
BREVE TUTORIAL PER IL CARICAMENTO DEI
PROGRAMMI PREVENTIVI

(DA CARICARE ENTRO IL 31/10/2021)

1. Nella sezione Didattica > Condivisione Documenti > Le mie condivisioni (1)
si seleziona Gestione Cartelle (2)

2. Di seguito si clicca su Aggiungi (3)



3. Si digita quindi nel campo richiesto “COGNOME A.S. 2021 – 2022”  (4) e di 
seguito si salva (5)

4. Una volta salvato ci si ritrova nella schermata precedente in cui è comparso
il nome della nuova cartella (6), a questo punto bisogna cliccare Indietro (7)



5. Ci si ritrova così nuovamente nella schermata cui eravamo arrivati da “le 
mie condivisioni”.
Questa volta però si clicca Aggiungi (8)

6. Siamo nello spazio gestionale, dobbiamo selezionare dal menù a tendina la 
cartella appena creata (9)



7. Una volta selezionata la cartella, RIMANENDO NELLA STESSA 
SCHERMATA, completiamo il campo descrizione (10) e tramite sfoglia ( 11) 
carichiamo il file della programmazione (in formato PDF)

8. sempre Rimanendo nella stessa schermata e scorrendo con la barra laterale
(12) si seleziona ALUNNI (scelta predefinita) dal menù a tendina (13) e si 
seleziona la classe tramite il tasto Scegli(14)



9. La parte “Alunni a cui destinare il messaggio” per ora non serve (magari 
sarà utile per i debiti formativi), ricordiamoci invece di Fare Salva (15) 
altrimenti dobbiamo tornare al punto 6. di questo documento… 

Fine.


