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Caracteristicas <Semanas no estandares>

Los horarios escolares son normalmente anuales y semanales. Se repiten semana por semana durante
un determinado periodo mas o menos largo, por ejemplo, durante un trimestre, semestre o todo el afo.

Hay modelos educativos que no trabajan con horarios semanales anuales sino con ciclos lectivos cortos
y/o no semanales que prevén horarios que cambian cada semana, cada quince dias o que se organizan

por periodos lectivos irregulares. Los cambios pueden afectar a todos los grupos y materias o sélo a una
parte de ellos.

Cuatro aplicaciones especiales de Untis permiten gestionar este tipo de horarios no anuales. Estas son:
A) Limitaciones temporales "desde" - "hasta"

No se imparten determinadas materias todo el afio. Empiezan mas tarde que el inicio oficial del curso
escolar y/o acaban antes del fin del curso. Durante este tiempo no hay periodos no lectivos que no sean

las vacaciones o los dias no lectivos oficiales.

Ejemplo: Las clases del 2° de Bachillerato acaban antes del fin del curso general, en abril o mayo.

I Afio académico I
Ultimo grupo 1 01.06.
| grup
_ Time limitation "to"
| Ultimo grupo 2 06.06.
| Ultimo grupo 3 14.06.

B) Filtros temporales

Los Filtros permiten organizar tanto las clases que se repiten regularmente como las que no tienen una
secuencia regular. Un ejemplo de clases que se dan en un ritmo regular son materias que se dan sélo
cada segunda y cuarta semana del mes.

| Afo académico I

IE IE' IE‘ E @ ‘E A . A .Filtro 3...Cada.14 dias en semana A
m m ? ?: B Filtro4. Cada 14 dias en semana B

Ejemplo: Materias sin regularidad lectiva pueden ser las clases de ciclos o bloques lectivos en la
Formacion profesional: Ciertas materias empiezan y/o acaban en dias diferentes. Ejemplo (véase la
imagen): Los grupos 1y 2 tienen la misma secuencia lectiva, el grupo 3 empieza y termina sus clases
mas tarde y su periodo lectivo total es mas corto.

Afo académico
| |
| Gruped Filtro 1 . | Grupod |
___________________________________________ Filtro1 ..

Gru Filtro 2 Gru
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1.1

C) Periodos lectivos

Si el centro escolar trabaja con periodos lectivos se gestionan éstos con el médulo <Horarios por
periodos>.

Un ejemplo son los horarios semestrales. Los cambios semestrales pueden afectar a todos los grupos o
solo a algunos. Habra dos horarios a lo largo del afio escolar que pueden ser total o parcialmente
diferentes de un semestre a otro.

Ano académico
| Periodo 1 [ Periodo 2 |

{ Semestre 1 { Semestre 2 w

No hay un limite superior del nimero maximo de periodos lectivos permitidos. Ejemplo (véase la
imagen): Con cuatro planes de estudio, el afio escolar se divide en cuatro periodos lectivos.

Afio académico
| Periodo 1 I Periodo 2 | Periodo 3 | Periodo 4 |

‘ Plan de estudios 1 ” Plan de estudios 2 “ Plan de estudios 3 l Plan de estudios 4

D) Clases con un calendario individual
El médulo <Calendario - Planificacién anual> soluciona las siguientes cuestiones horarias:

1) Confecciona horarios con clases irregulares durante todo el afio o durante una parte de ésteen fechas
concretas e independientes, en periodos que no son necesariamente semanales.

2) Tiene en cuenta la indisponibilidad de profesores en fechas y horas que varian a lo largo del mes, del
afno o de cualquier otro periodo lectivo.

Eleccidon de la aplicacion idénea

Depende de la estructura del centro si se pueden gestionar las clases con una Unica de estas
aplicaciones o si se necesita una combinacion de ellas que son: A) las Limitaciones temporales, B) los
Filtros o C) los Periodos lectivos.

El ejemplo muestra un centro que organiza sus clases por ciclos repetitivos, en este caso, por clases
quincenales. Tienen un inicio, final y duracién diferentes.



I Afo académico I

Semestre 1 H Semestre 2

Ottimo grupo 1 |

| Limitacion

Ultimo grupo 2 "desde-hasta"

Uttimo grupo 3 |

AEAE A AE AlE) @@E@E@E@mn@

Filtro

Clase que se imparte cada 14 dias

i i

o o

Periodo 1 Periodo 2

A continuacién se explicara detalladamente cada una de estas aplicaciones que se llaman:

A) Limitaciones temporales "desde" - "hasta",
B) Filtros temporales y
C) Periodos lectivos,

Encontrarda mas informacion sobre las clases con un calendario individual en el manual del médulo
<Calendario - Planificacion anual>.

