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Il manuale elaborato per i Dirigenti Scolastici è per molti aspetti simile a quello del corpo docente. La vera 
differenza del ruolo dei Dirigenti Scolastici consiste nella facoltà di gestione della scuola virtuale e del 
controllo esclusivo sulla funzione di invito dei docenti, ovvero dell’associazione dei docenti alla scuola.

L'account del Dirigente viene attivato direttamente sulla piattaforma ed è associato ad una scuola. Il ruolo 
del Dirigente Scolastico sarà anzitutto quello di “personalizzare” la scuola virtuale, come meglio descritto nel 
manuale alla sezione “scuole-apertura”.

Il Dirigente Scolastico, quando avrà completato la scuola virtuale inserendo i dati richiesti, il codice 
meccanografico, una presentazione e anche, se lo desidera, degli allegati, passerà all'invito del corpo 
docente. 

L'invito dei docenti potrà essere fatto o singolarmente tramite la form dedicata, oppure in modo massivo 
qualora si abbia un elenco di docenti: questi potranno essere inseriti in un file scaricabile dalla piattaforma, 
che sarà poi di nuovo importato nel sistema e che automaticamente manderà gli inviti ai vari docenti.

Introduzione al manuale
Versione del 27 maggio 2022
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Login

Per effettuare l’accesso dalla home page, bisogna 
selezionare il pulsante ACCEDI sulla barra verde in 
alto a destra.
In alternativa si può selezionare il pulsante in alto a 
sinistra, che aprirà il menù in figura; selezionando 
una qualsiasi delle voci contrassegnate con l’icona 
del lucchetto, il sistema porterà l’utente alla 
pagina con le opzioni di login.



Login

Il Dirigente dovrà cliccare sulla voce “ACCEDI CON LA TUA IDENTITA’ DIGITALE” sotto la voce 
ACCESSO PERSONALE SCOLASTICO ed effettuare la procedura standard di autenticazione tramite 
SPID. In alternativa, il login può essere effettuato anche con le credenziali CIE/CNS.



Home page

Effettuato il login, il sistema ci presenterà la schermata personale di benvenuto, che presenta gli 
ultimi progetti pubblicati in home page dalla comunità di utenti; ancora sotto è presente l’elenco 
delle scuole virtuali a cui si è iscritti come Dirigente e come docente con le community in evidenza, 
e da ultimo le scorciatoie per effettuare una ricerca progetti sulle categorie/materie più utilizzate.



Home page

cliccando sul nome di una 
community all’interno del box 
scuola, il sistema entra nella pagina 
dell’istituto virtuale, mentre 
cliccando sul nome di una 
community si entra direttamente 
nella stessa

cliccando sulle 
categorie in evidenza, 
il sistema visualizza 
l’elenco dei progetti 
nei quali la materia 
specifica è stata 
indicata in fase di 
creazione



menù principale

Dal menù contestuale posizionato sempre in alto a sinistra, sarà 
possibile spostarsi per l’esplorazione delle sezioni:
MY OPEN - diviso in sottosezioni:

- utenti (con sottosezioni) 
- gestione (funzionante solo  per gli amministratori di 

sistema)

HOME - porta sempre il Dirigente sulla pagina di benvenuto e 
riepilogo

SCUOLE - visualizza l’elenco delle scuole virtuali presenti in 
piattaforma

RICERCA - diviso in sottosezioni:

- Ricerca progetti (effettua una ricerca sui progetti 
pubblicati in digiteca)

- Ricerca contenuti (effettua la ricerca tra i materiali delle 
banche dati)



Progetti in home page

Dalla sezione di visualizzazione delle mappe, tramite il menù GESTISCI in alto a destra è 
possibile accedere alle liste di visualizzazione:

- TUTTI: tutti i progetti pubblicati in frontend
- I MIEI PROGETTI: tutti i progetti creati dal dirigente
- DA VALIDARE: tutti i progetti in attesa di validazione
- AMMINISTRA: si visualizzano tutti i progetti, anche non pubblicati



Lista: tutti i progetti

Da questa lista si visualizzano tutti i progetti pubblicati in frontend.
In alto a destra dal menù GESTISCI è possibile spostarsi sulla lista dei progetti in attesa di validazione e 
nella lista di amministrazione. All’interno della vista, è presente la funzione RICERCA e le funzioni 
associate ai progetti stessi.



Liste: funzioni

Si può effettuare la ricerca in base a TITOLO, AMBITO, DATA DI PUBBLICAZIONE, AUTORE

In ognuna delle viste è possibile inoltre visualizzare la lista per titolo e ambito in ordine alfabetico 
crescente o decrescente, o per ordine cronologico crescente o decrescente sulle date di 
pubblicazione o di creazione, semplicemente cliccando sulla voce relativa in calce alla lista stessa.



Liste: funzioni

Riepilogo dei pulsanti funzioni relativi ai progetti in visualizzazione liste:

ASSEGNATARI: Visualizza gli studenti già assegnati al progetto e permette
di inserirne di ulteriori nei progetti di creazione del Dirigente

COPIA: Crea una copia del progetto e del nodo 0 (principale) relativo

LEGGI: Accede alla pagina del progetto

MODIFICA: Permette di modificare le informazioni relative al progetto 
(non modifica le informazioni del nodo 0 e eventuali altri nodi), presente
solo per i progetti pubblicati nelle scuole virtuali a cui si è iscritti

ELIMINA: Elimina il progetto, previa conferma sul popup, presente solo per i progetti 
pubblicati nelle scuole virtuali a cui si è iscritti



Lista: i miei progetti

Questa lista, analoga alla precedente e con le stesse funzioni, visualizza i progetti di esclusiva 
creazione del Dirigente



Lista: amministra i progetti

Questa lista, analoga alla precedente e con le stesse funzioni, visualizza tutti i progetti, anche non 
pubblicati



Lista: progetti da validare

Questa lista, analoga alle precedenti sulle funzioni di progetto, visualizza i progetti assegnati in attesa 
di validazione. In questo caso il menù GESTISCI riporta alla lista dei progetti di cui si è autori. Il tasto + 
permette di visualizzare il dettaglio dei nodi su cui è stata richiesta la pubblicazione per leggerli e 
validarli direttamente



Profilo personale

Effettuato il login, selezionando “il mio profilo” dal menù in alto a destra, si potrà accedere al 
riepilogo delle informazioni di utenza, per integrarle e personalizzarle 



Profilo personale - dati personali

Nella sezione principale sono visibili i dati personali:
- Nome - Cognome
- Sesso - Fascia d’età
I dati possono essere modificati, ma nome, cognome e mail non 
possono rimanere campi vuoti.

Si potrà anche scrivere 
una breve presentazione 
di se stessi, modificare la 
mail, aggiungere il 
numero di telefono ed 
un’immagine del profilo 
caricandola dal proprio 
computer. I dati 
contrassegnati dal 
lucchetto sono privati e 
non saranno visibili dagli 
altri utenti. Tutte le 
modifiche devono essere 
salvate, tramite il 
pulsante “SALVA” in 
basso a destra



Profilo personale - Approfondimenti

Sotto il riepilogo dei dati personali si visualizzano quattro schede.
La scheda APPROFONDIMENTI permette di integrare, se si vuole, le informazioni immesse 
precedentemente scrivendo la propria presentazione professionale nel dettaglio. Per informazioni 
più dettagliate sul  trattamento dei dati personali, è disponibile in fondo ad ogni scheda il link al 
documento relativo alla privacy.



Profilo personale - Rete

Nella scheda RETE si 
visualizza il riepilogo dei 
propri contatti e delle 
scuole di appartenenza.
Per ogni ogni sezione è 
possibile effettuare una 
ricerca per parola chiave 
tramite la barra posta a 
destra; cliccando su un 
contatto, il sistema ci 
porterà alla pagina di 
dettaglio (vedi sezione my 
open - utenti, community - 
dentro una community, 
scuole).
Da questa schermata si 
possono aggiungere nuovi 
contatti tramite l’apposita 
funzione, che aprirà la 
procedura guidata.



Profilo personale - Impostazioni

Nella scheda IMPOSTAZIONI si visualizzano alcune informazioni riepilogative correlate alla propria 
attività; inoltre è possibile:

- Disattivare l’utenza; sarà sempre possibile riattivarla in seguito, ma l’utente non risulterà più 
nelle liste.

- Cancellare l’utenza. Quest’ultima operazione, una volta effettuata, è irreversibile.



Profilo personale - Notifiche

Nella sezione NOTIFICHE 
possiamo decidere in che 
occasioni e con quale 
frequenza il sistema ci 
invierà le mail 
riepilogative relative alle 
pubblicazioni ed agli 
aggiornamenti delle 
community create o nelle 
quali si è partecipanti.



My open- utenti

Nella sezione My open - Utenti si 
può scegliere di visualizzare: 

- la lista di tutti gli utenti 
presenti nella piattaforma

- la propria rete di utenti, già 
collegati o ai quali si è inviata 
la richiesta. Tutti gli utenti 
associati alla stessa scuola 
vengono automaticamente 
collegati nella rete personale

a seconda della scelta 
selezionata, il sistema 
presenterà la pagina 
richiesta con la relativa 
lista.



