
Entrare	nel	Registro	Elettronico	con	il	proprio	account.	

Accesso	

Individuare	nella	schermata	l’icona	 	.		

Cliccateci	sopra	per	accedere	alla	piattaforma		COLLABORA	

	

Primo	accesso	

Per	alcuni	di	 voi	potrebbe	presentarsi	 la	 seguente	 schermata.	Adeguate	 la	vostra	password	alle	 specifice	
indicate:	10	caratteri	alfanumeri(Maiuscole	e	minuscole)	ed	un	carattere	speciale	!@$?#.	.		

	

Nella	schermata	successiva	vi	verrà	richiesto	il	consenso	per	numere	voci.	Selezionate	Non	Acconsento,	ed	
infine,	in	fondo	alla	pagina	spuntate	la	casella	di	testo	per	poter	accedere	alla	piattaforma.	 	



Pagina	principale	

La	piattaforma	Collabora	si	presenta	così:	

	

	

	 	



Sezione	Classi	e	Bacheca	

	

	 	

“Le	mie	classi	ed	i	miei	alunni	”		è	un	
menu	a	tendina	che	ci	permette	di	
visualizzare	e	selezionare	le	classi	alle	
quali	risultiamo	già	associati	

In	questo	riquadro	troviamo	la	bacheca	
che	ci	permette	di	comunicare	con	gli	
alunni	tramite	messaggi	di	testo.	



Sezione	File	e	Documenti	

	

La	schermata	seguente	ci	permette	di	visualizzare	tutti	i	documenti	caricati	

	 	

Cliccando	 sul	 pulsante	
“Aggiungi	 File”	 possiamo	
allegare	 i	 nostri	 file	 sulla	
piattaforma	

Tutti	 i	 documenti	 caricati	
sono	disponibili	 in	 questa	
sezione	 alla	 quale	 si	
accede	 cliccando	 su	
“Documenti	Caricati”	



Sezione	Lezione		

	

	

La	seguente	schermata	consente	di	inserire	una	nuova	lezione	

	

	

	

	

	

	

	

Per	salvare	la	lezione	utilizzare	:	

• il	pulsante	Salva,	per	salvare	la	lezione	come	bozza	e	gestirla	
successivamente;	

• il	pulsante	Salva	e	Invia,	per	salvare	e	contestualmente	inviare	la	lezione	alle	classi	scelte	
	

In	questo	riquadro		
possiamo	creare	una	nuova	
lezione	cliccando	su		
“Crea	una	nuova	lezione”	

In	questo	riquadro		possiamo	
gestire	le	lezioni	create	
precedentemente	cliccando	su		
“Gestisci	lezione”	

In	questo	riquadro		spuntiamo	i	file	
da	allegare	alla	nostra	lezione	

Definiamo	la	materia	e	il	tipo	di	lezione	che	
intendiamo	somministrare,		

Scegliamo	la/e	classe/i		
e/o	i	singoli	alunni	cui	
somministrare	la	lezione	



Per	gestire	una	o	più	lezioni	entrare	nell’apposita	sezione	
Abbiamo	a	disposizione	tre	schede:	

	
• Lezioni	preparazione,	qui	ritroviamo	le	lezioni	salvate	come	bozze,	che	possono	essere	modificate	

prima	di	essere	assegnate;	
• Lezioni	in	corso,	ritroviamo	in	questa	sezione	le	lezioni	assegnate	agli	alunni	e	non	ancora	

terminate;	
• Lezioni	svolte,	ritroviamo	le	lezioni	che	abbiamo	concluso.	

	

Lezioni	in	corso	

	
	
Cliccando	sul	Dettaglio	di	ogni	singola	lezione,	otteniamo	la	seguente	schermata	in	cui	verifichiamo	lo	stato	
della	lezioni,	quali	alunni	hanno	scaricato	il/i	documento/i	allegato/i	.	

	



Infine	abbiamo	la	possibilità	di	terminare	la	lezione	cliccando	su	Fine	Lezione .	
	In	questo	modo	la	lezione	verrà	spostata	nella	scheda	“Lezioni	Svolte”	
	 	



Sezione	Compiti	

	

	

La	seguente	schermata	consente	di	inserire	un	nuovo	compito	

	

	

	

	

	
Definiamo	la	data	di	consegna	del	compito	

	
	

In	questo	riquadro	
possiamo	creare	un	nuovo	
compito	cliccando	su		
“Crea	un	nuovo	Compito”	

In	questo	riquadro	abbiamo	la	
possibilità	di	gestire	compiti	
creati	cliccando	su		
“Gestione	Compiti”	

In	questo	riquadro	spuntiamo	i	file	che	
contengono	le	tracce	del	nostro	
compito	

Definiamo	la	materia	e	il	tipo	di	compito	che	
intendiamo	somministrare,		

Scegliamo	la/e	classe/i		
e/o	i	singoli	alunni	cui	
somministrare	il	compito	



Per	salvare	il	compito	utilizzare	:	
• il	pulsante	Salva,	per	salvare	la	lezione	come	bozza	e	gestirla	

successivamente;	
• il	pulsante	Salva	e	Invia,	per	salvare	e	contestualmente	inviare	

la	lezione	alle	classi	scelte	
	

Per	gestire	una	o	più	lezioni	entrare	nell’apposita	sezione	
Abbiamo	a	disposizione	tre	schede:	

	

• Compiti	preparazione,	qui	ritroviamo	i	compiti	salvati	come	bozze	e	non	ancora	assegnati,	possono	
essere	modificate	prima	di	essere	assegnati;	

• Compiti	in	corso,	ritroviamo	in	questa	sezione	i	compiti	assegnati	agli	alunni	e	non	ancora	
terminati;	

• Compiti	svolti,	ritroviamo	i	compiti	che	abbiamo	già	somministrato.	
	
	

Compiti	in	corso	

	

	

	 	



Cliccando	sul	Dettaglio	di	ogni	singola	lezione,	otteniamo	la	seguente	schermata	in	cui	verifichiamo	lo	stato	
della	lezioni,	quali	alunni	hanno	scaricato	il/i	documento/i	allegato/i	.	

	
	
In	questa	 schermata	possiamo	verificare	 lo	 stato	di	 restituzione	dei	 compiti	 dei	 singoli	 alunni,	 scaricare	 i	
singoli	compiti	per	la	correzione	e	caricare	i	compiti	corretti	.	
	

	
	
	
Infine	abbiamo	la	possibilità	di	terminare	la	lezione	cliccando	su	Fine	Compito.	
	In	questo	modo	la	lezione	verrà	spostata	nella	scheda	“Compiti	Svolti”.	

Area	per	scaricare	il	compito	restituito	dall’alunno		

Area	per	caricare	i	singoli	compiti	corretti	