Limitaciones temporales "desde-hasta"

Una materia de este tipo empieza ("desde") y/o acaba (- "hasta") un dia que no coincide con el inicio y/o
final del curso escolar..

Ejemplo 1: Las clases del 2° de bachillerato que acaban en mayo.
Ejemplo 2: Un taller de Formacioén profesional empieza en noviembre.

El inicio y final de estas clases se definen en los menus <Clases>, <Grupos> o <Filtros>.

Ejemplo: Limitacion temporal de una clase
1. Abra el archivo <DEMO.gpn> y acceda al menu <Grupos> -> <Datos basicos> -> tarjeta <Grupos>.

2.  En <Periodo> -> <Inicio> y/o <Final> se determina cuando las materias de un grupo empiezan vy
cuando acaban. Si se prescinde de esto o se deja uno o los dos campos en blanco, el inicio y/o el
final de las clases seran, por defecto, los del curso escolar regular.
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2.1

I

(L] Grupos / Klasse A EX
=1 — - = : - o B
g R EMBRT I &EF& |0 EEHI G &-8 L
Abrev. | Aula | Matimp.idia | Matimp./suc. | Plan Estudios | Factor | Abrev.anterior | Final
1a R1a 4 21010 0.500
1b R1b 4 21010 1.000
2a R2a 4 21010 1.000 1a
2b R2b 4 21010 1.000 1b
3a R3a 4 2|33333 1.000 2a
3b Ra 4 233333 1.000 |2b
4 Ps1 4 2 1.000 3a
* 4 Marco hnrarin/ Grupos r Haorarios r Valores ] [
Alumnos - Tutor del grupo (Prof )
11 A
- Hines I:I Seuddnimo (Alias)
16 Al
- HimnSs |:| Plan de Estudios
26 Al
Hmnes Abrevigtura curso anteror
Area temporal = Canita
I:I Mivel de estudios
16. Final I:I Centro asignado
- Klasse* w

En caso que el inicio y final de las clases y de un Filtro no coincidan, se establecera como inicio y final
de las clases el tiempo en que se solapan ambos. En otros casos de incongruencia de fechas, seran
validas las fechas que se han definido en el menu <Clases>. Encontrara informacion mas exhaustiva en
el capitulo "Solapamiento de limitaciones temporales”.

Limitacion temporal y Contabilidad

Untis cuenta exactamente el numero de horas de las materias que no se dan semanalmente o durante
todo el curso escolar y calcula su valor como si fuese una materia anual.

Ejemplo: Una clase semestral de dos horas semanales cuenta como una clase anual de una hora.
Véase también el capitulo "Contabilidad y <Semanas no estandares>" del moédulo <Asignacion de
clases>. .



3.1

3.1.1

@ Cervantes / Lehrer fir E@
= I FENBIATES S PSR- BOES A& FE I F -2 -

M.lec |+ Gr F Horas no| HHs |HH | Profesc Materi Grupo(s) | Aula espec| Aula propia | Horas dobl Ini Final| Valor re Ciclo
528.00( 0O 27.79
14 % 1 2 Cer Bio 1b Rib 05.02 1.00 19.8.-52. (u)
17 (i) 2 Cer Crd | 1b R1b B8, - 14T
22 % 1 ) Cer [ 2a RZa 467 199 -147.
23 % 1 4 Cer E 2a RZa 467 199 -147.
24 2 Cer Bio 2a RZ2a 210 199.-147.
34 2 Cer Bio 2b R2b 210 199.-147. o
£ >
* Mlec +| Clases 0.01 = Dedicaciones 0,00 = 0,01 Lehrer -

Filtros temporales

Los Filtros temporales permiten, como se ha dicho en la Introduccién, definir cualquier periodo lectivo,
ciclico y no ciclico, asignandoles a las clases con esta caracteristica sus dias lectivos.

Filtros temporales ciclicos

Ejemplo 1: Un ciclo lectivo quincenal: Se imparten las clases solo cada 15 dias.

Ejemplo 2: Clases que se dan sélo cada 3a y/o cada 4a semana.

El ciclo mas amplio, que se puede definir en Untis, son clases que se repiten cada 16 semanas.

Un esquema lectivo puede ser una combinacion de varios ciclos. Ejemplo 3: Se imparte una materia en
la primera, tercera y cuarta, sexta y séptima, décima semana etc. del curso escolar.

Definir el periodo lectivo

Los periodos lectivos se definen en el menu <Definiciones> “ dela tarjeta <Inicio>.

Ejemplo: Se les asigna a las clases que se dan cada quince dias el <Periodo 2>, las que se repiten
cada tres semanas el <Periodo 3>, etc.

