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Introduzione

Lo scopo di questa brochure € di proponi una veloce e semplice introduzione al programma e di
permettenvi di realizzare il vostro primo orario in breve tempo.

Questa semplificazione comporta l'omissione di alcune funzioni di Untis. Per ulteriori informazioni potete
consultare i diversi manuali settoriali.

Potete scaricare o ordinare tutti i manuali del nostro sito www.grupet.at .

Il primo inserimento dei dati richiedera un certo tempo, poiché bisogna immettere tutti i docenti, le
classi, le materie, le aule, le lezioni, ecc.. Una strategia per 'guadagnare' tempo, dopo aver inserito le
sigle di tutte le classi, consiste nel definire tutte le lezioni di una classe e procedere con copia e incolla,
modificando di regola solo le aule e alcuni docenti. L'inserimento dei dati per il prossimo anno scolastico
sara decisamente piu veloce visto che bastera modificare, se necessario, il nome del docente.

Untis propone una serie diinterfacce per deiprogrammi di amministrazione scolastica (File | Import/
Export), in modo che alla vostra prima immissione parecchi dati (classi, docenti) possono essere
recuperati (importati). Per domande o altro contattate il vostro partner Untis: vi dara il sostegno
necessario. Trovate un eleco deipartner Untis sul nostro sito Internet.


http://www.grupet.at
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Installazione di Untis

Inserite il CD d'installazioneUntis nel vostro lettore (di regola D:), poi, nel caso in cui l'installazione non
fosse eseguita automaticamente, fate doppio clic sul file ,setup.exe®. Altro metodo di lancio: inserite |l
CD, cliccate su Start, poi su Esegui e premete D:\setup.exe nella finestra di dialogo Esegui.
L'assistente di installazione vi domanda dapprima se accettate la directory C:\Program files\Untis
proposta o se desiderate installare Untis in un'altra directory.

Vi raccomandiamo di accettare la directory proposta. Nel caso di installazione con diritti di
amministratore su un sistema Windows in italiano sara C:\Programmi\Untis. La stessa
raccomandazione vale pure per tutti gli altri percorsi d'accesso definibili dall'utente, come pure per i nomi
o descrizioni di files, poiché questa breve introduzione e tutte le altre brochures fanno riferimento a
questi valori proposti per default.

L'assistente di installazione vi awerte quando l'installazione & terminata, dopo di che bastera un doppio
clic sull'icona Untis, aggiunta automaticamente sul desktop, per lanciare il programma.
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2.2
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Untis 2014

Nota

Se awete installato Untis su un senver centrale, dovete pure installare, per ogni utente, I'ambiente
necessario. Nella directory 'Environment' del CD d'installazione trovate i corrispondenti file di
installazione.

Attenzione!
A partire da Untis 2014, Vi occorre una configurazione minima di Windows XP/SP3 o piu recente.

La finestra di benvenuto

Quando lanciate per la prima wolta Untis appare una finestra di benvenuto: vi trovate informazioni su Untis
e potete far capo ad un assistente di immissione dati che vi guidera nell'inserimento dei dati principali.

e
@ Allestire orario

Benvenuti in
Untis Untig, grazie ad un proprio assistente, vi offre la possibilita di avere un primo approccio al programma. Studiate dapprima le principali funzionalitd legate allimmissione dei
dati, per passare all'elaborazione e alla stampa di orari. Se lavorate gid con un programma di gestione dati e desiderate importame i dati utilizzate una delle intefacce

Allestire orario

é.

File demo =" Allestite un nuovo orario! | nostro Wizard vi aiutera nellimmissione dei dati e vi guidera lungo il programma!

() it b

Manuali

Contatti

=3 |
.& % Untis offre numerose interfacce per scambiare dati con altri sistemi. Scegliete il vostro Paese: vi mostreremo quali interfacce esistono gia

L5
Messaggi

[] Alravwio di Urtis non mostrare Scegliers ] [ Chiudi

Fate doppio clic sul pulsante 'Allestire orario' per lanciare I'assistente.
Inserimento dati di licenza

Dapprima favorite inserire i vostri Dati di licenza: dovete trascrivere le indicazioni che trovate sul foglio
Dati di licenza inviatovi dal vostro fornitore Untis. Si pud accedere a questa finestra da 'Regolazioni | Dati
di licenza'.



http://www.grupet.at/de/kontakt/partner/europa.php
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[

Dati di icenza &3
Diati di licenza
Denominazione scuola Mumeri licenza | oK |
Scuola TEST DEMO ABC-123 Lic. Untis 3 giomi
Per DEMO & TEST DEF-456 Elli T E
per 700-1500 alunni
: GHI-785
Data scad. (gio mese anno)
Opzioni
Pacchetto standard Modulo piccalo
Hlaborazione Ripartizione lezioni & calcolo
Citimizz.aule + dislocate Sorveglianza intervalli
Fianificazione interattiva COrario settor
Modula grande Orario alunni
Fiano sostituzioni Info orano
Pianificazione dei corsi Orario plurisettimanale
Orario minuti Orario periodi
Calendario-Pianif. annua
Figd dipagina |[Gruber & Petters Software
Faese Reqgione Mumera cliente

talia [ =] [«] |0

Completate esattamente i 2 campi 'Denominazione scuola' e i 3 campi 'Numeri licenza'; il campo 'Data
scad.' non deve essere completato che per test limitati nel tempo. Non occupatevi delle caselle del
riquadro 'Opzioni': vengono adattate automaticamente secondo i vostri dati di licenza (in funzione dei
moduli ordinati). Le indicazioni che appaiono nel riquadro 'Grandezza scuola' sono anch'esse definite da
Untis. Confermate le vostre immissioni cliccando su <OK>. Troverete una breve descrizione dei diversi

moduli nel capitolo con lo stesso nome .

Vi precisiamo che i dati di licenza vengono memorizzati nel vostro file dati, in modo che quando aprite
questo file (file .gpn) con un altro PC, non € necessario inserire di nuovo i dati di licenza.

Licenza a durata limitata

Se disponete di una licenza test con durata limitata, dovete indicare, nel campo apposito, la data di
scadenza. Se non disponete di alcuna licenza potete testare gratuitamente Untis durante 3 giorni, dopo
aver cliccato sul pulsante <Lic. Untis 3 giorni>.

Dati di licenza errati
Se, dopo aver cliccato su <OK>, appare un messaggi di errore, significa che c'é un errore nella

trascrizione dei dati di licenza: correggete e riprovate, considerato che nessun salvataggio & possibile
finché sussiste un errore. Potete creare e salvare il vostro file Untis solo con dati di licenza corretti.
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Domande - Untis 3

Designazione della scuola, data di scadenza o primo numere di licenza errati !
I dati di licenza devono essere corretti 7

5 | | No

Aiuto

Awete a disposizione diversi modi per accedere all'aiuto: sia cliccando su<F1> da qualsiasi finestra,
dopo aver attivato il campo per il quale desiderate delle informazioni, sia cliccando dapprima sul pulsante
di aiuto e poi sul campo desiderato, sia cliccando su "?" della barra dei menu e poi su 'Guida in linea'.

Nella finestra di aiuto trovate dapprima la cartella 'Contenuto’. Con doppio clic aprite una rubrica (o
capitolo) del sommario. Segnaliamo inoltre che quando scorrete il mouse sullintestazione di una
colonna, nelle finestra delle lezioni o dei dati di base, appare una finestrella che vi da una breve
descrizione del contenuto dei campi.

Se awete delle domande sull'immissione dei dati contattate il vostro partner Untis oppure direttamente la
Gruber&Petters. Trovate tutti i partner Untis sul nostro sito Web.

Assistente immissioni

Quando si crea un nuowo file I'assistente immissioni di Untis appare automaticamente. E pure possibile
attivare 'assistente cliccando su "?" nella barra menu, poi su 'Assistente immissioni', o cliccando sul
relativo pulsante della barra degli strumenti principale.


http://www.grupet.at/de/kontakt/partner/europa.php

Assistente immissioni 9

Assistente immissioni Untis =
Definire I'anno scolastico e i periodi di lezione -
@ Immissione dell’anno scolastico
@ Immissione di vacanze e giorni festivi
@ Immissione della griglia
Immissione aule, classi, docenti € materie -
@ Immissione delle aule
& Immissione dei docenti
@ Immissione delle classi
@ Immissione delle materie
Disponibilita -
@ Immissione periodi centrali
@ Disponibilita docenti
Immissione lezioni -
@ Immissione lezioni
Pianificazione -
@ Fianificare ore manualmente
8 Ponderazione
B Verifica dati

@ Fianificazione automatica

Orari -

@ Cirari

L'assistente immissioni & stato semplificato al massimo per permetteni di immettere i dati fondamentali.
La successione delle tappe proposte dall'assistente corrisponde a quelle che dowete affrontare per
elaborare il vostro orario. Iniziate dunque con il definire la durata dell'anno scolastico.

-
e Datr della scuola [ = | =] Assistente immissioni Untis x
" - - [ Ritornare all'elenco
Generaltd | Sommario I\u’a\on

Immissione dell'anno scolastico -

Denominazione scuola ki P Cltre all'anno scolastico ora potete pure

alia + Paese 3
Scuola TEST DEMO determinare delle perl_odl(lta sett\mgnah.
Potete pertanto allestire, per esempio, delle
Per DEMO e TEST + Regione lezioni quindicinali [periodicita settimanale 2).

Per questa funzione vi occorre perd I'ozione

Anno scolastico Orario plurisettimanale’,

da fino a Numero scuola Altcr%inf.ormazioni -
19092013 v 30062014 - £) Film
1 = b 7 Aiuto
1 = Periodicita settimanale
Tipo di scucla
1.a settim. di scucla
[ Attivare |a griglia giomal. [ Mutti-Griglia oraria
QK ] [ Annulla ] [ Applicare ] [ Aiuta

Ritornare all'elenco
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4 Dati della scuola

4.1 Anno scolastico

Indicate la durata dell'anno scolastico,vacanze estive escluse, in 'Regolazioni | Dati della scuola’ e
confermate con <OK>.

@ Dati della scucla EI@
Generaltz | Sommario | Valor

Denominazione scuola

Scucla TEST DEMO
Per DEMC e TEST + Regione

taliz - Paese

Anno scolastico

da fino a MNumero scuola

19092013 ~ 30062014 -

1 = ID

4

Tipo di scuola
1.3 settim. di scuola

[ Attivare la griglia giomal. [] Multi-Griglia oraria

QK ][ Annulla ][ Applicare ][ Aiuto

4.2 Vacanze

Cliccate su 'Regolazioni | Vacanze' e definite le vacanze e i giorni festivi dell'anno scolastico in corso.



Dati della scuola 1

@ Vacanze - m X

Sigla Nome intero Dal Fino al Sett. dopo vacanze (A, | M. sett. scuola dopo vaca

sem vacanze semestrali| 02.02.2015 08.02.2015

4 1 3
..... = Data: DO 8.2.2015 Nessuna lezions Legenda Vacanze \Giorno festivo Fine settimana -
ll |G@| Sett. calendario: 6 Giomo festiva Anno scolastico

Lu[malme I [ve[q Dapprima attivare il gioma | u[ma/me Gi [vE|sa ool Lu|malme[GI [vE|salpo[Lu ma we| i [ve[salpolLu[ma we Gi [ve|sapol

Settembre Vac(::’;amag”;';i:r‘e | 19 20 21|22 23 24 25 26 27 28|23 B

Ottobre TIEE 1P 3 13 14 15 16 17 18 19| 20 21 22 23 24 25 26|27 28 29 20 AN =
2014 visto per trasformarlo in — =

Novembre giomo festivo 10 11 12 13 14 1516] 17 18 19 20 21 22 23| 24 25 25 27 28 29 30|

Dicembre | 1 2 3 4 5 2021|22 23 24 25 26 27 28|29 30 N

Gennaio 12 17 18] 19 20 21 22 23 24 25| 26 27 28 29 W N

Febbraio 14 15| 16 17 18 19 20 21 22| 23 24 25 26 27 28
215 Marzo 14 15[ 16 17 18 19 20 21 22|23 24 25 26 27 28 29| 30 31

Aprile 1.2 3 Inserite le vacanze con 1819)20 21 22 23 24 2526127 28 23 0

Maggio 1 trascinamento di mouse 161718 19 20 21 22 23 24| 25 26 27 28 23 20 31

(i 1 7% 2 4 R ‘N’I?‘)’)‘)‘J‘)J‘)K‘K“ﬁ;'ﬂm T

Le vacanze sono importanti soprattutto se utilizzate il piano sostituzioni per le modifiche giornaliere del
wvostro orario. Le vacanze sono pure importanti per il conteggio delle lezioni dei docenti. Non hanno
invece alcuna incidenza sull'elaborazione dell'orario.

Griglia oraria

La griglia oraria serve a definire i momenti e la durata delle lezioni e degli intervalli. Per modificare una o
piu ore basta selezionarle e cliccare sul pulsante Mattino, o Pomeriggio o Vuoto (per un'ora senza
lezioni). Con un doppio clic potete cancellare I'ora.

Nell'esempio sono stati definiti i seguenti momenti:

e 5 giorni per settimana (Lu - Ve)

e 10 ore al giorno

e max. 4 ore pomeridiane al giorno

e nessuna lezione il venerdi pomeriggio

Delle 10 ore giornaliere 5 si swlgono il mattino e 5 il pomeriggio, dal lunedi al giovedi; il venerdi ci sono
invece 6 ore il mattino. La differenziazione tra mattino e pomeriggio influenza da una parte il momento di

un'eventuale pausa di mezzogiorno e, d'altra parte, la pianificazione di certe lezioni (lezioni facoltative,
lezioni in ore marginali).

Per visualizzare solo 6 ore il mattino del venerdi, selezionare le ore da 7 a 10 e cliccate sul pulsante
<Vuoto>.

Per modificare le ore, cliccate nel campo ora (p. es. 8.55) e inserite la nuova ora (p. es. 8.50). In questo
modo & possibile definire diverse durate per le lezioni, p.es. per lezioni pomeridiane o serali. Cliccate sul
pulsante [OK] per convalidare le modifiche.
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4 Generalita Intervalli Sostituzione
6 Mumero giomi (1 - 7) Registrazione
8 Mumero massimo di ore al giomo (1-60) | Mattino |
lunedi | = | Primo giomao di scuola della settimana | Vuoto |
1 Mumero ora della prima ora del giomo (1 oppure 1) | Pemeniggio |
Mumero ore 1 2 3 4 5 G 7 3
Descrizione -
800 855 950 10:45 1140 1235 13:30 14:25
245 940 10:35 11:30 12:25 13220 1415 1510
lunedi Matti  Mattir | Mattic | Mattic Mattic Pome Pome Pome
martedi Mattir | Mattir Mattir | Mattic Matticr Pome Fome Pome
mercoledi | Mattic | Mattic Mattic Mattic Mattic Pome Pome Pome
giovedi Mattin  Mattin | Mattir | Mattic Mattic Pome Pome Fome
venerdi Mattir| Mattir Mattir | Mattic Mattir Porme Fome Pome
sabato Mattir Mattir Mattir Mattir Mattir
| oK [ [ Annulla | - Applicare

Dati di base

Nella terminologia di Untis i dati di base sono le risorse specifiche di una scuola, considerate essenziali
per elaborare l'orario, e cioé le aule , le classi , i docenti e le materie .

