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Progetto: Verbalizzazione online

Guida PROVA SCRITTA CON RITIRO NON CONSENTITO - lato docente

Indicazioni per la gestione della verbalizzazione online di una prova scritta SENZA accettazione/rifiuto
online del voto da parte dello studente, cioé con ritiro non consentito.

1. ACCESSO ALL’AREA RISERVATA ESSE3 e STAMPA LISTA ISCRITTI

Il docente accede alla sua area riservata (http://studenti.unimc.it ) utilizzando le credenziali fornite dal
referente ESSE3 di Facolta.

DEGLI STUDL DI
MACERATA

Servizio HOME

Studenti /7 User: PAOLA MAGNARELLI

: Area Docente

i : 7 Home Page Area Docente
. Calendario Esami
. Sedute di Laurea

: Commissioni

v COHEGrS Questa & la pagina iniziale delle sezioni riservate a Lei Docente,

: Area Riservata

. Logout
. ; 5 g . . : 3 —I
. Cambia Password attualmente 'applicazione consente di gestirefil Calendario delle prove d'esame

. Posta Elettronica
Cliccare su Calendario delle
In futuro verranno integrate altre nuove funzionalitd che, & nostro auspicio, possano ,
agevolaryi nella Yostra attivita professionale. QFOVG d esame o Su"a voce del
menu Calendario Esami .

Per accedere alle funzionalitd desiderate "cliccate" sulla corrispondente descrizione present

nella parte sinistra della finestra.

¥i auguriamo un buon lavoro.

Fer motivi di sicurezza, i consighizrmo i cambiare frequentements iz /s Password (parola chiave of acoesso).

2003 © Universita degli Studi

di Macerata Esse3 by KION a CINECA Company

Dopo aver cliccato su Calendario Esami, si accede alla pagina con l’elenco di tutti gli insegnamenti peri
quali si possono gestire appelli.

Nel caso in cui il docente riscontri qualche insegnamento non presente 0 non esatto puoé comunicarlo al
referente ESSE3 della propria Facolta che inoltrera la segnalazione al Nucleo Tecnico ESSES3.
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UNIVERSITA

DEGLI STUDIL DI

MACERATA
Servizio HOME » Calendario esami
Studenti

: Area Docente
. Calendario Esami
. Sedute di Laurea

: Commissioni

1 Concorsi

: Area Riservata

. Logout

. Cambia Password
. Posta Elettronica

2003 @ Universita degli Studi
di Macerata

Wedi/Crea appelli per I'insegnamento

La pagina presenta I'elenco di tutti gli insegnamenti per i quali @ possibile gestire appelli d'esame. La lista pud
comprendere anche insegnamenti non pid offerti nell'anno accademico corrente, in questo caso viene indicato
l'ultimo anno di offerta,

Attivita Didattica [codice] Corso di Studi (tipo corso)
STORIA COMTEMPORANEA [8004_P] SCIENZE DELLA COMUNICAZIONE (L) Slﬂ
SCIEMZE DELLA COMUNICAZIONE (L)
STORIA DEI PARTITI E DEI MOYIMENTI POLITICI [1232_P] SCIEMZE DELLA COMUNICAZIONE (L) SIQ
SCIENZE DELLA COMUNICAZIONE (L)
STORIA DELLE DOMME E DI GEMERE [8492_P] SCIEMZE DELLA COMUNICAZIONE (L
STORIA SOCIALE DELLA COMUNICAZIONE [8463_P] SCIENZE DELLA COMUNICAZIONE (L) ard
SCIEMZE DELLA COMUNICAZIONE (L) ,

Legenda: L = Corso di laurea; LS = Corso di laurea specialistica; LM = Laurea magistrale

Cliccare sull’icona con la
matita per accedere alla
gestione dell’appello.

