Allegato Circolare N. 169

TUTORIAL
Creazione adozioni da parte del docente

SEZIONE LIBRI DI TESTO

Le adozioni dei libri di testo dovranno essere gestite sempre nell'anno futuro 2024/2025.
Il docente dovra cliccare in alto a sinistra dove & indicata la voce "Anno scolastico" e selezionare I'anno
scolastico successivo 2024/2025.

Seleziona anno scolastico

& Annoscolastico g] 2024/2025
@y Scuola 2023/2024

SECONDARIA 1 GRADO Pluto
2022/2023

[ r:AodaIita operativa

Seleziona modalita operativa 2021/2022
= Classe 2020/2021
4 Materia 2019/2020

2018/2019
2017/2018

2016/2017

Una volta entrato nell'anno scolastico successivo selezionare come di consueto il plesso di lavoro, la modalita di
accesso (ad esempio "in classe"), la classe e materia di lavoro.

®

Se non trovate la classe e la materia corretta rivolgetevi ai vostri amministratori di Nuvola i quali dovranno
provvedere ad abbinare la vostra utenza alla corretta classe e materia di lavoro.
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Per poter accedere alla sezione dei libri di testo si dovra cliccare nel menu laterale sulla voce Libri.

24~ STORA~ ¥ o c

@ ATTENZIONE: ¢

= | A Domenica | settem: tivo, seleziona un‘altra data.
Q | @ Adozione libri 2024/2025 - 27 ORE SETTIMANALI

B Registro di classe

Azion & massa
’ - -

® valutazion >

a Yria iitpreterenze  @Esponta
B Note »

PER
@ Report N oa PER ALTERNATIVA
AZIONI STATO TITOLO PREZZO AIE ISBN. EDITORE AUTORI VOLUME TIFO DISPOMNIBILITA ACOUISTARE? CONSIGLIATO? RELIGIONE? RELIGIONE RELAZIONE

Calendario
A, arzoment N
B DocumentiscEventi %
B Materiale per docente

o Scrutinio >
 Collogu »
I Modulistica >

Per inserire una nuova adozione premere sul pulsante

Nella primo pulsante verra chiesto se il libro da inserire sia presente o no nel catalogo AIE( Associazione
Italiana Editori), in tal caso occorre mettere/togliere la spunta nel campo "Cerca nei libri AIE".

@ ATTENZIONE

202412025 - o mie class s | & Domeniea s tra gata

2| e Adozione libro - 30 ORE SETTIMANALI
B Registro di classe

Libra Adozione

& Assenze >
S N @D cerca nei libri AE
@, >

> q

Dettaglio del libro

OFor alla s
[ Per religione?
O per aitemativa

Oretinaments®

R

LIBRO APPARTENENTE AL CATALOGO AIE

Nel caso il libro rientri nel catalogo AIE, dopo aver inserito la spunta, si puo ricercare in maniera veloce il libro
interessato digitando i primi tre caratteri oppure si puo ricercare nel catalogo cliccando nella lente di
ingrandimento.
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Libro AIE @

Digita almeno 3 caratteri per cercare

Q

Nella schermata successiva si potra sfogliare il catalogo AIE con la possibilita di utilizzare i vari filtri presenti, ad
esempio scrivendo I''SBN (1) o cercando per "Materia AIE" (2), poi cliccare sul pulsante "Cerca" (3)

®

Verificare sempre nella colonna "Fuori cat. o Disp. lim.?" 'effettiva disponibilita del libro
F -> FUORI CATALOGO
D -> DISPONIBILITA' LIMITATA

