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Istruzioni per lo svolgimento degli  
scrutini finali Online 

 

versione 2 del 08/06/2020 
 
 

Valide sia per classi intermedie che terminali 
 

(prima di procedere controlla che non ci sia una versione più aggiornata) 
 

 
 
Si consiglia di seguire passo passo le seguenti istruzioni e di 
attenersi scrupolosamente a quando indicato senza saltare alcun 
passaggio. 
 
Si consiglia, inoltre, di tenere aperto questo file sul proprio pc o 
sullo smartphone durante le operazioni. 
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Il Coordinatore di classe accede all’applicativo NUOVO Didup dal link 

https://www.portaleargo.it/voti/ 
 

 
 
 
 
 

 
 
  

1 - Clicca su Scrutini 

2 – poi scegli 
caricamento voti 

3 – scegli la classe 

https://www.portaleargo.it/voti/


 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

1 - Clicca su  
“scegli dalla lista” 

2 - scegli  
“scrutinio finale

” 

4 – conferma con 
“Avanti” 

3 – spunta l’opzione “Solo Voti” per 
mostrare solo i voti nella schermata. 

Le assenze verranno comunque 
riportate nel tabellone 



Il coordinatore può condividere la schermata diArgo Nuovo Didup con i partecipanti alla riunione 
Un possibile modo è questo: 
attraverso il pulsante “condividi” scegliere la schermata del browser con il sito didup  
 

 
 

 

1 - Clicca su  

“Condividi contenuto” 

2 - scegli la 

schermata del browser 
con il sito didup 

Clicca sul simbolo  in basso a destra per 
mostrare a tutto schermo il prospetto voti 



Dopo aver inserito tutti i voti, incluso quello di comportamento, occorre far sì che il 
sistema riporti la media matematica nella colonna media. 
Procedere così: 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
  

1 - Clicca su  
“Azioni” 

2 - scegli “Inserisce 

automaticamente la 
media” 



A questo punto occorre inserire il credito dell’anno corrente e l’esito 
 
 

 
 
 
 
 

 

1 - Clicca su  
“Azioni” 

2 - scegli “inserimento 

rapido Cred./Integ./ 
Media/Esito” 

1 – Compila i campi 

relativi ai crediti 

v 

2 – apri i menù a tendina e 

scegli dalla lista l’esito 
3 – Al termine 

clicca su Salva 
crediti 



Ora bisogna consolidare negli archivi di Argo i dati inseriti. 
E’ necessario quindi effettuare questa operazione: 
 

 
 
 

 
  

1 - Clicca su  

“Azioni” 

2 - scegli “Riporta Esito e 

Media nelle Schede 
Annuali” 



 

Per le sole classi QUINTE è possibile convertire il credito degli anni precedenti. A tale 
scopo è disponibile una funzione automatica: 
 

 
 
 
 
 
 

 
  

1 - Clicca su  

“Azioni” 

2 - scegli “Conversione 

del credito” 

1 – Clicca su “Conversione 

automatica” e verifica che 
la conversione sia corretta 

2 – Al termine 

clicca su Salva 
crediti 
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Per le sole classi QUINTE è possibile inserire i giudizi di ammissione.  
A tale scopo è disponibile una funzione di composizione semiautomatica oppure è 
possibile scrivere (o copiare) l’intero testo del giudizio: 
Per inserire i giudizi procedere nel seguente modo: 
 

 
 
 
 
 

 
 

1 – Clicca su “Giudizi” 

2 – scegli la classe 

– Clicca su “SF1 
Scrutinio finale” 
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– Clicca su sul nome 
dell’alunno 

1 – Clicca sulle varie aree 

per comporre il giudizio 

2 – per scrivere (o copiare) il 

giudizio spunta la casella 
“Modifica Manuale” 

3 – Se necessario inserisci il 
giudizio o modificalo 

manualmente  qui 
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Inserisci  i giudizi per tutti gli altri alunni.  
Al termine ritorna alla schermata del caricamento voti. 
 