Aviso: Por légica, las clases que se imparten cada semana tendrian asignadas el <Periodo 1>. Pero no
hace falta definir el <Periodo 1> por tratarse de materias del horario regular anual.

Definiciones *
E| P:arzimetros del Centro Nombre del Cantro : ‘
- Marco horario Alemania | Pais
Testschule
T - | Autonomia
. Curso escolar e
Sumarios
. L desde hasta Cadigo del Centra
Planificacion de sustituciones
L Eetaois 1092017 | [14072m8 | Bl
H T Periodos Iectivoa
Tipo de Centro

a |+ | Terciclo lective (R.B.C...)

[1] Horas lectivas variables

[7] Semanas lect. dif.

Aceptar Cancelar

Si hay materias que se imparten en dos o0 mas periodos diferentes, se define como ciclo comun el
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3.1.2

minimo multiple de estos periodos. Ejemplo: En el grupo 1a se dan las clases cada 14 dias, en el 2a
cada tres semanas. Se define el <Periodo 6>:

En la primera semana (A) se imparten tanto las clases del 1a como del 2a.

En la segunda (B) ninguna de las dos; en la tercera (C), sdlo las clases del 1a'y, en la cuarta (D), sélo
las clases del 2a.

En la quinta semana (E), se dan otra vez las clases del 1a; en la sexta (F) ninguna de los dos grupos.
Este ciclo se repite a partir de la séptima semana.

Definicion de Filtros lectivos

Los Filtros lectivos se definen en <Entrada de datos> -> <Filtros (=Conjuntos de clases)>.

Deben tener una abreviatura como los otros datos basicos. Ejemplo (véase la imagen): Hay clases que
se dan solo cada quince dias. Se elige el <Periodos lectivos> = "2" en <Inicio> -> <Definiciones> ->
<Parametros del Centro> -> <Marco horario> y se define el Filtro "SA" para las clases que se dan en la
primera semana; el Filtro "SB", para las que se imparten cada segunda semana.

En "SA" se activa la columna "Semana A", en "SB" la columna "Semana B". Las denominaciones
"Semana A" y "Semana B" hacen referencia a la primera y segunda semana lectiva.

@ Filtros (=Conjuntos de clases) / Filtros (= Conjuntos de clases) | = ” =] ||ﬁ|
B ) BENRRISGE R D0 -
Abrev. |Mombrecompl |Inicio | Final | Factor

4 Semana A 19, » | 30.06.| 0.500
3B Semana B 19.09. | 30.06.| 0.500

emana A | Semana B Y=elec.im}-=lmp. | (X) Fijar | (I} lgnarar
L] L] L]
L] L] L]

|Fi|trc-s [=Conjuntas de clases) v|

Puede distinguir los diferentes ciclos lectivos en el menu <Definiciones> -> <Calendario escolar> E
eligiendo un color propio para cada ciclo lectivo, pulsando en el icono <Color del destinatario>. Ejemplo
(véase la imagen): El curso escolar empieza con la semana A, que tiene un color gris; la siguiente
semana, la semana B tiene un color verde. Las vacaciones y los dias festivos se distinguen el su color
naranja y rojo respectivamente.

@ Filtro = Seleccin de datos para generar horarios por periados (=Conjunto de clases) Wache A [l ===
T Fecha: Ma 19.9.2017 No lectivo Leyenda Wacaciones Dia festivel Fin de semana
Semana calendario: 38, Dia festivo Filtro = Seleccién de Intemupcidn Otra semana

Desactivar las vacaci..

Lu |Ma| Mi |Ju |Vi |Sa|Do Lu|Ma|Mi|Ju|Vi |Sa|Do|Llu (Ma|Mi|Ju Vi |Sa|Do|lu|Ma|Mi|Ju Vi |Sa Do|Lu | Ma|Mi|Ju |Vi |Sa|Do Lu|Ma|Mi|Ju|Vi |Sa|Do

Septiembre 19 20 21 2223|24| 25 26 27 28 29 30
_ | Octubre 11 2 3 4 5 & 7] 8 9 10 11 12 13 14|16 17 18 18 20 21|22| 23 24 25 26 27 28|29| 30 A

2 Noviembre 1 2 3 456/ 6 7 8 9 1011J12]13 14 15 16 WE 19 21 22 23 24 26|26] 27 28 23 30

Diciembre 1203 4 5 6 7 & 9)10] 11 12 13 14 15 16]17 19 20 21 22 23|24 25 26 27 28 29 30|31

Enero W23 4 576 7| & @ 10 11 12733[14] 15 16 17 18 13 2021 23 24 25 26 27|28| 29 30 A

