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La relazione finale del Presidente

Premessa

Obiettivo di questa parte della guida ¢ di offrire un quadro di riferimento che contestualizza
la gestione dei dati sugli esami, realizzata dal software Conchiglia, con le azioni condotte
dall'Osservatorio per fornire assistenza alle scuole e alle commissioni e monitorare
I’andamento degli esami. Vengono qui sottolineate le connessioni funzionali tra il questio-
nario cartaceo e la procedura informatizzata, e si forniscono informazioni operative per po-
ter comunicare con I'Osservatorio.

Contesto normativo

Il Decreto del Presidente della Repubblica 23 luglio 1998 n° 323 all'art. 14 ha istituito,
presso il Centro Europeo dell'Educazione( recentemente riordinato in Istituto Nazionale
per la valutazione del sistema di istruzione INValSI), un Osservatorio nazionale con il
compito di monitorare, verificare e valutare l'applicazione della nuova disciplina degli e-
sami di Stato conclusivi dei corsi di studio di istruzione secondaria superiore e di costituire
un supporto permanente per le commissioni di esame per quanto riguarda la predisposi-
zione della terza prova scritta anche realizzando, in collaborazione con i competenti uffici
dell'amministrazione della pubblica istruzione, un apposito archivio nazionale permanente
utilizzabile, a tal fine, dalle commissioni. Il comma 2 dello stesso articolo recita: A/ fine del
monitoraggio dell'andamento degli esami di Stato, i presidenti delle commissioni di esame
predispongono, prima della chiusura dei lavori, un'apposita relazione sulla base di criteri
predefiniti dall'Osservatorio nazionale di cui al comma 1, che provvede all'esame e alla va-
lutazione degli elementi conoscitivi contenuti nelle relazioni.

Tale obbligo viene ribadito dall'Ordinanza Ministeriale n. 43 11 aprile 2002 all'art. 20 riguar-
dante il Voto finale, certificazione, adempimenti conclusivi nei comma 8 ¢ 9:

8. I presidenti delle commissioni, sentiti i commissari, predispongono, pri-ma della chiusu-
ra dei lavori la relazione prevista dal comma 2 dell'art. 14 del Regolamento per il succes-
sivo invio all'Osservatorio nazionale istituito presso l'Istituto nazionale per la valutazione
del Sistema dell'lstruzione. Alla relazione dovranno essere allegate copie delle terze prove
effettuate. La relazione va portata a conoscenza dei commissari ed eventualmente integrata
a richiesta dei singoli commissari.

9. Copia della relazione di cui al comma precedente unitamente ad osse-vazioni sull'anda-
mento degli esami e ad eventuali proposte, appositamente formulate dal presidente, va in-
viata al competente Direttore generale dell'Ufficio Scolastico Regionale perché lo stesso
possa rilevare ogni utile elemento e indi-cazione in relazione allo svolgimento dell'esame
stesso.

L'Osservatorio Nazionale sull'Esame di Stato ha ritenuto che tale adempimento finale delle
commissioni dovesse costituire una fase fondamentale di una pit ampia azione di monito-
raggio e valutazione. La raccolta della relazione del presidente ¢ stata affiancata, infatti, da
altre azioni che concorrono a costruire un quadro conoscitivo ampio e approfondito che
permette agli organi competenti, politici, tecnici, amministrativi d'avere riscontri tempestivi
su un processo delicato ed importante, la cui corretta attuazione potra avere notevoli influs-
si sulla qualita della scuola secondaria superiore e sui processi di riforma in atto.



Breve resoconto delle attivita svolte a partire dalla sessione 1999

L'Osservatorio ha assolto alla sua funzione di supporto, integrandosi nel complesso e ricco
contesto delle iniziative sviluppate dal MPI, dai suoi organi periferici e dalle singole scuole
per diffondere presso tutti gli operatori adeguata consapevolezza delle implicazioni didatti-
che e pedagogiche dei numerosi aspetti innovativi della normativa sugli esami.

In particolare, in ossequio alle disposizioni del regolamento, 1'attenzione dell'Osservatorio
si ¢ concentrata sul problema della preparazione della terza prova attraverso la proposta di
modelli diffusi sul sito Internet dell’Istituto (www.invalsi.it), la pubblicazione di sei volu-
mi' noti ormai con le sigle PTP1999, STP2000, PTP2000, STP2001, PTP2001 ¢
STP2002 che, in un totale di circa 4500 pagine a stampa, mettono a disposizione delle
scuole proposte di prove complete, selezioni di prove effettivamente somministrate nelle
passate sessioni e singoli quesiti per la costruzione di nuove prove. Tali repertori, corredati
di dettagliati indici analitici, sono stati inviati direttamente alle scuole sia per un utilizzo di-
dattico nella costruzione di percorsi di approfondimento sia per la realizzazione di simula-
zioni ed esercitazioni sia, infine, per l'utilizzazione in sede d'esame. Le scuole hanno rice-
vuto anche tre Archivi elettronici ATP2000, ATP2001 e ATP2002 su sei CD-rom conte-
nenti circa 31.000 terze prove raccolte durante le sessioni 1999, 2000 e 2001 e opportuna-
mente indicizzate per consentirne una facile consultazione. Dai primi di aprile 2001 ’intero
repertorio dei materiali proposti dall’Osservatorio e le prove effettivamente prodotte dalle
commissioni sono accessibili su Internet nell’archivio ATPonline nel citato sito
dell’Istituto Nazionale di Valutazione (www.invalsi.it).

Il monitoraggio, a partire dalla raccolta di un sintetico questionario sugli atteggiamenti dei
docenti e dei dirigenti scolastici sul nuovo esame somministrato nell'aprile 1999, si ¢ strut-
turato in varie azioni condotte durante lo svolgimento delle sessioni 1999, 2000 e 2001. La
diffusione dei risultati ¢ avvenuta mediante la pubblicazione di dati tabelle e grafici su In-
ternet e attraverso la restituzione dei risultati alle singole scuole. Tutte le scuole pubbliche,
tranne quelle di cui non sono pervenute le relazioni dei presidenti, hanno ricevuto un profilo
sintetico degli esiti dei candidati di ciascuna scuola e delle singole classi corredato di valori
medi di riferimento nazionali, regionali e per tipo di scuola. Tali dati possono essere utili
per effettuare comparazioni attendibili nell'ambito di processi autovalutativi delle singole
scuole. I dati descrittivi degli esiti della sessione 1999 e 2000 sono stati pubblicati in due
annuari sintetici’.

'Osservatorio Nazionale per gli Esami di Stato, Proposte per le terze prove. Modelli e materiali per la defini-
zione di prove pluridisciplinari. FrancoAngeli, 1999. Osservatorio Nazionale per gli Esami di Stato, Selezione
di terze prove. Materiali utilizzati nella sessione 1999. FrancoAngeli, 2000. Osservatorio Nazionale per gli
Esami di Stato, Proposte per le terze prove. Modelli e materiali per la definizione di prove pluridisciplinari.
FrancoAngeli, 2000. Osservatorio Nazionale per gli Esami di Stato, Selezione di terze prove. Materiali utiliz-
zati nella sessione 2000. FrancoAngeli, 2001. Osservatorio Nazionale per gli Esami di Stato, Proposte per le
terze prove. Modelli e materiali per la definizione di prove pluridisciplinari. FrancoAngeli, 2001. Osservato-
rio Nazionale per gli Esami di Stato, Selezione di terze prove. Materiali utilizzati nella sessione 2001. Fran-
coAngeli, 2002.

2 Osservatorio Nazionale sugli Esami di Stato, G/i esami in numeri. Sessione 1999. FrancoAngeli, 2000. e Os-
servatorio Nazionale sugli Esami di Stato, Gli esami in numeri. Sessione 2000. FrancoAngeli, 2002..
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Dall'indagine condotta dalla Doxa sui colloqui della sessione 1999 & nato un volume® che
propone una riflessione su aspetti non regolati dalla norma ma che possono condizionare
significativamente la qualita della valutazione realizzata negli esami. Da un'analisi appro-
fondita di 500 elaborati della prima prova condotta dall'lRRSAE Piemonte, unita ad altre
indagini realizzate sulla medesima questione dall’INValSI, sono emersi numerosi elementi
circa I'emergenza posta dall'evidente declino nelle attuali generazioni studentesche delle a-
bilita linguistiche, nello scritto e nell'orale, nella comprensione e nella produzione.

Attivita di monitoraggio Esami di Stato 2002

Azione 1: Rilevazione campionaria del Credito scolastico assegnato

Viene replicata la rilevazione campionaria su altro campione indipendente con le stesse
modalita dei primi tre anni per poter osservare la relazione tra valutazione quadrimestrale o
trimestrale, credito scolastico ed esiti finali su tre anni. L'obiettivo ¢ di monitorare le mo-
dalita di assegnazione dei voti finali in relazione al credito scolastico

Azione 2: Raccolta delle terze prove

Si conferma quanto gia realizzato nelle prime tre sessioni. La modalita di raccolta viene
perfezionata mediante la richiesta alle commissioni di una documentazione piu curata per
facilitare 1'acquisizione dei documenti e dei descrittori per poter restituire piu tempestiva-
mente alle scuole 1'Archivio elettronico e la selezione a stampa delle prove prodotte nella
sessione 2002. Dallo scorso anno € possibile accludere anche le chiavi di correzione e/o gli
elementi di adeguatezza dei quesiti aperti per I’inserimento nell’archivio APTonline pre-
sente su Internet.

Azione 3: Raccolta campionaria di prime e seconde prove

Sara realizzata su un campione casuale di 400 commissioni la raccolta di prime e seconde
prove e delle relative griglie di correzione e valutazione, se esistenti, per costituire una do-
cumentazione rappresentativa della qualita delle prestazioni dei candidati.

La relazione finale del presidente. Questionario ES3 cartaceo

Finalita e struttura

La necessita di raccogliere ed elaborare le relazioni di tutte le commissioni ha imposto 1'u-
so di un questionario fortemente strutturato, costituito prevalentemente da informazioni ac-
quisibili automaticamente mediante lettura ottica. Cio, se riduce la liberta di espressione di
chi risponde, permette di realizzare elaborazioni piu tempestive, utili ai responsabili che
governano lo sviluppo del processo di attuazione della nuova normativa.

I primi tre anni di somministrazione del questionario hanno mostrato il grande valore delle
informazioni raccolte e la sostanziale efficienza delle modalita di diffusione, somministra-
zione e raccolta. La relazione del presidente si compone di tre parti:

3 Osservatorio Nazionale per gli Esami di Stato, Elementi di stile. Riflettendo sugli orali. FrancoAngeli, 2000
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e la parte A riguarda la composizione della commissione e la questione delle so-
stituzione dei commissari

e la parte B suddivisa riguarda principalmente la qualita del documento del consi-
glio di classe e I’adeguatezza dei curricoli allo svolgimento delle prove scritte

e la parte C raccoglie le schede individuali dei candidati.

Le principali variabili rilevate riguardano: la questione delle sostituzioni dei membri delle
commissioni, il documento del consiglio di classe, lo svolgimento dei programmi rispetto
all'esito delle varie prove, la forma adottata per la terza prova e la seconda lingua utilizzata,
le modalita di effettuazione delle votazioni per l'assegnazione dei punteggi.

Sui candidati si ¢ scelto di rilevare il massimo delle informazioni disponibili: tipo interno o
esterno, genere, presenza di handicap, anno di nascita, cittadinanza, traccia della prima pro-
va scelta, tutti i singoli punteggi attribuiti ed esito finale.

Modalita di compilazione

Per ovvi motivi di rispetto della riservatezza delle informazioni individuali, non sono rile-
vati nomi e cognomi ma solo il numero d'ordine secondo una lista che 1'Osservatorio non
potra conoscere.

Una rilevazione dei dati cosi dettagliata ha permesso di condurre analisi approfondite sulle
relazioni esistenti tra i vari punteggi e di costituire un archivio di dati che ha reso possibile
attivare un servizio di restituzione alle singole scuole. Gli esiti di ciascuna classe sono stati
cosi confrontati con dati medi di riferimento relativi al contesto nazionale, regionale o di
indirizzo.

La compilazione della parte C del questionario ES3 puo apparire eccessivamente onerosa se
lasciata alla fine dei lavori come una trascrizione da altri documenti, ma risultera piu agevo-
le se eseguita durante 1’assegnazione dei singoli punteggi. La scheda cartacea del presiden-
te, se non venisse usato il programma Conchiglia, potrebbe costituire durante i lavori della
commissione un utile diario, uno strumento di lavoro attraverso il quale i membri della
commissione possono prendere rapidamente visione degli andamenti gia accertati. In que-
sto caso potrebbe essere utile appuntare a matita, al margine dello spazio previsto, il nome
dello studente, visto che il numero d'ordine ¢ difficilmente interpretabile. Tale appunto a
matita potra alla fine essere cancellato, prima della spedizione del documento al CSA per
l'inoltro alla direzione regionale e quindi all'Osservatorio nazionale.Per quanto riguarda le
osservazioni libere si ricorda che tutta la documentazione rimane in copia ai CSA per le
analisi di loro competenza. Centralmente 1'Osservatorio effettuera una codifica sistematica
delle osservazioni libere solo su un campione casuale di questionari. Per le passate sessioni
sono state codificate in tutto 6000 osservazioni libere.

La Conchiglia: un'alternativa al questionario ES3

Consapevole della complessita ed onerosita delle operazioni previste dall'esame, 1'Osserva-
torio ha deciso, d'intesa con il Ministero, di predisporre gia per la sessione 1999 un pro-
gramma informatico, denominato Conchiglia, per la gestione dei dati e dei documenti del-
'Esame di Stato. Lo sviluppo e la realizzazione del progetto sono stati affidati all'EDS, ge-
store del sistema informatico del Ministero dell’Istruzione.
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Tale programma, nella versione attuale denominata Conchiglia 2002, dovra essere messo
a disposizione delle commissioni che desiderano usarlo. Il programma ¢ corredato da un
manuale in linea ma, anche a causa della complessita delle operazioni richieste e delle diffi-
colta d'uso emerse in alcune scuole e in alcune commissioni, si € ritenuto opportuno editare
la presente guida che illustra nel dettaglio le varie funzionalita del programma. Qui possia-
mo riassumere alcune caratteristiche generali che possono interessare direttamente il presi-
dente e metterlo in condizioni di decidere se usare o no tale programma.

Innanzitutto 1'uso di Conchiglia ¢ facoltativo, ma tre possono essere i soggetti interessati al
SUO USO:

o listituto attraverso la segreteria pud avere interesse a costituire una base in-
formativa completa che consentira tra 1'altro di stampare automaticamente tutta
la certificazione provvisoria e definitiva di tutti 1 candidati,

e la commissione che potra redigere 1 verbali con procedure estremamente sem-
plificate, pubblicare all'albo gli esiti delle prove scritte e quelli finali, redigere
automaticamente la relazione finale da inviare all'Osservatorio,

e P’INValSI che potra acquisire 1 dati in modo estremamente rapido ed economi-
co accelerando cosi la fase di restituzione delle analisi dei risultati.

Lo schema di lavoro ipotizzato in sede di progettazione del software prevede che la scuola
attraverso la segreteria ne effettui l'installazione e la inizializzazione. La Conchiglia do-
vrebbe essere gia piena dei dati relativi alla commissione, ai suoi membri e ai singoli can-
didati. Ad esempio per ogni candidato ¢ possibile registrare oltre ai dati anagrafici identifi-
cativi, il curricolo seguito, il credito scolastico, la descrizione dei crediti formativi e 1'even-
tuale tesina con cui iniziare il colloquio. Nella versione 2001 si ¢ ulteriormente arricchita la
gamma delle informazioni registrabili quali ad esempio la matricola o l'indirizzo dei candi-
dati. La situazione ideale, gia realizzata in passato in molte scuole, ¢ quella di poter dispor-
re di una singola postazione di lavoro costituito da un PC su cui ¢ installato Conchiglia e
provvisto di stampante a completa disposizione della commissione. Se ¢id non fosse possi-
bile, Conchiglia pud ospitare contemporaneamente pit commissioni sulla stessa macchina
poiché gli accessi ai dati sono personalizzati da parole di accesso che sono definite dal pre-
sidente 0 da un membro designato della commissione.

Se la scuola non avesse provveduto ad attivare il programma Conchiglia installandolo e
corredandolo dei dati di propria competenza, la commissione pud comunque decidere di
farne uso, ma dovra per suo conto inserire i dati anagrafici iniziali che la scuola avra tra-
smesso su documenti cartacei.

I numeri 06 94185-257 254 258 259 248 dell’INValSI sono attivi e a disposizione delle
commissioni e delle scuole.

Quali sono 1 vantaggi dell'uso di Conchiglia per la commissione? Come abbiamo gia ac-
cennato, il programma contiene gia predisposti tutti i verbali previsti dalla normativa e ap-
posite procedure automatiche inseriscono in tutti i punti in cui cid € richiesto i dati variabili.
Se ne ottengono dei documenti in formato Word© che consentono alla commissione di in-
serire ogni tipo di precisazione, caso particolare o integrazione fino al completamento della
versione definitiva che si potra stampare sottoscrivere e passare agli atti.



Dati anagrafici e
curricoli

-

Relazione finale
del presidente

Flusso dei dati mediante Conchiglia

Una seconda funzione non meno importante si riferisce alla registrazione dei punteggi.
Apposite maschere di introduzione dati consentono di registrare i punteggi assegnati for-
nendo immediatamente alcune statistiche parziali quali, ad esempio, il punteggio medio as-
segnato, le prove scrutinate, il totale gia acquisito dallo studente fino a quel punto. Una se-
conda maschera consente di effettuare una conversione automatica da punteggi grezzi as-
segnati, usando una scala diversa da quella in quindicesimi, nei punteggi-voto previsti dalla
normativa®*.

Il nuovo esame prevede la pubblicazione dell'esito complessivo delle prove scritte prima
dell'inizio dei colloqui e la comunicazione a richiesta dei punteggi nelle singole prove. Il
programma consente di stampare tra i vari elenchi possibili anche quello delle terze prove e
i certificati relativi agli esiti analitici che la commissione stessa, a richiesta degli interessati,
puo rilasciare.

Conchiglia consente di stampare sia tabelle riassuntive ad uso dell'attivita corrente delle
commissioni sia i certificati e i diplomi da parte delle segreterie e rende possibile la restitu-
zione ufficiale degli esiti alla chiusura dei lavori della commissione.

Infine consente di generare due file:

* Tale procedura nasce da alcune considerazioni didattiche sviluppate in R. Bolletta, Riflessioni sull'assegna-
zione dei punteggi, in Osservatorio Nazionale per gli Esami di Stato, Proposte per le terze prove. Modelli e
materiali per la definizione di prove pluridisciplinari. FrancoAngeli, 1999. Ulteriori riflessioni sull'assegna-
zione dei punteggi, corredate da alcuni risultati delle sessione 1999 e 2000, sono presenti in analoghi interven-
ti introduttivi nei repertori prodotti per le sessione 2000 e 2001 (R. Bolletta, L'assegnazione dei punteggi una
riflessione che prosegue, ¢ R. Bolletta, L'assegnazione dei punteggi. Atto terzo, in Osservatorio Nazionale su-
gli Esami di Stato, Proposte per le terze prove. Modelli e materiali per la definizione di prove pluridisciplina-
ri. FrancoAngeli 2000 e 2001).
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e quello da restituire alla segreteria della scuola che potra essere integrato con la ba-
se informativa della scuola se corredato dei sistema SISSI

e il file contenente i dati da inviare all’Osservatorio nella relazione del presidente.

Il programma Conchiglia ¢ stato particolarmente curato per quanto riguarda la sicurezza dei
dati. I dati sono protetti da parole di accesso riservate, differenziate per ogni commissione e
aggiornabili dai presidenti. Eventuali manomissioni dei dati operate per altra via sono con-
trollate dal programma che riesce a ripristinare la situazione se vi ¢ il sospetto di interventi
non autorizzati. Anche in caso di cancellazione del data base ¢ possibile, rivolgendosi alla
hot line citata, ottenere una procedura di ripristino dei dati immessi.

N S\I i verbali
database

P —— albi
A conl Co diplomi
elenchi

/- attestati
\ statistiche
Prodotti ottenuti con il programma Conchiglia

Se la commissione decide di usare il programma Conchiglia, il questionario ES3 pud non
essere usato poiché le modalita di restituzione dei dati sono alternative.



La restituzione dei dati all'Osservatorio.

Le procedure di restituzione dei dati dipendono dalla modalita prescelta, quella cartacea at-
traverso il presente questionario o quella elettronica. La seguente tabella, se letta in se-
quenza dall'alto verso il basso, descrive le azioni da compiere in relazione alle opzioni pre-
scelte.

IL PRESIDENTE

QUESTIONARIO CARTACEO CONCHIGLIA 2002
E . . .
S3 Con dischetto Via posta elettronica
Sentite le commissioni, compila e Sentite le commissioni compila le maschere corri-
sottoscrive il modulo ES3 in tutte le spondenti al modulo ES3 parti A ¢ B
sue parti, i ]
e genera con il pro- e genera con il programma
gramma Conchiglia un | Conchiglia un file che spe-
file su dischetto disce via email all'indirizzo
conchiglia@invalsi.it
e una stampa su carta che sottoscrive,
unisce una fotocopia destinata unisce una fotocopia della stampa destinata
al CSA, al CSA,

unisce una copia del testo della terza prova,

ed eventualmente il modello ES3/A contenente le valutazioni
personali riservate in busta sigillata,

inserisce nella busta tutto il materiale e la consegna aperta
alla scuola perché la recapiti al Provveditorato.

il CSA

preleva le parti del plico di sua competenza,
(la copia della relazione e la relazione riservata)
e, verificata la raccolta di tutte le commissioni,
avverte I’Osservatorio perché provveda al ritiro mediante corriere.

11 file dati prodotto da Conchiglia pud essere restituito in due modi:

e su un dischetto da allegare nella busta che tramite la scuola prima e il CSA poi perviene
all’Osservatorio o

e per via posta elettronica. Sara attivo un servizio che in tempi rapidi dara una conferma
dell'avvenuta ricezione del file dati. Tale conferma dovra essere acclusa al plico al posto
del questionario ES3. Copia cartacea del questionario generato tramite Conchiglia do-
vra essere comunque stampata ad uso del CSA e della direzione regionale.



