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MANUALE PER LA GESTIONE DEI LIBRI DI TESTO

Area Alunni Versione “6.5.6” o successive

Questo manuale ha lo scopo di spiegare in modo dettagliato tutte le operazioni da eseguire per la corretta
gestione delle adozioni con relativa generazione dei dati da inviare all’AlE

SI RACCOMANDA VIVAMENTE DI LEGGERE ATTENTAMENTE TUTTO IL MANUALE PRIMA DI EFFETTUARE QUALSIASI OPERAZIONE,
AL FINE DI EVITARE ERRORI ED INCONGRUENZE.

OPERAZIONI PRELIMINARI

Al fine di agevolare e velocizzare le operazioni di adozione libri di testo, & possibile riportare le adozioni
effettuate I'anno precedente, sul nuovo anno scolastico, in modo che i docenti, o la segreteria, possano
correggere le sole nuove adozioni, confermando le precedenti.

Si da quindi per scontato che all’interno dell’area alunni, nella sezione dedicata ai libri di testo, la scuola abbia
gia le informazioni relative alle adozioni effettuate in precedenza, ossia abbia gestito i libri di testo con il
software di Axios. In questo caso si puo passare direttamente al paragrafo successivo, altrimenti si dovranno
seguire le istruzioni che seguono.

Qualora la scuola avesse gestito le adozioni direttamente sul sito dell’AlE, € possibile scaricare dal sito stesso
le ultime adozioni effettuate in formato Excel, in modo da importarle nell’area Alunni e copiarle nell’anno
successivo.

Per effettuare tale importazione occorrera essere posizionati sull’anno scolastico in corso ed accedere al
menu Annuali->Libri di Testo->Utilita Libri di Testo->Importazione AIE, richiamare il file precedentemente
scaricato dal sito AIE e cliccare sul tasto “Legge”.

Importazione archivi

‘3 Legge i file adozioni AIE {2018/2019)

Archivio da leggere
C:\Users\dient17\DesktopadozioniAIE_mm.XLS @l
Adozioni rilevate

Classe 05 Codice ISBN Titolo Autori Vol, ~

A EE [9788847225725 [JAMBOREE 1 ICURTIS PHILIP SANTANDREA DOMATE| 1 (CELTICF
1 A EE [9788825909326 RAGGI DI LUCE MEL MOMDO 1, 2, 3 +EBCMARCHETTIE U [THEORE
1 A EE [9788891519764 PICCOLI ERCI CLASSE 1 BORDI GIUSEFPE 1 |FABBRI:
2 1A EE [9788825134680 [|VIVERE MELLA GIOIA 1-2-3 AA VY U PICCOLI
2 1A EE [9783820838677 [INCREDIBILE WIKI (L) FORTUMATO GIROTTIL 2 MIMERV)
2 |A EE [9738853620590 MNOW ICAN 2 BERTARINI MARIAGRAZIA HUBER MAI| 2 ELI
3 A EE [9780194012898 MNEW TREETOPS 3 AA VY 3 OXFORC
3 A EE [97388425629313 [TUTTI PER UNO 1-2-3 A VY U [LCAPTT,,

< >

[
Codice Meccanografico Rilevato:  RMEED0101V

P 0dig Legge Importa Chiudi
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A questo punto occorrera cliccare sul tasto “Importa” ed il programma chiedera per ogni testo da importare
la materia corrispondente, per cui occorrera scegliere dal menu a tendina la materia Axios e cliccare su Ok
per passare al testo successivo.

Selezione Materia

@ In questa finestra & possibile alineare le materie AIE in modo fadle ed intuitivo. ..

Materia |LINGUA STRANIERA (LINGUA STRANIERA) [EELING] Ea|
Materia AIE LINGUA INGLESE

oK I Help Annulla

Una volta terminata la procedura, se il programma non ha rilevato errori, si saranno importati i libri per le
varie classi e si puo procedere seguendo le istruzioni successive.

Generazione Archivi

N.B. Questa e la prima ed unica operazione da effettuare nel corrente anno scolastico!