Febrero 1 2 3[4 5 5 7 8 9701243 14 15 187718 20 21 22 73 24|25| 26 27 2B

Marzo 1 2 3[4 5 6 7 8 s0fn|iz 1314 15 15 17[18 20 21 22 23 24|25| 26 27 28 23 30 3
2018 | Abril 112 3 4 5 6 7] 8 2 10 11 12 1371415 17 18 13 20 21)|22| 23 24 25 26 27 28|29 30

Mayo .2 3 4 5[6| 7 8 2 10 1112[13] 14 15 16 17 1819]20 22 23 24 25 26|27| 28 23 30 3

Junio 172[3l 4+ 5 8 7 s 8|1 12 13 14 15787 19 20 21 22 23|24 ZSZGZTZBZBﬂ

Julio 112 3 4 5 6_7] 8 871112 13E

Allgemeine Daten r Daten fur Wertrechnung Aceptar T Aplicar Invertic

Curso escolar  Mimero de dias: 299 Semanas: 43 Mimero: Intemupciones: 0
Clases Mimero de dias: 198 Semanas: 40 Duracidn (Filtra): 21
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Por medio de un clic en el icono <Periodos lectivos> , que se halla en la esquina superior a la
izquierda, se cambia de la presentacion anual a la semanal que permite distinguir entre las semanas "A"
y llBll.

e Filtro = Seleccidn de datos para generar horarios por periodos (=Conjunto de clases) Woche A EI@
( )Fecha Ma 19.9.2017 Mo lectivo Leyenda Wacaciones |Dia festival
EE @ Semana calendario: 38, Dia festivo
Desactivar las vacaci.. Ciclo lectivo A Iiinllci ol
Lu |Ma Mi |Ju |Vi |Sa|Do Lu|Ma|Mi|Ju|Vi Sa|Do|Llu (Ma|Mi |Ju Vi |Sa|Do|lu|Ma|Mi|Ju Vi [Sa Do|Lu | Ma|Mi|Ju |Vi |Sa|Do Lu|Ma|Mi|Ju|Vi |Sa|Do
Septiembre 19 20 21 22 23|24| 25 26 27 28 29 30
e Octubre 1 2 3 4 5 & 7] 8 9 10 1 17 18 19 23 24 25 26 27 28|29| 30 N
Noviembre 1 2 3 4 5/ 6 7 8 9 1011]12] 13 14 15 2122 27 28 29 30
Diciembre 1 23 4 5 6 7 & 9]10] 11 12 13 19 20 21 25 26 27 28 2% 30|31
Enero 12 3/ 4/5 6| 7| 8 3 10 11 12 13]14] 15 16 17 23 24 25 29 30 31
Febrera 1 2 3| 4 5 6 7 8 3 10011]12 13 14 20 21 2 2% 27 28
Marzo 1 2 3| 4 5 6 7 8 910Q11] 12 13 14 20 21 2 26 27 28 29 30 31
2018 | Abril 1 2 3 4 5 & 7| 8 9 10 11 17, 18| 19 23 24 25 26 27 28|29| 20
Mayo . 2 3 4 b/ 6/ 7 8 9 10 11 12)13] 14 15 16 17 22 23 24 28 29 30 31
Junio 1 234 5 6 7 & 9]10]11 12 13 19 20 21 25 26 27 28 ZBﬂl
Julio 112 3 4 5 6_7] 830N
Allgemeine Daten r Daten fur Wertrechnung Aceptar T Aplicar T
Curso escolar  Mimero de dias: 299 Semanas: 43 Mimero: Intemmupciones: 0
Clases Momero de dias: 198 Semanas: 40 Duracién (Filtro): 21

Los colores definidos se (des)activan para los ciclos lectivos ejecutando el icono <Calendario escolar>.
En la imagen, el ciclo lectivo A tiene un color amarillo; el B, un color gris.

Después de la definicidn de los Filtros lectivos, éstos se les asignan a las clases. Véase el capitulo
"Asignacion de Filtros a las clases".

Cambiar la periodicidad

Si las vacaciones no debieran influir en el computo de la secuencia de las semanas lectivas se puede
influir en su numeracion continuada.