My open - utenti - liste

Sarà sempre possibile, mediante l’apposita funzione vicino al nome della scheda o dalla funzione 
GESTISCI in alto a destra, spostarsi da una lista utenti all’altra.
Gli utenti che sono anche community manager vengono visualizzati con un badge blu vicino alla foto 
profilo.



My open - utenti - funzioni liste

All’interno delle liste utenti il sistema presenta diverse funzioni:

- GESTISCI: permette di visualizzare:

l’elenco dei community manager dalla lista di tutti gli utenti

la propria rete dall’elenco dei community manager

- RICERCA: permette di effettuare una ricerca tra gli utenti in lista



My open - utenti - funzioni liste

- SCHEDA: visualizza i contatti come schede, come lista o come tabella

- ORDINA: permette di cambiare la visualizzazione degli elenchi per dato di ordinamento e per 
criterio crescente o decrescente



My open - utenti - dettaglio utente

- NOME UTENTE: Cliccando sul nome di un altro utente, il sistema ci porta alla 
scheda di dettaglio.

Dalla scheda si visualizzano le informazioni 
dell’utente, quali: 
- nome
- immagine del profilo
- descrizione breve, qualora sia stata 
compilata
- la funzione COLLEGATI/INVITO IN 
SOSPESO/INVIA MESSAGGIO, a seconda che 
sia un contatto collegato o meno.
- l’elenco dei contatti dell’utente
- le scuole di appartenenza



My open - utenti - funzioni liste

- COLLEGATI/INVIA MESSAGGIO: se l’utente non è ancora nella propria rete, mediante questa 
funzione si invia la richiesta di collegamento. Se si è già collegati, appare l’opzione per la 
messaggistica istantanea.



My open - utenti - collegati

Quando si riceve una richiesta di collegamento, viene segnalato tramite mail e, all’interno della 
piattaforma, notificata nella sezione LE MIE ATTIVITA’.

Da qui, si potrà visualizzare il profilo dell’utente tramite la funzione VEDI PROFILO, e accettare 
cliccando su RISPONDI ALL’INVITO.

Accettando sul popup, 
l’utente verrà inserito 
nella lista LA MIA RETE



My open - utenti - collegati

Sia nella scheda di dettaglio che nelle liste utenti quindi, accanto al nome dell’utente appariranno le 
diciture:

- collegati, oppure
- invito in sospeso, oppure
- invia messaggio

Permette di richiedere all’altro utente un collegamento, stabilito il quale verrà 
abilitata la funzione di messaggistica istantanea. Selezionandolo, si apre il seguente popup da 
confermare per l’invio della richiesta.

Significa che la richiesta di collegamento è stata inviata ed è in attesa di accettazione 
dell’altro utente

Porta alla pagina di accesso alla messaggistica istantanea



My open - utenti - messaggi privati

Selezionando INVIA MESSAGGIO, si aprirà un popup in cui poter scrivere ed eventualmente allegare 
un’immagine, caricandola dal proprio computer. Quando si effettua l’invio, il sistema ci porta nella 
pagina di riepilogo dei messaggi scambiati con l’utente selezionato (vedi sezione: messaggi privati).



Scuole 

Quando l’account Dirigente viene attivato sulla piattaforma, è automaticamente associato ad una 
scuola virtuale sulla piattaforma. Il Dirigente avrà la facoltà esclusiva di modificare la scheda 
dell’istituto, integrandola con le informazioni relative; dovrà inoltre inviare gli inviti ad iscriversi ai 
docenti che utilizzeranno la piattaforma, che a loro volta potranno occuparsi della procedura per 
annettere gli studenti.

Come meglio spiegato nella sezione della guida 
relativa alla home page, effettuato il login è possibile 
vedere le schede delle scuole virtuali delle quali si è 
gestore; cliccando sul nome o sulla funzione 
VISUALIZZA SCUOLA il sistema visualizzerà la scheda 
relativa all’istituto; cliccando sui nomi delle 
sottocommunity si effettua l’accesso diretto nelle 
stesse.



Scuole 

Dal menù in alto a sinistra, cliccando sulla voce SCUOLE, si accede alla visualizzazione della lista degli 
istituti iscritti alla piattaforma. La scuola associata all’account ha attiva la funzione MODIFICA.

Permette di effettuare una ricerca nella 
lista istituti per:

- denominazione
- codice meccanografico
- indirizzo

Questo menù permette di 
cambiare la 
visualizzazione tra le 
modalità TABELLA o 
SCHEDA



Scuole - dettaglio

Cliccando sul nome della scuola o sul pulsante 
ESPLORA si accede alla pagina di riepilogo dei dati 
dell’istituto, quali l’eventuale immagine associata, 
il nome del Dirigente, le informazioni di contatto, 
l’indirizzo con collegamento a Google maps, il 
codice meccanografico ed eventuali allegati 
associati all’istituto.
Il Dirigente visualizza inoltre, all’interno della 
scuola della quale è preside, le funzioni di 
GESTIONE e di MODIFICA



Scuole - modifica

La funzione MODIFICA è accessibile sia dalla lista delle scuole presenti in piattaforma, sia dalla scheda 
di riepilogo dei dati dell’istituto associato al proprio account. Selezionandola, il sistema presenta la 
pagina con i campi dati editabili alla dicitura AGGIORNA SCUOLA, che si apre sotto la descrizione.



Scuole - modifica

Si può anzitutto scegliere una immagine rappresentativa dell’istituto, caricandola dal proprio PC 
tramite la procedura guidata che si attiva cliccando SCEGLI FILE 

Una volta scelto il 
file, si apre il 
popup di gestione, 
che permette di 
ruotare o ritagliare 
l’immagine come si 
preferisce. Poi si 
carica cliccando su 
CONFERMA.



Scuole - modifica

Vanno poi compilati i 
campi:

- DENOMINAZIONE, 
obbligatorio (il 
nome dell’istituto)

- CODICE 
MECCANOGRAFICO  

Si può inoltre scrivere 
una breve 
presentazione 
dell’istituto, e allegare 
dei file che si ritengono 
utili (ad esempio delle 
linee guida, o un 
regolamento)



Scuole - modifica

Va quindi specificato obbligatoriamente l’indirizzo dell’istituto, digitandolo nell’apposito campo 
all’interno della mappa. Subito sotto è inoltre possibile inserire il sito WEB.



Scuole - modifica

Nell’ultima sezione, è obbligatorio specificare la mail dell’istituto scolastico; si possono aggiungere in 
via opzionale anche le informazioni di fax e telefono. Nel campo PRESIDE appare il nome utente del 
Dirigente associato alla scuola, che andrà variato solo qualora cambiasse l’incaricato alla posizione di 
Preside.
Una volta effettuate tutte le modifiche desiderate, cliccando su SALVA si aggiorneranno i dati presenti 
nella scheda dell’istituto.



Scuole - gestisci studenti

La funzione GESTISCI STUDENTI permetterà di inviare una email per la registrazione di un nuovo 
utente alla piattaforma o di associare uno studente già presente. Nella pagina dedicata si visualizzano 
gli studenti già associati alla scuola; da qui è possibile creare un nuovo invito, associare un utente 
già iscritto, rimuovere un utente, scaricare una lista riepilogativa in Excel.



scuole - invita studente

La funzione INVITA STUDENTE permetterà di inviare una email per la registrazione di un nuovo utente 
alla piattaforma. Nella pagina dedicata si visualizzano gli inviti già effettuati; da qui è possibile creare 
un nuovo invito, reiterare o modificarne uno, cercare tra gli invii effettuati o importare una lista da un 
file Excel.



Scuole - invita studente - crea nuovo

Selezionando CREA NUOVO (in alto a destra), si apre una form in cui bisognerà inserire nome, 
cognome, email e il codice fiscale della persona che si intende invitare, oltre ad un messaggio 
personalizzato. Premuto INVIA e confermato il popup, la persona riceverà una mail contenente il link 
mediante il quale potrà effettuare la registrazione al sistema. In qualsiasi momento fino alla conferma 
dell’invio, è possibile annullare l’azione.



Scuole - invita studente - importa inviti

Selezionando la funzione IMPORTA INVITI, si aprirà un 
popup che descrive la procedura guidata per 
effettuare l’azione. Bisognerà scaricare il file Excel, 
compilarlo secondo le istruzioni e ricaricarlo nel 
popup. I nuovi inviti appariranno quindi nella lista della 
pagina principale, pronti per essere selezionati e 
spediti tramite funzione INVIO MASSIVO



Scuole - invita studente - cerca/pulsanti funzione

Il pulsante a destra subito 
sopra la lista inviti permette 
di ricercare all’interno degli 
stessi un invito particolare, 
tramite i campi nome, 
cognome o email.

Inoltre, accanto agli inviti in lista si visualizzano i seguenti pulsanti funzione:

- LEGGI: porta alla pagina di riepilogo con le informazioni inviate nel messaggio e i dettagli (dati 
inseriti, data invio, ecc.); da qui è possibile cancellare o modificare l’invito tramite il pulsante opzioni 
in alto a destra.

- MODIFICA: riporta alla form compilabile, nella quale è presente l’indicatore del numero di invii 
effettuati all’utente

- INVIA DI NUOVO: tasto presente solo per gli inviti già spediti, li invia nuovamente.

