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Scheda 1 - Chiusura dell’anno scolastico precedente

Al termine di tutti gli scrutini, compresi quelli delle sospensioni di giudizio, accedete al Client
PRONOTE, con utente del gruppo Amministrazione, e create il file archivio contenente tutti i dati
utili alla nuova base dati PRONOTE da File > Prepara ’anno successivo.

Scegliete la generazione del file in cloud.

Prepara I'anno successivo

Questo comando deve ezsere attivato solo alla fine dellanno scolastico.

Ezzo permette di memorizzare in un file tutti i dati necessari alla preparazione
delfanno successive (resoconto pluriennale, competenze, foto, esercizi, modeli
di lettere, ecc...}

A seconda del contenuto della vostra base dati, questa operazione pud
richiedere diversi minuti.

Genera il file *.zip:
@ in cloud

(_in locale

Chiudi
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Scheda 2 - Preparare la base dati PRONOTE per il nuovo anno

Attraverso la Console Cloud create una nuova base dati vuota per il nuovo anno scolastico o
verificate se & gia stata creata e messa in uso durante il passaggio alla nuova versione di PRONOTE.

1. Connettetevi alla nuova base dati con un Client PRONOTE.

2. Lanciate File > PRONOTE > Inizializza la base dati a partire da quella dell’anno precedente e
selezionate la base dati dell’anno precedente.

W Costruisci una base dati a partire da quella dell'anno precedente 9

# Sceglitra le basi dati in cloud degli anni precedenti

Anno File PRONOTE Inizio Fine
Anno 2016/2017 |Base Dati di Esempio.not 05/09/2016 2700812017
Anne 201542016 DEMO_TEST_Aprile_2018.not 14092015 10/06/2018
Anno 20142015 | Esempio_pronote_definitivo.not 150942014 30406/2015
Anne 2013/2014 | Base dati_2013.not 0TM0i2013 08/06/2014

Scelta di un‘altra base dati

Scegli un file di preparazione di inizio anno generato in locale

Conferma |

wet Costruisci una base dati a partire da quella dell'anno pr...

Sara creata una nuova base dati a partire dalla base dati:
dellanno scolastico 2016-2017

Parametri della nuova base dati

Preciza la data del primo giorno delfanno: ||

“alutazioni, assenze, ritardi & orientamenti di tutti gli alunni
=saranno cancellati.

Precizate se desiderate cancellare altri dati:
Cancella tutti gli alunni
Cancella le opzioni degli alunni
+| Cancella tutti i servizi

Precizate | dati da archiviare:
+| Archivia le medie per completare il rezsoconto pluriennale

+| Archivia gli stage

| Annulla || Conferma |

3. Al termine dell’inizializzazione vi verra chiesto di salvare la base dati. Potete salvare con un
nuovo nome o sovrascrivere quella alla quale vi siete connessi.

4. Recuperare gli utenti del Client
Recuperate gli utenti che si connettono a PRONOTE usando il Client tramite il comando
File > Amministrazione degli utenti
e cliccate sul tasto posizionato in basso a sinistra Recupera gli utenti.
Spuntate la voce Scegli tra le basi dati in cloud degli anni precedenti e selezionate la base dati
della quale volte recuperare gli utenti.
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Scheda 3 - Associare gli alunni alle classi

Nel caso in cui non abbiate effettuato la formazione classi dal’ambiente di Preparazione di EDT,
potete farlo manualmente tramite il Client PRONOTE.
Per associare gli alunni alla nuova classe accedete a Risorse > Alunni > Elenco.

1. Dal menu a tendina selezionate Alunni senza classe.
2. Personalizzate I’elenco per visualizzare le colonne Ultima classe e Ripetente
3. Selezionate tutti gli studenti che volete associare

4. Tasto destro sulla selezione Modifica > Classe

ein Personalizzazione dell'elenco degli alunni x

Colonne non visualizzate " Colonne visualizzate

Rlpetente | > | Cognome Cognome |4

PSC1 Prevenzione e prim — | Sess0
Prow. Provenienza |ﬁ| Cl. Classe
Provincia Provincia | <niente |natoi Natofa il
Raggr Raggruppamenti

| Larghezza predefinita delle colonne | | Chiudi

File Modifica Estrai Parametri Server Assistenza ”B

ERCESR =N RN - IGINeY | ris. R.Es.|V.C.P.R

Raggruppa... | Alunmni @ SL
Alunni | Classi - | |Alunr|i senza classe @
- 2° ord.

