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Progetto: Verbalizzazione online

Guida PROVA CHE SI CONCLUDE IN PRESENZA - lato docente

Indicazioni per la gestione della verbalizzazione online di una prova che si conclude in presenza (es.
esame orale).

1. ACCESSO ALL’AREA RISERVATA ESSE3

Il docente accede alla sua area riservata (http://studenti.unimc.it ) utilizzando le credenziali fornite dal
referente ESSE3 di Facolta. Apre il menu di scelta e seleziona la voce Area Docente/Calendario Esami.
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Area Riservata
Logout

Cambia Password
Area Docente

ami

Home page area Docente

Offerta Didattica

M password e sicurezza Canali tematici
Per motivi di sicurezza Vi consigliamo di cambiare frequentemente la Vs password (parola chiave di accesso).

Firma documenti elettronici

Test Firma Digitale

Home Ateneo myUMIMC|App  Servizi informatici studenti  Helpdesk/Assistenza J Appravaziane piani

Sedute di Laurea

Dopo aver cliccato su Calendario Esami, si accede alla pagina con I'elenco di tutti gli insegnamenti per i
quali si possono gestire appelli.

Nel caso in cui il docente riscontri qualche insegnamento non presente o non esatto puo comunicarlo al
referente ESSE3 della propria Facolta.

# - Calendario esami

Appelli d'esame

La pagina presenta I'elenco di tutti gli insegnamenti per cui si & abilitati a gestire appelli di esame.
s amunic D

smenti per | quali sono priv

Attivita Didattica [codice]
\ £ DIDATTICA SPECIALE [N&21)
svo1]

PEDAGC

ATTICA INTERCULTURALE [C385]

Cliccare sull'icona con la
matita per accedere alla
gestione dell'appello.
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# - Calendario Esam| » Lista appelli d'esame

Lista appelli d'esame

Appelli di: PEDAGOGIA E DIDATTICA SPECIALE [N421] visualizza dettagli >>
SCIENZE DELLA FORMAZIONE PRIMARIA [M29] (LM)
Elenco Appelli d'esame
[Nuova prova parziale Visualizza recenti
Descrizione Appello | pata ora auta | studenti iscritti | Esiti inseriti | Verbali caricati | Azioni
PEDAGOGIA E DIDATTICA SPECIALE @D‘.:m:zou 08:00 [ e [ wm | o [ ] [ ] [1e] |
N H H _/ Indiet
L'icona mappamondo indica gleys

che I'appello prevede la

. . . Cliccare sull'icona cartella
verbalizzazione online.

per accedere ai dettagli Cliccare sullicona per stampare

dellappello, compresa la la lista degli iscritti, inserire gli
gestione della commissione.

esiti, inviare comunicazioni agli

iscritti o generare il verbale.

Cliccando sull'icona v si accede alla sezione di gestione dell'appello d’esame.

Nel caso in cui non ci siano studenti prenotati all'appello comparira l'icona &

PR [e—

Lista Iscritti

‘Appolll t PEDAGOGIA £ DVDATTICA SPECIALE [M421] sz dotragi>>

Anno Freq | U Esit Swolg. | Cane
Frame

EAE

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 d’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).

=

1.1. icona =
2. 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 pe inserire gli esiti.

2.1. icona %

3. 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 MITTENTE/DA il
seguente indirizzo e-mail noreply.sistemainformativostudenti@unimc.it )

=1

3.1. icona

4. Aggiungere studenti che non si sono prenotati.
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4.1. icona &

5. Inserire gli esiti in modalita online, cioe se si € collegati ad internet.

5.1. icona al
6. Importare gli esiti solo se si utilizza il file excel precedentemente scaricato tramite la funzione Esporta
Dati Lista Iscritti.

6.1. icona 2
7. Visualizzare lo storico delle operazioni; viene visualizzata la lista di tutti gli studenti nella funzione
principale con le informazioni dell'esito e le relative informazioni sullutente e data di ultima modifica.
Per un singolo studente € possibile prendere visione del log di tutte le operazioni effettuate per gli eventi
di Prenotazione e modifica voti.

s

7.1. icona *

N.B.: In questa fase non compare la voce Genera Verbale perché non é stato inserito nessun esito.