10
Conclusioni

Questa parte introduttiva ha inteso fornire un quadro complessivo delle azioni cui le com-
missioni e 1 presidenti sono invitati a collaborare. Si tratta di un processo in cui molte risor-
se organizzative, umane, scientifiche e tecniche convergono verso la realizzazione di un e-
vento cruciale per la qualita della scuola.

La raccolta e la tempestiva diffusione di informazioni, di elementi fattuali, che siano in gra-
do di descrivere sensatamente e validamente 1 livelli di preparazione raggiunti dai giovani
che escono dalla scuola secondaria, costituiscono un obiettivo cosi importante da mobilitare
un impegno scrupoloso dei commissari e dei presidenti anche nella compilazione delle
fredde schede di rilevazione statistica dei voti. Il programma Conchiglia ha lo scopo di sol-
levare le commissioni da alcune incombenze burocratiche e di facilitarne il lavoro corrente
perché la loro attenzione sia soprattutto concentrata sulla gestione delle prove e sulla valu-
tazione delle prestazioni dei candidati.
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Nota sulla conversione dei punteggi in Conchiglia

Il programma Conchiglia prevede una funzionalita che consente di convertire qualsiasi sca-
la numerica nella scala in quindicesimi utilizzata per valutare le prove scritte dell'esame di
stato.

Sulla opportunita di distinguere la fase dell'accertamento o della misurazione da quello del-
la valutazione, sulla distinzione tra punteggi grezzi e punteggi-voto, o votati, sui problemi
dell'oggettivita e/o della soggettivita nella valutazione si ¢ riflettuto nei contributi presenti
nella parte introduttiva dei volumi PTP1999, PTP2000 ¢ PTP2001° a cui queste considera-
zioni fanno riferimento.

Riprendiamo qui i termini della questione. La normativa prevede che i punteggi assegnati ai
candidati siano votati da tutta la commissione. Le votazioni collegiali non sono, diversa-
mente dal vecchio esame, concentrate tutte nella fase finale dell'esame ma si formalizzano
per ognuna delle prove di cui ¢ costituito 1'esame. Ci0 ha sollevato, da parte di alcuni, pro-
blemi di competenza: il commissario di matematica pud giudicare il tema e viceversa? U-
n'altra sfida del nuovo esame: criteri ¢ metodi devono essere trasparenti e condivisibili col-
legialmente dalla commissione senza alcuna pretesa di esclusivita o di specialismo. A ben
vedere le norme finalizzano l'accertamento su obiettivi, su competenze che attraversano le
discipline e per le quali un terreno comune di intesa tra i commissari ¢ assolutamente neces-
sario. Sappiamo pero che queste cose sono meno semplici di quanto si possa dire in un arti-
colo o prevedere in una norma. Esiste una dinamica a volte lacerante tra la fase della “cor-
rezione del compito” e quella della valutazione della prestazione. La difficolta sta nella
condivisione del livello soglia per la sufficienza, livello delicato e rischioso perché puo de-
cidere delle sorti delle persone che giudichiamo, ma spesso la stessa difficolta puod emerge-
re nello stabilire il livello di eccellenza.

Insistiamo nella distinzione tra queste due fasi, accertamento e valutazione, prevedendo 1'u-
so di punteggi grezzi da un lato e di punteggi voto o punteggi votati dall'altro. Conchiglia
consente di usare entrambi 1 punteggi e facilita il passaggio dalla prima scala alla seconda.

La procedura prevista dal programma Conchiglia, consente di usare come punteggi grezzi
scale con una gamma di valori abbastanza vasta, ad esempio in quarantesimi se stiamo va-
lutando una prova scritta. Cio per varie ragioni:

e per non confondere il punteggio grezzo con il punteggio votato,
e per discriminare maggiormente le varie situazioni osservabili,

e per usare piu facilmente griglie di correzione che considerino molteplici e vari a-
spetti della prova prodotta dal candidato.

> R. Bolletta, Riflessioni sull'assegnazione dei punteggi, L'assegnazione dei punteggi. Una riflessione che
prosegue L'assegnazione dei punteggi. Atto terzo in Osservatorio Nazionale per gli Esami di Stato, Proposte
per le terze prove. Modelli e materiali per la definizione di prove pluridisciplinari. FrancoAngeli, 1999, 2000,
2001.
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Sia nelle prove a risposta chiusa con 30 o 40 quesiti sia nei saggi complessi, come il tema

o qualche tipo di seconda prova, si potranno sommare punti senza preoccuparsi che il totale
massimo teorico sia 100 o 10 o 15, cio¢ scale che siamo implicitamente abituati ad interpre-
tare con dei livelli soglia di sufficienza. Ogni dimensione rilevata nella prova avra un suo
punteggio, possibilmente semplice da assegnare. La somma di tutti i massimi teorici in ogni
dimensione sara il punteggio massimo teorico ottenibile nella prova. Qual ¢ il valore soglia
per la sufficienza? Se si dispone di una griglia di valutazione gia validata in precedenza, ta-
le valore soglia potrebbe essere gia stato fissato; se si dispone di una prova tradizionalmen-
te utilizzata nella prassi corrente sulla cui correzione la commissione vanta una vasta espe-
rienza, ¢ possibile convenire una prestazione soglia a priori, ma, come spesso accade, se
tutto cid non ¢ vero, occorre procedere con un approccio a posteriori, cio¢ attendere di co-
noscere la distribuzione dei punteggi effettivamente assegnati alla classe esaminata per po-
ter decidere quali siano i punteggi di riferimento. La composizione della commissione pre-
vista per la sessione 2002 garantisce maggiore omogeneita e familiarita fra i suoi compo-
nenti per cui I'approccio a priori e quello a posteriori dovrebbero piu facilmente convergere.

In entrambi 1 casi, sia nell'approccio a priori sia in quello a posteriori, la procedura di cal-
colo presente in Conchiglia consente di facilitare il lavoro. Attenzione! la procedura esegue
solo 1 calcoli e non si puo sostituire, né tenta di farlo, alla responsabilita della commissione
che deve decidere 1 livelli soglia per la sufficienza e 1'eccellenza. Effettuate le conversioni
dei punteggi, il programma fornisce delle proposte da votare e resta alla commissione la re-
sponsabilita di assegnare il punteggio voto ai singoli candidati.

Abbiamo ricevuto molti messaggi da parte di colleghi che, riflettendo sulla formula della
conversione da punteggio grezzo a punteggio-voto, usata da Conchiglia, hanno chiesto
chiarimenti e obiettato alcune apparenti incongruenze dell'algoritmo.

La procedura consente di avere un ambiente di calcolo, usabile solo per una prova scritta
alla volta, in cui vengono registrati i punteggi grezzi assegnati, e il punteggio massimo con-
seguibile.

Man mano che vengono assegnati i punteggi grezzi, nella schermata appaiono il punteggio
minimo e il punteggio massimo effettivamente conseguiti dai candidati.

Assegnati tutti 1 punteggi grezzi sara possibile inserire i valori soglia che corrispondono alla
sufficienza e al massimo. Tale operazione sara fatta sulla base di una decisione presa prima
della correzione delle prove, e siamo nel caso dell'uso di criteri a priori, oppure sulla base
di un esame dei punteggi grezzi effettivamente assegnati, criteri a posteriori. Cliccando sul
pulsante calcola il programma completa la colonna Proposta di voto che contiene punteggi
in quindicesimi, ovviamente espressi come valori decimali. E possibile esaminare rapida-
mente la situazione verificando quanti rientrano nella fascia dei voti sufficienti e quanti in-
vece rimangono al di sotto. Nelle analisi dei dati, se si procede con un criterio a posteriori,
la possibilita di modificare i valori soglia ed ottenere rapidamente le conversioni consente
di ragionare sui casi concreti riesaminando direttamente le prove di coloro che si trovano al
rischioso confine della sufficienza. Ma se si decide di abbassare la soglia della sufficienza
automaticamente tutti i punteggi vengono ricalcolati: non solo quei pochi che, sulla soglia
della sufficienza hanno un “aiuto”, ma anche tutti gli altri per i quali vengono rispettate le
distanze reciproche. Stesso discorso vale nel caso in cui la soglia viene innalzata, in cui tutti
1 singoli voti vengono nuovamente “ricalibrati”.
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La funzione che, nel programma Conchiglia, lega il punteggio grezzo ai voti in quindice-
simi si basa sulla formula:

((a=b)/(c—-b)/5)+10

in cui:

a ¢ il punteggio grezzo assegnato al candidato,

b ¢ il punteggio grezzo a cui si assegna il valore di sufficienza, soglia della sufficienza,
¢ ¢ il punteggio grezzo a cui si assegna il valore di massimo.

La formula ipotizza l'esistenza di una proporzionalita tra le due distribuzioni all'interno del-
l'intervallo che comprende i voti che superano la sufficienza

La relazione si puo rappresentare geometricamente come appare nella figura 1.

In questo caso il punteggio grezzo ¢ rappresentato sull'asse delle ordinate mentre il punteg-
gio in quindicesimi ¢ rappresentato sull'asse delle ascisse. Il punteggio massimo consegui-
bile nel nostro esempio ¢ 80 ma, forse, tale punteggio non ¢ stato conseguito da nessuno e
la commissione ha deciso di assegnare a posteriori il voto massimo 15 al punteggio grezzo
75 mentre la soglia della sufficienza ¢ stata stabilita a 35 punti. La retta, che unisce i punti
di coordinate (10, 35) e (15, 75), stabilisce la corrispondenza tra le due scale nel modo indi-
cato dalla freccia tratteggiata che mostra la corrispondenza tra due punteggi.

La relazione non funziona piu per valori molto piccoli: in quanto, ad esempio, 0 ottantesimi
corrisponderebbe a 5,6 quindicesimi, ma occorre dire che, se il gruppo ¢ sufficientemente
omogeneo e la prova ¢ ben calibrata, la maggior parte dei punteggi risulta concentrata in un
intervallo non troppo esteso e per quell'intervallo l'assunzione di una relazione lineare puo
essere una buona approssimazione che ha il vantaggio di essere facilmente calcolabile.

Ricordiamo che questo non ¢ il solo modo di effettuare la conversione dei punteggi e ha
quei difetti matematici evidenziati nei casi troppo distanti dal grosso della distribuzione.
Ma la procedura ha il vantaggio di lasciare totalmente in mano alla commissione la respon-
sabilita dell'uso dei criteri: solo dopo aver deciso 1 livelli soglia la procedura propone dei
valori in quindicesimi che la commissione dovra tradurre in valori interi votando.

Citiamo per completezza altre tre procedure possibili, realizzabili facilmente con dei fogli
elettronici:

1. 1'uso di una spezzata che prevede due formule leggermente diverse a seconda che si sia
sopra o sotto la sufficienza 10 (v. fig. 2),

2. usare una relazione non lineare come ad esempio una parabola o un'altra funzione che
passi per (0, 0) (10, 35) e (15, 75) (v. fig. 3),

3. sfruttare la forma della distribuzione dei punteggi grezzi facendo riferimento ai valori
medi e agli scarti tra i punteggi (v. fig. 4).
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Si noti che nella soluzione 2, 1'uso della relazione non lineare puo favorire il candidato fer-
mi restando 1 due livelli soglia di riferimento, 35 e 75. La corrispondenza evidenziata dalla
freccia bianca ¢ la stessa della figura 1 determinata dalla relazione lineare: lo stesso pun-
teggio grezzo nella figura 1 viene associato ad un valore inferiore a 13 mentre nella figura 3
si associa ad un valore seppur di poco superiore a 13.
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Figura 3
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Concludiamo questa nota illustrando brevemente la soluzione 3, ovvero la conversione che
si basa sulla forma della distribuzione dei punteggi. Cio ci consente di chiarire meglio il
senso degli “aggiustamenti” dei valori di soglia che abbiamo evocato sopra

La figura 4 riporta la distribuzione di frequenza di punteggi assegnati in una prova a cui so-
no stati sottoposti 45 candidati. Supponiamo che la commissione abbia deciso a priori che
il livello soglia fosse 35. Osservando il grafico, notiamo che due prove verranno classificate
insufficienti, ma qualcuno potrebbe obiettare che la differenza tra 34 e 35 ¢ poco significa-
tiva e che solo il 32 si deve classificare come insufficiente assegnandogli un punteggio-voto
di 8 0 9. Qualcun altro al contrario potrebbe osservare che in realta tutto il gruppo che si
trova tra 32 e 38 si distanzia dal resto della distribuzione per cui varrebbe la pena di porre il
livello limite della sufficienza su 40 piuttosto che su 35.

Come sciogliere la questione? La procedura piu sensata ¢ quella di tornare a rivedere le
prove e verificarne il livello sia globalmente sia analiticamente per arrivare a convenire o-
perativamente quale prestazione puo essere considerata sufficiente. La forma della distribu-
zione, 1l modo in cui 1 vari punteggi grezzi si raggruppano possono suggerire delle corre-
zioni dei livelli soglia e delle modalita empiriche per raggruppare i punteggi nei pochi pun-
teggi-voti da assegnare. Nel nostro caso i voti al di sotto della sufficienza sono solo 6 ¢ le
conversioni tra punteggi potrebbero essere effettuate direttamente operando sul grafico.

In questa nota di approfondimento abbiamo cercato di mostrare come qualsiasi procedura,
piu 0 meno automatizzata, presuppone una forte consapevolezza del significato delle opera-
zioni valutative e non puo ridurre la responsabilita di chi giudica i fatti in base a criteri piu
meno condivisi, pitt 0 meno esplicitati.
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Figura 4
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Nota sull'organizzazione del lavoro

Conchiglia nasce nel 1999 da un'idea di Benedetto Vertecchi ma ¢ anche il risultato di una
impresa collettiva che ha impegnato 1'Osservatorio, I'EDS e molte scuole nell'analisi dei
problemi connessi con la gestione dei dati e dei documenti relativi agli esami di stato e nel-
la ricerca delle possibili soluzioni tecniche. Un progetto che si ¢ arricchito nel tempo sia per
la disponibilita, la flessibilita e la competenza del gruppo di progetto e sviluppo dell'EDS,
sia per gli apporti costruttivi, le proposte e le richieste che ci sono pervenute dalle scuole
nei primi tre anni di utilizzazione.

La principale difficolta legata all'uso di Conchiglia, di cui eravamo coscienti sin dall'inizio,
era collegata all'organizzazione del lavoro all'interno degli istituti scolastici. Chi se ne do-
veva far carico? Chi ne poteva trarre vantaggio? Quali gli ostacoli formali, quali le difficol-
ta operative per un uso innovativo di una tecnologia avanzata in una procedura tradizional-
mente retta dai riti delle verbalizzazioni su registri cartacei?

L’assistenza telefonica prestata dall’Osservatorio durante tutto lo svolgimento degli esami
ha consentito anche una rilevazione diretta delle dinamiche innescate dall’introduzione di
Conchiglia nelle scuole: segretarie disperate per dover far funzionare un programma com-
plesso senza aver ricevuto una formazione preventiva, docenti curiosi ed esigenti che co-
municavano la scoperta di bachi e di malfunzionamenti, presidi o segretari “tecnologi”, en-
tusiasti dell'idea, alla ricerca delle soluzioni piu opportune per migliorarne 1'inserimento
nella loro scuola, docenti di matematica “accorsi in soccorso’ della commissione.

L’edizione di Conchiglia del 2001 era stata arricchita, tenendo anche conto dei problemi
emersi nell'uso del programma, di nuove funzionalita in modo da consentirne un inserimen-
to piu flessibile nelle diverse realta scolastiche. Quest’anno, la nuova composizione della
commissione e il diverso ruolo che il presidente viene ad assumere, specialmente negli isti-
tuti di grandi dimensioni, hanno suggerito l'introduzione di ulteriori aggiornamenti al pro-
gramma e richiedono forse un ripensamento della stessa logistica organizzativa che il suo
uso richiede.

Situazione ideale. La segreteria ha immesso prima degli esami tutti i dati di sua pertinenza
su un'unica installazione di Conchiglia che comprende tutte le commissioni. Se la segreteria
dispone di SISSI o di altro software per la gestione dati alunni compatibile con Conchiglia
(software pienamente funzionanti e provvisti di dati aggiornati) non deve ridigitare i dati
ma limitarsi ad effettuare una migrazione tra calcolatori diversi® mediante dei floppy disk.
Ogni commissione dispone, negli ambienti ad essa riservati per le prove di esame, di un PC
e di una stampante (eventualmente condivisa in rete) su cui ¢ stata installata Conchiglia.
Dalla Conchiglia della segreteria vengono fatti migrare i dati verso le singole Conchiglie
delle commissioni. Durante lo svolgimento degli esami le commissioni sono pienamente
autonome e, rapidamente e facilmente, possono imparare ad immettere i propri dati, a
stampare 1 verbali, gli elenchi, gli albi e solo alla fine restituiscono alla segreteria, per la
stampa dei diplomi e dei certificati, i1 file dati contenenti i punteggi assegnati. Per tale ope-

% Si ricorda che Conchiglia non puo essere installata sulle postazioni del Ministero e quindi la migrazione dei
dati tra 1 due ambienti deve avvenire tramite l'uso di dischetti.
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razione finale, dato il formato non convenzionale della carta del diploma e del certificato,

¢ infatti necessaria un’apposita stampante. Ogni commissione genera il file per
I’Osservatorio sugli esami di stato e chiede alla segreteria che venga spedito per posta elet-
tronica tramite 'accesso Internet della scuola all'indirizzo conchiglia@invalsi.it. Tale spe-
dizione puo essere fatta anche a cura del presidente o di un altro membro della commissio-
ne da qualsiasi punto di accesso Internet. Alla fine dei lavori tutti i dati tornano a risiedere
nella Conchiglia originaria, custodita dalla segreteria dell'istituto. Il programma della segre-
teria pud memorizzare 1 dati anche di anni diversi e puo essere mantenuto nella sua posta-
zione in vista della successiva sessione d'esame.

Alternativa 1. Le commissioni non diventano immediatamente autonome nell'uso di Con-
chiglia e l'istituto assicura un’assistenza tecnica alle commissioni anche nella fase di ge-
stione del programma (immissione dati e stampa dei documenti).

Alternativa 2. Qualche commissione non desidera usare Conchiglia ma preferisce restituire
1 dati su tabelle cartacee. La segreteria registra gli esiti dei candidati sulla propria Conchi-
glia per la stampa dei diplomi e dei certificati.

Alternativa 3. Le commissioni non dispongono di una postazione autonoma ed accedono
giornalmente, mediante il commissario segretario, alla Conchiglia centrale, che potrebbe
risiedere in una postazione a disposizione del presidente, trovando assistenza per la stampa
dei documenti e dei verbali.

Alternativa 4. Le commissioni non dispongono di una postazione autonoma € comunicano
giornalmente alla segreteria i dati da immettere in Conchiglia per la stampa dei documenti.
La segreteria gestisce e realizza tutto il lavoro.

Alternativa 5. L'istituto non predispone Conchiglia preventivamente ma provvede alla for-
nitura della postazione dotata di Conchiglia solo a richiesta delle singole commissioni. Le
commissioni gestiscono autonomamente I'immissione dei dati per i lavori di propria compe-
tenza e restituiscono alla scuola i file dati generati per la stampa dei certificati e dei diplo-
mi.

Alternativa 6. La scuola fornisce solo documentazione cartacea alla commissione. La
commissione, eventualmente su portatili personali, usa autonomamente Conchiglia per ge-
stire 1 propri lavori e inviare 1 dati all'Osservatorio, restituendo alla scuola solo la documen-
tazione cartacea.

Alternativa 7. Nessuno usa Conchiglia.

Ovviamente le varie alternative possibili dipendono dagli equilibri esistenti nell'istituto,
dalle convinzioni dei singoli responsabili, Dirigenti, responsabili di segreteria e Presidente
delle commissioni. La situazione ideale ¢ quella che, distribuendo il carico di lavoro ag-
giuntivo, ripartisce equamente anche 1 molti vantaggi assicurati dall'uso di Conchiglia. Ad
esempio la stesura dei verbali ¢ sempre stato un lavoro a carico delle commissioni € non si
puo pretendere che, a causa di Conchiglia, passi a carico della segreteria. La soluzione di-
stribuita, tante Conchiglie quante sono le commissioni, risolve anche il problema della ri-
servatezza e dell’affidabilita dei dati e dei documenti. Finché gli esiti non sono pubblicati,
l'accesso a Conchiglia, anche nel caso che vi sia una sola installazione centralizzata in se-
greteria, dovrebbe essere garantito da un unico commissario per commissione con un uso
accorto delle protezioni previste dalla password.
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Il diagramma rappresenta le principali attivita realizzabili con Conchiglia e suggerisce la
sequenza temporale che le connette. A seconda delle diverse soluzioni organizzative adotta-
te, ciascun blocco potra essere realizzato dalla segreteria o dalla commissione. Le soluzioni
organizzative adottate dovranno comunque avere come criterio ispiratore una ottimizzazio-
ne dell'uso delle risorse finalizzata al miglioramento della gestione della valutazione dei
candidati.

Novita 2001. Proprio per rendere piu flessibile 1'uso del programma e consentire soluzioni
organizzative differenziate, ¢ stata resa possibile la stampa del certificato anche prima del-
l'assegnazione dei punteggi.

Novita 2002. Si puo passare da una commissione ad un'altra senza chiudere il programma
ma comunque attraverso l'autorizzazione della password della commissione da aprire. Cio
rende piu rapido il lavoro di chi deve operare su istallazioni che contengono pit commis-
sioni contemporaneamente.

Nella finestra valutazione dei candidati ¢, inoltre, possibile attivare un campo in cui regi-
strare tutte le informazioni utili a documentare I’andamento del colloquio. E anche possibile
stampare schede individuali ed, eventualmente, un apposito registro dei colloqui.



® 290 dmdadiditasd  dadi

@ Gestione dei nuovi Esami di Stato

FParametn General

20



21

Certificato Superamento Prove - Ufficiale [anche candidati non diplomati)

| e[ gf=N =

Utilizzazione parziale del programma

Nei parametri generali si pu¢ decidere di non stampare i punteggi nei certificati e nel di-
ploma. E’ cosi possibile predisporre certificati parzialmente compilati, ma completi del cur-
ricolo, da consegnare alle commissioni che, non desiderando utilizzare Conchiglia, provve-
deranno pero alla compilazione manuale dei punteggi. Per ottenere tale stampa occorre se-
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lezionare 1'opzione “Anche Candidati non Diplomati” e, caso per caso, eliminare a mano
nel documento word generato il valore del credito stampato dal programma nell'esito finale.

