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N. 1 
PROCEDURA GUIDATA PER LA REGISTRAZIONE 

DELLE ASSENZE, PER FIRMARE E PER GIUSTIFICARE LE AS SENZE 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



PROCEDURA PER REGISTRARE LE ASSENZE E PER FIRMARE 
 
Accedere alla classe 
 
 

 
 



Mettere la spunta ad ogni alunno assente 
 
N.B. la procedura è la stessa nel caso ci sia un solo alunno assente 
 

 
 
 
 



 
Cliccare sulla M (=eventi multipli) 
 

 
 



Si aprirà la schermata  EVENTI.  Quindi cliccare sulla A (= assente) e poi su “Conferma”, in tal modo l’assenza verrà 
assegnata automaticamente a tutti gli alunni precedentemente spuntati 
 

 
 

 



Come si vede dalla schermata seguente 
 

 
 



ATTENZIONE: soltanto a questo punto della procedura apporre la firma, cliccando sulla voce “Firma” 
 

 
 



Apparirà la seguente schermata. Scegliere, tramite i menu a tendina, la materia ( se si insegnano più discipline) , l’azione 
(compito in classe, spiegazione, interrogazione, ecc.), l’ora, il numero di ore e l’argomento della lezione e poi cliccare su 
Conferma. 
 

 
 



Si otterrà questa schermata 
 

 



Nel caso sia necessario fare una correzione, basta cliccare sulla X e ripetere la procedura 
 

 



 
 
PROCEDURA PER GIUSTIFICARE LE ASSENZE 
 
Accedere alla classe desiderata 
 

 



Cliccare sulla voce “Evento”, che compare lateralmente al nome dell’alunno e che sta ad indicare che c’è un’assenza da 
giustificare 
 

 
 
 
 



Apparirà la seguente schermata: 
 

 
 
 
 
 



Cliccare sulle voci “Giustifica” e poi “Chiudi” per completare l’operazione 
 

 
 

N.B.  
1. È consigliabile accedere al quadro generale delle assenze (vd. 

Procedura n. 3) per controllare più velocemente gli alunni che devono 



ancora giustificare, evitando così di cliccare sulla voce “Evento” 
relativa ad ogni ragazzo 

 
2. Al termine di ogni operazione si raccomanda di eseguire il logout (= 

cliccare sulla voce ESCI in alto a destra), per evitare che all’accesso 
seguente da parte di un altro docente, resti attiva la sessione del 
proprio registro 

 
IL DIRIGENTE SCOLASTICO 
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