. La rubrica 'Dati di base' del menu principale permette di accedere alle diverse finestre grazie alle quali &
possibile definire i dati di base.

Per gli esempi che seguono abbiamo utilizzato i dati che si trovano nel file demo.gpn.

Definire un nuovo elemento
Per definire un nuovo elemento nella finestra dei dati di base, p. es. una nuova classe, cliccate
sull'ultima riga della griglia, contrassegnata con un asterisco, e inserite la sigla e il nome intero.

Nota: nome intero

L'immissione del nome intero & facoltativa ma & buona cosa effettuarla, in modo particolare per i docenti,
la cui sigla (da 3 a 5 caratteri) non € sempre di facile interpretazione. Si pud, per esempio, utilizzare la
sigla per gli orari compressi e il nome intero per gli elenchi.

Spostare un elemento
Per spostare un elemento cliccate sullo stesso nella prima colonna (in grigio) e, tenendo premuto il
tasto sinistro del mouse, spostatelo nella posizione desiderata (drag&drop).
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Cancellare un elemento
Cliccate sull'elemento da cancellare, per attivarlo, e poi sul pulsante <Cancellare>.

@ O

1c L RAOR O T IHERT E
Sigla | Mome intero il Pausa mezz| Orefgiomo

la classe 1a (Alberti) 1-2 4.6
1b classe 1b(Bernasconi) 1-2 4.5
2a classe2a (Bianchi) Ala 411-2 4-7
mbilla) A2b 4 1-2 4.7
Drag&Drop Alda 4 1-2 4-3
Api 4 1-2 4-3
classed4 (Pertini) Ap2 4 1-3 4.3

4
(P ’l: classe 1c
—{Riga immissione nuovo elementa I

Generalita Classefi} Crario Yalaori

Cortrazsean i)

Visualizzare o nascondere le colonne

Per ogni elemento dei dati di base € posibile immettere parecchie informazioni supplementari dopo aver
cliccato sulla freccia nera che appare, in ogni finestra, in basso a sinistra. Se desiderate, p. es.,
aggiungere, nella finestra della classi, la colonna 'Max materie principali/giorno' (cartella 'Orario’), basta
raggiungere con il puntatore il campo desiderato della finestra inferiore e, quando il puntatore si
trasforma in una croce greca, trascinarlo nella finestra superiore.
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® B e
i 1c ':@%@@@E "ﬁ?:

Sigla | Mome intero Aula | Mat.prinJgi| Pausa mezz| Ore/giomo
1a classe 1a(Alberti) Ala 4(1-2 4.6
1b classe 1b(Bernasconi} | A1lb 4 1-2 4.5
2a classe 2a (Bianchi) Ala 411-2 4-7
2b classe 2b(Brambilla) A2b 4(1-2 4.7
3a classe 3a(Cattaneo) Ada 4 1-2 4.3
3b classe 3b(Meri) Ap 4/1-2 4-8
4 classe 4 (Pertini) Ap2 4(1-3 4.5

F 1c classe 1c

=

Generalita Classe(i) Crario “al
Aula ordinaria (sigla) iservata i) Ore buche ammesse
B (F) Giomi scuala non consec.
Min, max pausa mezzogiomo . i ) )
= - (H) Occ.mezza gior./gioma
Min, mae ore al giomo () Mantenere 'occupazione
Max materie principali/giomao
Max succ. materie principali Classe principale [per stampa)
Max. lezioni differerti/giomo
|~ | Classeli] -

Per togliere una colonna, tenete premuto il tasto <Ctrl> e trascinatela nella finestra inferiore: lasciate |l
mouse quando appaiono due sciabole nere.

51 Aula

L'immissione di aule, classi, docenti e materie awiene secondo uno stesso schema. Esaminiamo da
vicino questa immissione con l'inserimento delle aule.

Sigla dell'aula
Per ogni aula inserite una sigla (p. es. A101 per l'aula 101, PAL1 per la palestra 1, ...) nel campo 'Sigla’
e il rispettivo nome intero nel corrispondente campo.
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51.1

Nota: Nomi delle aule

Vi raccomandiamo di aggiungere una lettera al numero dell'aula ( p. es. A10 invece di 10) per e\itare
eventuali confusioni con classi con lo stesso numero. Inoltre il programma prevede una numerazione
automatica delle singole lezioni, per cui, quando si scrive 10 (p. es. in interattiva) viene attivata la lezione
n. 10. | nomi delle aule non dowebbero essere troppo simili a quelle delle classi (p.es. A1a per l'aula
della classe 1a), per evitare di dover cambiare i nomi ad ogni inizio di nuovo anno scolastico.

Nome intero

Definite un nome intero che precisi le caratteristiche dell'aula.

Nel file demo.gpn potete vedere I'elenco delle classi e delle aule speciali. Per I'elaborazione automatica
dowreste definire delle aule alternative e il rispettivo peso aula(ponderazione).

Aula alternativa

Una lezione viene pianificata in un un'aula alternativa (aula sostitutiva) quando l'aula prevista inizialmente
€ gia occupata. Nel nostro esempio si pud notare che l'aula di educazione fisica PAL1 & aula alternativa
alla PALZ2 e vicewersa.

® b
Pai BN RIQIBBER §

Sigla Mome intero Aula alternat. | Peso aula -
B Pall  palestra 1 Pal2 4

Pal2  palestra2 Pal1 \

Labfis | auladifisica

m

— La palestra 2 é aula
:] HEg L alternativa della palestra 1

LatT  laboratorio tessile e viceversa

Cu cucina
Ala aula diclasse 1a |Alb 2

|~ Aula v

Aule alternative in cerchio

Se awete a disposizione piu aule simili, sia per quanto riguarda la capienza che l'attezzatura, potete
creare un cerchio, come awiene per le aule di classe del file demo.gpn, dove la A1b & alternativa
(sostituisce) all'aula A1a, la A2a ¢é alternativa alla A1b, ecc.

Se, per esempio, per una lezione & stata prevista I'aula A1b e I'elaborazione assegna l'aula ad un'altra
lezione, durante I'elaborazione viene cercata un'aula libera, del cerchio aule, quale aula alternativa.
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R1a

R3a R1b

Rz2b Fz2a

T

5.1.2 Classi 'volanti'

Se nel vostro Istituto ci sono classi 'volanti' (che non hanno un'aula fissa) in 'Dati di base | Dati speciali |
Gruppi aule' assegnate loro uno stesso nome di gruppo aule. Se, per esempio, una classe 'vlante' deve
occupare solo le aule del primo e del secondo piano, definite un corrispondente gruppo di aule. In
seguito in Lezioni - Classi inserite il nome del gruppo aule nel campo 'Aula ordinaria’ o nel campo 'Aula
di materia'. Untis assegna a queste lezioni un'aula di questo gruppo aula.

0/ Gruppi aule-73 =
Pl _
© Piani 23 - B MRETISESE

Sigla Mome intero |Aula |

[+] [E]
Sigla Nome intero | -
Ap2 pseudo-aula 2 [4]
134
135
136
137
138
139
140
149
151
152

Piani-2 |Auleal1.0eal2.0 piano | 1ao 149 1ag ey o0

[ | Piani 2-3 Auleal 2.0 e al 3.0 piano

*

i@ w| o | g4t

Nota: Finestra elementi —
Con il pulsante <Finestra elementi> della Barra elementi principale potete trascinare, con Drag&Drop, le
aule nel campo 'Aula’

51.3 Peso aule

Il peso aula € l'indice di importanza che viene assegnato all'aula.
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514

0 (o wioto) significa che un'ora lezione alla quale € stata attribuita quest'aula potra essere pianificata,
dall'elaborazione, in qualsiasi altra aula se l'aula, o la sua alternativa, non sono libere. 4 signifia che l'ora
lezione potra essere pianificata solo nei momenti in cui l'aula, o l'aula alternativa, sono libere. Per
esempio, un'ora di educazione fisica potra e dovra essere pianificata in una palestra libera, mentre un'ora
di matematica potra aver luogo nell'aula prevista o in qualsiasi altra aula.

] ]
Pall LR C B % -

Sigla |MNome intero Aula alternat. | Peso aula -
b Pall  palestra 1 Pal2 4 (=]
Pal?  palestra 2 Pal1 4 -
Labfis  aula difisica \
Lak laboratorio [ )
LakT _ 0 - Mon importante
cy cucing 1- Poco importante
2 - Moderatamente importante
Ala aula diclasse 1a | Alb 3 - Malto impDI‘tEntE
Alb  aula1b A2a 4 - Estremamente importante
Aa aula 2a Al \ /
A2b aula 2b Ada
Ada aula 3a Ala

Api pseudo-aula 1 (3b) | Ala
Ap2 pseudo-aula (4)  AZa

| =] &ula - I

Per il momento non occupatevi degli altri campi: awete modo di ritornarvi quando awete maggior
confidenza con tutte le funzioni base di Untis. Potrete in un secondo tempo adattare certi criteri di
configurazione alle esigenze del vostro Istituto. Trovate tutti i dettagli dei campi d'immissione nelle
brochures e nelle funzioni-aiuto.

Bloccare un'aula

Se un'aula non & disponibile in determinati momenti perché, per esempio, occupata da un'altra scuola,
potete bloccarla, in modo che l'elaborazione ne possa tener conto.

Esempio: 'aula PAL1 & utilizzata da un'altra scuola il lunedi e il giovedi dalla 6.a all'8.a ora e il mattino
del venerdi.

1. Cliccate sull'aula PAL1 dell'elenco aule.

2. Cliccate sul pulsante <Desiderata> (€] .
3. Cliccate sul pulsante <-3>.

4. Selezionate, con il mouse sinistro premuto, le ore che desiderate bloccare.
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5.2

5.21

'

(#L ] Desiderata / Aula-73 = oy
‘9B @8 qF | §€ | <5 all=g) @ =, -
Ala ~ aula di classe 1a

11 2| 3| 4| 5 & 7| &
lunedi --.
martedi
mercoledi
giovedi
venerdi --.
sabato -----

Il =3 corrisponde ad un blocco assoluto: significa che I'elaborazione non pianifichera alcuna lezione
nell'aula PAL1 in quei determinati momenti.

Classi
Si immettono le classi analogamente alle aule.

Per ogni classe bisogna immettere una sigla univoca. Con un doppio clic sulla sigla appare una finestra
dialogo nella quale potete modificare le vostre immissioni. Gli altri dati possono essere modificati dopo
averli attivati con un clic.

@ ]
o - ENRIOIE DD

1k

P 1a classe 1a(Alberti) Ala 4 1-2 4-5
1b classe 1b(Bernasconi) Alb 4(1-2 4.6
2a classe2a (Bianchi) AZa 4(1-2 4.7
2b classe 2= ——— o s —
3a classe 3 o
3b classe 3 1a -

4 classe 4
* classe 1a (Alberti) MNome intero
| oKk | | Annula

Perché Untis possa elaborare un orario non & necessario completare gli altri campi proposti per default
(Nome intero, Aule, ...). Per poter ottenere un orario utilizzabile € perd consigliato immettere i desiderata

delle classi.
Desiderata classi

Untis vi permette di definire dei desiderata particolari per ogni elemento (cioé per ogni docente, classe,
aula materia) e per ogni lezione, sia che si tratti di un'ora o di una parte di giornata. La ponderazione dei
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desiderata pud variare da —3 (blocco assoluto, nessuna lezione pud essere pianificata) a +3 (richiesta
molto forte, possibilmente pianificare in questo momento). Si definiscono i desiderata delle classi, come

pure per gli altri elementi, con il pulsante <Desiderata> (€] della barra degli strumenti.

Ore centrali

Se desiderate che Untis inizi con il pianificare le ore del mattino, dovete inserire un desiderata +3, nelle
classi, per le ore del mattino (p. es. le prime 4 ore). La ponderazione positiva +3 indica a Untis che si
tratta di ore centrali: I'elaborazione dewve fare in modo di pianificare le lezioni in questi momenti.
L'algoritmo di elaborazione considera il non rispetto di queste consegne una grave trasgressione che
viene segnalata nella diagnosi.

&

@B e as | § | 95 8= 85 | F =, -

la ~ classe 1a (Alberti)
11 2| 3| 4| & 6| 7| B8|Giorni |Matt. |Pomer.

lunedi +31 43 +3 43
martedi +3 +3 +3 +3
mercoledi +3 +3 +3 +3
giovedi +3 +3 +3 +3
venerdi +31 43 +3 43
sahato +31 43 +3 43

Aggiurta desiderata giomi indeterminati

Periodo orano | Totale |Desiderata

: =]

Desiderata differenziati
Se desiderate che Untis pianifichi in determinati momenti le lezioni potete utilizzare i desiderata da +2 a
—2, come abbiamo fatto per la classe 1b, con il seguente significato:

le ore lezione devono in ogni modo essere pianificate dalla 1.a alla 4.a ora, eventualmente in 5.a € 6.3,
possibilmente non in 7.a e 8.a, ma in nessun caso in 9.a e 10.a ora. E pure possibile assegnare, con la
ponderazione, un grado di rispetto dei desiderata (vedi a questo proposito il capitolo Ponderazione ).



20

5.2.2

@ Desiderata / Classel(i)-73 —_

‘o8 @B af | P | 95 #s|sal F N L

1a * classe 1a (Alberti)

-

11 2 3| 4 5| 6| 7| & 9| 10| Giormi |Matt. | Pomer.

lunedi 23 43 43 23 4 41 1 2]
martedi 23 43 43 22 4 41 -2

mercoledi 23 +3 3 43 1 +1 -1 e --
giovedi +3 +3 +3 +3 +1 +1 -1 _z-
venerdi +3 +3 41 +3 +1 41 1] -2 -
sahato +3 43 #3143 41 I

Aggiunta desiderata giomi indeterminati

Penodo orano | Totale | Desiderata

: =]

Nota: desideata -3
Un desiderata -3 corrisponde a un desiderata assoluto che non necessita di una ponderazione.

Aula di classe

E possibile assegnare ad una classe un'aula ordinaria, inserendo quest'ultima nel campo 'Aula’ delle
classi. Quando iniziate ad immettere un nome nel campo della griglia, la funzione 'Completamento
automatico' (Regolazioni | Altre, cartella Adattare) propone il completamento del nome. Potete accettare
il nome proposto con i pulsanti [Invio] o [Tab]. E possibile scegliere un'altra aula cliccando sulla freccia
del menu a tendina che si attiva quando cliccate sul campo 'Aula’.
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5.3

5.3.1

@ Classi / Classeli) E] e m X
f 1a S FEMNR O T BB E L

5 |l

Sigla | Mome intero Aula |Mat prinJgi| Pausa mezz| Ore/giomo
P 13  classe 1a (Alberti) EE] 412 46
1b classe 1b(Bernasconi) Pall |palesira 1
2a  classe2ai(Bianchi) Pal2 |palestrs 2
A Labfis (swz di fisica
2b classe 2b(Brambilla)
! ) ot :
3a classe 3a (Cattaneo)
3b classe 3b(Meri)
4 classe 4 (Pertini)
- Alb  |suwiz b
AZa |suwi=z 2s
A2b |(suia 2b
Ada |zwi= 3=
Ap1 |pseudo-aula 1 (3b)
Ap2 |oseudo-suls 2 (4)
[+ | Classe(i) *
Docenti

Anche per i docenti bisogna immettere una sigla e un nome intero, di regola il cognome. Quale sigla
suggeriamo di utilizzare da 2 a 5 caratteri, p.es. LEOR per Leonardi Renato.