Libri AIE x
Q v, it Cerca YFiltra iiiPreferenze  (3)Esporta
41794 element 1-25di 41794 < >
NUMERO
ISBN & TITOLO PREZZO EDITORE AUTORI TIPO VOLUME VOLUMI ANNO CODICE OPERA MATERIA NC
— 10 A GEMNOVA 7. [oe AR A | ] [l Al {
0001 DA GENOVA A 723€ FEDERICO BARRILIANTON X 0 1 0 0001 ITALIANO
MENTANA §ARDIA  GIULIO NARRATIVA
0001 VITA SEMPLICE B.25€ LA PARLAVECCHIO X o] 1 1996 0001 ITALIANO
MEDUSA MNARRATIVA
MARSALA
(LME)
00010 PENSIERO 10,33 € LA MATANO ALDO X o] 1 1989 00010 ITALIANO
POLITICO MEDUSA MARRATIVA
MARSALA
(LME)
oooz2 MIEIRICORDI 123 € FEDERICO DAZEGLIO X u} 1 o oooz ITALIAND
& ARDIA  MASSIMO MARRATIVA
-~ UL WL LI Was) f SANMMAK [ANU L 4 Al Al A
oooz WVOCI DI SICILIA B,25€ LA SAMMARTANO X 0 1 1998 0ooz ITALIANO
MEDUSA  NINO MARRATIVA
MARSALA
(LME)
0003 FRIMA DI ADAMO 516 € FEDERICO LONDON JACK X o] 1 o] 0003 ITALIANO
& ARDIA MARRATIVA
0004 GIORNALISTAFRA 516 € FEDERICO LUCREZI x o] 1 o] 0004 ITALIANO
NOI & ARDIA  BRUNO MARRATIVA
[ 0004 RACCONTIDI B.26 € LA SPADAROC X u} 1 1992 0004 ITALIAND
MOTHIA MEDUSA MARRATIVA
MARSALA
(LME)
0oos FAVOLA DELLA 516 € FEDERICO LUCREZI x o] 1 o] 0005 ITALIANO
VITA & ARDIA  BRUNOD MARRATIVA
0oos DODICI RACCONTI B.26 € LA LANZA, X o] 1 1987 0005 ITALIANO

Una volta individuato il libro desiderato cliccare sul pulsante viola "Seleziona questo elemento".
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Libri AIE
Q g Cerca YFiltra
41794 element
ISBN & TITOLO PREZZO EDITORE AUTORI TIPO VOLUME
DA GENOVA A 723 € FEDERICO BARRILIANTON X 0

0001

Selezlona questo elemento

=

MENTANA & ARDIA  GIULIO

VOLUMI

NUMERQ

1 0] 0001

liiPreferenze  (PEsporta

1-25di 841794 >

ANNO CODICE OPERA MATERIA NC

&

ITALIAND
NARRATIVA

Il campo "Tipo" presente nell'omonima colonna serve per specificare il tipo di dotazione prevista:(TIPO B

SOLITAMENTE)

- Tipo A (Modalita mista) -> manuale cartaceo + contenuti digitali integrativi

- Tipo B (Modalita mista) -> manuale cartaceo + manuale digitale + contenuti digitali integrativi

- Tipo C (Modalita digitale) -> manuale digitale + contenuti digitali integrativi

Come ultimo passaggio occorre inserire degli ulteriori dettagli al libro di testo, in tal caso consigliamo di

consultare la tabella sottostante.

che il libro sia gia stato acquistato
negli anni precedenti o sia un
testo suggerito (non obbligatorio)
non mettere la spunta.

Se il libro & da acquistare non
potra essere "In possesso".

Campo Descrizione Campo Descrizione
Da acquistare? Il campo va spuntato solo se |l Nuova Spuntare se il libro fa
* libro & da acquistare. Nel caso adozione? parte di un nuovo ciclo di

adozione, ad esempio
una nuova collana.
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Anno di prima
adozione

Indicare I'anno della prima
adozione. Ad esempio nel caso
abbiate adottato questo volume
per la prima volta nell'a.s.
2024/2025, scrivere " 2024 ".

Consigliato?

Il campo va spuntato se
il libro e consigliato dal
docente, quindi non fa
parte di quelli obbligatori
da adottare.

