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1. Effettuare il Login

Per effettuare il login, accedere al sito /url del sito/ cliccare su ACCESSO DOCENTI ed
inserire le proprie credenziali di sistema. (Figura 1)
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2. Gestione collaboratori

E' possibile attivare dei collaboratori ai quali delegare la manutenzione del proprio sito. Il

collaboratore, per poter essere abilitato all'accesso, deve disporre di una casella di posta

elettronica sul server di UniNa.

2.1 Aggiungere un collaboratore

Per aggiungere un collaboratore dobbiamo seguire i seguenti passaggi:

e Cliccare sulla voce Impostazioni sito, posizionato alla spalla sinistra del sito.

(Figura 2)

Impostazioni "
Impostazioni sito

Avvertenze

Colla
Profilo

Gestione riferimenti

Gestione curriculum ‘

Figura 2

e Premere il bottone Aggiungi un collaboratore posizionato nella parte inferiore

della tabella. (Figura 3)

IMPOSTAZIONI SITO

Collaboratori

A Maggiori informazioni su questa funzione
Cognome Nome
SEPE ENRICA

4 Aggiungi un collaboratore

Login

enrica sepe

Figura 3



Utilizzare gli appositi campi per aggiungere |'anagrafica. (Figura 4). Come Login
collaboratore si deve inserire solo la parte a sinistra che precede @unina.it.

Nuovo collaboratore

A Maggiori informazioni

Cognome collaboratore *
Nome collaboratore *

Login collaboratore *

Indietro

Figura 4

Premere il tasto salva per rendere effettive le modifiche. (Figura 5)

JVIHIIT LunauuiqQuuic

ome coliaboratore *

ogin coliaboratore *

Figura 5



2.2 Modificare un Collaboratore

Per modificare I'anagrafica di un collaboratore dobbiamo:

e Cliccare sul tasto modifica posto a destra del collaboratore desiderato. (Figura 6).
N.B.: La login puo anche non coincidere con Nome.Cognome.

Login Azioni

Nome Cognome # Modifica © Elimina

Figura 6
e Modificare i dati desiderati, attenzione, non si puo modificare il login. (Figura 7)
Modifica collaboratore
A Maggiori informazioni
Cognome collaboratore * Cognome

Nome collaboratore * Nome

Logm collaboratore * Nome Cognome
Figura 7



e Premere il tasto salva per rendere effettive le modifiche. (Figura 8)

Nome collaboratore * Nome

Login coliaboratore * Nome.Cognome

Figura 8



2.3 Eliminare un Collaboratore

Per eliminare un collaboratore dobbiamo:

e Cliccare sul tasto elimina posto a destra del collaboratore desiderato. (Figura 9)

Login Azioni

Nome Cognome # Modifica © Elimina

Figura 9

e Cliccare sul tasto ok. (Figura 10)

Eliminare il collaboratore
Nome.Cognome ?

Figura 10



3. Insegnamenti

Qui vengono riproposti gli insegnamenti che risultano associati al docente che ha
effettuato il login. Ogni insegnamento puo essere spostato in primo piano o in altri
insegnamenti.

3.1 Gestione insegnamenti

Per accedere alla schermata di gestione degli insegnamenti dobbiamo:
e Accedere alla schermata di impostazioni sito. (Figura 11)

Impostazioni )
Impostazioni sito

Avvertenze
Colla

Profilo
Gestione riferimenti

Gestione curriculum ‘

Figura 11

Cliccare su gestione insegnamenti. (Figura 12)

Aggiungi un collaboratore

Insegnamenti

n Gestione insegnamenti

Figura 12
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Figura 13

Figura 14

Ogni insegnamento puo:
Essere nascosto tramite il tasto sposta in altri. (Figura 13)

Azioni
1 DATI % Sposta in altri
QUALITA' | (CFU 6) % Sposta in altri
Essere reso visibile tramite il tasto sposta in primo piano. (Figura 14)

ATICA (ECDL)

A (6 CFU)

ONE BAS| DI DATI STATISTICHE |

R LE DECISIONI |

AESTRALE)

ENDALI

+ Sposta in primo piano
+ Sposta in primo piano
« Sposta in primo piano
+ Sposta in primo piano
+ Sposta in primo piano
« Sposta in primo piano
+ Sposta in primo piano
+ Sposta in primo piano

+ Sposta in primo piano
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4 Parametri prenotazione appelli

E' possibile specificare dei valori di default per i parametri per I'apertura e chiusura delle
prenotazioni (numero giorni prima della data dell'appello).

Per gestire i parametri di prenotazione appelli dobbiamo:

e Accedere alla schermata di impostazioni sito. (Figura 15)

Impostazioni "
Impostazioni sito

Avvertenze
Colla
Profilo

Gestione riferimenti

Gestione curriculum ‘

Figura 15
e Cliccare sul menu a tendina per stabilire quanti giorni prima di ogni appello
iniziano le prenotazioni. (Figura 16)
Apertura prenotazioni 20 v giorni prima della data dell'appello
Figura 16
e Cliccare sul menu a tendina per stabilire quanti giorni prima di ogni appello
terminano le prenotazioni. (Figura 17)
Chiusura prenotazioni 7 v giorni prima della data dell'appelio
Figura 17
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5 Moduli attivi

Questo sito e attivo per tutti i docenti della Federico Il, con contenuti di base provenienti dai
sistemi informatici dell’Ateneo.

Il docente puo tuttavia estendere i contenuti del proprio sito attivando dei moduli aggiuntivi
opzionali che in qualsiasi momento possono essere disattivati.

Per modificare i moduli attivi dobbiamo:

e Accedere alla schermata di impostazioni sito. (Figura 18)

\
Impostazioni
Impostazioni sito
Avvertenze

Figura 18

e Cliccare su disattiva in caso volessimo rendere non visibile un modulo.