Tra le numerose immissioni possibili dowreste definire almeno le Ore buche tollerate, il numero di Min,
max ore al giorno e i Desiderata.
Ore buche

Inserite nella colonna 'Ore buche' il numero di ore buche desiderate o tollerate da ogni docente, dove
un'immissione '0-1', significa che il docente non wuole ore buche o al massimo 1 ora buca settimanale.
Un'indicazione '1-3' fa in modo di assegnare al docente da un minimo di 1 ora buca a un massimo di 3
ore buche settimanali.

Modifica in serie

Potete modificare il contenuto di diverse celle di una stessa colonna. Se wlete, p.es., assegnare ad un
determinato numero di docenti lo stesso numero di ore buche (min,max):

selezionate, con il tasto sinistro del mouse premuto, i docenti interessati dalla modifica,

1. inserite il valore desiderato (p. es. '0,2'),
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5.3.2

5.3.3

2. confermate con il pulsante <Invio> o <TAB>.

® D
ALE - FORI IO FD .

Sigla | Cognaome Aula | Ore bunir Dran'giu:-niF'aus.ame;

P ALE  Alberti 0-3 Oreigion] | Oreigiog
BER Bernasconi 01 03 0-3
Bl&  Bianchi 0-1 0-3
ERA  Brambilla 0-1 0-3
CAT Cattaneo -1 -3
MER Meri 01 0-3
PER Pertini 0-1 0-3
REZ Rezzonico 0-1 0-3
ROS Rossi 0-1 0-3
S0OL  Soldini -1 -3

* 0-3
| ™ Docente x

Ore al giorno

Inserite nella colonna 'Ore/giorno’ il numero min, max di ore che un docente intende insegnare durante
una giornata; l'indicazione '4-7', significa che l'interessato desidera avere almeno 4 ore di lezione ma al
massimo 7 ore al giorno.

Desiderata

Nella maggior parte dei casi i desiderata dei docenti influenzano sensibilmente la qualita dell'orario;
bisogna dunque prestare parecchia attenzione ad un'equilibrata immissione di desiderata visto che Untis
rispetta scrupolosamente ogni inserimento.

Dopo aver cliccato su 'Dati di base | Docenti', selezionate il docente desiderato e cliccate sul pulsante
<Desiderata> per aprire la finestra di dialogo.

Desiderata determinati
| desiderata indeterminati si inseriscono nella parte inferiore della griglia.

Per Pertini, abbiamo indicato che desidera insegnare preferibilmente il mercoledi e il venerdi e
possibilmente non il sabato; il giovedi ha il suo pomeriggio libero.
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(713 Desiderata / Docente-51 = X

E@E@Emélﬂlﬂé-ﬁﬁﬁﬁlcﬁﬁga

PER * Alffredo Pertini

1| 2| 3| 4] 5/ 6/ 7| 8] 39| 10/Giomi |Matt. |Pomer. |
lunedi
martedi
mercoledi +2
sioved ST )
venerdi I +2

sabato N | 2

Aggiunta desiderata giomi indeterminati

jPEFiDdDDFEFiD |Tntale |Desiderata |

Desiderata indeterminati

Cattaneo desidera possibilmente 3 pomeriggi liberi. L'indicazione -3 (richiesta assoluta) per un giorno
libero fa in modo che il docente abbia sicuramente un giorno libero alla settimana. L'indicazione -2 per
un pomeriggio libero viene rispettata nell'80% dei casi.

(L] Desiderata / Docente-51 = %
oF af i 90| 458k eh| PR,

CAT * Cattaneo

1| 2| 3| 4] 5H 7| 8| 9| 10/Giomi |Matt |Pomer. |
lunedi -1

martedi 12
mercoledi 12
giovedi 12
venerdi 12

sabato -1

Aggiunta desiderata giomi indeterminati

Periodo orano |Tntale |D£=siderata -
Pomeriggi

Giorni
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54

5.5

Attenzione!

| desiderata indeterminati si sommano ai desiderata determinati. Se a un docente abbiamo assegnato il
giovedi libero (desiderata determinati) e abbiamo pure indicato, con -3, un ulteriore giorno libero (aggiunta
desiderata giorni indeterminati), il docente in questione awa 2 giorni liberi ogni settimana.

Nota: desiderata indeterminati
Raccomandiamo di usare, nel limite del possibile, i desiderata indeterminati. Infatti Untis potra scegliere
i giorni piu adatti per poter elaborare un orario equilibrato per tutte le classi e tutti i docenti dell'lstituto.

Materia

L'immissione delle Materie & simile a quella degli altri dati di base. Per quanto riguarda i diversi campi di
immissione dowreste iniziare con il completamento di quelli delle aule di materia (aule speciali), visto che
al momento dellimmissione delle lezioni l'aula speciale verra proposta automaticamente. Cio
rappresenta un considerevole guadagno di tempo.

—
Suggerimento: Presentare forma normale

Passando da un elemento all'altro nella finestra Tutti i dati di base', p. es. dai docenti alle materie,
potrebbe capitare che alcune informazioni non siano leggibili perché il testo & piu largo della colonna o si
trova in colonne oscurate. Per ottenere la corretta grandezza della finestra cliccate sul pulsante
<Presentare forma normale>.

Visualizzazioni

Untis viene utilizzato per eseguire svariati compiti e ci sono pertanto campi di immissione, nelle diverse
finestre dei dati di base, strutturati in funzione dei compiti da eseguire. Create i vostri gruppi di finestre
per gestire al meglio le visualizzazioni personalizzate. Nelle finestre dei dati di base potete scegliere, nel
menu a tendina, le visualizzazioni che piu vi convengono.

Nell'illustrazione che segue sono rappresentate 3 visualizzazioni per i dati di base dei docenti: una con i
dati generali (titolo, cognome, nome, n. personale, ecc.), una con i dati per il pianificatore dell'orario e
un'ultima con i dati per il pianificatore delle sostituzioni.
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(713 Docenti / Docente E] = x
PER RN RIQOIPBERTEH TSR B-E
Sigla | Cognome Mame propra |Codicefiscale | e-mail M. tel. | Mumero cellulare
ALE  Alberti Carlo Federico albi@teacheremail.org
BER | Bernasconi Giovanni ber@teacheremail.org
BlA  Bianchi Antonio
BRA  Brambilla Renato
CAT Cattaneo
MER | Meri Maria ner@teacheremail.org

P PER Pertini Alfredo per@teacheremail.org
REZ Rezzonico Paolao
ROS Rossi Manuel
0L Soldini Monica
®

| = | Docente -

Quando visualizzate o mascherate una colonna, nell'elenco scelta (in basso a destra) il nome della
visualizzazione € seguito da un * per ricordarci che & stata modificata. Potete salvare questa
visualizzazione modificata attivando 'Salvare visualizzazione' oppure salvarla con un altro nome attivando

'‘Salvare visualizzazione con....".

@

-

)

—+ — ) = - FE

soL RO O DB ERTEEEE &L
Sigla | Cognome Mome propro | Codicefiscale | e-mail M. tel. | Mumero cellulare
ALB  Alberti Carlo Federico albi@teacheremail org
BER Bernasconi Giovanmi ) ) )

: : : Muova visualizz,
BlA  Bianchi Antonio
BERA EBrambilla Renato Doc-73 Sigla
CAT Cattaneo
NER  MNeri Maria Docente-73 Nome intero
PER Pertini Alfredo
REZ Rezzonico Paolo | oK | | Annulla |
ROS Rossi Manuel
S0OL  Soldini Maonica
*
| il | Salvare \risua[?zazione COM ..

|~

Questa nuova Vvisualizzazione sara allora a vostra disposizione.



26

5.6

Caonteggi l:]

Classe(i)
Classefi}-A
Classe(i]-B
Classe(i)

Contegagi h‘
Salvare visualizzazione

Salvare visualizzazione con ...
Rinominare
Cancellare

Ordinamento

| dati di base che awete inserito (p.es. le classi o le lezioni ) vengono visualizzati secondo I'ordine di
immissione. Potete modificare I'ordinamento della singola visualizzazione di ogni dato, come pure gl
elenchi di tutte le visualizzazioni.

Per far cio cliccate sul pulsante <Ordinare> di una finestra dei dati di base, poi indicate, nella finestra
'Criteri di selezione', I'ordinamento desiderato. Nell'esempio i dati di base dei docenti sono ordinati in
ordine crescente secondo la sigla, in modo che ogni wilta che si visualizza quest'elenco i nomi
appariranno in ordine alfabetico. Per fare in modo che quest'ordine figuri anche nelle altre finestre
bisogna mettere il visto sula casella 'Salvare anche la selezione degli elenchi scelti'.
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- BRI O FHES w & [ @ g

Mome propro | Codicefiscale | e-mail Mumero cellulare
Carlo Federico allbuFteacharamail on
EmET Criteri di selezione @
Antonio Selezionare secondo
Renato Sigla
# Crescente Decrescente

Maria
Alfredo in seguito secondo
Paolo -Messuna- -
Manuel # Crescente Decrescente
Monica

in seguito secondo

-MNessuna-

1]
0
[}
i
1
th
i}

in seguita secondo

-Nessuna-

[}
0
[}
11}
m

in seguita secondo
-Messuna-

 Salvare anche |3 selezione degli elenchi sceli

QK Annulla Applicare |

Stampa dati di base

Tutti i campi visibili nella griglia dei dati di base sono, di regola, stampabili. | pulsanti <Anteprima di
stampa> e <Stampa> della barra degli strumenti principale permettono di lanciare una stampa. Appare
allora la finestra di dialogo 'Scelta tipo stampa' nella quale potete selezionare gli elementi che desiderate
stampare.

Regolazione stampa

Cliccando sul pulsante <Layout pagine> nella barra degli strumenti delle finestre dei dati di base, avete
la possibilita di definire il tipo di stampa.
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6.1

@

d,  Anteprima

Ctrl+=W
&3 layout pagine

Appare una finestra di dialogo nella quale sono presentate diverse possibilita di regolazione della
stampa. Nell'immagine che segue potete constatare che i nomi dei docenti saranno stampati in
grassetto, che ci sara un totale delle ore settimanali e che l'intestazione delle colonne sara obliqua.

Layout pagine o m x
= 4 T || B | aral - 10 - Fl-B
4 =
- Docente: 1010 -
o Orientamento Seel
Impaginazione . del titalo lia
attuale colonna N Formata 3
ome ! .
Sigla . mo  Pausa mezzogiomd Drlzzqntale ! Stamp. prima colonna legy
ALE  Alberti [Carlo Fedeﬁco‘ intero 1-2 verticale Griglia Ridu
BER Bemasconf fSiovann 1-2 =
BlA  Bianchi Funtonio 0-1 4.7 1-2 Campi Ir
BR. 0 I oto 0-1 45 1-2
. 0-1 45 1-2
Totali colonna 0-1 48 1-2
P - 0-1 48 12
REZ Rezzonico |Paolo 0-1 47 1-3 <|
ROS Rossi Manuel 0-1 4-7 1-2
S0L Soldin Monica 0-1 4-7 1-2
Gruber & Petters Software
4 m 3 4 mnr 3

Facciamo notare che l'intestazione dei campi non & su sfondo grigio e pertanto potra essere modificata.

Dopo aver inserito i dati di base con le caratteristiche principali potete procedere all'immissione delle
lezionidi tutte le classi e i docenti.

Lezione

Le lezioni possono essere inserite partendo dalle classi, dai docenti o dalle materie (per accelerare
I'immissione consigliamo di partire dalle classi e procedere con copia e incolla). Si accede alle diverse
finestre dopo aver cliccato su 'Lezione' della barra degli strumenti principale e in seguito su una delle
rubriche Classi, Docenti o Materie. Intendiamo procedere con l'inserimento delle lezioni dalle classi.

Aprite la finestra ,Lezione | Classi“, partendo dal vostro file o dal file demo.gpn.
La finestra lezioni

Come la finestra dei dati di base , la finestra delle lezioni & divisa in due parti: la griglia, dove le lezioni
sono Visualizzate nella forma di tabelle, e il formulario, con le cartelle con tutti i campi, completabili,
delle singole lezioni. La freccia che si trova nell'angolo inferiore di sinistra permette di visualizzare o
nascondere il formulario.
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fe classe 1a (Alberti} / Classeli) B '_E]-E] = l

1a N2 B classe 1a (Alberti) / Classe(i)
Mo.L |+ Cl,Doc O.non pian| Ore | Ore annug N .
NoL [0 G | i - GIEORIT LI
7 23 2 Mo.L [+ Cl,Doc Q.non pian,| Ore |0re annue | Docente | Materia | Clas:
73 |22 3 i 4,1 2 BlA 1a,1k
P 5 7 2.3 2 era (RN 1=
a3 5 73 23 3 cAT  Jgim ) 1aik
a5 3 3 5 CAT  mat  1a
aa : £ : caT gl 1o
A5 2 35 2 MER mus 1a
14 | 38 2 MER vis 1a
45 2 PER ita 1a
* [ Mol 11 — 4 1]
l = 4 Lezione Orario Sigle Valori Righe abbinamer
2 Ore settimanali Alias (secondo
Ore annue Descrizione
BIA Docente Aula
geoec Materia Ala Aula ordinaria 0
la.lb.2a.2t Classeif) Sigla statistica
bl sam=ras fAninnilas

| campi principali si trovano gia nella griglia. Per aggiungere un campo bisogna attivarlo nel formulario
(finestra inferiore) e, quando il puntatore assume la forma di una croce greca, trascinarlo nella griglia
tramite drag&drop. Al contrario, per cancellare una colonna della griglia, trascinatela nel formulario
tenendo premuto il pulsante <Ctrl>.
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6.2
6.2.1

® (4] )

12 " RMR T, FO S IBERL REAL DB
Mo.L |+ Cl Doc O.non pian, Ore |Ore annue | Docente | Materia | Classeli) Aula materia | Aulaordinaria | Oredoppie | Blocco -
11 + 4 1 2 Bla geocec  1a,1b2a2b Ala
7 |m23 2 ere NI = Lab Ma 1-1
73 + 2, 2 3 CAT gim 1a,1b Pal2 Ala
H 5 CAT mat 1a Ala E
33 5 CAT ing 1a Ala
35 2 NER mus 1a Ala
39 2 MER vis 1a Ala 1-1
45 2 FPER ita 1a Ala
53 2 B 5 REZ chi 1a Ala -
[~ 4 Lezione Crario Sigle Valori Righe abbinamento [

2 Ore settimanali Alias [secondo Gruppo di materie
Cre annue Descrizione Alunni

BIA Docente Aula Alunne

gecec Materia Ala Aula ordinaria 0  Totale

la.lb2a. 2 Classef) Sigla statistica Min alunni
M separaz. Gruppidez. Max alunni

Gnuppo alunni Carsi alunni

Nel formulario potete immettere tutti i dati delle lezioni: automaticamente vengono registrati nella griglia.
Vale pure l'inverso. Avete pertanto a disposizione due varianti per I'immissione dei dati: via griglia o via
formulario.

