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S| PREGA DI LEGGERE ATTENTAMENTE QUESTO MANUALE PRIMA
DELL'INSERIMENTO DEI DATI NELLE MASCHERE.
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Premessa

Come nelle edizioni passate della Prova nazionale, anche quest’anno per le classi NON campione
'INVALSI mette a disposizione delle scuole la maschera elettronica che consente di calcolare
direttamente il punteggio delle due parti della Prova nazionale, Matematica (Fascicolo 1) e Italiano
(Fascicolo 2), e il voto complessivo secondo le modalita indicate nella griglia di correzione
(disponibile sul sito dell'INVALSI e degli USR dalle ore 12.00 del 20.06.2011).

Nel presente manuale sono illustrate le seguenti funzioni:

1. Download del file dal sito dell'INVALSI e salvataggio del file sul computer in una cartella a
scelta della scuola.

2. Awvio e apertura del file per I'inserimento dei dati.

3. Le funzionalita della maschera.

1. Download e salvataggio del file per I'inserimento dei dati

Ogni scuola deve scaricare dal sito dell'INVALSI |la maschera per I'inserimento dei dati.
Per effettuare il download del file &€ necessario seguire i seguenti passaggi:

1. Collegarsi alla sezione Area download della pagina Esame di Stato | ciclo all’indirizzo:
http://www.invalsi.it/esamidistato1011/ per poter entrare nella pagina ad accesso

riservato della scuola, come mostrato in figura 1.
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alsi.it " Esame di Stato - I Ciclo

ESAME DI STATO 2010-2011 - PRIMO CICLO -

Modulo per il Download della maschera d'inserimento dei dati della Prova Nazionale.

Siricorda che & necessario seguire |e istruzioni riportate nel Manuale di istruzioni per l'inserimento dei dati.

Inserire il codice meccanografico

Inserire la password scelta al momento della
conferma dei dati

Accedi al modulo

I Password dimenticata? I

Modulo per l'upload della maschera d'inserimento dei dati della Prova Nazionale per le scuole campione.

Figura 1.

2. Inserire nei due campi liberi, rispettivamente, il codice meccanografico della scuola e la
password® scelta al momento dell’iscrizione alla Prova nazionale 2010-11 e poi far clic sul
pulsante visualizza maschere da scaricare. In seguito al clic sul predetto pulsante, la scuola
ha accesso alla propria pagina riservata, come mostrato in figura 2.

! Qualora si fosse dimenticata la password, & possibile recuperarla facendo clic sulla scritta Password dimenticata? e il
sistema provvedera a inviare la password all’indirizzo di posta elettronica indicato all’atto dell’iscrizione all’esame di
Stato | ciclo (prova nazionale) 2010-11. Se la scuola non ha pil la possibilita di accedere al predetto indirizzo, &
necessario inviare via fax (0694185279) richiesta dell’invio della password a un altro indirizzo di posta elettronica. Tale
richiesta deve essere protocollata dalla scuola e firmata dal Dirigente scolastico (o da un suo delegato).

4 | A.S. 2010-11 — Pubblicato il 20.06.2011 - Istruzioni uso maschera per l'inserimento delle
risposte degli studenti delle classi non campione (Prova nazionale 2011)




INVALSI Istituto nazionale per Ia valutazione del sistema educativo di istruzione e di formazione

Ente di Diritto Pubblico Decreto Legisiativo 286/2004

ESAME DI STATO 2010-2011
1 CICLO

t di Stato - I Ciclo

I ESAME DI STATO 2010-2011 - PRIMO CICLO

Scuole non campione - Istituto AG

Classi non campione
s Manuale di istruzioni per I'inserimento dei dati
s Maschera d'inserimento dei dati della Prova Nazionale

esci dal modulo

Figura 2

3. Dalla finestra della figura 2 effettuare il download della maschera e del relativo manuale.
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FUDDIICO Lec 86/200-

