ISTRUZIONI PER LA CORRETTA COMPILAZIONE DEL MODULO RELATIVO ALLA
RIVELAZIONE DELLE DISPONIBILITA’ PER INCARICHI E SUPPLENZE A.S. 2009/10

Aprire internet Explorer

1) Nellabarradegli indirizzi del browser digitare http://wwwa3.istruzione.varese.it
2) Selezionare lalinguetta “Posti vacanti”
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Nella colonna di sinistra, sotto lavoce “Elenchi” selezionare il link di competenza
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NOTA: Per poter eseguire le operazioni indicate in questa guida, ¢ necessario usare come browser
Internet Explorer e avere installato sul PC Microsoft Excel versione 2003 o superiore.


http://www3.istruzione.varese.it

Nellafinestra di accesso controllato, inserire il “Nome Utente” (cancellando eventuali scritte
proposte dal sistema) che coincide con il codice meccanografico della scuola principale, nella
casella “Password” inserire la password fornita da questo Ufficio Scolastico Provinciale.
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Per compilare il monitoraggio cliccare sul pulsante “Nuovo”
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L asterisco indica che la compilazione del campo ¢ obbligatoria.
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Al termine della compilazione cliccare “OK”.

Il sistemadopo circa 8 minuti di non utilizzo disconnette I’utente, restituendo un messaggio di
errore. Salvare entro tale tempo.

Nel caso le schede da compilare siano in gran numero o s intenda recuperare i dati forniti I’anno
SCOrso cosi come fatto al corso, € possibile procedere alla compilazione in modalita “modifica in
foglio dati”.
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Completata la primariga (equivalente ala prima scheda compilata), s puo replicarla cosi come in
un normale foglio Excel.



Porre attenzione alla modifica della classe di concorso e delle altre informazioni replicate.
Cliccando sulle celle che prevedono una scelta si attiva la freccetta sulla destra della cella che apre
il menu di scelta
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Per uscire dalla modalita “Modifica nel foglio dati” ¢ sufficiente selezionare il link dell’AREA
RISERVATA...” presente sotto la voce “Elenchi” nel menu di sinistra.
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Si raccomanda inoltre di verificare quotidianamente se le informazioni inserite sono state
modificate (basta controllare il nome del compilatore). In tal caso ¢ intervenuto 1ufficio
competente dell’USP. Aprire la scheda selezionando il tasto di modifica per visionare le note
dell’ufficio e le eventuali modifiche apportate.



Per poter controllare quanto inserito ed eventualmente archiviare il files con i propri dati, procedere
con una esportazione in excel, dal menu “Azioni” selezionare “Esporta in un foglio di calcolo” e
acconsentire alle richieste del sistema.
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Per ulteriori informazioni e chiarimenti rivolgersi a

Angelo Giorni 0332.257131
Deodato Buongiorno 0332.257135