L'altra novita, che semplifica il rapporto tra le segreterie e la commissione, ¢ la possibilita
di memorizzare in Conchiglia tutte le informazioni in genere riportate nel registro dei can-
didati. Anche in questo caso, la segreteria potra rinunciare alla stampa del registro conse-
gnandolo in forma elettronica all'interno di Conchiglia oppure stamparlo in versione prov-
visoria completo solo delle parti anagrafiche lasciando, anche in questo caso, alle commis-
sioni, che non vogliono usare il programma, il compito della compilazione manuale dei
punteggi assegnati. Ovviamente la soluzione migliore ¢ quella in cui il registro dei candida-
ti sara stampato solo alla fine e opportunamente timbrato e firmato dalla Commissione. Si
ricorda che 1 documenti generati per la stampa dal programma sono documenti Word su cui
¢ possibile intervenire manualmente per correggere od integrare dati non corretti e che di-
ventano documenti ufficiale solo dopo che sono stati opportunamente classificati firmati o
timbrati.
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Nuove funzioni delle versioni 2001 e 2002

Conchiglia 2002 ¢ 1a naturale evoluzione del software che ¢ stato distribuito nelle prime tre
sessioni del nuovo esame. I destinatari del prodotto anche per quest'anno, saranno tutti gli
istituti Superiori (statali e paritari) sedi di esame.

Dal 1° settembre 2000 le scuole sono divenute soggetti giuridici autonomi. Una delle fun-
zioni piu importanti attribuite alle scuole in seguito all'autonomia ¢ la progettazione dell'of-
ferta formativa. In questo contesto la possibilita di effettuare una attenta analisi dei risultati
formativi ottenuti a fine anno utilizzando dati statistici validi, permette alle scuole di con-
frontarsi con altre realta scolastiche e soprattutto di migliorare negli eventuali punti deboli
emersi.

Dal 2001 Conchiglia ¢ venuta viene incontro a questa specifica esigenza degli Istituti Supe-
riori attraverso uno strumento per la memorizzazione, 'analisi e la rappresentazione statisti-
ca degli esiti finali che puo contribuire a fornire elementi oggettivi utili per
I’autovalutazione di istituto, utilizzando i parametri di confronto elaborati annualmente
dall’Osservatorio sugli Esami di Stato. La funzione finalizzata a questo scopo trasforma
Conchiglia, in uno strumento utilizzabile durante tutto 1'anno scolastico. Il Dirigente Scola-
stico, per esempio, potra valutare la posizione del suo Istituto rispetto alla media Nazionale,
Regionale, Provinciale (assoluta o per tipo istituto) rispetto al Credito Scolastico o al Col-
loquio, o ancora rispetto alla percentuale dei non diplomati.

| parametri statistici di confronto gia presenti in Conchiglia sono rinnovati ogni anno con
nuovi dati forniti dall’INValSI, attraverso dei file di aggiornamento scaricabili da Internet.
Questo permettera nel tempo una autovalutazione sempre aggiornata e articolata su piu an-
ni.

Altre novita introdotte nella versione 2001 sono state:

e |'Estrazione Casuale (Bussolotto) dei quesiti per la costruzione della Terza Prova a
partire dagli archivi preparati dall’ONES;

e una procedura che permette di aggiornare le tabelle di sistema (svincolando in que-
sto modo Conchiglia dall'attesa dell'aggiornamento annuale delle tabelle del sistema
centrale);

e la costruzione del Diario dei Colloqui completamente parametrica; un'ottimizzazio-
ne delle funzioni di gestione dei componenti delle commissioni.

Anche quest'anno ¢ garantita l'integrazione di Conchiglia 2002 con SISSI (Sistema Integra-
to Segreterie Scolastiche Italiane) distribuito dal gestore EDS per conto del Ministero
dell’Istruzione a tutte le istituzioni scolastiche del territorio nazionale.

Le informazioni che possono migrare da SISSI sono:
e idati della commissione e la sua composizione con la gestione dei membri sostituiti;

e e classi associate alla commissione ¢ le loro sedi (pubbliche e private );
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e gli indirizzi di maturita per ogni classe;
e le anagrafiche dei candidati, i crediti formativi e il credito scolastico.

Per la segreteria scolastica che usa SISSI, l'integrazione con Conchiglia permette di acqui-
sire automaticamente tutti 1 dati relativi ai risultati delle prove dei candidati all'esame di sta-
to senza doverli ridigitare.

Qualora la segreteria scolastica utilizzasse prodotti diversi da SISSI, potra verificare presso
il proprio fornitore l'esistenza di routine di trasferimento preparate sulla base dei tracciati
record di riferimento che sono stati forniti e resi pubblici tempestivamente a cura dellO-
NES.

L'evoluzione di Conchiglia consente alla commissione di velocizzare ancora meglio tutte
le attivita amministrative e di concentrarsi maggiormente sugli aspetti fondamentali legati
alla valutazione dei candidati, quali :

e la possibilita di approfondire la conoscenza del curriculum di studi del candidato, at-
traverso la "Stampa del Curricolo", documento da allegare alla Scheda del Candida-
to;

e la costruzione parametrica del Diario dei Colloqui che permette una maggiore fles-
sibilita nella programmazione dei lavori della commissione;

e ['accurato controllo della descrizione dei Diplomi e degli Indirizzi di Studi, qualora
risultassero incompleti o addirittura non corretti;

e la parametrizzazione di alcune informazioni contenute nei Verbali;
e la stampa della Scheda del Candidato effettuata sia singolarmente sia per classe;
e ['estrazione casuale dei quesiti per la costruzione della terza prova;

e J'acquisizione e la stampa, per ogni Candidato, degli argomenti del colloquio.

Elementi per I'autovalutazione dell'lstituto

Questa funzione permette all'istituto che abbia usato Conchiglia per tutte le commissioni di
stampare una serie di tabelle e di grafici statistici che consentono di evidenziare la posizio-
ne dell'istituto attraverso il confronto con i dati pubblicati dall’ONES (Italia -Strato territo-
riale -Regione - Provincia -Tipo Istituto ), sia per il credito scolastico che per le singole
prove d'esame e 1'esito finale. Sara cosi possibile riflettere sulla qualita della propria scuola
e delle singole classi considerando anche gli esiti finali. I parametri statistici sono aggior-
nabili annualmente tramite dei file ".txt' scaricabili dal sito Internet dell’INValSI sulla base
delle elaborazioni dei dati raccolti effettuate annualmente. Poiché il processo di raccolta re-
gistrazione controllo e analisi dei risultati di tutte le commissioni richiede tempi congrui,
comunque troppo lunghi rispetto alla celerita di alcuni processi di cambiamento realizzati
nelle scuole, la nuova procedura consente di anticipare le elaborazioni locali e di effettuare
le comparazioni con i parametri delle precedenti sessioni, gia ora disponibili. Considerato
che su grandi numeri tali parametri sono abbastanza stabili possiamo ritenere tali confronti
del tutto validi. L'Osservatorio conta di diffondere i nuovi valori medi relativi alla sessione
2002 nel gennaio 2003 e di distribuire alle scuole che non hanno usato Conchiglia le tabelle
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comparative per via postale non piu tardi dell'Aprile 2003. Abbiamo previsto che il pro-
gramma produca due tipologie di output: un formato xml che si presta molto bene alla im-
mediata pubblicazione dei dati su Internet, la vera bacheca di molti istituti, un formato e-
xcel completamente aperto che si presta ad ulteriori messe a punto o elaborazioni per chi
volesse integrare tali dati in contesti autovalutativi pit complessi.

Bussolotto (Estrattore Casuale di quesiti per la terza prova)

Questa funzione permette alle commissioni di estrarre, dall'indice dei repertori delle Terze
prove fornito dall’ONES, in modo completamente casuale e sulla base di parametri fissati
dalla commissione (come per esempio: il Tipo di Istituto e la Materia), un certo numero di
quesiti tra 1 quali poi la stessa commissione scegliera quelli che comporranno la terza prova.
Non ¢ prevista in questa funzione la stampa effettiva della prova da consegnare ai Candida-
ti che rimane a cura della commissione.

Il gia citato repertorio di proposte di terze prove diffuso in formato cartaceo in tutte le scuo-
le nelle sessioni 1999, 200 e 2001 puo essere utilizzato anche come un archivio di quesiti
per costruire nuove prove non necessariamente del tipo 'Cede'. I formati dei quesiti presenti
nel volume sono i piu vari. Alle scelte multiple si sono aggiunti molti testi a completamen-
to, altrettante batterie di vero falso, corrispondenze e quesiti aperti. La fantasia degli autori
¢ stata notevole e i volumi PTP1999, PTP2000 ¢ PTP2001 mostrano la duttilita e le poten-
zialita delle prove strutturate contraddicendo un comune pregiudizio che assimila tali prove
a quiz nozionistici.

Per facilitare I'uso di tale imponente materiale valutativo il programma Conchiglia consen-
te di estrarre casualmente quesiti di una determinata disciplina per un specifico ordine di
studi. Sappiamo, infatti, molto bene che vi pud essere una certa resistenza ad utilizzare in
sede di esame materiale gia pubblicato per non essere sospettati di aver preparato una prova
gia conosciuta dai candidati. Ma la scelta casuale dei quesiti tratti da una collezione cosi
vasta solleva il singolo commissario da tale imbarazzo eliminando ogni sospetto anche se i
candidati fossero stati informati di tale procedura in anticipo. Candidati che avessero a tap-
peto provato a imparare a rispondere correttamente alla totalita dei quesiti dei PTP sarebbe-
ro oggettivamente ben preparati.

Poiché ¢ da supporre che non tutti i quesiti siano ben calibrati rispetto al curricolo della
specifica classe da esaminare si consiglia di chiedere al programma di estrarre un numero di
quesiti superiore al necessario, ad esempio il doppio e di selezionare solo quelli piu adatti al
curricolo della classe. Il programma fornisce i1 codici numerici dei quesiti stampabili in un
documento da eventualmente allegare agli atti. Il reperimento nei volumi ¢ molto semplice
e rapido e se il quesito verra prescelto potra essere trascritto o semplicemente fotocopiato
per costruire una prova multidisciplinare come un collage di ritagli di singoli quesiti.

Procedura di Aggiornamento delle tabelle di Sistema (Materie -Indirizzi Curricolo)

La funzione permette di svincolare Conchiglia dall'aggiornamento annuale, effettuato soli-
tamente nel mese di maggio, degli Indirizzi, delle Materie e dei Piani di Studio ad essi as-
sociati, ci0 ha fortemente vincolato il rilascio della nuova versione del software.
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Compilazione parametrica Diario dei Colloqui

La funzione permette di costruire il Diario dei Colloqui in maniera parametrica, permetten-
do cosi di far saltare dei giorni in calendario, a parte i festivi esclusi automaticamente, e
aumentare o diminuire i candidati esaminati giornalmente, per garantire in questo modo la
possibilita di eventuali recuperi. Inoltre ¢ prevista anche la costruzione del diario per classi
con soli candidati esterni e la gestione dell'estrazione della lettera anche per la seconda
classe della commissione.

Stampa del Curricolo (allegato alla Scheda del Candidato).

Questa stampa, in allegato al Registro Generale, contiene le informazioni relative alle mate-
rie di insegnamento comprese nel curricolo degli studi con l'indicazione della durata oraria
complessiva destinata a ciascuna di esse.

Presentazione Candidato

E' possibile acquisire tutte 1 dati previsti dalla Scheda del Candidato come: Matricola, Co-
mune ¢ Provincia di residenza, Indirizzo, CAP, Telefono, Anni di Frequenza, Fornito di,
Classe e Sezione di appartenenza. E' permessa la modifica del Credito Scolastico anche do-
po l'inserimento delle valutazioni.

Valutazione Candidato

E' possibile la memorizzazione della Materia della seconda prova e la Tipologia della terza
prova. Queste informazioni sono riportate nella stampa del Certificato e della Scheda del
Candidato.
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Conchiglia 2002
BENVENUTI

Benvenuti in Conchiglia 2002!

Il programma Conchiglia 2002 & la normale evoluzione del prodotto distribuito lo scorso anno in occasione
dell'avvio del Nuovo Esame di Stato. Il prodotto & stato commissionato dall’ INVALSI con l'obiettivo di
supportare il lavoro delle segreterie scolastiche e delle commissioni impegnate nello svolgimento degli
esami. E di fondamentale aiuto nella gestione dei dati e per la produzione automatica della
documentazione necessaria allo svolgimento dellEsame di Stato.

L'utilizzo di Conchiglia 2002 non € obbligatorio, poiché la stessa documentazione pud essere prodotta
attraverso l'utilizzo di materiale cartaceo opportunamente predisposto dall’ INVALSI; ma produrla con
procedure informatizzate pud costituire un notevole risparmio di tempo e di risorse, oltre ad assicurare
una maggiore precisione e sicurezza nella gestione dei dati.

Caratteristiche tecnologiche

Caratteristica principale del programma Conchiglia 2002 € la sua compatibilita con i sistemi informatici
forniti dal Ministero della Pubblica Istruzione alle scuole per la gestione delle attivita di segreteria.

Il database di Conchiglia 2002 & strutturato per lavorare su una o piu commissioni della stessa scuola
separatamente, anche su postazioni portatili.

Inoltre, il prodotto ha caratteristiche tecniche che ne consentono l'installazione e I'uso anche su computer
di non elevate prestazioni. Il prodotto potra essere utilizzato su postazioni stand-alone.

Ambiente di sviluppo: Visual Basic 6 - Database Access 97

Per la stampa di Verbali, Certificati e Diplomi & necessario aver installato il prodotto di Microsoft Office
Word 97 o 2000.

Preghiamo infine gli utilizzatori di Conchiglia 2002 di prestare particolare attenzione ai due punti di
seguito esposti:

1. Non installare Conchiglia 2002 nelle postazioni scuola delle segreterie fornite dal Ministero (pdl6 e 6
bis).

2. Ricordare che la cancellazione di una commissione comportera la perdita di tutti i dati ad essa
associati.

Buon lavoro!




Nuove funzionalita' di Conchiglia 2002

Rispetto alla versione 2001, Conchiglia 2002 non ha subito modifiche radicali per essere adeguato alla
nuova normativa (D.M. n.2 del 9 gennaio 2002 e al D.M. n.9 del 25 gennaio 2002) in quanto,
relativamente alle novita introdotte con I'esame di stato del 2002, € gia predisposto a gestire sia la
situazione di una Commissione per Classe, sia il caso, meno frequente, di una Commissione per due
classi (classi appartenenti a “istituti legalmente riconosciuti non paritari” che sono abbinate a commissioni
di istituti pubblici).

Tuttavia, per migliorarne il suo utilizzo, sono state introdotte le seguenti novita:

e aggiornamento di tutti i verbali di esame con I'aggiunta di due nuovi modelli per le riunioni plenarie di
tutte le commissioni (Lista completa dei Verbali);

e poiché con le novita introdotte dalla normativa relativa allesame di stato del 2002, il 90% delle
commissioni ha una sola classe, nella funzione di stampa dei verbali per tali commissioni, la classe
viene impostata in maniera automatica (Gestione Verbali);

e | aggiornamento dati di sistema scaricati dal sito dell INVALSI (Importa dati di sistema) prevede
anche l'importazione della tabella dei verbali;

e ¢ stata aggiunta la nuova funzione Registro Colloqui per la gestione degli argomenti della prova orale
(Gestione registro colloqui ¢ Registro Generale degli Esami )



Norme per l'installazione

Il programma Conchiglia 2002 non deve essere installato sulle postazioni della Segreteria Scolastica
fornite dal Ministero: infatti, poiché cid non & stato previsto nella configurazione originaria, potrebbe
peggiorarne le prestazioni. Si ricorda che, in caso di guasto della postazione del Ministero e conseguente
necessita di ripristino della stessa, Conchiglia 2002 e tutti i dati in essa contenuti andrebbero persi.

| requisiti minimi richiesti per I'installazione di Conchiglia 2002 sono:

Hardware:

e Risoluzione Video 800x600

e Dimensione caratteri: Caratteri piccoli

e Processore Pentium

¢ RAM 16 Mb (consigliati 32 Mb)

e Scheda Grafica SVGA (consigliati 16,8 milioni di colori)

e Spazio libero su Disco 80 Mb (consigliati 120 Mb)
Software:

e Microsoft Windows 95/98

e Microsoft Word 97/2000.



Come utilizzare Conchiglia 2002
Database di Conchiglia 2002

Fin dal momento dell'installazione, il database di Conchiglia 2002 contiene i seguenti dati:
e indirizzi di Esame di Stato,

e materie,

e associazione delle materie relative a ciascun indirizzo.

Tali dati sono stati precaricati per facilitare alle Commissioni le operazioni d’inserimento e per garantire la
corrispondenza tra questi (indirizzi, materie e loro associazioni) e quelli ufficiali contenuti nel Sistema
Centrale del Ministero della Pubblica Istruzione.

In ogni caso, il programma Conchiglia 2002 consente all’'utente di aggiornare le associazioni tra materie
ed indirizzi, d’inserire materie nuove e di creare profili all'interno degli indirizzi.

Il flusso delle informazioni ed i soggetti coinvolti

La gestione del nuovo Esame di Stato coinvolge 4 soggetti:
1. il Ministero della Pubblica Istruzione;

2. l'ufficio di Segreteria della scuola;

3. la Commissione d’Esame;

4.1 INVALSI.

La gestione crea un flusso d’'informazioni e documenti che ciascun soggetto si impegna a produrre, cosi
come é richiesto dalla normativa.

Questo flusso & esemplificato dalla figura A.
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Figura A

1. Il Ministero della Pubblica Istruzione fornisce i dati e la composizione ufficiale della Commissione,
ovvero:

e | dati identificativi della Commissione esterna
e codice meccanografico,
e numero romano,
e denominazione,
e le classi (una o due) associate alla Commissione esterna con le loro sedi di riferimento,
e gli indirizzi di studio (da uno a tre) associati a ciascuna classe,
¢ i Membri Esterni e il Presidente,
¢ i Membri Interni.

Se si utilizza il programma Conchiglia 2002, questi dati sono necessari per effettuare la creazione
manuale della Commissione, che € la prima delle operazioni di gestione dati del nuovo Esame di Stato.
In altre parole, tale operazione costituisce Iimpostazione dell’ambiente di lavoro per il programma
Conchiglia 2002.

Qualora I'ufficio di Segreteria della scuola fornisca i dati relativi alla Commissione in formato elettronico, &
possibile effettuare la creazione della Commissione in modo automatico.

2. L’ufficio di Segreteria della scuola fornisce i dati relativi ai Candidati, ovvero
¢ I'elenco dei candidati in formato elettronico (estratto dal programma della Segreteria),

e documenti cartacei con i dati relativi alla scheda personale di ciascun candidato interno e al registro dei
voti.

Se si utilizza il programma Conchiglia 2002, I'ufficio di Segreteria pud anche fornire i dati relativi alla
Commissione in formato elettronico, cosicché sia possibile effettuare la creazione automatica della
Commissione e dei candidati mediante importazione di tali dati nel sistema.



3. La Commissione d’Esame produce la documentazione relativa allo svolgimento del’esame, ovvero:
¢ Dichiarazione del Commissario

e Albo Credito Scolastico Candidati Esterni

e I'Albo delle Prove scritte

¢ I'Albo Esito Esami

¢ i Certificati
¢ i Diplomi
e | Verbali

¢ |la Scheda del Presidente

Se si utilizza il programma Conchiglia 2002, la Commissione pud produrre tutta la documentazione
obbligatoria in modo automatico, piu altra documentazione non obbligatoria di supporto alla gestione.

Interfaccia

L'ingresso nel programma

L’ingresso nel programma Conchiglia 2002 avviene sempre dalla finestra Commissioni di Lavoro.
Da questa finestra & possibile:

1. accedere al menu principale, selezionando la propria commissione tra quelle presenti nell’elenco e
digitando la relativa password;

2. impostare 'ambiente di lavoro per la propria commissione, se questa non & gia presente nell’elenco;
cid significa creare una nuova commissione in una delle due seguenti modalita:

e manuale;

e automatica, attraverso I'importazione dei dati forniti dall’ufficio di Segreteria;
3. effettuare I'importazione dei dati estratti dal programma della Segreteria;
4. produrre una copia di sicurezza del database generale* e ripristinarla.

*Nota Bene: La copia di sicurezza risiede sul disco rigido del pc e comprende i dati di tutte le
commissioni. Con questa modalita, non € possibile ripristinare i dati di una commissione senza
sovrascrivere anche i dati di tutte le altre. Percio si consiglia, per produrre copie di sicurezza importabili
poi per singole commissioni, di utilizzare la funzione Esporta/Importa Dati da Conchiglia 2002.

Campi obbligatori e campi facoltativi

Ogni finestra del programma Conchiglia 2002 presenta un certo numero di campi in cui 'utente deve
inserire i dati.

La denominazione di ciascun campo € scritta

e in colore rosso quando & obbligatorio riempire il campo per confermare le operazioni compiute e
passare alla finestra successiva;

¢ in colore blu quando non & necessario riempire il campo per confermare le operazioni compiute e
passare alla finestra successiva.



Pulsanti

L’interfaccia del programma Conchiglia 2002 utilizza alcuni pulsanti di semplice riconoscibilita:

- per inserire un nuovo record (cioé una tabella — o una riga di tabella — contenente tutte
le informazioni relative ad un oggetto — es. un candidato, una sede d’esame, una
commissione);

= per confermare i dati inseriti e salvarli nell’archivio del sistema;

per confermare I'operazione o la scelta effettuata;

per annullare i dati inseriti in una finestra (o in una parte di essa);

per eliminare dati che sono stati gia salvati nell’archivio;
per uscire dalla finestra o dal programma;

per accedere alla finestra Conferma Password;

| per accedere all’archivio del campo corrispondente;

ﬁ per importare i dati relativi alle Commissioni dai programmi di Segreteria;

m per importare i dati relativi alle Commissioni forniti da una base dati Conchiglia 2002;
f ﬂ per produrre gli Elementi per I'Autovalutazione;

Q per ingrandire o rimpicciolire 'anteprima di stampa;

| .ﬁl per stampare;

ﬁl per stampare reports in formato xml;

per esportare i dati.