Ejemplo: La ultima semana, antes de las vacaciones de una semana, era del ciclo A. La primera
semana lectiva después de las vacaciones seria otra vez una semana A. Se puede convertir en una
semana del periodo B, rectificando la numeracién en el menu <Definiciones> -> <Calendario escolar>.
Procedimiento:

Al definir las vacaciones se indica de qué tipo lectivo debe ser la primera semana después de las
vacaciones. Ejemplo (véase la imagen): Las vacaciones del 2/2 hasta el 12/2 caen en una semana
lectiva A. En lugar de seguir después con la semana B, se ha declarado la semana posterior en
"Periodo A".
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3.2

e Vacaciones EIIEI

Abrey. Membre compl. Desde Hasta
‘acacionesz 5.2.2018-5.2.2018 05.02.2018  12.02.201

@ Fecha: Ma 1322018 No lectivo
Semana calendario: 7, [] Dia festivo

Lu |Ma|Mi |Ju |Vi |Sa|Do|lu | Ma Mi|Ju Vi |Sa|Do|lu Ma|Mi|Ju|¥i ka|Do|lu|Ma|Mi|Ju Vi Sa|De|lu|Ma|Mi|Ju|Vi |Sa|Do|lu|Ma Mi|Ju|Vi Sa Do
Septiembre 25 26 27 28 8 W
g1y 0cubre 23 24 25 26 27 28 29[
" Noviembre 2021 2 23 24 25 26
Diciembre 18 19 20 21 22 23 24|
Enero 12 3 45 6
Febrero
Marzo 19 20 21 22 23 24 25
28 16 17 18 19 20 21 22| ]
Mayo 1 22 29 30 3
Junio 25 26 27 28 29 30

Allgemeine Daten Aceptar Cancelar Aplicar

Curso escolar  Numero de dias: 285 Semanas: 41 Vacaciones: 1
Clases Nimero de dias: 233 Semanas: 40 Dias no lectivos: 8 Dias festivos: 0

Filtros temporales irregulares

Aparte de los periodos lectivos ciclicos puede definir cualquier esquema lectivo no semanal.

Ejemplo: Inicie el programa con el archivo DEMO.gpn, acceda a <Clases> -> <Filtros temporales> y
defina un Filtro nuevo, por ejemplo, ETI = Esquema temporal irregular.

@Fif‘tms (=Ceonjuntos de clases) / Gruppe = e ﬁl
t I BEMNRIEEIE S H-88 B

Abrev. | Nombre cor| Inicic| Fing Factor | Zemana Al Semana B| Selec.(m)-=Ir| {X) Fijal (1} lgnarar ~

BL4  Blockklasse 19.08 14.0 0.483 ] ] ]

H4 1 Halhiahr | 10 00 04 00RO 1 1 1 1 1 <
il |Gruppe v|

Pulse el icono <Curso escolar> I:""jde la Barra de Herramientas del menu <Clases>..

Por medio del botén izquierdo del ratdon se desactivan los dias, los de color verde, que no son lectivos
para las clases de este Filtro temporal irregular.

Los dias no lectivos tendran un fondo blanco.
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@ Filtro = Seleccién de datos para generar horarios por periodos (=Conjunto de clases) Blockklassed EI@
Fecha: Mi 4.7.2018 No lectivo Leyenda Wacaciones Dia festiva Fin de semana
@ Semana calendario: 27, Dia festivo Filtro = Seleccion de Intemupcion Ctra semana
[ Desactivar las vacaci
Lu | Ma| Mi |Ju |Vi (Sa|Doe|Lu|Ma Mi|Ju (Vi Sa|De|lu Ma|Mi |Ju|Vi |Sa|Do|lu Ma|Mi|Ju|% |Sa Do|lu|Ma Mi|Ju Vi |Sa|Do|Lu|Ma|Mi|Ju| Vi |Sa|Do
Septiembre 19 20 26 27 28 2930
_ | Octubre 11 2 3 4 5 & 7| 8 2 10 11 12 13 14|15 17| 18 24 25 26 27 28|29] 30 N
2\ aviembre 12 3 48] 6 7 8 9 1w1]12| 1314 15 16 17 18[19] 20 21 22 728 29 20
Diciembre 1 2[ 3 4 5 & 7 2 s[0]11 12 12 14 183817 18 19 20 26 27 28 29 30|31
Enero 12 3/ 4 5 6| 7| & s 10 11 12033[14] 15/ 16 17 18 19 20]21|/22 )23 |2# 2
Febrero 1 2 3 4 5 6 7 8 8 10)11) 12 1314 15 16 17|18 20 2 7
Marzo 1 27345 6 7 3 s0[11]12 13 12 15 15 17[18] 19 2 21 77 " 5e selecciona el periodo de
2012 | Abril 1| 2/ 3 4/ 5 s 7] 8| 8/ 10 11 12/ 13]14]15] 16 17 18 2¢ 4 interrupcion manteniendo el
Mayo 12 2 ¢ 5[] 7 8 510 1112[13] 14 15 16 17 18 18[20] 21 22 23 23 { botén izquierdo del raton
Junio 1 21 314 5 & 7 & 9|10f11 12 13 14 15 16)17 19| 20 26 pulsado.
Julio 1] 2/ 3 <808 7] 8|8 o iz e
4 Allgemeine Daten r Daten fir Wertrechnung 3 Aceptar —— Aplicar Mwetic
Curso escolar ~ Mimero de dias: 239  Semanas: 43 Nimero: Interrupciones: 2
Clases Mimero de dias: 198 Semanas: 40 Duracién (Fitra): 10

Los dias y periodos no lectivos de este Filtro figuraran en el resumen de la tarjeta <Filtro>.