Esse3 by KION a CINECA Company

&P UNIVERSITA
DEGLISTUDL D1
MACERATA
Serwi_zip HOME » Calendario Esami » Lista appelli d'esame
Studenti

: Area Docente
. Calendario Esami
. Sedute di Laurea

: Commissioni
Concorsi

: Area Riservata

. Logout

. Cambia Password
. Posta Elettronica

2003 & Universita degli Studi
di Macerata

Appelli di: STORIA SOCIALE DELLA COMUNICAZIONE [8463_P]
SCIENZE DELLA COMUNICAZIONE [L12] (L)...

wisualizza dettagli ==

Elenco Appel

visualizza | recenti v »-]
it

Descrizione Appello Data ora aula |Studenti| Es verbali Azioni
iscritti | inseriti | caricati
STORIA SOCIALE DELLA COMUNICAZIO e /12/2009 10:00 p=> —
STORIA SOCIALE DELLA CORNLges= OjE 6 04/09/2009 10:00 e 3 ] 9., _I
STORIA SOCIALE DELLA COMUENICAZLD) 0 07/2009 10:00 (] = [~ Liska studenti iscrith oo,
STORIA SOCIALE DELLA COMUNICAZIONE 09/06/2008 10:00 (<] 1 B—, QH

Esse3 by KION a CINECA Company

Cliccare sull’icona per
stampare la lista degli

L’icona del mondo indica
che I’appello prevede la

verbalizzazione online. iscritti, inserire gli esiti,

inviare comunicazioni agli

iscritti o generare il
verbale online.
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Da questa pagina si puo:

1.

Stampare la lista degli iscritti (tale lista “resta nella disponibilita della struttura didattica quale
strumento di lavoro del docente per la migliore organizzazione e svolgimento dell’appello di esame
e per procedere all’accertamento dell’identita del candidato e quindi della sua effettiva presenza
durante la prova” come da delibera Senato Accademico ottobre 2010).

Esportare la lista degli iscritti come file di Excel per inserire il voto e le domande di esame in
modalita offline e poi importare il file per inserire gli esiti.

Inviare comunicazioni a tutti gli iscritti o solo ad alcuni da parte del docente (attenzione: per utilizzare
correttamente la funzione "comunicazione agli iscritti" si raccomanda di inserire nel campo MITTENTEIDA il seguente
indirizzo e-mail noreply.sistemainformativostudenti@unimc.it).

Aggiungere studenti che non si sono prenotati.
Inserire gli esiti in modalita online, cioé se si € collegati ad internet.

Importare (li esiti solo se si utilizza il file excel precedentemente scaricato tramite la funzione
Esporta Dati Lista Iscritti.

[l giorno in cui si svolge la prova il docente stampa la lista degli iscritti.

Tale lista “... resta nella disponibilita della struttura didattica quale strumento di lavoro del docente per la
migliore organizzazione e svolgimento dell’appello di esame e per procedere all’accertamento dell’identita
del candidato e quindi della sua effettiva presenza durante la prova.” come da delibera Senato Accademico
ottobre 2010.

2.

INSERIMENTO DELLE VALUTAZIONI DELLA PROVA DI ESAME (INSERIMENTO ESITI)

Terminata la correzione dello scritto si precede all’inserimento degli esiti.
Per inserire gli esiti il docente accede alla sua area riservata (http:/studenti.unimc.it ) utilizzando le
credenziali fornite dal referente ESSE3 di Facolta ed accede alla pagina di gestione degli iscritti.

Per inserire gli esiti si hanno due possibilita:

A. Modalita online: link Inserimento Esiti

Dopo aver cliccato su Inserimento esiti appare la seguente schermata:
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Jf Inserimento Esiti

Elenco Studenti Iscritti all* Appello

Anno Accademico: 200%9/2010,
Sessioni: SESSIOME UNICA [01/10/2009 - 30/04/2011]
Attivita Didattica [Corso]: AMTROPOLOGIA GIURIDICA [SCIEMZE DEL SERVIZIO SOCIALE]

AMTROPLOGIA GIURIDICA E DEI PROCESSI CULTURALI [TE ORIE,
CULTURE E TECNICHE PER IL SERVIZIO SOCIALE]

Descrzione Appello: AMTROPLOGIA GIURIDICA E DEI PROCESSI CUL
Prenotazione {dal-al): 07/09/2010 - 13/09/2010

Date Appello {dal-al): 14/09/2010 -

Tipo di Prova: Orale

Totale Studenti iscritti: b4

Metodo di valutazione

| ® ot (espresso in trentesimi) |

O sindizio 1 {IdoneoMon Idoneo)

O siudizio 2 {Ottimo/Distinto/Buono/Discreto/Suffidente/Insufficients )

Bwanti

Esd|

Selezionare il metodo di
valutazione e cliccare su Avanti.