Posizionarsi sul plesso di interesse per accedere al menu Annuali->Passaggio anno Successivo->Generazione
Archivi e cliccare sul tasto “Genera” affinché il programma mi riporti I’elenco delle classi presenti nell’anno
scolastico attuale.

Generazione archivi

E [ '_'!, Generazione archivi di base per I'anno scolastico: . _., o __

~A MUSICALE
2"A NORMALE
3-A MUSICALE

3B NORMALE
C MUSICALE
3™C NORMALE

o9 |

0dio j Chiudi | Salva | Genera I Clipboard |

Classi W Fraz. Temp. [¥  Indirizzi di Maturita r
Firme [T Caus. Pag.to I~ | Libri di testo W |
Comp. C.soStudi [ I Ass. Prof, Materie |7| Obiettivi/Proc, Apprend.[ Nessuna W Chiudi | Ok

Si selezionano le classi che si formeranno nel prossimo anno scolastico e nella sezione “Archivi da generare”
occorrera inserire il flag nella sezione “Libri di testo”.

Nel caso in cui la scuola desideri far gestire le “proposte” di adozione direttamente dai docenti all’interno
del Registro Elettronico di Axios, occorrera riportare I'informazione dell’associazione Prof./Materie nel
nuovo anno.
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Per generare gli archivi per I’anno successivo bastera cliccare su “OK”.

N.B. Da qui in poi si lavorera sempre nell’anno scolastico successivo!

Allineamento Anno Prima Adozione / e ISBN

Occorrera accedere ad Annuali->Libri di testo-> Utilita Libri ->Allineamento Anno Prima Adozione e sulla
maschera che appare, cliccare sul tasto allinea.

Generazione archivi

B

In quests finestra & possibile alineare 'anno della prima adozione ...

Questa procedura effettua un

2 libri

W

o9 |

0diD j Chiudi

allineati,

ricalcolo virtuale rispetto all’anno di

prima adozione, per cui sara
necessario verificarne I'esattezza.

| Allinea I Clipboard

Inserimento nuove Classi

Nel caso in cui nel nuovo anno scolastico si formino delle classi non presenti nell’anno scolastico
precedente, si ricorda di inserire tali classi in File->Tabelle->Didattica->Classi.

Verifica

Tabella Classi LI02A4 (23/23) [23]

Sezione AIE

1d Corso

Sezion:

E<A5

(LI02) SCENTIFICO Ind, SIDG: =] Anno| 4 Cronol.[| 4 Cod. stDI |

Data sincronizzazione | 00/00/0000

Piano di Studio 0250 J ITECNOLDGIA DEL LEGNO MELLE COSTRUZIONI (4) [0250]

Tempi e modalita di funzionamento

Fundonamento | f-| [0
Doppio Turno I_

(ﬁaz. ALE

Altri dati

Sede | 0005 | [CENTRALE

A

Verificare in File->Tabelle->Didattica->Classi la
correttezza e/o la presenza della “Sez. AIE”. La
Sez. AIE deve essere espressa in lettere e deve
essere uguale alla prima lettera contenuta nel
campo “Sezione”, (es. Anno Corso 1, Sezione B,
la Sez. Aie sara B; Anno Corso 1, Sezione AS, la
Sez. Aie sara A); se ci sono piu classi con la
stessa Sezione inserire una lettera fittizia (es.
17A Scientifico e 1”A Linguistico; la Sez. Aie sara
A per il Corso Scientifico e X, Y, Z...etc. per il
Corso Linguistico).
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Allineamento e Inserimento del Corso AIE

Dal menu Annuali->Libri di Testo->U'tilita Libri di Testo->Allineamento Corsi AIE cliccare sul pulsante “Allinea”
nella schermata che si presenta per allineare i Corsi AIE dell’anno scolastico attuale.