- CANCELLA: tasto presente solo per gli inviti ancora non spediti, li elimina dalla lista

■  INVIO MASSIVO: Invia massivamente le mail di invito dei record selezionati

 ELIMINA IMPORTATI: cancella i record selezionati degli inviti importati da file e mai inviati



Scuole - associa studente

La funzione ASSOCIA STUDENTE permette di associare all’istituto un utente già 
registrato in piattaforma. E’ sufficiente individuare gli studenti che si desidera 
associare dalla lista, selezionarli con l’apposito flag a sinistra del nome e premere 
SALVA.



Scuole - gestisci docenti

La funzione GESTISCI DOCENTI permetterà di inviare una email per la registrazione di un nuovo 
utente alla piattaforma o di associare un insegnante già presente. Nella pagina dedicata si visualizzano 
i docenti già associati alla scuola; da qui è possibile creare un nuovo invito, associare un utente già 
iscritto, rimuovere un utente, scaricare una lista riepilogativa in Excel.



Scuole - invita docente

La funzione INVITA DOCENTE permetterà di inviare una email per la registrazione di un nuovo 
utente alla piattaforma. Nella pagina dedicata si visualizzano gli inviti già effettuati; da qui è 
possibile creare un nuovo invito, reiterare o modificarne uno, cercare tra gli invii effettuati o 
importare una lista da un file Excel.



Scuole - invita docente - crea nuovo

Selezionando CREA NUOVO (in alto a destra), si apre una form in cui bisognerà inserire nome, 
cognome, email e il codice fiscale del docente che si intende invitare, oltre ad un messaggio 
personalizzato. premuto INVIA e confermato il popup, la persona riceverà una mail contenente il link 
mediante il quale potrà effettuare la registrazione al sistema. In qualsiasi momento fino alla conferma 
dell’invio, è possibile annullare l’azione.



Scuole - invita docente - importa inviti

Selezionando la funzione IMPORTA INVITI, si aprirà un 
popup che descrive la procedura guidata per effettuare 
l’azione. Bisognerà scaricare il file Excel, compilarlo 
secondo le istruzioni e ricaricarlo nel popup. I nuovi inviti 
appariranno quindi nella lista della pagina principale, 
pronti per essere selezionati e spediti tramite funzione 
INVIO MASSIVO



Scuole - invita docente - cerca/pulsanti funzione

Il pulsante a destra subito 
sopra la lista inviti permette 
di ricercare all’interno degli 
stessi un invito particolare, 
tramite i campi nome, 
cognome o email.

Inoltre, accanto agli inviti in lista si visualizzano i seguenti pulsanti funzione:

- LEGGI: porta alla pagina di riepilogo con le informazioni inviate nel messaggio e i dettagli (dati 
inseriti, data invio, ecc.); da qui è possibile cancellare o modificare l’invito tramite il pulsante opzioni 
in alto a destra.

- MODIFICA: riporta alla form compilabile, nella quale è presente l’indicatore del numero di invii 
effettuati all’utente

- INVIA DI NUOVO: tasto presente solo per gli inviti già spediti, li invia nuovamente.

- CANCELLA: tasto presente solo per gli inviti ancora non spediti, li elimina dalla lista

■  INVIO MASSIVO: Invia massivamente le mail di invito dei record selezionati

 ELIMINA IMPORTATI: cancella i record selezionati degli inviti importati da file e mai inviati



Scuole - associa docente

La funzione ASSOCIA DOCENTE permette di associare all’istituto un utente già 
registrato in piattaforma. E’ sufficiente individuare gli insegnanti che si desidera 
associare dalla lista, selezionarli con l’apposito flag a sinistra del nome e premere 
SALVA.



Scuole - Profilo personale - Rete

Per controllare a quali scuole si è iscritti ed eventualmente aggiungerne altre si può accedere alla 
scheda relativa nel profilo.
Cliccando sul proprio nome oppure selezionando “il mio profilo” dal menù in alto a destra, si accede 
al riepilogo delle informazioni di utenza (vedere sezione Profilo)



Scuole - Profilo personale - Rete

Nella scheda RETE si 
visualizza il riepilogo 
dei propri contatti e 
delle scuole di 
appartenenza.



Le mie community

Dalla sezione LE MIE SCUOLE in home page, si visualizzano all’interno del box scuola le 
community/sottocommunity relative a cui si è iscritti. Cliccando sul nome della scuola si entra nella 
scheda della scuola cui si è iscritti. Per entrare nei contenuti della community, è sufficiente cliccare 
sul nome della stessa.



Le mie community - iscrizione

Dalla scheda della scuola cui si è iscritti, è possibile cliccare sulla dicitura in alto a destra ENTRA 
NELLA COMMUNITY, accedendo così alla community principale.



Community: pagina di riepilogo

Nella pagina della 
community principale, 
anzitutto, sulla destra si 
potrà vedere il ruolo che si 
ha assegnato all’interno 
della stessa,impostato di 
default a community 
manager, accanto 
all’opzione per disiscriversi. 
Il Dirigente visualizza delle 
funzioni aggiuntive, una 
delle quali è l’opzione 
modifica community 
(sempre a destra) che se 
selezionata porta al form 
con i dati della stessa, 
permettendone la modifica.



Community - pagina di riepilogo

Subito sotto le informazioni della community è presente un menù funzioni:

- Partecipanti: visualizza l’elenco degli utenti iscritti in community. un community manager ha 
facoltà di invitare utenti ed operare cambiamenti di status sugli stessi

- Sottocommunity: visualizza l’elenco delle sottocommunity relative

- Discussioni: invia alla pagina delle discussioni presenti

- Documenti: invia alla pagina dei documenti immessi in community

- Progetti: invia alla pagina dei progetti pubblicati nella community

vedere le guide relative alle funzioni del menù



Community - sezioni menù - partecipanti

Selezionando dal menù la voce PARTECIPANTI, si accede alla pagina di visualizzazione 
della lista dei partecipanti alla community; la barra di ricerca a destra permette di 
trovare agilmente un utente specifico tra quelli in lista. Cliccando sul nome di un utente si 
accede al suo profilo personale (vedere my open - utenti). inoltre è possibile scaricare la 
lista in formato Excel.

I community manager della 
community/sottocommunity hanno 
attive le funzioni di  cambia ruolo e 
rimozione



Community - sezioni menù - partecipanti - ruolo

Dalla lista partecipanti, il community manager può gestire il ruolo che gli stessi ricoprono all’interno 
della community e la loro eliminazione dalla stessa. Accanto ad ogni nome infatti appaiono i tasti 
CAMBIA RUOLO ed ELIMINA

CAMBIA RUOLO: apre un popup con un menù che 
consente la scelta delle voci: partecipante/community 
manager. Selezionata la voce desiderata e cliccando su 
SALVA, si effettua il cambio di ruolo di un utente.

ELIMINA: Si presenta come 
tasto con X rossa, apre un 
popup con un menù che 
consente, se si dà conferma, di 
eliminare l’utente selezionato 
dalla community



Community - gestione utenti

Esclusivamente nelle community per le quali si ha il ruolo di community manager, si può ricevere 
richiesta da utenti della scuola, ma non annessi alla community specifica, di ingresso alla stessa. 
Dalla schermata dei partecipanti alla community, è possibile accettare o rifiutare l’utente che avesse 
inoltrato la richiesta, tramite i due pulsanti ACCETTA UTENTE o RIFIUTA UTENTE



Community - sezioni menù - sottocommunity

Le sottocommunity corrispondono ai gruppi di lavoro/classi che si desidera creare. 
Selezionando dal menù la voce SOTTOCOMMUNITY, si visualizzano tutte quelle già 
create o nelle quali si è iscritti; per visualizzare invece tutte le sottocommunity 
presenti, è sufficiente cliccare su TUTTE LE SOTTOCOMMUNITY. Oltre la lista sono 
presenti tutte le funzioni di gestione, creazione e visualizzazione



Community - funzioni gestisci e nuova

La funzione GESTISCI permette di passare dalla lista delle sottocommunity cui si 
partecipa alla lista di tutte le sottocommunity presenti nella scuola o alla lista di 
quelle create e viceversa. 



Community - funzioni gestisci e nuova

Permette anche di passare alla lista di amministrazione delle community. 



Community - riepilogo pulsanti azione

ACCEDI: accede alla community

LEGGI: visualizza le sole informazioni di riepilogo della community

MODIFICA: permette di modificare i dati della community: Titolo, descrizione; di creare 

una sottocommunity interna alla stessa, di aggiungere partecipanti, di rimuovere la 

community dalla pubblicazione, mandandola in bozza.

ELIMINA: funzione esclusiva del Dirigente, elimina la community



Community - funzioni gestisci e nuova

La funzione CARD 
permette di 
cambiare la 
visualizzazione da 
card a tabelle e 
viceversa. 

Nel secondo tipo di 
visualizzazione, a 
destra delle 
community sono 
presenti i pulsanti 
funzione



Community - funzioni gestisci e nuova

Il pulsante NUOVA permette di creare un’altra community: il sistema mostrerà la 
maschera editabile in cui si andranno a compilare i dati relativi.