INVALSI Istituto nazionale per la valutazione del sistema educativo di

E molto importante che il Presidente della commissione, o la persona da lui
incaricata, effettui il salvataggio dei file in una cartella in cui potra accedere

|:l> con semplicitd. E consigliabile salvare il file rinominandolo con il codice
identificativo del plesso e il nome della classe di cui ci si accinge a inserire i
dati, ad esempio, con il nome RMMMO000000_lIIA.xls. E consigliabile creare
tanti file, quante sono le classi per le quali si devono calcolare i punteggi e il
conseguente voto (unico) della Prova nazionale.

2. Avvio e apertura del file per I'inserimento dei dati

Il file Excel scaricato dal sito dell'INVALSI contiene una MACRO per semplificare I'immissione dei
dati.

Il comportamento del computer puo variare leggermente in base alla versione di OFFICE installata.

e OFFICE versione 2003 o precedenti

Se le impostazioni sono gia quelle corrette, aprendo il file scaricato dal sito dell'INVALSI, si aprira
una finestra come in figura 3.
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EJ Microsoft Excel

! File Modfica  Misualizea Inserisci  Formabo  Strumenti  Dati Finestra 7 Digitare una domanda, -
DEERSSRIVE BB -¥/9 -0 Baz: -tilla@EINE=<=o)

il e %W M L8 S | @ Hy @ | v Rispondi con modifiche, . Termins revisione. ..

L s c s IE=S=E % m € 53] =
- e

Awviso di protezione |

"Ci\Documents and Settings)\cristing lasorsaiDocumentiiManiMaschera
inserimento II ELEMENTARE. xIs" contiene macro.

Poiché le macro possona contenere virus, & in genere consiglisbile disattivarle
se si desidera evitare eventuali problemi, S& le macro provengono da una
fonte sicura, disattivandale si potrebbera tuttavia perdere alcune Funzionalita.

Disattiva macro Attivamacro Ulteriori infarmazioni

Fronto UM

& start @ 0 @ = Postain arr. .. | % Microsoft 5. I Q Mogzilla Flrefoxl |23 Esplora ... v| EB Microsof... v| g Microsaft O... I v Immagine - ... I Microsoft ... m ‘ < -] vg & 14.56

Figura 3

Cliccare sulla voce “Attiva macro” e si aprira la maschera della figura 4.
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Figura 4

E importante prestare particolare attenzione al fatto che si sia scaricata la maschera relativa alle
classi NON campione. Per essere certi di cio e sufficiente leggere nella intestazione in alto della
finestra, come evidenziato da un ovale nella figura 4.

Se invece le impostazioni del computer non sono quelle previste per I'attivazione di una macro,
all’apertura del file comparira una finestra come in figura 5:

8 | A.S. 2010-11 - Pubblicato il 20.06.2011 - Istruzioni uso maschera per I'inserimento delle
risposte degli studenti delle classi non campione (Prova nazionale 2011)




INVALSI Istituto nazionale per Ia valutazione del sistema educativo di istruzione e di formazione

‘E] File

E3 Microsoft Excel - Maschera_inserimento_I_ciclo_»2.0.xls - |5|5|
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Wai & Microsoft Office Online
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Excel

*  Aggiorna automaticamente
Microsoft Excel x| questa elenco
Altro...
Le macro sono disabilitate perche il livello di protezione & impostato su Elevato e alle macro non & associabo alcun certificato
‘ : attendibile firmato digitalmente, Per eseguire le macro, & possibile impostare un livello di protezione inferiore {opzione non consigliata) Cerca;
2 oppure richiedere allautore di apporre |3 firma digitale alle macro tramite un certificato emesso da un'autorita di certificazione. I:l
Mascondi Guida << #ipri nella finestra della Guida Esempio: "Stampare pill copie”
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1. Scegliere Macro - Protezione dal menu Strumenti. Mella finestra di dialogo Protezione, impostare il livello di classi estratte, xls
protezione su Alto selezionando lopzione corrispondente. 6 Altro...
2. Chiudere il file & kutte le altre istanze dellapplicazione in esecuzione sul computer, nonché bukti | programmi che
utilizzano l'applicazione corrente, X
3. Aprire nuovamente il File, esaminare i dettagli del certificato di attendibilita e selezionare |a casella Considera d ] Creauna nuova cartells di
camnra attandihili la macen neovanianti da muacko adibora ca o ritane aFfidshila il carbificabo lavora,..