(Figura 19)

Tipo Azioni
Sempre Attivo

Opzionale X Disattiva
Opzionale X Disattiva
Sempre Attivo

Opzionale % Disattiva
Opzionale X Disattiva
Opzionale X Disattiva
Sempre Attivo

Figura 19



Figura 20

Cliccare su attiva in caso volessimo rendere visibile un modulo. (Figura 20)

da parte del docente)

Tipo
Opzionale

Opzionale

Azioni

' Attiva

' Attiva
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6 Gestione riferimenti

In questa sezione sono posti i vari modi per contattare il docente da parte di uno studente, di
default vengono inseriti il dipartimento di afferenza, i numeri di telefono e I'indirizzo di posta
elettronica, presi dal database dell’Ateneo.

6.1 Riferimenti istituzionali

Sono i riferimenti gia inseriti nel database.

6.2 Riferimenti inseriti dal docente

Per inserire altri riferimenti dobbiamo:

e C(liccare su gestione riferimenti. (Figura 21)
Im ioni sit

Profilo
Gestione riferimenti

Gestione curmriculum

Figura 21



Figura 22

Figura 23

Inserire i dati che vogliamo condividere nel riquadro sotto riferimenti inseriti

dal docente. (Figura 22)

KiTerimenu iNseru aal gocente

A

Se sl desidera inserire nel campo altri riferimenti del testo formattato, leggere le avvertenze

B 7 U E E F TmesNew.. ~ 12pt - ¥ Do g o

Dal 1 novembre 2017 1l docente é in anno sabatico.

Cliccare su salva per rendere effettive le modifiche. (Figura 23)
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6.3 Foto del docente

Per inserire una foto del docente dobbiamo:

e C(liccare su gestione riferimenti. (Figura 24)

| \azioni sil
Avvertenze

Profilo
Gestione curriculum
Figura 24
e C(liccare su seleziona foto situato in fondo alla pagina. (Figura 25)
+Seleziona foto
Figura 25
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Figura 26

Scegliere la foto da caricare dal nostro computer.

Cliccare su carica foto. (Figura 26)

m #> Carica foto
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/ Gestione curriculum

In questa sezione possiamo modificare o aggiungere elementi al nostro curriculum.
Questa e una pagina a contenuto libero. Possono essere inseriti uno o piu blocchi di contenuto,

formattarli, associarvi allegati, immagini e/o riferimenti ipertestuali.

7.1 Aggiungi un nuovo contenuto

e Per aggiungere nuovi contenuti al curriculum dobbiamo:
e Cliccare su gestione curriculum. (Figura 27)

Profilo
Gestione riferimenti

Gestione curriculum

Gestione attivita di ricerca

Bacheca

Figura 27

e Cliccare su aggiungi un nuovo contenuto. (Figura 28)

a ITALIANO INGLESE

Titolo Note

cumculum vitae (agg. 16.4.2014) - Ha conseguito il diplor
it

<+Aggiungi un nuovo contenuto

L=

Figura 28
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Compilare il contenuto del curriculum. (Figura 29)

Contenuto del curriculum [it]
Titolo*

Note

B 7 U

Times New .. ~ 12pt ~ ¥ h oE o

Figura 29

Figura 30

Aggiungere eventuali allegati, link o immagini tramite appositi tasti. (Figura 30)

Altri riferimenti

=Aggiungi un allegato <+ Aggiungi una immagine

20




Figura 31

Cliccare sul tasto salva per rendere effettive le modifiche. (Figura 31)

3
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7.2 Modifica curriculum

Per modificare il contenuto di un curriculum gia compilato dobbiamo:

e C(liccare su gestione curriculum. (Figura 32)

Profilo
Gestione riferimenti

Gestione curriculum
Gestione attivita di ricerca

Bacheca

Figura 32

e C(liccare su modifica. (Figura 33)

Azioni

iorie e tecniche per Im... & Modifica © Cancella

Figura 33
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Compilare il contenuto del curriculum. (Figura 34)

Contenuto del curriculum [it]
Titolo*

Note

B 7 U

Times New .. ~ 12pt ~ ¥ h oE o

Figura 34

Figura 35

Aggiungere eventuali allegati, link o immagini tramite appositi tasti. (Figura 35)

Altri riferimenti

<Aggiungi un allegato =4Aggiungi una immagine
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e Cliccare sul tasto salva per rendere effettive le modifiche. (Figura 36)

3 =

Figura 36
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7.3 Eliminare curriculum

Per eliminare il contenuto di un curriculum esistente dobbiamo:

e C(liccare su gestione curriculum. (Figura 37)

Profilo
Gestione riferimenti

Gestione curriculum
Gestione attivita di ricerca

Bacheca
Figura 37
° Cliccare su cancella. (Figura 38)
Azioni
ionie e tecniche per I'm...  # Modifica © Cancella
Figura 38
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e Cliccare su ok per confermare. (Figura 39)

Procedere con la
cancellazione ?

Figura 39
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8 Gestione attivita di ricerca

In questa sezione sono visibili le attivita di ricerca pubblicate dal docente che ha effettuato il
login.

Quando si elimina un contenuto, vengono automaticamente cancellati tutti gli allegati, le
immagini e link riferiti da esso

8.1 Aggiungi un nuovo contenuto

e Per aggiungere nuovi contenuti alle attivita di ricerca dobbiamo:
e Cliccare su gestione attivita di ricerca. (Figura 40)

Profilo
Gestione riferimenti

Gestione curriculum
Gestione attivita di ricerca

Bacheca

Figura 40
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e Cliccare su aggiungi un nuovo contenuto. (Figura 41)

Titolo Note

Attivita scientifica attuale L attivita’ scientifica attuale pud essere riconc

<Aggiungi un nuovo contenuto

Figura 41

e Compilare il contenuto dell’attivita di ricerca. (Figura 42)

Contenuto attivita di ricerca [ it]

Titolo*

B 7 U E E = TimesNew. ~ 12pt - ¥ b B

Figura 42



e Aggiungere eventuali allegati, link o immagini tramite appositi tasti. (Figura 43)

Altri riferimenti

=4Aggiungi un allegato +4-Aggiungi una immagine

Figura 43

e Cliccare sul tasto salva per rendere effettive le modifiche. (Figura 44)

Figura 44
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8.2 Modifica attivita di ricerca