Cognome MNome Classe Ripetente Ultima classe

(¥) Cres un alunno

BALZARETTI FREDERICO F 1A
COSTANTING CHIARA F 1A
DAMIANI DAMIAND

I_—_l
|

feye] D'ALESSIO " (a LT T Aa
GLORIA LEDA F Classe
LANZONI FABID M TR
LATELLA ANTONIO M 1A
LAVIA GABRIELE F 1A
MORI PAOLA F 1A
ORIGONI Lia. F 1A
PARADISI GIULIO M 1A
PONZIANI ANTONELLA F 1A
POZZI MOANA F 1A
TULLI MARCO M 1A
BERTO FRANCESCO F 1A
CANNAVARD FABID F 1A
CASTELLANI MARIO F 1A
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Scheda 4 - Creare la nuova base dati su EDT

Per preparare l'orario dell’anno successivo lavorate sulla vostra installazione locale di EDT. In
questa fase lavorate scollegatida PRONOTE e solo al termine della preparazione della base dati EDT
caricherete i vostridati su PRONOTE.

1. Create una nuova base dati EDT utilizzando il comando:
File > Nuova base dati > Vuota.

Nella finestra che si aprira scegliete il primo giorno della settimana (di default lunedi) e decidete
i parametri della griglia oraria.

La griglia deve coprire tutte le fasce orarie nelle quali & possibile pianificare delle attivita. Ogni
utente potra comunque decidere di nascondere le fasce orarie che non gli interessano.

Maggiori dettagli: http://www.index-education.com/it/fag-edt-single-0-0-5579.php

2. Inserite manualmente o recuperate dal Ministero, i piani di studio/piani orari attivi nel vostro
istituto con le relative materie (il SIDI mette a disposizione i nuovi piani di studio da settembre).

E possibile recuperare i Piani di studi, cosi come sono statiinseriti sul Sidi, utilizzando il comando
File > IMPORTAZIONI/ESPORTAZIONI > MINISTERO > Aggiornare anagrafica.
E necessario essere in possesso del nome utente e la password di autenticazione del Ministero.

Prima di lanciare il comando, dovete aver definito il Codice meccanografico, la Citta e lo Stato
(ITALIA con codice 200) del/dei vostro/i istituto/i in EDT dal menu Parametri > PARAMETRI
ISTITUTO > Identita.

Questo comando verifica se nella base dati sono presenti le materie che compongono i Piani di
studio.

Le materie, per essere riconosciute, devono avere la stessa dicitura con cui sono state inserite sul
Sidi altrimenti ne vengono create delle nuove. A questo punto viene creato il Piano di studi.

Sui piani di studio importati inserite, nella colonna Classe, del monteore settimanale di ogni
materia.
Maggiori dettagli nella FAQ: http://www.index-education.com/it/fag-edt-single-0-0-5578.php

3.Nel’ambiente Preparazione proseguite la preparazione delle vostre attivita seguendo con curale
FAQ relative a questo inserimento: http://www.index-education.com/it/fag-edt-808-0-0.php

ATTENZIONE: se inserite i piani di studio manualmente & importantissimo, in questa fase,
nominare le materie con i corretti codici e le corrette diciture ministeriali.


http://www.index-education.com/it/faq-edt-single-0-0-5578.php
http://www.index-education.com/it/faq-edt-single-0-0-5579.php
http://www.index-education.com/it/faq-edt-single-0-0-5579.php
http://www.index-education.com/it/faq-edt-single-0-0-5579.php
http://www.index-education.com/it/faq-edt-single-0-0-5579.php

Avvio anno scolastico

4.Sein questa fase siete gia in possesso del file ministeriale *.zip contenete i dati dei nuovi alunni
iscritti alle classi prime potete caricarli automaticamente tramite il comando File >
IMPORTAZIONI /ESPORTAZIONI > MINISTERO > Recupera i dati dei nuovi alunniiscritti.

Per farsiche il file *.zip del Ministero siaimportato correttamente dovete aver definito il Codice
meccanografico, la Citta e lo Stato (ITALIA con codice 200) del/dei vostro/i istituto/i in EDT dal
menu Parametri > PARAMETRI ISTITUTO > Identita.

