ISTRUZIONI PER L'UTILIZZO DEL REGISTRO ELETTRONICO

Questo registro elettronico è costituito da un file di Microsoft Excel contenente dieci fogli di lavoro (sette per l'inserimento di dati, uno di statistiche, una copertina e un foglio legenda).
I fogli possono essere costituiti da una o più pagine, già suddivise per l'eventuale stampa dei dati contenuti in esse.
Il registro è predisposto per una classe con un numero massimo di 30 alunni.
I fogli di lavoro cono costituiti da celle per l'inserimento dei dati e da celle contenenti formule matematiche.
Alcune celle presentano un triangolino rosso nella angolo superiore destro: al passaggio del mouse viene visualizzata una nota esplicativa che illustra le modalità di inserimento dei dati.
Tutte le celle che non prevedono un inserimento manuale di dati sono bloccate (non è quindi possibile inserire in esse nuovi dati o cancellare dati esistenti). Per sbloccare la protezione scegliere Strumenti/Protezione/Rimuovi protezione foglio.. 
Alcune celle di inserimento dati hanno regole di convalida che limitano le possibilità di errore.

Alcuni tipi di celle visualizzano una casella di riepilogo contenente un elenco dal quale è possibile selezionare il valore desiderato.
Il registro permette la gestione delle seguenti attività:

· Inserimento di valutazioni in formato numerico (voti) con calcolo automatico dei giudizi in forma testuale (12 livelli di giudizio dal NON SUFFICIENTE all'OTTIMO) per ogni alunno.
· Adattamento della media matematica dei voti attraverso la valutazione dell'IMPEGNO/INTERESSE e del COMPORTAMENTO.
· Conteggio di assenze, colloqui con le famiglie, note di comportamento e dimenticanze del materiale scolastico di ogni alunno.
· Annotazione degli argomenti di ogni lezione.
· Calcoli statistici sui risultati complessivi della classe.
PROCEDURA PRELIMINARE
Aprire il registro e, utilizzando il comando "File - Salva con Nome", duplicarlo per il numero di classi necessarie (es. Classe1A; Classe1B, ecc.)

FOGLI DI LAVORO “COPERTINA” ed “ELENCO ALUNNI”

· Aprire la prima copia del registro (es. la classe 1A)
· Il foglio di lavoro denominato "copertina" contiene alcuni elementi di intestazione e una serie di collegamenti ipertestuali che permettono di raggiungere le varie sezioni (fogli di lavoro) del registro.

· Nella cella A1 della copertina inserire la denominazione della scuola.

· Aprire il foglio di lavoro “elenco” (è possibile fare CLIC sul collegamento presente nella copertina o sulla linguetta presente nella parte inferiore della finestra di Excel).

· Completare le celle A1 e A2 inserendo i dati richiesti.
· Partendo dalla cella B4, inserire Cognome e Nome di ciascun alunno (un alunno per ogni riga).
· Nelle caselle D35 e I35 dovranno essere inserite le date degli scrutini quadrimestrali.
Tutti i dati inseriti nel foglio "Elenco alunni" verranno riportati automaticamente nelle varie sezioni del registro (compresa l’intestazione nella copertina).

Le colonne "assenze", "media" e "giudizio" verranno aggiornate automaticamente con i dati contenuti nei relativi fogli di lavoro.
FOGLI DI LAVORO “ASSENZE” e “ARGOMENTO DELLE LEZIONI”
Le assenze vanno inserite nel relativo foglio di lavoro (dalla Copertina fare CLIC sul collegamento ipertestuale).

La data inserita nel foglio “assenze” viene duplicata nel foglio "argomenti", dove dovranno essere indicate le attività svolte nelle singole lezioni.
FOGLI DI LAVORO “CONTROLLO MATERIALI DIDATTICI”; “NOTE DI COMPORTAMENTO”; “COLLOQUI CON LE FAMIGLIE”
Questi tre fogli di lavoro permettono (se lo si ritiene opportuno) di tenere traccia di eventuali segnalazioni riguardanti le dimenticanze del materiale scolastico (o inadempienze nei compiti assegnati a casa), le note disciplinari e i colloqui con le famiglie.

