
ADOZIONE TESTI SCOLASTICI GUIDA DOCENTI DEL 10/04/2024 (REL. 1.9.0)

Tutti i nominativi riportati in questo documento sono inventati e non riconducibili a nessuna persona realmente
esistente (in ottemperanza alle norme previste dal Regolamento UE 679/2016).

PREMESSA
Il presente manuale tratta delle specifiche funzioni riservate ai Docenti:

• il docente accede con le proprie credenziali e gestisce in maniera autonoma le proposte di adozione, per le
materie e nelle classi in cui insegnerà nel nuovo anno;

• le attività di proposta dei testi, si concludono con il Blocco della fase adozionale, da parte della segreteria,
che successivamente procederà con la revisione e l'invio dei dati adozionali all'AIE.

ACCESSO AL PROGRAMMA
Il programma è accessibile dal Portale Argo cliccando sul pulsante
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CLICCARE SU 
La procedura consente al docente di posizionarsi, di volta in volta, su una delle classi in cui insegnerà nel nuovo
anno, di riconfermare i testi adottati nell'anno precedente o di scegliere i nuovi direttamente dal catalogo testi della
scuola e dal catalogo AIE.

Con il pulsante  Seleziona classe si accede alla classe di interesse.

ANNOTAZIONE: nel  caso il  docente dovesse insegnare,  l'anno successivo,  in classi  di  Scuole di
ordine differente dovrà, preventivamente alla scelta della classe, accedere alla Scuola di interesse con

il pulsante  Avanti.

Nella parte superiore della videata vengono mostrati i testi che verranno adottati nel nuovo anno mentre, nella parte
inferiore i testi che sono stati adottati in quella classe nell'anno precedente:

• il docente Ordinario visualizza solo i testi dell'anno precedente che corrispondono alla materia insegnata,
in quella classe, nell'anno successivo,

• il docente Coordinatore ha le stesse funzioni del docente Ordinario ma con la possibilità di gestire i testi
di tutte le materie della classe.

Al primo accesso alla procedura la Lista testi per l'anno scolastico successivo risulterà vuota.
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RICONFERMA ADOZIONI DALL’ANNO PRECEDENTE
In basso nella finestra di adozione per classe c'è la sezione dei testi che sono stati adottati nel precedente anno
scolastico, per quella classe, con riferimento alla materia insegnata dal docente nell'anno successivo.
Se, ad esempio, nella 1A dell'anno precedente è stato adottato un libro collegato alla materia Tecnologia e Tecniche
di  Rappresentazione Grafica  ed  il  docente  collegato insegna la  stessa  materia  nella  classe  collegata  dell'anno

successivo (ad esempio 1A), vedrà quel libro e potrà riconfermarlo con il pulsante  Riconferma testo.

RICONFERMA TUTTE LE ADOZIONI (DALL’ANNO PRECEDENTE)
Il pulsante  ribalta tutte le adozioni dal vecchio al nuovo anno con un solo click.

GESTIONE DELLE ADOZIONI PER CLASSE
I testi che sono nella parte superiore della finestra si intendono adottati nella classe.

Nella finestra vengono mostrati tutti i dati salienti dei testi (ISBN, Titolo, Prezzo, Volume Autore, Editore,
Materia per uso interno, Forma – A/B/C).
Il gruppo, se gestito, consente di identificare espressamente i libri di una certa articolazione (classi miste) -
vedi paragrafo Gestione dei gruppi nelle classi articolate.

Il pulsante   Elimina testo consente la disadozione del testo da quella classe mentre la presenza dei
pulsanti seguenti identifica:

• : i Testi fuori catalogo che non possono essere più acquistati,

• : i Testi con disponibilità limitata;  tale informazione rappresenta solamente un’indicazione al
fine  di  evitare  di  adottare  testi  che,  essendo  a  disponibilità  limitata,  potrebbero  non  essere
disponibili al momento dell’acquisto,

• :  i  Testi  esclusi  da costo per classe (non verranno conteggiati  nel  totale costo libri  della
classe),

• : i Testi occasionali, non scolastici, inseriti manualmente dalla scuola.
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ORDINARE I TESTI
Le colonne sono ordinabili a piacimento, basterà cliccare (una o più volte) sulla colonna con il mouse per
ottenere l'ordinamento in modo crescente o decrescente o per annullarlo.

• 1 click: ordinamento crescente ,

• 2 click: ordinamento decrescente ,
• 3 click: annulla ordinamento.

Il numeretto presente accanto alla colonna indica l'ordine di priorità di ordinamento che si vuole assegnare
a quella colonna.
Ad esempio se si vuole elencare i testi della scuola ordinandoli prima per Editore, in ordine crescente,

cliccare una volta sulla colonna . Se poi, a parità di editore, vogliamo elencare anche

per titolo, in ordine decrescente, basterà cliccare 2 volte sulla colonna .