Immissione delle lezioni

Lezioni semplici

Definiamo lezione semplice quella in cui un docente insegna una materia in una classe. Potrebbe
essere il caso di 2 ore settimanali di fisica per la classe 2a impartite da Bernasconi nel laboratorio di
fisica

Ore Docente Materia Classe Aula

2 BER fis 2a Labfis

1. Aprite la finestra 'Lezione | Classi': la classe visualizzata & la 1a, con tutte le sue lezioni. Passate
alla visualizzazione della classe 2a, selezionandola dal menu a tendina in alto a sinistra.

2. Cliccate sull'ultima riga (wota) della griglia, per immettere una nuova lezione.

3. Inserite '2' nella colonna ore (ore settimanali, poi attivate [Tab] per convalidare e per passare al
Ccampo Successivo.

4. Inserite 'BER' (sigla di Bernasconi) nel campo Sigla e convalidate con [Tab]. Constatate che Untis
completa automaticamente la vostra immissione, come gia descritto per la funzione

Completamento automatico' .

5. Inserite "fis"nel campo della materia e confermate. Alternativamente potete trascinare la materia
dalla 'Finestra elementi'.
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lavoro manuale

Nota: ordinare!
L'ordine di successione proposto per le materie corrisponde all' ordine che & stato definito.

6. Il nome della classe 2a appare automaticamente, \visto che ci troviamo nella finestra lezioni della 2a.

7. L'aula ordinariaper questa lezione \viene ripresa automaticamente dai dati di base della classe o del
docente. Considerato che la materia fisica, secondo i 'Dati di base | Materie', deve aver luogo nel
laboratorio di fisica, l'immissione nel campoaula di materia awiene automaticamente.

@ classe 2a (Bianchi) / Classe(i) E] [E] .= x
: 20 - ENRITLIEQ S PDERS T BEAS B L
Mo.L |* Cl,Doc O.non pian., Ore |0re aAnrue | Docente | Materia | Classel(i) |Aula materia |Aulacrdinaria |Oredoppie |Blocco | -
11 4.1 2 Bla GBI 1a,1b,2a,2b Ala

5 37 1 MER rel 2a2b3a AZa

75 2.2 3 REZ |Gl 2b.2a Pal1 A2b

81 2.2 2 s0OL 2b.2a [EET 26 1-1

94 2,1 1 BER 2a.2b 423

18 2 Bla sto 2a Ala

38 1 MER mus 2a Ala |
a3 2 NER | vis 2a AZa 1-1 3
a3 2 PER 2a A%a

59 4 ROS chi 2a AZa

80 4 rRos  ling | 2a AZa

65 2 ROS bio 2a Ala

90 4 BER  |mat  2a AZa

95 2 B, > BER  fis Za Labfis AZa

= | Nol : | Classefi* - it
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6.2.2

Aprite ora la finestra Lezione | Docenti: potete constatare che la nuova lezione di Bernasconi
stata memorizzata anche in questa finestra.

Lezioni abbinate

Nella terminologia di Untis si parla di abbinamento o di lezioni abbinate ogni wolta che piu di un docente
e/o piu di una classe hanno lezione contemporaneamente.

Abbinamento di piu classi
Il docente Soldini ha 2 ore di educazione alimentare (eda) con le classi 1a e 1b in cucina (Cu).

Ore. Docente Materia Classe Aula
2 SOL eda 1a,1b Cu

Procedete come per la lezione semplice dell'esempio precedente. Nella finestra 'Lezione | Classi'
selezionate la classe 1a, ma nella colonna Classe inserite le classi 1a e 1b, separate da una virgola.
Considerato che la materia 'eda’, secondo i 'Dati di base | Materie', deve aver luogo nella cucina,
I'immissione nel campo 'Aula di materia' awiene automaticamente.

e <P
1a - BEMRITLIF QS BHERL - AP
MNo.L |+ Cl,Doc O.non pian|Ore | Ore annue | Docente | Materia | Classe(i) Aula materia | Aula ordinaria | Ore doppie | Blocco
11 4,1 2 BIA 1a,1b,.23,2b Ala
7 |mz3 2 ere  [CREEN = Lab Ala 1-1
73 @22 3 cat  [@im i 1a,1b Pal2 Aa
3 ] CAT mat 1a Ala
33 5 CAT ing 1a Ala
35 2 MNER mus 1a Ala
39 2 MER  |wvis 1a Ala 1-1
46 2 R N 1= Ala
53 2 B, 5 REZ | chi 1a Ala
53 2 ROS | bio 1a Aa
97 @21 g, 2 2 soL  [eda | 1aib cu Ala

| = | MNo.L I:l = Classe(i)* M

Passate ora alla classe 1b: la lezione di educazione alimentare & stata inserita automaticamente anche
per questa classe.

Abbinamento di piu classi e docenti
Desideriamo pianificare 4 ore di italiano per gli alunni delle classi 2a e 2b, ore ripartite in 3 gruppi con 3
docenti (Alb, Ber, Bia), in 3 aule diverse.

Ore Docente Materia Classe Aula
4 Alberti ITA 2a,2b A2a
4 Bernasconi ITA 2a,2b A2b

4 Bianchi ITA 2a,2b Ap1
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1. Attivate la classe 2a nella finestra lezione-classi.

2. Inserite ,4“ nella colonna Ore dell'ultima riga (wota) della griglia e convalidate con [Tab].

3. Inserite ,ALB* (sigla di Alberti) nel campo Sigla, poi convalidate con [Tab]. L'ordine di inserimento
dei 3 docenti non ha alcuna importanza.

4. Inserite ,ita“ nel campo Materia e convalidate.

5. Inserite la sigla delle due classi 2a e 2b, separate da una virgola, nella colonna Classe.

6. L'aula della classe 2a, la A2a, appare automaticamente nel campo 'Aula ordinaria'.

7. Posizionate il cursore sulla colonna 'Cl,Doc' e, sulla riga della lezione appena inserita, cliccate sul
'+'. Inserite sulla nuova riga wota, su fondo azzurro, la sigla del docente Bernasconi ,BER®, come
pure le classi 2a e 2b.

95 €, > 2 BER fis Za Labfis AZa
88 2.1 T, 4 4 ae i@ 232 [« A2a
55 2 g > BER fis Za Labfis AZa
B EER g, as Yz A28
BER || 2a
8. Inserite ,A2b“ nel campo Aula ordinaria.
9. Procedere in modo analogo per Bianchi sulla 3.a riga di abbinamento e inserite I'aula Ap1.
2a CIFMRIFPLIFIQ &I IBDERSHN-FEEL L
MNo.L |+ Cl,Doc O.non pian|Ore | Ore annue | Docente | Materia | Classe(i) Aula materia | Aula ordinaria | Cre doppie | Bloc »
[+] I+ 3, f 1 MER rel P Add
75 2,2 3 REz |G 2b.2a Pal A2b r
81 2,2 2 so.  [TJ 202 EET 20 11
94 2,1 1 eER LR 2220 A2a
18 2 BlA sto 2a AZa
38 1 NER mus 2a Aa
41 _ : 2 MER vis 2a A2a 1-1
15 Lezione abbinata 5 FER m 5 2
con 2 classie 3 8 a
59 docenti 4 ROS chi 2a AZa E
B0 4 ROS ing 2a Ala
85 2 ROS bio 2a A2a
a0 4 BER mat 2a Ala
%6 z e 2 BER  fis 2a Labfis A2a
98 =23 8, 4 4 as [ 2a 20 AZa
BER 2a2b AZb
BlA ita 2a.2b Labfis 3
1 | 11 | b
[+ | Mol z Classeli]* -
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6.2.3

Il simbolo '+' appare ora sulla colonna 'Cl,Doc"; se cliccate sul '+' vengono visualizzate tutte le righe di
abbinamento. Spetta a woi decidere se \isualizzare solo la prima riga di abbinamento oppure tutte.

Nota: visualizzare tutte le righe dell'abbinamento
Cliccando sul <+> dellintestazione 'Cl,Doc’, potete visualizzare o nascondere tutte le righe di
abbinamento.

Promemoria:
si inseriscono piu classi, in uno stesso campo, separate da una virgola; per inserire piu docenti occorre
avere una riga di abbinamento per ogni docente.

Ora doppia

Quando 2 ore si swolgono in successione parliamo di ore doppie (coppietta), mentre se abbiamo piu di 2
ore in successione parliamo di ore in blocco (o blocco di ore). Se si desiderano delle ore doppie bisogna
indicarlo nella colonna 'Ore doppie'. Se non si inserisce nulla in questa colonna Untis pianifica una
lezione di piu ore in ore singole:

L'indicazione 1-1 nel campo 'Ore doppie' significa che si desidera al minimo 1 ora doppia e al massimo 1
ora doppia, cioé esattamente 1 ora doppia.

No.L | Cl,Doc O.non pian| Ore | Ore annue | Docente | Materia | Classe(i) Aula materia | Aula ordinaria | Ore doppie | Blocco
7 523 2 ere  [ERIE 12 Lab Ala
I

L'indicazione 0-1 nel campo 'Ore doppie' significa che pud esserci 1 ora doppia (al minimo 0, al massimo
1 ora doppia).

Nao.L [+ Gl Doe O.non pian.| Ore | Ore annue | Docente | Materia | Classeli) Aula materia | Aula ordinaria | Ore doppie | Blocco

3 @12 2 A [dig | 3a Ada

L'indicazione 1-2 nel campo 'Ore doppie' significa che di 4 ore di lezione bisogna avere al minimo1 ora
doppia e al massimo 2 ore doppie. In altri termini Untis pud pianificare 1 ora doppia € 2 ore singole
oppure 2 ore doppie.

MNo.L |+ Cl,Doc O.non pian| Ore |Cre annue | Docente | Materia | Classeli) Aula materia | Aula ordinaria | Ore doppie | Blocco
B0 4 ROS ing 2a Ala

Consiglio: Condizioni per ore doppie
Se per certe lezioni sono possibili piu varianti (p.es. 0-1 o0 1-2 ecc.), € meglio lasciar decidere
all'algoritmo, visto che di regola si ottengono cosi risultati migliori nell'insieme dell'orario.
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6.24 Blocco

71

Se desiderate che una lezione di piu di 2 ore sia pianificata con ore in successione, invece che essere
ripartita su tutta la settimana, bisogna definire un blocco di ore.

Inserite ,3" nel campo 'Blocco' per ottenere 3 ore in successione (un blocco di 3 ore).

MNo.L |+ Cl,Doc O.non pian| Ore | Ore annue | Docente | Materia | Classeli) Aula materia | Aula ordinaria | Ore doppie | Blocco
2 + 3 MER vis 1b Alb

Inserite ,3,3" nel campo 'Blocco' per una lezione di 6 ore che deve essere pianificata in due blocchi di 3
ore.

Na.L |# Cl Doc O.non pian,| Ore | Ore annue | Docente | Materia | Classe(i) Aula materia | Aula ordinaria | Ore doppie | Blocco
42 |z 4 g, & NER  wvis 2b A2b

Planificazione automatica

Prima di lanciare una pianificazione automatica (elaborazione) dowete indicare le vostre priorita al
programma, nella finestra 'Pianificazione | Ponderazione' che potete aprire dalla barra del menu
principale.

Ponderazione

La ponderazione offre al pianificatore la possibilita di dichiarare cid che & importante o meno per l'orario
dell'lstituto; devono essere inseriti dei valori da 0 (ininfluente) a 5 (molto importante) nei diversi criteri
proposti.

Se, per esempio, l'elaborazione delle ore buche dei docenti & per voi importante, spostate il cursore sulla
destra, fino al valore 4.



(L] Ponderazicne = ¥

| Docenti 1 | Ininfluente Molto importante
Docenti 2 |/I\| Evitare che il docente abbia una sola ora durante una mez
Classi m Cttimizzazione delle ore buche dei docerti
Materie m Evitare, per docenti, ore buche doppie
Materie principali
m Rispettare |a pausa di mezzogiomo per docent

Aule

Successione delle materie peri docenti
Distribuzione delle are m
Dasiderata m Mantenere le pause che seguono o precedono |a fine delle
Orario annuo
Analisi

| OK [|  Annula || Applicare |

Distribuzione ponderazione

Per I'equilibrio del vostro orario fate in modo di utilizzare gli indici 4 e 5 solo in caso di assoluta
necessita. Se non conoscete ancora abbastanza bene Untis, lasciate da parte questo trattamento e
accettate i valori proposti per default. Dopo alcune elaborazioni e un po' di esperienza con il programma
awrete la possibilita di ritornare sulle ponderazioni e procedere a tappe per raggiungere i vostri obiettivi.

La cartella 'Analisi' del dialogo 'Ponderazione' da una visione d'insieme delle diverse ponderazioni. Di
regola la ponderazione 4 e soprattutto la 5 deve essere utilizzata con parsimonia. Ecco un esempio di
una buona e una cattiva ripartizione degli indici di ponderazione:
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7.2

Ponderazione - mx
Docenti 1 )
_ Numero Buona suddivisione dei ——
Docenti 2 15 _ desiderata
Classi 12
ik
Materie
101
Paterie principali 7
Aule 6
g 1
Distribuzione delle are 3 3
Desiderata J l
. U - - .
Orario annuo Ininfluente Molto importante
—— l 0 1 2 3 4 g
QK | | Anrulla | | Applicare |
@ Ponderazione _ =%
Docenti 1 )
MNumero Dettagli
Docenti 2 15 _ Infelice suddivisione
dei desiderata 14
Classi
Materie
10l 10
Materie principali B
Aule
5 1 5
Distribuzione delle ore 3
2
Desiderata J I
. U - - .
Orario annuo Ininfluente Molto importante
[ — l ] 1 2 3 4 5
| QK | | Anrulla | | Applicars

Strategie di elaborazione

Cliccate su Pianificazione | Elaborazione per accedere ai 'Dati guida per I'elaborazione'.

E in questa finestra di dialogo che bisogna scegliere la strategia che Untis utilizzera per calcolare il
vostro orario, dove la strategia A & la piu semplice e la piu veloce.
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Le varianti di elaborazione sono classificate secondo il seguente ordine:

¢ |a durata dell'elaborazione (A ¢ la strategia piu rapida, E quella che dura un po' piu a lungo)
¢ \i consigliamo di iniziare con quella piu rapida, la strategia A, per poi passare, progressivamente, alle
strategie piu sofisticate.

Strategia A - Elaborazione rapida

Untis calcola una serie di orari comprendente n orari individuali (di classi, di docenti, ecc..). Il numero (n)
di orari individuali pud esere definito nel campo 'Varianti di orario per serie (1-20)' della finestra 'Decorso
dell'elaborazione’. Inserendo, per esempio, un 4, Untis calcolera quattro orari e vi proporra il migliore con
il nome file work0.gpn. Questa strategia non da certamente i migliori risultati ma & ideale all'inizio del
wvostro lavoro per enucleare eventuali errori di immissione dei dati di base o delle lezioni.

Consiglio:
Gli errori di immissione impediscono all'elaborazione di ottenere buoni risultati. Utilizzate la strategia A e
la rubrica 'Dati di base' della Diagnosi per trovare e correggere facilmente gli errori.

Strategia B - Elaborazione dispendiosa

Untis inizia con il calcolare una serie di orari, come per la strategia A, poi prende il miglior orario della
serie come punto di partenza per il calcolo di un nuovo orario e cosi di seguito fino a quando non ci sono
pit miglioramenti possibili. Utilizzate questa strategia dopo aver lavorato con la strategia A e adattate i
criteri di ponderazione (spostando il cursore) per ottenere degli orari conformi ai vostri desiderata.