Per modificare un‘attivita gia compilata dobbiamo:

e C(liccare su gestione attivita di ricerca. (Figura 45)

Profilo
Gestione riferimenti

Gestione curriculum
Gestione attivita di ricerca

Bacheca

Figura 45

e C(liccare su modifica. (Figura 46)

Azioni

iorie e tecniche per Im... & Modifica © Cancella

Figura 46
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e Compilare il contenuto dell'attivita. (Figura 47)

Contenuto attivita di ricerca [ it]
Titolo*

Attivita scientifica attuale

B 7 U E E = TimesNew.. v~ 12pt -

L'attivita’ scientifica attuale puod essere ricondotta a tre macro-aree: Nu

o Per 1l settore della NUOVA CONOSCENZA: Metodologie statist
conoscenza, Data base, Data warehouse e Sistemi di supporto alle

e Per 1l SOFTWARE statistico: ALGORITMI DI STATISTICA CC
AUTOMATICA

Figura 47

e Aggiungere eventuali allegati, link o immagini tramite appositi tasti. (Figura 48)

Altri riferimenti

+Aggiungi un allegato ++Aggiungi una immagine

Figura 48



e Cliccare sul tasto salva per rendere effettive le modifiche. (Figura 49)

3 =

Figura 49
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8.3 Eliminare attivita di ricerca

Per eliminare un'attivita esistente dobbiamo:

e C(liccare su gestione attivita di ricerca. (Figura 50)

Profilo
Gestione riferimenti

Gestione curriculum
Gestione attivita di ricerca

Bacheca
Figura 50
° Cliccare su cancella. (Figura 51)
Azioni
ionie e tecniche per I'm...  # Modifica © Cancella
Figura 51
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e Cliccare su ok per confermare. (Figura 52)

Procedere con la
cancellazione ?

Figura 52
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9 Gestione avvisi

In questa sezione si possono aggiungere o eliminare avvisi da fare agli studenti dell’ateneo.

9.1 Aggiungi nUovo awiso

Per aggiungere un nuovo avviso dobbiamo:

e Cliccare su gestione avvisi. (Figura 53)

Bacheca
Gestione avvisi

Gestione orario di
ricevimento

Gestione domande frequenti

Figura 53

e Cliccare su aggiungi un avviso. (Figura 54)

MY VIDI Qtuvi
Categoria Data pubblicazione
Avviso di caratiere generale 10/10/2018 12:09
4
<+Aggiungi un awviso Mostra/Nascondi avvisi scaduti
enti
oni

Figura 54



e Compilare I'avviso che vogliamo rendere visibile. (Figura 55)

Figura 55

=]

Avviso

Titolo*
Categoria*
Data pubblicazione*

10 58

Data scadenza*

B 7 U E = = TmesNew.. > 12pt -

Famiglha fonl

¥ D B ®

<

e Aggiungere eventuali allegati. (Figura 56)

Figura 56

Allegati

<+Aggiungi un allegato
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e Selezionare se necessario la categoria di studenti ai quali vogliamo far vedere

esclusivamente I'avviso. (Figura 57)

Rendi visibile solo agli iscritti degli insegnamenti selezionati

Nome

28254

28252

21989

20804

17224

Insegnamenti

GESTIONE INFORMATICA DEI DATI I
CONTROLLO STATISTICO DI QUALITA' | (CFU 6)
LABORATORIO DI INFORMATICA (ECDL)
ELEMENTI DI INFORMATICA (6 CFU)

PROGETTAZIONE E GESTIONE BASI DI DATI STATISTICHE |

Seleziona

Figura 57

e Cliccare su salva per rendere effettive le modifiche. (Figura 58)

00749

00062

00014

m

Figura 58
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9.2 Modifica avviso

Per modificare un avviso dobbiamo:

e Cliccare su gestione avvisi. (Figura 59)

Bacheca
Gestione avvisi

ricevimento
Gestione domande frequenti

Figura 59

e C(liccare su modifica. (Figura 60)

Titolo Azioni

Inizio Corso Cattedra Sepe # Modifica © Cancella

Figura 60
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e Compilare I'avviso che vogliamo modificare. (Figura 61)

Figura 61

(=]

Avviso

Titolo*

Categoria*

Data pubblicazione*

10 58

Data scadenza®

ic
il
]
il

Times New ... ~ 12pt -

Famigha font

¥ D 6 B

<

e Aggiungere eventuali allegati. (Figura 62)

Figura 62

Allegati

<+Aggiungi un allegato
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e Selezionare se necessario la categoria di studenti ai quali vogliamo far vedere

esclusivamente I'avviso. (Figura 63)

Rendi visibile solo agli iscritti degli insegnamenti selezionati

Nome

28254

28252

21989

20804

17224

Insegnamenti

GESTIONE INFORMATICA DEI DATI I
CONTROLLO STATISTICO DI QUALITA' | (CFU 6)
LABORATORIO DI INFORMATICA (ECDL)
ELEMENTI DI INFORMATICA (6 CFU)

PROGETTAZIONE E GESTIONE BASI DI DATI STATISTICHE |

Seleziona

Figura 63

e Cliccare su salva per rendere effettive le modifiche. (Figura 64)

m

Figura 64
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9.3 Eliminare un awviso

Per eliminare un avviso dobbiamo:

e Cliccare su gestione avvisi. (Figura 65)

Bacheca
Gestione avvisi

ricevimento
Gestione domande frequenti

Figura 65

e Cliccare su cancella. (Figura 66)

Titolo Azioni

Inizio Corso Cattedra Sepe # Modifica © Cancella

Figura 66
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e Cliccare su ok. (Figura 67)

Procedere con la
cancellazione?

Figura 67

42



10 Gestione orario di ricevimento

In questa sezione é visibile I'orario in cui il docente puo ricevere uno studente.