& Filtros (=Ceonjuntos de clases) / Gruppe
EL4 sl | [

T8 =&

4 Marmhorarin/ FiItrn]

= @@'"@@ =

Ciclo lecti
A
B

Factar

Area temporal

Inicio

Inicio

17.10.
202

Periodas nao lectiv

Final
15.1.

4.6.

Final

Filtros para las clases

Antes de iniciar la generacion de horarios se debe comunicar al programa qué esquema temporal es
valido para cada clase. Al programa se le da esta informacion a través del menu <Clases> -> tarjeta
<Clases> -> <Filtros>.

Ejemplo: Se imparten las dos horas de la clase nim. 7, que es la materia "Tec" del 1a, sélo cada
quince dias.

Para garantizar que se den quincenalmente se afade la abreviatura "SA" en la columna <Filtros>. Antes
debe haber definido el Filtro "SA" como semana lectiva A.
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3.4

3.5

3.5.1

@ Klasse 3a (Aristoteles) / Klasse 4 E\@
% | MEMRIRTEL LI FR-IQOFE A | FE | Fa-80 z
M.lec |+ Gr,Pri Horas no pl. | Filtros Distl HHs | HH anuales | Profesor | Materia | Grupo(s) | Valor real = | Aula espec | Aulapropia |Horas d ~
1 51 By 1 O Callas  ©h g3 021 R2a

5 + 2, 2 Il 2 Callas Ke 3a,3b 0.96 R3a 1-1

& + 2 2 |:| 3 Arist SportM kRl 143 Th2 Ria

Fi + 2, 2 2 Ander Wk 3a,3b 091 Werkr R3a 1-1

38 ' |:| 4 Gauss Mat 3a 450 R3a

39 B, > ] 2 New Ph 3a 2.31 Phys R3a v
< b — >

* | MNlec = Klasse w

Si pulsa el botén <Calendario escolar> LIS de la Barra de Herramientas de <Clases>, vera los dias
lectivos de la clase. En nuestro ejemplo son las horas de la clase nim. 7.

Lu |Ma| Mi | Ju |Vi |Sa|Do|Llu [Ma|Mi (Ju Vi |Sa|Do Lu Ma Mi|Ju|Vi Sa|Do|lu (Ma|Mi|Ju |Vi |Sa|De|lu|Ma|Mi|Ju|Vi [Sa|Do|Llu|MaMi|Ju|Vi |Sa|De
Septiembre 19 20 21 22 23 24| 25 26 27 28| 2% 20
_ | Octubre 1 2 3 2 10 11 12/ 13 14 15 17 18 19 20 21 22| 23 24| 25 26 27 28 29| 30 31

a7 Moviembre 1 2 3 4 5| 6| 7 8 14 15 16 17 18 19 2122 23 24 255 27 28 29 30

Diciembre 1 2 314 5 & 12 13 14 15 16 17 19/ 20 21/ 22 23 241 25 26 27 28 28 BDﬂl

Enero 1 2 3| 4 5 6 7/ 8 9 10 16 17 18/ 18 2021 23 24 25 26 27 28| 28 20

Febrero 1) 2] 3| 45586 13 14 15/ 16 17 18 20 21 22 23 24 75| %6 27| 28

Marzo 1 2/ 3| 4} 5 6 7 13 14 15/ 16 17 18 20 21 22 23 24 75| 26| 27| 28| 29| 30| 31
2 Abril 11 2 3 4 10 11 12/ 13 14 15 17 18 19 20 212 23| 24| 25| 26 27 28/29] 30

Maya 1 2 3 4 5 6| 7 8/ 9 15 16 17 18 19 20 22/ 23/ 24|25 26 27| 28 29 30 A

Junia 1 2 3|1 4 5 6 12 13 14 15 16 17 19 20 21| 22 232 25 26 27 28 239 0

Filtros temporales y Contabilidad

Untis contabiliza proporcionalmente las clases que no se dan semanalmente o durante todo el curso
escolar.

Ejemplo: Una clase semestral de dos horas semanales cuenta como una clase anual de una hora.
Véase también el capitulo "Contabilidad y <Semanas no estandares>" del médulo <Asignacién de
clases>..