 

                                                         
 
 
 

 
 
 
 

 
  

1 – Al termine “salva” 

1 - Clicca su 

Scrutini 

2 –scegli caricamento voti 

3 – scegli la classe 

1 - Clicca su  
“scegli dalla lista” 

2 - scegli  
“scrutinio finale

” 

4 – conferma con 
“Avanti” 

3 – spunta l’opzione “Solo Voti”  
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Procediamo ora alla compilazione del verbale: 
 

 
 
 
 

  

1 - Clicca su  

“Azioni” 

2 - scegli “Compila 

verbale” 

scegli Verbali Scrutinio Finale (ONLINE) – Classi 
- “terminali” per le quinte 
- “intermedie” per le altre classi 



A causa della impossibilità di utilizzare la funzione Incolla all’interno dell’editor di 
Argo è necessario utilizzare il programma Word per completare il verbale. 
Procedi così: 
 

 
 

Apri il programma Word 
 

 
 

– Salvane una copia in locale sul tuo computer  
verrà salvato un file .html editabile con word. 

Il file salvato si trova, in genere, nella cartella download 

Clicca su  
“Apri” 



 
 
 
 
 

 

Clicca su  
“Sfoglia” 

1 - Clicca su  

“Download” 

2 - scegli il file 

“documento.html” 
appena scaricato 

3 - Clicca su  

“Apri” 



 
 
 

 

1 – Compila il verbale e verifica che sia 

impaginato correttamente. 

2 – Al termine Clicca su  

“File” per salvare il 
verbale in formato .pdf 

Clicca su  
“Salva con nome” 



 
 

Clicca su  
“Sfoglia” 



 
 
 
 
 

 
 

  

1 – Modifica il nome 

del file  

2 – Apri il menù a 

tendina “salva come”  

3 – scegli PDF  

4 – al termine clicca 

“Salva”  



A questo punto passiamo alla stampa del tabellone: 
 

 
 
 

 
 
 

 

Ritorna alla schermata precedente  

Ancora Indietro  

Indietro un’ultima volta 



 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 - Clicca su  

“Azioni” 

2 - scegli “Stampa 

Tabellone” 

1 – Apri il menù a tendina  

“Modello tabellone voti” 

2 - scegli “Tabellone 

scrutinio finale (ONLINE) 
(SF)” 



 
 
 

1 – spunta la casella 
“Riporta intestazione 

materie su tutti i fogli” 

2 – spunta la casella 

“Riporta data di 
stampa” 

3 – Clicca sul 

calendario e poi sul 
pulsante “Oggi” 

4 – Al termine clicca su 
“Stampa” 



 
 
 
 

Ora devi inviare il file del tabellone e del verbale al Dirigente Scolastico per la firma 
digitale. Inviali alla casella di posta scrutini.minzoni@libero.it 
Inserisci come oggetto: verbale e tabellone 5X alla firma del D.S. 
Una volta firmati i file ti verranno rinviati per la pubblicazione in bacheca. 
  

1 – Scorri il Tabellone e verifica che sia 

impaginato correttamente, se necessita di 
modifiche utilizza il pulsante indietro per 

tornare alla schermata precedente  

2 – Al termine clicca il pulsante  e salva sul 
tuo computer il Tabellone in formato pdf. 

Nomina il file:  

Tabellone scrutinio finale classe 5X gg.mm.aaaa 
N.B. la data va scritta con i punti perché la barra non è un 

carattere consentito nei nomi dei file 
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Una volta ricevuti i file firmati digitalmente dal D.S. devi pubblicarli in Bacheca per 
ottenere la presa visione dei componenti del Consiglio di Classe 
 

 
 
 

Ora devi inserire un messaggio con allegati in bacheca e chiedere la presa visione 
 

 
 
 
 

  

1 - Clicca su  

“Bacheca” 

2 - scegli “Gestione 

Bacheca” 

Clicca su “Aggiungi”  
(clicca sulla parola e non sulla freccetta) 

Clicca su “Allegati” 



 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
  

Clicca su “Aggiungi” 

1 – Scegli il file del verbale 

firmato digitalmente dal D.S. 
 