N.B. Ogni appello gestisce un solo
metodo di valutazione.

E_l Lz pegine mnsente o scogliers §f Hpo O valwtazione db wbiizare per guesto appelio.

HOME = Calendario Esami » Lista Iscrith

Attivitd Didattica [codice]

Corso di $tudi (Hpo corso)

ECOMCMIA E GESTIONE DELLE IMPRESE [SL10_P]

SCIEMZE POLITICHE (L)

Legenda: L = Corso di laurea; LS = Carso di laurea specialistica; LM = Laurea magistrale

Elenco Studenti Iscritti all" Appello

Anno Accademico: 2008/ 2009,

Sessioni: SESSIOME UMICA AJA, 2008/2009 [01/10/2008 - 30/04/2010]
Descrizione Appello: ECOMOMIA E GESTIOME DELLE IMPRESE

Prenoctazione (dal-al): 25/02/2009 - 077092009

Date Appello (dal-al): o9/09 2009 -

Tipo Esame: Scritto

Totale Student iscrithi: 3

# |Data IscHzione | Cognome e Nome |Anno freq.

Matricola

1 01/09/2009
2 16/09/2003 2005

a 1e/09/2009

33569
20422

20014

- seleziona - W Q
- zeleziona - W
- seleziona - %

NN

Salva Esci

¥alutazione ;

Nella colonna Valutazione si
inseriscono gli esiti e
dall’icona con la pennasi
inseriscono le domande.
Una voltainseriti gli esiti e

Salvato, Cliccare su Esci.

Si ritorna nella pagina degli iscritti con gli esiti inseriti e con la possibilita di generare il verbale d’esame.

B. Modalita offline: link Esporta dati lista iscritti e Importazione Esiti

Dopo aver cliccato su Esporta Dati Lista Iscritti appare la seguente schermata:
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Elenco Studenti Iscritti all'Appello

Anno Accademico: 2008/2010,
Sessioni: SESSIOME UMICA [01/10/2009 - 30/04/2011]
Attivita Did attica [Corso]: ANTROPOLOGIA GIURIDICA [SCIEMZE DEL SERVIZIO SOCIALE]

AMTROPLOGIA GIURIDICA E DEI PROCESSI CULTURALI [TECRIE,
CULTURE E TECMICHE PER IL SERVIZIO SOCIALE]

Descrizione Appello: ANTROPLOGIA GIURIDICA E DEI PROCESSI CUL
Prenctazione {dal-al): 07/09/2010 - 13/09/2010

Date Appello {dal-al}: 14/09/2010 -

Tipo di Prova: Orale

Totale Studenti iscritti: 2

Metodo di valutazione

® yato (espresso intrentesimi)

SildiZn Lildonenon [doneo)

O Giudizia 2 (Cttime/Distinto/Buono/Disoeto/Suffidente/Insufficiente )

Avanti Esci|

Selezionare il metodo di
valutazione e cliccare su Avanti.

N.B. Ogni appello gestisce un solo
metodo di valutazione.

@ La paginy mrserte & scegliere i Hpo & valwbezibre dr wblizare per que sto appelio.

Comparira una finestra per il salvataggio del file:

Download del file X
Aprire o salvare il file?

@ j Mome:  LiskaStudentiEsameExpartExcel. xls
IHL Tipo: Foglio di lavoro di Microsoft Office Excel 97-2003, ...
Da: 193.205.127.130

Apri ]’ Salva [ Anrulla |

Arvizga sempre prima di aprire questo tipo di file

dahheggiare il computer. Se l'origine not & considerata attendibile,

= non aprire 0 salvare il file. Quali rischi & corono

| 'g- | | file scanicat da Intermet possona essere utili, ma alcuni file possonio
k"

Cliccare su Salva.