Quando il mouse passa su uno dei pulsanti, la descrizione dell’operazione corrispondente compare
su un’etichetta gialla (tool-tip),
in un riquadro in basso.

L'uscita dal programma

Per uscire dal programma Conchiglia 2002, & necessario compiere una delle seguenti operazioni:
dalla finestra di ingresso (Commissioni di Lavoro)

fare clic sul pulsante {bmc uscita.bmp};

fare clic sulla X in alto a destra;

utilizzare il menu File — Uscita (un messaggio chiedera di confermare [lintenzione di uscire
dall'applicazione).

dalla finestra del menu principale

fare clic sul pulsante {bmc uscita.bmp} (un messaggio chiedera di confermare lintenzione di uscire
dall’'applicazione);

fare clic sulla X in alto a destra;

utilizzare il menu File — Uscita (un messaggio chiedera di confermare [lintenzione di uscire
dall’'applicazione).

da una delle altre finestre del programma



tornare alla finestra del menu principale chiudendo tutte le finestre attive con il pulsante {bmc uscita.omp},
quindi uscire come indicato al punto 2.

Novita: In Conchiglia 2002 cliccando sul pulsante {bmc uscita.omp} presente sulla finestra del menu
principale & possibile non uscire completamente dall’applicazione, ma ritornare alla finestra Commissioni
di Lavoro per potersi personalizzare su un’altra commissione.

Il processo di lavoro

Creazione Commissione di lavoro

Introduzione

La prima operazione da compiere per iniziare la gestione dati del’Esame di Stato con il programma
Conchiglia 2002 & la creazione della Commissione.

Il programma Conchiglia 2002 consente:
1. la creazione della Commissione in modo manuale;

2. la creazione della Commissione in modo automatico, attraverso l'importazione dei dati dall'ufficio di
Segreteria, con la lettura diretta di un file;

3. la personalizzazione su una o pil commissioni tra quelle gia create.

La personalizzazione permette di gestire pit commissioni con una stessa postazione di lavoro.

Per questo, personalizzare la Commissione equivale a predisporre il proprio ambiente di lavoro: I'ingresso
allinterno del sistema, infatti, avverra sempre in seguito alla scelta della Commissione di riferimento.

La scelta della Commissione fa si che si lavori sui dati di quella sola Commissione, senza interferire con i
dati delle altre Commissioni presenti nel sistema.

Ad ogni commissione & associata una password, che tutela la sicurezza della singola commissione
rispetto alle altre.

Conchiglia 2002 consente di creare una nuova commissione e di personalizzare una delle commissioni
gia esistenti, modificandone o integrandone i dati; consente, inoltre, di cancellare una commissione gia
creata.

Per cancellare una commissione (e tutti i dati ad essa associati) € necessario compiere le seguenti
operazioni:

1. dalla finestra d’'ingresso Commissioni di Lavoro, selezionare la commissione che si vuole
cancellare;

2. fare clic sul pulsante Tl ;

3. fare clic sul pulsante Si dei due messaggi che chiedono di confermare I'operazione: tutti i dati
relativi

alla commissione selezionata saranno eliminati definitivamente dal database.

La finestra d’ingresso

Quando si accede al programma per la prima volta, un messaggio avverte 'utente che I'archivio € vuoto,
e che non ci sono Commissioni gia create per I'anno scolastico di riferimento.

Inoltre, qualora sul pc non sia presente Microsoft Word in una delle versioni compatibili (97 o 2000), il
programma avvertira I'utente con un messaggio.
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Sulla finestra d’ingresso al sistema, dal nome Commissioni di Lavoro, sono visualizzati:

e l'anno di riferimento, ovvero I'anno in cui si svolge I'esame (ad esempio, per 'anno scolastico
2001/2002, I'anno visualizzato sara il 2002);

e l'elenco delle commissioni gia create per quell’anno, se presenti;

e il pulsante Importa dati da Segreteria ﬁ , che serve per creare la Commissione in modo
automatico;

e il pulsante Importa Dati da Conchiglia m che serve per importare i dati estratti da una base
dati Conchiglia 2002;

¢ il pulsante Elementi per I’Autovalutazione M che serve per produrre una statistica per
confrontare i risultati degli esami nellambito dell’istituto, delle commissioni e delle classi, con quelli
nazionali;
e il pulsante M per predisporre Conchiglia a lavorare in un nuovo anno scolastico.
Sulla finestra d’ingresso, inoltre, sono presenti tre menu:
e File,
e per inserire una nuova commissione,
e per rimuovere una delle commissioni esistenti,
e per uscire dal programma,;
o Utilita,
e per importare i dati da altri programmi di Segreteria o da Conchiglia 2002
e per esportare i dati verso altri programmi di Segreteria e verso Conchiglia 2002,

e perimportare i dati di sistema scaricati dal sito dell’ INValSI .(vedere anche Importa
aggiornamenti dati di sistema);

e per produrre una copia di sicurezza dell’'intero database e ripristinarla;
e Funzioni d’Istituto,

e per produrre gli Elementi per I'Autovalutazione ;

e per scaricare i dati statistici nazionali dal sito dell' INVALSI;

A partire dalla finestra d’ingresso & possibile
1. personalizzare una delle commissioni gia esistenti, modificandone o aggiornandone i dati;
2. creare una nuova commissione
e in modo manuale;
¢ in modo automatico, importando i dati forniti dall'ufficio di Segreteria.

L

. . . . . =,
Per creare una nuova Commissione in modo manuale, bisogna fare clic sul pulsante ':| per accedere
alla finestra di Inserimento — Dati della Commissione.

Per cancellare una delle Commissioni in elenco, bisogna cliccare sul pulsante m oppure utilizzare |l
menu File — Rimuovi Commissione, dopo aver digitato la password .
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Commiszioni di Lavoro

Eile  Llitd  Eunzioni di lztituto

£ @ A4 i EH
Anno Soolastico |2|:||:|1 LCambin &nho

Id Commizsione | Codice Commizsione  |Denominazione Anno Scolastico
2 ANTDOO0O3 Il - COMMISSIONE 2001
3 ANTDOOOO4 [ - COMMISSIOME 52 2001
4 ANTDOOOO | - COMMISSIONE ¥ 2001
al ANTDOOOOZ Il - COMBMISSIONE I 2001

Paszwiord I’“‘“’“‘

Creazione della Commissione in modo manuale

Dati della Commissione

Una Commissione & definita dai seguenti dati:

e codice meccanografico: € il codice commissione — obbligatorio — contenuto nell’Elenco Configurazioni
delle Commissioni, disponibile presso il Provveditorato agli Studi; esso & composto per i primi due
caratteri dalla provincia, dal terzo al sesto carattere dal Codice Indirizzo di Studio e per gli ultimi tre
caratteri da un numero progressivo (es. RMPC00123);

e numero romano: € il numero romano — facoltativo — associato a ciascuna commissione;

e denominazione.

Questi dati identificativi della Commissione sono comunicati alle scuole dal Ministero della Pubblica
Istruzione e devono essere inseriti nei corrispondenti campi della finestra Inserimento - Dati della
Commissione.

Dopo l'inserimento di questi dati, € necessario definire la password identificativa della Commissione.

Una volta definita la password, bisogna fare clic sul pulsante Salva &= per poter inserire i dati delle
classi e degli indirizzi.

Un messaggio avvertira che la Commissione ¢ stata inserita correttamente, e fara poi accedere alla
finestra Gestione Classi.

L’inserimento delle classi e degli indirizzi & obbligatorio, a questo punto, perché il sistema non accetta
commissioni senza almeno una classe e almeno un indirizzo associato; soltanto nel caso di creazione
automatica della commissione (cioé attraverso I'importazione dei dati da dischetto) si potranno creare
commissioni senza classi/sedi ed indirizzi associati (questo perché — in sistemi diversi — & possibile che la
gestione classi sia effettuata con differenti raggruppamenti). Tale associazione dovra essere fatta
dall’'utente in un secondo momento, a partire dal menu generale.
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Inzerimento - Dati della Commissione

L3

" Dati Comrmizzione
Codice Meccanografico Murnero Fomano |nzenimenta Pazzwond

Denominazione

17 Clazze della Commizgione
Clazze Codice-lndinzzol Dezcrizione ndinzzol

| 1l |

Codice-lndirizzoZ Dezcrizione ndinzzod
Sede

— | |

Codice-lndirizzo3 Dezcrizione [ndinzzo3

2% Clazze della Commizsione
Clazze Codice-Tipo Indiizzol  Deszcrizione [ndinzzol

Codice-Tipo Indiizzod  Dezcrizione [ndinzzos
Sede

— |

Codice-Tipo Indiizzod  Dezcrzione [ndiizzo3

Creazione o modifica della password

Dopo aver inserito i dati identificativi della Commissione comunicati dal Ministero della Pubblica
Istruzione, & necessario definire la password da associare alla Commissione. Una volta creata la
password, questa identifichera quella sola commissione, e sara indispensabile per

e accedere ai dati riguardanti la commissione;
e moadificarli o integrarli;
e compiere tutte le operazioni di gestione successive.

Per creare la password (o per modificare una password gia inserita), & necessario compiere le seguenti
operazioni:

1. fare clic sul pulsante Inserimento Password della finestra Inserimento - Dati della
Commissione (0 Modifica Password della finestra Aggiornamento — Dati della Commissione): si
accedera cosi alla finestra Conferma Password,;

. digitare la password scelta nel campo Nuova Password;
. confermare la password nel campo Conferma Password,;
. fare clic sul pulsante Ok;

. fare clic sul pulsante Si della maschera di conferma.

a b WODN

La password andra digitata ogni volta che si vorra entrare nel sistema.

Dalla finestra d’'ingresso Commissioni di Lavoro, &€ necessario selezionare con il mouse la Commissione
d’interesse e poi digitare la password; in tal modo si accedera all'lambiente di lavoro predisposto per
quella Commissione, e non si potra interferire con i dati delle altre Commissioni presenti nel sistema.

13



Conferma Password |

| GESTIOME PASSWORD

Muowva Pagzwiord I’“"“‘”*”*”*
Ixmmmmcx
Conferma Pazsword Ok | B+

Dati delle classi/sedi

Operazioni preliminari:
Dati della Commissione

Ad ogni Commissione possono essere affidate una o due classi, ciascuna delle quali € identificata — oltre
che dalla propria descrizione — da un codice della sede (o scuola) in cui si trova. | dati relativi alle
classi/sedi sono comunicati alle scuole dal Ministero della Pubblica Istruzione.

| dati delle classi/sedi devono essere inseriti a partire dalla finestra Inserimento — Dati Commissione.

Quando sono stati salvati i dati identificativi della Commissione, il sistema conferma il corretto inserimento
della Commissione e poi fa accedere automaticamente alla finestra Gestione Classi.

| dati relativi alla 1* classe sono campi obbligatori, quelli relativi alla 2* sono facoltativi.
Per inserire i dati delle classi, € necessario compiere le seguenti operazioni:
1. nella finestra Gestione Classi, che subito dopo la creazione & ancora vuota, inserire un nuovo record

L

con il pulsante ""=1. Il cursore si posiziona nel campo obbligatorio Classe;
2. digitare la classe da associare e accedere alla finestra Gestione Sedi d'Esame tramite il pulsante
_I del campo Sede d’Esame;
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Gestione Classi

£ u) B

Clazze [ez.; B A] I Sede d'Ezame: I

o | e el [ e

Ind. ezami ztato principale: I I |

1" Ind. ezami di stata: I | |

11* Ind. ezami di stata: I | |

2 ([%

. ) . . . o | . .
. nella parte superiore della finestra Gestione Sedi d’Esame, fare clic sul pulsante " =| per inserire una
nuova sede e compilare poi tutti i campi nella parte inferiore della finestra:

¢ Qualita (Statale o Non Statale), Codice Meccanografico (fornito dal Ministero) e Denominazione,

w

¢ Indirizzo, Comune e Provincia,

e Tipo Scuola (menu a tendina, con i codici delle scuole precaricati),
e Cognome e nome del Preside,

e Sede d’Esame (Si o No)

4. Qualora nell’elenco delle sedi fosse gia presente la sede desiderata, € sufficiente fare clic due volte sul
record per inserirla nel relativo campo della finestra Gestione Classi.

Se alla Commissione che si sta creando € associata anche una 2" classe, bisogna ripetere le stesse
operazioni.
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Geztione Dali Sede

[uiality

¥ Statale " Non Stalale Codice Meccanomalico I Denominazione [
Indwizzo I Comure I Provincia j"

Tipo Scucla I j Desciizions I

Seda dazame
EughnrﬁeF‘iesideI MNome Presids I v 5 " Mo

B %

Possono essere generate al massimo due classi. Per aggiornare i dati gia inseriti &€ necessario accedere
al menu principale e da li ai Dati Commissione dal menu Commissione — Dati Commissione/Classi;
questa operazione rientra tra quelle di personalizzazione della commissione.

Dati degli indirizzi

Operazioni preliminari:
Dati delle classi/sedi

Ad ogni classe possono essere associati da uno a tre indirizzi di studio. | dati relativi agli indirizzi sono
comunicati alle scuole dal Ministero della Pubblica Istruzione.

| dati relativi all'indirizzo di studio principale sono campi obbligatori, quelli relativi agli eventuali 2° e 3°
indirizzo sono facoltativi.

| dati degli indirizzi si inseriscono nella finestra Gestione Classi, a cui si accede con il pulsante _I della
finestra Inserimento — Dati Commissione.

Nella parte superiore della finestra Gestione Classi & visualizzato I'elenco delle classi associate alla
Commissione; nella parte inferiore possono essere inseriti i dati degli indirizzi (facendo clic due volte
sull'indirizzo selezionato, dalla finestra Aggiornamento Dati Indirizzo di Esami di Stato, a cui si accede

con il pulsante _I) oppure possono essere visualizzati quelli gia inseriti, selezionando con il mouse la
classe d'interesse.

| dati relativi all'indirizzo principale devono essere inseriti subito dopo la classe a cui si riferiscono: &
impossibile, infatti, definire una classe senza nessun indirizzo associato.

| dati relativi agli altri indirizzi possono essere inseriti anche successivamente.
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Memobri della Commissione

Operazioni preliminari:
Dati della Commissione
Dati delle classi/sedi
Dati degli indirizzi

Dopo aver creato la Commissione ed averle associato classi/sedi ed indirizzi, &€ possibile definire la
composizione della Commissione. Anche i dati relativi ai membri interni ed esterni sono comunicati alle
scuole dal Ministero della Pubblica Istruzione.

Membri Esterni

I Membri Esterni sono i docenti esterni all’istituto facenti parte della Commissione d’Esame; la finestra
“Dati Commissione Esterna” visualizza i membri esterni della commissione corrente e permette di
eseguire varie operazioni -vedere in seguito- sui membri.

La finestra “Dati Commissione Esterna” € composta da una barra nella parte superiore, da una lista e un
insieme di caselle e di menu a tendina nella parte centrale, e da una barra nella parte inferiore.

. . &l a Commizzan Interni
Nella barra superiore appare il pulsante
finestra dei commissari interni.

che permette di passare direttamente alla

Nella lista appaiono, se presenti, i membri esterni; nelle caselle e nei menu a tendina appaiono i
dati del

membro selezionato.

Dali Commizzione Ezlerna

= Vai a Commissan Interni | B
[ Drati Anagrahc 1 " Ruolo Ricoperto™
Rulo | =l
Coaron
o | Tipo Fresidente | =
Naome
| Fiuoko Intemno I 3
I at
i I :] Tipo Cosmmessario I ﬂ
Data di Nascita  |—'—'— PovdMNascia | = e =]
Nome del Sositute. |
1| %

Le informazioni disponibili nella lista sono:
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- sostituito: indica se un membro & stato sostituito, in tal caso assume il valore “Si” e il nome del
membro che I'ha sostituito appare nella casella “Nome del sostituto” in basso a destra; altrimenti
assume il valore “No”.

- cognome;

- nome;

- ruolo, assume i valori “Membro Esterno” o “Presidente”;
- codice della materia del membro;

- descrizione per esteso della materia del membro;

- ruolo interno alla commissione: pud essere vuoto, puo indicare la voce “Segretario” o
“Vicepresidente”.

| dati sono suddivisi in:

- obbligatori e non obbligatori: i dati obbligatori sono indicati da una scritta in rosso a sinistra, e
vengono richiesti se non presenti in inserimento e in modifica;

- dati anagrafici e ruolo ricoperto.

| Dati Anagrafici sono:

- cognome;

- nome;

- descrizione per esteso della materia;
- data di nascita;

- provincia di nascita;

I campi relativi al Ruolo Ricoperto sono:
- ruolo, pud assumere i valori “Membro Esterno” oppure “Presidente”;

- tipo presidente (attivo solo se & stato scelto come ruolo il valore “Presidente”), pud assumere i valori
“Docente Universitario” oppure “Preside” oppure “Docente”;

- ruolo interno, che, come abbiamo visto, pud assumere i valori: vuoto, “Segretario” o “Vicepresidente”;
- tipo commissario, pud assumere i valori: “Di ruolo” o “Non di ruolo”;

- membro da sostituire;

- nome del sostituto.

N.B.: vi possono essere contemporaneamente fino a due segretari ed un vicepresidente tra membri
interni e membri esterni.

Membri Interni

| Membri Interni sono i docenti interni all'istituto facenti parte della Commissione d’Esame; la finestra “Dati
Commissione Interna” visualizza i membri interni di tutte le commissioni (si distinguono dai membri interni
della commissione corrente dall’assenza di alcune informazioni, tra cui la voce “Sostituito” nella lista e il
dato “Classe1” nei “Dati Commissario”) e permette di eseguire varie operazioni -vedere in seguito- sui
membri della commissione corrente.

La finestra “Dati Commissione Interna” & composta da una barra nella parte superiore, da una lista e un
insieme di caselle e di menu a tendina nella parte centrale, e da una barra nella parte inferiore.

. . Wai a Commizzan Estemni . .
Nella barra superiore appare il pulsante A=A ETE | che permette di passare direttamente alla

finestra dei commissari esterni.
Nella lista appaiono, se presenti, i membri interni; nelle caselle e nei menu a tendina appaiono i dati del
membro selezionato.
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Dati Commizzione Interna

== | i Wai a Comenizsal E sterni I B
Dzti Commizsatio 1| [ Fuchs Ricopsitas

Cognome |Deil-a Palma

Mome [&dele Tipo Commizzatio [D' suclo j

Matsiia [FILOSOFIA E STORIA-5GS0 | — [FicePresderts =]

Data diMascita |27/03/1348 ProvdiNascta PR =]

Membea da S osbture | LI
Classe 1 |54 EEF500009< =]
Classe 2 | | Nome del Scstito. |
B %

Le informazioni disponibili nella lista sono:

- sostituito: indica se un membro & stato sostituito, in tal caso assume il valore “Si” e il nome del
membro che I'ha sostituito appare nella casella “Nome del sostituto” in basso a destra; altrimenti
assume il valore “No”.

- cognhome;
- nome;

- codice della materia del membro;

- descrizione per esteso della materia del membro;

- ruolo interno alla commissione: pud essere vuoto, puo indicare la voce “Segretario” o
“Vicepresidente”.

| dati sono suddivisi in:

- obbligatori e non obbligatori: i dati obbligatori sono indicati da una scritta in rosso a sinistra, e
vengono richiesti se non presenti in inserimento e in modifica;

- dati commissario e ruolo ricoperto.

| Dati Commissario sono:

- cognome;

- nome;

- descrizione per esteso della materia;
- data di nascita;

- provincia di nascita;

- classe di appartenenza;

- eventuale seconda classe.

| campi relativi al Ruolo Ricoperto sono:
- tipo commissario, pud assumere i valori: “Di ruolo” o “Non di ruolo”;
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- ruolo interno, che, come abbiamo visto, pud assumere i valori: vuoto, “Segretario” o “Vicepresidente”;
- membro da sostituire;
- nome del sostituto.

N.B.: vi possono essere contemporaneamente fino a due segretari.

Creazione della Commissione in modo automatico, attraverso importazione
dei dati

Il programma Conchiglia 2002 consente di creare automaticamente una Commissione importando nel
sistema i dati forniti dall’ufficio di Segreteria.

Per importare i dati, & necessario compiere le seguenti operazioni:

1. dalla finestra Commissioni di Lavoro, scegliere il menu Utilita — Importa dati da Segreteria:
comparira una maschera che chiede all’'utente d’inserire il dischetto fornito dalla Segreteria Scolastica;

2. selezionare con il mouse una delle commissioni presenti nell’elenco (& possibile importare i dati di una

sola commissione per volta) e confermare la scelta con il pulsante ﬁ ;

3. alla commissione importata verra automaticamente associata una Password uguale al Codice
Meccanografico della commissione stessa. Per modificarla e rendere riservata la Password seguire le
istruzioni precedentemente riportate.

Per importare i dati dalla Segreteria, € possibile anche utilizzare il pulsante d’'importazione ﬁ presente
sulla finestra d’ingresso;

L’importazione inserisce nel sistema i dati identificativi della Commissione pud inserire, inoltre, quelli
dei membri della Commissione e quelli anagrafici dei candidati, ma non sempre li suddivide nelle
relative classi/sedi e negli indirizzi di appartenenza.

In generale, €& consigliabile verificare sempre i dati importati come suggerito in: Controlli ed
Integrazioni da eseguire subito dopo I'importazione.

Nota Bene: gli indirizzi di studio per ogni classe saranno mantenuti e saranno associati alla commissione
che si sta esportando fino ad un numero di tre, che & il numero massimo consentito per ogni classe
associata alla commissione d’esame.

Qualora ci fosse una classe con piu di tre indirizzi diversi, la funzione d’'importazione manterra i primi tre e
non importera tutti i successivi dal quarto in poi.

In tal caso (sperimentazioni speciali), sara possibile associare alla classe piu di tre indirizzi creando un
profilo ad hoc per ogni ulteriore indirizzo, ed associandolo direttamente ai candidati della classe
interessati.

Se non sono state create delle classi al momento dell'ingresso nel sistema dopo I'importazione, un
messaggio avvertira I'utente che non esistono classi associate alla Commissione. Percio le prime
operazioni da compiere saranno le seguenti:

e associazione delle classi/sedi alla Commissione;
e associazione degli indirizzi alle classi.

