ISTRUZIONE OPERATIVA per UTILIZZO

1Q42.3.05

Liceo Statale “Marie Curie” MODULI ON- LINE Rev.1

Tradate

1. Aprire la propria casella di posta elettronica ................ @liceocurie.net

2. cliccare sul nuovo tasto [ MODULI In alto a destra

3. Aprireil menu’ a tendina con I'elenco di tutti i moduli disponibili per la compilazione on-line :
cliccare sul modulo prescelto

4. Si apre la pagina pronta per la compilazione:

a. i campi con fondo grigio non possono essere compilati,

b. i campi contrassegnati con * sono obbligatori: I'applicazione controlla che vengano inseriti
dati validi

c. icampi delle date propongono il calendario da cui scegliere

5. unavolta terminata la compilazione senza errori si clicca sul tasto [ ANTEPRIMA ]

ottenendo in visualizzazione il modulo cosi come verra inviato dal sistema

in fondo all’anteprima appaiono due tasti

ANNULLA Ci sono dati errati si torna in modalita inserimento dati per la correzione

INVIA Dopo la richiesta di conferma il modulo viene spedito alle funzioni responsabili
attraverso una E-mail

6. al compilatore viene inviata dal sistema una E-MAIL di avvenuta spedizione della richiesta con

allegato il modulo che DEVE ESSERE STAMPATO, firmato da tutti i docenti coinvolti e

CONSEGNATO al referente di persona o tramite gli uffici di segreteria e puo essere archiviato sul
proprio computer.
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