Contenuto

Il campo & obbligatorio se € stato
spuntato il campo "Consigliato?"

Fornito dalla
scuola?

Il libro viene fornito dalla
scuola quindi non sara
da acquistare da parte
dell'alunno.

Ordinamento

Inserendo il numero si avra la
possibilita di visualizzare I'elenco
delle adozioni ordinate in modo
crescente. A parita di numero di
ordinamento il sistema mostrera
le adozioni in ordine alfabetico

Per religione?

Il campo va spuntato se
il libro sara adottato per
la disciplina Religione
Cattolica.

Per alternativa al
religione?

Il campo va spuntato se il libro
sara adottato per la disciplina
Alternativa alla Religione
Cattolica.

Relazione del
docente

*kkk

Inserire la relazione da
voi compilata fornita
dalla casa editrice.
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12 soma |

© Adozione libro - 30 ORE SETTIMANALI

Libro

Dettaglio del libro

M Salva

Una volta inserito il tutto cliccare sul pulsante ed avrete terminato l'inserimento.

Si ricorda di inserire la relazione adozionale nell'apposito spazio.

LIBRO NON APPARTENENTE AL CATALOGO AIE

Per poter ricercare un libro gia inserito manualmente occorre cliccare sul pulsante di ricerca altrimenti per
inserirlo da nuovo premere sul pulsante "+" sotto al campo "Libro".

@ Adozione libro - 30 ORE SET TIMANALI

Cerca neilibri AIE

Libro @

Nell'inserimento di un nuovo libro sara richiesta la compilazione di tutti i dati Compilare tutti i dati obbligatori, poi

cliccare sul pulsante "Salva"
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Crea un nuovo libro x

ISBN*
Autori*
Titolo*
Volume*
Prezzo*
Materie*

Seleziona..

[ seleziona tutti
Tipo

Seleziona... v

Editore*

Annulla [EeEE]

=

Il campo "Tipo" presente nell'omonima colonna serve per specificare il tipo di dotazione prevista:

- Tipo A (Modalita mista) -> manuale cartaceo + contenuti digitali integrativi
- Tipo B (Modalita mista) -> manuale cartaceo + manuale digitale + contenuti digitali integrativi

- Tipo C (Modalita digitale) -> manuale digitale + contenuti digitali integrativi

Come ultimo passaggio occorre inserire degli ulteriori dettagli al libro di testo, in tal caso consigliamo di
consultare la tabella sottostante.

Campo Descrizione Campo Descrizione
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Da acquistare?

(*)

Il campo va spuntato solo se
il libro e da acquistare. Nel
caso che il libro sia gia stato
acquistato negli anni
precedenti o sia un testo
suggerito (non obbligatorio)
non mettere la spunta.

Se il libro & da acquistare
non potra essere "In
possesso”.

Nuova adozione?

Spuntare se il libro fa
parte di un nuovo ciclo
di adozione, ad esempio
una nuova collana.

Anno di prima

Indicare I'anno della prima

Consigliato?

Il campo va spuntato

adozione adozione. Ad esempio nel se il libro & consigliato
caso abbiate adottato questo dal docente, quindi non
volume per la prima volta fa parte di quelli
nell'a.s. 2016/2017, scrivere " obbligatori da adottare.
2016 ".

Contenuto Fornito dalla Il libro viene fornito

Il campo €& obbligatorio se é
stato spuntato il campo
"Consigliato?"

scuola?

dalla scuola quindi non
sara da acquistare da
parte dell'alunno.

Ordinamento

Inserendo il numero si avra
la possibilita di visualizzare
I'elenco delle adozioni
ordinate in modo crescente. A
parita di numero di
ordinamento il sistema
mostrera le adozioni in ordine
alfabetico

Per religione?

Il campo va spuntato
se il libro sara adottato
per la disciplina
Religione Cattolica.