Consiglio: utilizzo della scala di ponderazione

Tra il valore di ponderazione 4 e il 5 c'€ una grande differenza. Se il cursore si trova sul 5, quando
potrebbe bastare il 4, il risultato potrebbe peggiorare. Di conseguenza iniziate con il posizionare il
cursore sul criterio 4. Solo se non ottenete un risultato soddisfacente spostate il cursore sul 5.

Strategia D - Pianificazione a % dispendiosa

A dipendenza del tipo di Istituto, questa strategia D e la strategia B possono produrre risultati migliori.
Poiché la durata di calcolo della straregia D € decisamente piu lunga, dovete utilizzarla solo dopo
sistemato i criteri di ponderzione con la strategia B. Con la strategia D l'algoritmo non pianifica fin
dall'inizio il 100% delle lezioni, ma procede per gradi, ragion per cui bisogna indicare una percentuale di
partenza e una percentuale di aumento.

Consiglio: percentuale di partenza e percentuale di aumento
Raccomandiamo di dichiarare una percentuale di partenza del 30% e una percentuale di aumento del
20%.

Strategia E - Elaborazione notturna

La strategia E richiede un tempo di calcolo piu lungo ma produce, perlopiu, dei risultati decisamente
migliori.

Utilizzate questa strategia alla fine, dopo aver sfruttato le altre strategie. La durata dell'elaborazione
dipende dalla grandezza della scuola ma anche dal numero di varianti per serie e dal Grado di
elaborazione indicati, come pure dalla potenza del computer: ecco perché l'elaborazione potrebbe
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7.3

protrarsi sull'intera nottata.

Grado di elaborazione (1-9)

Il principio del grado di elaborazione & paragonabile al tempo di riflessione che utilizzerebbe un gioco di
scacchi elettronico per analizzare tutte le varianti della mossa: i valori accettati vanno da 1 (debole) a 9
(forte).

Dati guida per I'elaborazione
Decorso dell'elaborazione
Strateqgie elaborazions (A, B, )

A elaborazione veloce [ =]

3 Varanti di orario per sere (1-20)

@ Grado di elab. da 1 (debole) a 9 forte)

Lancio dell'elaborazione
Si lancia I'elaborazione cliccando sul pulsante <OK>.

Valutazione degli orari

L'elaborazione ¢ il cuore di Untis: pianifica automaticamente le lezioni tenendo conto di tutti i desiderata
e di tutti i criteri di ponderazione. Si swolge in due tempi: la pianificazione di ogni lezione nella griglia,
iniziando dalle piu difficili per poi passare allepermutazioni fino all'ottenimento del miglior risultato
possibile.

L'elaborazione & terminata quando appare una finestra gialla con un OK azzurro. La durata
dell'elaborazione pud andare da qualche secondo ad alcune ore, a dipendenza della strategia scelta,
della grandezza della scuola e del processore del vostro PC.

| valori visualizzati nel quadro superiore della finestra danno una prima indicazione della qualita degli orari
calcolati dall'elaborazione.

Valutazione

Il numero che appare nel campo 'Valutazione' della finestra di elaborazione corrisponde al totale dei punti
malus scaturiti da ogni trasgressione nei desiderata e nelle ponderazioni. Se, per esempio, avete
richiesto per n docenti un giorno libero e nella ponderazione (cartella desiderata) avete indicato i
desiderata docenti molto importanti, Untis aggiunge n punti malus alla valutazione, ogni wolta che non
riesce a rispettare queste consegne.

Nota: grandezza del numero della valutazione

La grandezza del numero che appare nella valutazione dipende essenzialmente dalla grandezza della
vostra scuola e dei vostri dati. Se modificate la ponderazione o altre regolazioni questa cifra variera. Un
confronto di orari a questo punto non ha pertanto alcun senso.

Non pianificate, Ore buche, Trasgressione ore centrali
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7.4

Questi tre campi danno utili informazioni sulla qualita dell'orario:

¢ Numero di ore non pianificate

Ore buche (per le classi)

e Trasgressione ore centrali ( ora-centrale = desiderata +3 per le classi)

Materia 2x/g. (p. es. quando una stessa materia € pianificata nella 1.a e nella 5.a ora dello stesso
giorno)

¢ Errori di ore doppie

(L] Decorso dell'elaborazione = ¥
Orari elaborati 01
O K Strategia: A (5/2) 0/0/0
1. Serie

Walutazione | Mon pianif. | Ore buche |Mat 2¢al gior. | Mat 2« al gior. | Er. ore doppie | Collisioni-alunni | Cre buche alunni E
Orario migliore 182 1] 1] 2 1] 7 0 1}
Orario 2 154 ] ] 3 ] 5 ] 0
Orario 3 205 ] ] ] 2 5 ] 0
Orario 4 215 ] ] 4 ] & ] 0
Orario 5 224 ] ] 4 ] 5 ] 0

Trovate una visione esaustiva di queste trasgressioni nella diagnosi.
Diagnosi degli orari

Cliccate su Pianificazione | Diagnosi. La finestra didiagnosi dell'orariovi permette di analizzare I'orario
elaborato da Untis secondo diversi criteri; nella finestra di sinistra trovate le cartelle 'Dati di base' e
'Orario' con i rispettivi punti di diagnosi e in quella di destra i dettagli del campo attivato a sinistra.

Nota: diagnosi dei dati di base

Nella cartella 'Dati di base' appare il risultato di un'attenta verifica dei dati immessi e sono evidenziate
eventuali lacune e segnalazioni di impossibilita di rispetto dei diversi desiderata. Prima di lanciare
I'elaborazione & importante consultare questa rubrica e procedere alle modifiche necessarie.

Esempio: aprite il file demo.gpn e visualizzate le lezioni della classe 2b. Potete vedere che ci sono 5 ore
di chimica con il docente Neri (lezione n. 34), da pianificare quali ore singole, come pure un‘altra ora di
chimica abbinata ad altre classi e materie (lezione n. 6). Il docente Neri non ha lezione il venerdi (vedi
Dati di base-Docenti-Desiderata) per cui le 6 ore di chimica devono essere pianificate su 5 giorni. Nella
diagnosi 'Dati di base | Classi' appare il messaggio "Materia 1 wolta al giorno non possibile". Prima di
lanciare I'elaborazione inserire nella lezione n. 34, colonna 'Ore doppie' I'indicazione (1-1) in modo da
permettere una coppietta.
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® O
Rl 1k

Tipe di diagnosi A
22092014 - I 2892014 Pe |@|

Intis tenta di pianficare ogni materia, per classe, solo una volta al
: ) gioma. Questa regola vale anche per le lezioni. Se, per esempio, la
Dati di base | Crario | materia ‘sostegno’ deve essere inserta, nella stessa classe, tra due
diverse lezioni, I'elaborazione cerca di non pianificare queste due

+  Diagnosi Pon  Tot = ) . :
Tuti 5= 1 lezioni nello stesso gioma. Per le matere elencate ci sono da
pianificare piti ore settimanali dei giomi dispanibili.

= Clas=e{i) 41

Matera 1 volta al giomo non possibile Ponderazione: 4

- e - Totale: 1 Visualizzare |a finestra coinvolta

Docente 1
;Ma ) (l Cla. Mat. Oset Nol

2.0 docente nella stessa aula * 2 N N P T -

= Successione lezioni

= Pianificazione dei corsi

= Lezione 1
Troppe lezioni con priohta * 1

Gli altri punti della diagnosi segnalano le trasgressioni awenute durante I'elaborazione dell'orario,
concernenti i dati di base e l'orario.

Nell'esempio che segue 8 docenti hanno troppo poche ore al giorno facendo riferimento all'immissione
dei loro dati di base. Bianchi, per esempio, il venerdi ha solo un'ora di lezione, con una differenza di 3
ore visto che erano state chieste, al minimo, 4 ore. La ponderazione per questo campo era 2 (vedi
colonna 'Pon- Tutti'. Spostando il cursore sul 4 (Pianificazione-Ponderazione-Docenti 2-Rispetto del no.
max/min ore lezione al giorno per docenti) si otterra un risultato decisamente migliore.
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7.5

7.5.1

® <) - 5 X
L FB|T:

Tipe di diagnosi
2092014 - - -2852014 Pe

In questi casi la condizione ‘min-max ore al giomo’ dei dati di base
. docenti non pud essere rispettata.
Dati dibase Crario

+  Diagnosi Pon  Tot
Tutti  »=1
Lezione 1
& Classe() Ponderazione: 1
= Docente 36 Totale: 7 Visualizzare |a finestra coinvolta

Troppe ore buche 3 3

Px ' Doc. Gior  Ore/Giomo  Diff.

ALE  MA  1{36) 2

iomo desiderato non raggiunto 4 1
e are al giomao 1 1 IA (N M) 2

Troppe ore consecutive 3 8 - - -

Ora singola nella mezza giomata 3 13 @ E] I
Aula 24 . =
 Materia 20 i el - BT RRIOIE
Bli Sigla | G Aula | Ore buck| Orel/gion| P ]
o s jone lezioni igla| Cognome ula | Ore buct Orefgion Pausa mes

- ALE  Alberti 0-3 3-6 1-2
@ BIA - Bianchi, Antonio [({fpp 0. _ = x EER Bemnasconi 0-1 1-2
! gIA -t . A ; B |BIA Bianchi 0-1 1-2
— | ERA Brambilla 0-1 1-3
st | .IE'.I"IFICI SCU'EStiCCIZ1 552[”4 S 3[:'52[” 5 | L] CAT Cattaneo 0-1 1.2
MER | Meri -1 1-2
PER Pertini 01 3-8 1-2
REZ |Rezzonico 01 38 1-3
1 ROS Rossi -1 3-8 1-2
S0OL  Soldini 0-1 3-6 1-3
2 "
]
4
5
B -1 3 -1 +3 =
ILI Docente -
| I I I

Pausa di mezzogiorno
Per pianificare la pausa di mezzogiorno potete dichiarare sia momenti fissi sia momenti flessibili.
Pausa di mezzogiorno flessibile

La pausa di rpezzogiorno € posizionata, per default, tra l'ultima ora del mattino e la prima ora del
pomeriggio. E possibile modificarla intervenendo nel campo 'Pausa di mezzogiorno da, fino a' della
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cartella 'Intervalli’ della finestra Griglia oraria . La durata della pausa di mezzogiorno sara indicata piu
tardi, p.es. da 1 a 2 ore, a seconda della classe.

Nell'esempio, la pausa di mezzogiorno potra essere pianificata da Untis trala 5.a e la 7.a ora. La pausa
di mezzogiorno deve sempre essere situata al confne tra il mattino e il pomeriggio. | campi bianchi
corrispondono a delle pause tra I'ultima ora del mattino e la prima del pomeriggio.

(7] Griglia oraria = x

4 Generalita Intervalli sostituzione

l‘ 57 ] Pausa di mezzogioma da, fino 3 Designazione della pausa di mezzogiomo

EI M. max classi con contemporanea pausa di mezzogiomo

Registrazione

* = negsuna ora doppia a cavallo dellintervalla

+ = aule della succursale raggiungibili durante lintervallo

1/2 (273 |3/4 |4/5 |b/%6 |67 |7/B
Imizio 845 |9:40 |10:35|11:30(12:25|13:20| 14:15
Fine 8:55 |9:50 |10:45|11:40(12:35|13:30| 14:25
lunedi
martedi
mercoledi
giovedi
venerdi
sabato

QK || Annulla || Applicare

La durata della pausa del pomeriggio, una, due o piu ore, deve essere indicata nella colonna 'Pausa
mezzogiorno' dei dati di base classi. P.es. '1-2' signifca che la pausa pu0 durare da 1 a 2 ore € '"1-3'
significa che la pausa deve essere di almeno 1 ora ma non pud superare le 3 ore.
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@ ) - 85X
B 1 BRI O B IBHERT L

Sigla Mome intero Aula | Mat.prin./gior. | Pausa mezzogiorno | Orefgioma

b 1a classe 1a (Alberti) Ala 4 1-2 4-5
1b classe 1b(Bernasconi)  Alb 411-2 4-8
2a classe 2a(Bianchi) AZa 41-2 4.7
2b classe2b(Brambilla) | A2b 4(1-2 4.7
3a classe 3a (Cattaneo) Ada 4(1-2 4.8
3b classe 3b(Meri) Apl 4 1-2 4.3
4 classe 4 (Pertini) Ap2 411-3 4-3

=
| Classe(i) LT

7.5.2 Pausadi mezzogiorno fissa

Esistono diverse possibilita per pianificare una pausa di mezzogiorno in un'ora fissa.
Desiderata

E possibile bloccare (desiderata -3) una determinata ora (p. es. la 6.a) per impedire pianificazioni in
questo momento.

@

ceEaR s | P | mE w5 o = -

1a : classe 1a (Alberti) —

@ 1 2| 3| 4 6 § &|Giomi |Matt. |Pomer.
1a |unedi +#3 +3 £33 43
ﬁ martedi +3 +3 +3 43
" || mercoledi +3 +3 +3 +3
Onon | | giovedi +3 +3 43 43
wenerdi +3 +3 +3 +3
zahato +3 +3 43 43
Aggiunta desiderata giomi indetemminati
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Lezione

Potete definire per ogni classe una lezione di 5 ore (per una settimana di 5 giorni) con la materia 'Pausa
di mezzzogiorno' e pianificare e fissare ogni ora manualmente (p.es. in 5.a ora). Potete pure procedere
automaticamente, autorizzando un periodo orario tra la 5.a e la 7.a ora. |l vantaggio di questa variante &
dato dal fatto che la 'Pausa di mezzogiorno' compare esplicitamente nell'orario.

7.5.3 Sigla per pausa mezzogiorno

Se in 'Regolazioni | Griglia oraria' completate il campo 'Designazione della pausa di mezzogiorno' della
cartella 'Intervalli', tutte le ore, valide quale pausa di mezzogiorno, verranno adeguatamente registrate.

@ Griglia oraria = ¥

4 Generalita Intervalli Sostituzione

Pausa di mezzogiomo da. fino a esiyazione della pausa di mezzogiomo
P ) |
EI M. max classi con contemporanea pausa di mezzogiomo
a -glan-:hh CJl'E]:E]:IaL

Registrazione @ 2a - classe 2 B |
* =nessuna ora doppia a cavalle dellintervallo i 7a - - a-F 43| i
+=alle della succursale mggiungibili durarte linten [ | F— [ rerr] | |

2092014 ~ 7-273 18
1/2 (23 (344 |4/5 (56 |6/7
Inizio 8:45 (940 |10:35(11:30| 12:25( 132
Fine 8:55 (9:50 |10:45(11:40| 12:35| 13 1
lunedi
martedi 2
mercoledi 3
giovedi
venerdi 4
sabato
5
6
T
8
8 Pianificazione manuale

Untis offre evidentemente la possibilita di modificare manualmente l'orario. E possibile fare cid
direttamente nella finestra orario, sia per gli orari individuali che per i sommari.



Pianificare ore

Iniziamo con il pianificare delle ore lezione in un orario wuoto che poi fissiamo, perché le future
elaborazioni non le spostino piu.

1. Aprite il file demo.gpn e cancellate l'orario cliccando su Pianificazione | Cancellare tutte le ore
(lasciate wuote le 3 caselle del dialogo 'Scelta(periodo)'.