Il conteggio di queste segnalazioni appare nel foglio di lavoro VOTI, ma non ha alcun effetto automatico sul calcolo dei giudizi.
CREAZIONE DEI CODICI PER LE TIPOLOGIE DI PROVA

Prima di utilizzare il foglio di lavoro “voti” è necessario creare i codici relativi alle varie prove di verifica.

Nel foglio di lavoro “legenda” compilare la tabella TIPOLOGIA PROVE inserendo nella prima colonna la descrizione del tipo di prova (esempio: Verifica Scritta) e nella colonna CODICE un codice identificativo (esempio: VS).

La tabella è predisposta per sei tipologie di prova.

I codici relativi ai vari tipi di prova verranno visualizzati in un elenco a discesa presente nella colonna “PROVE” del foglio “voti”

INSERIMENTO DEI VOTI

Il foglio di lavoro "voti" è formato da un riquadro suddiviso in due parti (primo e secondo quadrimestre).
I due riquadri permettono l'inserimento di 10 valutazioni per il primo quadrimestre e di 9 valutazioni per il secondo quadrimestre.
Per soddisfare le esigenze di materie che prevedono un maggior numero di verifiche ho anche predisposto un modello di registro (modello_registro_maxi) con lo spazio per 19 valutazioni quadrimestrali.
· Nella casella "DATA" inserire la data corrente (è possibile inserirla automaticamente premendo la combinazione di tasti CTRL + ;).
· Nella casella "PROVA" selezionare dall'elenco il codice corrispondente al tipo di verifica.
· Nella casella "VOTO" inserire il voto in formato numerico corrispondente al giudizio che si intende esprimere (vedi la nota che appare posizionando il mouse sul titolo della colonna "VOTO" o la tabella presente nel foglio “legenda”). 
E' possibile utilizzare in questa casella qualsiasi valore decimale compreso tra il numero 5 e il numero 9.
La media matematica dei voti viene visualizzata nella seconda casella della riga "Medie:"

Per ottenere la conversione della media matematica in un giudizio testuale è necessario inserire almeno un voto bimestrale nelle caselle "IMPEGNO E INTERESSE" e un voto in quelle "COMPORTAMENTO".
L' IMPEGNO/INTERESSE e il COMPORTAMENTO influiscono sulla media matematica dei voti aumentando o diminuendo il voto complessivo (vedi la tabella nel foglio di lavoro “legenda”).
Le altre rilevazioni presenti nella tabella (Dimenticanze materiale; Note di comportamento; Colloqui con le famiglie; Assenze; Data scrutinio) vengono aggiornate in modo automatico compilando i relativi fogli di lavoro.
FOGLIO DI LAVORO “LEGENDA”
In questo foglio sono contenute delle tabelle che spiegano in particolare il meccanismo di conversione dal voto numerico al giudizio testuale.

Gli intervalli di valore presenti nella tabella A sono quelli utilizzati dalle formule che convertono il voto in giudizio.
La tabella B indica il rapporto voto-giudizio da applicare nella comunicazione dei voti agli alunni (un voto inserito come numero 6 dovrà essere comunicato all’alunno come giudizio SUFFICIENTE; 6,3 come PIU’ CHE SUFFICIENTE e così via).

