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N.B. La presente guida e riservata al personale di segreteria degli Istituti Scolasti-
ci che hanno aderito al Bando “Carta dello Studente - versione 2.0” e descrive le
sole funzioni riguardanti la gestione delle Carte 2.0.

Accesso al portale e
uso delle funzioni per le segreterie

1 - PROCEDURA PER PACCESSO ALIAREA RISERVATA SEGRETERIE

Il personale di segreteria abilitato, potra accedere all’area segreterie inserendo le credenziali abi-
tualmente utilizzate per lavorare con le applicazioni SIDI attraverso la seguente procedura:

1. Connettersi al Portale dello Studente (www1struz1one1t/student1)
2. cliccare su AREA SEGRETERIE;
) Area M) Area
Studenti 4l segreterie

3. nella sezione AREA SEGRETERIE, cliccare () Area Riservata
su AREA RISERVATA SEGRETERIE; Segretene

4. digitare UserlD e Password Accedi alla tua area personale

che l'utente della segreteria )
. L. > Login: R
scolastica utilizza abitualmente \
. . Password: l—
per lavorare con le applicazioni
SIDI; —

1:20 PM Mércoledi 02.12.2009
5. posizionare il mouse sulla freccia nera Benvenuto
che appare vicino al messaggio di
Benvenuto in alto a destra.

Cerca

la mrenvralmsiani

Figura 1 - Accesso al portale
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Tale procedura attivera un menu a tendina, nel quale & presente la voce GESTIONE CARTE 2.0 che
da accesso alle seguenti funzioni:

PRENOTAZIONE ANNI DI CORSG;
ESPORTAZIONE TABULATI CARTE;
CONFERMA STAMPA CARTE 2.0;
GENERAZIONI CREDENZIALI DI RISERVA.

Queste funzioni sono ad esclusivo uso del personale di segreteria gia profilato al Il livello nel Por-
tale SIDI - MIUR, d’ora in poi, nel presente documento, hominato utente/utenza.

Problematiche frequenti riscontrate durante 'accesso all’area riservata
1.1 - Cosa fare se non viene visualizzata la voce GESTIONE CARTE 2.0 nel menu

Cio puo verificarsi nel caso in cui 'utenza della segreteria scolastica che ha effettuato I'acces-
so al Portale dello Studente non disponga delle autorizzazioni necessarie ad operare. In guesto
caso 'utente dovra rivolgersi alla Redazione “loStudio - La Carta dello Studente” per ottenere
l'autorizzazione ad operare con I'applicazione “Gestione Carte 2.0”

2 - GESTIONE CARTE 2.0

Di seguito sono illustrate nel dettaglio le funzioni PRENOTAZIONE ANNI DI CORSO, ESPORTAZIONE TA-
BULATI CARTE, CONFERMA STAMPA CARTE 2.0, GENERAZIONI CREDENZIALI DI RISERVA.

2.1 - Funzione “Prenotazione anni di corso”

La funzione “Prenotazione anni di corso”, accessibile dal menu a tendina
“Gestione Carte 2.0” --> “Prenotazioni anni di corso”, & destinata al personale di segreteria di
tutte le scuole della rete 2.0.

Attraverso tale funzione, I'utente indica per quali anni di corso il suo istituto intende produrre
la versione avanzata della Carta dello Studente.

Nel caso in cul un'utenza sia abilitata ad operare su piu di una scuola, nella prima schermata

sara prospettato un elenco di tutte gli istituti scolastici su cui l'utente e ahilitato ad effettuare
questa operazione. (Fig. 2)
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Prenotazione anni di corso

Seleziona una delle scuole della tua rete per selezionare gl anni di corso destinatari delle carte.
Il termine ultimo per completare loperazione & 12/05/2011
Codice Meccanografico Denominazione

[

Figura 2 - Scelta scuola

Cliccando sul tasto “Seleziona” presente accanto a ciascuna delle scuole in elenco, sara visua-
lizzata la schermata seguente:

Prenotazione anni di corso

Indicare 'anno {o gli anni di corso) destinatari della carta 2.0:

4 - Aggiungi |

ANNI GIA" INDICATI PER LA PRODUZIONE CARTE 2.0:

Anno di Corso
1 .
z K
3 K

Figura 3 - Prenotazione anni di corso

Nella prima sezione (in verde) e possibile indicare I'anno (o gli anni) di corso destinatari della
Carta 2.0. (fig 3)

Nel menu a tendina allinterno della schermata, sono presenti gli anni ancora non inseriti e la
voce “Tutti”, da utilizzare qualora si decidesse di utilizzare la Carta 2.0 per tutti gli anni di corso.