2. Aprite la finestra orario-classe della 1a (Orario | Classi).
Le ore non pianificate si trovano accanto all'orario e con Drag&Drop posssono essere inserite
nell'orario.

| campi in verde indicano che, in quelle posizioni, & possibile una pianificazione senza collisioni.
Inoltre vengono considerate le immissioni. Se attivate, p.es., la lezione di musica del docente Neri,

nell'orario della classe 1a, il venerdi appare con una fascia rossa, visto che il docente Neri ha chiesto
libero per quel giorno (‘Dati di base | Docenti | Desiderata’).

@ b @
1a -ce-BdER s |d e @8 @ q | §8 | 4= 4= 9a | F =, _
¥ | Anno scolastico:15.9.2014 - 30.6.2015 |F;"v| NER :Maria Neri
R
Ononl )y |mA |ME | GFTVE [ SA 1] 2] 3] 4] 5] 6] 7| &[Giomi [Matt |Pomer.
3000 T
lunedi |
martedi |
vis mercoledi I
giovedi

I
venerdi (-------I_

sabato

Aggiunta desiderata giomi indeterminati

Pericdo orario | Totale |Desiderata

[=]

.

W~ AWM =

Mol Doc.materia.au Cla. Tempo Sett. scuola |Alun. |Testosp
35 NER, mus, (A1a) 1a 1-42 28 E

4 11 3

1

Suggerimento!
Nella finestra 'Desiderata’, attivando il pulsante <Colore dell'elemento> potete definire i colori dei
desiderata , mettendo, p.es., il rosso per i 'Desidetata deteminati' (quelli che definite voi) e I'arancio per
quelli 'indeterminati' (definiti dal programma).

" Se cliccate sul pulsante <Orario-regolazioni> e, nella cartella 'Layout 2' mettete il visto sulla casella
'‘DragDrop: colori secondo desiderata’, la regolazione verra ripresa anche per la pianificazione manuale
nell'orario.

Le lezioni da pianificare manualmente sono visualizzate automaticamente secondo le corrispondenti
immissioni: ore singole rispettivamente ore doppie (oppure blocchi).

Quando ci sono piu ore singole, le ore non ancora pianificate sono visualizzate con cartelle a catasta;
quando sono piu di tre appare anche una cifra con il totale delle ore.

Potete definire liberamente la posizione delle cataste delle ore non ancora pianificate. Per fare in modo
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che siano raggruppate e ben visibili attivate, con il mouse destro, la funzione 'Raggruppare di nuovo le
ore non pianificate’.

Pianificazione dalla finestra-lezioni

Potete pianificare le ore partendo dalla finestra lezioni: cliccate, nella colonna 'Ore non pianificate'
sull'ora lezione e, tenendo premuto il mouse sinistro, trascinatela nell'orario (Drag&Drop).

| @ 1a - classe 1a (Alberti) Orario (Cla204)  m ¥

1a - e-FAEHR s @ & 0 E L
~ | Anno scolastico:15.9.2014 - 30.6.2015 ||i"5"v |
lunedi martedi mercoledi gioy «
112 |3 |4 |5 |6 |7 |8 112 |3 | 4 |5 |6 |7 |8 11213 (4|5 |6 |7 |8 1

1a vis NE A1
1b E
2a f
2b
Ja
3b 4 -

ta SOL
tam BRA

§,‘E‘

.

Classe(i) Docente Materia

Suggerimento: Ripristino
Intere pianificazioni, grazie al pulsante <Ripristino modifiche> possono essere ripristinate.

Fissare ore nell'orario
Se desiderate fissare delle ore pianificate manualmente in modo che I'elaborazione automatica non le
sposti piu, cliccate sull'ora nell'orario e premete il pulsante
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@ @ B
s BRI LIEI O S IPBE L - B-F| L
Mo.L (* CI,CO.no Ore |Oreanr| Docent| Materia | Classe(i) Aula materi Aula ordinar| Oredop >l Anno scolastico:15.9.2014 - 30 62015 |[;-'§|, |
11 + 4 1 2% 2 BlA geoec  1a,1b2a2b Ala
7 w2328 2 ere [N 1= Lab Ala 1-1 LU |MA |ME | GI | VE | SA
73 w2238 s car  [Gim 1210 Pal2 Ala
31 5 mat 1a Ala 1
33 5 5 CAT  |ing 1a gla 2
35 28 2 NER |mus | 1a a 31—
39 28, NER |vis 1a a 1-1
45 28 2 rer [N = Ala 4
53 58 5 REZ |chi |1a Ala 5
63 28, ROS |bic 1a Ala 6
7
8
4 nr 2
4 L 2 .
No.L |Doc.materia,au |Cla. Tempo |Sett » =
| =] noL : Classe(i -l e ] v -
&

Attenzione: spostamento di ore non fissate
Le ore pianificate manualmente nella finestra orario, ma che non sono state fissate, potranno essere
spostate da una successiva elaborazione dell'orario.

8.2 Spostare ore
Potete spostare le ore in modo intuitivo con un semplice clic; ecco come procedere:

| campi su sfondo verde segnalano momenti utili per la pianificazione (non verra creata alcuna collisione).



Pianificazione manuale 49

@33-c|355533 (Cattanen) EIIEI (Clal) = =
3a A .
¥ | Anno scolastico:15.9.2014 - 30.6.2015 ||i'§" - |
LU | MA |ME | GI | VE | SA
1 chi |ing | gim. | fis | chi |geocec
2 Iﬁ’hg ita mat | lam | gim. [geoec
3 | gim | bic | sto | dig. | mat | chi
4 | dig. | chi | mat |ihat | ita | fis
5 *rgl. Ew;ng__* iF&to
6 bio =T lam.
7 lam. |iis.
8 iitis.

Come gia spiegato nel capitoloPianificare ore, i campi su sfondo rosso indicano momenti non
appropriati: nella lente (quadro inferiore della finestra orario) si possono consultare i motivi. Se pianificate
ugualmente la lezione in un simile campo apparira un messaggio che vi segnalera la trasgressione e vi
verra chiesto di confermare la scelta.

Permutare delle ore

Nei momenti gia occupati da un'ora lezione, ma segnalati su sfondo verde, potete pianificare I'ora che
wolete spostare. Quando lasciate il mouse sinistro, per pianificare l'ora in quel determinato momento,
appare una finestra di dialogo che Vi invita sia ad annullare I'azione sia a permutare l'ora con altre ore sia
ad accettare la creazione di una collisione.



@ 3a - classe 3a (Cattanea) Er@ (Clal) =

33 -l w-@ E
¥ | fnno scolastico:15.9.2014 - 30.6.2015 ||i'§" - |
LU MA |ME | GI | VE | sS4 |
Selere e - Leenes3 digALB Ea
1 | chi | gim. |iPfis | chi - .
2 |iFng i?k at |@am | gim. B
_. \KQ 1 =
3 mﬁE'm; ="_':”:I \E\m kflg; {Umat :::"'_t_ez:'eerz lezioni che nstaoolana - Nomerm ledioni che eefaoniane 1
4 | ab [oni[ima | |pna <
5 k-‘?ng Ky, oo
6 |ibio B ig:,.: 2 edone che oenna vene ol
7 FEm. | vis.
i Calera scambi: 111 5 GHA = M
8 vis.
K fmiz

| campi su fondo viola indicano che la pianificazione o lo spostamento sono possibili, senza creare
collisioni, ma che l'aula o l'aula alternativa non sono libere.

La planificazone di un'ora lezione su un momento non colorato & possibile solo creando una collisione:
in questo caso nella lente awvete le informazioni sulla lezione che impedisce la pianificazione.

Quando lasciate il mouse sinistro appare una finestra di dialogo con tutte le informazioni sulla collisione
e le seguenti possibilita di scelta:

Se vistate la casella 'Creare collisioni', questa precisazione verra considerata quando verra
cancellata la lezione originale.

. Salvare blocco - Lezione: 67 bio ROS @

Lezione: 67 bio ROS - LU-6 —= GI-5

oo

Pianfficazione altre lezioni che ostacolano - Numero lezioni che ostacolano: 1
Lez.: 62ing ROS

Opzioni

& Lreare collisionii

Doppio scambio: LU-G (Lez.: 67 bio ROS) <—= GI-5 (Lez.: 62ing ROS)
Catena scambi: GI-5 -> Gl-4 -» LLU-6

Salvare con callisioni aule | oK | | Annilla |
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Proposte di scambio

Se premete il pulsante <Proposte di scambio> della finestra orario classi, Untis vi propone diverse
possibilita di permuta. Lo scambio viene proposto solo se pud esserci una permuta nella classe o in
altre classi. In funzione delle ponderazioni, dei dati di base e delle lezioni, la colonna 'Guadagno'
visualizza in verde il guadagno o in rosso la perdita di qualita che lo scambio avra sull'orario.

Se lo scambio concerne due classi, il quadro inferiore della finestra visualizzera le diverse possibilita di
permuta per la seconda classe. Anche in questo caso apparira il guadagno o la perdita globale della
qualita dell'orario.

] Proposte di scambio - m X L] E]E]
Conseguen. Salto cla. - | Ao 1a -c -0 dEA sl Z
1 B dappie ¥ | Anno scolastico:15.9.2014 - 30.6.2015 [FE~ |
5 Ja - triple . . . . .
o ta Ta | 1 | ROS | PER | REZ |
3 b 1 #20+3o0+40 = . . .
4 - : : : = LU | MA Le diverse cartelle ci mostrano le
_ . . 2b 7 Con =alto di classi e i docenti coinvalti nello
5  Diversi motivi -_ S scambio
Solo docenti diversi 1 bi mat
B 1b [ ] . ol
Mostrare dettagli ~
7 7b - A 2 mus \Qg
g - | Scambiare | 3 i bio vis
9 2b
— = Possibilita di scambio . | |4 vis L
con salto di classe (1b) 5
Conseguen. Guad. Totale = 'emutazioni 6
1 17 855 doppiz 7 =Y
2 L e
I o
3 om
- #20+30+
: e
5 o e
5 - 3 Solo do...
= =t - Mostrar... Mol |Doc.materia,au |Cla. |Tempo |Sett scuola |Alun. |Testo special
Diversi motivi Salto di .
3 -204 63 ROS, bio, Ala  1a 2-42 28
E w e
10 oo
1 man ana 4 o C

8.4 Cancellare ore

Per cancellare un'ora basta attivarla e trascinarla nella finestra inferiore (lente): lasciando il mouse
sinistro la lezione viene cancellata ma rimane presente, inalterata, nelle immissioni.



@ 3a - classe 3a (Cattanea) Crario E]IE]] = x

3a - w-AlEAR s

| Anno scolastico:15.9.2014 - 306 2015 |F'§|_ - |

1]

LU | MA ME | GI | VE | SA

1 chi [iMng | gim. | fis | chi |@Eoec

2 ii*'fng ita mat | lam | gim. |[geoec

3 | gim | bio | sto dig. | mat | chi

4 | dig “chi | mat |@nat | ita | fis

5 *rel, |iffng f&to _
6 @ . Dio
7 | lam. |if¥is.

8 fitis.

Mol Doc.,materia,au |[Cla. | Tempo |Sett. scuola | Alun. |[Te
-3 3aVE-G: -2

Assegnare aula

L'assegnazione delle aule pud essere fatta direttamente nella finestra orario. Il pulsante <Assegnare/

cancellare le aule>'ﬁ apre il dialogo Assegnare/cancellare le aule: il quadro di sinistra visualizza le aule
attribuite alla lezione, quello di destra mostra le aule disponibili. Selezionate un'aula poi cliccate sul
pulsante<Assegn. aula>. Con<Canc. aula> potete cancellare un'aula gia assegnata.

5| Assegnare/cancellare le aule | &3 |
Cosza dev'essere pianificato:
| Cancaua || Assegnaula | |- Chiudi |
Tutte le ore di una lezione [ = |
Lezione: 50: MA-2, VE-4 Visualizzare anche le aule occupate
Cap richiesta: 28 Aule possibili:
Acich. |Apian. |Doc. Aula |[Cap. |Aalter. Sosta.
Ala Ada PER Fal1
Palz
Labfis
Cu
Ada
aula Ja
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Se mettete il visto sulla casella Visualizzare anche le aule occupate’, appariranno anche tutte le aule
gia occupate in quel momento. Se desiderate utilizzare un'aula gia occupata potete:

¢ sia generare unacollisione di aule,
¢ sia cancellare la lezione di quest'aula,
¢ sia permutare delle aule.

1| Assegnare/cancellare le aule [ =2 |
Cosa dev'essere pianificato:
| Cancaula || Assegnaula | | Chiudi |
Tutte le are di una lezione [=|
Lezione: 50- MA-2 VE-4 o Visualizzare anche le aule occupate
Cap richiesta: 28 Aule possibili;
Arich. |A.pian. |Doc. Aula |[Cap. |Aalter. [Sosta. |Cccupato
Ada Ada PER Fali
Aula non disponibile @ R
Labfis
| Cancel | oK }'.'_

Ala 36
Alb 30

Aula non disponibile Ala MA-2
Lezioni che ostacolano: 33
(Classeli): 1a, Matera: ing)

# Rimuovere lezioni che ostacolano aula

Creare collisioni

Pemutare aule 7

YL SANE SR NA SR Y

Mon mostrare in modo permanente questo m...

Pianificazione aule nell'orario sommario aule

La pianificazione o lo scambio di aule pud essere effettuata facilmente, con Drag&Drop, nell'orario
sommario aule. Sullimmagine si pud notare che I'aula della lezione di matematica di 3b del docente
Bernasconi in 3b, pud essere spostata dalla A1a nell'aula di fisica (Labfi).
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Gli orari

lunedi martedi
1 2 |3 [4 |5 B 1 2 |3 (4 |56 |7 |8
Pal1
4 3a,3 | 1a,1 2b,2
BER REZ | REZ REZ
gif gif gif gif
Pal2
b b 4 2b
Labfi BER - CAT BER
fis . fiz fiz
=18
1a 1a
Lab e BRA | BRA
BRA | BRA o |1b
Ja lam |lam | 3b 3b ALE | ALB
LabT S0L SOL | SsOL am | lam
tab tab | tab
Cu
1a 1a 1a 4 b 1a 1a 1a 1a 1a
Ala ROS | MER | ROS | Bl | BER CAT | CAT | NER | NER | PER
bio mus | bio chi | mat mat | ing |wvis |wvis | ita
1ib 1ib ib ib | 1b ib | 1b
Alb CAT | PER REZ REZ | REZ | PER | CAT
mat ta rhi r~hi m~hi ta rmat

Cliccando su 'Orario' della barra del menu principale si accede ai formati orari predefiniti per classi,
docenti, aule e materie.