2. INSERIMENTO DELLE VALUTAZIONI DELLE PROVE DI ESAME (INSERIMENTO ESITI)

Gli esiti di una prova d’esame possono essere inseriti secondo due diverse modalita:

2.1 INSERIMENTO ESITI VIA WEB

Tk

Dalla pagina “Lista Appelli d'Esame” si clicca sull'icona v e successivamente su Inserimento esiti - 2

# » Calendario Esami » Lista appelli » Lista |scritti » Inserimento Esiti

Inserimento Esiti

Appelli di: PEDAGOGIA E DIDATTICA SPECIALE [N421]

SCIENZE DELLA FORMAZIONE PRIMARIA [M29] (LM)...

Riepilogo dati Appello

Anno Accademico: 2019/2020.

Sessioni: SESSIONE UNICA [01/10/2019 - 30/04/2021]
Descrizione Appello: PEDAGOGIA E DIDATTICA SPECIALE
Prenotazione (dal-al): 25/02/2021 - 28/02/2021

Date Appello (dal-al): 01/03/2021 -

Tipo di Prova: Orale

Totale Studenti iscritti: 4

Metodo di valutazione

@\oti

CApproWgzione (Appravato/Non Approvato)

Oldoneita\/doneo/Non Idoneo)

QOGiudizi (0jmo/Molto Buono/Buono/Discreto/Sufficiente/Insufficiente)

Avanti

Selezionare il metodo di valutazione e
cliccare su Avanti.

N.B.: In un appello & possibile selezionare un
solo metodo di valutazione.
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# .. Calendario Esami = Appelli « Lista Iscritti » Inserimento Esiti

Inserimento Esiti

wisualizza dettagli >>

E

Descrizione Appello
Prenotazione (dal-al): 25/
Date Appella (dal-al}
Tipo Esame: Orale

Totale Studenti iscritti: 4

Svol
#  |Dataiscrizione Matricola Cogname e Nome Anno freq. 5 B | Valutazione
Esame
121 — e ———— 2017/2018 o - seleziona =]
| I =
. | ] - seleziona ~ Cr
Salva Esci

Nella colonna Valutazione si inseriscono gli esiti e cliccando sull'icona & i accede alla
pagina di dettaglio di ogni singolo studente dove ¢ possibile inserire le domande di
esame e variare il metodo di svolgimento (D: esame a distanza — P: esame in presenza).

Una volta inseriti gli esiti e le domande, salvare i dati con il pulsante “Salva” ed uscire
con il pulsante “Esci”.

Se non viene valorizzata la data di esame, il sistema inserira in automatico la data dell’appello. Una volta
conclusa la gestione esiti sara possibile generare il verbale d’esame.

ATTENZIONE: questa pagina ha un timeout di 60 minuti, passati i quali tutte le informazioni non salvate
verranno perse. Per interrompere il timeout salvare i dati (pulsante “Salva”), uscire dalla pagina e rientrare
per completare l'inserimento degli esiti.

2.2 INSERIMENTO ESITI SU FILE EXCEL

Dopo aver cliccato su Esporta Dati Lista Iscritti appare la seguente schermata:

# - Calendario Esami » Lista appelli » Lista Iscritti - Esporta Dati Lista Iscritti

Esporta Dati Lista Iscritti

Appelli di: PEDAGOGIA E DIDATTICA SPECIALE [N421]

SCIENZE DELLA FORMAZIONE PRIMARIA [M29] (LM)...