10.1 Aggiungi orario

Per aggiungere un nuovo orario:

e C(liccare su gestione orario di ricevimento. (Figura 68)

Bacheca
Gestione avvisi
Gestione orario di
ricevimento

=1

Gestione domande frequenti

Figura 68

e Cliccare su aggiungi orario. (Figura 69)

stanza D19 Dipartimento di ECONOMIA MAN#
- Complesso universitario di Monte S. Angelo -

MARTEDI 12.00 13.00

stanza D19 Dipartimento di ECONOMIA MAN/
- Complesso universitario di Monte S. Angelo -

<4Aggiungi orario Scarica gli orari in formato iCal

MERCOLEDI' 12:00 13:00

[

Figura 69
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e Compilare 'orario da rendere visibile. (Figura 70)

Orario ricevimento

Giomo*

Sede*

®
~
ic
(]
]

= TimesNew . ~ 12pt M ¥ O O B

<

Figura 70

e Cliccare su salva per rendere effettive le modifiche. (Figura 71)

00749
00062

00014

m

Figura 71
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10.2 Modifica orario

Per modificare un orario:

e C(liccare su gestione orario di ricevimento. (Figura 72)

Figura 72

Bacheca
Gestione avvisi

ricevimento
Gestione domande frequenti

e Cliccare su modifica. (Figura 73)

Figura 73

Azioni
nbre 2016 il ricevimento é sospeso per anno
el docente. # Modifica © Cancella
nbre 2016 il ricevimento é sospeso per anno
lel docente. # Modifica © Cancella
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e Compilare 'orario da rendere visibile. (Figura 74)

Orario ricevimento

Giomo*

Sede*

®
~
ic
(]
]

= TimesNew . ~ 12pt M ¥ O O B

<

Figura 74

e Cliccare su salva per rendere effettive le modifiche. (Figura 75)

00749
00062

00014

m

Figura 75
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10.3 Elimina orario

Per eliminare un orario esistente dobbiamo:

e C(liccare su gestione orario di ricevimento. (Figura 76)

Figura 76

Bacheca
Gestione avvisi

Gestione domande frequenti

e Cliccare su cancella. (Figura 77)

Figura 77

Azioni
nbre 2016 il ricevimento é sospeso per anno
el docente. # Modifica © Cancella
nbre 2016 il ricevimento é sospeso per anno
el docente. # Modifica © Cancella
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e Cliccare ok per confermare. (Figura 78)

Procedere con la
cancellazione?

Figura 78
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10.4 Scaricare orari

Per scaricare gli orari dobbiamo:

e Cliccare su gestione orario di ricevimento. (Figura 79)

Bacheca
Gestione avvisi

Gestione orario di

ricevimento
Gestione domande frequenti

Figura 79

e Cliccare scarica gli orari in formato iCal. (Figura 79)

stanza D19 Dipartimento di ECONOMIA MANZ
- Complesso universitario di Monte S. Angelo -

MARTEDI 12.00 13.00

stanza D19 Dipartimento di ECONOMIA MAN/
- Complesso universitario di Monte S. Angelo -

<Aggiungi orario Scarica gli orari in formato iCal

MERCOLEDI' 12:00 13:00

Figura 80
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11 Gestione domande frequenti

In questa sezione sono visibili tutte le domande frequenti tra quesiti inevasi, pubblicati e privati.

11.1 Cambiare tipo di quesito

Per cambiare tipo di quesito dobbiamo:

e Cliccare su gestione domande frequenti. (Figura 81)

Bacheca

Gestione avvisi
Gestione orario di

ricevimento
Gestione domande frequenti

Figura 81

e Cliccare sul menu a tendina stato quesito. (Figura 82)

Stato quesito

£ Quesiti inevasi

Inevaso N

Pubblicato
Privato

Figura 82
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e C(liccare la categoria desiderata. (Figura 83)

Figura 83

Stato quesito

2 Quesiti inevasi

Inevaso v
Pubblicato
Privato
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11.2 Aggiungi una faq

Per aggiungere una faq dobbiamo:

e Cliccare su gestione domande frequenti. (Figura 84)

Bacheca
Gestione avvisi
Gestione orario di
ricevimento
Gestione domande frequenti

Figura 84

e Cliccare su aggiungi una faq. (Figura 85)

Nessun quesito disponibile.

<4 Aggiungi una faq ®Argomenti

X ostr

Figura 85
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e Compilare il quesito. (Figura 86)

Figura 86

Titolo™

Argomento*

Quesito”

B 7 Y E E = TmesNew..~ 12pt

¥ b B | <

e Compilare la risposta. (Figura 87)

Figura 87

Risposta*
B 7 Y E E = TmesNew -~

12pt

- ¥ D ©
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e Cliccare su salva e pubblica per rendere effettive le modifiche. (Figura 88)

s pore

Figura 88
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11.3 Modifica una faq

Per modificare una faq dobbiamo:

e C(liccare su gestione domande frequenti. (Figura 89)

Figura 89

Bacheca
Gestione avvisi

ricevimento
Gestione domande frequenti

e Cliccare su modifica. (Figura 90)

Figura 90

38

46

54

42

Argomento

Quesito di carattere generale
Quesito di carattere generale
Quesito di carattere generale

Quesito di caraftere generale

Azioni

# Modifica
# Modifica
# Modifica

# Modifica

© Cestina
© Cestina
© Cestina

© Cestina
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e Compilare il quesito. (Figura 91)

Figura 91

Titolo™

Argomento*

Quesito”

B 7 Y E E = TmesNew..~ 12pt

¥ b B | <

e Compilare la risposta. (Figura 92)

Figura 92

Risposta*
B 7 Y E E = TmesNew -~

12pt

- ¥ D ©
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e Cliccare su salva e pubblica per rendere effettive le modifiche. (Figura 93)

s pore

Figura 93
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11.4 Cestina domande frequentsi

Per cestinare una faq dobbiamo:

e C(liccare su gestione domande frequenti. (Figura 94)

Figura 94

Bacheca
Gestione avvisi

ricevimento
Gestione domande frequenti

e Cliccare su cestina. (Figura 95)

Figura 95

38

46

54

42

Argomento

Quesito di carattere generale
Quesito di carattere generale
Quesito di carattere generale

Quesito di caraftere generale

Azioni

# Modifica
# Modifica
# Modifica

# Modifica

© Cestina
© Cestina
© Cestina

© Cestina
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11.5 Ripubblica una faq

