
ISTRUZIONI PER L’INSERIMENTO VOTI PER GLI SCRUTINI DEL PRIMO TRIMESTRE as 16/17 
 

1) Eseguire il login al Registro Elettronico come di consueto, cliccare su Mastercom 

2) comparirà la SEGUENTE SCHERMATA:  

 
3) su tale schermata, dapprima, dovrete selezionare l’icona PAGELLE , quindi, selezionare la classe di interesse; 

4) la SCHERMATA RISULTANTE (relativa alle pagelle della classe selezionata) prevede il seguente menu – all’interno del quale occorre selezionare l’opzione 

GEST. TABELL. ; 

 



5) apparirà la SEGUENTE SCHERMATA: all’interno di tale schermata occorre selezionare l’icona INSERIM. AUTOM.  (come evidenziato nella figura sotto): 

 
6) ora, l’inserimento automatico prevede il settaggio di alcuni parametri attraverso la seguente schermata: 

 
 



7) tutte le voci/campi evidenziati in rosso che presentano il valore NO devono essere modificati al valore SI (lasciando inalterati altri eventuali campi) – come 

evidenziato nella seguente figura 

 
8) per rendere effettive le modiche apportate occorre cliccare sull’icona OK confermando l’operazione (come evidenziato nella figura sotto): 



 
9) l’esecuzione dell’operazione di inserimento automatico richiede una certa quantità di tempo (necessaria alla scrittura dei dati sul database/tabellone) – se 

l’operazione si è conclusa con successo comparirà la seguente schermata ( NOTA BENE : nel caso computer dovesse bloccarsi sull’aggiornamento nessun 

problema: è sufficiente chiudere Internet, accedere di nuovo al registro elettronico e ripetere le operazioni descritte sino ad ora): 

 
10) si ricorda che per uscire dalla schermata appena presentata – e tornare al menu di GESTIONE PAGELLE  della classe selezionata in precedenza – occorre 

cliccare sull’icona a forma di pallino giallo (che simboleggia l’operazione TORNA INDIETRO ) evidenziato sopra;  

11) a  questo  punto  nel  tabellone  risultano  inseriti  voti  e  assenze  degli  alunni  (oltre  al  monte  ore  della  disciplina)  –  sarà  tuttavia  opportuno  controllare  e/o 

aggiustare la mera media matematica dei voti registrati nel corso del trimestre; a tal fine selezioniamo nuovamente l’icona GEST. TABELL. :  



 
12) questa volta tuttavia nella schermata risultante dovremo selezionare l’opzione/icona MODIF.  (come mostrato sotto): 

 
13) comparirà una schermata simile alla seguente, nella quale sono riportati i voti degli alunni relativamente alle varie discipline insegnate nella classe selezionata: 

tale  schermata  consente  di  modificare  voti  e  assenze  degli  alunni  presi  singolarmente  (cliccando  sul  nome  dello  studente)  oppure  tutti  insieme  (scelta 

consigliata) cliccando sulla disciplina (come mostrato sotto)  



 
14) comparirà il seguente menu di opzioni (contenente, per ciascun alunno, la media dei voti ottenuti invece della voce Nessun voto): è fondamentale NON 

SELEZIONARE  alcuna voce relativa al recupero del debito e del tipo di intervento relativo – campi evidenziati nella seguente figura 

 
15) prima di uscire RICORDARSI DI SALVARE  le modifiche apportate cliccando il bottone a fondo pagina (come mostrato nella seguente figura) 



 
16) si tornerà in questo modo alla schermata generale di modifica dei voti, da cui è possibile uscire cliccando sul bottone Chiudi (evidenziato nella seguente 

figura): 

 
17) la  selezione  del  bottone  chiudi  porta  alla  schermata  iniziale:  a  questo  punto,  se  vogliamo  svolgere  le  operazioni  fin  qui  descritte  per  un'altra  classe  è 

sufficiente cliccare di nuovo l’icona PAGELLE  e selezionare la classe di interesse; 

18) se invece si desidera uscire dal sistema occorre selezionare l’ICONA DI USCITA , evidenziata nella seguente figura: 



 
 

 

NOTA FINALE 

I docenti che dovessero incontrare insormontabili difficoltà nell’espletamento della procedura sono invitati a contattare la  

Prof.ssa Guadalaxara seguente indirizzo email liceofermi.ms@email.it  