Riepilogo dati Appello

Anno Accademico: 2019/2020

Sessioni: SESSIONE UNICA [01/10/2019 - 30/04/2021]
Descrizione Appello: PEDAGOGIA E DIDATTICA SPECIALE

Prenotazione (dal-al): 25/02/2021 - 28/02/2021
Date Appello (dal-all: ~ 01/03/2021 - Selezionare il metodo di valutazione e
Tipo di Prova: Orale .
Totale Students scrit: & cliccare sul pulsante Esporta.
Vt el N.B.: In un appello & possibile selezionareun M
ot
OApprovazione (Approvato/Non Approvata) SOIO metodo di Valutazione.
Qldoneita (Idoneo/Non Idonea)
QOGiudizi (Ottimo/Molta Buono/Buono/Discreto/Sufficiente/Insufficiente)
Esporta Esci

pag. 4
Aggiornato a febbraio 2021



UunNniMmcC

UNIVERSITA DI MACERATA

I'umanesimo che innova

# - Calendario Esami » Lista appelli »» Lista Iscritti - Esporta Dati Lista Iscrithi

Esporta Dati Lista Iscritti

Appelli di: PEDAGOGIA E DIDATTICA SPECIALE [N421]

SCIENZE DELLA FORMAZIONE PRIMARIA [M29] (LM)...

Riepilogo dati Appello

2019/2020

SESSIONE UNICA [01/10/2019 - 30/04/2021]
PEDAGOGIA E DIDATTICA SPECIALE
25/02/2021 - 28/02/2021

01/03/2021 -

Anno Accademico:
Sessioni:

Descrizione Appello:
Prenotazione (dal-al):
Date Appello (dal-al):
Tipo di Prova: Orale
Totale Studenti iscritti: 4

Metodo di valutazione

®\oti

O Approvazione (Approvato/Non Approvato)

Oldoneita (Idoneo/Non Idoneo)

OGiudizi (Ottimo/Molto Buono/Buono/Discreto/Sufficiente/Insufficiente)

Esporta
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Salvare il file excel nel proprio computer ed
utilizzarlo per inserire gli esiti ad ogni
candidato della lista iscritti.

Apertura di ListaStudentiEsameExport.xls X

E state scelto di aprire:
5] ListaStudentiEsameExport.xls
tipe: Foglio di lavore di Microsoft Excel 97-2003 (7,0 kB)
da: http://193.203.127.132:8180

Che cosa deve fare Firefox con questo file?
i@ Apricon | Excel 2016 (predefinita)

o

=it /.
[1D'ora in poi esegui questa azione per tutti i file di q%
0K Annulla

ListaStudentitsameExportxls [modalita compatibilita] - Excel

Insefisci  Layoutdipagina  Formule  Dati  Revisione  Visualiza

Sviluppo

Q Che cosa si desidera fare?

Jr
& Tagla Arial [0 -] A ) El
1l te ki 7 I ; El Fe it
Incalla . \ = e 5 0 nserisci Elimina Formato
' & Copintormat | © € S - 5 fokctea B . .
Appunti ) Carattere Allineamento Numeri Stili Celle
A1 - f | GRUPPO_GIUD_COD
Al c | D E F H J K N (o] P
6 [Attivita Didattica [COD] Corso di Studio [COD]
7 PEDAGOGIA CLINICA [SVO1] SCIENZE DELLA FORMAZIONE PRIMARIA [M22]
8 PEDAGOGIA CLINICA [SVO1] SCIENZE DELLA FORMAZIONE PRIMARIA [M29]
9 |PEDAGOGIA E DIDATTICA SPECIALE [N421] SCIENZE DELLA FORMAZIONE PRIMARIA [M29]
10
11 Sessioni SESSIONE UNICA [01/10/2019 - 30/04/2021]
12 Descrizione Appello PEDAGOGIA E DIDATTICA SPECIALE
13 Tipo di Prova Qrale

14 |Prenotazione (dal-al)  25/02/2021 - 28/02/2021

15 Date Appello 01/03/2021 - 08:00:00 - Nessun partizienamento
16 Totale Studentiiscritti 4

17

18“Tipo Esito Votao in trentesimi (31 = 30L, ASS = Assente, 0 = Insufficiente. RIT = Ritirata)

20
2

lenco Studenti Iscritti all'Appello
Matricola Cognome Nome Anno Freq. Esito

2017/2018

2%

E
#
1
232
3
4

Svolgimento Esa
Esame a Distanza
Esame a Distanza
Esame a Distanza
Esame a Distanza

mande d'esamgData superamentd Nota dello student Email

W )= tudenti unime.it
I ) studenti unime. it
I st udenti unime. it
I ) studenti unime.it

26
’ /

N~

Inserire nella colonna Esito il voto facendo
attenzione ad inserire:

31 per 30 e lode

ASS per Assente

0 per Insufficiente

RIT per Ritirato

Oppure un numero tra 18 e 30

Modificare, solo se
necessario la tipologia di
svolgimento dell'esame.
| valori ammessi sono:

- Esame a Distanza

- Esame in Presenza

Nella La Data di
colonna superamento
Domande va inserita,
d’esame si solo se diversa
inseriscono dalla data

le domande. dell'appello.