Codice | LI04  Cod. Min, |104  SIDI & Tipo [Diurno ~] ative V@
Descrizione i.ICEO LINGUISTICO

Descrizione pIPLOMA DILICEO LINGUISTICO

Successivamente accedere al menu =

Tipo |Diploma v
File>Tabelle>Didattica>Corsi ed Indirizzi ed
abbinare, per tuttii corsi che si utilizzeranno nel mido[T =] Dwata[S = successvo [ 7] Teminde ¥
corrente anno SCOIaSt'CO, || relatlvo corso AlE Codice AIE |NT - LICEO LINGUISTICO (INGLESE-FRANCESE-CINESE) (LIO4) [INFRCI]

I}
I
I
I
I
I}
I

5

- AMMINISTRAZIONE FINANZA E MARKETING (TRIENNIO) (ITAF) [1 A
- LICEQ CLASSICO CON INDIRIZZO BILINGUE (LIO1) [INDBIL]

- LICEO CLASSICO POTENZIAMENTO UMANISTICO (LI01) [POTUMA]

- LICEO SCIENTIFICO OPZIONE ESABAC {L102) [ESABAC]

- LICEO SCIE.SCIENZE APPLICATE MATEMATICOINFORMATIC (LI03) [ —
- LICEQ SCIENT, OPZ. SCIENZE APPLICATE ORI, MUSICALE (LI03) [0S

- LICEQ SCIENT, OPZ, SCIENZE APPLICATE ORI, SPORTIVO (LI03) [0S

555555

- LICEO LINGUISTICO (IMGLESE-FRANCESE-CINESE) (LI04) [INFRCI]

- LICEO LINGUISTICO (INGLESE-FRANCESE-TEDESCO) (LI04) [INFRTE,
- LICEO LINGUISTICO (INGLESE-SPAGNOLO-FRANCESE) (LI04) [INSPF
- TURISMO - TRIENNIO (IT04) []

I}
I
I}

55

5

Mappa Classi

Anno | Sezione Descrizione Anno Cron. | Sez. AIE | M. Alunni| Ipov. |MonVed. | Disless. |
1 A MUSICALE 1 A 13 1] 0 1]
1 C MUSICALE 1 C 20 0 0 2
2 A MORMALE 2 A 18 0 0 o]
3 A MUSICALE 3 A 22 0 o] o]
3 B MORMALE 3 B 19 1] 0 1]
3 C MORMALE 3 C 21 1 0 0

Dopo aver effettuato le verifiche sulla Sezione AIE entrare su Annuali->Libri di Testo-> Tabelle->Mappa Classi
e per tutte le classi inserire il numero presunto degli alunni per il nuovo anno scolastico

Inserire inoltre nelle rispettive colonne il numero di alunni Ipovedenti, Non Vedenti o Dislessici.

Gestione dei Libri di Testo

Una volta terminate le operazioni preliminari, si pud passare alla gestione vera e propria dei libri di testo.

Occorre pero fare una distinzione tra le scuole che vogliono gestire le adozioni direttamente in area alunni o
le scuole che preferiscono far gestire le proposte direttamente dai docenti nel Registro Elettronico Axios.

Per permettere alle scuole di seguire solo la procedura desiderata, divideremo le due possibilita in CASO A
(gestione effettuata solo dalla segreteria direttamente in Area Alunni) e CASO B (gestione delle proposte sul
Registro Elettronico).



CASO A — Gestione delle adozioni solo in Area Alunni

In questo caso la segreteria avra le proposte di adozioni da parte dei docenti in formato cartaceo e dovra
provvedere ad inserire i nuovi testi in Area Alunni per poi abbinarli alle classi di interesse.

Importazione da Catalogo Libri (Nuove Adozioni)

| testi che vengono adottati per la prima volta (Nuova Adozione) devono essere importati in archivio andando
su Annuali->Libri di Testo->Libri->Altre Funz.->Importazione Libri.

Importazione da cataloge libri scolastici ( 133 libri in elenco su 133)

\g In questa finestra & possibile selezionare ed importare dal catalogo dei libri scolastid presenti in internet ...

