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Circolare n°110 
 

 All’Albo online – Sito Web 
 Alla sez. comunicazioni – Sito Web 
 Al personale docente 

  
p. c. Al D.S.G.A. 
p. c. Agli studenti 
p. c. Ai genitori/tutori/affidatari 

 
 

Oggetto: Istruzioni ai docenti su come attivare modalità di didattica a distanza. 
Linee Guida n. 2: Caricamento sul registro elettronico dei materiali per la 
didattica a distanza e delle consegne per gli studenti 

 

Introduzione 
Con le linee guida n.1 (Circ. 108) sono state date indicazioni su come svolgere una 

lezione in videoconferenza. Con le presenti Linee Guida si illustrano le procedure per caricare 
sul registro elettronico dei materiali per la didattica a distanza e le consegne per gli studenti. 

La condivisione di materiali può essere alternativa alla videoconferenza, se i docenti 
ritengono che vi siano ostacoli non superabili per lo svolgimento della stessa, oppure può 
essere effettuata in sinergia con le operazioni di videoconferenza per condividere 
informazioni che si utilizzeranno durante la stessa. 

In questa fase NON è opportuno limitarsi ad assegnare meramente dei compiti per casa, 
attraverso il registro elettronico. È evidente che le consegne per gli studenti debbano essere 
accompagnate da materiali illustrativi, che sono frutto di un lavoro di selezione e/o di 
redazione svolto del docente.  

 
Step 1: Caricamento di materiali 
Ciascun docente può utilizzare il canale che ritiene più opportuno per condividere con gli 

alunni i materiali per la didattica a distanza; tuttavia è opportuno dare a tale condivisione 
una ufficialità, condividendo i materiali anche attraverso il registro elettronico Classe Viva. 

Per farlo, accedere al registro elettronico e nel menu principale fare clic sulla voce 
Didattica (Materiale per la didattica) (vedi figura). 

 
 
Di seguito, fare clic sul pulsante Nuovo in alto a destra per inserire un nuovo materiale 

per la didattica. 
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Si apre la finestra Nuovo argomento, nella casella di testo in alto, denominata 

Argomento, si può digitare l’argomento della video-lezione.  

 
Facendo clic su File, si apre una finestra di dialogo Apri per caricare il file del materiale 

didattico da condividere con gli alunni. Navigare attraverso le cartelle del computer, 
selezionare il materiale e fare clic su Apri.  

 
Una volta selezionato il file, questo viene visualizzato nella finestra Nuovo argomento e 

nella casella di testo Descrizione è possibile inserire un testo che descriva il contenuto del 
file. 
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Facendo clic su Link, si apre una finestra di dialogo nella quale è possibile incollare o 

digitare un link ad un materiale didattico presente sul Web oppure il link alla video lezione 
(di cui alla circ. 108). Inserito il link occorre fare clic su Conferma. 

 
Il collegamento appare nella finestra Nuovo argomento, come in figura. Si può digitare 

un testo nella casella Descrizione che descriva il link. Ad esempio, il testo potrebbe essere 
“Link alla video-lezione” (non digitare le virgolette). 



  
CIRCOLARE 

Mod. 

IGG750/2 

Ed.03 
 

4 

 
 
Facendo clic su Testo, si apre una finestra di dialogo nella quale è possibile digitare un 

testo. Inserito il testo, occorre fare clic su Conferma. 

 
L’incipit del testo appare nella finestra Nuovo argomento, come in figura. Si può digitare 

un testo nella casella Descrizione che descriva il testo introdotto. 
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Fare clic su Conferma per confermare quanto fatto. 
 
I materiali introdotti sono visualizzati come di seguito. 

 
 
 Fare clic sul testo che indica l’argomento (ad esempio su “La meccanica quantistica”) per 

visualizzare un piccolo menu. Nel menu sono visualizzati i materiali caricati, come mostrato 
in figura. 
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I materiali possono essere nuovamente modificati facendo clic sul pulsante Modifica.  
 
Step 2: Condivisione di materiali 
Inoltre i materiali possono essere condivisi facendo clic sul pulsante Condividi. In questo 

caso si apre la finestra Condividi, come di seguito. Facendo clic sul pulsante con il + di 
colore verde si può condividere il materiale con una classe. 

 
Nella finestra successiva, sulla sinistra vengono visualizzate le classi. Facendo clic sul 

pulsante con il + di colore verde di fianco ad una classe, si seleziona tale classe per la 
condivisione. Selezionate le classi desiderate, occorre fare clic su Conferma. 
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Step 3: Allegare il materiale ad una lezione sul registro 
Se il materiale è associato ad una lezione che viene svolta in videoconferenza e che 

viene, pertanto, regolarmente registrata e firmata sul registro elettronico Classe Viva, allora 
è opportuno allegare tali materiali ad una lezione. 

Per farlo è possibile fare clic su pulsante Allega (vedi figura). Utilizzando il comando 
Allega si può allegare l’intera cartella di materiale o il singolo materiale ad una particolare 
lezione in una particolare classe. 

 
 
In questo caso si apre la finestra Allega al registro, come di seguito. Facendo clic sul 

pulsante con il + di colore verde si può associare il materiale ad una lezione. 
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Si apre la finestra Allega ad una lezione.  
 

 
Cliccare sulla data per selezionare il giorno. Sono mostrate le lezioni di quel giorno. 

Selezionare la classe e fare clic su Conferma, quindi nuovamente fare clic su Conferma. 
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Step 4: Le consegne per gli studenti 
Per inoltrare agli alunni una traccia di un compito, è possibile effettuare la procedura 

illustrata di seguito. Accedere al registro elettronico e, nel menu principale, fare clic sulla 
voce Didattica (Materiale per la didattica) (vedi figura). 

 
 
Nel menu orizzontale in alto fare clic su Compiti. 

 
 
Nella schermata successiva fare clic su Aggiungi compito. 

 
 
Nella finestra Aggiungi compito, inserire una Descrizione, un Nome file e fare clic su 

Scegli file per caricare il file del compito attraverso una finestra di dialogo. Una volta 
caricato il file, fare clic su Conferma. 
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Il compito viene visualizzato. Mediante il pulsante Abbina alla classe è possibile 

abbinarlo ad una classe specifica. 

 
 
Selezionare la classe e fare clic su Conferma. 

 
 
Si ringrazia per la cortese quanto fattiva collaborazione. 

 

 Il Dirigente Scolastico 
 - Emiliano BARBUTO - 
 Documento firmato digitalmente, 

ai sensi del DLgs 82/2005 e ss.mm.ii. e norme collegate, 
che sostituisce il documento cartaceo e la firma autografa 
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