In seguito, se non si desidera farlo subito, si potranno integrare gli altri dati, compiendo le seguenti
operazioni:

e associazione dei membri interni, se importati, alla classe di appartenenza (finché non si effettua
questa operazione, il sistema visualizzera i commissari non ancora associati negli elenchi di tutte le
commissioni presenti in archivio).

e associazione dei candidati alle classi e agli indirizzi.
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Controlli ed integrazioni da eseguire subito dopo I'importazione

Dopo I'importazione dei dati estratti dalla macchina di Segreteria, & necessario eseguire le seguenti
integrazioni in Conchiglia 2002, per ottenere la completezza dei dati:

Nella funzione Gestione Dati Sede:

e Se c’e piu di una sede, verificare che una solamente sia indicata come sede d’esame nel campo
Scuola Sede d’esame, perché con I'importazione questo campo viene impostato automaticamente a
Si.

¢ Digitare il Nome e il Cognome del Preside perché queste informazioni non vengono impostate
dall'importazione.

Nella funzione Dati Commissione/Classi:
¢ verificare che i dati gia impostati della commissione siano corretti;

¢ digitare il Numero Romano della commissione perché questa informazione non viene impostata
dall'importazione;

e personalizzare la propria Password, in quanto I'importazione la imposta automaticamente uguale al
Codice Meccanografico della Commissione;

¢ controllare che ad ogni classe siano associati i corretti Indirizzi di studio.

Nella funzione Membri Esterni:
¢ verificare che i dati gia impostati siano corretti.
e Tipo Commissario: compilare il campo, che ¢ digitabile ed obbligatorio se si tratta di un Commissario;

e Tipo Presidente: compilare il campo, che & digitabile ed obbligatorio se si tratta del Presidente della
Commissione;

e Materia: impostare la materia di ogni commissario, che &€ un campo obbligatorio - tranne che per il
Presidente (Attenzione: I'importazione la imposta con codice ‘0000’);

Nella funzione Membri Interni:

o verificare che i dati gia impostati siano corretti;

e Tipo Commissario: compilare il campo, che & obbligatorio;

e Classe: impostare I'associazione con la classe o le classi (il campo Classe 1 € obbligatorio);

e Materia: impostare la materia di ogni commissario, che & un campo obbligatorio (Attenzione:
l'importazione la imposta con codice ‘0000’).

Nella funzione Dati Anagrafici dei Candidati:

¢ si consiglia di stampare prima, dal menu Elenchi — Elenchi Candidati, I'’elenco di tutti i candidati
associati alla commissione (si ottiene stampando direttamente senza impostare dei criteri). Dall’elenco
prodotto sara poi facile verificare, per ogni Candidato, i dati presenti e/o assenti;

¢ Tipo Candidato: I'importazione imposta tutti i Candidati come Interni, quindi occorre correggere
l'impostazione nel caso siano presenti Candidati Esterni o Ammessi Abbreviazione;

¢ Cittadinanza: inserire I'impostazione della cittadinanza Europea e Non Europea per i candidati che
non hanno quella ltaliana (I'unica che puo essere importata automaticamente).

Nella funzione Presentazione Candidato:

e Credito Scolastico del 3° e 4° anno: compilare i campi, anche se non sono obbligatori, se si vuole
che questi dati compaiano sulla Scheda Candidato del Registro Generale degli Esami (il Credito del 3°
anno va impostato solo per i Candidati ammessi all’'abbreviazione del corso).
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Personalizzazione della Commissione

Scelta della Commissione

Operazioni preliminari
Creazione della Commissione

Dopo aver creato la Commissione, €& possibile lavorare su tutti i dati relativi ad essa, selezionandola al
momento dell'ingresso nel programma.

Il menu principale, che & il punto di partenza per tutte le operazioni di gestione dellesame, consente
d’integrare e modificare anche i dati inseriti in fase di creazione della Commissione (ad esempio, dal
menu Commissione — Dati Membri o dal menu Commissione — Dati Commissione).

Per accedere al menu principale & necessario compiere le seguenti operazioni:
1. dalla finestra d’ingresso Commissioni di Lavoro, selezionare la Commissione d’interesse;
2. digitare la password nel campo Password;

3. confermare la scelta con il pulsante

Gestione Dati Sede Esame

Operazioni preliminari
Creazione della Commissione
Scelta della Commissione

Dalla finestra del menu principale, con i comandi File — Gestione Dati Sede Esame, si accede alla
finestra Gestione Sedi d’Esame; questa finestra serve:

e ad inserire nuove sedi relative alla Commissione;
e ad aggiornare o integrare i dati relativi alle sedi gia inserite.

Per aggiornare i dati & sufficiente selezionare con il mouse la sede d’interesse, tra quelle che compaiono
nella parte superiore della finestra. | dati relativi alla sede verranno visualizzati nella parte inferiore e
potranno essere cosi modificati.

Per inserire una nuova sede, € necessario compiere le seguenti operazioni:

L

1. fare clic sul pulsante in alto a sinistra " =/;
2. riempire i campi nella parte inferiore della finestra;
in particolare, il riquadro, in basso a destra, permette 'assegnazione di piu sedi di esame:

Sede d'ezame
’7 v 5 " Mo

per assegnare una sede d’esame alla commissione corrente € necessario selezionare Si nel riquadro;

Nel caso in cui siano state impostate piu sedi d’esame & possibile indicare a Conchiglia quale deve
essere riportata nelle stampe mediante la funzione Parametri Generali richiamabile dal menu File.

3. salvare i dati con il pulsante = . La sede inserita verra immediatamente visualizzata nell’elenco delle
sedi nella parte superiore della finestra.
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Gestione Dali Sede

€ il | B
Codice Meccanagrafica | anaminazione | Tipa Scunla [Descrizions [Indiriz=a [Can '
ANTD 020008 DOMATELLO SERRAMI T ISTITUTO TECHICO COMMERCIALE Wl 5. DI SANTAROSA 24 Fal|
AGPCOIZ000G L. CLASSICO LNGI FIRANDELLD FC1 LICED CLASSICO COMTRADA PARATORE BIvi|
A PCOO00C- GUIDI BACCELL! LICED CLASSICO Wla ROMOLD MORI, 113 [ROF :
RMPCOM 2% COPPOLA PC1 LICED CLASSICO Wid TIBURTIMA, 1115 RO :
i | 2l
Quadta
& Statale " Non Slatale | Codice Meceanogiatico |+ MPC00000% Deramnazione 15-10] BACCELL
Indinzzo II"'q'd' ROMOLO MORI. 113 Comiins |HDMP' Picvncia |0M =
Tipo Scuola IFD -LICED CLASSICO .:J Disacrizions ||'“:E|:I CLASSICO
Sede d'ezame
Cognome Preside IF’:‘UL”N' Mame Preside |P|EH'N':' i+ 5j { Na

&)

Aggiorna Dati Indirizzo di Esame di Stato

Operazioni preliminari
Creazione della Commissione
Scelta della Commissione

Dalla finestra principale, con il menu File — Gestione Indirizzi Esami di Stato — Aggiornamento Dati
Indirizzo Esami di Stato, si accede alla finestra Aggiornamento Dati Indirizzo di Esami di Stato;
questa finestra serve:

e aricercare i codici di tutti gli indirizzi relativi ad un Tipo Scuola (con la selezione del codice di un tipo
d’indirizzo ed il pulsante Avvia Ricerca);

e ad aggiornare i seguenti dati riguardanti I'indirizzo:

e il diritto alla partecipazione a tirocinio da parte degli studenti che frequentano quell’indirizzo di
studi;

e ulteriori elementi caratterizzanti il corso di studi*;
e il numero di anni di durata del corso di studi;

e |a descrizione del diploma;

¢ la descrizione dell’'indirizzo di maturita.

*Nota Bene: si ricordi che le note qui inserite compariranno sul Certificato di Superamento Prove nella
stessa identica forma.
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Agagiornamento Dati Indinzzo di Ezami di Stato

L)

3

Codice tipo di indinzzo
11 = Ordinamento
3 = MiniS perimentale

" Codice Ezame di Stato con descrizione
|F'E1 -LICED CLASSICO

" Rizerca per Codice Indirizza di Studio

B =Brocca
O C = Azsistit

) 4 = MaviSpenimentale ) D = Liceo Clazsico & Euopeo

I E = Brocca M axisper,

| = '|

Ayvia Ricerca

Annulla Selezioni

Codice Esame di Stata | Descrizione Codice Esame diStato | Tipo | Indiizzo di Studio =
PC CLASSICO 4 11 |
PC CLASSICO 4 155l
PC CLASSICO
PC CLASSICO 4 [0
PC CLASSICO 4 [vo3
PC CLASSICO 4 1413 i

Diiritto & partecipazione timcinio

[

Iltenon elerment carattenizzant Il carso di studio

H I

D ezcrizione del Diplorma

LB

ILIEEEI CLASSICO

Dezcrizione Indirizzo di b aturitd

IEL.&SSIEEI

Anni durata corzo di ztudi I

Aggiornamento Materie per Indirizzo di Esame di Stato

Operazioni preliminari
Creazione della Commissione
Scelta della Commissione

Dalla finestra principale, con i comandi File — Gestione Materie - Aggiornamento Materie per Indirizzo
di Esami di Stato, si accede alla finestra Aggiornamento Materie per Indirizzo di Esami di Stato;
questa serve a modificare o integrare le materie che compongono un determinato indirizzo.

La finestra & suddivisa in varie parti:

1. nella parte Codice Esame di Stato con descrizione, & possibile selezionare il Tipo Scuola di riferimento

(es. PC1 — Liceo Classico) grazie ad un menu a tendina;

2. nella parte Codice tipo d’indirizzo, & possibile selezionare il codice specifico del tipo d’indirizzo che si

sta ricercando.

3. Il pulsante Avvia Ricerca, associato alla selezione di un Tipo Scuola, di un Codice tipo di indirizzo,
o di una combinazione tra i due, fa comparire I'elenco degli indirizzi relativi a quel corso di studi;
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. nella parte Ricerca per Codice Indirizzo di Studio, & possibile selezionare o digitare il codice di uno

degli indirizzi di Studio esistenti, che sara visualizzato nella sezione sottostante;

. nella parte degli indirizzi, & possibile selezionare con il mouse uno degli indirizzi presenti nell’elenco,

per far comparire I'elenco delle materie relative a quell’indirizzo nella sezione sottostante;

. nella parte delle materie, & possibile selezionare una delle materie ed aggiornare i dati relativi a quella

materia (Anni di Corso e Numero Ore). Per rendere effettivo 'aggiornamento, & necessario

e salvare i dati con il pulsante & : un messaggio chiede all’'utente se la materia fa parte dell’'Area di
Base;

e rispondere Si se la materia fa parte dell'Area di Base, No se essa fa parte dell'Area di Indirizzo e
Annulla se non esiste questa distinzione. E necessario rispondere a questa domanda ogni volta
che si aggiornano i dati di una materia.

. nella parte dei dati delle materie, oltre ai campi Anni di Corso e Numero Ore Totali (che

compariranno sul Certificato Superamento Prove), € presente il campo Lista Materie, che contiene
tutte le materie previste dal Ministero e quelle che la scuola avesse eventualmente aggiunto: questo
campo serve a sostituire una materia dell'indirizzo oppure ad aggiungerne una.

Sostituire una materia dell'indirizzo

Operazioni preliminari
Aggiornamento Materie per Indirizzo di Esame di Stato

Per sostituire una delle materie dell’indirizzo & necessario compiere le seguenti operazioni:

1

. accedere alla finestra Aggiornamento Materie per Indirizzo di Esami di Stato con i comandi File —

Gestione Materie - Aggiornamento Materie per Indirizzo di Esami di Stato;

. selezionare l'indirizzo d’interesse, cosi come indicato nel paragrafo Aggiornamento Materie per

Indirizzo di Esame di Stato;

. selezionare dall’elenco centrale della finestra la materia che si intende sostituire;
. selezionare dal menu a tendina del campo Lista Materie la materia da inserire in sostituzione di quella

da eliminare;

. se possibile, compilare i campi Anni di Corso e Numero Ore Totali con i dati relativi;

. salvare i dati con il pulsante & e rispondere alla domanda sull’Area di Base (Si se la materia fa parte

dell’Area di Base, No se essa fa parte dell’Area di Indirizzo e Annulla se non esiste questa
distinzione).

Aggiungere all'indirizzo una materia tra quelle previste dal Ministero

Operazioni preliminari
Aggiornamento Materie per Indirizzo di Esame di Stato

Per aggiungere all'indirizzo una materia tra quelle previste dal Ministero & necessario compiere le
seguenti operazioni:

1.

accedere alla finestra Aggiornamento Materie per Indirizzo di Esami di Stato con i comandi File —
Gestione Materie - Aggiornamento Materie per Indirizzo di Esami di Stato;

. selezionare l'indirizzo d’interesse, cosi come indicato nel paragrafo Aggiornamento Materie per

Indirizzo di Esame di Stato;

L
. fare clic sul pulsante \"=1in cima alla finestra;

. selezionare dal menu a tendina del campo Lista Materie la materia che si intende aggiungere
all’indirizzo;
. se possibile, compilare i campi Anni di Corso e Numero Ore Totali con i dati relativi;
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6. salvare i dati con il pulsante & e rispondere alla domanda sull’Area di Base (Si se la materia fa parte
dell’Area di Base, No se essa fa parte dell’Area di Indirizzo e Annulla se non esiste questa
distinzione).

Aggiormamentoe Materie per Indinzzo di Ezami di Stato

£ 7 8 B
LCodice Esame di Stato con descrizione 1 Codice tipa di indinzzo
I j 1 = Ordinamerito () B =Brocca
3 = MiniS perimentale () C = Asszistili
" Ricerca per Codice Indiizzo di Studio ' 4 = baxiS perimentale (' [ = Liceo Clazsico & Ewopeo
IISEIE -
I Syia Hicerea I Annulla Selezioni
Codice Ezami di Stato Descnzione Esami di Stato Tipo Codice Indinzzo di Studio

| MATEMATICO SCIEMTIFICO |S98

Indinzzo <<MATEMATICO SCIENTIFICO>>

Codice M ateria| D escrizione Materia | Annidi Carso | Mumero diOre | =
M243 EDUCAZIONE FISICA 1] 1] ||
M7T0 SCIENZE MATURALI 1] 0
SD38 DIRITTO ED ECOMOMIL, 1] 0
SGE2 FILOSOF] A 1] 0
SG95 FISICA 1] 0 il

* fyead Base = Area dindinzzo

Lista Matene |CH J_[ Anni di Corso 0

Murmero Ore Total

EHIMIE.-'—‘-..-“—'-.F'F'LIE.&TA M‘I‘IE

CHIMICA APPLICATA ALLINQUINAMENTD - SB53
CHIMICA APPLICATAALLE IMDUSTRIE AGRARIE - SBES4 = M
CHIMICA APPLICATAE LAB AMAL CHIM. INORGAN ORGAM. - M121 -

CUIRICA ADD ICATA C I ADODATODIA TOCRN Ozirn CDRER

Aggiungere all'indirizzo una materia nuova

Operazioni preliminari
Aggiornamento Materie per Indirizzo di Esame di Stato

Per aggiungere all'indirizzo una materia che non € presente tra quelle previste dal Ministero, & necessario
compiere le seguenti operazioni:

1. accedere alla finestra Gestione Nuove Materie dal menu File — Gestione Materie — Inserimento
Nuove Materie;

2. inserire la denominazione della nuova materia nell’apposito campo. Il Sistema le assegna un codice
progressivo (ad es. C000);

3. salvare la nuova materia con il pulsante & . Da questo momento la materia & presente nel menu a
tendina delle nuove materie. Si ricordi che prima di aggiungere nuove materie &€ opportuno
controllare che queste non siano gia presenti nella tabella delle materie con codice ministeriale
fornita da Conchiglia 2002.
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. Gestione Nuove Materie |

) B

Elenco Huove Matene in T abella

IEHIMID—‘-. MARINA - COO0 j

Codice Materia ICDDD

IEHIMID& bAARIMA

ftenzionel
Prima di inzerre una nuova matena, zi consigha di controllare zorupolozamente che ezza non
zia gia presente nella tabella delle materie con codice ministenale formita da Conchiglia 20041

B %

Gestire i Profili

Operazioni preliminari
Aggiorna Dati Indirizzo di Esame di Stato

In alcune scuole, esiste la necessita di creare differenziazioni all'interno dell'indirizzo di studio. E
possibile, ad esempio, che i candidati associati ad un indirizzo studino tutti le stesse materie (quelle
proprie dell’'indirizzo, appunto), ma che alcuni di essi frequentino una materia per un numero di ore
differente da quello previsto.

La scuola puo segnalare questa differenziazione creando un Profilo all’interno di un indirizzo.

Per creare un Profilo € necessario compiere le seguenti operazioni:

1.

0 N O O A WODN

accedere alla finestra Profili per indirizzo di studio dal menu File — Gestione Indirizzi Esame di
Stato — Gestione Profili;

L

. fare clic sul pulsante "= per inserire il nuovo profilo;
. digitare il nome del profilo nel campo Profilo;
. scegliere dal menu a tendina della sezione Indirizzo di Studio l'indirizzo di riferimento del profilo*;

. salvare il nuovo profilo con il pulsante &= e rispondere Ok al messaggio di conferma;

. selezionare dal menu a tendina del campo Profilo il profilo appena inserito;

. selezionare il record relativo alla materia per cui esiste la differenziazione dall’elenco centrale;
. modificare i dati nei campi Anni di Corso e Numero Ore Totali in basso a destra;
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Profili per Indirizzo di Studio

> I B
Frohio Indinzzo di Studio
[Imd&maticu zoientifico 1 ﬂ [ T gli indirizzi
1532 - LICEQ SCIENTIFICO =]

|Indirizzo <<- LICEQ SCIENTIFICO>>

Codice Materia | Denominazione Materia AnnidiCorso | Ore |
SBEZ |CHIMICA APPLICAT A
5038 DIRITTO ED ECOMOMIA

S5G82 FILOSOFIA,

= E=dE=l=]
s R =T =]

|4 i
5130 IMFORMATICA 1] 0
5147 ITALIAND 1] 0
[ | 5196 LINGLUA IMGLESE 1] 0
| S5L32 MATEMATICA 0 0
] SHA0 |SCIENZE DELLA TERRA E DELLUNIVERSO 1] 0
Sov0 STORIA, 1] 0 —
* freadiBaze | Agaiungi Matena | Birriceyi Matena |
s Ares dindinizzo
ListaMaterie | FI51CA - 5635 j Annd di Corso |5—

Mumeso Ore Tatali |2[|[|

9. salvare i dati inseriti con il pulsante & e confermare il salvataggio;

10.rispondere alla domanda sull’Area di Base (Si se la materia fa parte dell’Area di Base, No se essa fa
parte dell’Area di Indirizzo, oppure Annulla se non esiste questa distinzione);

11.ripetere 'operazione per tutte le materie da differenziare;

12.fare clic sul pulsante B per chiudere la funzione.

*Nota Bene: il menu a tendina Indirizzo di Studio contiene solo gli indirizzi associati alle classi della
Commissione su cui si sta lavorando. Perod, € possibile anche visualizzare I'elenco completo degli indirizzi

di studio, facendo clic nel campo Tutti gli indirizzi. Cid consentira di creare un profilo per un qualsiasi
indirizzo di quelli esistenti, anche se non & associato alla Commissione di Lavoro.
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Parametri Generali
Attraverso questa funzione & possibile personalizzare parte delle stampe di verbali, diplomi e certificati.

Parametii Goneral |
B

—WYerbali
51 WO
| i (i Stampa D ata |

| ¢ ("  StampaOra |

| ¢ Stampa tutt i Commizzan come prezenti

—Sede ezame da imposztare in tutte le stampe:
RMPCO000 - Guidi Baccell

Diploma/Certificato
S MO
& "  Stampa Puntegg

L]

La finestra € composta da tre sezioni:

o verbali: scegliere I'opzione ‘Si’/’No’ per stampare o meno l'informazione;

o sede esame: nel caso in cui esistono piu sedi come sedi d’esame, selezionare nella lista a tendina la
sede da riportare nelle stampe;

o diplomalcertificato: scegliere 'opzione ‘Si’/’No’ per stampare o meno i punteggi.
Per salvare i parametri premere il pulsante = .

Estrattore Casuale Quesiti

La funzione, accessibile nella finestra principale tramite la voce di menu
Commissione/Bussolotto/Estrazione Casuale Quesiti, permette di estrarre in maniera casuale da uno
0 piu volumi i codici dei quesiti relativi alla disciplina e al tipo d’istituto selezionati.
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E strattore Casuale Quesih

El

Tipo |ztituba ILIEEI j Yalumi PTF1993
FTP2000
PTP2001

Diseiplina {pja TEMATICE =l

e e Cluesit Estrath [ 530926 ﬂ
b ax Mumero Quesit dizponibll 1317 190317

' el da E 43m 27
umero Quesziti da Estrane |-||:||:| E50244
480323
430329
530814 hd

E strazione Codici Quesiti Fer identificare i wolumi
i ztarnpare il report dei quesiti

sl w||

Nella finestra ci sono le seguenti funzionalita:

1. la lista dei volumi, che contiene i volumi disponibili negli archivi: I'estrazione avviene sui codici dei
volumi selezionati*;

2. la lista del tipo istituto e delle discipline relative: I'estrazione avviene sui codici della disciplina
selezionata™;

3. l'indicazione del massimo numero di quesiti disponibili per la disciplina selezionata;

4. l'indicazione del numero di quesiti da estrarre;

Eztrazione Codici Quesit

5. il pulsante L A estrae nella lista Quesiti Estratti il numero di quesiti

richiesti.
6. la lista dei Codici Estratti;

7. la barra inferiore dove appare il pulsante |§| che permette di visualizzare I'anteprima di stampa
dei quesiti estratti.

*Nota Bene: per (de)selezionare un elemento di una qualsiasi delle liste basta cliccare sul quadratino alla
sinistra della voce della lista che vogliamo (de)selezionare o fare doppio clic sulla voce stessa.
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Dichiarazione Commissario

Operazioni preliminari
Membri della Commissione

Ogni Commissario, prima dell'inizio degli Esami, & tenuto a compilare e firmare la Dichiarazione del
Commissario, in cui afferma di non avere vincoli di parentela e di non aver istruito privatamente nessuno
dei candidati.

