
Guida sull’utilizzo del registro 
elettronico 

• Registrare le assenze, le uscite 
anticipate, gli ingressi in ritardo 

• Inserire le programmazioni 

63° Circolo Didattico di Napoli 



Collegarsi a 
WEB.SPAGGIARI.EU 

(è possibile effettuare l’accesso 
direttamente dal sito della 

scuola) 

Inserire codice personale e 
password. 

Cliccare sul pulsante 
conferma. 

Si aprirà la videata 
“Menù del coordinatore 
di classe”. Cliccare sulla 
voce “coordinatore di 

classe”. 

Cliccare su REGISTRO per 
inserire assenze, ritardi o 

uscite anticipate. 

Cliccare su 
CRONOPROGRAMMA per 

inserire le 
programmazioni. 
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Gestione del Registro 

Per inserire le assenze cliccare  sulla P in corrispondenza del nome dell’alunno, 
effettuare la scelta (assente, ritardo/ora, uscita anticipata/ora/motivo). Confermare. 

Nome dell’alunno 

A
 c

u
ra

 d
el

l’i
n

s.
 V

en
er

a 
Fo

rt
u

n
a 

  



Per inserire le assenze dei periodi precedenti cliccare sulla data in alto a destra, e 
scegliere il giorno e il mese. Inserire l’assenza o il ritardo o l’uscita anticipata e 
confermare. 

Dopo aver inserito le assenze di ogni giorno, cliccare in alto su FIRMA, selezionare la 
materia e l’ora e confermare. In fondo alla pagina comparirà il nome del docente che 
ha registrato le presenze/assenze. 



Il Cronoprogramma 

 1 - Dal “Menù del coordinatore di classe”, cliccare su CRONOPROGRAMMA. 

2 - Scorrere la nuova pagina fino a “il 
giornale del professore”. 

3 - Cliccare sulla disciplina insegnata 
(ad es. italiano lezioni). 
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Cliccare su Programma 

Cliccare su Nuovo 

Inserire la data della 
programmazione (dal … al) 

Cliccare su File – Nuovo documento 

Scrivere la programmazione 

Confermare 

N.B. Per copiare da un documento word la programmazione ed 

inserirla, premere in contemporanea i tasti Ctrl (o Ctrl x) + c; per incollare 
Ctrl (o Ctrl x) + v. Poi confermare per salvare. 


