
Guida per l’utilizzo dell’area riservata del sito 
www.icbrancati.it ai docenti di sostegno 
 
1. fare click sull’icona rossa Area Riservata  
 

  
 
2. immettere nome utente e password che vi sono stati forniti 
dall’amministratore del sito e dare ok 
 

 
 
3. aperta l’area riservata scegliere Alunni H 
 

 



4. immettere nuovamente nome utente e password 
 
5. scegliere l’alunno in base al codice identificativo fornito dall’amministratore 
del sito o dal docente Funzione Strumentale 
 

 
 
6. si aprirà la schermata relativa all’alunno. Fare click su visualizza e scarica 
i file presenti per vedere quali documenti sono presenti sul sito 
 

 
 
7. si otterrà una schermata simile. In questo caso gli unici file presenti sono tre 
file del sistema che non devono essere utilizzati 

 



8. tornare indietro e, se già elaborati, scegliere di caricare i file relativi 
all’alunno Rossi Mario 2002. 
Attenzione:  

− i file devono essere salvati in Word 2003 
− il nome da attribuire al file deve rispettare la seguente codifica: nome 
documento (es. Pep), trattino basso, cognome alunno, trattino basso, 
nome alunno, trattino basso, anno di nascita, anno scolastico del 
documento; otterremo quindi, ad esempio: 
pep_Rossi_Mario_2002_2010_11.doc 

− importante: il nome del file non deve mai contenere caratteri 
speciali quali lettere accentate; in questi casi scrivere la lettera 
senza accento (es. il file per l’alunno Verdù Giovanni andrà scritto 
verdu_giovanni). 

 

 
 
9. si aprirà questa schermata. Scegliere il file sul vostro computer da caricare 
sul sito facendo click su sfoglia 
 

 
 
10. fare quindi click su invia 
 

 



 
Vi apparirà Upload eseguito con successo e potete tornare indietro. 
 
A questo punto avete caricato il file.  
Attenzione: i file vanno caricati uno per volta. 
11. se adesso tornate indietro e visualizzate il contenuto otterrete la seguente 
schermata: 

 
 
12. se volete modificare, anche in un secondo momento, il file caricato dovete 
fare click sul nome del file e nella seguente schermata scegliere salva 
 

 
 
 
13. Attenzione: per ogni aggiornamento dei file bisogna prima scaricare e poi 
ricaricare sul sito. 
 
 
Buon lavoro! 
 
 
 
Per eventuali informazioni: depietro@icbrancati.it 


