
Le Guide Sintetiche

Come creare una nuova utenza

Premessa

La presente guida illustra la procedura per la creazione di una nuova utenza all’interno del sito.

Requisiti

Per poter creare o modificare un’utenza è necessario accedere al Portale Scuola Cloud tramite le

credenziali Content Manager

Campi obbligatori

1. Nome Utente

2. Email

3. Password

4. Ruolo
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Paragrafo 1: Creare un’utenza

Ad accesso eseguito, cliccare su “Utenti sito” nel menu laterale a sinistra.

fig.1

Cliccare sul pulsante in alto “Aggiungi nuovo utente”.
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Paragrafo 2: Creare un’utenza Personale Scolastico

L’utenza Personale Scolastico ha accesso alla creazione delle sole Schede Didattiche, all’inserimento

dei media e alla visualizzazione delle circolari riservate.

Per la creazione dell’utenza è necessario inserire i campi di seguito riportati:

(1) NOME UTENTE: servirà per identificarsi quando si accede all’interno del sito

(2) EMAIL: inserire un’email valida e consultabile. Servirà per un eventuale reset password o per

l’arrivo di comunicazioni quali circolari riservate ecc.

(3) PASSWORD: Possibilità di generare una password automatica tramite il pulsante o la possibilità di

creare una password manualmente. Ricorda di inserire una password sicura di almeno 8 caratteri,

con lettere maiuscole e minuscole, caratteri speciali e almeno un numero

(4) RUOLO: Cliccando all’interno del menu a discesa cliccare su Personale Scolastico

Infine, sarà necessario arrivare in fondo alla pagina e cliccare sul pulsante azzurro “Aggiungi nuovo

utente”
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Paragrafo 3: Creare un’utenza Famiglia

L’utenza Famiglia ha accesso alle circolari riservate dedicate alle Famiglie.

Per la creazione dell’utenza è necessario inserire i campi di seguito riportati:

(1) NOME UTENTE: servirà per identificarsi quando si accede all’interno del sito

(2) EMAIL: inserire un’email valida e consultabile. Servirà per un eventuale reset password o per

l’arrivo di comunicazioni quali circolari riservate ecc.

(3) PASSWORD: Possibilità di generare una password automatica tramite il pulsante o la possibilità di

creare una password manualmente. Ricorda di inserire una password sicura di almeno 8 caratteri,

con lettere maiuscole e minuscole, caratteri speciali e almeno un numero

(4) RUOLO: Cliccando all’interno del menu a discesa cliccare su Personale Scolastico

Infine, sarà necessario arrivare in fondo alla pagina e cliccare sul pulsante azzurro “Aggiungi nuovo

utente”
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Paragrafo 4: Creare un’utenza Autore

L’utenza Autore ha accesso alla creazione di: Pagine, Articoli, Circolari, PON, PNRR, Albo Sindacale,

Calendario Eventi, Documenti, Schede Didattiche, Persone, all’inserimento dei media e alla

visualizzazione delle circolari riservate.

Per la creazione dell’utenza è necessario inserire i campi di seguito riportati:

(1) NOME UTENTE: servirà per identificarsi quando si accede all’interno del sito

(2) EMAIL: inserire un’email valida e consultabile. Servirà per un eventuale reset password o per

l’arrivo di comunicazioni quali circolari riservate ecc.

(3) PASSWORD: Possibilità di generare una password automatica tramite il pulsante o la possibilità di

creare una password manualmente. Ricorda di inserire una password sicura di almeno 8 caratteri,

con lettere maiuscole e minuscole, caratteri speciali e almeno un numero

(4) RUOLO: Cliccando all’interno del menu a discesa cliccare su Autore

Infine, sarà necessario arrivare in fondo alla pagina e cliccare sul pulsante azzurro “Aggiungi nuovo

utente”
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Paragrafo 5: Creare un’utenza Content Manager

L’utenza Content Manager ha l'accesso completo alla gestione del Portale Scuola Cloud.

Per la creazione dell’utenza è necessario inserire i campi di seguito riportati:

(1) NOME UTENTE: servirà per identificarsi quando si accede all’interno del sito

(2) EMAIL: inserire un’email valida e consultabile. Servirà per un eventuale reset password o per

l’arrivo di comunicazioni quali circolari riservate ecc.

(3) PASSWORD: Possibilità di generare una password automatica tramite il pulsante o la possibilità di

creare una password manualmente. Ricorda di inserire una password sicura di almeno 8 caratteri,

con lettere maiuscole e minuscole, caratteri speciali e almeno un numero

(4) RUOLO: Cliccando all’interno del menu a discesa cliccare su Content Manager

Infine, sarà necessario arrivare in fondo alla pagina e cliccare sul pulsante azzurro “Aggiungi nuovo

utente”
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Paragrafo 6: Creare le utenze del Personale Scolastico tramite il Portale Argo

Per la creazione delle utenze del personale scolastico presenti all’interno del Portale Argo sarà

necessario cliccare alla voce di menu “Configurazione” nel menu in alto a sinistra

fig.6

Cliccare quindi sulla voce “Opzioni PSC” e attivare la spunta all’interno della sezione “Abilita accedi

con Argo/Spid”.

fig.7

Cliccando sul pulsante all’interno della top bar azzurra presente in ogni pagina del Portale

Scuola Cloud si aprirà una schermata dedicata all’accesso. Cliccare quindi sul pulsante bianco “ACCEDI

CON ARGO/SPID”
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Si aprirà quindi il Portale Argo dove bisognerà

inserire il proprio nome utente e la propria

password (le stesse usate per l’accesso agli altri

programmi Argo).

In automatico verrà creata un’utenza con Ruolo

“Personale Scolastico” all’interno del Portale

Scuola Could.

Gli accessi successivi al primo potranno essere

effettuati sempre seguendo la procedura appena

illustrata.

ATTENZIONE: Se un docente o personale ATA

all’interno del Portale Argo è registrato con la PEO

o la PEC istituzionale non verrà creata nessuna

nuova utenza, verrà invece effettuato, in

automatico, l’accesso con l’utenza già registrata e

presente all’interno del Portale.
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