Dopo l'importazione potrete utilizzare I'ambiente Preparazione > Formazione classi per
effettuare la ripartizione degli alunni nelle classi secondo i vostri criteri.
Maggiori dettagli nella FAQ: http://www.index-education.com/it/fag-edt-single-0-0-4154.php
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Scheda 5 - Preparare e salvare i dati per PRONOTE in Cloud

1. Sulla vostra base dati EDT assegnate gli alunni alle classi e ai loro gruppi, se esistenti.

2. Controllate di aver dettagliato correttamente le attivita complesse e di compresenza
Estrai > Estrai le attivita non sufficientemente dettagliate per PRONOTE.

3.Unavolta terminato 'orario, generate il file per PRONOTE
File > Verso PRONOTE CLOUD > Salva i dati.
Create cosiun file archivio con suffisso *_PerPRONOTE.zip che vi sara utile successivamente.

Salva i dati per PRONGOTE *®
ra v P E » Questo PC » v & Cerca in Questo PC 2
Organizza = =T - (7]
A A
[ Questo PC ~ Cartelle (B)
I Desktop al
. A i
B Documenti - Desktop Ij Documenti
; Download
= Immagini ‘ Download | Immagini
J‘& Musica
E Video m Musica ﬁ Video
i 05 ()
- DATA (D:) v ~ Dispositivi e unita (3) v
Nome file: | BaseDatiEDT_PerPRONOTE zip -
Salva come: | File archiviati(*.zip) w

Parametri [»] Con le foto

Con i modelli di
lettere

[+] Con le lettere inviate

Con i documenti
allegati

Con il file di gicrnale

» Mascondi cartelle Salva Annulla
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Scheda 6 - Recuperare i dati da EDT dopo aver finito Uorario

Dopo aver terminato il vostro orario su EDT e il momento di caricarlo sulla base dati PRONOTE .
Collegatevi al Client PRONOTE e lanciate il comando File > EDT > Recupera dati e selezionate il file
*_PerPRONOTE.zip creato precedentemente da EDT.

W™ Recupera i dati da una base dati EDT 9
Recupera i dati a partire dal: | 11/09/2017 ||

+| Aggiorna gli orari, le assenze dei docenti e le sostituzioni

+| Recupera lappartenenza degli alunni alle clazsi & ai gruppi definita in EDT

+| Importa i nuovi alunni
Aggiorna i dati amministrativi degli alunni
Aggiorna i regimi di mensa
Recupera i giorni in cui gli alunni sono iscritti ai pasti

Aggiornare le autorizzazioni di uscita

+| Importa i nuovi docenti

Aggiorna i dati amministrativi dei docenti

Per rispettare la coerenze dellerarie, alcuni alunni
potrebbero essere tolti da alcuni dei loro raggruppamenti.

| Annulla || Conferma |

Nota: Se su EDT avete tutti i vostri alunni e docenti, decidete se i dati amministrativi (scheda personale
delle risorse) su EDT sono pili aggiornati di quelli di PRONOTE e spuntate le opzioni di conseguenza.

Confermate I’'aggiunta o la corrispondenza, passo-passo, di tutte le risorse.

wet Recupero dei dati di EDT x

Confermate Maggiunta delle nuove materie o definite per ogni nome la materia corrispondente.
Dati provenienti da EDT Dati PRONOTE ~
Codice Home Corrispondenza
ALT ALTERNATIVA RELIG RELIGIONE
APPR. APPR. TALIANO AL MALIAND
ATTIVI Aftivita di segreteria Aggiungi questa materia
FR.& FRANCESE FRANC FRANCESE
LP.S. MALLANG PER STRANIERI Aggiungi guesta materia
INGL INGLESE Aggiungi questa materia
TA MALLAND Aggiungi guesta materia
LETTER LETTERE Aggiungi questa materia
MENSA, MENSA Aggiungi guesta materia
MUS MUSICA Aggiungi questa materia
REL RELIGIONE Aggiungi guesta materia
RICEWI Ricevimento genitori Aggiungi questa materia
SC.NOT SCIENTE MOTORIE Aggiungi guesta materia
SCIENZ SCIENZE Aggiungi questa materia
SEC.LING SECONDA LINGUA Aggiungi guesta materia
SPAGND SPAGNOLO Aggiungi questa materia
STO STORLA Aggiungi guesta materia
TEC TECNOLOGLA Aggiungi gquesta materia hd
B o « >
Annulla | | Conferma

10
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wT Recupero dei dati di EDT 9

Confermate l'aggiunta dei nuove risorse del personale o definite per ogni cegnome la risersa corrispondente.