Optimizacion y Filtros temporales

El programa aplicara automaticamente los Filtros temporales en el célculo de los horarios. Véase
también el capitulo "Fijar clases de Filtros temporales” .

Horarios Semana A, B, etc.

Las clases quincenales y las semestrales suelen tener una condicién adicional: Forman entre ellas
parejas que se deben alternar en semanas seguidas y darse en la misma hora. Un ejemplo son Dibujo
Técnico (Dt) y Tecnologia (Tec). Se imparte "DT" en la primera semana los lunes, en la 2a hora, y los
jueves, en la 5a hora, y "Tec" en la segunda semana en las mismas horas.

Untis calcula los horarios optimizando todas las clases de tal manera que la suma de los horarios
individuales sea un conjunto éptimo. Con esta premisa es poco probable que dos determinadas
materias, como Dibujo Técnico (Dt) y Tecnologia (Tec), formen parejas en semanas diferentes.

Sin embargo, se puede planificar y prever esta coincidencia recurriendo al concepto y al menu
<Sucesién obligatoria de clases> -> <Clases simultaneas obligatorias>.

Ejemplo: Dibujo Técnico (Dt) y Tecnologia (Tec) del grupo "4" deben darse en las mismas horas en
semanas diferentes. Se obtendra este resultado siguiendo este procedimiento:
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1. Se definen dos Filtros, uno para la semana A (SA), otro para la semana B (SB). Véase el capitulo
"Definicién de Filtros lectivos”

2. Se declara Dibujo Técnico clase de la semana A, Tecnologia clase de la semana B.

A continuacion se exige que se impartan sus clases en la misma hora en semanas diferentes:

3. Accediendo al menu <Clases> -> <Sucesion obligatoria de clases> y-> <Clases simultaneas
obligatorias> y
4. Entrando los datos de las dos materias en la Matriz inferior. El programa confirmara la correcta

introduccion en los Detalles. La exigencia de que coincidan dos materias en la misma hora en semanas
diferentes tendra una abreviatura propia, por ejemplo, G1.

5. Cuando estén definidas todas las simultaneidades, se inicia el calculo de los horarios en
<Planificacién> -> <Optimizacion>. Véase también el capitulo "Fijar clases de Filtros temporales” .

@ Klasse 4 (Nobel) / Grupos-F 4r EI@
F T BEMRIAPLC I FB-IOES 88 P JB-80 ;
M.lec |* Gr,PriHoras no pl. | Filtros | Distr.Filt | Filtro asign | HHs | HH anual Linea-Filtro II'«1ateria rofesor | Grupo(s) |Aula espec |Aula propia |Horas dobl. | Blogue
q 31.00
80 51,2 ~ D 2 SA der 4 Werkr Ps2 1-1
O Surie 4 Twr
] y
5 O 2 Ell coss - Ps2 0-1
17 O 2 ET Huge |4 Ps2
20 O 2 His Hugo 4 Ps2
21 & 4 O 4 D Hugo 4 Ps2
25 O 1 Mus Ander |4 Ps2
32 O 2 Ph Arist 4 Phys Ps2
45 O 2 Ke Callas 4 Ps2 1-1
52 O 2 [rel  [EEERE Ps2
57 O 2 Bio Rub 4 Ps2
53 O 2 Ko Rub 4 Ps2
81 O 1 E Cer 4 Ps2
74 + 1,2 |:| 3 Sparthd Curie 4 Th2 Ps2
g2 1,2 O 4 Mat Ander |4 Ps2
* | Nlec o Grupos-F* w

Atencién: Cambiar la abreviatura de una simultaneidad de materias
Haciendo un Doble clic en la abreviatura se abrira un Dialogo mediante el cual se puede cambiar la
abreviatura.

Atencidn: Uso del boton <Anadir> y del Doble clic a la hora de formar parejas de materias.
En la Caja de Dialogo superior se pueden entrar manualmente o haciendo un Doble clic en las clases
del menu <Clases> los numeros lectivos de las dos materias y formar la pareja pulsando el boton
<Afadir>.

Los horarios indicaran la coincidencia de dos materias, si se activa la opcién <Editar horarios> ->
<Disefio 2> -> <Visualizar clases simultaneas>. En la imagen "DT" y "Tec" ocupan la 1a 'y 2a hora del
martes en semanas diferentes.
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3.5.2

3.5.3

-

1
2
3 _g
4 | E
6 }'_3“ 1
6 = 2
T 3
& 4
5
6
7 ke
8 Ph

Fijar clases de Filtros temporales

Es posible fijar las clases de un determinado esquema lectivo temporal por medio de la opcion <(X)
Fijar>.