Nella seconda sezione (in azzurro) sono elencati gli anni di corso gia inseriti. Accanto ad ogni
anno dell’elenco, sono disponibili anche i tasti cancella, per rimuovere I'anno selezionato, e
modifica, per correggere I'anno di corso con un altro non ancora inserito.

N.B. Per i Licei Classici gli anni di corso vanno inseriti seguendo la numerazione dala5
(es. il IV ginnasio va inserito come 1)
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2.2 - Funzione “Esportazione Tabulati Carte”

La funzione “Esportazione tabulati carte” e riservata al personale di segreteria degli isti-
tuti scolastici che si faranno carico della stampa delle carte, ai quali ci riferiremo con il

termine “scuola capofila”.

La funzionalita e accessibile dal menu “Gestione Carte 2.0” --

> “Esportazione Tabulati

Carte”. All'interno della sezione dedicata a tale funzione, listituto capofila trovera l'elenco
di tutte le scuole della propria rete, che hanno delegato alla capofila la stampa delle carte

dei propri studenti.

csportazione Tabulati Carte

Seleziona una delle scuole della tua rete per visualizzame le credenziall per be carte 2.0.

Puai operare come capofila delia scuola iiiiiSaiies dal codice |
Cedice Meccanografico  Denominazione
] Seleziona |
—
< Beheziona |
¥ v Seleriona |
Figura 4 - Scelta Credenziali da visualizzare
Selezione credenziali
Di seguito lelenco delle iali per la scuola la credenziali che si desidera
espartare.
{Per tacditare Toperazione, K e iali che non sano mai state esportate).
| Seleziona Tutti
L) Sezione: A - Classe: 3
Codice Numero Data azi
Scuola  carta  Cogmeme Nome oy i
00N2010 nnaeoz
- 3002010 N2
Sezione: A - Classe: §
Codice Numero Coans N Data Cramzi
0032010 nnazon
— 30032010 3N22010

Figura 5 - €lenco credenziali da esportare

-— 0032010

naeno

Cliccando sul tasto “Sele-
ziona”, presente accanto a
ciascuna scuola, sara vi-
sualizzato l'elenco comple-
to delle credenziali degli
studenti appartenenti a cia-
scun istituto. (Fig. 4)

Lelenco sara ordinato per
sezione e anno di corso e
risulteranno selezionate
automaticamente le creden-
ziali che non sono mai state
oggetto di esportazione.

Saranno, comungue, presen-
ti in elenco, anche se non
selezionate, le credenziali
gia esportate per le quali
la scuola di appartenenza
non ha ancora confermato
la stampa. (Fig. 5)

(Vedi Par. 2.3)

N.B. Per Credenziali si intendono i dati anagrafici dello studente, il Codice Scuola, il
Numero della Carta, la Password per I'accesso al Portale dello Studente, la data di

creazione e iuella di scadenza della Carta.
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Cliccando sul tasto “Esporta”, presente in fondo alla pagina, verranno esportate tutte le creden-
ziali selezionate e sara visualizzata la seguente schermata.

Esportazione credenziall

Le crodenziali selezionate al passo precedente sono stabe esporiale negli elenchi che seguono,

Figura 6 - Esportazione Credenziali

Data

Mascita Password  Creazione Scadenza
Ea 7ol et OTES2010 3122003

TR e OTCAR0M0  AN3G0N

Nella schermata e visualizzato un prospetto delle credenziali gia selezionate in quella preceden-
te ed e presente il link “Scarica il file CSV con tutte le credenziali selezionate”, che consente di
scaricare e salvare il file in formato .csv contenente 'anagrafica degli studenti.

:::' "
e
Elenco_credenoalice
L
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2.3 - Funzione “Conferma Sta

La funzione “Conferma Stampa Carte 2.0%, riservata al personale di segreteria delle scuole della
rete 2.0, consente a ciascuna scuola della rete di confermare la stampa delle Carte dello Studente
da parte della scuola capofila, chiudendo cosi il ciclo di produzione della Carta dello Studente 2.0.

Tale funzione e accessibile dal menu a tendina “Gestione Carte 2.0” --> “Conferma Stampa Carta
20”.

