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Ai Docenti 
 
 

OGGETTO : Istruzioni per l’inserimento on line dei Piani di Lavoro personali e della Scheda di 
programmmazione del Consiglio di Classe 
 
Tutti i piani di lavoro devono essere inseriti nel sito dell’Istituto in formato PDF realizzato utilizzando 
gli strumenti di conversione che trovate nella sezione “RISORSE” (o Open Office, che svolge 
facilmente tale funzione) oltre che in formato DOC (questo per consentirvi di recuperarlo il prossimo 
anno). Il percorso da seguire è il seguente: 

1. Entrare nel sito www.lbalberti.it  
2. Cliccare sul bottone LOGIN in basso a sinistra della home page 
3. Logarsi (cognome + password) 
4. cliccare “Inserisci documento nelle cartelle classi” 
5. Scegliere la classe e cliccare la relativa icona 
6. Nella maschera appare “sfoglia”, premete il pulsante e individuate il percorso nel quale avete 

salvato il file, dopo di che premete “OK”.  
 
A questo punto il file è caricato.   
 
 Buon lavoro 
 
 
 
       IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

           Prof. Michele MOSCARDI 
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