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GUIDA PER I DOCENTI PER LA PREDISPOSIZIONE DEL 

MATERIALE DIDATTICO SUL REGISTRO ELETTRONICO 
 

Una volta fatto l’accesso con le proprie credenziali sul registro elettronico, bisogna cliccare 
sulla voce “Materiale didattico”, come da figura seguente: 

 
A questo punto bisogna creare tante nuove cartelle per quante sono le proprie classi, 
mediante il pulsante “Nuova cartella”, come da immagine successiva: 

 
Nella creazione di ogni cartella/classe, si consiglia di nominare ciascuna cartella con il nome 
della classe stessa (PUNTO 1 – immagine successiva), facendo attenzione che nella voce 



“Sottocertella di..” sia indicato il valore “[Cartella principale]” (PUNTO 2 – immagine 
successiva) 

 
In modo da ottenere una situazione come da figura successiva: 

 
Nel caso in cui un docente abbia più discipline per una classe, bisogna ripetere i passi 
precedenti, cliccando su “Nuova cartella”, creando all’interno di ogni classe una cartella per 
ogni disciplina (PUNTO 1 – immagine successiva), questa volta facendo attenzione che nella 
voce “Sottocertella di..” sia indicata la cartella della classe corrispondente (PUNTO 2 – 
immagine successiva) 

 



In modo da ottenere una situazione come da figura successiva: 

 
Sulle cartelle finali, che siano delle sole classi se si effettua una sola disciplina, o delle 
singole discipline per classe se si effettuano più discipline, bisogna effettuare l’operazione di 
condivisione. 

Una volta selezionata la classe (o la disciplina..) evidenziata in blu, bisogna cliccare sul 
pulsante di modifica: 

 
Una volta aperta la finestra di modifica della cartella, sotto la voce “Condivisione” (PUNTO 1 
– immagine successiva) si deve indicare se la si vuole condividere con l’intera classe 
(PUNTO 2 – immagine successiva) o con un singolo alunno (PUNTO 3 – immagine 
successiva) nel caso degli insegnanti di sostegno, facendo attenzione di salvare il tutto 
cliccando sul pulsante “Salva“ in basso (PUNTO 4 – immagine successiva) 

 



A questo punto per ogni classe e/o per ogni disciplina selezionata, cioè evidenziata in blu, si 
possono inserire i contenuti che saranno fruibili dalle famiglie (in base alla condivisione 
indicata in precedenza…), cliccando sul pulsante “Nuovo contenuto” per ogni disciplina: 

 
Nella finestra di “Inserimento nuovo contenuto”, bisogna controllare la cartella dove inserire il 
contenuto (PUNTO 1 – immagine successiva), inserire la descrizione del contenuto (PUNTO 
2 – immagine successiva), inserire il testo della consegna (PUNTO 3 – immagine 
successiva), e verificarne la condivisione (PUNTO 4 – immagine successiva) 

 
Fatto questo cliccare sulla voce “Allegato” (PUNTO 1 – immagine successiva), selezionare e 
caricare il file contenuti da condividere (PUNTO 2 – immagine successiva) e fare attenzione 
a salvare tutto (PUNTO 3 – immagine successiva): 

 