Community - funzione nuova community

Si compileranno le informazioni di base, consistenti in:
- Nome community (obbligatorio)
- Descrizione (obbligatorio)

è inoltre facoltativo l’inserimento dal proprio pc di una immagine che rappresenti la community, 
grazie alla procedura guidata, che permette di ridimensionare l’area dell’immagine che si vuole 
visualizzare e di ruotarla.



Community - funzione nuova community

I partecipanti alla community verranno selezionati successivamente, come pure deve avvenire 
successivamente la creazione di eventuali sottocommunity correlate, come da messaggio del sistema.

Compilato tutto, è possibile annullare l’azione, salvare la community in bozza o pubblicarla, 
confermando l’azione dal popup.



Community - funzione nuova community

Cliccando su PUBBLICA, si accede alla maschera di riepilogo dei dati inseriti.

da qui si potranno 
controllare i dati 
inseriti e 
modificarli, 
selezionare gli utenti 
da inserire in 
community o creare 
eventuali 
sottocommunity.



Community - funzione nuova community

Per selezionare gli utenti che si 
desidera invitare a partecipare alla 
community, cliccare su INVITA.

è possibile invitare sia studenti che 
docenti, in base alla connotazione 
d’uso che si vorrà dare alla 
community

Il tasto aprirà la lista degli utenti, dalla quale si 
potrà cercarli e selezionarli, poi bisogna cliccare 
su SALVA, in fondo alla lista. Gli utenti 
selezionati appariranno in lista nella maschera di 
riepilogo



Community - funzione nuova community - ruolo utente

Dopo aver selezionati gli utenti si potrà decidere di cambiarne il ruolo tramite l’apposito tasto a 
destra del nome:

- PARTECIPANTE - può intervenire nella community, ma non può apportare modifiche alla stessa
- COMMUNITY MANAGER - Può intervenire e modificare (in caso di sottocommunity condivisa con 

più professori, è consigliabile che siano tutti community manager)

Infine, qualora si fosse aggiunto un utente per errore, basterà rimuoverlo dalla lista con 
l’apposito tasto funzione a destra del nome.

A questo punto, basterà selezionare SALVA.



Community - menù gestione community/sottocommunity

Sempre sull’immagine di ogni community/sottocommunity, è presente un menù opzioni, che 
consente di:

- modificare la community: selezionando questa funzione, il sistema presenterà una pagina 
con una maschera analoga a quella già vista nella sezione creazione, con i dati editabili della 
community

- Cancellare la community: funzione esclusiva del Dirigente, elimina la community previa 
accettazione del popup.



Community - gestione community/sottocommunity

Esclusivamente nelle community per le quali si ha il ruolo di community manager, a destra del 
nome della community si visualizza la funzione modifica, che permette di agire sui dati 
precedentemente immessi, di effettuare nuovi inviti e di creare sottocommunity, analogamente alla 
funzione presente nella vista delle proprie community.

Anche qui è inoltre presente la facoltà di eliminare la community, riservata esclusivamente al 
Dirigente scolastico.



Community - gestione community/sottocommunity

Esclusivamente nelle community per le quali si ha il ruolo di community manager, si può ricevere 
richiesta da utenti della scuola, ma non annessi alla community specifica, di ingresso alla stessa. 
Dalla schermata dei partecipanti alla community, è possibile accettare o rifiutare l’utente che avesse 
inoltrato la richiesta, tramite i due pulsanti ACCETTA UTENTE o RIFIUTA UTENTE



Community - sezioni menù - discussioni

Selezionando la voce dal menù, si accede alla lista di discussioni di interesse. Per 
visualizzare tutte le discussioni della community, sarà sufficiente cliccare sulla voce 
TUTTE LE DISCUSSIONI. Da questa pagina è possibile creare nuove discussioni, gestire 
quelle presenti, modificarle o partecipare.



Community - sezioni menù - discussioni - visualizzazione

I due pulsanti a destra permettono di effettuare una ricerca sulla lista discussioni e di cambiare 
l’ordinamento di visualizzazione:

Ricerca: permette di cercare tra 
le discussioni tramite chiave di 
ricerca titolo o testo della 
discussione.

Ordinamento: permette di visualizzare le discussioni in 
ordine alfabetico per titolo o per data di creazione, in 
maniera crescente o decrescente.



Community - sezioni menù - discussioni - partecipa

Cliccando sul titolo di una discussione o sulla voce partecipa si potrà intervenire nella stessa. Si 
aprirà una pagina con in calce:

- titolo
- autore ed immagine (modificabile 

da menù)
- community di riferimento
- data di pubblicazione
- ultimo aggiornamento
- descrizione del tema
- allegati



Community - sezioni menù - discussioni - partecipa

Sotto al riepilogo, c’è la tab in cui 
scrivere il proprio commento, completa 
di accessori/funzioni tipiche dei 
programmi di scrittura. E’ anche 
possibile allegare file dal proprio pc. Se 
si lascia selezionata la funzione “invia 
notifica” tutti gli utenti che partecipano 
alla discussione riceveranno 
comunicazione del nuovo commento.
Sotto la tab ci sono tutti i contributi 
degli utenti ordinati per data 
decrescente. 



Community - sezioni menù - discussioni - partecipa

E’ possibile 
rispondere 
anche 
direttamente 
sotto al 
commento di un 
altro utente; in 
questo caso, la 
risposta verrà 
visualizzata 
subito sotto il 
contributo di 
riferimento.



Community - sezioni menù - discussioni - partecipa

I community manager hanno la facoltà di modificare o cancellare i 
commenti degli altri utenti tramite il menù contestuale accanto al 
commento di riferimento, che sia nella discussione principale o 
identato in risposta ad un commento specifico.
Possono inoltre cancellare gli allegati tramite il tasto a forma di 
cestino.



Community - sezioni menù - discussioni - nuova

Cliccando su NUOVA, si accede alla pagina di creazione discussione, consistente nei campi:

- Immagine principale: 
permette di caricare dal 
proprio pc una immagine

- Titolo
- Testo della discussione
- Allegati: permette di 

caricare documenti dal 
proprio pc



Community - sezioni menù - discussioni - nuova

- Immagine principale: una volta caricata, si apre un popup che mostra l’immagine scelta.  È 
possibile da qui ruotare l’immagine con le apposite frecce e dimensionare il quadro che appare 
sovrapposto portando il mouse sui bordi per allargarlo o diminuirlo a piacere, così da selezionare 
la porzione di immagine che si andrà a visualizzare sulla discussione. Sarà successivamente sempre 
possibile rimuovere l’immagine selezionata dalla maschera di creazione/modifica tramite apposita 
funzione.



Community - sezioni menù - discussioni - nuova

Il campo TITOLO, obbligatorio, andrà ad identificare la discussione sulla lista delle stesse. Il campo 
TESTO, non obbligatorio, presenta le funzioni di base dei programmi di testo relative alla 
formattazione. Sarà dunque possibile modificare stile, dimensioni, posizione e colore dei testi, inserire 
codice HTML, creare elenchi e persino inserire link, immagini, video o timestamp. Tutto ciò diventerà 
il messaggio introduttivo della discussione che si sta aprendo.



Community - sezioni menù - discussioni - nuova

Il campo ALLEGATI, facoltativo, permette di caricare dei documenti dal proprio PC da inserire nella 
discussione con la procedura guidata; se si vuole caricare più documenti, l’inserimento va effettuato 
selezionandoli con il tasto “maiuscolo (shift)”.



Community - sezioni menù - discussioni - nuova

Nella sezione MODALITA’ DI PUBBLICAZIONE il sistema mostra la firma che andrà ad apporre sul 
messaggio di apertura della discussione e in che community verrà mostrata.



Community - sezioni menù - discussioni - nuova

Cliccando su VISUALIZZA DESTINATARI si accede alla lista degli iscritti alla community, nella quale è 
presente la funzione di ricerca.



Community - sezioni menù - discussioni - nuova

Compilati tutti i dati, si può annullare il lavoro, salvarlo in bozza per poi modificarlo successivamente 
o pubblicarlo.

Gli altri utenti della community visualizzeranno 
l’indicatore rosso sul pulsante della funzione, a significare 
che è stata inserita una nuova discussione.



Community - sezioni menù - discussioni - validazione

Qualora uno studente crei una discussione sulla community, questa non verrà pubblicata direttamente 
ma passerà per la validazione da parte dei community manager, che verranno avvertiti della richiesta 
tramite notifica. La discussione sarà visibile nella lista: DISCUSSIONI DA VALIDARE accessibile dal menù 
GESTISCI

Pubblica discussione

Elimina discussione

 Partecipa a discussione

 Modifica discussione



Community - sezioni menù - discussioni - validazione

La funzione MODIFICA permette al Dirigente di ricontrollare ed eventualmente modificare tutti i 
campi compilati dallo studente che richiede la validazione. 

Controllati i contenuti proposti, sono possibili tre azioni:
SALVA: mantiene eventuali modifiche fatte alla discussione, rimane in bozza per il Dirigente
RIFIUTA: rimanda in versione bozza allo studente con notifica di richiesta revisione
PUBBLICA: inserisce la discussione tra quelle visibili in community



Community - sezioni menù - documenti

Effettuato l’accesso alla pagina relativa vengono visualizzati i documenti di interesse 
dell’utente; è possibile passare alla visualizzazione di tutti i documenti inseriti nella 
community cliccando su TUTTI I DOCUMENTI. 