=
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Figura 5
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Fare clic su OK e nel menu Strumenti selezionare la voce Macro e poi Protezione come illustrato in
figura 6.

3 Microsoft Excel - Maschera_inserimento_I_ciclo_v2.0.xls N =1
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)l
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& start @ e @ @ b @ Posta inviata ... | -] Senza nome - | "= Ricerca avanz... I Microsoft Ex.. [ Microsoft Outl,.. | & Ricerca; Outlu...l w Immagine - Pa\ntl m e -] @gg Q& 14,33

Figura 6

Cliccare su Protezione: si aprira la finestra di figura 7.
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Selezionare la voce “Medio ...” e poi cliccare su OK.
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Figura 7

Chiudere e riaprire nuovamente il file scaricato dal sito dell'INVALSI: si aprira la finestra della figura
3 e, cliccando su Attiva Macro, comparira la maschera riprodotta in figura 4.
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e OFFICE versione 2007

All'avvio del file Excel, qualora non compaia direttamente la maschera della figura 4, verra
visualizzata una schermata come in figura 8:

Home Inserisci Layout di pagina Formule Dati Revisione Visualizza
L Tagli | =
& Taglia Arial -l ~(A |||
53 Copia
Incolla i ! = 7L - PR € SRl
- . Copiaformato GG & | | [ A || = (22~ o9 ooo|| 50 %
Appunti L] Carattere Numeri
@glso di protezione Le macro sono state disattivate, Opzioni..
|
13 - i | i
A [=! o nlele /el Ll LA bl fa) D o) =]
Figura 8

Fare clic sul pulsante Opzioni: si aprira la finestra della figura 9.

T SO T TAOTICT T LT

J Opzieni di protezione di Microsoft Cffice lilﬁ

@ Avviso di protezione - Macro

e}

Macro 4
Le macro sono state disattivate. Potrebbero contenere virus o altri pericoli per la
protezione. Attivare il contenuto disattivato solo se la fonte del file & attendibile.

Avviso: non & possibile stabilire se il contenuto proviene da una fonte
attendibile. Lasciare disattivato il contenuto, a meno che non fornisca
funzionalitad essenziali e la fonte sia ritenuta attendibile.

Ulteriori informazioni

Percorso file; =\Maschera inserimento II ELEMENTARE. xls

() Proteqgi da contenuto sconosciuto (scelta consigliata

Apri Centro protezione [ OK J [ Annulla

Figura 9
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Contrassegnare |'opzione Attiva il contenuto e poi cliccare su OK.

A guesto punto si aprira la maschera di inserimento dati riprodotta in figura 4.

3. Le funzionalita della maschera

3.1 Inserimento dati

Per inserire i dati nella maschera rappresentata nella figura 4 (maschera per le classi NON
campione) seguire i seguenti passi:

1. Inserire il Nome dello studente,
2. Inserire il Cognome dello studente,
3. Inserire la Sezione (ad esempio, Il A)

Dopo aver completato con le informazioni richieste, inserire le risposte fornite dagli allievi nella
prova di Matematica (fascicolo 1) e di Italiano (fascicolo 2).

Per I'inserimento delle risposte di Matematica (fascicolo 1) e di Italiano

(fascicolo 2) e necessario usare un unico file, ossia NON e possibile

inserire le risposte ai due fascicoli in file distinti.