Una finestra-orario di regola & suddivisa in 3 parti: lafinestra di selezione dell'elemento dei dati di base (in

alto), quella dell'orario (al centro) e quella dellalente (o finestra di dettaglio, in basso).
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15

m
m

ti) Crario (Clald E]E] = ¥
' 1a -t w-FdAAsPNe @ 0 G &g
[+] Anno scolastica:15.9.2014 - 30.6 2015 e

28 Ore settimanali

Periodo orario
2 Ore non pianificate
1552014 - 306 2015 { Dettaglio periodo orario j
giovedi

LSRN ER mus ME Ala

chiREZ Ala JIGE =Nl

chi REZ Ala LR RN ES
Orario j

bio ROS Ala

mus MNE Ala

Pal2

9:50
10:35

bio ROS Ala

vis MER Ala

HH

10:45

. chi REZ Ala

ita PER Ala

0 N A AR W N -

_J
lam BRA [ER
tab S0OL Pal2
Pal1

Mo.L | Doc..materia,au |Cla. |Tempu |Seﬁ.scunla |Alun. |Testn speciale |Fascia |Testu riga 2 |Grup
63 ROS, bio, Ala 1a 2-42 28

+3 Lente oraria j

4| TI] | 3

Finestra di selezione

Questa finestra visualizza utili informazioni sull'elemento attivo: sigla (1a) e tipo (classe), numero di ore
settimanali gia pianificate e ancora da pianificare. | due menu a tendina permettono di cambiare
I'elemento (1a, 1b, ...) ol tipo (classe, docente, ...)..

Finestra orario
Questa finestra visualiza I'effettivo orario, secondo i formati scelti.

Lente
Visualizza i dettagli dell'ora lezione attivata nella finestra orario.
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9.1

9.2

Piu orari singoli in una finestra
Con un clic sul pulsante <Tutti gli elementi della lezione>si attivano o si nascondono le cartelle che ci

permettono di visualizzare gli orari dei rispettivi elementi. In modo agewle ci si sposta da un elemento
all'altro.

® (<[] _ = X
i v:a-@|@ﬁ_---||@|l_|&@u-;

| Anno scolastico:15.9.2014 - 30.6.2015 v |
a | 1 | car | REZ | Pa2 | Pall |
LU MA ME I VE
bio mat ge

Le diverse cartelle
Fus ing visualizz;nn le clajasi ei
docenti della lezione

bio vis mat

aim ) s chi mat chi

0 =~ || &l W | =

_______

Sincronizzazione degli orari

Affiancate 3 finestre orario: classi, docenti , aule e salvatele in 'Gruppi-finestra’ con nome CDA e nella
colonna N. inserite 1.

Se attivate la finestra orario classe 1a, il LU1, le altre finestre sono sincronizzate e presenteranno la
lezione di Cattaneo (ing) nell'aula A1a.
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)

CAT - Cattaneo Orarig (DoclA)

( Gli oran sono |@|i| & &

sincronizzati
automaticamente

@ 1a - claszela (Alberti) Oranio (Clalh)

Ala - aula diclassela Crario (AullA)
L H-BEIEA s |de
W -

mercoledi

)

ﬂ Anno scolastico:15.9.2014 - 306 2015

11:40
12:25

on

12:35
13:20

(=]

-

13:30 A ERNEIEEELEE 1a MER n
14:15
7 1 1 .
B 14:25 1. 1a MER mus [ 4 PER ita
15:10

=

9.3

Formati orari

1 8:50 :
Mo.L Duc.,materia,auE N 10:35 R
33  CAT,ing. AMa 1a |—— | | | TaherRvis /1
3 Mol 10:45 1 4 BIA chi 1a REZ chi
11:20
33
< |

1a PER ita

Il menu 'Orari' propone i formati piu utilizzati che sono stati salvati nel 'Menu' quali p.es., 'Orari classi
grande' o i sommari dei diversi elementi.
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Crario | Rapporti  Regolazioni  Opzioni  Finestra 7

Classi 3 ) @ -

Dacenti

Aule

Materie

Alunmni

Orari singoli 4

Sommario orari r Sommario classi orizzontale
Elenco are ¥ Sommario docenti orizzontale
Formati orari Sommario aule orizzontale
Crario classi grande Sommario classi verticale
COrar, docenti grande Sommario docenti verticale
Orario aule grande Sommario aule verticale

La rubrica ,Orario [Formati orari“ apre un dialogo dove sono elencati tutti i formati orari predefiniti. Con
doppio clic & possibile cambiare il nome al formato e mettere il visto sulla colonna 'Nel menu' in modo
che sia richiamabile direttamente dal menu 'Orario’.

9.3.1 Gradezza orari/ Info nell'orario

La grandezza degli orari & modificabile a wlonta: a questo proposito cliccate sulle righe di separazione
tra le righe o le colonne delle intestazioni e allargate o riducete la grandezza della casella.
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. @ 1a- classela (Alberti) OE}E]CIalj-

: 1la

s FE
-
- 4B - -

lLI Anno scolastico:15.9.2014 - 306 2015

la - classela (Alberti) Orario {Clal)

-tw-FdEAA s |@ne @B

lLI Anno scolastico:15.9.2014 - 306 2015

33

4

%

Mol Doc,ma
CAT, ing

E%::]

L

geoec.

E pure possibile visualizzare nell'orario tutte le informazioni piti rilevanti, cioé tutti i docenti, le aule, le
materie o le classi. A questo proposito cliccate con il mouse destro in una finestra orario e mettete il
visto sulla rubrica 'Ora orario: formato standard'.

1a - classe 1a (Alberti) Orario (CIalE E]

Clic con
mouse destro

-
-
-

6.2015

R~

Regolazione dell’orario
Legenda colonne

Assegnare/cancellare le aule

Ora orano: formato standard

E5LO pEr Ora orarno

Alunmni

Staccare I'ora dalla lezione

- x ®
»-33A s [P

——

SHEE -
El Anno scolastico:15.9.2014 - 30
el IR RV N

1

- mus MNER Ala

bio ROS Ala
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9.3.2

Consiglio: formati orari

Vi consigliamo di utilizzare due formati orari per ogni elemento dei dati di base, cid che awiene gia in
modo standard. Lavorate con il formato 'Orario | Classi' con il piccolo formato per una facile
consultazione a video e con il formato 'Orario | Orario classi grande', con piu informazioni, per la stampa,
rispettivamente anteprima di stampa.

Modificare le informazioni nell'orario

E possibile modificare il contenuto di un orario; fatelo solo se le proposte del formato standard della
casella oraria non vi soddisfano e vi occorrono altri contenuti.

Per modificare il contenuto di una casella orario cliccate, nella finestra orario, sul pulsante

<Regolazioni> % | poi su <Finestra ore> della cartella 'Generale": si apre una casella con un solo
contenuto (disattivate la funzione 'Ora orario: formato standard' del dialogo 'Ora standard),' per procedere
allimmissione dei contenuti desiderati, con il pulsante 'Campi nuowi'.

Nota: casella orario - formato standard

Per poter modificare il contenuto della casella oraria dovete dapprima disattivare la funzione 'Ora orario:
formato standard' del dialogo 'Ora standard' per poi procedere all'immissione dei contenuti desiderati,
come indicato qui sotto.

Con il pulsante <Campi nuovi> aggiungete i campi che desiderate visualizzare sull'orario.
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®

| oK

¥ Centrare contenuto cella
¥ Orizzontale

~1Mat

@ Fermato 01 - Craric singclo giorni orizzo

q Generale Scelta (periodo) L

Visualizzazione: Clal - Classeli) 1

Annulla | | Applica | -
Tipo di orario |B||X||U| E]E]
Classe(i) |« | = Campo nuovo
Tipo di campo
Tipo di campa: Docente - Sigla Cra standard asse
5 Max colonne Ola orario: formato standard
Mumero nell'abbinamento: 1 L
Materia 1. Cam_po
Docente: Aral 5.0 Materia
~ ) fimera lezione
100 % Srandezza caratters in 2. Campo 4 i2 di pagi
percentuale (50-500%) Docente Ba | cente =L Ls 1 1
. esto speciale
Allineamerto: Aul 3. Campo Testo per ora oraria
Alineato sin. | = | - T Aula Descrizione
Desiderata
Inizio & fine

Gruppo lezioni

Mod. ca
| Allineargld

T Gruppo alunni

=3

Tipo di nome
# Sigla

MNome intero

|tilizzare gli alias

Fascia (gruppi contemporanei)

Annulla |

uola | Alun.

1Doc.

Anche i caratteri possono essere modificati. Lo sfondo turchese (con 8 quadratini) rappresenta la casella
oraria. Dopo aver inserito i campi desiderati confermate con <OK>.
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94

a - 8-F A s PN 8
™| Anno scolastico:15.9.2014 - 30.6. 2015 I - |
O.non

2128 LU

1 | ing CAT

2 | mus NER

3 | bie ROS

@ Formato01 Fifiestra-ore Contenuto di un’ora lezione _ = %

1Mat.1Doc.
1Mat. 1Dor.

Consiglio: piu righe di abbinamento
Se ci sono piu docenti in un abbinamento, aggiungete piu volte il campo 'Docenti'. Per una lezione con 3
docenti dovete avere 3 wolte il campo docenti (1Doc, 2Doc, 3Doc) nella casella oraria.

Stampa orari
Per stampare, per esempio, un sommario orario docenti, procedete in questo modo:
Nel file demo.gpn aprite un sommario orario cliccando su 'Orario | Sommario docenti'.

Cliccate in seguito sul pulsante <Anteprima di stampa>o <Stampa>. Nella finestra di dialogo ,Scelta
tipo stampa®, potete indicare quali orari desiderate stampare.
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10

Scelta tipo starmpa @

7| Docente

Sigla Mome intero

Docegte:

_Tutt B Settore

| Tutti ||§or|t|7:|sse...|| Inverso

ook ] [ oot

Il pulsante <Dettagli> del dialogo 'Scelta tipo stampa' permette di precisare alcuni punti (p. es. di
stampare gli orari di un giorno su di una sola pagina).

Moduli opzionali

Il pacchetto standard di Untis comprende tutte le funzioni che permettono l'allestimento di un orario.
Tuttavia, per soddisfare le necessita specifiche di alcuni Istituti, gli autori propongono dei moduli
opzionali che descriviamo brevemente qui di seguito. Questi moduli opzionali dispongono di brochures
esplicative.

Una dettagliata descrizione la trovate sul nostro sito web_www.grupet.at . Ogni opzione puo essere
testata: consultate a questo proposito il vostro partner Untis.

Orario plurisettimanale

L'opzione 'Orario plurisettimanale’ permette di pianificare le lezioni limitate nel tempo (p. es. dal 15.1 al
31.3) o non settimanali (p. es. lezioni quindicinali, mensili, ecc.). E pure pssibile gestire periodi
irregolari, utilizzati da parecchie scuole professionali.
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School year

Time characteristics 1

| School year |

Time characteristics 3 > fortnightly f week A
E E E Time characteristics 4 > fortnightly f week B

E pure possibile suddividere I'anno scolastico in periodi indipendenti ed elaborare i rispettivi orari per poi
consolidarli in un unico file orario. Valutazioni e statistiche annue sono facilmente realizzabili in ogni

momento.

Ripartizione lezioni e Calcolo valori

Questa opzione facilita la preparazione dell'orario: € possibile definire le rispettive abilitazioni dei docenti
con il livello di materie e il grado alunni (inferiore, medio, superiore). Parecchi strumenti sono a vostra
disosizione per aiutarvi nella ripartizione dellle lezioni (p. es. la Matrice lezioni, laGriglia oraria,
laProposta docenti, ecc.). Questa opzione permette in seguito di calcolare il valore effettivo delle lezioni
di ogni docente, (il valore delle ore assegnate, i fattori materie, i valori lezioni limitate nel tempo, ecc.).
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®
R ™Y L 7| @ | Defaur -
Righe Colonne Celle M. lez.fora Classaf): 7/7 -
Classef) | = | Materia | = | Docente |~ | 1172 | Seehta -
ita rel scienze| lingue | sto geoet |sci.nat |arte tab eda cuc gif gim &
z |14 1 50 14 11 ] L 30 i3 2 2 12 12
1z 30 2IPER 12/CAT | BICAT 2IBIA &/BRA | 2/50L IREZ |3ICAT
1b 30 2IPER 14/CAT 1/BRA Z-'Bl.l T/INER  3S0L IREZ 3ICAT
2a 32 ZIPER | 1/NER [13/ALE B/REZ |Z/BIA | Z/BIA |1/BER B/NER |2/50L WREZ |3JICAT ||E
2b 32 ZIPER | 1/NER [1%/ALE 1/REZ |ZREZ ZBIA |1/BER &NER |3S0L JREZ |3ICAT
3a 32 2IPER | 1/NER [13/ALE 4/REZ |2REZ 2BIA |ZALE 5BRA |2SOL 2/S0L IREZ |3ICAT
b 30 2IPER 13/BER 2BlA | 2BlA | ZALE B/NER |3SOL |2/S0L IREZ |3ICAT ||
4 3 2IPER 12/BIA | 1/ROS |2BIA (2BIA | ZALB |5/BRA | 2/SOL 2IREZ |3/BER |3S0L | .
Docente [=|
BIA | =|  Cortegagio [ =] Compresso 00:
| Aggiomare | Valore per conteggio annuo, varabile a seconda della regione 1!
Settime| da - fino a Dovute | Conteggi | Lezio. Assegn. |Ass. - Dov. |[Caduta |Corwval-\| Sost Contatore | =
Totale | 19.9.-30.6. 0.000 0000 725000 725000 725.000 0.000 0.000 0.000
1 19.9.-21.9. 5.000 5.000 5.000
2 228-289. 120000  18.000 18.000 E
3 299-5.10. 18000 18.000 18.000
4 6.10.-12.10. 12.000  12.000 18.000 i
Li] 13.10.-19.10. 12.000  18.000 18.000
6 20.10.-26.10. 12.000  18.000 18.000
7 2710-2.11. 12.0000 18.000 18.000
8 311-911. 12.000 18.000 18.000
9 10.11.-16.11. 12.000  18.000 18.000
10 17.11-23.11. 18000 18.000 18.000
1 24.11.-30.11. 18.000  18.000 18.000
12 112.-7.12. 12.0000 18.000 18.000
13 8.12.-1412. 12.000  18.000 18.000
14 15.12-21.12. 12.000  12.000 18.000 i

Piano sostituzioni
Il fastidioso lavoro di ricerca di supplenti, ogni mattino, giorno dopo giorno, € terminato: il piano
sostituzioni di Untis gestisce non solo questa ricerca ma fa anche un conteggio di tutte le supplenze.
Un secondo importante compito di questa opzione consiste nello stampare una statistica delle
sostituzioni, come pure una valutazione che fa riferimento ai vostri criteri e a quelli delle autorita

scolastiche.
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Sostituzioni / Docente

R AEEERVIATLEIAB- D@,

Supplente Da -fino a
_Tuti [+]] 30092014 ~
e  2E [ Sostituzioni scoperte

Docente

Mo.-sostit | Tipo |Data |Ora |(Materia} |Materia |(Docente} Supplente |(Classe(i)) |Classe(i} |(Aula} |Aula |Sostih.|zioneda (Doc.)verso | Testo perlasost
& | Sostituzione 30.9. 1 mat EBER El& 2b 2b A2b A2b
7| Sostituzione  30.9. 2 mat BER BlA 2b 2b AZb AZb
1| Sostituzione  30.9. 3 dig *ALB 3b 3b AZb AZb
2 | Sostituzione  30.9. 4 dig *ALE 3b 3b AZb AZb
8 | Sostituzione  30.9. 4 fis EBER 2b 2b Labfis  Labfiz
3 Caduta 309. 5 mat — *ALB — 4 4 — Caduta
9 Caduta 309. & mat — BER — 2a 2a A2a — Caduta
4 Caduta 308. 7 lam — *ALB — 1k 1b Lab — Caduta
& Caduta 308. 8 lam — *ALB - 1k 1b Lab —— Caduta

< m

No.L l:“ﬁl | Docente
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Scuola TEST DEMO  Orario 20142015
Per DEMO e TEST “alevole dal 10 oftobre

ALB Albert

So=fituzioni ! Liberazioni / Corr.valori @ 1.40. - 31.10.