Individuare la risorsa del computer in cui salvare il file:
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Salva con nome @ .

Salva in: v| Qe E-
Ty E]Access Connections
i 23 [CSElocchi appunti di OneMote
Diocumerti Ly Cartella Scambio Elustooth
recenti IC)Download
(CT)Drivers
@ @Immagini
Desktop Musica
[CIMunva cartella
L} (5] Crrigini daki utente
Documenti
Rizorze del
computer
_ Haome file: |ListaStudentiEsameEHportEHceI.xls V| [ Salva ] Cliccare su Salva.
Rizorse direte  Salva come: r |Foglio dilavoro di Microzoft Office Excel 97-2003 v| I Annulla J

~

Si sta salvando un file di Excel 97-2003

Una volta salvato, aprire il file per inserire gli esiti e le domande d’esame:

AT - A | ANTROPOLOGIA GIURIDICA [SA15 P] E
A c D E I H J K
Attivita Didattica [COD] Corso di Studio [COD]
ANTR&_F’OLOGIA GIURIDICA [SA15_P] SCIENZE DEL SERVIZIO SOCIALE [T03]
ANTROPLOGIA GIURIDICA E DEI PROCESSI CTEQRIE, CULTURE E TECNICHE PER IL SERVIZIO SOCIALE [L14]
)| Sessioni SESSIONE UNICA [01/10/2009 - 30/04/2011]
1 |Descrizione Appello ANTROPLOGIA GIURIDICA E DEI PROCESSI CUL
? | Tipo di Prova QOrale
i |Prenotazione (dal-al)
1 Date Appello (dal-al) 14/09/2010 - 16:00:00 - Riservato "Messun partizionamento” - ANTROPLOGIA GIURIDICA E DEI PROCESSI CUL - - - Posti
1 | Totale Studenti iscritti 2
3
7 Tipo Esito Voto in trentesimi (31 = 300, ASS = Assente, 0 = Insufficiente, RIT = Ritirato)
3
1 |[Elenco Studenti Iscritti all'Appello
1 |# Matricola Cognome Nome Anno Freq, Esito Domande d'esarjdData super La datava
i 3312 2008/2009 . .
2|2 48364 200972010 inserita SOIO se
3 .
i diversa dalla
2
; . o . data
7 Inserire nella colonna Esito il voto facendo ,
3 . . . dell’appello
] attenzione ad inserire:
31 per 30 e lode, Nella colonna
ASS per Assente Domande
0 per Insufficiente d’esame si
RIT per Ritirato inseriscono le
oppure un numero tra 18 e 30 inclusi. domande.

ATTENZIONE: Le uniche modifiche che si possono apportare riguardano le colonne Esito, Domande d’esame
e Data superamento. Non € possibile aggiungere nuove righe. Per aggiungere uno studente alla lista iscritti
€ necessario utilizzare |’apposita funzione Aggiungi studente nella pagina di gestione dell’appello.
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Terminato ’inserimento degli esiti, salvare il file.

Ritornare alla pagina di gestione dell’appello via web e utilizzare la funzione Importazione Esiti

Cliccare sul pulsante Sfoglia per cercare il

%) Importazione Esiti | Sioglia.. . .
file fra le risorse del computer

La funzione impartazione esiti della prova d'esame vi consente di attrbuire a dascuno studente il
nsultato della prova d'esame, utilizzando il foglio Excel prece ntermente esportato.

Per caricare il file excel compilato diccare il pulsante SFOGLIA, selezionare il file e successivamente
diczare sulla woce Impartazione esiti,

xvhj\ Importazione Esiti IC:IDocuments and Se| Sfoglia..