Conchiglia 2002 consente di produrre la dichiarazione in modo automatico, compiendo le seguenti
operazioni:

1. accedere alla finestra Dichiarazione Commissario dal menu Commissione - Stampa -
Dichiarazione Commissario;

2. selezionare la Tipologia di Commissario d’interesse (Esterni o Interni): il sistema visualizza I'elenco
dei Commissari appartenenti a quella tipologia;

3. selezionare il record d’interesse dall’elenco;

4. fare clic sul pulsante ‘El: il documento viene aperto in una sessione di Word;
5. avviare la stampa con i comandi di Word;

6. da Word occorre ‘rimuovere la protezione del documento’ prima di poter togliere le diciture che non
interessano (es. DI AVERE/NON AVERE istruito ...).

Dichiarazione Commizzario

El

Tipologia Ordinamento per._.
’V & Estern " Intemi ’V * Cognome ¢ Mome  © Mateia © Clase
Elenco Commizsari
Data Magcita | Provincia | M ateria
Y Calletta Michela MESSIMA [da impostans]
CRIPPA! WALEMTIMD 01/02/66 WT AMALIST CHIMICA,
MACCHIA BIAMNCA, 03/04/53 kI SCIEMZA DEI MATERIALI
Candidati

Dati Anagrafici Candidati

Operazioni preliminari:
Creazione o personalizzazione della Commissione
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D ati Anagrafici Candidati

> | o Wai a Prezentazione Candidati | =3
Ordinamento per...
% Cogrnome " Mome " Clazzse/Sede £ Tipologia " |ndirizzo di studio
Id | Mame | Coghome |Sessn| Data di Mazcita | Ea’l.n".-’-‘«| ClagsedSede | Indirizzo di Stuc =
291 |FEDERICA BOMTERMPI F 2307193 | GBS - ANTDOS000E oo
294 |FEDERICA CIAVATTINI F 28707193 | GBS - ANTDOS000E oM
295 |GESSICA CICLOSI F 26702133 [ GBS - ANTDOS000E 1D
296 [MARINA CONTINI 06074195 - ANTDOS0008
297 |LUCA CRESCIMI & 307041931 | 5BS - ANTDO2000E OO -
| ’
Dati Anagrafici 1 Dati Residenza )
Id | 296 Mome |M.&HIN£\ Cognare |EEINTINI Sess IF vl
D ata Mascita IDE;"D?;"'I 931 Corune Mascita IANEDN.L\ Provincia Mascita I"""‘N vl
Cittadinanza IItaIiana j Tie Handicap Grado Tipologia candidata
Codice Fiscale  [CHTMANE1L4652710 I j I j " Esterno & Interno ¢ Abbrev. corzo
Classe/Sede {585 - ANTDOR000B =l jdiiesn di Studio | TDO1 - COMMERCIALE-AMMINISTRATIVO =l
Frafilo I j Indirizza Profila I Situazione I j

Annotazioni I j
Cancellazione dei dati di un candidato esiztente Kﬂ'

E possibile accedere alla finestra Dati Anagrafici Candidati dal menu Candidati — Dati Anagrafici.

La parte superiore della finestra presenta una serie di criteri di ordinamento; & possibile infatti visualizzare
i candidati ordinati per:

e cognome

e nome

e classe/sede

e tipologia

e indirizzo di studio.

Inizialmente I'ordinamento predefinito & per cognome.

La parte centrale della finestra visualizza 'elenco di tutti i candidati gia associati alla Commissione di
riferimento.

Questa finestra serve a:

L

e inserire un nuovo candidato con il pulsante "=,

e accedere ai dati di uno dei candidati, selezionando con il mouse uno dei record. | dati compariranno
nella parte inferiore della finestra, suddivisi in Dati Anagrafici e Dati Residenza; € possibile
accedere alle due diverse aree di dati cliccando sulla scritta dell’area prescelta.

Nei Dati Anagrafici &€ possibile inserire, modificare o integrare:
e i dati anagrafici del candidato,
e idati relativi ad un suo eventuale handicap (tipo e grado).

Insieme ai dati anagrafici del candidato sono previsti anche i dati residenza come illustrato di seguito
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Dali Anagrafici | Dati Residenza ]
Matricola Ijﬁﬁmﬁgg?ﬂgﬂj? Clazse di 5155] ﬁ
Anra Frequenza I2
Formito di [Promazione =] Telefono [ 06/7655505438578738
Comune Residenza I Tarino Provincia Residenza |T0 T
Indifizzo Residenza | Fiazza Cavour, 5 CAP Residenza o010

Nei Dati Residenza ¢ possibile inserire, modificare o integrare:

e la matricola, la classe di SISSI se il candidato & stato inserito da Conchiglia (se il candidato & stato
acquisito da Segreteria questi due campi non saranno digitabili);

e gli anni di frequenza, la residenza.

Sotto questi dati vi sono:

o la classe/sede, indirizzo di studio ed eventuale profilo a cui il candidato & associato.
e eventuali altre annotazioni.

E inoltre possibile, a partire da questa finestra, cancellare un candidato e tutti i dati associati,
selezionandolo dall’elenco e facendo clic sul pulsante m| .
Quando l'utente salva i dati inseriti, si apre automaticamente la finestra Presentazione Candidato.

Presentazione Candidato

Operazioni preliminari:
Inserimento dati anagrafici del Candidato

La finestra Presentazione Candidato riporta tutte le informazioni relative alla situazione scolastica di un
candidato.

E possibile accedere a questa finestra in due modi:
e dal menu Candidati — Presentazione candidato;

e dalla finestra Dati Anagrafici Candidati, selezionando uno dei record dei candidati e facendo clic
sul pulsante Presentazione Candidati.

La parte superiore della finestra visualizza il record selezionato oppure I'’elenco completo dei record dei
candidati; la parte inferiore della finestra contiene:

e i campifacoltativi in cui € possibile inserire i crediti scolastici degli ultimi 3 anni di corso,

e il campo obbligatorio Credito Scolastico Totale (che somma automaticamente i crediti scolastici
degli ultimi 3 anni, se inseriti),

e i campifacoltativi Credito Formativo e Titolo Tesina.
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Presentazione Candidato

=

Ordinamento per...
[ ' Cognome " Nome " Clazse/Sede " Tipologia

Id Mome Cognome Sezzo| DatadiMazcita | EAAA Clazze/Sede

1113 |Mario | M | 04114938 | 1| | 5AR-RMPCO0OOCN

Credito Scolastico 37 Anno ID "'I Credito Scolastico 47 Anno I i 'I Credito Scolastico 5° .-’-'-.nnu::l 'I

|'Ereu:|iti anni precedenti

Credito Scolastico Tatale |13

Credito Formativo

[
H

Titola Tesina

ay

Valutazione dei Candidati

Registrazione valutazioni

Il programma Conchiglia 2002 consente di registrare le valutazioni conseguite da ciascun candidato nelle
singole prove d’esame.

Per registrare le singole valutazioni, & necessario compiere le seguenti operazioni:

1. accedere alla finestra Valutazione dei Candidati dal menu Candidati — Valutazione Prove. Nella
parte superiore della finestra € visualizzato I'elenco dei candidati della Commissione. | pulsanti in alto
consentono di ordinare I'elenco per Cognome, per Classe di appartenenza o per Credito Scolastico. In
basso a sinistra & visualizzato il numero totale dei candidati;

2. selezionare il candidato di cui si vogliono registrare le valutazioni;
3. compilare i campi della sezione Prove scritte, ovvero:

e perla 1" prova, il codice della prova scelta (dal menu a tendina), il punteggio conseguito (da 0 a
15), la delibera (dal menu a tendina) e I'indicazione di presenza alla prova (selezionando la casella
Presente);

e ¢ possibile indicare per ciascun candidato la materia della 2* prova e la tipologia della 3* prova
mediante 'uso delle liste a tendina riportate di seguito

&% Prova sontta 3 Prova zcntta
M atena Tipologia

EIRRN [
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e se sul candidato & stata cambiata la 2* prova, dopo i messaggi di conferma dati sara richiesto se
assegnare la stessa materia della 2* prova a tutti i candidati aventi lo stesso indirizzo

Materia Seconda Prova uguale per tutti i candidati dello stesso indinzzo? |

uguale a AEROTECHICA ED IMPIAMTI DI EORDOD - k295"
Premere 'Si' & zi vuale niportare la matenia della 2° prova scelka in tutti | candidati aventi lo stezso indinzzo.
Premere ‘Mo’ ze 2 vuale limitare la modifica zolo &l candidato corente.

@ E' poszibile impostare per tutti | candidati aventi lindiizzo [5J5 - COMSERY, BEMI CULTURALI la materia della 2° prowa

e se sul candidato & stata cambiata la tipologia della 3* prova, dopo i messaggi di conferma dati sara
richiesto se assegnare la stessa tipologia della 3" prova a tutti i candidati aventi lo stesso indirizzo

Tipologia Terza Prova uguale per tutti i candidati dello stesso indirizzo? |

prova uguale a ‘D - PROBLEMI & SOLUZIOME RaPIDa
Fremere 'Si' 22 =i wuole nportare la tipologia della 3° prova i tuth | candidati aventi lo steszo indinzzo.
Premere ‘Mo’ 22 si vuole limitare |3 modifica solo al candidato comrente.

@ E' pozzibile impostare per tuth | candidati aventi lindiizzo 1505 - CONSERY. BEMI CULTURALI la tipologia della 3°

e inoltre, per la 2* e per la 3* prova, il punteggio conseguito (da 0 a 15), la delibera (dal menu a
tendina) e I'indicazione di presenza alla prova (selezionando la casella Presente).

4. accedere alla sezione Prova orale/Fase finale;
5. compilare i campi:
e Punteggio (da 0 a 35) e Delibera relativi alla Prova orale,

o Data della Prova (che viene compilato automaticamente dal sistema se si utilizza la funzione
Elenco Diario Colloqui)

e Punteggio aggiuntivo o Bonus (se presente, e fino a 5 punti) relativo alla Valutazione finale,
o Presente (se selezionato indica la presenza del candidato alla prova).
e eventuali altre specificazioni valutative sul candidato;

6. salvare i dati inseriti con il pulsante & .

Per ciascuna delle valutazioni, il programma calcola anche il numero totale delle prove scrutinate e la
media dei punteggi assegnati fino a quel momento.

| pulsanti Avanti e Indietro consentono di passare dalla valutazione di un candidato alla valutazione di
quello successivo.
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Yalutazione dei Candidati

Ordinamentao per...
’7 ¥ Cognome " Clagse ™ Credita Scolastico E

Coghome | Marne | Datadinascita | Classe | CodiceMecs. | Credito Scolastion | -
MARCZEWSEA AR, 06041573 gBS AWTDOS000B 1
MIRI CLaU DA 07153 5BS ANTDOS000B 7
QUIMTABA' WELENTINA 16/09/1381 BBS ANTDO000B E
SEVERINI MOMNIA 050641381 BBS ANTDO000B E |
ZaMMIN] SABRINA 197051381 5BS AMTDOZ000E G hd

Cognome I Namel Data dinazcita I Yotazione Totale
Clazze I Sede I Credito scolastico I I

Prove scritte T Provea orale/Fase finale 1

—1° Prova scritta — 2 Prova scritta — & Prova scritta

Traccia zcelta I ateria Tipologia

Funteggio I Puntzggio I Punteggio I

Delibera j [elibera j Delibera j

Frezente [ || Presente [~ || Presente [
—1° Prova zcritta —2° Prova scritta — 3" Prova zcritta

Mumero Prove Sciutinate I 2 || Mumera Prove Sciutinate I 2 || Mumera Prove Scrutinate I 3

Funtegaio Medio................ I 13.3 || Punteggio Medio................. 13.7 || Punteggio Medio................ I 14

Totale Candidati I] 2 <& Brecedente | SUCEESEE 2 Congersione Puntegai | Argomenti del I:Dllaquicnl 5]

Conversione punteqgi

Operazioni preliminari

Registrazione valutazioni

Le prove scritte del nuovo Esame di Stato sono valutate con un punteggio compreso tra 0 e 15.

Per favorire 'omogeneita e la precisione delle valutazioni assegnate ai candidati, il programma Conchiglia
2002 consente di scegliere una scala di valutazione diversa (ad esempio, con punteggi compresi tra 0 e

1

00); il sistema, poi, riconvertira i punteggi assegnati nella scala di voti compresi tra 0 e 15 (nota di

approfondimento).

Per utilizzare la funzione di conversione dei punteggi, &€ necessario compiere le seguenti operazioni:

1

. accedere alla finestra Sistema calcolo per conversione da punteggio grezzo a voto dal pulsante
Conversione punteggi della finestra Valutazione dei Candidati;

. selezionare la prova scritta per cui si vuole effettuare la conversione dei punteggi (una volta
selezionata la 1*, la 2* o la 3* prova scritta, nella tabella centrale compariranno i punteggi
eventualmente gia assegnati ai singoli candidati);

. nel campo Punteggio massimo grezzo teorico, impostare il massimo teorico di riferimento che si
vuole utilizzare per le proprie valutazioni (ad esempio, 100);

. nella colonna Punt. grezzo della tabella, assegnare un punteggio grezzo a ciascun candidato: alla fine
dell’'operazione, il sistema visualizzera automaticamente il massimo effettivo ed il minimo effettivo tra
tutti i punteggi assegnati;

. definire il valore che, nella propria scala, corrisponde al 15 (campo Punteggio grezzo equivalente a
15) e quello che corrisponde al 10 (cioé alla sufficienza, campo Punteggio grezzo equivalente a 10);

. fare clic sul pulsante Calcola per visualizzare la colonna Proposta di punt. voto, che contiene i
punteggi convertiti nella scala 0-15;
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7. sulla base dei punteggi cosi ottenuti (vedi punto 6.), proporre quelli definitivi nella colonna Proposta di
punt. da assegnare;

8. uscire dalla finestra con il pulsante H: i punteggi proposti saranno riportati nel campo corrispondente
della finestra Valutazione dei candidati;

9. nella finestra Valutazione dei candidati, salvare i dati con il pulsante n se si desidera confermare i
punteggi assegnati con la funzione di conversione.

La funzione consente anche di stampare un report dei punteggi assegnati, con il pulsante Stampa, e di
modificare la scala di valutazione dopo aver gia assegnato i punteggi grezzi, ridefinendo negli appositi
campi

1. il massimo teorico di riferimento,
2. il punteggio equivalente a 15 (cioé il massimo),
3. il punteggio equivalente a 10 (cioé la sufficienza).

La funzione si basa sulla formula:
(@=b)/(c-b)/5)+10
in cui
a ¢ il punteggio grezzo assegnato al candidato,
b ¢ il punteggio grezzo a cui si assegna il valore di sufficienza,
¢ ¢ il punteggio grezzo a cui si assegna il valore di massimo.
E importante ricordare che la funzione pud essere utilizzata per una sola prova scritta per volta.

FLAVIO
MICHELA,
LUCA
FRAMNCD
EMILIAND
ELISA

STEFAND
FRANCHI
GINA
ALESSANDRO
GIORGIO
STEFANIA
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| Sistema calcolo per converzione da punleggio giezzo a volo
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Gestione reqistro colloqui

Questa funzione permette alle commissioni di verbalizzare, per ogni Candidato, gli argomenti del colloquio
(i.e. argomenti trattati, giudizi analitici sulle risposte del Candidato...).

Argomenti del Colloquio
B

Cognome |EL.&LIDI£‘« Home |MIF|I
[rata di nazcita |12£'I 24158 Clazze IE A, Sede |HMTDD1 aaoc

Argamenti del colloguio:

SRGOMENTO & PIACERE; TIPOLOGIE DI BASI DATI IL MODELLD &0 ALBERDC. ﬂ

H
al

Viene attivata tramite il bottone Argomenti del colloquio dalla schermata di Valutazione del Candidato.

| dati inseriti qui inseriti possono essere stampati attraverso la funzione Stampa registro colloqui
(vedere Registro Generale degli Esami ).
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Stampa

Operazioni preliminari:

Registrazione delle valutazioni

Albo Credito Scolastico Candidati Esterni

Albo Esito Esami

Albo Prove scritte

Comunicazione di Esclusione dagli Esami
Certificato Prove scritte

Certificato di Partecipazione Giornaliera agli Esami
Certificato superamento prove

Diploma

Albo Credito Scolastico Candidati Esterni

Operazioni preliminari:
Presentazione Candidato

L’Albo Credito Scolastico dei Candidati Esterni deve essere pubblicato all’Albo dell'lstituto Sede d’Esame
il giorno della prima prova scritta.

Il programma Conchiglia 2002 consente di stamparlo compiendo le seguenti operazioni:

1. accedere alla finestra Albo Credito Scolastico Candidati Esterni dal menu Candidati — Stampa —
Albo Credito Scolastico Candidati Esterni;

2. fare clic sul pulsante di stampa |§|;
3. fare clic di nuovo sul pulsante di stampa e poi sul pulsante Close per chiudere la finestra.

Albo Esito Esami

Operazioni preliminari:
Registrazione delle valutazioni

Il programma Conchiglia 2002 consente di stampare I’Albo dell’esito degli esami in formato reportistico o
xml, compiendo le seguenti operazioni:

1. accedere alla finestra Albo Esito Esami dal menu Candidati — Stampa — Albo Esito Esami;

=

2. selezionare con il mouse la classe di cui si vuole stampare I'Albo; fare clic sul pulsante |_|: Si

accedera cosi all’anteprima di stampa dell’Albo; fare clic sul pulsante ﬁl per visualizzare I'Albo in
formato xml;

3. fare clic di nuovo sul pulsante di stampa e poi sul pulsante Close per chiudere la finestra.
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Albo Prove scritte

Operazioni preliminari:
Registrazione delle valutazioni

L’Albo delle Prove Scritte deve essere pubblicato almeno due giorni prima dell’inizio dei colloqui.
Il programma Conchiglia 2002 consente di stamparlo compiendo le seguenti operazioni:

1. accedere alla finestra Albo delle Prove Scritte dal menu Candidati — Stampa — Albo Prove scritte:
la finestra presenta il codice delle classi associate alla Commissione e, per ciascuna di esse,
l'indicazione sulla Valutazione Prove scritte (Bloccata o Sbloccata). Bloccare la valutazione significa
rendere impossibili ulteriori modifiche o aggiornamenti nella finestra Valutazione dei Candidati;

2. selezionare con il mouse la classe di cui si vuole stampare I'Albo;

3. fare clic sul pulsante di stampa |§|;
4. fare clic di nuovo sul pulsante di stampa e poi sul pulsante Close per chiudere la finestra.

Comunicazione di esclusione dagli esami

Operazioni preliminari:
Dati anagrafici candidati

Quando un candidato é stato escluso dallEsame, o vi & stato ammesso con riserva, puo essere
necessario stampare una comunicazione di esclusione dagli Esami.

Il programma Conchiglia 2002 consente di produrre in modo automatico questo documento, compiendo le
seguenti operazioni:

1. accedere alla finestra Stampa Comunicazione Esclusione dagli Esami dal menu Candidati —
Stampa — Comunicazione Esclusione dagli Esami;

2. fare clic sul pulsante |§|: il documento viene aperto in una sessione di Word;
3. avviare la stampa con i comandi di Word.

Certificato Prove Scritte

Operazioni preliminari:
Registrazione delle valutazioni

Il programma Conchiglia 2002 consente di stampare il certificato relativo alle prove scritte, completo della
valutazione conseguita, da consegnare al candidato che lo richieda.

Per stampare il certificato, & necessario compiere le seguenti operazioni:

1. accedere alla finestra di preparazione alla stampa dal menu Candidati — Stampa — Certificato Prove
scritte. La parte superiore della finestra contiene I'elenco dei candidati relativi alla Commissione su cui
si sta lavorando, che possono essere ordinati per cognome o per classe con gli appositi pulsanti;

2. selezionare il candidato di cui si vuole stampare il certificato. Nella parte inferiore della finestra
verranno visualizzati i dati che saranno stampati;

3. fare clic sul pulsante Avvio Stampa.
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Certificato di Partecipazione Giornaliera agli Esami

Operazioni preliminari:
Registrazione delle valutazioni

Il programma Conchiglia 2002 consente di stampare il Certificato di Partecipazione Giornaliera agli Esami,
compiendo le seguenti operazioni:

1. accedere alla finestra Partecipazione alle Prove d’Esame dal menu Candidati — Stampa -
Certificato di Partecipazione Giornaliera agli Esami;

2. selezionare la classe d’interesse dal menu a tendina: il programma visualizzera I'elenco dei candidati
della classe;

3. selezionare il record del candidato d’interesse;

4. selezionare I'Opzione di stampa desiderata, ovvero la prova d’esame per cui si vuole certificare la
presenza di quel candidato;

5. fare clic sul pulsante |§|: il certificato verra aperto in una sessione di Word;
6. avviare la stampa con i comandi di Word.

Certificato superamento prove

Operazioni preliminari:
Registrazione delle valutazioni

Il programma Conchiglia 2002 consente di stampare il certificato relativo al superamento delle prove
(ufficiale o fac-simile), completo della valutazione conseguita.

Per stampare il certificato ufficiale, & necessario compiere le seguenti operazioni:

1. accedere alla finestra di preparazione alla stampa dal menu Candidati — Stampa — Certificato
superamento Prove — ufficiale;

2. selezionare il tipo di stampa desiderato nella parte inferiore della finestra (Singolo candidato o
Stampa completa);

N.B.: & possibile stampare anche i certificati ufficiali relativi ai candidati non diplomati; a tal scopo nelle

[~ Anche Candidati non Diplomati

opzioni di stampa c’é I'opzione che estrae in elenco anche i candidati non

diplomati;
3. selezionare la classe d’interesse oppure il candidato prescelto dall’elenco;
4. avviare la stampa facendo clic sul pulsante Stampa Facciata 1 o sul pulsante Stampa Facciata 2.