Data Ora EMN Valore Contatore Materia Clas=se(i) M otivo
Data Ora EMN Valore Contatore
8.10. MEN -E -1 -1 digegno 4 Assenza
geometrico
8.10. ME/3 -E -1 -2 matematica 4 Aszenza
2.10. ME/4 -E -1 -3 matematica 2a Aszenza
8.10. MEIS -E -1 -4 matematica 2a, 2b, Aszenza
2a
910, GlI3 -E -1 =& disegno a Assenza
geometrico
910, G4 -E -1 4 matematica a Assenza
10.10. VEZ2 -E -1 -F dizsegno 4 Assenza
geometrico
10.10. VE/3 -E -1 -2 matematica 2a Assenza
11.10. 541 -E -1 -& matematica 4 Assenza
11.10. SA2Z -E -1 -10 matematica 4 Agzenza
13.10. LU/4 -E -1 -11 disegno Ja Aszenza
geometrico
1310, LU/S -E -1 -12 matematica Ja Aszenza
14.10. MAJSI -E -1 -13 digegno b Agzenza
geometrico
14.10. MAJ -E -1 -14 digegno b Agzenza
geometrico
14.10. MAJIS -E -1 -15 matematica 4 Assenza
14100 MAST -E -1 -1 lavoro manuale 1k Azzenza
14.10. MAJE -E -1 -17 lavoro manuale b Assenza
15.10. MEX -E -1 -18 dizegno 4 Assenza
geometrico
15.10. ME/3 -E -1 -1% matematica 4 Aszenza
15.10. ME/4 -E -1 -20 matematica 3a Aszenza
15.10. ME/S -E -1 -21 matematica 2a, 2b, Assenza
3a
1610, GIM1 1 =20 fizica 2a Sostituzione
16.10. GIZ2 +V 1 -1% matematica b Sostituzione
1710, VEM +V 1 -18 fizica b Sostituzione
17.10. VEM4 +V 1 -17 matematica 2 Sostituzione
18.10. SA3 1 -16 fizica b Sostituzione
18.10. SA4 + 1 -15 fisica a Sostituzione
20100 LUM #V 1 -14 ginnastica 4 Sostituzione
femmine
20100 LU #V 1 -13 matematica 2a Sostituzione
2110, MAM + 1 -12 matematica 2 Sostituzione
2110, MASZ +V 1 -11 matematica 2 Sostituzione
2410, VEM #V 1 -10 fizica b Sostituzione
2410, VEM 1 & matematica 2 Sostituzione
Sosfituzioni: 12
Cadute: 21
Cadute da non contegogiare: 0
Totake: -9

Sorveglianza intervalli

Parecchi Istituti devono assicurare la sorveglianza degli alunni durante gli intervalli, prestando attenzione
ad un'equa rotazione tra i docenti. Untis vi propone un mezzo ideale per questo lavoro. Potete definire
delle zone di soreglianza, indicare quante wolte alla settimana un docente deve fare soreglianza e quali
sono invece esonerati. Questa opzione & inoltre integrata perfettamente nel 'Piano sostituzioni' in modo
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che anche le sorveglianze possono essere sostituite.

@

ALB - Alberti, Carlo Federico Qrario (Docl &)

(4] ]

ALB L wx-Fl Al s |@ne & B E s
¥ | Anno scolastico:15.9.2014 - 30.6.2015 ||T€' - |
lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi sabato
. Cornt2 Cort2
1% 4 Alb dig 4 mat
(Cor] [ConT
2:55 -
2 o 4 AZb dig 4 mat
3 1‘:‘]:?:5 3b LabT dig 4 mat 3a A3a mat
Sub
10:45
4 10 3aAlamat | 3aA3amat
B 1140 | 33 o33 mat 4 mat

12:25

Info-orario

L'opzione 'Info-orario'é stata pensata per facilitare la pubblicazione degli orari in Internet (sito Web, E-

Mail, ...), o in Intranet. Anche la possibilita di pubblicare automaticamente, nell'atrio d'entrata, le
sostituzioni giornaliere, grazie ad un monitor o un proiettore € qualcosa di molto utile e funzionale
all'immediatezza delle informazioni sulle modifiche dell'ultimo minuto.

m
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s SMS =

N @ DK

L'opzione orario alunni concerne gli Istituti che offrono ai loro alunni la possibilita di scegliere alcuni
corsi, mantenedo perd una maggioranza di corsi obbligatori. L'opzione permette di stampare un orario
personalizzato per ogni alunno. Gli alunni possono essere assegnati ai diversi corsi e I'elaborazione
dell'orario si occupera di determinare quali dei corsi scelti possono aver luogo contemporaneamente.
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]
Planck - 8- 4 & | |
Y| Anno scolastico:15.9.2014 - 30.6.2015 (78] = |
LU MA ME Gl VE
1 inf.
Bert AQ matB2
2 gimB1. chiB2 Emil AR chiB2
Emil Pal1 Ces Alb Ces Alb
3 bioP2. ingP1. bioP2. ingP1. bioP2.
4 ALB Ala | BRA AG [ALB A1a | BRA AB [ALB Ala
5 qeoecB2. stoB2
matB2 chiB2 |Ces A1a | Emil AB
6 Emil A6 | Ces Alb gimB1. itaB4.
Emil Pal1| Emil AB
7

Pianificazione dei corsi

Questa opzione concerne gli Istituti che offrono agli alunni la possibilita di scegliere la gran parte dei
corsi. La planificazione dei corsi forma gruppi di alunni in funzione delle loro scelte e crea delle fasce di
Corsi.



Moduli opzionali 71

(7L} Corsi scelti dagli alunni _ =
Pt v (& B A | 2| & ¢
SRR E:::i Max Clazse{): 10b Assegnazione con corsi paralleli
ok | - | 22 Ore corso Grado scolastico: Riga di scelta succ. dopo assegn. corsi
Corsi sceli: 10 12 Ore settimanali Ordinamerto secondo dati base materie
Scelti | Statistica | Corsi attemativi | Mat. AMun. |Doc. |Lez. |Ore |Cla.
1 ingP1 @ bicB2 |[& C 3 !
2 chiB2 chiB2 chiP 5 Anton 301 & 10b, 112, 11b
3 |visB visB @ il 6 lud 347 2 10a 10b, 1a. 11b
4 stoB2 stoBl| stoB2 fisB 5 Fer 33k 3 10a, 10b, 11b
5 genet Qenet fraB1 3 Kom 317 4 106
& matB: matB: geoecP 4 Ces 355 6 10a, 10b, 112, 11b
7 gimB1 gimB1|gimB: @ aif B2 4 Gus 31 2 10a, 10k, 11a
] itaB4 itaBl | taB2 itabB4 ingB2 2 Beta 316 4 10b, 113
9 inf irf latB 3 Dora 319 4 10a, 10b
10 |bioP2 bioP2 matPF1 3 Eml 356 & 10a, 10b
musB 2 Kon 314 2 10a, 10b, 11a, 11b
mugP b BlA 358 & 10b, 112, 11b
orc b Dorm 351 1 10b, 11a, 11b
relB1 8 Ida 4 3 10a, 10b, 11a, 11b

Orario settori

Alcuni grandi Istituti suddividono la scuola in piu settori (o dipartimenti) indipendenti: I'opzione orario
settori permette ad ogni settore di elaborare il proprio orario, orari che possono poi esere consolidati in
un solo orario globale.

Sigla Mome intero

51 settore 1
3117 | settore 117
SM | settore meccanica

Untis MultiUser

Untis Multi User & la soluzione ideale per tutte le situazioni in cui pit persone lavorano assieme, ma in
modo decentralizzato. Cid concerne, per esempio, gli Istituti suddivisi in piu divisioni che consolidano i
loro rispettivi orari in un orario globale o le scuole in cui la segreteria registra I'assenza dei docenti per
poi inviare il tutto al responsabile della gestione delle sostituzioni.
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Cover Planning Lesson Planning
provisional regular
timetable timetable

Untis MultiUser & uno strumento sicuro e di facile utilizzo grazie al suo sistema di diritti gerarchizzato.
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12

@ User rights EI@
| New [ Delete [
Mumber of users 1 0 0 0
Mame: r Secrstariat Cover PPoning  School andministration
Create school [ |:|W ]
Create school year [ [ [l
Create version [ [ [l
Administrator [ [l ]
User administration [ [ [l
Optimisation E ] El
Print
Data import/export E [l
Info-Timetable [
Timetable Edit Edit views Edit Read only
Master data Edit Read only Edit Read only
Special data Edit Mo rights Mo rights Mo rights
Lessons Edit Read only Edit Edit
Tems Edit Mo rights Edit Mo rights
Cover planning Edit Read only Read only Read only
Absences Edit Edit Read only Read only
Course scheduling Edit Mo rights Mo rights Mo rights
Reductions Edit Mo rights Mo rights Mo rights
Schools | School years | Versions | Multiple terms | Departments | Read only
Al Al Al Al Al ]
[ OK [ | Cancel |

WebUntis

WebUntis puo essere attuato in modo Agenda, Registro di classe e Alunni.

Agenda

WebUntis Agenda & uno strumento per la pianificazione e la prenotazione di aule via Internet. WebUntis
Agenda permette una gestione ottimale delle aule speciali (aula video, aule di musica, aula di
informatica, ecc.) delle risorse materiali dell'lstituto (beamer, lavagna interattiva, retroproiettore,

pianoforte, ecc.).

Con pochi clic ogni docente pud scegliere e prenotare, dal proprio domicilio, l'aula speciale o il materiale
necessario per la sua lezione. WebUntis Agenda offre dunque piu flessibilita ai docenti, alleggerisce il

lavoro del personale amministrativo e permette di risparmiare del tempo!




74

g Demo licence
K for test & demo

Home | Timetable | Lessons | Book | Class register | Courses | Master Data | Administration
School year:
TAEeTs Roormn selection for roorm overview

Wed Jun 17, 2015

4 May =
S M T oW TF
26 27 28 28 30 1
34568 78

3
S
2
=l

10 11 12 13 14 15 16

17 18 13 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30

31 2 3 4 5

[

2014 2015 zo1g

fron, Br1sns ue, GBS ied, 61715 frnu, BB s
g g CIE TR (NI P 1 2 &) 4 el g o [0 [ [z I & 4 B g8 I TR ) 1 2 3 4 2 el w0
A Al P PR M PR PR bl el LRt A P Prd [P PR A At et P PR PR PR PR SIS DR )
i o 0 |8 g0 15 pe A '] 5 0 HE

Legen! [ Fres period | [Laszons || Hot confirned | [ Aetivity || Blocked period | | Holidays || Helid=y= ot booksblen || Examination | [ Subattation]

Registro di classe

Il registro di classe in forma cartacea ha ormai fatto il suo tempo: ora c'¢ il registro di classe elettronico!
La soluzione WebUntis & di facile utilizzo, rapida e confortewle. La segreteria assume la gestione delle
assenze alunni , mentre che i docenti assicurano la registrazione dei contenuti delle loro lezioni e dei
compiti (se lo desiderano anche direttamente dal loro domicilio). Con WebUntis diventa un gioco
visualizzare le assenze non giustificate o stampare I'elenco degli assenti o stampare statistiche.
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Class 12 ()
Teacher Curie, Marie
Subject CH1
= —
= E3
[ Arran [[] Bowmore [7] Bruichladdich [7] cardhu
v W v v
[7] Edradour [] HighPark [] oban [[] Scapa
v v ~ v
[] Bt
Py
| Absent | ,&, Absences not vet checked
r's
v K
Selection Student Fr. Start To End Reason of Status Text
time time absence
19 Sep . 19 Sep .
[l &3 R Balblair o014 08:00 014 08:45 Open
- o O
Acid
- [l - O 1z
Nething to display Nething to display
Enter grades | | Enter teaching content | | Homework | | Class-register entry | | Examination | | Students with pictures | | Back |

Alunni

Risparmiatevi il faticoso compito della creazione e dell'invio di moduli di iscrizione ai corsi proposti

dall'lstituto.

Date la possibilita ai vostri alunni di annunciarsi online. Le scelte degli alunni saranno importate
in Untis con un semplice clic di mouse e messe a disposizione del pianificatore di orari.
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13

Updates

Sul sito  www.grupet.at trovate le ultime novita dei prodotti della Gruber&Petters, come pure gli attuali
aggiornamenti.

Vi auguriamo un piacewle lavoro e molto successo con Untis !


http://www.grupet.at

Index
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Index

-A -

Agenda 73
Aiuto 8
Analisi 35

Anno scolastico 10
Anteprima di stampa 62
Assegn. aula 52
Assegnare aula 52
Assegnare/cancellare le aule
assenze alunni 73
Assistente immissioni 8
Aula 14

Aula alternativa 15

Aula di classe 20

aula ordinaria 30

aule 14

Aule alternative in cerchio 15

-B -

Bloccare un'aula 17
Blocco 35

-C -

Calcolo valori 63

Canc. aula 52

Cancellare ore 51
Cancellare un elemento 12
Classi 18

collisione di aule 52
Condizioni per ore doppie 34

-D -

Dati di base 12

Dati di licenza 6

Dati di licenza errati 6
desideata -3 18
Desiderata 22
Desiderata classi 18

52

Desiderata determinati 22
Desiderata indeterminati 22
Diagnosi degli orari 40
diagnosi dell'orario 40
Distribuzione ponderazione 35
Docenti 21

-E -

Elaborazione dispendiosa 37
Elaborazione notturna 37
Elaborazione rapida 37
E-Mail 63

-F -

F1 8

fattori materie 63
finestra delle lezioni 28
finestra di selezione 54
finestra-orario 54
fissiamo 46

Formati orari 57
formulario 28

-G -

Gliorari 54

Grado di elaborazione 37
griglia 28

Griglia oraria 11, 63

Info-orario 63

Inserimento dati di licenza 6
installazione 5

Installazione di Untis 5
interffacce 4

Introduzione 4

-L -

La finestra di benvenuto 6
La finestra lezioni 28
Lancio dell'elaborazione 37
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Lezione 28
Lezioni abbinate = 32
Lezioni semplici 30
licenzatest 6

Materia 24

Materie 24

Matrice lezioni 63
Modifica in serie 21
Moduli opzionali 63
monitor 63
MultiUser 71

-N -

Non pianificate 39

-0 -

Ora doppia 34

Orario alunni 63

Orario plurisettimanale 63
Orario settori 63

Ore al giomo 22

Ore buche 21, 39

Ore centrali 18

-P -

partner 4
Pausa di mezzogiorno 42

Pausa di mezzogiorno fissa 44

Pausa di mezzogiorno flessibile
periodi 63

Permutare delle ore 49
permutazioni 39

Peso aule 16

Pianificare ore 46
pianificazione 39
Pianificazione a % dispendiosa
Pianificazione dei corsi 63
Pianificazione manuale 45
Piano sostituzioni 63
Planificazione automatica 35
Pomeriggio 11

42

37

Ponderazione 35

programmi di amministrazione scolastica
proiettore 63

Proposta docenti 63

-R -

Registro di classe 73

registro di classe elettronico 73
riga di abbinamento 32
Ripartizione lezioni 63
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