Per ripubblicare una faq cestinata dobbiamo:

e C(liccare su gestione domande frequenti. (Figura 96)

Bacheca
Gestione avvisi

Gestione orario di

ricevimento
Gestione domande frequenti

Figura 96

e Cliccare su mostra/nascondi quesiti cestinati. (Figura 97)

jomenti X Mostra/Nascondi quesiti cestinati

Figura 97



e C(liccare su ripubblica. (Figura 98)

Figura 98

ittere generale

itere generale

ittere generale

ittere generale

ittere generale

ittere generale

Azioni

+ Ripubblica
+ Ripubblica
+ Ripubblica
+ Ripubblica
+ Ripubblica

+ Ripubblica

X Elimina
X Elimina
X Elimina
X Elimina
X Elimina

% Elimina

PN
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11.6 Elimina faq

Per eliminare una faq dobbiamo:

e C(liccare su gestione domande frequenti. (Figura 99)

Bacheca
Gestione avvisi

Gestione domande frequenti

Figura 99

e Cliccare su mostra/nascondi quesiti cestinati. (Figura 100)

jomenti X Mostra/Nascondi quesiti cestinati

Figura 100



e Cliccare su elimina. (Figura 101)

Figura 101

e Cliccare ok per confermare. (Figura 102)

Figura 102

ittere generale

atere generale

ittere generale

ittere generale

attere generale

ittere generale

Azioni

+ Ripubblica
+ Ripubblica
+ Ripubblica
+ Ripubblica
+ Ripubblica

+ Ripubblica

X Elimina
X Elimina
X Elimina
X Elimina
X Elimina

%X Elimina

an

Procedere con la
cancellazione?
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12 Gestione orario delle lezioni

In questa sezione sono visibili gli orari delle lezioni e possiamo crearne di nuovi, modificare quelli

esistenti o cancellarli. Quando si elimina un contenuto, vengono automaticamente cancellati tutti

gli allegati, le immagini e links riferiti da esso.

12.1 Aggiungi orario

Per aggiungere un nuovo orario:

Cliccare su gestione orario delle lezioni. (Figura 103)

Didattica
Gestione orario delle lezioni

Gestione programmi
Gestione appelli d'esame

Gestione prenotazione esami

Gestione iscrizioni alle
lezioni

Gestione materiale didattico

Gestione registro delle
lezioni

Gestione gruppi/test

Figura 103

Cliccare su aggiungi un nuovo contenuto. (Figura 104)

GIDA (Gestione informatica dei dati) (laurea magistrale clea)

INFORMATICA (codice 21321 - 2 crediti -3.0 anno)

<+Aggiungi un nuovo contenuto
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Figura 104

e Compilare 'orario da rendere visibile. (Figura 105)

Contenuto orario lezione [it]

Titolo*

B 7 VY E E = TmesNew.. - 12pt

Figura 105

o C(liccare su salva per rendere effettive le modifiche. (Figura 106)

[L=]

3

Figura 106
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12.2 Modifica orario

Per modificare un orario:

e C(liccare su gestione orario delle lezioni. (Figura 107)

Didattica
Gestione orario delle lezioni

Gestione programmi

Gestione appelli d'esame
estione prenotazione esami

Gestione iscrizioni alle

lezioni

Gestione materiale didattico

Gestione registro delle
lezioni

Gestione gruppi/test

Figura 107

e Cliccare su modifica. (Figura 108)

Azioni
Z Modifica © Cancella

Z Modifica © Cancella

Figura 108

65



e Compilare 'orario da rendere visibile. (Figura 109)

Contenuto orario lezione [ it]

Titolo*

B /7 U E E = TimesNew.. ~ 12pt

Figura 109

e Cliccare su salva per rendere effettive le modifiche. (Figura 110)

(=]

Figura 110
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12.3 Cancella orario

Per eliminare un orario esistente dobbiamo:

e C(liccare su gestione orario delle lezioni. (Figura 111)

Didattica
Gestione orario delle lezioni

Gestione programmi
Gestione appelli d'esame
Gestione prenotazione esami

Gestione iscrizioni alle
lezioni

Gestione materiale didattico

Gestione registro delle
lezioni

Gestione gruppi/test

Figura 111

e C(liccare su cancella. (Figura 112)

Azioni
Z Modifica © Cancella

Z Modifica © Cancella

Figura 112
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e Cliccare ok per confermare. (figura 113)

Procedere con la
cancellazione?

Figura 113
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13 Gestione programmi

In questa sezione sono visibili i programmi di studio associati al docente che effettua il login.

13.1 Gestisci programmi

Per gestire i programmi dobbiamo:

e Cliccare su gestione programmi. (Figura 114)

Didattica
Gestione orario delle lezioni

Gestione programmi

Gestione appelli d'esame
Gestione prenotazione esami

Gestione iscrizioni alle
lezioni
Gestione materiale didattico

Gestione registro delle
lezioni

Gestione gruppi/test

Figura 114

e Cliccare su gestisci programmi. (Figura 115)

Azioni
& Gestisci programmi
& Gestisci programmi

= Gestisci programmi

Figura 115



e Compilare il programma che vogliamo modificare. (Figura 116)

nti
Dettaglio  Testi  Note
ni
B 7 U E E = TimesNew .~ 12p - ¥ b B
mi
20

<

Figura 116

e Cliccare su salva per rendere effettive le modifiche. (Figura 117)

[L=]

3

Figura 117
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14 Gestione appelli d'esame

In questa sezione sono visibili gli insegnamenti disponibili per la gestione degli appelli, se un

appello non e stato ancora pubblicato su Segrepass, pud sempre essere modificato in ogni suo

dato oppure cancellato. Se invece si tratta di un appello gia pubblicato, questo puo essere

cancellato e modificato in tutti i suoi dati

14.1 Aggiungi un appello

Per aggiungere un nuovo appello dobbiamo:

e Cliccare su gestione appelli d’esame. (Figura 118)