GESTIONE DEI GRUPPI NELLE CLASSI ARTICOLATE
Nelle  classi  articolate,  l'indicazione del  gruppo può essere  utilizzata  per  indicare  i  testi  che  dovranno
acquistare solo un certo gruppo di alunni della classe.
Le tre regole:

• assegnare il gruppo solo ai testi specifici di quella articolazione,
• i testi dello stesso gruppo, devono avere lo stesso numero di alunni,
• i testi delle discipline comuni a tutti gli alunni della classe, non devono avere il gruppo.

Ad esempio, in una classe con numero totale di 15 alunni, 5 dovranno comprare il testo di Francese, 4
quello di  Spagnolo e 6 quello di Tedesco.  Come si  evince nell’immagine sotto,  nei  tre testi  di lingua
francese abbiamo messo il gruppo FRANCESE ed il numero di alunni che li devono acquistare: 5.

Con lo stesso metodo nella classe in esempio, abbiamo assegnato ad alcuni testi il gruppo SPAGNOLO,
con 4 alunni su ogni testo.

Infine, abbiamo assegnato i testi di TEDESCO all'omonimo gruppo, con 6 alunni per ogni testo.
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Ribadiamo quanto segue:
• sui testi delle discipline comuni, non va assegnato alcun gruppo,
• tutti i testi appartenenti allo stesso gruppo, devono avere lo stesso numero di alunni.

Il  pulsante  ,  in  alto,  conserva in archivio le informazioni  modificate.  Se il  programma riscontra delle
incongruenze in questa fase emetterà un avviso ed indicherà in rosso il problema sul testo specifico (consultare il
paragrafo Controlli e informazioni funzionali riportato di seguito in questa guida).

AGGIUGNI TESTI (GIA’ USATI NELLA SCUOLA)
Per  adottare  testi  prelevandoli  dal  catalogo  dei  libri  già  in  uso  nella  scuola cliccare  sul  pulsante

.
I testi possono essere ricercati con qualunque informazione a disposizione (ad esempio con parte dell'ISBN, del
Titolo, Materia, Autore,  etc.).  E'  possibile ordinare a piacimento le colonne con i  dati  ricercati  con il  metodo
descritto in precedenza.

Una volta individuato il testo, utilizzare il pulsante  Seleziona testo per prelevarlo.
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In questo modo il testo entrerà nella lista dei testi da adottare il prossimo anno nella classe e, se non presente,
bisognerà indicare la Materia di riferimento selezionandola dal menu a tendina che si apre cliccando sull'icona .

IMPORTANTE: il  docente  Ordinario potrà scegliere solo fra le materie che insegna nella classe
mentre il docente Coordinatore vedrà tutte le materie della classe.

AGGIUNGI TESTI (NON USATI NELLA SCUOLA)
Per aggiungere testi dal catalogo AIE (non ancora presenti nell'archivio scolastico) oppure  Testi  occasionali

non  presenti  nel  catalogo  AIE direttamente  durante  la  fase  di  adozione cliccare  sul  pulsante  ,

successivamente  sul  pulsante   e  quindi  optare  per  il  pulsante   oppure

.

AGGIUNGI TESTO DA AIE
I testi possono essere ricercati con qualunque informazione a disposizione (ad esempio con parte dell'ISBN,
del Titolo, Materia, Autore, etc.).

Nella ricerca i testi possono essere filtrati (  ) per livello scolastico,
Secondaria di I e II grado o Primaria.

È possibile escludere i testi fuori catalogo ( ).
E' possibile ricercare con almeno una parola oppure con tutte le parole immesse.
E' possibile ordinare a piacimento le colonne con i dati ricercati con il metodo descritto in precedenza.

Una volta individuato il testo è possibile prelevarlo con il pulsante   Seleziona testo. Comparirà una
finestra di ispezione del testo per accertare che i dati proposti sia effettivamente quelli ricercati.
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IMPORTANTE: non sono consentite modifiche sui testi AIE.

Una volta inserito il testo lo si potrà andare a prelevare per adottarlo nella classe.

AGGIUNGI TESTO OCCASIONALE
Al momento dell'immissione di un testo Occasionale un algoritmo controlla che il codice ISBN sia corretto.
Sono obbligatori tutti i dati richiesti nella finestra di immissione.

I testi salvati saranno contrassegnati con l'icona  e potranno essere anche successivamente modificati

con il pulsante .

Una volta inserito il testo lo si potrà andare a prelevare per adottarlo nella classe.
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CONTROLLI E INFORMAZIONI FUNZIONALI
• un testo con l'indicazione  Nuova Adozione = SI dovrà obbligatoriamente essere contrassegnato come

Consigliato o Acquistare,
• le  opzioni  Acquistare e  Consigliato sono  esclusive  e,  in  caso  di  testo  Consigliato,  è  obbligatoria

l'indicazione di Monografia o Approfondimento,

• se in fase di allineamento non sono state collegate alcune materie Argo a quelle AIE il programma darà
indicazione di immettere la materia manualmente,

• non è possibile immettere l’opzione Acquistare su un Testo fuori catalogo,
• il campo  viene valorizzato automaticamente riportando l'indicazione dell'A.S. Succ., nel

caso  in  cui  l'utente  metta  la  spunta  nel  campo  ,  viceversa potrà  essere  immesso
manualmente (deve corrispondere all'anno in cui il testo è stato adottato per la prima volta nella scuola),

• il calcolo della spesa per ogni classe è determinato dall'indicazione d’acquisto del testo, pertanto durante la
procedura di attribuzione delle adozioni, il programma sommerà tutti gli importi dei testi in cui il docente

ha messo la spunta nel campo  Acquistare (sono esclusi dalla spesa i   Testi fuori catalogo e quelli

contrassegnati dall'AIE come  Testi esclusi da costo per classe).
In caso di testi con numero alunni differente da quello impostato nella classe, il programma calcolerà il
costo del testo in proporzione al numero degli alunni che lo adottano.