Dati PRONOTE

Corrispondenza

Dati provenienti da EDT
Categoria Nome

Bianchi Carlo Dirigente scolastico

Livio Chiara Segr. didattica

Rozsi Marco Aggiungi guesta risorza del personale
SPR SPR Aggiungi guesta risorza del personale
Tosco Luiza Aggiungi guesta risorza del personale
Verdi Giovanni Aggiungi guesta risorza del personale
B - « >

Annulla || Conferma

wet Recupero dei dati di EDT
Confermate Maggiunta delle nuove aule o definite per ogni nome lFaula corrispondente.

Dati provenienti da EDT

Categoria

Dati PRONOTE

Corrispondenza

AULASOSTEGNO

Palestra succ 1
Palestra succ 2
PALESTRE
SALAMENSA

LAB. LINGUISTICO

LAB.INFORMATICO

LAB.LINGUISTICO Aggiungi guest'aula

B 7 «

Aggiungi quest'aula
Aggiungi guest'aula

INFORMATICA 1

LAB MUSICA Aggiungi quest'aula
LAB.SCIENZE Aggiungi guest'aula
LAB TECNICA Aggiungi quest'aula
Palestra 2 Aggiungi guest'aula
PALESTRA suCe Aggiungi quest'aula

Aggiungi guest'aula
Aggiungi quest'aula
Aggiungi guest'aula
Aggiungi quest'aula

Lab. Musica 1 Aggiungi quest'aula
Lab. Musica 2 Aggiungi guest'aula
LAB ARTISTICA Aggiungi quest'aula
LAB.AUDIOWISIVI L&B MULTIMEDIALE - TELEVISIWVG

>

Annulla || Conferma

n
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wet Recupero dei dati di EDT x

Confermate laggiunta dei nuovi docenti o definite per ogni cogname il docente corrispondente.
Dati provenienti da EDT Dati PRONOTE ~
Categoria Home Corrispondenza
AMLETO Amleto AMLETO
AROUET oltaire Aggiungi guesto docente
ASIMOV lsaac ASIMOV
BARICCO Alessandro Aggiungi guesto docente
BECKETT Samuel Aggiungi guesto docente
BOCCA Giorgio Aggiungi questo docente
BONAPARTE MNapoleone Aggiungi guesto docente
BOTTA W ario Agagiungi guesto docente
BYRON Confermate laggiunta delle nuove classi o definite per ogni nome la classe corrispondente.
EEUME) Dati provenienti da EDT Dati PRONOTE ~
EHRLUEE Classi Corrispondenza
ELELIE 1 A4 Aggiungi guesta classe
EnEE 1 AR Aggiungi guesta classe
T pEE 0 1 BiA Aggiungi guesta classe
IERELT 1BIR Aggiungi guesta classe
Eiﬂwc' 1CiA Aggiungi guesta classe
_
= 4 M glungl questa classe
1B 1B
ic 1C
1D

1D
1E wii Recupero dei dati di EDT x
1F

Confermate laggiunta dei nuovi alunni o definite per ogni cognome lalunno corrispendente.
1(: Dati provenienti da EDT Dati PRONOTE ~
1 Categoria Nome Hatola il Corrispondenza
3 AIA AGUS Milena 15/02/2006 AGUS MILENA nata il 13/11/1991
T ALBERTAZZ| Giorgio 08M1/2005 ALBERTAZZ| GIORGIO nata il 13/12/1990
2 BIA ALBINONI Tommaso 10/06/2005 ALBINONI TOMASO nato il 05/10f1990
2TT ALFIERI Luca 11/06/2005 ALFIERI LUCA nato il 0&/04/1990
1 40 ¢ | ANTONA Enrico 16/06/2005 VAIME EMRICO nato il 11/10/1990
ANTONION] Michelangelo 18/08/2005 | Aggiungi guesto alunne
ARENA Tina 18/06/2005 | Aggiungi guesto alunno
ARGENTO Aszia 20/08/2005 Aggiungi guesto alunne
ARISTOTELE Patrizio 24/06/2005 Aggiungi guesto alunno
ARTUSIO Stefano 22/08/2005 Aggiungi guesto alunne
ASPERTO WMazsimo 14M1/2005 | Aggiungi guesto alunno
ATERISO Francesca 011172005 | Aggiungi guesto alunne
AUGIAS Corrado 23/06/2005 Aggiungi guesto alunno
BALOTELLI Izabella 24/08/2005 Aggiungi guesto alunne
BALZARETTI Frederico 27M02005 Aggiungi guesto alunno
BARALE Paola 25/08/2005 Aggiungi guesto alunne
BARBERO Franco 26/06/2005 Aggiungi guesto alunno
BARBIERI Sergio 27/08/2005 Aggiungi guesto alunne h
B = < >
Annulla | | Conferma

12



Avvio anno scolastico

Scheda 7 - PRONOTE e i servizi di valutazione

| servizi di valutazione dei vostri docenti sono creati automaticamente a partire dalle attivita
recuperate da EDT. Bisogna assicurarsi, prima che i docenti comincino a valutare, che solo i servizi
necessari, per classe o per gruppo, siano stati attivati e che le corrette materie ministeriali siano
state associate alle materie di PRONOTE in Risorse > Materie > Elenco.