Per alternativa a
religione?

Il campo va spuntato se il
libro sara adottato per la
disciplina Alternativa alla
Religione Cattolica.

Relazione del
docente

Inserire la relazione da
voi compilata fornita
dalla casa editrice.
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@ Adozione libro - 30 ORE SETTIMANALI

Libro

(@) Cerca nei libri AIE

Libro @

+ 8

Dettaglio del libro

Seleziona un libro per vedere || dettaglio

Adozione
[ pa acquistare?

[ Muova adozione?

Anno prima adozione

[ consigliato?

Contenute

Seleziona
[ Fornito daila scuola?
[ rer religione?

[ per

Orginamento”

ernativa a religione?

Relazione del docente

& Trascina quii tuoi file o clicca

per selezionare

Una volta inserito il tutto cliccare sul pulsante ed avrete terminato l'inserimento.

Si ricorda di inserire la relazione adozionale nell'apposito spazio.
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ATTENZIONE:

NUOVE ADOZIONI:

Gli insegnanti della classi di scuola primaria (terze e quinte) e della scuola secondaria di primo grado (terze) che
faranno le nuove adozioni, quando entreranno nella sezione libri, dovranno inserire la propria proposta (I'ins. di
inglese inserisce il libro di inglese, I'insegnante di tecnologia inserisce il libro di tecnologia...etc).

I COORDINATORE di classe avra, nella sezione libri, i libri scelti da lui e quelli scelti dagli altri insegnanti per
quella classe. Il coordinatore dovra controllare che il tetto di spesa non venga superato.

Qualora le proposte di nuova adozioni (in particolar modo PER LA SCUOLA SECONDARIA DI PRIMO GRADO)
dovessero superare il tetto di spesa indicato, alcuni testi si potranno indicare come “CONSIGLIATO” e non
come “DA ACQUISTARE”

ALTRE CLASSI:

Gli insegnanti delle altre classi troveranno gia indicati i testi per il prossimo anno scolastico nella sezione “Libri”
(in quanto gia adottati negli anni precedenti). Si raccomanda di verificarne la correttezza (titolo, isbn, autori..).

I COORDINATORE di classe avra, nella sezione “Libri”, i testi scelti da lui e quelli scelti dagli altri insegnanti per
quella classe. Il coordinatore dovra verificare che il tetto di spesa non venga superato.

Si raccomanda di togliere la spunta “Da acquistare” ai libri gia in possesso (ad esempio i volumi unici che
durano piu anni)

Quando tutti i libri saranno stati inseriti, il tetto di spesa sara rispettato e il collegio dei docenti del 16/05/2024
avra approvato le adozioni, il Coordinatore attraverso la procedura che segue dovra approvare la lista dei Libri
entro e non oltre il 17/05/2024.

Approvare un libro di testo da coordinatore

Per approvare un libro di testo da parte del coordinatore, occorre entrare nell'anno scolastico FUTURO di lavoro
ed andare nella sezione "Libri".

Selezionare i libri di testo in questione ed applicare l'azione di massa "Cambia stato a: APPROVATO".
Tetto di spesa: 100 €

Totale libri approvati: 0 €
Totale altri libri: 22.03 €

[ +Crarume |
SELEZIONARE | LIBRI DI
TESTO ED APPLICAZIONE [ oes
L'AZIONE DI MASSA
u ' : @RI NY) 995 < =
g (] (%} o 0 ©O [}
[+] (] 2016 (] O 0 0 © (]
V| DA APPROVARE ) ) o 0 0 © o
= "
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®

N.B. Un libro gia approvato non potra pit essere modificato se non viene prima riportato allo stato
"NON APPROVATQ", tale operazione di rimozione dell'approvazione puo essere effettuate
esclusivamente dalla segreteria o dal docente coordinatore, i docenti ordinari non hanno modo di
sbloccare e modificare un libro gia approvato.
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