In entrambe le liste è possibile operare una ricerca, cambiare le opzioni di visualizzazione, scaricare 
un riepilogo dei documenti in formato Excel, gestire i documenti presenti, creare cartelle o 
documenti nuovi.



Community - sezioni menù - documenti - funzioni

Apre la maschera per l’upload di un nuovo documento

Apre la maschera per la creazione di una cartella

Permette passare alla visualizzazione dei documenti creati dall’utente o alla lista dei 
documenti da validare

Apre la maschera con le opzioni di ricerca

Modifica la visualizzazione in modalità lista o tabella

Scarica un file tabella con le informazioni sui documenti e le cartelle della lista

Permette di modificare o cancellare un documento o una cartella

Non cliccabile, indicatore di nuovi contenuti



Community - sezioni menù - documenti - funzioni

Dettaglio menù funzioni di 
download.

Opzioni di ricerca:
- titolo
- sottotitolo
- testo del documento

Dettaglio menù funzioni di 
visualizzazione.

- data di pubblicazione - dal
- data di pubblicazione - al
- creato da
- categoria del documento



Community - sezioni menù - documenti - funzioni

Dettaglio delle viste in versione tabella e in 
versione lista:

Dettaglio dei pulsanti in 
versione lista:

Apri scheda documento

Carica nuova versione

Modifica documento

Elimina documento



Community - sezioni menù - documenti - visualizza cartelle

Cliccando sul nome di una cartella o sulla dicitura APRI il sistema ci 
mostrerà il contenuto della stessa.

All’interno vengono riproposte le stesse funzioni presenti nella pagina principale, che permettono di 
creare altri materiali o cartelle all’interno della stessa, effettuare ricerche, cambiare la 
visualizzazione, scaricare un indice, modificare o cancellare un contenuto.
è presente inoltre il tasto INDIETRO per tornare alla cartella “padre”



Community - sezioni menù - documenti - visualizza documenti

Dalla lista, cliccando sulla voce SCARICA si effettuerà il download diretto del documento principale. 
Cliccando titolo o su DETTAGLIO invece il sistema mostrerà la pagina di riepilogo con i dati inseriti in 
fase di creazione ed altre funzioni, tra le quali segnala contenuti ritenuti inappropriati o errati.

Per scaricare i documenti o gli 
allegati da qui basta cliccare 
sul nome degli stessi.



Community - sezioni menù - documenti - creare cartella

Cliccando sulla funzione, il sistema porta l’utente alla pagina con la maschera 
compilabile per creare una nuova cartella.

I campi compilabili:

- Titolo (obbligatorio)

- dove vuoi mostrare la 
cartella (impostato di base 
sulla community o 
sottocommunity da cui si 
effettua la creazione



Community - sezioni menù - documenti - creare cartella

Cliccando su VISUALIZZA DESTINATARI si accede alla lista degli iscritti alla community, nella quale è 
presente la funzione di ricerca.



Community - sezioni menù - documenti - creare cartella

Compilati tutti i dati, si può annullare la 
creazione, salvarla in bozza per poi 
modificarla successivamente o 
pubblicarla

AVANZATE: permette di impostare una data di fine pubblicazione, dopo la quale 
la cartella e tutto il suo contenuto verranno rimosse dalla piattaforma



Community - sezioni menù - documenti - crea nuovo documento

Per creare un nuovo documento, dalla pagina della sezione o dalla cartella dentro cui si 
vuole inserire, cliccare su NUOVO

Il sistema mostrerà la maschera da 
compilare per la creazione del 
nuovo documento. Si può inserire il 
file dal proprio pc o mettere il link 
a un file da internet, e anche 
inserire ulteriori allegati.
ATTENZIONE: i documenti che si 
possono caricare dal proprio pc 
possono essere essere solo in 
formato csv, doc, docx, pdf, rtf, txt, 
xls, xlsx, odt, png, jpg, gif, bmp, 
jpeg.



Community - sezioni menù - documenti - crea nuovo documento

Successivamente, andranno 
compilati i campi:

- Titolo (obbligatorio)
- Sottotitolo
- Categoria (obbligatorio)
- Descrizione (obbligatorio)
- Altre informazioni



Community - sezioni menù - documenti - crea nuovo documento

Su AVANZATE si può 
scegliere la data di 
pubblicazione e 
un’eventuale data di 
cancellazione 

Da ultimo si sceglie dove si vuol mostrare il 
documento (impostato di base sulla community o 
sottocommunity da cui si effettua la creazione). 



Community - sezioni menù - documenti - crea nuovo documento

Compilati tutti i dati, si può annullare il lavoro, salvarlo in bozza per poi modificarlo successivamente 
o pubblicarlo.

Gli altri utenti della community visualizzeranno l’indicatore 
rosso sul pulsante della funzione, a significare che è stato 
inserito un nuovo documento.



Community - sezioni menù - documenti - modifica

Selezionando la funzione MODIFICA accanto ad un documento, il sistema riporta alla pagina con i 
campi compilati, permettendone la modifica. Il community manager può effettuare modifiche su 
qualsiasi documento, anche pubblicato da altri. A fine modifica si potrà salvare, oppure levare dalla 
pubblicazione e rimandare il documento all’autore in fase bozza, per richiedere che ne effettui una 
revisione. La funzione cancella invece è disponibile solo per i propri documenti.



Community - sezioni menù - documenti - versione

Per ogni documento è presente un menù a tendina con il riepilogo sulle versioni, con data e ore di 
creazione, e la funzione NUOVA VERSIONE. Quest’ultima permette di caricare il documento con 
eventuali modifiche, senza però sovrascrivere quello precedentemente mandato a video.

Il sistema presenterà una pagina analoga a quella della 
modifica, nella quale si potranno modificare campi ed 
allegati e salvare. Dalla visualizzazione del documento 
sarà possibile a questo punto scegliere quale versione 
visualizzare.



Community - sezioni menù - documenti - valida

I documenti e le cartelle creati dagli studenti sono soggetti a validazione dei community manager 
prima di andare a video. Quando uno studente crea un nuovo contenuto nella community si riceverà 
una notifica. Tramite il menù GESTISCI si accede alla lista dei contenuti in attesa di validazione.



Community - sezioni menù - documenti - valida cartelle

Per le cartelle da validare, è presente la sola opzione MODIFICA.
Selezionandola, apre una pagina analoga a quella vista in fase di creazione, per permettere di 
modificare i campi compilati dallo studente in creazione.
Dopo aver controllato i dati inseriti, è possibile salvare in bozza, trattenendo la cartella in richiesta di 
pubblicazione, rifiutare la pubblicazione rimandandola allo studente per modifiche o pubblicare.



Community - sezioni menù - documenti - valida documenti

Per i documenti da validare, sono presenti le funzioni APRI LA SCHEDA e MODIFICA.
La prima funzione apre il riepilogo del documento inviato dallo studente, permettendo di aggiungere 
un commento ed anche, tramite il tasto NUOVA VERSIONE, di aggiornarlo tramite una maschera 
analoga a quella vista in creazione.
La seconda funzione apre la stessa maschera di creazione, per permettere di modificare i campi 
compilati dallo studente in creazione.
Dopo aver controllato i dati inseriti, è possibile salvare in bozza, trattenendo il documento in richiesta 
di pubblicazione, rifiutare la pubblicazione rimandandolo allo studente per modifiche o pubblicare.



Community - sezioni menù - documenti - segnalazioni

E’ possibile inviare una segnalazione agli altri community manager se si ritiene che i contenuti 
presenti siano errati o inappropriati, tramite il tasto a forma di bandiera

Si aprirà un popup in cui si dovrà 
scegliere la tipologia di 
segnalazione e compilare il campo 
DESCRIZIONE



Community - sezioni menù - documenti - segnalazioni

Quando un utente crea una segnalazione su un contenuto perchè lo ritiene inappropriato o errato, il 
community manager riceve una notifica in mail e sul sistema.
Cliccando su VEDI SCHEDA, si accede alla maschera editabile relativa, dalla quale si possono 
controllare i contenuti, modificarli, salvare o togliere dalla pubblicazione.
Quando la segnalazione si ritiene conclusa, si potrà inviare la conferma di lettura.



Community - sezioni menù - progetti

Selezionando dal menù la voce PROGETTI, si visualizzano tutti i progetti pubblicati nella 
community; per visualizzare invece i progetti, pubblicati o meno, creati nella community 
bisogna cliccare su I MIEI PROGETTI. Oltre la lista sono presenti tutte le funzioni di 
gestione, creazione e visualizzazione.



Community - sezioni menù - progetti - liste

vista riepilogativa dei 
progetti creati dal 
Dirigente

vista riepilogativa di tutti 
i progetti creati in 
community, pubblicati o 
meno

vista riepilogativa dei 
progetti in attesa di 
validazione



Community - sezioni menù - progetti

a destra sono visualizzati i pulsanti:
NUOVO - crea un nuovo progetto
GESTISCI - permette di accedere alla lista di tutti i progetti e a quella dei 
progetti in attesa di validazione.

Subito sotto c’è il tasto per effettuare la ricerca, in base a TITOLO, AMBITO, DATA DI 
PUBBLICAZIONE, AUTORE; si può inoltre cercare solo i progetti pubblicati in home page selezionando 
il flag PUBBLICATO.