Verificate i servizi di valutazione, classe per classe, in Risorse > Classi > Servizi per classe E

Affinché il docente Quando i servizi sono recuperati da
possa valutare gli EDT, sono collegati ad un’attivita
alunni, il servizio deve (Tverde) :

essere attivo : pallino I'inserimento del registro & possibile.

verde. '/
\i A ARTE 14 e

1 - Attivare o disattivare i servizi di valutazione

Doppio-clic sul pallino per attivare o disattivare un servizio.

I servizi che non devono comparire sulla pagella devono
essere disattivati per evitare che i docenti
inseriscano dei voti per errore..

II MateriafSotto-materia Classe = Ragor Cocente

(¥) Crea un senizio
T INFCRMATICR 1F CLINETTI

2 - Creare un servizio senza attivita collegata

Potete creare un servizio senza il collegamento con un’attivita,
ma non potrete compilare il registro per questo servizio.

Cliccate sulla linea di creazione per scegliere la materia, la classe
(oil gruppo) e il docente del servizio che sara creato.

II MateriarSotto-materia Classe = Ragar Ciocente

(#) Crea un senizio

13
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3 - Aggiungere un docente in compresenza per permettergli di valutare

Selezionate il servizio al quale volete aggiungere un docente e cliccate sul pulsante
Aggiungi un docente in compresenza.

Ogni docente avra il proprio sotto-servizio.

Per farsicheil docente in compresenza possa anche compilareil registro, aggiungete il docente all’attivita da EDT.

II mMateriafSotto-materia i = Raoor. Cocente

¥ Crea un senizio
T INFORMATICA 1F ALIVETTI

4 - Associare un servizio del gruppo alla classe

Selezionate il servizio del gruppo e cliccate sul tasto Associa il servizio del gruppo.

Quandoundocentevedeglialunnidiun gruppoodellaclasseintera, e attivosoloil servizio
perlaclasse.Seildocentedesidera fare delle valutazionial gruppo, attivateil servizio per
il gruppo e associatelo a quello della classe per avere una sola riga sulla pagella.

Dacente

¥ Crea un senizia
@ T INGLESE 1F AMLETO

INGLESE AMLETO
B

Criéd un Sotho-Servizio Loycsur un docerie

| COMPreEsenta | Azsocia il zervizio del gruppo

5 - Creare un sotto-servizio

Se volete differenziare le valutazioni per sotto-materia (orale, scritto, pratico..)
selezionate il servizio e cliccate sul tasto Crea un sotto servizio.

II MateriarSotto-materia & 8 Daocente

(¥ Crea un senizio

@ T 4INGLESE 1F AMLETO
Orale 1F AMLETO
Scritto 1F AMLETO

Cres un sctto H 5 U GOCENE if COMPresenza Crea un sotto-servizio

14
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Scheda 8 - Ad ogni utente la sua modalita di connessione

connessione:

Modalitd Amministrativa Modalita Docente Modalitd Personale
1. Modalita Amministrativa, identificativo di connessione Modalita di connessione
2. Modalita Docente; I | @ Modifica
3. Modalita Personale. Password: Consultazione
| Annulla || Conferma

1 - Modalita Amministrativa

Destinata al Dirigente Scolastico, DSGA e Segreteria Amministrativa, comprende tutte le funzionalita e
la possibilita di utilizzare la Modalita Personale.

» Creare gli utenti ]
Numero illimitato di utenti. Ambiente: Risorse > Personale > :

» Definire i loro diritti
Per gruppo di utentiin File >» Amministrazione degli utenti

» Numero di connessioni simultanee
4 utenti PRONOTE di default + 2 utenti EDT Monoposto oppure + 4 utenti EDT Rete.

2 - Modalita Docente

Destinata ai Docenti, essa comprende una selezione di funzionalita disponibili anche su internet
nell’Area Docenti.