Didattica
Gestione orario delle lezioni

Gestione programmi
Gestione appelli d'esame

Gestione prenotazione esami

Gestione iscrizioni alle
lezioni

Gestione materiale didattico

Gestione registro delle
lezioni

Gestione gruppi/test

Figura 118

e Spuntare I'insegnamento nel quale vogliamo inserire il nostro appello e cliccare su

gestisci appelli. (Figura 119)

Insegnamenti disponibili per la gestione degli appelli

Codice Insegnamento
28252 CONTROLLO STATISTICO DI QUALITA' I (CFU &
28254 GESTIONE INFORMATICA DEI DATI |

Gestisci appelli Scanica gli appelli in formato iCal Mostra/nascondi altri insegnamenti

Occorrenze Seleziona

Figura 119
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e Spuntare il corso nel quale vogliamo inserire il nostro appello e cliccare aggiungi appello.
(Figura 120)

Codice

N27

Corso

ECONOMIA AZIENDALE (LM)

Seleziona

Figura 120

e Compilare I'appello. (Figura 121)

Figura 121

Data appelio -

Ora appello

\pertura prenotazioni
ni prima della data di

appelio
hiusura prenotazioni
ni prima della data di

appelio -

Aula

Note :

Prenota con
SEGREPASS :

11/10/2018

20

Si
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e Cliccare su pubblica appello. (Figura 122)

Elenco sessioni disponibili

Insegnamento

(28252) - CONTROLLO STATISTICO DI QUALITA' I (CFU 6

Pubblica appello

Figura 122
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15 Gestione prenotazione esami

In questa sezione sono visibili gli appelli d'esame in corso e le prenotazioni agli esami da parte
degli studenti.

15.1 Visualizzare appelli attivi e gia svolti

Per visualizzare gli appelli d'esame attivi o quelli gia svolti dobbiamo:

e Cliccare su gestione prenotazione esami. (Figura 123)

Didattica
Gestione orario delle lezioni

Gestione programmi

Gestione appelli d'esame

Gestione prenotazione esami

Gestione iscrizioni alle
lezioni

Gestione materiale didattico

Gestione registro delle
lezioni

Gestione gruppi/test

Figura 123

e C(liccare su appelli attivi in caso volessimo visualizzare gli appelli attivi. (Figura 124)

i dei prenotati

Azioni
Appelii attivi Appelli gia svolti

Appelli attivi Appelli gia svolti

Figura 124



e Cliccare su appelli gia svolti in caso volessimo visualizzare appelli precedenti.
(Figura 125)

i dei prenotati
Azioni

Appelli attivi Appelli gia svolti

Appelii attivi Appelli gia svolti

Figura 125



16 Gestione iscrizione alle lezioni

In questa sezione sono visibili le lezioni associate all'insegnante ed e possibile visualizzare gli
studenti iscritti al corso in selezionato.

16.1 Aprire iscrizioni alle lezioni

Per aprire le iscrizioni di un corso dobbiamo:

e Cliccare su gestione iscrizione alle lezioni. (Figura 126)

Didattica
Gestione orario delle lezioni

Gestione programmi

Gestione appelli d'esame
Gestione prenotazione esami

Gestione iscrizioni alle
lezioni

Gestione materiale didattico

Gestione registro delle
lezioni

Gestione gruppi/test

Figura 126

e C(liccare su apri. (Figura 127)

Stato iscrizioni Azioni
Chiuse # Apri 3 Iscritti
Chiuse # Apn Iscritti

Figura 127



16.2 Chiudere iscrizioni alle lezioni

Per chiudere le iscrizioni di un corso dobbiamo:

e Ciccare su gestione iscrizione alle lezioni. (Figura 128)

Didattica
Gestione orario delle lezioni

Gestione programmi
Gestione appelli d'esame
Gestione prenotazione esami

stione iscrizioni alle
lezioni
Gestione materiale didattico

Gestione registro delle
lezioni

Gestione gruppi/test

Figura 128

e Cliccare su chiudi. (Figura 129)

Stato iscrizioni
Chiuse

Aperte

Azioni
# Apri 3 Iscritti

Z Fitri © Chiudi

Iscritti

Figura 129
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17 Gestione materiale didattico

In questa sezione sono visibili i contenuti che il docente che ha effettuato il login, mette a
disposizione degli studenti dell'ateneo

17.1 Sposta/copia

Per utilizzare questa funzione dobbiamo:

e Cliccare su gestione materiale didattico. (Figura 130)

Didattica
Gestione orario delle lezioni

Gestione programmi

Gestione appelli d'esame

Gestione prenotazione esami

Gestione iscrizioni alle
lezioni

Gestione materiale didattico

Gestione registro delle
lezioni

Gestione gruppi/test

Figura 130

e Cliccare su sposta/copia files. (Figura 131)

==Sposta/Copia files

Azioni

Figura 131



e Spuntare la cartella che desideriamo spostare o copiare sotto la voce cartella origine.
(Figura 132)

Cartella origine

Tipo di Cantelle associate ad insegnamenti del docente v
matenale

Cartella /
corrente

Contenuto cartella corrente
CONTROLLO_STATISTICO_DI_QUALITA__|I_CFU_6 (28252)

ELEMENTI_DI_INFORMATICA (00104)

W s AT M RIEARSEATIA L SFALr arAer

Figura 132

e Spuntare la cartella nella quale vogliamo spostare o copiare i files sotto la voce cartella
destinazione. (Figura 133)

Cartella destinazione

Tipoal Cartelle associate ad insegnamenti del docente v
materiale

Cartella /
corrente

£Indietro =Aggiungi una cartella

Contenuto cartella corrente

CONTROLLO_STATISTICO_DI_QUALITA__|_CFU_6 (28252)

ELEMENTI_DI_INFORMATICA (00104)

™ ciEMEMTI NI IMEADMATIAA AEA4C (AEA4CY

Figura 133



e Cliccare su sposta qui o copia qui a seconda della funzione che vogliamo svolgere.
(Figura 134)

ULICHRIURI_AT 1IVIIA__FUNRMATIVE_ARIT_IV_UVUMMA_D,LC 1 | _U-LADUNRAIUR

(29762)