Community - sezioni menù - progetti

In ognuna delle viste è possibile inoltre visualizzare la lista per titolo e ambito in ordine alfabetico 
crescente o decrescente, o per ordine cronologico crescente o decrescente sulle date di 
pubblicazione o di creazione, semplicemente cliccando sulla voce relativa in calce alla lista stessa.

Riepilogo dei pulsanti funzioni relativi ai progetti in visualizzazione liste:

ASSEGNATARI: Visualizza gli studenti già assegnati al progetto e permette
di inserirne di ulteriori

AGGIUNGI NODO 0: Presente per i soli progetti sui quali manca

COPIA: Crea una copia del progetto e del nodo 0 (principale) relativo

LEGGI: Accede alla pagina del progetto

MODIFICA: Permette di modificare le informazioni relative al progetto (non modifica le 
informazioni del nodo 0 e eventuali altri nodi)

ELIMINA: Elimina il progetto, previa conferma sul popup



Community - sezioni menù -  progetti da validare

Questa lista, analoga alle precedenti sulle funzioni di progetto, visualizza i progetti assegnati in 
attesa di validazione. Il tasto + permette di visualizzare il dettaglio dei nodi su cui è stata richiesta la 
pubblicazione per leggerli e validarli direttamente



Community - sezioni menù - progetti

Quando verrà pubblicato un nuovo progetto nella community, gli altri membri 
visualizzeranno l’indicatore rosso sul pulsante della funzione relativa. Inoltre, 
qualora il progetto venga, all’atto della pubblicazione, pubblicato anche in front 
end, verrà visualizzato anche nell’elenco accessibile da home page per la visione 
di tutti gli utenti iscritti in piattaforma e degli utenti host che non hanno 
effettuato il login.



Community - sezioni menù - progetti - crea nuovo progetto

Cliccando sulla funzione NUOVO si accede alla pagina di creazione del progetto; il sistema presenta 
la maschera compilabile con le informazioni relative, che verranno visualizzate in calce alla mappa 
concettuale.



Community - sezioni menù - progetti - crea nuovo progetto 

dalla funzione IMMAGINE è possibile caricare dal proprio pc un’immagine rappresentativa; se 
selezionata, si aprirà il popup di gestione che permette di selezionare l’area dell’immagine o ruotarla. 
Diventerà parte dell’intestazione del progetto.
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I campi compilabili sono:
TITOLO: obbligatorio, sarà il titolo del progetto contenente la mappa
SOTTOTITOLO: facoltativo
DESCRIZIONE: obbligatoria, si richiede una descrizione di presentazione generica del progetto
AMBITO: obbligatorio, è l’ambito/categoria principale di riferimento.

MODALITA’ DI SVOLGIMENTO: Se il progetto verrà assegnato agli studenti per un lavoro di gruppo  o si 
desidera creare il progetto a scopo dimostrativo senza assegnarlo, andrà selezionata la voce “progetto 
di gruppo”;
per assegnare ai singoli studenti, si selezionerà “Progetto individuale”. Questa scelta influisce sui passi 
successivi.
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Compilati i campi e 
cliccando su SALVA, si arriva 
alla maschera di creazione 
del nodo 0 di progetto. 
Questo sarà il nodo 
principale dal quale si 
diramerà tutta la mappa 
concettuale. Il processo di 
creazione si articola in tre 
fasi.
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FASE 1/3:
I campi compilabili per il nodo sono:
TITOLO: obbligatorio, viene visualizzato nella rappresentazione grafica della mappa
SOTTOTITOLO: facoltativo
DESCRIZIONE: obbligatoria, una descrizione di presentazione del contenuto del nodo e 
dell’argomento. Sono disponibili le funzioni tipiche dei programmi di scrittura per la formattazione del 
testo, l’inserimento di link e di immagini.
AMBITO: obbligatorio, è l’ambito/categoria di riferimento del nodo, non necessariamente congruente 
con la categoria indicata nel progetto.
SOTTO AMBITO: facoltativo, se sono presenti sottoambiti di riferimento permette di approfondire 
ulteriormente l’ambito cui il nodo fa riferimento
TAG LIBERI: qualora il nodo riferisse a più di un ambito/categoria, è possibile scrivere le altre qui per 
integrare le informazioni; vanno inoltre in questo campo tutte le eventuali parole chiave che possono 
caratterizzare al meglio l’argomento trattato.

Inoltre è possibile caricare dal proprio pc un’immagine; la funzione è analoga a quella vista 
precedentemente, con la differenza che l’immagine verrà caricata all’interno della visualizzazione del 
nodo.
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FASE 2/3:
Il sistema presenta il tool di ricerca dei media da inserire all’interno del nodo; il funzionamento è 
congruente con quella di ricerca accessibile dal menù in home page (vedi guida relativa)
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Per scegliere i materiali che si desidera inserire nel nodo, è sufficiente selezionare il flag in alto a 
destra agli stessi. Il sistema permette di inserire, volendo, più materiali nello stesso nodo. Se si mette 
il flag ad un materiale e si ripete la ricerca selezionando altri risultati, i precedenti rimangono 
comunque selezionati. Finita questa fase, si clicca su PROSEGUI in alto a destra.



Community - sezioni menù - progetti - crea nuovo progetto di gruppo - nodo 0

A questo punto si visualizza un riepilogo dei materiali scelti; qui è possibile effettuare una nuova 
ricerca per aggiungere altri elementi, eliminare tramite il tasto X all’interno della scheda materiale 
quelli già selezionati, o salvare e proseguire la creazione del nodo principale.
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FASE 3/3:
Cliccando su SALVA E PROSEGUI, si 
arriva alla pagina di riepilogo del 
nodo 0 di progetto, ove è possibile 
controllare le informazioni 
immesse, effettuare l’eventuale 
assegnazione, tornare al progetto o 
rivedere le informazioni immesse 
nel nodo principale.
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Selezionando la voce “TORNA AL PROGETTO” si arriva alla pagina riepilogativa dello stesso, nella quale 
si visualizzeranno in apice le informazioni inserite relative allo stesso, la mappa concettuale in 
versione grafica e la sezione estesa dei nodi, con le relative funzioni. Il nodo 0 al momento sarà in 
versione bozza. Su entrambe le viste è presente il contatore dei materiali contenuti.
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Il menù funzione in basso a destra 
del titolo del progetto permette 
di modificare le informazioni 
immesse in fase di creazione 
(relative al solo contenitore, non 
al nodo 0) ed eventualmente 
pubblicare il progetto, o di 
eliminare lo stesso. 
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I nodi che compariranno sulla versione grafica della mappa sono interattivi e cliccabili: mostreranno 
tutte le informazioni immesse nel nodo stesso, corredate di immagine, elenco dei materiali inseriti ed 
eventuali tag. Si otterrà una schermata riepilogativa anche cliccando sul titolo del nodo nella sezione 
estesa. 
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A destra del nodo si può visualizzare il menù di opzioni, con le voci:

- CREA NODO: selezionando la funzione, si accederà alla creazione guidata di un nuovo nodo di 
livello inferiore collegato a quello da cui si effettua la creazione, analoga a quella appena vista, 
che però non comparirà nei progetti figli.

- ASSEGNA: porta alla scheda di assegnazione del progetto, nella quale si selezionano gli studenti 
a cui imputare lo svolgimento del progetto
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- DUPLICA: selezionando la funzione, si accederà alla procedura guidata che permette di 
copiare sotto al nodo da cui si fa partire l’azione il nodo di un’altra mappa pubblicata nella 
community o in home page

- MODIFICA: permette di cambiare le informazioni e i materiali immessi nel nodo e lo stato dello 
stesso (bozza o pubblicato)

- ELIMINA: elimina il nodo
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CREA NODO: la procedura di 
creazione in tre passi è del 
tutto analoga a quanto già 
visto
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CREA NODO: Il nodo creato verrà 
visualizzato nella mappa grafica 
collegato nel livello inferiore rispetto 
al nodo da cui si è fatta partire la 
creazione, ed analogamente sarà 
identato sotto al nodo padre nella 
sezione in visualizzazione estesa
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ASSEGNA: porta alla 
scheda di assegnazione del 
progetto, nella quale si 
selezionano gli studenti a 
cui imputare lo 
svolgimento
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Il sistema presenta la lista degli studenti iscritti alla community nella quale si sta creando il progetto. 
Selezionando il campo a sinistra si selezionano quelli a cui assegnare lo svolgimento. Qualora la lista 
fosse molto popolata, è possibile effettuare una ricerca per nome, cognome o codice fiscale, o filtrare 
i risultati per lettera alfabetica su cognome.
E’ sempre possibile effettuare ulteriori assegnazioni.
Tutti gli studenti assegnatari avranno la facoltà di modificare i nodi in mappa eccetto il nodo 0 ed 
aggiungerne di ulteriori.
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DUPLICA: Dal menù il Dirigente potrà, 
effettuando una ricerca sul titolo o scorrendo 
quelli presentati, selezionare il progetto da 
cui effettuare la copia; poi si clicca su 
MOSTRA NODI DA COPIARE.
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Il sistema visualizza tutti i 
nodi relativi al progetto 
scelto. Cliccando sul titolo 
del nodo è possibile 
visualizzare le informazioni 
contenute nello stesso; è 
presente accanto ad ognuno 
di essi la funzione COPIA 
NODO