Codice ISBN Titolo Autori Vol. Tomo ~

9788863543084 AMBIENTE TERRA +CHIMICA ESSENZ SCIENZE AA W LINX I n queSta fineStra é pOSSibiIe Cerca re

NATURALT

§788941592779 ATLANTE DI SOIENZE NATURALL oF AGoSTINI DE AGOSTINI SC i testi per Titolo, codice ISBN o per

9788808635372 BASI DELLE SCIENZE NATURALL (LE) EBOOK FANTINI FABIC,MONESI SIMONA,PI BOVOLENTA Autore. Una Volta trovati i tItOII
MULTIMEDIALE VOL U

9788808235091 BASI DELLE SCIENZE NATURALL (LE) - VOL U FANTINI FABIO,MONESI SIMONA,PI BOVOLENTA desiderati' é Sufﬁciente Se|eziona rli e

MULTIMEDIALE (LDM)

9788808228103 BIOLOGIA - PROGETTO SCIEMZE NATURALT
(LMS LIBRO SCARICABILE)

FANTINI FABIO,MOMNEST SIMONMA,PT BOVOLENTA

cliccare sul pulsante Importa.

v

< >

Cerca  |SCIENZE NATURALT % ISBN 7 Titole *  Autore O

-l
Help | Chiudi | Imparta

Proposte/ Adozione

Entrare dal menu Annuali-> Libri di Testo->Libri per Docente Classi Materia e selezionare dal filtro la classe, il
docente o la materia desiderata, o una combinazione tra esse.

Si aprira la seguente schermata:

[Riepilogo libri in base ai criteri selezionati: Materia: tutte le materie -- Classe: 1A MUSICALE -- Docente: tutti i docenti

Adozione | Codice ISBN Titolo Opz Uso | Poss | Pr. Adoz. Materia Classe Docente Importo
@ [ [o7mese7225725 | 7 . [pAMBOREE T [T W [ [ 2015 [(INGUASTRANIERA (LINGUA STRANI  |[14 MUSICALE (MMODAT) = = 3,48
@ [ [omesiieaza | sﬂﬁn DELLA LETTERATURA ITALIANA [T ¥ 7 | 2015 [[TALIANO (ITALLANC) [MMITA] v [[1A MUSICALE (MmoDA1) = = 6,20
e ]mﬁJ, STRONOMIA [T ¥ 7 [ 2016 [SCIENZE CHIMICHE, FISICHE E NATU v [[1A MUSICALE (MMOOA1) = = 6,90
@ [ [o7mesa1592778 | 4 [ATLANTEDISCIENZENATIRAL [ ¥ [ [ 2015 [SCIENZE CHIMICHE, FISICHE E NATU v |[1A MUSICALE (MMODAT) =l = 75
@ [ [e7esazars282 | 13- [ALLASCOPERTADEL MONDO EDEGLISTATIEXTRAELROE [~ [~ [ [ 2019 [GEOGRAFIA (GEQGRAFIA) [MMGEQ] — |[1AMUSICALE (MMOOAL) = = 6,70
@ [ [omssoisosats [ 12 - [CARAMELAE [T [T [7 | 2013 [STORIAEDUCAZIONE CIVICA (STOR! v |[1A MUSICALE (MMAOA1) = = 23,04
@ [ [o78882550932%6 | 6 ..|RAGGIDILUCENELMONDO 1,2, 3 +EB0OK [ [ [ [ 2019 [RELIGIONE RELIGIONE) MMREL] v ||1AMUSICALE (MMOOAT) = | 7,07
= I (T YIS Costo dei i dell asse (sschsi cosonali e possessa) | 000

° ot d vt o (ks o) |50

Da qui e possibile visualizzare tutte le adozioni provenienti dall’anno precedenti, che il programma avra
riportato nell’anno successivo come “Proposte”.

Se i testi vengono interamente riconfermati, bastera cliccare sul pulsante in basso “Tutti” ed il programma
provvedera a mettere la spunta di adozione per tutti i testi della classe.

Altrimenti si provvedera ad eliminare il record relativo al testo non piu utilizzato, per poi inserire un record
nuovo e richiamare il nuovo testo, precedentemente inserito nella tabella Libri.

Se I'opzione “Possesso” e vistata, il titolo non sara conteggiato nella spesa totale, in quanto gia in possesso
degli alunni, ossia gia acquistato.



Dopo l'associazione & possibile ottenere tutte le stampe riepilogative e le stampe di controllo al fine di
verificare la corretta associazione e, soprattutto, se si sono rispettati i parametri per il tetto massimo di spesa.
Annuali->Libri di Testo->Stampe Libri di Testo.