L'inserimento delle risposte puo avvenire secondo due modalita equivalenti:

a. fare clic con il puntatore del mouse sul triangolino posto alla destra di ogni riquadro
riservato a ciascuna domanda e selezionare con un clic la voce corrispondente alla risposta
fornita dall’allievo;

b. (per_utenti esperti) selezionare la voce desiderata con le frecce direzionali e passare da
una domanda a un’altra mediante il tabulatore (tasto TAB).

? Se I'allievo non ha fornito alcuna risposta, selezionare con un clic la voce Mancante. Se invece la risposta dell’allievo
non risulta comprensibile (ad esempio, selezione di due risposte in una domanda a risposta multipla, una risposta
incomprensibile in una domanda a risposta aperta oppure scarabocchi che rendono incomprensibile cio che & stato
scritto, ecc.), selezionare con un clic la voce Non valida.
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Dopo aver inserito tutte le risposte della prova di Matematica (fascicolo 1) e di Italiano (fascicolo
2) fare clic sul pulsante (in basso a sinistra) SALVA. In seguito a questo operazione viene
visualizzato il messaggio visibile nella figura 10.

LQA. ? A14. ? Bllbl—

5.1 Calcolo punteggi [E5m]

53 Studente2 ROBERTO BIANCHI

Eﬁ Punteggic Prova diltalianc: 15
Punteggic Prova di Matematica: 14
Punteggic Totale: 29

Voto: 4

_b 0K

a d B& i B18c I—

Figura 10

La finestra della figura 10 riporta per lo studente per il quale si sono inserite le risposte il
codice, il Nome e Cognome, il Punteggio della Prova di Italiano (nell’esempio 15), il Punteggio
della Prova di Matematica (nell’esempio 14), il Punteggio totale (nell’esempio 29) e il
corrispondente Voto (nell’esempio 4).

Si precisa che non e strettamente necessario prendere nota dei dati (punteggi e voto) riportati
nella finestra della figura 10 poiché, come sara illustrato di seguito, la maschera dispone di una
funzionalita che consente di creare un elenco studenti comprensivo delle predette
informazioni.

Per proseguire nell’inserimento dei dati:

1. Facendo clic sul pulsante OK é possibile inserire i dati di un nuovo studente. Infatti, si attiva
un’altra finestra, come mostrato in figura 11, e cliccando su Si & possibile inserire i dati di
un nuovo studente.
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— 3 g
) [
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Figura 11

2. Se lo si desidera, @ possibile interrompere I'immissione dei dati degli studenti di una
classe facendo clic su No (figura 11) e poi riprendere I'immissione dei dati riaprendo la
maschera e attivando la finestra della figura 4. In automatico verra riproposta una finestra
d’inserimento vuota pre-impostata con il numero progressivo del primo studente da
inserire. Ad esempio, se 'immissione era stata terminata dopo I'inserimento dello studente
numero 5, la maschera ripropone una finestra d’inserimento vuota gia impostata con il
codice studente per I'allievo numero 6.

3. Per verificare se il file sul quale si sta lavorando & stato salvato correttamente, chiudere il
file stesso e riaprirlo dopo aver inserito i dati relativi al primo studente. Se alla riapertura,
la finestra della figura 4 propone in automatico lo studente numero 2, allora il file & stato
correttamente salvato e si puo procedere con l'inserimento degli altri allievi. Se, invece, la
finestra della figura 4 ripropone lo studente numero 1, allora I'operazione di salvataggio
della maschera scaricata dal sito dell'INVALSI non é stata effettuata come indicato nel BOX

1 di pagina 6.