N.elementi 20

Figura 134



17.2 Rendi pubblica o privata una cartella

Per rendere pubblica o privata una cartella dobbiamo:

e C(liccare su gestione materiale didattico. (Figura 135)

Figura 135

Didattica
Gestione orario delle lezioni

Gestione programmi

Gestione appelli d'esame
Gestione prenotazione esami

Gestione iscrizioni alle
lezioni

Gestione materiale didattico
Gestione registro delle
lezioni

Gestione gruppi/test

e C(liccare su rendi pubblico per pubblicare la cartella. (Figura 136)

Figura 136

Frivato

Privato

Privato

Privato

Pubblico

@ Rendi pubblico
@ Rendi pubblico
@ Rendi pubblico
© Rendi pubblico

@ Rendi privato

-
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e C(liccare su rendi privato per nascondere la cartella agli studenti. (Figura 137)

Figura 137

Frivato

Privato

Privato

Privato

Pubblico

@ Rendi pubblico
@ Rendi pubblico
@ Rendi pubblico
© Rendi pubblico

@ Rendi privato
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18 Gestione registro delle lezioni

In questa sezione sono visibili le lezioni dell'anno accademico selezionato.

18.1 Aggiungi lezioni

Per aggiungere nuove lezioni al database dobbiamo:

e Cliccare su gestione registro delle lezioni. (Figura 138)

Didattica
Gestione orario delle lezioni
Gestione programmi
Gestione appelli d'esame

Gestione prenotazione esami

Gestione iscrizioni alle
lezioni

Gestione materiale didattico

Gestione registro delle
lezioni

Gestione gruppi/test

Figura 138

e Cliccare su visualizza di fianco al corso di studi che desideriamo aprire. (Figura 139)

Azioni

Z Visualizza

Z Visualizza

Figura 139



e Cliccare su aggiungi lezioni. (Figura 140)

¥2019 2017/2018 2014/2015

1ento lezioni

ni da inserire 1 -+Aggiungi lezioni

una lezione individuata

Figura 140

e Scrivere i dettagli delle lezioni. (Figura 141)

Tipo attivita® Lezione n
v 1
Data attivita® Durata
12/10/2018
Stato*
v
Argomenti

Figura 141
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e Cliccare il tasto salva per rendere effettive le modifiche. (Figura 142)

(=]

1

Figura 142
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18.2 Modifica lezioni

Per modificare una lezione dobbiamo:

e C(liccare su gestione registro delle lezioni. (Figura 143)

Didattica
Gestione orario delle lezioni

Gestione programmi
Gestione appelli d'esame
Gestione prenotazione esami

Gestione iscrizioni alle
lezioni

Gestione materiale didattico
Gestione registro delle
lezioni

Gestione gruppi/test

Figura 143

e Cliccare su visualizza di fianco al corso di studi che desideriamo aprire. (Figura 144)

Azioni
# Visualizza

Z Visualizza

Figura 144



e Cliccare su modifica. (Figura 145)

Figura 145

del

Privato # Modifica © Cancella

Privato # Modifica © Cancella

e Scrivere i dettagli delle lezioni. (Figura 146)

Figura 146

Tipo attivita* Lezione n.
v 1
Data attivita* Durata
12/10/2018
Stato*
v
Argomenti
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e Cliccare il tasto salva per rendere effettive le modifiche. (Figura 147)

(=]

1

Figura 147
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18.3 Cancella lezione

Per cancellare una lezione dobbiamo:

e C(liccare su gestione registro delle lezioni. (Figura 148)

Didattica
Gestione orario delle lezioni

Gestione programmi
Gestione appelli d'esame
Gestione prenotazione esami

Gestione iscrizioni alle
lezioni

Gestione materiale didattico
Gestione registro delle
lezioni

Gestione gruppi/test

Figura 148

e Cliccare su visualizza di fianco al corso di studi che desideriamo aprire. (Figura 149)

Azioni
# Visualizza

Z Visualizza

Figura 149



e Cliccare su cancella. (Figura 150)

del

Privato # Modfica © Cancella

Privato # Modifica © Cancella

Figura 150

e Cliccare su ok. (Figura 151)

Procedere con la
cancellazione ?

Figura 151
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18.4 Rendi pubblico o privato

Per rendere pubbliche o private le lezioni dobbiamo:

e C(liccare su gestione registro delle lezioni. (Figura 152)

Didattica
Gestione orario delle lezioni

Gestione programmi
Gestione appelli d'esame
Gestione prenotazione esami

Gestione iscrizioni alle
lezioni

Gestione materiale didattico
Gestione registro delle
lezioni

Gestione gruppi/test

Figura 152

e Cliccare su visualizza di fianco al corso di studi che desideriamo aprire. (Figura 153)

Azioni
# Visualizza

Z Visualizza

Figura 153



e Cliccare su rendi lezioni pubbliche in caso volessimo renderle visibili. (Figura 154)

Rendi lezioni pubbliche Rendi lezioni private

Figura 154

e Cliccare su rendi lezioni private in caso volessimo renderle invisibili agli studenti
dell’ateneo. (Figura 155)

Rendi lezioni pubbliche Rendi lezioni private

Figura 155
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18.5 Download lezioni

Per effettuare il download delle lezioni dobbiamo:

e C(liccare su gestione registro delle lezioni. (Figura 156)

Didattica
Gestione orario delle lezioni

Gestione programmi
Gestione appelli d'esame
Gestione prenotazione esami

Gestione iscrizioni alle
lezioni

Gestione materiale didattico
Gestione registro delle
lezioni

Gestione gruppi/test

Figura 156

e Cliccare su visualizza di fianco al corso di studi che desideriamo aprire. (Figura 157)

Azioni
# Visualizza

Z Visualizza

Figura 157



e Cliccare su download CSV per scaricare le lezioni in formato CSV. (Figura 158)

Download CSV Download Excel

Durata totale lezioni

_ - emam N cmem tamm o AZ

Figura 158

e Cliccare su download excel per scaricare le lezioni in formato xls. (Figura 159)

Download CSV Download Excel

Durata totale lezioni

- - N s T o JAD

Figura 159

94



19 Gestione gruppi/test

In questa sezione sono visibili gruppi e test associati al docente che ha effettuato il login.

