PUBBLICAZIONE DI UN ATTO IN ALBO ON LINE

INIZIO: AUTENTICARSI

v

clicca su "ACCEDI" nella striscia verde sotto l'intestazione

v

clicca sulla scritta "Istituto Comprensivo Bosisio Parini" nella striscia nera in alto a sinistra (in questo modo si entra in bacheca)

L7

Scorri la pagina fino alla voce Albo Pretorio nella striscia nera a sinistra

12

Posizionati con il mouse sopra la scritta: comparira il menu dell'albo. Clicca sulla voce "Atti"

v

Clicca sulla voce "Aggiungi nuovo" che trovi accanto alla parola Atti

v

Completa le informazioni generali dell'atto: per la data inserisci solo la data di inizio
che non puo essere antecedente il giorno di pubblicazione. Il numero dell'atto viene completato automaticamente

\ 2

Una volta confermato, si viene indirizzati nella pagina di riepilogo di tutti gli atti.
Ci sara il box: "da pubblicare", nella sezione Operazioni clicca sulla freccia per aggiungere un allegato

Y

Clicca su "Aggiungi nuovo"

2

Scegli il file pdf che avrai preparato in precedenza. | file in pdf non devono essere scansioni di documenti
ma generati direttamente da un file di testo.

Y

Ripeti I'operazione per tutti i file da allegare all'atto

Y

Torna all'elenco degli atti cliccando nella sezione Albo Pretorio a sinistra

A 4

Clicca sull'icona "Pubblica" nella colonna operazioni accanto all'atto da pubblicare

L 2

Verra visualizzato un riepilogo riguardo I'atto. Se in precedenza non hai indicato la data di scadenza, lo puoi fare ora
o manualmente, o secondo l'indicazione che viene suggerita

v

Clicca su "Pubblica Atto"

2

[

ATTENZIONE!
Una volta che un atto € pubblicato
non & possibile eliminarlo, ma solo annullarlo
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