4. Procedere come illustrato nei punti precedenti per inserire tutti gli altri allievi della classe.

La_maschera per le classi NON campione & predisposta per un numero di allievi illimitato.
Tuttavia, si consiglia di utilizzare un file per classe, di modo che I'elenco studenti (vedi paragrafo
3.2) contenga tutte le informazioni gia suddivise per classe e nell’ordine d’inserimento.
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3.2. Elenco Studenti

Dopo aver inserito tutti gli allievi e confermato con la selezione del pulsante No della finestra della
figura 11 che non ci sono altri allievi da inserire, premere il pulsante Crea elenco studenti, come
mostrato nella figura 12.

- - - - — — —
D5 7| D18 [d AB.fis_b = B1 7| B1s T a 7| cia [l
D6a 7| Do ladl ABfis_c 1= B2 7| B16 it I w 7| cab Jladl
D6b 7| D20 ladl AB.abb_a 1= B3 7| Baz7 Tl ce 7| aic Jladl
D7 7| D21a i AB.abb_b jhd B4 7| BlBa Tl cid 7| ciid 1=
D8a 7| D2ib i Ag.abb_c jhd B5 _T| B18b Tl C7e i

D8b i D22 i AB.fam_a jhd B6 7| Bisc il 7f i
D%a i D23 i A jhd B7 7| Bisd Tl C7g i
D9b il D24 I A10.1 i B8 i B19 Tl Cih i

Da9c ] D25 il A10.2 jhd /—\
D9d j D26 j
Crea elenco studenti (=g
| senza salvare le ultime medifiche

Figura 12

Mediante un clic su Crea elenco studenti si ottiene I’elenco Excel mostrato nella figura 13°.

Per facilitare la visione dell’elenco studenti, chiudere la finestra che rimane attiva mediante un clic nella crocetta in
alto a sinistra.
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Figura 13

L’elenco studenti della figura 13 contiene alcune informazioni riepilogative (Sezione, Prog., Nome,
Cognome, punteggio della prova di Matematica e di Italiano, il punteggio totale e il Voto) che
possono essere utili per lo svolgimento delle operazioni di esame. Se lo si desidera, I'elenco

studenti puo essere stampato. A tal proposito, per una migliore visualizzazione della stampa si
consiglia di scegliere I'opzione “orientamento orizzontale”, in tal modo sullo stesso foglio

vengono visualizzate tutte le informazioni”.

3.3. Correzione eventuali errori nell'immissione dei dati

Se in una qualsiasi delle fasi illustrate ci si accorge di aver commesso un errore nell'immissione dei
dati di uno studente, e possibile effettuare la correzione del predetto errore in modo molto
semplice mediante i seguenti passaggi:

1. Se é gia attiva la finestra della figura 4, passare al successivo punto 2, altrimenti seguire la
procedura illustrata nel paragrafo 3.1 per attivarla e poi passare alle istruzioni di cui al
successivo punto 2.

2. Selezionare il codice studente (campo Candidato N°) dell’allievo per il quale si desidera
effettuare la variazione o correzione. Ad esempio, come mostrato in figura 14, 'allievo
associato al codice 2.

4 . . . . . . N . . . . .
Se si desidera visualizzare nuovamente la finestra della figura 15, & necessario chiudere il file e aprirlo nuovamente.
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Figura 14

3. Compilare nuovamente i soli campi da modificare, avendo cura di inserire le informazioni
corrette. Terminato l'inserimento delle informazioni, salvare I'aggiornamento facendo clic
su SALVA.

4. Facendo clic su SALVA viene richiesta la conferma della modifica mediante la seguente
finestra (figura 15):

ATTENZIOME! | S|

Figura 15

5. Confermando con un clic sul bottone Si, il sistema provvedera automaticamente ad
aggiornare i dati.

6. Se prima della modifica/correzione illustrata nel presente paragrafo era gia stato creato
I'Elenco Studenti & necessario ricreare i predetti file secondo le modalita illustrate nel
presente paragrafo 3.
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4. Salvataggio del file

Terminato l'inserimento dei dati di tutti gli studenti della classe & sufficiente chiudere il file poiché
il suo contenuto si salva automaticamente.
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