19.1 Aggiungi un gruppo/test

Per aggiungere un gruppo o un test dobbiamo:

e Cliccare su gestione gruppi/test. (Figura 160)

Didattica
Gestione orario delle lezioni

Gestione programmi
Gestione appelli d’esame

Gestione prenotazione esami

Gestione iscrizioni alle
lezioni

Gestione materiale didattico

Gestione registro delle
lezioni

Gestione gruppi/test

Figura 160

e Cliccare su aggiungi un gruppo/test. (Figura 161)

Tipologia Nome

Gruppo Esami Informatica cattedra D'AMONE (P-Z) - Maggio 2017

Prossimi risultati

+4Aggiungi un gruppo/test Mostra/Nascondi altri

Figura 161



e Compilare la pagina. (Figura 162)

Gruppo/Test

Tipologia* Nome

Data inizio iscrizione* Data fine iscrizione*

N.iscritti( >1 )

1

Note

B 7 U E E = TmesNew. - 12pt P EM ¥ DB B o

Figura 162

e Cliccare su salva per rendere effettive le modifiche. (Figura 163)

0

Indietro

Figura 163
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19.2 Modifica gruppo/test

Per modificare un gruppo o test dobbiamo:

e C(liccare su gestione gruppi/test. (Figura 164)

Didattica
Gestione orario delle lezioni

Gestione programmi
Gestione appelli d'esame

Gestione prenotazione esami

ti iscrizioni alle
lezioni
Gestione materiale didattico

Gestione registro delle

lezioni

Gestione gruppi/test

Figura 164

e Cliccare su modifica. (Figura 165)

Data fine
iscrizione

21/05/2017

Azioni

# Modifica © Cancella = Iscritti % Sposta in altri

Risultati 1-104 d

Figura 165
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e Compilare la pagina. (Figura 166)

Gruppo/Test

Tipologia* Nome

Data inizio iscrizione* Data fine iscrizione*

N.iscritti( >1 )

1

Note

B 7 U E E = TmesNew. - 12pt P EM ¥ DB B o

Figura 166

e Cliccare su salva per rendere effettive le modifiche. (Figura 167)

0

Indietro

Figura 167
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19.3 Cancella gruppo/test

Per cancellare un gruppo o un test dobbiamo:

Cliccare su gestione gruppi/test. (Figura 168)

Didattica
Gestione orario delle lezioni

Gestione programmi
Gestione appelli d'esame

Gestione prenotazione esami

ti iscrizioni alle
lezioni
Gestione materiale didattico

Gestione registro delle

lezioni

Gestione gruppi/test

Figura 168

e C(liccare su cancella. (Figura 169)

Data fine
iscrizione

21/05/2017

Azioni

# Modifica © Cancella = Iscritti % Sposta in altri

Risultati 1-104 d

Figura 169
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e Cliccare su ok. (Figura 170)

Procedere con la
cancellazione ?

Figura 170
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19.4 Archiviare e ripristinare gruppo/test

Per archiviare e ripristinare un gruppo o test dobbiamo:

e C(liccare su gestione gruppi/test. (Figura 171)

Didattica

Gestione orario delle lezioni

Gestione programmi

Gestione appelli d'esame

Gestione prenotazione esami

Gestione iscrizioni alle
lezioni

Gestione materiale didattico

Gestione registro delle
lezioni

Gestione gruppi/test

Figura 171

e Cliccare su sposta in altri per archiviare. (Figura 172)

Data fine
iscrizione

21/05/2017

Azioni

# Modifica © Cancella 2 Iscritti % Sposta in altri

Risultati 1-104 d

Figura 172
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e Cliccare su mostra/nascondi altri per visualizzare i gruppi/test archiviati. (Figura 173)

+Aggiungi un gruppontest

Altri

Figura 173

e C(liccare su sposta in primo piano. (Figura 174)

Azioni

# Modifica © Cancella

[ Iscritti  « Sposta in primo piano

Risultati 1-104 di 104

Figura 174
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19.5 Inviare email agli studenti iscritti al gruppo/test

Per inviare una mail agli studenti iscritti al gruppo o test dobbiamo:

e C(liccare su gestione gruppi/test. (Figura 175)

Didattica

Gestione orario delle lezioni

Gestione programmi

Gestione appelli d'esame

Gestione prenotazione esami

Gestione iscrizioni alle
lezioni

Gestione materiale didattico

Gestione registro delle
lezioni

Gestione gruppi/test

Figura 175

o Cliccare su iscritti. (Figura 176)

Data fine
iscrizione

21/05/2017

Azioni

# Modifica © Cancella 2 Iscritti % Sposta in altri

Risultati 1-104 d

Figura 176
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e Cliccare su invia un messaggio di posta elettronica a tutti gli iscritti. (Figura 177)

Invia un messaggio di posta elettronica a tutti ghi iscritti n

Figura 177

e Compilare la mail. (Figura 178)

Invia email alla mailing list 'Esami Informatica cattedra D'AMONE (P-Z) - Mag

Oggetto

Testo®

3 2

Figura 178

e C(liccare su salva per inviare.
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19.6 Cancellare studenti in gruppo/test

Per cancellare uno studente appartenente ad un gruppo o test dobbiamo:

e C(liccare su gestione gruppi/test. (Figura 179)

Didattica

Gestione orario delle lezioni

Gestione programmi

Gestione appelli d'esame

Gestione prenotazione esami

Gestione iscrizioni alle
lezioni

Gestione materiale didattico

Gestione registro delle
lezioni

Gestione gruppi/test

Figura 179

e Cliccare su iscritti. (Figura 180)

Data fine
iscrizione

21/05/2017

Azioni

# Modifica © Cancella 2 Iscritti % Sposta in altri

Risultati 1-104 d

Figura 180
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e Cliccare su cancella. (Figura 181)
MailingList
S
S

S

Azioni
© Cancella
© Cancella

© Cancella

Figura 181

e Cliccare ok. (Figura 182)

Procedere con la
cancellazione ?

Figura 182
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