Esportazione File per AIE

Dopo aver associato i libri alle classi si passa all’ esportazione del file da inviare all’ AIE per le adozioni tramite
il menu Annuali->Libri di Testo->Ultilita Libri di Testo->Esportazione AIE.

Cliccare sul tasto “Genera”.

In questa finestra & possibile generare i file da inviare all' Assodazione Italiana Editori ...

Successivamente inserire il N.ro di protocollo Aie.

*** Log Operazioni ~**

A questo punto il programma generera 4 file in
formato txt da inviare all’AlE saranno salvati al
percorso C:/AXIOS/APP/ALU/PRG/EXT/AIE/OUT.

Nel caso in cui la generazione non sia andata a buon
fine saranno segnalati degli errori (mancata adozione
di libri, importo adozioni uguali a zero, mancanza del
corso AlE ...etc.) e il file non verra generato. In tal caso
controllare che tutte le operazioni siano state
eseguite correttamente.

Record: 04i0 (o7 [ cenera Chiudi

CASO B — Gestione delle Proposte su RE Axios

Se la scuola decide di far gestire le proposte di adozioni direttamente dai singoli docenti su Registro
Elettronico occorrera seguire le seguenti operazioni.

Associazione Professori/Materie

Affinché i docenti possano gestire le proposte per I'anno successivo, occorrera verificare che in area Alunni,
I’associazione professori/materie sia corretta, ossia ad ogni docente sia correttamente assegnata la materia
di insegnamento e la classe in cui insegnera nell’anno scolastico successivo.

Per cui occorrera accedere al menu Periodiche->Assegnazione Docenti/Materie e verificare che le
informazioni qui riportate siano corrette od eventualmente correggere.

Esportazione Proposte su CLOUD

Attenzione! Prima di procedere all’esportazione accertarsi che nelle proposte sia stata inserita la materia
associata alla proposta di adozione. Annuali->Libri di testo->Libri per docente classe materia

Adozione|  Codice 1SBN Titolo Opz_ Uso | Poss | Pr. Adoz, Materia Classe Docente Importo

@ [ [ omss7eazs | sﬂﬁkm DELLA LETTERATURA ITALIANA [T @ 7 [ 2015 |[ITALIANO (ITALLANC) [MMITA] v [1A MUSICALE (Mmo0A1) =l = 6,20
@ [ [ 9788847225725 7ﬂﬁAMEUREE 1 [T @ 7 [ 2015 |[INGUA STRANIERA (LINGUA STRANI ¥ [{1A MUSICALE (MMOOA1) =l = 3,48

@ [ [ o7ess25909326 | BﬂFAGGl DI LUCE NEL MONDO 1, 2, 3 +EBOOK. [T [T 7 [ 2019 |[RELIGIONE RELIGIONE) MMREL] ¥ [{1A MUSICALE (MMOOA1) =l = 7,07
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Le operazioni descritte devono essere effettuate su ogni plesso dell’istituto interessato alle adozioni.

N.B. L’esportazione sara consentita solo se sono presenti delle proposte di adozione, se il campo materia
impostato su ogni proposta di adozione. Al fine di evitare la perdita dei dati gestiti sul Registro elettronico
relativi alle proposte di adozione, I'invio al Registro Elettronico viene consentito una sola volta per ogni
plesso, e nel caso debba essere ripetuto va contattata I’assistenza tecnica Axios e previa autorizzazione
dell’istituto provvedera alla riattivazione dell’esportazione.

Esportazione proposte di adozione su Cloud

;H In questa finestra & possibile esportare sul RE-CLOUD le proposte di adozione ...

Per accedere alla nuova funzionalita & necessario

Proposte di adozione rilevate: 24

effettuare dal menu Annuali -> Libri di Testo ->
Utilita Libri di Testo -> Esportazione Proposte su
Cloud (vedi figura a lato)

Record: 0di24

Help Stampa Esporta

Terminata la fase di esportazione delle proposte di adozione, ogni docente potra gestire le proprie proposte
di adozione da un’apposita funzione predisposta sul Registro Elettronico per cui si rimanda all’apposita guida
direttamente sul Re.



N;)j In questa finestra & possibile importare da RE-CLOUD le proposte di adozione ...