La tabella D riguarda l’IMPEGNO/INTERESSE e il COMPORTAMENTO e riporta, oltre all’abbinamento voto-giudizio (es: 5 = NEGATIVO; 6 = ACCETTABILE; ecc.) anche il fattore di moltiplicazione che determina l’arrotondamento della media matematica dei voti.
Un voto negativo (5) farà scendere leggermente il giudizio, mentre i valori superiori al 6 contribuiranno ad innalzare la media generale dei voti (il voto 6, corrispondente alla sufficienza, non modifica la media matematica).
La tabella C  (inizialmente vuota) è predisposta per l’inserimento dei codici (da uno a sei) per le varie tipologie di prove (interrogazioni, verifiche scritte, obiettivi specifici di ogni disciplina).
Questi codici possono essere creati in base agli obiettivi specifici della propria materia: ogni modifica alla lista si rifletterà nella lista che appare selezionando una delle caselle della colonna “PROVA” nel foglio “voti”.
L’utilizzo di codici diversi rende possibile l’analisi dei risultati nelle varie prove non a livello di singolo alunno ma nel complesso della classe (vedi foglio di lavoro “statistiche”).
Le liste di valori contenuti nelle caselle IMPEGNO/INTERESSE e COMPORTAMENTO non devono invece essere modificate, perché questi valori sono utilizzati dalle formule matematiche che calcolano la media dei voti.
FOGLIO DI LAVORO “STATISTICHE”

In questo foglio vengono calcolate (attraverso una tabella pivot) e rappresentati in forma grafica alcuni dati statistici riferiti alla classe.
Facendo doppio CLIC sulla prima cella della tabella “statistiche voti” è possibile selezionare alcuni tipi di operazioni basate sui valori contenuti nel foglio di lavoro “voti” (l’opzione preimpostata calcola la media dei voti per ogni tipo di prova).
Un CLIC sulla freccetta nera presente nella cella “RIGA” farà comparire una finestra dalla quale è possibile selezionare una o più tipologie di prove da includere nel calcolo.
IMPORTANTE: tutti i calcoli eseguiti dalla tabella pivot sono basati sui soli voti: non vengono considerati gli adeguamenti ottenuti attraverso l’inserimento dei giudizi relativi all’IMPEGNO/INTERESSE e al COMPORTAMENTO (questo perché non sarebbero significativi a livello dell’intera classe). 

Per aggiornare i dati visualizzati (ad esempio dopo una serie di verifiche o interrogazioni) occorre fare CLIC con il tasto DESTRO del mouse sulla tabella “statistiche voti” e selezionare il comando “Aggiorna dati”.

Oltre alla tabella e al grafico pivot sono presenti altre quattro tabelle che visualizzano:

· la media a livello di classe dei voti di IMPEGNO e INTERESSE e di COMPORTAMENTO 

· Il numero medio di assenze e di colloqui con le famiglie 

· Una tabella e un grafico a torta che riportano il numero di alunni per ogni fascia di livello (dal NON SUFFICIENTE all’OTTIMO) e la percentuale di alunni per ciascuna fascia.

IMPORTANTE: Nel modello di registro la tabella “numero alunni per fasce di livello” e il relativo grafico a torta sono impostati per una classe di TRENTA alunni.

I valori per calcolare queste fasce di voti sono ottenuti attraverso la colonna “media” del foglio di lavoro “elenco”

Per poter visualizzare correttamente questa statistica occorre modificare in ogni registro i valori assegnati alle due liste “Media_voti1” e “Media_voti2”, indicando l’esatto numero di righe corrispondenti all’effettivo numero di alunni della classe.
Esempio:

Se la classe è formata da 24 alunni, procedere in questo modo:

· Andare nel foglio “elenco” e rimuovere la protezione (Strumenti, Protezione, Rimuovi protezione foglio…)

· Aprire il menu Inserisci, Nome, Definisci

· Selezionare “media_voti1”

· Nella casella “Riferito a” modificare l’ultimo numero (33) con il numero 27 (che corrisponde alla riga del 24° alunno)
· Confermare con il tasto INVIO

· Ripetere la stessa procedura con “Media_voti2”

· Confermare con il tasto INVIO

· Proteggere nuovamente il foglio di lavoro

NB: Per poter visualizzare i valori e il grafico relativi alle fasce di voto, occorre che la casella “media” del foglio “elenco” riporti un valore per TUTTI gli alunni. 
Di conseguenza questa statistica sarà disponibile solo quando nel foglio “elenco” sarà visualizzata la media dei voti di tutti gli alunni della classe.
© Bernardino Cagliero 2003 – bernardino.cagliero@istruzione.it