CONTROLLI SUL TETTO MASSIMO DI SPESA
1. Il programma applica la riduzione automatica del 10% sul tetto di spesa ministeriale (nelle

classi dove è previsto dal Ministero), quando tutti i testi (con spunta su Acquistare) sono
in modalità mista di tipo B.

2. Il programma applica la riduzione automatica del 30% sul tetto di spesa ministeriale (nelle
classi dove è previsto dal Ministero), quando tutti i testi (con spunta su Acquistare) sono
in modalità digitale di tipo C.
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3. Il  programma inoltre segnala l'eventuale sforamento del  10% di  margine previsto dalla
normativa, sui tetti di spesa (ove disponibili).

IMPORTANTE: nei casi di classi con tutti testi di tipo B o di tipo C, lo sforamento del 10%
viene calcolato sul valore già decurtato.
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STAMPE
Il Coordinatore di classe ha a disposizione tre stampe.

E’ una lettera che il coordinatore può utilizzare con gli insegnati della classe per discutere eventuali variazioni nelle
adozioni del prossimo anno.

Scelte le classi, il pulsante  produce un file PDF con elencati i testi adottati nell'anno precedente suddivisi
per classe.
Nell’apposita colonna Conferma Si/No è possibile verificare quali sono i singoli testi confermati e quali quelli non
confermati. In tale stampa viene riportata altresì, nell'apposita colonna Info, se il libro che si intende adottare è, per
l'anno di  cui  si  preparano le  adozioni,  un  testo  fuori  catalogo (indicato  con  F) o  se  si  tratta  di  un  libro  a
disponibilità limitata (indicato con D).
Nella stampa è altresì visibile la tipologia di ogni libro, in cui viene specificato se si tratta di libro in versione
cartacea accompagnata da contenuti digitali integrativi (tipologia A), o versione cartacea e digitale accompagnata
da contenuti digitali integrativi ( tipologia B), o versione digitale accompagnata da contenuti digitali integrativi
( tipologia C) o X per tutti i testi diversi da A,B,C.

E' possibile produrre la stampa della adozioni ordinate per classe (stampa per uso interno).
Attivata la procedura e selezionata la scuola e una classe o più classi, si ottiene una stampa che riporta l’elenco dei
libri di testo adottati o consigliati da utilizzare per uso interno.
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Nella stampa è altresì visibile la  tipologia di ogni libro, in cui viene specificato se si tratta di libro in versione
cartacea accompagnata da contenuti digitali integrativi ( tipologia A), o versione cartacea e digitale accompagnata
da contenuti digitali integrativi ( tipologia B), o versione digitale accompagnata da contenuti digitali integrativi (
tipologia C) o X per tutti i testi diversi da A,B,C.
In basso viene indicato, se previsto dal MI, il tetto max, eventualmente ridotto del 10% o del 30% in base al DM
781/2013, e l'eventuale sforamento del tetto di spesa oltre il 10%.

IMPORTANTE: il totale spesa medio pro capite viene calcolato moltiplicando il costo dei testi per il
numero di alunni che lo adotteranno quindi dividendo la sommatoria dei costi per il numero degli
alunni indicato nella classe.

STAMPA ADOZIONI PER CLASSI ARTICOLATE
Se si seleziona una classe con gruppi assegnati (vedi il paragrafo Gestione gruppi nelle classi articolate
riportato in precedenza), il programma crea stampe separate per classe e per gruppo, mettendo in ognuna
i testi delle articolazioni specifiche + i testi comuni a tutti gli alunni (testi a cui non è stato dato il gruppo).

IMPORTANTE: il programma assegna a tutti i testi il numero alunni assegnato ai testi di
quella specializzazione. Se, ad esempio, la stampa riguarda il gruppo FRANCESE ed ai testi
di Francese abbiamo assegnato univocamente 5 alunni, il programma riporterà su tutti i testi
della stampa (anche per quelli comuni) 5 alunni.

Il  totale spesa pro capite,  in questi  casi,  è  calcolato sommando il  costo dei  singoli  testi,  con l’pzione
Acquistare.
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La stampa  Con selezione testi consente la preselezione dei testi da mettere in stampa, oltre al  riporto di  una
intestazione personalizzata.

Una volta  effettuata la selezione dei testi  si potrà procedere con la stampa che riporterà in alto la descrizione
personalizzata e in basso il valore della spesa media pro-capite per alunno, proporzionato ai testi in elenco e agli
alunni che lo adottano.
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