Nella prima schermata e prospettato lelenco di tutte le scuole per cui l'utente e abilitato ad
effettuare I'operazione di conferma stampa (Fig. 7)

Conferma produzione carte Cliccando sul tasto “Seleziona”,
presente accanto a ciascuna delle

scuole in elenco, sara visualizzata la

Seleziona una scuola per procedere alla visualizzazione dellelenco credenziali. o
schermata di Fig. 8

Codice Meccanografico Denominazione

Figura 7 - Selezione credenziali da visualizzare

Conferma produzione carte Nella schermata sono elencate tutte
le credenziali esportate dalla scuola
Dn sabguinc: Fisinesy. parla b qual & possiddn .
oo ek o e capofila per la stampa della Carta
aseiopTey 4 dello Studente 2.0.

[ Sazine: C-Come: 2 )
Codicn Murers Dats
Scusls caita Cognome  Mome mmmw
-

O] — —— — — GTRATEN  iAEEa

Sazicana: E - Cladsa: 3

-— . - — — ATRATOID  JIARIOLT
Confarma |
Figura 8 - Conferma produzione carte

La scuola della rete 2.0 dovra selezionare esclusivamente le credenziali per le quali ha ricevuto
la Carta 2.0. Tali credenziali sono raggruppate per classe e sezione visualizzabili in tre modalita:

- tutte le credenziali a video (1);
- una classe/sezione (2);
- singola credenziale (3).

Dopo aver confermato la produzione di una carta, le credenziali ad essa associate non saranno
pit visibili nell’elenco.
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24 - Funzione “Generazione Carte di Riserva”

La funzione “Generazione credenziali di riserva”, destinata al personale di segreteria di tutte le
scuole della rete 2.0, dovra essere utilizzata per gestire la stampa delle Carte dello Studente 2.0
nei seguenti casi:

- carta smarrita;

- carta rubata;

- carta usurata;

- carta non funzionante;

- studente non presente in anagrafe per errata o mancata trasmissione dei dati al SIDI;

- studente trasferito da altro istituto;

- studente ripetente al quinto anno di corso;

- eventuali altre problematiche previa consultazione con la Redazione “loStudio - La Carta
dello Studente”.

Attraverso questa funzione sara, dunque, possibile produrre le Carte dello Studente per gli alunni
gia censiti o, per nuovi alunni, inserendo I'anagrafica dello studente.

241 - Creazione Credenziale Nuova anagrafica

La funzione “Creazione Credenziale Nuova anagrafica” e risetvata ai casi in cui uno studen-
te non sia presente in anagrafe per errata o mancata trasmissione dei dati al SIDI.

Per awviare il processo di produzione di nuove credenziali,  necessario indicare il codice
fiscale per la ricerca dello studente al guale si vuole associare la carta e la scuola sulla
quale si intende profilarlo, scegliendo tra le scuole presenti nel menu a tendina. (Fig. 9)

Generazione "Carta dello Studente” 2.0 di riserva.

INSERIMENTOUMODNFICA ANAGRAFICA

Indicare il codics fiscale dalio students per il quale si inlende produrre una ruova "Carta dello Students 2.0°
# la seucka di appanenenza.

Figura 9 - Ricerca studente
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Qualora lo studente non fosse censito all'interno dellAnagrafe Nazionale SIDI - MIUR, sara pro-
spettata una maschera per inserirlo. (Fig. 10)

Inserimento anagrafica.

Di flo & possibile inserire | deltagh anagrafici dello studente. | campi sono tulli obbligatori,

Dopo aver salvato le medifiche, non sard pils possibile modificare | dati,

Codice Fiscale
Cognome

Nome

Luoge di Mascita
Data di Nascita
Anno di Corso
Sezione

Inserisel |

Figura 10 - Insetimento dati studente

Attenzione! Loperazione di inserimento di un nuovo studente non comporta l'allineamento au-
tomatico con I’Anagrafe Nazionale Alunni. Pertanto, tale dato dovra essere trasmesso anche
attraverso il portale SIDI del MIUR.

Dopo aver compilato tutti i campi richiesti, cliccando sul tasto “Inserisci”, I'anagrafica sara sal-
vata nella banca dati dell'applicazione e lo studente sara aggiunto all'elenco per la produzione
delle credenziali (Vedi Par. 2.4.3)

Non sara possibile modificare i dati dello studente fino a quando non sara completato il pro-
cesso di “Produzione Credenziali”.