Da questa schermata è 
sempre possibile 
effettuare una nuova 
ricerca tramite la barra 
apposita
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Cliccando su COPIA NODO e 
confermando sul popup, si torna alla 
pagina del progetto figlio da cui si è 
effettuata l’operazione; il nodo 
copiato apparirà, in versione bozza, 
sotto a quello da cui si è effettuata la 
procedura.
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MODIFICA: Accede alle maschere di funzione del nodo:

Permette di 
modificare le 
informazioni  
immesse in fase di 
creazione del nodo

Permette di 
effettuare una 
nuova ricerca sui 
materiali da allegare 
al nodo e 
l’eventuale 
eliminazione di 
quelli selezionati in 
precedenza

Solo su nodo 0 in 
stato bozza: 
Visualizza gli 
assegnatari al 
progetto di gruppo e 
permette di 
effettuare ulteriori 
assegnazioni

Permette di rivedere 
le assegnazioni, 
pubblicare e di 
tornare al progetto
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MODIFICA: Accede alle 
maschere di funzione del 
nodo
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Dalla funzione modifica è possibile inoltre, nella scheda PUBBLICA: 
- in caso di nodo con richiesta di validazione, pubblicarlo oppure
- rimandarlo allo stesso studente per la modifica (gli studenti ricevono una mail di notifica, il 

nodo passa in stato bozza)
- se il nodo è in stato bozza, pubblicarlo, o viceversa
- tornare al progetto
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Sotto alla dicitura NODI DEL PROGETTO è possibile vedere 
l’elenco degli studenti assegnatari

Accanto al titolo del nodo in visualizzazione estesa, è presente un’icona che 
indica lo stato dello stesso:

- icona foglio blu: il nodo è  in fase di bozza e dunque considerato ancora in 
lavorazione

- icona check: il nodo è finito e in attesa di validazione; quando uno 
studente assegna al nodo questo stato, il Dirigente riceverà una notifica in 
mail. Dalla notifica o dalla funzione modifica potrà effettuare eventuali 
correzioni, pubblicare il nodo o rimandarlo in fase bozza per ulteriore 
sviluppo da parte degli studenti.

Icona pubblicato: Il nodo è stato validato dal 
Dirigente e pubblicato
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Oltre alla richiesta di validazione del singolo nodo, quando gli studenti avranno finito l’elaborato  
potranno chiedere la validazione dell’intera mappa.
Il Dirigente riceverà una mail di notifica;  Potrà dunque tornare sul progetto figlio, validare e dunque 
pubblicare i nodi degli studenti e poi, dal menù del progetto selezionare MODIFICA per accedere alla 
maschera relativa, dalla quale è possibile effettuare la pubblicazione nella community e, 
opzionalmente, in home page.
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Il progetto di gruppo, quando pubblicato, risulterà avere come autore il solo professore che lo ha 
assegnato. Questo si verifica poiché i progetti pubblicati in home page sono visibili anche da utenti 
esterni e dunque si preferisce non esporre il nome dei minori.
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Cliccando sulla funzione NUOVO si accede alla pagina di creazione del progetto; il sistema presenta 
la maschera compilabile con le informazioni relative, che verranno visualizzate in calce alla mappa 
concettuale.
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Dalla funzione IMMAGINE è possibile caricare dal proprio pc un’immagine rappresentativa; se 
selezionata, si aprirà il popup di gestione che permette di selezionare l’area dell’immagine o ruotarla. 
Diventerà parte dell’intestazione del progetto.
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I campi compilabili sono:
TITOLO: obbligatorio, sarà il titolo del progetto contenente la mappa
SOTTOTITOLO: facoltativo
DESCRIZIONE: obbligatoria, si richiede una descrizione di presentazione generica del progetto
AMBITO: obbligatorio, è l’ambito/categoria principale di riferimento.

MODALITA’ DI SVOLGIMENTO: Se il progetto verrà assegnato agli studenti per un lavoro di gruppo  o si 
desidera creare il progetto a scopo dimostrativo senza assegnarlo, andrà selezionata la voce “progetto 
di gruppo”;
per assegnare ai singoli studenti, si selezionerà “Progetto individuale”. Questa scelta influisce sui passi 
successivi.
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Compilati i campi e 
cliccando su SALVA, si 
arriva alla maschera di 
creazione del nodo 0 di 
progetto. Questo sarà il 
nodo principale dal quale 
si diramerà tutta la mappa 
concettuale. Il processo di 
creazione si articola in tre 
fasi.
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FASE 1/3:
I campi compilabili per il nodo sono:
TITOLO: obbligatorio, viene visualizzato nella rappresentazione grafica della mappa
SOTTOTITOLO: facoltativo
DESCRIZIONE: obbligatoria, una descrizione di presentazione del contenuto del nodo e 
dell’argomento. Sono disponibili le funzioni tipiche dei programmi di scrittura per la formattazione del 
testo, l’inserimento di link e di immagini.
AMBITO: obbligatorio, è l’ambito/categoria di riferimento del nodo, non necessariamente 
congruente con la categoria indicata nel progetto.
SOTTO AMBITO: facoltativo, se sono presenti sottoambiti di riferimento permette di approfondire 
ulteriormente l’ambito cui il nodo fa riferimento
TAG LIBERI: qualora il nodo riferisse a più di un ambito/categoria, è possibile scrivere le altre qui per 
integrare le informazioni; vanno inoltre in questo campo tutte le eventuali parole chiave che possono 
caratterizzare al meglio l’argomento trattato.

Inoltre è possibile caricare dal proprio pc un’immagine; la funzione è analoga a quella vista 
precedentemente, con la differenza che l’immagine verrà caricata all’interno della visualizzazione 
del nodo.
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FASE 2/3:
Il sistema presenta il tool di ricerca dei media da inserire all’interno del nodo; il funzionamento è 
congruente con quella di ricerca accessibile dal menù in home page (vedi guida relativa)
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Per scegliere i materiali che si desidera inserire nel nodo, è sufficiente selezionare il flag in alto a 
destra agli stessi. Il sistema permette di inserire, volendo, più materiali nello stesso nodo. Se si mette 
il flag ad un materiale e si ripete la ricerca selezionando altri risultati, i precedenti rimangono 
comunque selezionati. Finita questa fase, si clicca su PROSEGUI in alto a destra.
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A questo punto si visualizza un riepilogo dei materiali scelti; qui è possibile effettuare una nuova 
ricerca per aggiungere altri elementi, eliminare tramite il tasto X all’interno della scheda materiale 
quelli già selezionati, o salvare e proseguire la creazione del nodo principale.
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FASE 3/3:
Cliccando su SALVA E 
PROSEGUI, si arriva alla 
pagina di riepilogo del nodo 
0 di progetto, ove è possibile 
controllare le informazioni 
immesse, effettuare 
l’eventuale assegnazione, 
tornare al progetto o 
rivedere le informazioni 
immesse nel nodo principale.
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Selezionando la voce “TORNA AL PROGETTO” si arriva alla pagina riepilogativa dello stesso, nella 
quale si visualizzeranno in apice le informazioni inserite relative allo stesso, la mappa concettuale 
in versione grafica e la sezione estesa dei nodi, con le relative funzioni e gli indicatori di numerici 
sui materiali. Il nodo 0 al momento sarà in versione bozza.
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Il menù funzione in basso a destra del titolo del progetto permette di modificare le informazioni 
immesse in fase di creazione (relative al solo contenitore, non al nodo 0) o di eliminare lo stesso. 
Qualsiasi modifica apportata da qui si rifletterà a cascata su tutti i progetti figli.
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I nodi che compariranno sulla versione grafica della mappa sono interattivi e cliccabili: mostreranno 
tutte le informazioni immesse nel nodo stesso, corredate di immagine, elenco dei materiali inseriti ed 
eventuali tag. Si otterrà una schermata riepilogativa anche cliccando sul titolo del nodo nella sezione 
estesa. 
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A destra del nodo si può visualizzare il menù di opzioni, con le voci:
CREA NODO: selezionando la funzione, si accederà alla creazione guidata di un nuovo nodo di 
livello inferiore collegato a quello da cui si effettua la creazione, analoga a quella appena 
vista, che però non comparirà nei progetti figli.
ELIMINA: elimina il nodo selezionato e tutti gli eventuali nodi sui livelli sottostanti ad esso 
collegati
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Accede alle maschere di funzione:

Permette di 
modificare le 
informazioni  
immesse in fase di 
creazione del nodo

Permette di 
effettuare una 
nuova ricerca sui 
materiali da 
allegare al nodo e 
l’eventuale 
eliminazione di 
quelli selezionati in 
precedenza

Visualizza gli 
assegnatari al 
progetto e permette 
di effettuare 
ulteriori 
assegnazioni