ATTENZIONE: le uniche modifiche che si possono apportare al file riguardano le colonne Esito, Svolgimento
Esame, Domande d’esame e Data superamento. Non & possibile aggiungere nuove righe. Per aggiungere uno
studente alla lista iscritti € necessario utilizzare I'apposita funzione Aggiungi studente nella pagina di gestione

dellappello.
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Terminato l'inserimento degli esiti, salvare il file.
Ritornare nella pagina di gestione dell'appello ed utilizzare la funzione Importazione Esiti.

%3 Importazione Esiti Sfoglia... | Nessun file selezionato

La funzione impartazione esiti della prova d'esame vi consente di attribuire a ciascuno studente il risultato della prowg d'esame, utilizzando il foglio Excel precentemente esportato.
Per caricare il file excel compilato cliccare il pulsante SFOGLIA, selezionare il file e successivamente cliccare sulla voce INportazione esiti.

Cliccare sul pulsante Sfoglia per cercare il file tra le risorse del
computer, poi cliccare sul link azzurro Importazione Esiti.

Al termine dell'esecuzione della procedura di importazione viene visualizzata la pagina con I'esito

#& »» Calendario Esami » Lista appelli » Lista Iscritti » Riepilogo Import Esiti Excel

Appelli d'esame - Inserimento esiti esame - Riepilogo Import Esiti Excel

Questa pagina visualizza il riepilogo dell'import esiti e Excel

Riepilogo import

#Esiti processati: 4
#Esiti con errori: 0
#Esiti bloccati: 0

Esci

Premere il pulsante Esci per tornare alla pagina di gestione degli iscritti dove si possono vedere gli esiti inseriti
tramite il caricamento del file excel. Ora e disponibile la voce Genera verbale.

# - Calendario Esary - Lists sppell - Lista bt

Lista Iscritti

uuuuu fizza dettagli >
sci

Descrizione Appello:
Prenotazione (dal-alk
Date Appellc:

Tipa di Prova:
Verbalizzazione:
Totale Studenti o

= . L3 Sfogla... | Nessun file selezionato, L]

#] -Datatser. | Matricolal Ao Freq. | CFU Esito Swolg | Canc

Esame

/05170 fecapito Come mittents; 0PPUTE UN reCapito di sistema fscelta di default)

= Importazione Esiti Shogla.

ATTENZIONE: per utilizzare correttamente la funzione "comunicazione agli iscritti" si raccomanda di inserire nel campo
MITTENTE/DA il seguente indirizzo e-mail: noreply.sistemainformativostudenti@unimc.it
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INSERIMENTO MEMBRI NELLA COMMISSIONE D’ESAME
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. . . . . S . . . . .
Dalla pagina lista appelli cliccando sull'icona i si accede al dettaglio dell'appello, in particolare si devono
gestire i membri della commissione d’esame.

# > Calendario Esami » Lista appelli d'esame

Lista appelli d'esame

Appelli di: PEDAGOGIA E DIDATTICA SPECIALE [N421]
SCIENZE DELLA FORMAZIONE PRIMARIA [M29] (LM)
Elenco Appelli d'esame