2 - Clicca su “Apri” 

Clicca su “Conferma” 



 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

Ri-Clicca su “Aggiungi” e ripeti l’operazione 
per inserire anche il file del tabellone 

Una volta inseriti i file Clicca 
su “Destinatari” 

Per individuare i Destinatari 
Clicca su “Scegli” 



 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 – spunta la casella 

della classe interessata 

2 –clicca su “Conferma” 

1 – spunta le caselle 

“Docenti” e “Presa visione” 

2 – Una volta inseriti i 

Destinatari Clicca su 
“Dettaglio” 



 
 

1 – Clicca sull’icona del calendario per indicare 

la fine della disponibilità del messaggio 

2 –clicca su “Oggi” 



 
 
 

 
 
 

Risultato finale 
 

  

1 – Inserisci la 

descrizione 

2 – Scegli la categoria del 

documento 

3 –infine clicca su 

“Salva” 



Procedura per dare la propria “Presa Visione” 
Queste istruzioni vanno seguite da tutti i docenti del Consiglio di Classe 

 
 

 
 
 
 
 

 
 

  

1 - Clicca su  

“Bacheca” 

2 - scegli “Messaggi da 

leggere” 

Prima di  poter dare la presa visione devi scaricare almeno un 
documento, clicca qui per salvare il documento sul tuo computer 

Clicca su un file per poterlo scaricare 

A questo punto puoi ritornare alla schermata della 
bacheca e spuntare “presa visione” 
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1 – Ritorna in  

“Bacheca” 

2 - scegli “Gestione 

Bacheca” 

Dopo aver acquisito la 
presa visione di tutti i 

docenti il coordinatore 
procede così: 

1 – clicca sulla freccetta 

accanto al tasto “Apri” 

2 - scegli “Verifica presa 

visione” 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Apri il file appena salvato (lo troverai nella cartella download del tuo computer) 
 

 
 

1 – clicca “esporta” 

2 - scegli “Excel xslx” 

Senza apportare alcuna 
modifica clicca su “File” 



 
 
 
 

1 - Clicca su  

“Salva con Nome” 

2 - scegli “Sfoglia” 



 

 
 
 

Invia il file appena salvato al Dirigente Scolastico per la firma digitale e 
l’archiviazione. 
Invialo alla casella di posta scrutini.minzoni@libero.it 
Inserisci come oggetto: presa visione 5X alla firma del D.S. 
 
 
  

1 – Modifica il nome 

del file  

2 – Apri il menù a 

tendina “salva come”  

3 – scegli PDF  

4 – al termine clicca 

“Salva”  
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Adesso ancora un ultimo adempimento, la stampa dei PAI 
Questa operazione va eseguita solo per le classi intermedie. 
Ritorna alla schermata di Argo Nuovo Didup 
 

                                                         
 
 
 

 
 
 
 

 
 
  

1 - Clicca su 

Scrutini 

2 –scegli caricamento voti 

3 – ri-scegli la classe 

1 - Clicca su  
“scegli dalla lista” 

2 - scegli  
“scrutinio finale

” 

4 – conferma con 
“Avanti” 

3 – spunta l’opzione “Solo Voti”  
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SE E’ UNA CLASSE QUINTA SALTA QUESTA PAGINA 



 
 

 
 
 
 

 

1 - Clicca su  

“Azioni” 

2 - scegli “Comunicazione 

Debito Formativo” 
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SE E’ UNA CLASSE QUINTA SALTA QUESTA PAGINA 

- scegli “Piano di 
Apprendimenti 

Individualizzato……..” 



 
 
 
 
 

 
 
Invia i file ottenuti con questa guida secondo le istruzioni ricevute. 

1 – Salvane una copia in 

locale sul tuo computer (verrà 

salvato un file .html editabile con word, 
potrebbe tornare utile per modifiche 

dell’ultimo momento) 

2 –clicca su 

“Anteprima di stampa”  

2 – Al termine clicca il pulsante  e salva sul 
tuo computer i PAI in formato pdf. 

Nomina il file:  

PAI  classe XX gg.mm.aaaa 
N.B. la data va scritta con i punti perché la barra non è un 

carattere consentito nei nomi dei file 
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