N.B. La data di nascita va inserita nel formato gg/mm/aaaa
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242 - Creazione Credenziale Anagrafica Esistente

La funzione “Creazione Credenziale Anagrafica Esistente” e riservata ai casi in cui lo stu-
dente risulti correttamente censito in anagrafe, ma si trovi in una delle seguenti condizioni:

- abbia smarrito la carta;

- abbia subito il furto della carta;

- la carta non risulti funzionante;

- la carta riporti dei dati errati;

- la carta sia usurata;

- lo studente sia ripetente al quinto anno di corso;

- lo studente si sia trasferito da altro istituto.

N.B. In questi casi & necessario prima disattivare la vecchia carta utilizzando la funzione
“Annulla Carta” presente nel menu a tendina accanto al messaggio di “BENVENUTO” (in alto
a destra).

Per avviare il processo di produzione di credenziali di riserva, & necessario indicare il codi-
ce fiscale per la ricerca dello studente al quale si vuole associare la carta e la scuola sulla
quale si intende profilarlo, scegliendo tra le scuole presenti nel menu a tendina. (Fig. 11)

Generazione "Carta dello Studente” 2.0 di riserva.

INSERIMENTOUMODNFICA ANAGRAFICA

Indicare il codics fiscale dalio students per il quale si inlende produrre una ruova "Carts dello Studenis 2.0°
& la scuolka di appanenenza.

Figura 11 - Ricerca studente

Qualora lo studente fosse gia censito all'interno dell’Anagrafe Nazionale SIDI - MIUR, sara
prospettata una maschera per modificare alcuni suoi dati (Fig. 12)
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Modifica anagrafica.

Di seguita | dettagli anagrafici dello studente. E" possibile modificare anno di corso @ sezione.
Dopo aver salvato be modifiche, non sara pid possibile modificare i dati.

Codice Fiscale: - - -
Cognome: - -
Nome: —
Luogo di Nascita: -
Data di Nascita: -
Anno di Corso 4
Sezione F
Modifica |

Figura 12 - Modifica dati studente

In guesta schermata e possibile modificare classe e sezione frequentata dallo studente. Suc-
cessivamente, cliccando sul tasto “modifica”, i dati saranno salvati e lo studente sara aggiunto
all'elenco per la produzione delle credenziali (Par 2.4.3).

Non sara possibile modificare i dati dello studente fino a quando non sara completato il proces-
so di “Produzione Credenziali”. Lapplicazione avvisera l'utente della corretta operazione (Fig. 13).

Attenzione!
Generazione "Carta dello Studente” 2.0 di riserva. Loperazione di modifica delle
P senssmeean | Credenziali dello studente, non
i' oL Eic . i d | comportano l'allineamento
i e el dei dati presenti in Anagrafe
e s pa e i o ks 207 4 s Nazionale Alunni. Pertanto,
ok e A tale modifica dovra essere

trasmessa anche attraverso il
Portale SIDI - MIUR.

Goucls I - W

cerca |

‘GEMERATIONE CREDENTIAL]
[ nequic o e g checs

Codts Mettinsgrfice  Denatinaziont

— I mmm!

COMEIGUID: A fre o dlmazzare | bvee s del scunda capoll, wconsags Wiz b brooralt o nsrmennodic por gl d ur sdenis
ks oy, prima o procecees sk gereracre dele credenci

Figura 13 - Corretta generazione carta di riserva
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243 - “Produzione Credenziali”

Nella schermata principale della funzione “Generazione Credenziali di Riserva” verra visualiz-
zato 'elenco delle scuole per le quali si vogliono produrre delle nuove credenziali. All'interno
di questo elenco sono indicate tutte le scuole associate all'utente. (Fig.14)

GENERAZIONE CREDENZIALI
Di wguito & podsibile acceders allelenco delle anagraliche per e quak 4 & dacisa di produire una
credenziale;

Codice M D
MhiSadats~ s Visualizea Blenco Credenziall |

Figura 14 - Ricerca credenziali

Selezionando il tasto “Visualizza Elenco Credenziali”, presente accanto a ciascuna scuola, verra

visualizzato I'elenco delle nuove credenziali richieste dalle singole scuole attraverso le fun-
zioni “Creazione Credenziale Nuo-

Generazione Credenziali -y .
va Anagrafica” (Vedi Par. 2.4.1) e

€ possibie produrre Jencall o sequi, Per premere s P CLeazione Credenziale Anagrafica

Credenziali” in fondo all'elenco. Sard automaticamente inviata una maid alla scuola capofila per richiedere la . » .

stampa della Carta dello Studente 2. Esistente” (Vedi Par. 2.4.2).