» Creare gli utenti .
Numero illimitato di utenti. Ambiente: Risorse > Docenti > :

» Definire i loro diritti
Per profilo in Risorse > Docenti > ﬂ"

» Numero di connessioni simultanee
Illimitate.

15



3 - Modalita Personale

Destinata al Personale di Segreteria, comprende una selezione di funzionalita disponibili anche su
Internet nell’Area Personale

» Creare gli utenti __
Numero illimitato di utenti. Ambiente: Risorse > Personale > i=

» Definire i loro diritti
Per profilo in Risorse > Personale > ﬁ"

» Numero di connessioni simultanee
Illimitate.

Estendere i diritti di un utente della Modalita Personale

Se le funzionalita della
Modalita Personalenonsono
sufficienti ad alcuni utenti, Personale dellistituto

potete modificarnela
modalita di connessione.

- O,

Funzione Coghnarme
Fate clic destro sull’'utente e @) Crea un membro del personale
lancia Fe il comando . . Aszisterte sociale  |Bianchi Al Modalits Personales Prafil 1
AUtO”.ZZ‘a la co.nr]essm.ne n Sorvegdliarte Poretti Lucio Modalits Personale Profila Sorvegliante
qual'ta amm'n'Stra tiva. Preside Roszsi hario hodalits Personale Profil 1
Poi Sceglmte il gruppo al quale Sorvegliarte Sergi Modalitd Personal Profilo Sorvedlis

assegnarlo.
Autorizza la connessione in modalitd armministrativa

Modifica I'identificativo di connessione (Modalitd e Area Personale) ¥

Assegna una password aleatoria (Modalitd e Area Personale)

16
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Scheda 9 - Le famiglie informate fin dall’inizio dell’anno

» Un unico account per famiglia

Dall’ambiente Risorse > Genitorilanciate Modifica > Ripristina I’accesso all’Area Genitori
e genitori conidentico indirizzo =1account
e genitori con 2 indirizzi differenti =2 account

» Una sola lettera per famiglia

Dall’ambiente Risorse > Genitorilanciate Modifica > Ripristina tutti i destinatari > Pagella e lettera
e genitoriconidenticoindirizzo=1lettera
e genitoricon 2indirizzi differenti = 2 lettere

1 - Gestire le preferenze di contatto

La scheda Genitori dalla visualizzazione Risorse > Alunni > Il vi permette di agire su uno o piu
genitori alla volta.

Alun [+ nellistituto (503) [+|uscitida | ldertits Genttori |%its scol. | Diario | Libretto Pag.  Res.plur.  Conf. competenze  Pag. competenze  Ass.| 4| b
1% ord. 2% ord,
=28 ‘\ Comunicazioni con i genitori degli alunni selezionati i
ome
(#) Crea un alunno o *Primo Genitore(24 alunni coinvolti) T -Secondo Genitore(2 alunni attribuiti) w o~

g Accetta di essere contattato via: Accetta di essere contattato via:

)

S030E030E03
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SMS (0 genitori coinvolti)
E-mail

Letters cartacea

Pour recewair :

le pagele e i libretti dei woti

le infarmazioni legate ai callogui

Iz informazioni legate agli alunni

le informazioni provenienti dai docenti

le informazioni amministrative

E autorizzato s accedere allArea Gentori

SMS (0 genitori coinwvaltiy
E-mail
Lettera cartacea
Pour recevair :
le pagelle e i libretti dei voti
[ le informazioni legate ai collocui
l& informazioni legate sl alunni
le informazioni provenienti dai docenti

le informazioni amministrative

[+ E autorizzato ad accedere all'Area Genitori

m
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2 - Inviare una lettera con gli identificativi e le password

Il modello lettera Connessione dei genitori
puo essere modificato in
Comunicazioni > Lettere > ﬁ