Cliccare alla voce Importazione Esiti

La funzione importazione esiti della prova d'esame vi consente di attribuire a ciascuno studente il
risultato della prova d'esame, utilizzando il foglio Excel precentemente esportato,

Per caricare il file excel compilato diccare il pulsante SFOGLIA, selezionare il file & successivamente
cliccare sulla voce Impartazione esiti,

Se l’importazione € avvenuta con successo si puo ritornare alla pagina di gestione degli iscritti in cui si
possono vedere gli esiti inseriti tramite 'upload del file excel con la possibilita di generare il verbale
d’esame.

3. GENERAZIONE E STAMPA DEL VERBALE

Dopo aver inserito gli esiti nel sistema & possibile generare il verbale d’esame, che dovra essere sottoscritto
con firma autografa dal Presidente della Commissione.
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Elenco Studenti Iscritti all*Appello

S o= 5 8 o =2 | Sfoglia.. E1

# | « DataIscr. « Matricola| « Cognome e Nome Anno Esito Canc
- - - Freq.
1 07/09/2010 35341 z008/2009 28
2 a7/09/2010 48593 2009/2010 25
3 07/09/2010 49706 2009/2010(Insufficiente
4 a7/09/2010 47602 Z009/2010| Ritirato
5 08092010 48541 2009/2010| Assente
[} 1z/09/2010 40517 2009/2010| Assente
=

‘&) stampa Lista Iscritti

E' possibile stampare |a lista degli iscrtti al turno d'esame selezionato,

%3, Esporta Dati Lista Iscritti

E' possibile esportare & salvare i dati relativi alle liste iscritti all'appello d'esame selezionato in formato
Excel, In caso di VERBALIZZAZIOME OMLIME degli esami, questa funzione, insieme a guella "Importazione
esiti’, pud essere utilizzata al posto della funzione "Inserimenta esit”. Intal caso, inserire ali esiti nel file
esportato e salvato e caricare poilo stesso nel sisterna con la funzione "Importazione esiti”, Attenzione:
verificare |a data di chiusura delle iscrzioni.

=] C omunicazioni ag" Iscritti

La funzione comunicazioni agl iscithi alla prova d'esame v consente diinviare comunicati a tutti gli
studenti iscrtti o ad un lom sottoinsierme da woi selezionato, Tale comunicato potra avere il vostro
re capito come mittente, oppure un recapito di sistema {scelta di default).

£+ Aqaiungi Studente

Questa funzione consente diiscrivere studenti all'appello d'esame selezionato.

o i o

La funzione insenmento esiti della prova d'esame viconsente di attribuire a dascuno studente il Asultato
della prova d'esame.

In caso diesame S0OLO SCRITTO gli esiti saranno wisibil allo studente nella sua area nservata solo dopo
essere stati "pubblicati” (funzione "Fubblica Esiti"),

In caso di esame ORALE gli esiti saranno visibili allo studente nella sua area rservata solo dopo aver
generato il verbale (funzione "Preview Yerbals ™),

%2, Importazione Esiti | S faglia..

La funzione importazione esiti della prova d'esame vi consente di attrbuire a dascuno studente il

nsultato della prova d'esame, utilizzando il foglio Excel precentemente esportato. .
Fer caricare il file excel compilato diccare il pulsante SFOGLIA, selezionare il file & successivamente Cllccare a"a voce

diczare sulla voce Importazione esiti, Genera Verbale per

B Genera Yerbale procedere alla

Genera il verbale cumulativo degli studenti iscritti allappello, Attenzione: Una volta portata a termine la .
generazione del verbale non sard pil possibile apportare madifiche, In caso di errori nella generazione generazione del
del wverbale contattare le segreterie studenti. verbale.

L& paqing v oggetn wiswelzm fe privapeli informaToni rigus ident glf students insaiti all'appelio.
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/7 Genera Yerbale

Elenco esiti da verbalizzare

Data Iscr. Matricola Cognone e Nome :rl:':lu Esito sel. [+
1z2/09/2010 40817 I 2009/2010( Assente
a07/09/2010 35341 | z2008/2009 28
0&/09/2010 45541 I 2009/2010( Assente
a07/09/2010 49706 2009/2010 [Insuffidente
a07/09/2010 47602 200972010 Ritirato
a07/09/2010 45593 20092010 25

Esd Genera Definitivamente Verbale

ATTENZIONE: Una volta Generato il verbale DEFINITIVAMENTE non sara piu possibile modificarlo.
In caso di errori contattare le segreterie studenti.