[INuova prova parziale

Descrizione Appello

Visualizza

| pata ora aula

| studenti iscritti

recenti N

visualizza dettagli >>

| Esitiinseriti | Verbaii caricati | Azioni |
PEDAGOGIA E DIDATTICA SPECIALE [@]01/03/2021 0100 ° « | o e ] © [ & [ » ||
Indietro
# » Calendario Esami ~ Lista appelli » Modifica appello d’esame
Appelli di: PEDAGOGIA E DIDATTICA SPECIALE [N421]
SCIENZE DELLA FORMAZIONE PRIMARIA [M29] (LM)..
Dati appello
*Data appello: 01/03/2021 [gg/mm/aaaal ora: 8 00
*Verbalizzazione: Appello On-Line senza pubblicazione esiti con firma digitale
2 Scritto
Tipo esame:
Orale
*Iscrizioni (dal- al): 250212021 Igg/mvaaza) 2810272021 {gg/mmsazaz)
*Descrizione: PEDAGOGIA E DIDATTICA SPECIALE
Prenotabile da: tutti
Note:
SESSIONE UNICA [01/10/2019 - 30/04/2021]
Sessioni:
Appello riservato al
docente:
2. N
dettagli organizzativi
Edificio: — selezionare —
Aula: — selezionare —
Partizionamento: Nessun partizionamento
Numero max posti:
H H ﬂ commissione: .
Cliccando sull'icona si accede alla seguente schermata:
# . Calendario Esami » Appelli » Modifica Agpello » Lista Docenti
Lista Docenti
Appelii di: PEDAGOGIA E DIDATTICA SPECIALE [N421] visualizza dettagli >>
SCIENZE DELLA FORMAZIONE PRIMARIA [M29] (LM
Sessioniz SESSIONE UN [01/10/2 30/04/2021])
Descrizione: PEDAGOGIA E DIDATTICA SPECIALE
Prenotazione (dal-al): 2 /2021 - 28/02/2021
Date Appello: /2021 08:00
Tipo di Prova:
4 |Codice | Cognome e Nome | E-Mait | Reolo | cane |
1 001370 ‘— ‘—@ﬂ meit Presidente - | x |
& stampa membri commissione 2 Aggiungi membro commissione
Salva Esci
pag. 7
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Cliccando su FAggiungimembro commissione g; 5ccede alla pagina:

# » Calendario Esami » Appelli » Modifica Appello » Docenti » Aggiungi Docenti Appello

Associa docenti all'appello

Appelli di: PEDAGOGIA E DIDATTICA SPECIALE [N421]
SCIENZE DELLA FORMAZIONE PRIMARIA [M29] (LM)

Descrizione: PEDAGOGIA E DIDATTICA SPECIALE
Date Appello: 01/03/2021 08:00
Tipo di Prova: Orale

Ricerca Docente

Ricerca da Commissione Ricerca da appelle

Ricerca per Docente
Per effettuare la ricerca & obbligatorio inserire almeno un valore tra Matricola e Cognome

Matricola:

Cognome: Nome:

Ricerca Esci

Inserire nell'apposito campo almeno il cognome del docente che deve essere aggiunto alla commissione
d’esame. Dopo aver cliccato sul pulsante Ricerca si otterra il risultato della ricerca:
Assc;c}adocenti all‘appéllo h

Appell di: PEDAGOGIA E DIDATTICA SPECIALE [N421] isualizza dettagli >>
S A FORMAZIONE PRIMARIA (M29] (LM).

Ricerca per Docente
Per effettuare b ricerca &

Matricola

Cognome: FELICIAT

Ricerca
Elenco Docenti da Associare:

Matricola Cognome Nome

Sel. Tutti
(%]

Una volta trovato il nominativo si seleziona il membro della commissione spuntando il flag nell'ultima
colonna. E dopo aver cliccato sul pulsante Associa si ha:

# - Calondario Esam,

Appeill - Modifica Appoliy « Lista Docenti

Lista Docenti

Appelfi di: PEDAGOGIA E DIDATTICA SPECIALE [NaZ1]

Sessioni:

assodiati allappelio

2 aggiungi membro commissione

Salva

Inserire il ruolo del membro di commissione tramite il menu a tendina, e salvare i dati.

N.B.: Per ogni appello pud essere definito un solo Presidente (ovvero colui che firmera il verbale).
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4. GENERAZIOE E FIRMA DEL VERBALE

Dopo aver inserito gli esiti a tutti gli studenti prenotati nella lista degli iscritti e inserito almeno un altro
membro nella commissione d’esame, & possibile generare il verbale d’esame ( ~ E-GeneraVerbale )

Lista Iscritti

Appell i PEDAGDGIA £ DIDATTICA SPECIALE [Mu21]

e Freg, | CFU ksita swol, l‘
|

X xx x| ¥

Cliccare sulla voce
Genera Verbale per
procedere alla
generazione del
verbale.