Per stampare il fac-simile del certificato, & necessario compiere le seguenti operazioni:

1. accedere alla finestra di preparazione alla stampa dal menu Candidati — Stampa — Fac-Simile
Certificato superamento Prove;

2. selezionare il candidato di cui si vuole stampare il certificato. Nella parte inferiore della finestra
verranno visualizzati i dati che saranno stampati;

3. fare clic sul pulsante Avvio Stampa: si apre una sessione di word con il documento compilato;
4. avviare la stampa con i comandi di Word.
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Diploma

Operazioni preliminari:
Registrazione delle valutazioni

Il programma Conchiglia 2002 consente di stampare il diploma d’esame (ufficiale o fac-simile), compiendo
le seguenti operazioni:

1. accedere alla finestra di preparazione alla stampa dal menu Candidati — Stampa — Diploma (-
ufficiale o - fac-simile). La parte superiore della finestra contiene I'indicazione della commissione di
riferimento e I'elenco dei candidati relativi, che possono essere ordinati per cognome o per classe con
gli appositi pulsanti;

2. selezionare il candidato di cui si vuole stampare il diploma. Nella parte inferiore della finestra verranno
visualizzati i dati che saranno stampati;

3. fare clic sul pulsante Avvio Stampa;

4. nel caso del diploma ufficiale, il programma chiede all’'utente d’inserire I'apposito modulo nella
stampante;

5. nel caso del fac-simile, un messaggio chiede all’'utente se desidera analizzare il documento prima di
stamparlo: rispondere Si per integrare il contenuto dei campi e controllare il testo, rispondere No per
avviare subito la stampa.

Il Diploma cosi prodotto viene automaticamente salvato nella directory Conchiglia\Documenti\Certificati
con il nome del candidato (es. Nome_Cognome.doc)

Verbali

Operazioni preliminari:
Membri della Commissione
Gestione Verbali

Lista completa dei verbali

Gestione Verbali

Operazioni preliminari:
Membri della Commissione

Il programma Conchiglia 2002 consente di compilare e stampare tutti i Verbali previsti per la gestione
del’Esame di Stato.

Se i verbali vengono compilati al termine delle prove, Conchiglia 2002 li compilera automaticamente con
tutti i dati presenti sul suo database (date dei colloqui, valutazioni, eccetera).

E possibile accedere alla finestra Lista dei verbali dal menu Verbali — Gestione Verbali.

All'interno della finestra, dopo aver selezionato la classe/sede di riferimento (tranne che per i verbalin. 2 e
n. 18) , & possibile scegliere la tipologia di verbali desiderata e visualizzare I'elenco dei verbali relativi a
quella tipologia.
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[ata da stampare

13,/05/2001

Nel campo € possibile digitare la data che verra riportata sui verbali.

Nota Bene: questo campo non & abilitato se 'opzione Stampa Data nei Parametri Generali € impostato
a ‘No’.

Se si fa doppio clic su uno dei verbali, o se si fa clic sul pulsante |§| dopo averlo selezionato, esso viene
aperto in una sessione di Word*.

*Nota Bene: E indispensabile utilizzare Word 97 o Word 2000.

Poiché i documenti dei verbali contengono delle macro, se & attiva la protezione virus macro di Word 97,
essi non possono essere aperti.

Per rimuovere la protezione, € necessario:

1.in Word 97:
e accedere alla finestra Opzioni del menu Strumenti — Opzioni,
e selezionare la cartella Standard
¢ deselezionare la casella Attiva protezione da virus macro;

2.in Word 2000:
e accedere alla finestra Protezione dal menu Strumenti — Macro — Protezione,
e selezionare I'opzione Bassa,
e confermare la scelta con il pulsante Ok.

| campi da compilare sono visualizzati con uno sfondo di colore grigio. Il programma compilera
automaticamente i campi relativi a dati gia presenti in archivio.

A questo punto, l'utente deve:

e compilare i campi ancora vuoti (il sistema facilita questa operazione proponendo, per alcuni, un menu
a tendina delle scelte possibili);

e modificare, se necessario, i dati inseriti in automatico (ad esempio, se non sono state inserite le
materie dei commissari interni il sistema scrive nel campo “NESSUNA (da impostare)”);

o stampare il documento con i comandi di word;

¢ salvare il documento, se desidera archiviarlo con un nome o in una directory diversi da quelli proposti
(vedi, piu sotto, il paragrafo Salvataggio dei verbali);

e uscire dalla sessione di Word in uno dei seguenti modi:
e con il menu File — Esci,
¢ con il comando Chiudi del menu attivato dall'icona di Word della barra superiore della finestra,
¢ con la X della medesima barra superiore.

Caratteristiche dei singoli verbali

Tutti i Verbali — Per questi verbali, il sistema crea dei documenti protetti, il che significa che per
modificare parti di testo (non campi) & necessario rimuovere la protezione (con il pulsante Rimuovi
protezione o dal menu Strumenti — Rimuovi protezione documento). Occorre poi fare attenzione a
NON riapplicare la protezione, perché cio cancellerebbe tutti i dati contenuti nei campi.

Verbale n. 17 — E necessario produrre una copia di questo verbale per ogni giorno in cui si svolgono i
colloqui. Per stamparlo, 'utente pu0 inserire nella finestra Lista dei Verbali la data del giorno di
riferimento, perché sul verbale compaiano i nominativi dei candidati che affronteranno la prova in quel
giorno.

Verbali n. 2 e n. 20 — Per compilare questi verbali non € necessario scegliere la classe/sede di
riferimento nella finestra Lista dei verbali, in quanto si tratta di verbali relativi a tutte le Commissioni.
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Verbalin. 3, n. 4, n. 14, n. 15, n. 16, n. 20, n. 21 — In questi verbali, si pud passare da un campo all’altro
soltanto con il posizionamento del mouse, percheé utilizzare il tasto Tab provocherebbe la cancellazione
dei dati; questi verbali contengono tabelle, che I'utente puo ridimensionare a proprio piacimento.

Verbale n. 11 — E un verbale riservato ai Licei Artistici e agli Istituti d’Arte. Se la Commissione di
riferimento non ha classi di Liceo Artistico o Istituto d’Arte, il verbale non viene attivato.

Salvataggio dei verbali

I modelli dei verbali ed i documenti word prodotti dall’'utente sono archiviati automaticamente nella

directory Conchiglia\Documenti, con un nome standard (ad esempio, il verbale n. 20 sara archiviato come
Vrb20.doc).

Se l'utente vuole salvare il verbale compilato con un nome differente o in una directory differente da quelli
predefiniti dal sistema, dovra utilizzare il comando di word Salva con nome.

E importante ricordare che soltanto il verbale stampato ha validita di documento ufficiale, e non le
differenti versioni salvate in formato elettronico.

Lisla dei veibali
=3

Tipofogia verbak : [iata da stampare Diata del colloquio Classe e Codice mecc. sede

Prova orale = fo1/01720m {01 /0172001 54 ANTDO18533 =

M.wera. Cescnzonz vabalk

" zibakz riguardarte [ hdividuaacnz dele moddita d svolgmerto del coloquio e de erben ci zonduzione ¢ di vdutaaonz dolo
217 Yabalke ralatvo dlo svalcimerto dei cologqui
212 Yabalke ralatwo dl'altrbzione dei puntegg dei caloqui

o aahchs | cve
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Lista completa dei Verbali

Si riporta di seguito la lista completa dei verbali necessari per la gestione del nuovo Esame di Stato
nell’anno scolastico 2001/2002. Essi sono raggruppati per tipologia.

10

11

12

13

14

15

16

17
18
19
20

Tipologia

Commissione

Collettivo
Commissione
Commissione
Prova scritta
Prova scritta
Prova scritta
Prova scritta

Prova scritta

Prova scritta
Prova scritta

Prova scritta

Prova scritta
Valutazione
Valutazione

Prova orale

Prova orale
Prova orale
Pr. Suppletive
Collettivo

Descrizione verbale

Verbale di consegna al Presidente della Commissione d'esame dei registri,
degli stampati, dei locali e della documentazione relativa ai candidati interni
ed esterni

Verbale dell' insediamento e della riunione plenaria delle commissioni
operanti nella stessa sede

Verbale dell' insediamento e della riunione preliminare della commissione
d' esame

Verbale di prosecuzione della riunione preliminare della Commissione d'
esame

Verbale di apertura del plico ministeriale e di consegna della busta
contenente i testi della prima prova scritta

Verbale delle operazioni per la formulazione e la scelta delle tracce dei testi
relativi alla prima prova scritta, nel caso di mancata ricezione, da parte
della scuola, del plico contenente i testi ministeriali

Verbale delle operazioni relative allo svolgimento della prima prova scritta

Verbale di consegna della busta ministeriale contenente il testo della
seconda prova scritta

Verbale delle operazioni per la formulazione e la scelta dei testi relativi alla
seconda prova scritta, nel caso di mancata ricezione, da parte della scuola,
del plico contenente i testi ministeriali

Verbale delle operazioni relative allo svolgimento della seconda prova
scritta

Verbale delle operazioni relative alla prosecuzione dello svolgimento della
seconda prova nei Licei artistici e negli Istituti d' arte

Verbale della prosecuzione e completamento dell' esame degli atti relativi
ai candidati, dei documenti trasmessi dal consiglio di classe e delle
operazioni relative alla definizione della struttura della terza prova scritta

Verbale delle operazioni per la formulazione e la scelta del testo relativo
alla terza prova scritta e per lo svolgimento della medesima

Verbale di inizio delle operazioni di correzione e di valutazione delle prove
scritte

Verbale di prosecuzione delle operazioni di correzione e di valutazione
delle prove scritte

Verbale riguardante I' individuazione delle modalita di svolgimento del
colloquio e dei criteri di conduzione e di valutazione dello stesso nonché I
eventuale prosecuzione e completamento dell' esame dei fascicoli e dei
curricoli dei candidati

Verbale relativo allo svolgimento dei colloqui
Verbale relativo all'attribuzione dei punteggi dei colloqui
Verbali relativi alle prove suppletive d' esame

Verbale della (eventuale) riunione plenaria delle Commissioni operanti nella
stessa sede
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21 Valutazione Verbale della riunione della Commissione d'esame relativa all' attribuzione
del voto finale ed alla certificazione

22 Adempimenti Verbale della riunione della Commissione destinata agli adempimenti
finali conclusivi delle operazioni d' esame

23 Adempimenti Verbali di restituzione dei locali, di documenti, registri e stampati e di
finali consegna del plico al dirigente scolastico dell' Istituto

Scheda del Presidente

Il programma Conchiglia 2002 consente di compilare in modo automatico la Scheda del Presidente, il
documento che ogni Presidente di Commissione € tenuto a produrre per il nuovo Esame di Stato.

La Scheda del Presidente & suddivisa in 3 parti:
e Parte A — Dati commissione, che riepiloga i dati relativi alla Commissione;

e Parte B — Dati classi, che riepiloga i dati relativi al Documento del Consiglio di Classe, allo
svolgimento dei programmi, alla terza prova scritta e alle modalita di assegnazione dei punteggi;

e Parte C — Dati candidati, che riepiloga a fini statistici i punteggi conseguiti dai candidati in ciascuna
prova.

Parte A — Dati Commissione

Dal menu Scheda del Presidente — Scheda Parte A-Dati commissione, si accede alla finestra
Acquisizione Scheda Commissione, che contiene le informazioni sulla Commissione nella forma
prevista per il documento ufficiale Scheda del Presidente.

Tali informazioni riguardano:
1. il Presidente,
2. i Commissari,

3. le sostituzioni del Presidente o dei Commissari effettuate (si ricordi che il numero di commissari
sostituiti, indicato nel campo A.3.2, &€ un sottoinsieme del numero totale di commissari indicato nel
campo A.2.1).

Se esse sono state gia inserite precedentemente, il sistema le riporta automaticamente in questa finestra,
offrendo all’'utente la possibilita di modificarle o integrarle prima di stampare il documento.

E importante notare che i dati modificati ai fini della compilazione del documento non sostituiscono quelli
contenuti nel database: i dati che compaiono nella finestra Acquisizione Scheda Commissione, infatti,
non si sovrappongono a quelli gia inseriti nel sistema.

Per stampare questa parte della scheda, € sufficiente compiere le seguenti operazioni:

1. accedere all’anteprima di stampa facendo clic sul pulsante di stampa |§I;
2. fare clic sul pulsante di stampa dell’anteprima.

47



Scheda Parte A - Acquisizione Scheda Commizsione

A1 President
EHIEETE ¥ PFrezide N Docente
&2 Commizzarn
A.21 N Tatale di commizzar |1 di ruolo II:I non di rolo
&3 Soshituzion
.37 Presidente sostituito 5iC) t o (@)
A.32 Murmero di commizzan zostituit ||:| di ruala ||:| rok di rualo

Qzzervazioni libere circa lo zvalgimento degli ezami da comunicare all'dsseratono zugl ezami di Stato

[ [

Parte B — Dati classi

Dal menu Scheda del Presidente — Scheda Parte B-Dati classi, si accede alla finestra Scheda di
Relazione del Presidente di Commissione, che riepiloga una serie d’'informazioni e di giudizi del
Presidente relativi allo svolgimento dellEsame. Tutti i dati registrati, una volta salvati, saranno riportati
sulla Scheda.

La finestra € suddivisa in 4 sezioni sovrapposte:

1

. Documento del Consiglio di Classe

In questa sezione il Presidente, dopo aver selezionato la classe di riferimento ed il codice
meccanografico della sede, valuta le informazioni contenute nel Documento del Consiglio di Classe,
giudicandone diversi aspetti.

. Svolgimento dei programmi

Su questa scheda il Presidente, dopo aver selezionato la classe di riferimento ed il codice
meccanografico della sede, giudica 'adeguatezza dello svolgimento dei programmi nel corso dell’anno
in relazione ai risultati delle prime due prove scritte e del colloquio.

. Terza prova scritta

Su questa scheda il Presidente, dopo aver selezionato la classe di riferimento ed il codice
meccanografico della sede, registra alcune informazioni sulle caratteristiche della terza e dell’eventuale
quarta prova scritta.

. Modalita assegnazione dei punteggi

Su questa scheda il Presidente, dopo aver selezionato la classe di riferimento ed il codice
meccanografico della sede, registra alcune informazioni sulle modalita utilizzate dalla Commissione per
assegnare i punteggi ai candidati.

Per stampare questa parte della scheda, € sufficiente compiere le seguenti operazioni:

1.

accedere alla finestra Scelta Classi per stampa Scheda B facendo clic sul pulsante di stampa |§I;

2. selezionare la classe di cui si vuole stampare questa parte della scheda;

3. fare clic sul pulsante di stampa per accedere all’'anteprima di stampa,;

4. fare clic sul pulsante di stampa dell’'anteprima.
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Scheda Parte B - S5cheda di Relazione del Prezidente di Commizsione

Clazze / Sede R, - EEPCOD00S: j t* Candidati |2 B+

Documento del consigho di
classze

] Swolgimento del programmi ] Terza prova sciitta ] hodalita azzegnazione del puntega

" Documento del conziglo di classe

Informazioni presenti nel documento del Conziglio di Clazze Mancanti  Incomplete  Sufficienti Esaurienti  Ficche

3
"
)
3

B.1  Sugl obiettivi realizzah

B.2  Sui contenuti zvaolt
B3 Sui metodi didattic

B.4  Sulle attivith extra-zcolastiche

B.5 Sulle attiitd di stage e sul tracinio

B.E  Sulle attivitd integrative & di recupero

B.Y Sulle attrezzature e sul matenal didattici

B.2  Suicnten di valutazions |

b {31 e 1 1 Y i
b 31 e 1 e
b || 1 i 1 P 1 )
b P 1
b 31 e 1 i 1

B.3 Sulle ezercitazioni e sulle simulazioni delle prove d'ezame |

Parte C — Dati candidati

La parte C della Scheda del Presidente riepiloga i punteggi conseguiti dai candidati in ciascuna prova,
mascherando opportunamente i dati anagrafici dei candidati per motivi di riservatezza.

Dal menu Scheda del Presidente — Scheda Parte C-Dati candidati, si accede alla finestra Scelta
Classi per stampa Scheda C.

Una volta selezionata la classe o le classi di cui si vuole stampare la Parte C della Scheda, € sufficiente

fare clic sul pulsante di stampa |§| per attivare I'anteprima di stampa.

Elenchi

Elenco Commissione

Operazioni preliminari:
Creazione della Commissione (manuale o automatica)

Il programma Conchiglia 2002 consente di stampare in modo automatico gli elenchi dei membri della
Commissione, compiendo le seguenti operazioni:

1. accedere all’anteprima di stampa dal menu Elenchi — Elenco Commissione;
2. stampare servendosi del pulsante di stampa |§I
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L’elenco riporta

e l'anno scolastico di riferimento,

e idati identificativi della Commissione,
e idati relativi ai membri interni ed esterni.

Elenchi Candidati

Operazioni preliminari:
Candidati

Il programma Conchiglia 2002 consente di stampare elenchi di candidati raggruppati secondo vari criteri,
diversamente combinabili tra loro.

La funzione di ricerca per stampa degli elenchi € molto utile per effettuare controlli statistici di vario genere
sulle caratteristiche dei candidati al’esame e sulle valutazioni da loro conseguite.

Dal menu Elenchi — Elenchi Candidati, si accede alla finestra Elenco Candidati.

Nella parte inferiore della finestra & possibile definire i criteri di selezione: facendo clic sul pulsante Avvia
Ricerca, i candidati che rispondono ai criteri definiti vengono elencati nella parte superiore della finestra.

Per escludere uno dei criteri dopo averlo impostato, & sufficiente selezionare il contenuto del campo e
cancellarlo con il tasto Canc.

Per stampare I'elenco visualizzato € sufficiente fare clic sul pulsante di stampa |§I che accede
all’anteprima.

Criteri di stampa

| criteri di selezione dei candidati per la stampa sono relativi al’anagrafica e alle valutazioni conseguite.
Criteri di Stampa Anagrafici

e Classe - Sede,

¢ Indirizzo Esami di Stato,

¢ Tipo candidato,

¢ Cittadinanza,

e Handicap (Si/No),

e Sesso,

¢ Profilo,

¢ Situazione (Ritirato, Continuazione con riserva, Escluso).
Criteri di Stampa per Valutazioni

¢ Credito scolastico,

e 1/ prova scritta,

e 2/ prova scritta,

e 3/ prova scritta,

e Prova orale,

¢ Punteggio aggiuntivo,

¢ Punteggio finale.

Per inserire i criteri relativi alle valutazioni, bisogna selezionare un punteggio dal menu a tendina e poi
fare clic su uno dei 3 campi a fianco, a seconda che si ricerchino i candidati che hanno conseguito un
punteggio maggiore (>), uguale (=) o minore (<) di quello selezionato.
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Elenco Candidati

B
| Mome | Citadinanza |Tipo Candidata]|  Dsta dinascita  |Indiizzo distato] Classe-Sede | T
AGLIER MILEHA Itsliana Estemna AGANES ISOG 50 - AMPCZ2G12)
GALLI IRENE Mor Evopea  Intema 27/10/1320 IS65 50 -AMPC22G12)
GESSA, ANDREA Italiana Estema 12401 /1220 1538 50 -AMPCZAGI2
1| | ¥
~ Ciiteri di Sedazions Anagsafica
Classe -Sede |5 GRMPC22G612) =]  TipoCandidato[irtere =] Handicap| =|  Pualie|PROFILD INGLESE =]
Ind. Esami di Stato |1528 =] Citadnanza [halana  ¥]  Sesso [F =]  Siuazione | =l
Criteri di Selezione Valutativa
Credilo Scolastico =i o i o Frowa Orale I 'I 4 o o l
e T 1
1" Prova Scritta 12_ = [EEE Lol Puteggiodgguntive | =] | © 0 € - €« |
X | : : - : :
2° Prowva Scrita X © e . Purteggio Finale I = <| [dal a100)
5
3" Prova Scritta £ l = L
7 =
N Candidsti [ 3 Avvia Ricerca Annulla Selezioni |

Bl

Elenco Firme

Operazioni preliminari:
Candidati

Il programma Conchiglia 2002 consente di stampare gli elenchi firme che la Commissione dovra utilizzare
nel corso degli Esami.

Per stamparli, & necessario compiere le seguenti operazioni:

1. accedere alla finestra Elenco Firme dal menu Elenchi — Elenco Firme;
2. selezionare la prova d’esame per cui si vuole stampare I'elenco;

3. digitare la data della prova nel campo Data;

4. fare clic sul pulsante |§| per accedere all’anteprima di stampa.

Elenco Diario Colloqui

Per stampare I'’Elenco Diario Colloqui & necessario compiere le seguenti operazioni:
1. accedere alla finestra Elenco Diario Colloqui dal menu Elenchi — Elenco Diario Colloqui;
2. compilare i campi con i dati richiesti, ovvero:

¢ numero Candidati Esaminati Giornalmente,

¢ data inizio dei colloqui,

¢ |a durata dei colloqui,
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e priorita classe
E’ possibile impostare i criteri di costruzione del Diario in due diverse modalita: base o avanzata.

Modalita base

Elenco Diario Collogqui

YizualizZadm oditiea) ano Eodlogu

ipznonT Stampa;

Nella modalita base viene richiesto all’utente d’'impostare per ciascuna delle due classi soltanto la lettera
estratta e la priorita candidati con cui estrarre i candidati interni o esterni/abbrev. Inoltre & possibile
estrarre i candidati interni e esterni in modo misto senza dare alcuna priorita.
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Modalita avanzata

r'll"lll:'l.l |.|I|'|IIII I:II"III|IJI

ISFE-SCIENTIFICOMATEMATICD 51 IST-SCIENTIFICO-SCIENTIFICO MO

1&35-CHIMICO BIOLOGICO ISFS-RIO SAMITARIO

Nella modalita avanzata vengono richiesti all'utente maggiori criteri per costruire il Diario dei Colloqui per
consentire una piu particolareggiata lista di candidati da esaminare.

In particolare per ciascuna delle due classi oltre alla priorita candidati € necessario impostare i seguenti
criteri:

o lettera estratta per i candidati interni

o lettera estratta per i candidati esterni

e indirizzo estratto per i candidati interni
e indirizzo estratto per i candidati esterni.

Procedura
Una volta impostati i criteri di creazione del Diario dei Colloqui premendo il pulsante

Conchiglia effettuera in primo luogo, in base ai criteri sceli, il calcolo
di quanti candidati sara necessario esaminare per ogni giorno previsto per i colloqui. Sara quindi mostrata
la seguente finestra
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Costruizci nuovo Dianio Colloqui

=

Fare clic sulla cella n. Cand. Ezam. del giorno desiderato per

cambiare il numero di candidati da ezaminare in quel giomo

Elenca Diaria Callagui

giorno collaguio D ata n. Cand. Ezam.
p [Primo nz/m7/ml R

Secondo 030701 a

Terzo 04,0701 1]

Cuarto 050701 N

Cuinta 060701 1]

Sesta 070701 1]

Settimo 03/07 /01 1]

Ottavo 1040701 1]

Mono 1140701 1]

Decimo 1240701 1]
Tatale candidat m Tatale candidati ezarminati: m

il

nella quale viene visualizzato, per tutti i giorni previsti per i colloqui, un calendario di quanti candidati
vengono esaminati ad una certa data.