Quando si genera il verbale d’esame il sistema invia in automatico una comunicazione all’indirizzo di posta
elettronica istituzionale dello studente per comunicare [’avvenuta chiusura del verbale e l'esito registrato
dal docente.

i Verbale_Cumulativo_STORIA_SOCIALE_DELLA_COMUNICAZIONE. pdf - Adobe Reader

File Modifica Wista Documento  Strumenti Finestra 7

i e 2]z i@ ® [ [ i E

VERBALE D'ESAME

Attivita didattica [codice]: STORIA SOCIALE DELLA COMUNICAZIONE [8463_P]
Appello previsto in data: 02/09/2009
LOTTON. 12 - BATCHN. 2

[N. DataIscr. |[Cognome e nome Matricola Data di nascita [Numero verbale [Crediti
1 2/09/2009 36076 4/11/1987 0000001200025 8
[Esito esame: 20 data: 03/09/2009

Note: Domanda 1. Domanda 2 per Nicolo'

2 "[)2!’09!"2009 |44S90 "[)5.@]:"1980 0000001200014 |8
[Esito esame: 25 data: 03/09/2009
Note: Domanda 1, Domanda 2. Domanda 3

Dopo che si € generato il verbale si clicca su Esci e si ritorna alla pagina degli iscritti in cui si legge:
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Appello chiuso, verbali generati.

HOME » Calendario Esami » Lista appelli » Lista Iscrith

Appelli di: STORIA SOCIALE DELLA COMUNICAZIONE [2463_P] wisualizza dettagli ==
SCIEMZE DELLA COMUNICAZIONE [L12] (L.

Sessioni: SESSIOME UNMICA A A, 200872009 [01/10/2008 - 20/04/2010]

Descrizione Appello: STORIA SOCIALE DELLA COMUNICAZIONEGD
Prenctazione (dal-al): 317082009 - 01/09/2009

Date Appello: 0z/0%/200% 10:00

Tipo di Prova: Orale

VYerbalizzazione: Appella On-Line Semplificato

Totale Student iscritt: 3

Appella chiusa, verbali generati

Elenco Student IscHtt all' Appello

3 2 =] =

# | a Data Iscr. 4 Matricola | 4 Cognome e Nome Anno Esito Canc
- - - Freq.

i 0zf09/2009 443390 20082009 25 L

2 ozf09/z009 FE07E zO0efzo007 20 Lie

el 0z/0%/200%9 ool-00821z2 2006/ 2007 |Azsente ©

"3 Stampa Lista Iscrith

E' possibile starmmpare la lista deqgli iscritti all'appelle d'ezame selezionato, Attenzions: verificare

la data di chiusura delle iscriziani.

%1 Eoporta Dati Lista Iscritti

E' possibile esportare e salvare i dati relativi alle liste iscritti all'appello d'esame selezionato in

formate Excel. Attenzione: verificare |a data di chiusura delle iscrizioni,

=] Comunicazioni aqgli Iscritti

La funzione cormunicazioni agli iscritti alla prova d'esame vi consente di inviare cormunicati a tutti Dal momento in cui si
li studenti iscritti o ad un loro sottoinsiermne da vai selezionato, Tale cormunicato potrd avere il .

N R genera il verbale, resta

vostro recapito come mittente, oppure un recapito di sisterna (scelta di default]).

oix

comunque la possibilita

LlE .
=l Ristampa verbale
di ristamparlo in un

secondo momento.

L’ultima cosa da fare ¢ firmare il verbale ed inviarlo tempestivamente alle Segreterie Studenti.

ATTENZIONE: La funzione di Correzione Verbale appare solo dopo che le segreterie studenti hanno
elaborato il primo verbale nel sistema ESSE3.
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