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Guida	
  rapida	
  alla	
  definizione	
  degli	
  appelli	
  



Dal	
   portale	
   Unibas	
   si	
   deve	
  
accedere	
   alla	
   pagina	
   “Servizi	
  
Web	
   Docen&”	
   e	
   inserire	
   le	
  
proprie	
  credenziali:	
  Username	
  
e	
  Password.	
  
	
  
	
  	
  Cliccare	
  su	
  “Collega&”	
  



	
  
Cliccare	
  sul	
  pulsante	
  “Definizione	
  appelli	
  esami”	
  	
  
	
  



Apparirà	
  una	
  maschera	
  dove	
  inserire	
  i	
  da&	
  aEraverso	
  i	
  rispeFvi	
  menù	
  a	
  
tendina	
  (Anno	
  accademico,	
  Dipar&mento,	
  Corsi	
  didaFci,	
  Insegnamen&)	
  
	
  



E’	
  necessario	
  fare	
  par&colare	
  aEenzione	
  nel	
  menù	
  a	
  tendina	
  Insegnamen(:	
  gli	
  esami	
  
vanno	
   scel&	
  non	
   in	
   base	
   alla	
   semplice	
   denominazione	
   dell’insegnamento	
   (possono	
  
essere	
  presen&	
  molteplici	
  esami	
  con	
  la	
  stessa	
  denominazione	
  che	
  fanno	
  riferimento	
  
ai	
  vecchi	
  ordinamen&),	
  ma	
  in	
  base	
  al	
  codice	
  di	
  insegnamento	
  a0vo	
  desumibile	
  dalla	
  
programmazione	
  aggiornata	
  all’anno	
  accademico	
  corrente.	
  
	
  



Dal	
  menù	
  a	
  tendina	
  della	
  sessione	
  è	
  necessario	
  inserire	
  il	
  &po	
  di	
  sessione	
  
	
  



Qui	
  vanno	
  inserite	
  la	
  data	
  e	
  l’ora	
  dell’appello	
  
	
  



L’aula	
  non	
  va	
  specificata:	
  è	
  la	
  segreteria	
  didaFca	
  che	
  pianifica	
  l’impiego	
  
delle	
  aule.	
  
	
  



Cliccando	
  sul	
  rela&vo	
  pulsante,	
  sarà	
  possibile	
  registrare	
  i	
  da&	
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Buon	
  lavoro…	
  