Codice Fiscale Nome Cognome Anno  Sezions pra

Lutente avra, dunque, la possibi-
lita di procedere alla produzione
et delle credenziali o di cancellare

_CON_&GLIO:Nﬁuﬁinﬁlﬂizz_!reihmdalimnhca_pdia_.simmigiadiuﬁmw_laﬁmﬂﬁﬂﬁ un sj'nngOStUdente da“’a I'ISta dEI-
per gl dhun studente ali volia, prima & procedere ofa generzione dele cedenait e credenziali da produrre. (Fig. 15)

> W acennmG —— o e 2 B 2410512010 %

Toma Indietro |

Figura 15 - Generazione Credenziali

Cliccando sul tasto “Produci Credenziali” saranno generate le credenziali di tutti gli studenti in
elenco e sara inviata automaticamente una e-mail alla scuola capofila per la richiesta di stampa.
Per visualizzare tale elenco, la scuola capofila dovra utilizzare la funzione “Esportazione tabulati

carte”. (Vedi Par. 2.2)

Solamente dopo aver concluso le procedure di esportazione dei tabulati e la stampa delle carte,
la scuola capofila, completera il processo di produzione utilizzando la funzionalita “Conferma
stampa carte 2.0". (Vedi Par. 2.3). La scuola interessata da tale procedura, ricevera una e-mail

di conferma.

N.B. Per ottimizzare il lavoro della scuola capofila, si consiglia alle segreterie scolastiche, di
richiedere la produzione di piu credenziali alla volta.

I
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3 - PROCEDURA PER IL PRIMO ACCESSO ALIAREA RISERVATA STUDENTI

Terminato il processo di stampa, la Carta dello Studente - versione 2.0 sara gia attiva. Per usufruire
delle agevolazioni previste, gli studenti dovranno accedere al Portale dello Studente (www.istruzio-
ne.it/studenti) ed entrare nella sezione “Primo Accesso”.

Figura 16 - Primo Accesso

Qui potranno completare la loro registrazione compilando il form online con i dati richiesti: NUMERO
DI CARTA, NOME, COGNOME, CODICE FISCALE, PASSWORD.
Il sistema restituira in automatico le credenziali di accesso al Portale (UserID e Password).

& Primo accesso Inserimerto Emil Ativazione credezia

Benvenuto nel Portale

dello Studente in questa Numero Carta
pagina potrai attivare
Faccount associato alla tua [ |
carta loStudio.
Nome

Potrai ricevere ogni mese { |
netizie ufficiali e aggiernate

sul mondo degli studenti, Cognome

scoprire le nuove

agevelazioni loStudie, [ |
usuffruire delle convenzioni -
onLine, partecipare alle Codice Fiscale
discussioni sul forum, { |
contribuire all'loStudio wiki,

‘metterti in contatto con la Password parziale®

tua Consulta degli Studenti

& {anto altro ancora. { |

Cosa aspetti, registratil

* Per i possesson delle vecchie carte (quindi gid in possesso della password completa), vanno digitatl soko | primi 5
caratteri della password.

Figura 17 - Dati richiesti

N.B. Le prime 5 cifre della Password, da inserire al momento della registrazione, sono stampate sul
fronte della carta (lato corto)
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Note
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Note




PER INFORMAZIONI E CHIARIMENTI

PER LE INFORMAZIONI DI NATURA TECNICA

legate all’Anagrafe Nazionale Alunni ed al Portale SIDI del MIUR, il personale
di segreteria potra rivolgersi al Service Desk dedicato che risponde al numero
800. 303.080.

PER TUTTE LE INFORMAZIONI RELATIVE AL PROGETTO E ALEUSO DELLA CARTA,
potete contattare la Redazione “loStudio - La Carta dello Studente” ai seguenti
recapiti:

Tel. 06/5849 - 3672 - 3673 - 3674

Fax. 06/5849 - 3910

E-mail: iostudioaistruzione.it

Vi ringraziamo per la collaborazione.