= Importazions Exit Stogha,. | Nessun fie so

, Storien operacioni

# - Calendario Esami - Appelli » Lista Iscritti » Genera Verbale

Genera Verbale
Elenco esiti da verbalizzare
Anno
Datalscr. | Matricola | Cognome e Nome e Esito Sel. (]
req.
01/03/2021 2017/2018 30
01/03/2021 28
01/03/2021 29
01/03/2021 25

Esci Firma Verbale

Firma Verbale

Dopo aver cliccato su compare:

-

Processo di firma digitale

Elenco Verbali da Generare

Descrizione Preview HTML Preview XML

Verbale d'esame di

on vatazione 30

m
m

Verbale d'esame d tazione 28

m
i}

erbale d'esame d o one 25

m
m

Verbale d'esame d ] con votazione 29

m
5}

Fima Interrompi

Cliccando su = ¢ possibile accedere ad una preview dei verbali (in formato HTML o XML).

. . Firma . . N , . . .
Per procedere con la firma cliccare su ed in automatico verra inviato 'OTP (acronimo di One Time

Pssword) via sms che servira per firmare il verbale.
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Universita degli Studi di Macerata

ATTIVITA DIDATTICA: LABORATORIO DI INFORMATICA PER I BENI CULTURALI

[Z051]

APPELLO DEL 15/01/2012

DOCENTE:

| Num | Matricola | Cognome Nome | Yolo |CFI.I|Datu Bsamel Verbale N. |

[ [ieas | TR e (o la s sl i s mmarie =

Per eseguire l'operazione di firma remota

1. Digitare il pin associalo al sendzio
2. Dngitare il codice ofp Acevuto via massaggio sul telefono cellulare associato al sernzio
3. Completare l'operszione di hrma clccando su | Prosegui

Per annullare I'operazione firma

Nella parte superiore della maschera, viene visualizzato I'elenco dei verbali con il relativo dettaglio e i dati
degli studenti.

Nella parte inferiore della maschera, vengono visualizzate le istruzioni per eseguire la firma digitale, ossia:

- inserimento del codice PIN segreto (8 cifre), scelto in fase di attivazione della firma;
- inserimento del codice OTP ricevuto tramite sms.

Una volta inseriti entrambi i codici, cliccare su Prosegui >

Se tutto & andato a buon fine, il sistema riporta alla pagina precedente di gestione appelli e — nel caso siano
stati verbalizzati tutti gli studenti - I'appello risultera chiuso.

Se, invece, risultano ancora presenti studenti da verbalizzare, comparira il messaggio “Gestione esiti
completata, deve essere generato il verbale d’esame”.

Appelli di: LABORATORIO DI INFORMATICA PER I BENI CULTURALI
[7051]
CONSERVAZIOME E GESTIOMNE DEI BENI CULTURALT [LO1] (L)...

¥visualizza dettagli >

Sessioni: SESSIONE UNICA [01/10/2011 - 30/04/2013]
SESSIOME UNICA [01/10/2010 - 30/04/2012]
Descrizione Appello: esame@
Prenotazione {(dal-al): 10/01f/2012 - 13/01/2012
Date Appello: 15/01/2012
Tipo di Prova: Orals
Verbalizzazione: LAppello On-Line Semplificato prova orale con firma digitale
Totale Studenti iscritti: 1

Appella chiuso, verbal generati

Elenco Studenti Iscritti all'Appello
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IR B Mac iR E | SERVIZI AGLI STUDENTI
I'umanesimo che innova adoss

E importare sapere che i verbali firmati con firma digitale sono automaticamente caricati nella carriera dello
studente. Non si deve spedire nessun cartaceo alle segreterie studenti.

Lo studente potra visualizzare I'esito del’'esame nel suo libretto online non appena il docente avra firmato il
verbale.
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