Il numero di candidati esaminati potra essere modificato a proprio piacimento secondo le esigenze
didattiche.

Nota Bene: il numero totale dei candidati esaminati dovra sempre corrispondere con il totale dei
candidati.

Premere il pulsante = per salvare il Diario appena costruito e tornare alla finestra precedente in cui sara

possibile premere il pulsante |§I per visualizzare I'anteprima di stampa o successivamente modificare il

i Yisuahzza/Modifica Diano Collogui ;

Diario premendo il pulsante

=

E’ possibile inoltre personalizzare le opzioni di stampa e stampare tramite il tasto |_| che appare in
basso a destra.

Opzion Stampa

" Elenco Candidati del Giorno I_,.!_,.!

% Elenco Completa Candidati

=l

Nelle opzioni di stampa & necessario indicare una scelta tra:

e “Elenco Candidati del Giorno”, per stampare tutti i candidati per un dato giorno di colloqui (inserire
nella casellaCasella_di_testo apposita la data) e

o “Elenco Completo Candidati”, per stampare tutti i candidati di tutti i giorni dei colloqui.
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Registro Generale degli Esami

Il programma Conchiglia 2002 consente di produrre il Registro generale degli Esami, suddiviso in 3 parti:

Frontespizio Registro, Scheda Candidato e Foglio Firme Commissione.

Le 3 parti del documento possono essere stampate con i seguenti menu:
1. Elenchi — Registro generale degli Esami — Frontespizio Registro,

2. Elenchi — Registro generale degli Esami — Scheda Candidato,

3. Elenchi — Registro generale degli Esami — Foglio Firme Commissione.
Per stampare la scheda del candidato, & necessario compiere le seguenti operazioni:

1. nella finestra Scheda del Candidato, selezionare la classe e il candidato d’interesse;

Scheda del Candidato

El

Clazze / Sede

SRS - ANTDOS000E

M* Candidati I 12

Ordinamento per...

' Cognome ™ Mome ™ Clasze/Seds ™ Tipologia ™ Indirizzo di studio
Elenco Candidati
Cognome M ome Seszo | Data Mazcita |Comune Mascita E/#4 | Indinizza di Studio | Punteggio Finale ;l
ClavaTTIMI FEDERICA, F 28/07481  |ANCOMA | TOO1 5
CICLOSI GESSICA F 26/02/81  |CHIARANALLE | TOO1 2
COMTIMI Fed s I, F 06/07/81 | ANCOMA, | TOO1 B
CRESCIMI LICA, b 30404481 | ANCOMA, | TOO1 100
GIACCOMI ROBERTO b 22/02/80  |CHIARAMALLE | TOO1 1]
MARCZEW S KA, Ak F 06/04/73  |ROMA | TOO1 1]
MIRI CLALIDIA, F 07/ |[FABRIAMD | TOO1 1]
QUIMNTABA' WaLEMTIMS, F 16/09/81 | ANCOMA, | TOO1 1]
SEVERIMI kAR 12, F 05/06/81  |JESI | TOO1 B
ZaMMIMI SABRIMA F 19/05/81  |CHIARAMALLE | TOO1 1] —
| o[
Opzione Stampa Tipologia Stampa
’7 * Singalo Candidato = |ntera Classe ’75' Scheda Candidato ¢ Cumicolo Candidate € érg. Colloquio

E’ possibile stampare il candidato d’interesse o la classe intera del candidato.

Nei riquadri in basso scegliere I'opzione (Singolo Candidato o Intera Classe) e la tipologia di stampa
(Scheda Candidato e Curricolo Candidato) per la stampa.

Opzione Stampa
’7 * Singolo Candidato

™ Intera Classe

- Tipologia Stampa
+ Scheda Candidato

~ Cumicolo Candidato

= firg. Colloquio

Se si sceglie 'opzione “Curriculo Candidato”, apparira dopo pochi istanti una finestra di Word che conterra

il documento, stampabile dall'interno.
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N

2. fare clic sul pulsante |§|: la scheda viene aperta in una sessione di Word;
3. avviare la stampa con i comandi di Word.

Novita: in Conchiglia 2002 ¢ sta aggiunta la stampa della scheda con le informazioni degli argomenti del

colloquio. Tali informazioni sono state inserite nella finestra Gestione registro colloqui.
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Funzioni generali

Esporta per la Segreteria

Il programma Conchiglia 2002 consente di esportare i dati del’Esame di Stato per poterli trasferire nel
sistema informativo delle segreterie scolastiche.

Per esportare i dati, &€ necessario compiere le seguenti operazioni:
1. accedere alla finestra Esportazione Dati a Segreteria, dal menu Utilita — Esporta per Segreteria
della finestra d’ingresso;
2. inserire il dischetto nel drive a, come richiesto dal programma;

3. fare clic sul pulsante ﬁ per attivare I'esportazione;

4. fare clic sul pulsante B per uscire dalla finestra.

Esporta/lmporta Dati da Conchiglia 2002

Il programma Conchiglia 2002 consente d’importare tutti i dati relativi a diverse commissioni su un’unica
postazione di lavoro (o tutti i dati di una stessa commissione che abbia lavorato su postazioni diverse);
questa funzione serve per raccogliere su un’unica macchina dati inseriti su postazioni diverse.

Per esportare i dati da una postazione su dischetto &€ necessario compiere le seguenti operazioni:

1. accedere alla finestra Esporta Dati su Dischetto per Conchiglia dal menu Utilita — Esporta per
Conchiglia 2002 della finestra d'ingresso (Commissioni di lavoro);

2. selezionare gli istituti di cui si vuole esportare i dati

Ezporta Dati su Dischetto per Conchiglia |

Inzerre || dizchetto per ezportare i dah ‘

Dezelezionare gl istibuti di cui non =i voglioho espartare e
infarmazion

AMWPSO2000B-DOMATELLO SERRANI
RPS0000%=-GUIDI BACCELLI

3. inserire il dischetto nel drive a, come richiesto dal programma;
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4. fare clic sul pulsante ﬁ per attivare I'esportazione;

5. ad esportazione avvenuta, fare clic sul pulsante Ok;

6. fare clic sul pulsante B per uscire dalla finestra.

Per importare i dati da un dischetto sulla postazione centrale € necessario compiere le seguenti
operazioni:

1. inserire il dischetto con i dati che si vogliono importare nel drive a;

2. fare clic sul pulsante i._‘ della finestra Commissioni di lavoro: apparira, dopo un messaggio di
avvertimento, I'elenco delle commissioni presenti su dischetto;

3. selezionare la commissione di cui si vogliono importare i dati;
4. ad importazione correttamente eseguita, fare clic sul pulsante B per uscire dalla finestra Elenco
delle Commissioni che verranno importate, oppure selezionare un’altra commissione dall’elenco
e ripetere le operazioni dall’inizio.
Problemi durante I'importazione
Operazioni preliminari:

Creazione della Commissione in modo automatico attraverso importazione dei dati
Esporta/lmporta Dati da Conchiglia 2002

Durante I'operazione d’importazione, & possibile che si verifichi uno dei seguenti problemi:

¢ |l sistema blocca I'importazione

Cause possibili Soluzione

| dati contenuti nel dischetto non sono Verificare il contenuto del dischetto e

nel formato previsto. ritentare.

Nel caso in cui & stata gia eseguita Rieseguire I'export dei dati per Conchiglia dal
I'importazione di una Commissione da pc origine su un dischetto nuovo

dischetto, la stessa Commissione non
puo essere reimportata di nuovo

¢ Un messaggio chiede all’'utente se vuole aggiornare la commissione contenuta nel dischetto

Cause possibili Soluzione
Si sta importando una Commissione con 1. Premere 'SV’ per effettuare I'aggiornamento della
lo stesso codice meccanografico di classe presente in Conchiglia con i dati contenuti nel
un’altra gia presente nel sistema: dischetto. Tale operazione andra a ricoprire i dati
ciascuna delle Commissioni ha una presenti in Conchiglia con quelli da dischetto
ciasse associata che risulta essere la 2. Premere ‘No’ per inserire la classe presente
stessa. nel dischetto come seconda classe.

3. Premere Annulla, per evitare di

avere associate alla Commissione due classi
con lo stesso nome e la stessa sede: infatti, &
possibile che la classe importata sia gia
presente nel sistema.
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e Un messaggio chiede all’utente se vuole aggiornare la classe contenuta nel dischetto

Cause possibili Soluzione

Si sta importando una Commissione con 1. Premere ‘Si’ per effettuare I'aggiornamento della
lo stesso codice meccanografico di commissione presente in Conchiglia con i dati
un’altra gia presente nel sistema: la contenuti nel dischetto. Tale operazione andra a
commissione presente in Conchiglia ricoprire i dati presenti in Conchiglia con quelli da
contiene due classi e la commissione dischetto;

presente sul dischetto contiene una sola 2 Premere ‘No’ per annullare

classe che risulta essere la stessa di una loperazione.

delle due presenti sul dischetto.

¢ Un messaggio chiede all’utente se vuole aggiornare la prima classe contenuta nel dischetto e
di inserire la seconda

Cause possibili Soluzione

Si sta importando una Commissione con 1. Premere ‘Si’ per effettuare I'aggiornamento della
lo stesso codice meccanografico di commissione presente in Conchiglia con i dati
un’altra gia presente nel sistema: la contenuti nel dischetto e I'inserimento della seconda
commissione presente in Conchiglia classe. Tale operazione andra a ricoprire i dati
contiene una sola classe e la presentiin Conchiglia con quelli da dischetto;
commissione presente sul dischetto 2. Premere ‘No’ per annullare 'operazione.
contiene due classi di cui una risulta

essere la stessa di quella presente in

Conchiglia.

¢ Un messaggio chiede all’utente se vuole aggiornare la commissione contenuta nel dischetto
Cause possibili Soluzione
Si sta importando una Commissione con 1. Premere ‘Si’ per effettuare I'aggiornamento della
lo stesso codice meccanografico di commissione presente in Conchiglia con i dati
un’altra gia presente nel sistema: contenuti nel dischetto. Tale operazione andra a
ciascuna delle Commissioni ha due ricoprire i dati presenti in Conchiglia con quelli da
classe associata che risultano essere le  dischetto;
stesse 2. Premere ‘No’ per annullare I'operazione.

Importa aggiornamenti dati di sistema

La funzione consente di importare i dati di sistema (Indirizzi di maturita, materie, associazioni materie ad
indirizzi, province, tipi istituti, verbali) scaricati dal sito INVALSI.

Per importare gli aggiornamenti, € necessario compiere le seguenti operazioni:
1. selezionare la voce di menu Utilita — Importa dati di sistema scaricati dal sito INVALSI;
2. selezionare dalla seguente finestra il file ImpINValSI.ixt
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Conchiglia: cerca il file ImpCede.txt

Cerca in: | {2 conchiglia j ﬁl

L3 Backup bt

1 Documenti 1 verbali

e Help C1'warkbook

1 MaodelliE xeel 1 ml

L FrojectDelverables

;I termp

Marne file: Irn Al 5l 5] A I

Tipo file:; I Tut (lmplklsalS t) j Annulla |

[ Apiiin sola lettura
A

3. premere il pulsante Apri
4. rispondere si per confermare I'aggiornamento dei dati di sistema

Cambio Anno
Alla funzione si accede dalla finestra Commissioni di lavoro tramite il pulsante M.

Questa funzione consente di modificare I'anno di lavoro. Quando si preme il pulsante M
apparira la seguente finestra

Cambia Anno Scolastico

Anno Scolastico Im

digitare I'anno di lavoro (ad esempio, per I'anno scolastico 2002/2002 immettere 2002) e premere il

pulsante

Se Conchiglia non € ancora predisposto a lavorare nell’anno immesso, sara visualizzato il seguente
messaggio di conferma

Conchiglia 2001 |

Attualmente in Conchiglia nion ci zono informazioni per gestire 'anno 2002,
51 wogliono importare gl aggiormamenti dalliMyals) bt 7
Premere 'Si' per awviare limportazione. Premere Mo per annullare importazione.
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rispondere si per confermare I'operazione e selezionare dalla seguente finestra

Conchiglia: cerca il file ImpCede_txt

Cerca in: |ﬁ conchiglia j ﬁl

Backup e
Documenti [ verbali
Help O workbook,
M odeliE xeel Ll
FrojectDeliverables
temp
Maome file: hmmmvmsum Apri I

Tipo file; I Tut (ImplryalS txd) j Annulla |

[ Apriin sola letura
S

il file contenente i dati di sistema dell’lanno immesso che & stato precedentemente scaricato dal sito dell'
INVALSI.

Elementi per I’Autovalutazione

La funzione, accessibile nella finestra iniziale Commissioni di Lavoro tramite la voce di menu
Funzioni di Istituto/Elementi per I’Autovalutazione, produce una statistica per confrontare i
risultati degli esami nell’ambito dell’istituto, delle commissioni e delle classi, con quelli nazionali, di
strato territoriale, di regione, di provincia e di tipologia d’istituto.

Essa utilizza un archivio contenente i dati statistici forniti dall’ INVALSI per il livello nazionale,
regionale, di strato, provinciale e tipologia d’istituto che pud essere aggiornato con i dati messi a
disposizione dall'’ INVALSI su proprio sito attraverso l'uso della funzione Importa dati statistici
scaricati dal sito dell’ INVALSI nel menu Funzioni di Istituto nella finestra iniziale Commissioni
di Lavoro.

Vengono prodotti, a scelta, una tra due tipi di stampe: files xml visualizzati e stampabili mediante 'uso del
browser Internet Explorer e grafici Excel visualizzati e stampabili mediante I'uso di Microsoft Excel.
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Selezione opziom e dahi

i3

Drati di lstituto
’V & da Conchiglia " da IMNvalS]

Denominazione |stituto Commizzion Clagsi
DOMATELLO SERRAMI [w] ANTDOO0003- - COMBMISSIONE BBS-II - COMBISSIOMNE
]~ M TD00004-1Y - COMMISSIOME BAC - COMMISSIONE =

1 ANTDOD0DH - COMMISSIONE % | v EE

Dati in Conchiglia relativi all'anno |2|J|:|1 vI
Dati statistici nazionali relativi all'anno |2|:||:||:| vI
— Dati da rappresentare = XML  Grafico [ [t per [Ehatica
' Per |stituto [7 Credita
[T Frima Prova
' Per Commizsioni | Seeeek B
¢ Per Classi [T TerzaFrova
. : : [ Colloquio
" Composizione Clazsi per voto finale | Wi Eirels

Nella finestra ci sono le seguenti opzioni:

1. il riquadro Dati di Istituto per scegliere se rappresentare i dati d’istituto presenti in Conchiglia o
scaricati dal sito dell' INVALSI;

2. le tre liste Denominazione Istituto, Commissioni e Classi: la lista dell’istituto & sempre attiva,
mentre le altre liste sono attivate 0 meno in base alla scelta effettuata nel riquadro Dati da
rappresentare;

3. le due liste a tendina per la scelta dell’anno di riferimento per i dati di Conchiglia e dell’anno di

riferimento dei dati statistici nazionali per consentire una scelta dinamica dei dati da confrontare.

4. le due opzioni Xml o Grafico, che permettono di scegliere il tipo di output (pagina xml o grafico
Excel) da rappresentare;

5. il riquadro Dati da rappresentare, consente di scegliere quali dati dell’istituto confrontare con quelli
nazionali (ad esempio, I'intero istituto o le singole commissioni o le singole classi rispetto ai dati
statistici nazionali e rispetto all’analogo strato, regione, provincia, tipo d’istituto a cui l'istituto
appartiene).

Di seguito viene riportato una pagina xml di esempio che rappresenta i valori medi e le deviazioni
standard delle Commissioni selezionate rispetto ai dati statistici Nazionali.
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3 C:\conchiglia\Documentikmi\avcommissioni.xml - Mictozofl Internel Explorer

|« -2 - QRAAQAEIDIH =D

| Ingiizzo [ C:\conchigia\Documenismiaveommission s ] @vai | Colegamenti *
Conchiglia2001 4
(Elementi per 1'"Autovalutazione)
Codice Scuola: ISTITUTO TECNICO COMMERCIALE “DONATELLO SERRANI"
ANTDOS00OB VIA §.DI SANTAROSA 2 A 60015 FALCONARA MARTTTIMA (AN)
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mentre la quarta voce, Composizione Classi, automaticamente disattiva la scelta dell’anno dei dati
statistici nazionali in quanto quelli ad essere comparati sono soltanto i dati relativi alle classi*
selezionate nell’ambito dell’istituto;

6. il riquadro Dati per Grafico, attivo con I'opzione “Grafico”, indica quali dati saranno rappresentati
nel grafico excel.

Di seguito viene riportato un grafico di esempio che rappresenta la media del Colloquio e del Voto
Finale rispetto ai dati statistici Nazionali.
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Microsoft Excel - graficol. xls

J Eile Modifica Wisualizza Inserisci Formato  Strumenti Dakti Fineskra 2 = =] x|

DEE SRy (RS v-- &= a2l2adm 0.

| i -0 -G e s EEEE T E % m 3 ee .
o2 j =| .
A B | c | 8] | E | F | G | H Barra della Formula [ —

Scheda Riassuntiva valori medi di riferimento per Commmissioni —

1

2

3 Istituta: DOMATELLD SERRAMI  Tipo Istituta: ISTITUTO TECMICO COMMERCIALE  Codice Istituto: AMTOO0S000E

4 Coari lstitao: 2001 DCiaki statistici Mazionali: 2000

] Italia Centro Marche ANCONA poistituto [T ANTDOOOD1 ANTDOOOD3
G Colloquio 26,95 26497 27.24 27,19 26,19 1491 T.h0

7 Yoto Finale 73,93 73,76 75,01 74,39 2,23 4,00 22,83

8

Colloquio

Centra

Praonto | | R TV |z

*Nota Bene: per (de)selezionare un elemento di una qualsiasi delle liste basta cliccare sul riquadro a
fianco della voce della lista che vogliamo (de)selezionare o fare doppio clic sulla voce stessa.

Esportazione Dati per INVALSI

Il programma Conchiglia 2002 consente I'esportazione dei dati della Scheda del Presidente su altri
supporti; tali dati potranno cosi essere inviati o consegnati all’ INVALSI, che effettua il monitoraggio
statistico del nuovo Esame di Stato.

Per esportare i dati & necessario compiere le seguenti operazioni:

1. accedere alla finestra Esportazione Dati per INVALSI, dal menu File — Esportazione dati
Commissione per INVALSI della finestra del menu principale;

2. selezionare con il mouse il supporto su cui si desidera effettuare I'esportazione (Dischetto, Hard
Disk o Report cartaceo);

3. nel caso di salvataggio su Hard Disk, scegliere la directory di destinazione ed assegnare al file il
nome prescelto;

4. fare clic sul pulsante &= e rispondere Ok al messaggio di conferma del salvataggio effettuato.
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Una volta effettuata I'esportazione verso I' INVALSI, le valutazioni assegnate verranno bloccate; cid
significa che se I'utente provera a modificarle, o se vorra stampare Albi, Certificati e Diplomi, un
messaggio lo avvertira che I'avvenuta esportazione impedisce lo sblocco.

Per sbloccare le valutazioni € necessario accedere di nuovo alla finestra Esportazione Dati per
INVALSI, dove ¢ presente un pulsante Sblocco Valutazioni.

Parametri Generali

Attraverso questa funzione & possibile personalizzare parte delle stampe di verbali, diplomi e certificati.

Parametii Goneral |
B

—WYerbali
51 WO
| i (i Stampa D ata |

| ¢ ("  StampaOra |

| ¢ Stampa tutt i Commizzan come prezenti

—Sede ezame da imposztare in tutte le stampe:
RMPCO000 - Guidi Baccell

Diploma/Certificato
S MO
& "  Stampa Puntegg

L]

La finestra € composta da tre sezioni:

o verbali: scegliere I'opzione ‘Si’/’No’ per stampare o meno l'informazione;

o sede esame: nel caso in cui esistono piu sedi come sedi d’esame, selezionare nella lista a tendina la
sede da riportare nelle stampe;

o diplomalcertificato: scegliere 'opzione ‘Si’/’No’ per stampare o meno i punteggi.

Per salvare i parametri premere il pulsante & .
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Salvataggio e ripristino dei dati

Il programma Conchiglia 2002 consente di produrre una copia di sicurezza del database completo di
Conchiglia 2002, e di ripristinare questa copia in qualsiasi momento, sovrascrivendo i dati correnti.

Questo backup salvaguarda i dati da:
e manipolazioni esterne al programma;

e errori del sistema.

Per produrre la copia di sicurezza, € sufficiente attivare il comando Utilita — Copia di sicurezza dalla
finestra d’ingresso (Commissioni di lavoro) e rispondere Ok al messaggio di conferma dell’avvenuta
copia dei dati.

Per ripristinare il database copiato, € necessario attivare il comando Utilita — Ripristina copia di
sicurezza. Due messaggi successivi chiederanno all’'utente di confermare il ripristino; questo perché il
database ripristinato sovrascrivera tutti i dati contenuti nel database su cui si sta lavorando, dati che, in
caso di errore, non potranno essere recuperati in alcun modo.

La funzione Copia di sicurezza, pertanto, deve essere utilizzata con molta cautela, e solo in casi
eccezionali, in quanto riguarda l'intero database, e non i dati associati alla singola commissione.

Per effettuare backup dei dati della singola commissione, si consiglia di utilizzare la funzione
Esporta/lmporta dati da Conchiglia 2002, che non influisce sui dati delle altre commissioni presenti sulla
postazione di lavoro.

Stampa Manuale Utente

Tra le funzioni generali del programma c’e la stampa di un manuale, che puo essere di supporto alle
Commissioni e alle segreterie scolastiche nell’utilizzo di Conchiglia 2002.

La stampa si ottiene dal menu File — Manuale Utente....

I manuale viene visualizzato in una sessione di Word e pu0 essere stampato come un qualsiasi
documento Word.
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