L’indirizzo web Pronote
puo essere modificato in
Parametri > Istituto > Identita

Invio di uns lettera ai gentori

& selezionati (1) estratti (55) tutti (563

Aristotele
Asperitn Gino Tipo di uscita: @ Stampante _ PDF _ E-mail

Aerisio Maria Nome  Brother MFC-83300M Printer

Balzaretti Pietro
L N® di copie
Baresi Andrea " El Oggetto: Consultazione su internet
Berto Walter ["| Stampa in bianco e nero
Camilleri \assimo [+ Un documento per risorsa
| Egr. Albertazzi Fabiano,
Cannavaro Lina Siameo lietidiinviarle | codici per poter consultare facilmentge in gualsiasi momanto
Cara Sergio Dearior o D e su internet tutte le informazioni riguardanti sug/a figlio/s
Casdli [Silvio Destinate ai genitori Per utilizzare questi servizi & necessario connettersig¥seguente indinizzo internet:
Castellani Filippa Co dei geritori http://w7-stab.index-education.it/pronote
Castelito Raoberto 1 "l g ;
- T s Identificativo:
Clerico Chiara
Colan Riccarda || Stampa le etichette corrisponderti I-_'_:} ALBERTAZZI
| Eedigere un modello di lettera @ | Chiudi | | Anteprima ‘ | Stampa
— Passward
d
. . L'inserimento della password deve rispettare le maiuscole e le minuscole

Inviate gli L o _ R

. . .. Questi codici sono obbligatori alla prima connessione e potra in seguito modificarli.

identificativiele _

. ,e L. . Distintisaluti
password dei L’identificativo
H 1T vl I Dirigente Scolastico
genitorivia lettera e la password :
o via e-mail. sono generati

da PRONOTE.

3 - Autorizzare il recupero via e-mail delle password dimenticate

| genitori che hanno perdutola
loro password potranno
richiederla direttamente dall’Area

Comunicazioni

Sh1S | PRONOTE.net @
Genitorielariceveranno _— _ _ _ _
all’indirizzo e-mail inserito in | Area Genitori - |Pubbl||:a [+| Pubhlica la versione mohile
PRONOTE. [¥fautorizza il recupero vis e-mail delle password dimenticate;
Per abilitare il recupero, spuntate Attenzione: & necessario definire lindirizzo o un server SMTP su PROMNOTE net
l'opzione Comunicazioni N (menu &szistenza = Posta elettronica)

PRONOTE.net > Area Genitori >
Autorizza il recupero via e-mail
delle password dimenticate.
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Scheda 10 - Modificare Uorario annuale

La vostra base dati PRONOTE & in uso. Ecco come procedere per effettuare alcune modifiche
all’orario annuale senza impedire agli altri utenti di lavorare.

1 - Creare una copia della base dati PRONOTE

Da un Client EDT
connesso alla base
dati PRONOTE,

lanciate il comando Base dati
File > Crea una copia PRONOTE
Cllent EDT
Copia della

base dati PRONOTE
in formato EDT
Nota: Procedete nella stessa maniera per

una modifica sostanziale dell’orario in
corso d’anno.

2 - Modificare gli orari sulla copia della base dati

Lavorate sulla copia

della base dati con

EDT Monoposto

(se siete in possesso EDT Monoposto
della versione Rete, [
scaricate la versione

demo dal nostro sito.
Disporrete per 4

settimane di tutte le
funzionalita di EDT).

Copiadella
base dati PRONOTE
in formato EDT
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3 - Importare gli orari modificati nella base dati PRONOTE

3.1 - Prima di effettuare l'importazione

1. Effettuate I'accesso al Client PRONOTE con un utente amministratore;

2. Andate su Risorse > Classi > Servizi per classe e selezionate tutte le classi dall'elenco a sinistra;

3. Selezionate a destra tuttii servizi di valutazione ad eccezione dei servizi di Comportamento e di
Religione;

4. Tasto destro del mouse sulla selezione e lanciate il comando Cancella i servizi selezionati.

Nota: i servizi che contengono delle valutazioni non saranno cancellati in ogni caso.

Unavolta
ultimatele
SLTI(’jci)fri;rI?(? daun Base dati
Client EDT PRONOTE
Client EDT
Copia della

base dati PRONOTE
in formato EDT
contenenteil
nuovo orario
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3.2 - Importazione degli orari in EDT Client connesso a PRONOTE

In EDT Client, connesso alla base dati PRONOTE, selezionare File > Da EDT > Importa gli orari dei
docenti e selezionare il file EDT modificato con la Monoposto nel quale & presente il nuovo orario dei
docenti.

eot Client EDT

File Modifica Estrai Fosizionamento  Elabora Risohe Ottimizza  Preferenze Parametn  Internet Server Assistenza w

Raggru ppamenﬁ I

Crea una copia della base dati
Comprimi la base dati...

Consulta una base dati salvata su questa postazione

IMPORTAZIONI / ESPORTAZIONI

MINISTERO 4 Whia Occ. | DTB. | Hef |BEdrad | |

Con PRONOTE CLOUD »

Da EDT Inizializza | dati da una base dati dell'anno precedente

Altre * Imperta gli oran delle classi LETT
- LING!

