
Come prenotare il Saloncino delle Clarisse , il laboratorio di informatica

Rapallo ed il laboratorio multimediale Recco dal proprio registro

elettronico

Entrando nel registro delle proprie classe e di tutte le classi si seleziona la classe desiderata e si

clicca su Agenda (in alto) e si entra nell’agenda (selezionare mese per avere una

schermata migliore).

A questo punto selezionare in alto il Prenota aule e si apre la schermata

Si seleziona aula 1-Saloncino Clarisse oppure 2 -Il Laboratorio d’informatica Rapallo oppure

3 -Il laboratorio multimediale Recco



Si apre una nuova schermata agenda (selezionare mese ), ciccare sulla casella del giorno desiderato

per la preotazione oppure andare su Prenota aula

Si apre la schermata

A questo punto selezionare il giorno, l’orario dal menù a tendina e poi cliccare eventualmente su

visibile agli studenti (se è un evento per gli studenti della classe)



Mettere a nome di, l’utilizzatore cioè la classe e la nota cioè il motivo della prenotazione e

cliccare infine su conferma

Dopo aver confermato l’aula risulta prenotata (in verde nell’agenda sia della classe ma anche

nell’agenda del Saloncino delle Clarisse o Laboratori Informatica Rapallo o Laboratorio

Multimediale Recco in modo tale che un altro docente no potrà prenotare nello stesso giorno ed

orario)

Per cancellare la prenotazione ciccare sulla x rossa



A questo punto nell’agenda della classe compare la prenotazione

Se si vuole modificare o cancellare la prenotazione si torna su prenota aule si seleziona l’aula, si

clicca su prenota aule e si entra nell’agenda del Saloncino.

Si può eventualmente pianificare la prenotazione andando su pianifica

Si apre la schermata



si pianifica da che giorno a, l’orario, il giorno della settimana che interessa, la nota e si

conferma.

Così comparirà la prenotazione per il giorno selezionato ed il periodo

Se si deve cancellare/modificare tornare su prenota aule .


