
 
 

 

Ai Docenti 

 

 

 

Oggetto: Archiviazione compiti svolti in modalità digitale 

 

Si rende disponibile in allegato una Guida per l’archiviazione dei compiti digitali, allestita 

dall’Animatore digitale con il supporto del Team per l’Innovazione. 

Si anticipa qualche informazione utile per la conservazione dei compiti svolti nell’a.s. 2020/21. 

L’archiviazione di verifiche cartacee va depositata agli atti della scuola al termine dell’anno scolastico 

entro i termini (presumibilmente entro il 19 giugno 2021) e con le modalità che saranno comunicati 

con una specifica circolare dedicata agli adempimenti di fine anno. 

L’archiviazione delle verifiche online, consistenti solo a titolo di esempio in attività sincrona/asincrona 

relativa ad approfondimenti, relazioni, prove disciplinari strutturate, non strutturate, semi-

strutturate, presentazioni multimediali che siano considerate utili a definire la valutazione formativa 

e sommativa degli studenti, seguirà il processo conservativo appresso indicato. 

Si consiglia di iniziare il caricamento dei compiti digitali del Primo quadrimestre fin da subito per 

familiarizzare con la procedura di upload. 

 

Codigoro 10 maggio 2021 

 

                                                                                                           IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

                                                                                                                  Carmine Iannicelli 

 

 

  





 

Guida per l’archiviazione dei compiti digitali 
 

 

L’archiviazione dei compiti digitali viene effettuata una volta per quadrimestre per ogni 

classe e materia d’insegnamento.  

La consegna prevede il caricamento di due file su un modulo Google. 

Il primo file è un file compresso (zip, rar, ecc.) contenente tutti gli elaborati svolti, comprensivi 

di correzione e valutazione. 

 

PRODUZIONE DEL PRIMO FILE:  

 

1. Ogni elaborato deve essere nella propria cartella correttamente nominata e riportante 

la data della prova. Vedi ES. 

 

 
 

2. Questa cartella contenente tutti i diversi elaborati deve essere compressa e nominata 

nel seguente modo: 

ClasseSezioneIndirizzoAnnoscolastico_Materia_Quadrimestre 

esempio: 4DCAT202021_Italiano_1Q 

 

N.B: In ambiente Windows per ottenere un file compresso è sufficiente selezionare tutte le 

cartelle interessate, aprire il menu contestuale con un click destro e selezionare la voce Invia 

a quindi Cartella compressa. 



 

 
Il file compresso così ottenuto andrà caricato insieme al secondo file. 

Il secondo file contiene una breve tabella con la descrizione dei compiti consegnati. 

 



PRODUZIONE DEL SECONDO FILE:  

1. Può essere utilizzato il seguente modello di riferimento: 

https://docs.google.com/document/d/15D6eJ3uwbRrzGhL6QeFvgxbq-g-ATt44vC_aZz-

eMBk/copy 

2. Il file opportunamente compilato va rinominato con il seguente schema: 

ClasseSezioneIndirizzoAnnoscolastico_Materia_Quadrimestre_Descrizione 

esempio: 4DCAT202021_Italiano_1Q_Descrizione 

 

I due file andranno quindi caricati utilizzando il seguente modulo: 

https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScu71Af6wE0Vt8SCPLgDvRx3kI3BBxNRX_x39

6NV4zAG4-Aew/viewform?usp=sf_link 

 

Compilare correttamente la prima pagina del modulo per accedere alla seconda pagina dove 

è presente il sistema di caricamento: 

 
Cliccando su AGGIUNGI FILE appare la seguente schermata: 

https://docs.google.com/document/d/15D6eJ3uwbRrzGhL6QeFvgxbq-g-ATt44vC_aZz-eMBk/copy
https://docs.google.com/document/d/15D6eJ3uwbRrzGhL6QeFvgxbq-g-ATt44vC_aZz-eMBk/copy
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScu71Af6wE0Vt8SCPLgDvRx3kI3BBxNRX_x396NV4zAG4-Aew/viewform?usp=sf_link
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLScu71Af6wE0Vt8SCPLgDvRx3kI3BBxNRX_x396NV4zAG4-Aew/viewform?usp=sf_link


 
 

Dopo aver caricato il file appare una schermata simile a questa (i file utilizzati sono fittizi): 

 
Al termine, cliccando su INVIA si riceverà nella propria email un file un PDF riepilogativo di 

quanto consegnato. 
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