Amministrazione degh utenti Importa gli orari dei docenti LETT

Elenco dei salvataggi e archivi Ultimo rapporto di importazione dell'orario LING!

Fondi con un'altra base dati
Esci Ctrl+E

3.3 - Scelta delle risorse

Dopo aver selezionato il file *.edt si aprira la procedura di importazione guidata e vi sara chiesto di
entrare in modalita utilizzo esclusivo.

Nella prima schermata dovete selezionare i docenti di cui volete aggiornare I’orario e poi cliccate il tasto
Seguente.

| Comerna-mrave € Importazione degi orar dei docent

UTILIZZO ESCLUSIVO RICHIESTO

Scelta delle risorse Scelta dei periodi Opzioni | 4 | »

Questo comando richiede il pas=aggio alla modalitd utilizzo esclusivo: tutti gli
utenti connessi in medifica saranno messiin consultazione. Rizorse da importare
Confermate il passaggio in modalita utilizzo esclusive?

Mostra per: Tutto
T ~
ARIOSTO Ludovico
AROUET Voltaire
z = ASIMOV lsaac
BARDOT Brigitte
BARICCO Alessandro
BECCARIA Cesare W

__/

Precedente Chiudi || Seguente |

21



Avvio anno scolastico

3.4 - Scelta dei periodi

Nella seconda schermata selezionate il periodo da aggiornare. Si possono importare interi periodi
solamente se la base datiin Cloud e quella modificata con EDT Monoposto hanno esattamente la stessa

suddivisione in periodi.
In caso contrario, importate un nuovo periodo, selezionando I’opzione pil in basso nella finestra e poi
cliccate il tasto Seguente.

enr Importazione degli orari dei docenti

Scelta dells risorse Scelta dei periodi Opzioni | 4 | »

Imperta i periodi selezionati:

Anno completo (Quadrimestrale)
Quadrimestre 1

Quadrimestre 2

#) Importare un nuovo pericdo

Precedente | | Chiudi | Seguente
. ________________________________________________________________________________

La schermata successiva compare unicamente nel caso in cui abbiate scelto di importare un nuovo
periodo e vi consente di selezionare le settimane ed il nome del nuovo periodo.
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Scegliete dunque le settimane e poi cliccate il tasto Seguente.

eot Importazione degli orari dei docenti

Scelta delle risorse Scelta dei periodi Opzioni | 4| »

Scegliete le settimane che compongono questo nuovo periedo:

sette | ottobre | novemt | dicemb | gennaio | febbra | marze | aprile [ maggio | giugr

nome del periodo: |Imp-c-rlazione |

Precedente | | chiudi || Seguente

3.5 - Opzioni

Nell’'ultima schermata dovete indicare da quale settimana aggiornare I'orario.
Non dovra mai essere fatto sulla settimana in corso.
Selezionate la settimana e cliccate sul tasto Importa

enr Importazione degli orari dei docenti

Scelta dei periodi Opzioni 4

# Sostituizci lorario esistente

Mantenere, sospendendole, le attivita complesse contenenti altri docenti

Aggiungi le attivita allorario esistente

@ Prioritd alle gtt 3 imoortate

A partire dalla -

settimana prossima
settimana 42 (171012016 - 2110/2016)
settimana 43 (241012016 - 28/10/2016)
settimana 44 (31/10/2016 - 04/11/2016)
settimana 45 (07/11/2016 - 11/11/2016)
settimana 46 (14/11/2016 - 18/11/2016)
settimana 47 (21/11/2016 - 25/11/2016)

I_| Importa

Nella finestra di Rapporto dettagliato dell’'importazione cliccate sul tasto Conferma
I'importazione. Chiudete la modalita utilizzo esclusivo salvando tutte le modifiche.
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3.6 - Dopo l'importazione

1. Effettuate I'accesso al Client PRONOTE con un utente amministratore;
2. Andate su Risorse > Classi > Servizi per classe e selezionate tutte le classi dall'elenco a sinistra;

3. A destra fate clic con il tasto destro su uno dei servizi di valutazione e selezionate dal menu
contestuale il comando Attiva i servizi predefiniti per le classi selezionate.

Verranno cosi automaticamente attivatii servizi corretti a seguito della modifica all'orario.

Nel caso in cui voleste disattivare servizi che hanno al loro attivo delle valutazioni, sara necessario
spostare i voti gia inseriti da un servizio di valutazione ad un altro.
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