*%% | og Operazioni ***

ATTENZIONE

L'importazione delle proposte di adozione da Cloud eliminera
le attuali proposte di adozione presenti in archivio scuola,
Continuare I'importazione?

Conclusa la fase delle proposte di adozioni sul
registro Elettronico, i dati delle proposte
potranno essere importate sul programma
Axios alunni dal menu Annuali -> Libri di Testo
-> Utilita Libri di Testo -> Importazione
Proposte da Cloud (vedi prima figura pagina
precedente) attraverso la finestra a lato: (vedi

Figura a sinistra)

Record: 0dio Help Stampa Importa

N.B. L'importazione & consentita soltanto se
sull’archivio della scuola non sono presenti
delle adozioni (non proposte ma adozioni) ed
eliminera prima tutti i dati al fine di acquisire
le proposte di adozione gestite sul Registro
Elettronico.

Nel caso ci siano modifiche ai libri esistenti o
nuovi libri, sara cura della funzione allineare
I"anagrafica del libro.

Chiudi

Importazione proposte di adoziene da Cloud

\:Qj In questa finestra € possibile importare da RE-CLOUD le proposte di adozione ...
14 - 5788825509326 ~

Libro rilevato e aggiornate con ID: 2
Adozione classe 1A PRIMARLA inserita
15 - 5780194012898

Libro rievato e aggiornate con ID: 7
Adoezione classe 3A PRIMARLA inserita
16 - 5780194012911

Libro rilevato e aggiornate con ID: 17
Adozione classe 5A PRIMARLA inserita
17 - 9788853620580

Libro rilevato e aggiornate con ID: 6
Adozione classe 2A PRIMARIA inserita
18 - 9788847225725

Libro rilevato & aggiornate con ID: 20
Adozione classe 1A PRIMARLA inserita
18 - 5788847225831

Libro rilevato e aggiornate con ID: 10
Adozione classe 4A PRIMARIA inserita

Adozione classe 48 PRIMARLA inserita v
|
Record: 19.di19 Help Stampa Imports Chiudi

Tutte le operazioni effettuate durante I'importazione vengono elencate nella sezione denominata “Log

operazioni”. (vedi Figura a destra)

Conclusa l'operazione di importazione, si dovra procedere alla conferma delle proposte di adozione al fine

di trasformarle in adozioni, che poi saranno trasmesse all’AlE tramite I’apposita funzionalita preposta.

Conferma delle Proposte

Se le proposte importate dal Registro Elettronico sono tutte corrette e confermate, si puo procedere a

renderle definitive tramite I'apposita funzione in Annuali->Libri di Testo->Utilita Libri di Testo->Conferma

Proposte di Adozione.

4



Conferma proposte di adozione

g In questa finestra & possibile confermare le proposte di adozione ...
Elenco Classi
Classe |
I [1a musIiCALE
[™ [3A MUSICALE

Esportazione File per AIE

Generazione File A.LE.

In questa finestra & possibile generare i file da inviare all Associazione Italiana Editori ...

*** | og Operazioni ***

Record: 0di0 2@ ‘ Genera Chiudi
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In questa schermata il programma propone I'elenco
di tutte le classi ove ci siano delle proposte di
adozioni, con la possibilita di selezionarne alcune o
tutte e, cliccando sul tasto “conferma”, si provvedera
a rendere definitive le proposte precedentemente
inserite.

Dopo aver associato i libri alle classi si passa all’ esportazione del file da inviare all’ AIE per le adozioni tramite
il menu Annuali->Libri di Testo->U'tilita Libri di Testo->Esportazione AIE.

Cliccare sul tasto “Genera”.
Successivamente inserire il N.ro di protocollo Aie.

A questo punto il programma generera 4 file in
formato txt da inviare all’AIE saranno salvati al
percorso C:/AXIOS/APP/ALU/PRG/EXT/AIE/OUT.

Nel caso in cui la generazione non sia andata a buon
fine saranno segnalati degli errori (mancata adozione
di libri, importo adozioni uguali a zero, mancanza del
corso AIE ...etc.) e il file non verra generato. In tal caso
controllare che tutte le operazioni siano state
eseguite correttamente.