Permette di 
rivedere le 
assegnazioni e di 
tornare al progetto
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Il progetto individuale appena creato diventerà il contenitore dei 
“progetti figli”, ovvero quelli creati dagli studenti su assegnazione.
Tramite la funzione dedicata, i discenti selezionati si troveranno da 
svolgere ognuno un progetto con i dati, la descrizione e il nodo 0 
analoghi a quelli appena creati. Ognuno di loro potrà creare a partire 
da questa base la propria mappa concettuale.
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Selezionando ASSEGNA COMPITO il sistema presenta la lista degli studenti iscritti alla community 
nella quale si sta creando il progetto. Selezionando il campo a sinistra si selezionano quelli a cui 
assegnare lo svolgimento. Qualora la lista fosse molto popolata, è possibile effettuare una ricerca 
per nome, cognome o codice fiscale, o filtrare i risultati per lettera alfabetica su cognome.
Confermando l’operazione, la lista dei progetti figli si popolerà permettendo una serie di azioni. E’ 
sempre possibile effettuare ulteriori assegnazioni.
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La lista dei progetti figli permette di cambiare l’ordinamento di visualizzazione per titolo, ambito, 
pubblicazione in home page e data di pubblicazione.
per ognuno dei progetti figli, sono presenti tre tasti funzione, visibili a destra, analoghi a quelli già 
visti:

LEGGI: Accede alla pagina del progetto figlio

MODIFICA: Permette di modificare le informazioni relative al solo progetto figlio (non 
modifica le informazioni del nodo 0 e eventuali altri nodi)

ELIMINA: Elimina il progetto figlio, previa conferma sul popup
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Selezionando LEGGI, il sistema presenta il progetto assegnato allo studente, con le eventuali 
implementazioni già effettuate dallo stesso
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Il menù funzione in basso a destra del titolo del progetto figlio permette di modificare le 
informazioni immesse in fase di creazione (relative al solo contenitore, non al nodo 0) o di 
eliminare lo stesso. Le modifiche apportate qui si rifletteranno sul solo progetto figlio, esattamente 
come quando effettuate dal tasto presente nella lista dei progetti figli.
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Il tasto VAI AL PROGETTO PRINCIPALE permette al Dirigente 
di tornare al progetto contenitore da lui creato

Accanto al titolo del nodo in visualizzazione estesa, è presente un’icona che indica 
lo stato dello stesso:

- icona foglio blu: il nodo è  in fase di bozza e dunque lo studente lo considera 
ancora in lavorazione

- icona check: il nodo è finito e in attesa di validazione; quando lo studente 
assegna al nodo questo stato, il Dirigente riceverà una notifica in mail. Dalla 
notifica o dalla funzione modifica potrà effettuare eventuali correzioni, pubblicare 
il nodo o rimandarlo in fase bozza per ulteriore sviluppo da parte dello studente.

Icona pubblicato: Il nodo è stato validato dal Dirigente e pubblicato
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Il menù di funzione accanto ai nodi del progetto figlio presenta funzioni diverse da quello nel 
progetto principale:

- crea nodo: Permette di creare un nodo di livello inferiore collegato a quello da cui si effettua 
la creazione, tramite la procedura guidata precedentemente descritta; se al termine della 
procedura il nodo verrà mantenuto in stato di bozza, lo studente potrà modificarne il 
contenuto. Se invece verrà effettuata la pubblicazione, lo studente non potrà in alcun modo 
eliminare o modificare, ma avrà solo facoltà di creare altri nodi di livello inferiore.
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- Duplica: Permette di duplicare da un’altra mappa pubblica un nodo, inserendolo collegato al 
nodo da cui si sta effettuando l’azione nel livello inferiore. 
L’azione si effettua tramite la seguente procedura guidata
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Dal menù il Dirigente potrà, effettuando una ricerca sul titolo o scorrendo quelli presentati, 
selezionare il progetto da cui effettuare la copia; poi si clicca su MOSTRA NODI DA COPIARE.
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Il sistema visualizza tutti i 
nodi relativi al progetto 
scelto. Cliccando sul titolo 
del nodo è possibile 
visualizzare le 
informazioni contenute 
nello stesso; è presente 
accanto ad ognuno di essi 
la funzione COPIA NODO

Da questa schermata è 
sempre possibile 
effettuare una nuova 
ricerca tramite la barra 
apposita
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Cliccando su COPIA NODO e confermando 
sul popup, si torna alla pagina del 
progetto figlio da cui si è effettuata 
l’operazione; il nodo copiato apparirà, 
in versione bozza, sotto a quello da cui si 
è effettuata la procedura.
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- Modifica: Permette di modificare le informazioni contenute nel nodo ed aggiungere o eliminare i 
materiali contenuti, secondo le modalità già descritte precedentemente.
Da qui è possibile inoltre, nella scheda PUBBLICA: 

- in caso di nodo con richiesta di validazione, pubblicarlo oppure
- rimandarlo allo stesso per la modifica (lo studente riceve una mail di notifica, il nodo passa in 

stato bozza)
- se il nodo è in stato bozza, pubblicarlo, o viceversa
- tornare al progetto



Community - sezioni menù - progetti - progetto individuale - gestisci compiti - dettaglio schede



Community - sezioni menù - progetti - validazione progetto individuale

Oltre alla richiesta di validazione del singolo nodo, quando lo studente avrà finito l’elaborato  potrà 
chiedere la validazione dell’intera mappa.
Il Dirigente riceverà una mail di notifica;  Potrà dunque tornare sul progetto figlio, validare e dunque 
pubblicare i nodi dello studente e poi, dal menù del progetto selezionare MODIFICA per accedere alla 
maschera relativa, dalla quale è possibile effettuare la pubblicazione nella community e, 
opzionalmente, in home page.



Community - sezioni menù - progetti - pubblicazione progetto individuale

Il progetto dello studente, quando pubblicato, risulterà avere come autore il professore che lo ha 
assegnato. Questo si verifica poiché i progetti pubblicati in home page sono visibili anche da utenti 
esterni e dunque si preferisce non esporre il nome del minore.



Messaggi privati

Da qualsiasi pagina del tool, è possibile accedere ai messaggi privati cliccando l’icona in alto a 
destra sulla barra verde.

Questa funzione permette di inviare 
istantaneamente messaggi, link o 
immagini ai contatti con cui si è 
effettuato il collegamento.
Il sistema visualizzerà l’ultima 
conversazione effettuata, con i 
messaggi ordinati cronologicamente, 
le indicazioni di data ed orario 
dell’invio. Se l’utente ha abilitata la 
funzione nella sezione profilo, ogni 
volta che riceve un messaggio privato 
riceve in mail una notifica.



Messaggi privati - contatti/conversazioni

Selezionando la voce CONTATTI a sinistra della dicitura conversazioni, il tool mostrerà la 
lista degli utenti con cui ci si è collegati.

Per iniziare una nuova conversazione basterà cliccare sull’utente 
desiderato. Qualora la lista fosse molto popolata, si può cercare tra i 
contatti tramite la barra di ricerca posta subito sopra la lista utenti.
Per tornare invece all’elenco delle conversazioni già attive, basterà 
cliccare sulla voce CONVERSAZIONI.



Messaggi privati - funzioni

            Le icone in alto a destra permettono di ricaricare la pagina per
            visualizzare eventuali nuovi messaggi, e di eliminare l’intera conversazione. per scrivere un 
nuovo messaggio, è sufficiente digitarlo nello spazio apposito in basso, dove si legge la dicitura 
“scrivi una risposta”.
Tramite gli appositi tasti è anche possibile anche, tramite le procedure guidate:

- inserire un link all’interno del testo da inviare

- inserire una immagine all’interno del testo da inviare

Compilato il messaggio, si può procedere con l’invio cliccando la freccia a destra



Messaggi privati - inserire link

La procedura per inserire il link chiede di compilare i seguenti dati:
- Url: è l’indirizzo che si desidera condividere
- Testo da visualizzare: è la porzione di testo che apparirà cliccabile e che porterà l’altro utente alla 
Url inserita
- Titolo: è il titolo relativo al link da inviare
- Target: selezionando No, quando gli utenti cliccano il link la pagina relativa viene visualizzata nella 
scheda; selezionando Nuova finestra, la pagina verrà aperta in una scheda del browser diversa.
Compilata la procedura, il testo con il link apparirà nel corpo testo del messaggio.



Messaggi privati - inserire immagine

La procedura per inserire le immagini consiste in tre 
schede:
Generale: si possono inserire

- la fonte da cui proviene l’immagine (se caricata da pc 
il sistema la stabilirà in automatico)

- una breve descrizione
- le dimensioni di altezza e larghezza, qualora si volesse 

ridimensionarla
Avanzate: si possono inserire delle specifiche relative ai 
bordi, nello specifico:

- spazio verticale e orizzontale dal bordo
- dimensione cornice
- stile cornice

Upload: 
- permette di inserire

l’immagine per trascinamento o
per ricerca nelle cartelle del pc.

Compilata la procedura, l’immagine
 apparirà nel corpo testo del messaggio.



Messaggi privati - ricevere un messaggio

Se qualcuno degli utenti con cui si è in contatto invia dei messaggi, sul sistema apparirà sopra 
l’icona della funzione l’indicatore numerico di quanti messaggi ci sono da leggere.

Inoltre, se dal profilo - scheda notifiche si è impostato il sistema per ricevere notifiche immediate, 
arriverà anche una mail di avviso di nuovo messaggio contenente un link per accedere rapidamente al 
sistema.