I )

@Fil‘trosl[:ion_juntos de clases) / Filtros (=Conjuntos de clases) =
Sen v FERRISS R D& E
Abrev. |Mombrecompl |lnicio |Final |Factor | Semana A | Semana B | Selec.(m)-=Imp. | (X} Fijar | (I} lgnarar
WA Woche & 19.09. | 30.06. O ]

WB WaocheB 19.09. | 30.06.| 0.500
1.5em 1.Zemester 19.09. | 30.06.| 1.000
2.3em  2.3emester 19.09. | 30.06.| 1.000

KA E]
KIEIR O
oo
Ooood

|Fi|trc-s [=Conjuntas de clases) v|

Asignacion flexible de Filtros

Si las clases quincenales tienen una condicion adicional de que dos materias deben alternarse en la
misma hora semanal, se puede exigir esta coincidencia recurriendo al concepto <Sucesion obligatoria
de clases> -> <Clases simultaneas obligatorias> del menu sinénimo. Véase el capitulo "Horarios
Semana A, B, etc." . Aqui el usuario decide qué materias forman una pareja y cual de ellas empieza
con las clases en la primera semana.
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Si se le deja al programa la libertad de decidir:

a) qué materia empieza con sus clases en la semana A;
b) qué materias forman parejas en las semanas Ay B
se obtendran mejores resultados.

Procedimiento de como formar parejas flexibles de materias y asignar Filtro, explicado a través de un

ejemplo:

Planteamiento: Las materias de Dibujo Técnico de los grupos 3a, 3b, 3c, 4a, 4b y 4c son quincenales,
no importa qué materia se dé en la primera o segunda semana.

1) Se definen dos Filtros temporales, uno para la semana A (WA), otro para la semana B (WB). Véase
también el capitulo "Definicion de Filtros lectivos" .

2) En lugar de asignarles a las materias la semana A o B y de decidir qué materias forman una pareja,
se le deja al programa la libertad de tomar estas decisiones asignandoles a estas clases los dos Filtros,
en lugar de uno concreto, separandolos por una coma: WA,WB (vase la imagen).

@ Bildnerische Erzichung / Fach

F_F:REMRRTLSAIFR-IOREIR: | SR/ I B @ [

Wie | o sl

M.lec |= Gr,Pr¢ Horas no pl. |HHs |HH anuales | Profesor |Materia | Grupo

Filtros
SASE
SASB
SASB
SAS5B
SASB
SASB
SASB
SASB
SASB
SASB
SASB

istr.Filt | Filtro asign | Horas dobl.

|

OooOoooooooonOo

SASE

1-1

PeRpReeleeeeee

9 Z camal [BE | 1a
18 2 wers  [EENN 10
an 2 Toms [EENN .
@ Geschichte/Sozialkunde / Fach ALY e |
G} ~IIFEMRIETES LI FR-OFE &8 | FE|F H-8 L
M.lec |-/ Gr,PrHoras nopl. |HHs |HH anuales |Profesor | Materia | Grupo Filtros | Wistr.Filt | Filtro asign | Horas dobl.
5 [ SutBe  GS 1a SA,SB SA 0-1
14 B 1 1 suge  JBENN 1b SA,SB 0-1
26 2 solal B8N 2a sass B0 sa 0-1
37 2 solal  [EEI 26 sass | B |sa 0-1
43 2 sutBe  [GEN 2¢ sass ] |sB 0-1
52 1 sutBe  [GSINN 33 sass IO [=a 0-1
74 1 solal |88 36 sass N0 |sB 01
36 1 suge  JBENN 3c sase B0 =a 0-1
101 2 sutBe B8 4a sase O =B 0-1
13 2 solal  [EENI 4b sass | B |sa 0-1
126 2 sue  [GENIM 4c s 0O =8 0-1
142 B 1 1 ? es o mED
143 1 suge |88 1a 54,58
> Mlec 5 2 |Fach v|_:5

3) El Filtro asignado por el programa figurara en la columna <Filtro asignado>, una vez acabada la

optimizacion.
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P

@ Geschichte/Sozialkunde / Fach

I3 = e ==

s " IIREMNBKRTELELIFAR-0FE A | PL PEE
N.lec |~ Gr,Prof |Horasno | HHs |HH | Profesc Materi Grupo(s) | Filtros | Distr.Fit \Horas dobl
5 B 1 1 SutBe G5 1a wewa[v| [ 1
14 B 1 1 SuBe G5  1b WB, WA O 1
26 2 soldl GBS 2a WB,WA O 1
37 2 SolMl GBS 2b WB,WA O 1
43 2 SuBe B8 2c WB, WA O 1
62 1 SutBe BS 3a WB, WA O 1
74 1 Soldl @S  3b WB, WA O 1
86 1 SutBe @S5  3c WB, WA O 1
101 2 SuBe B8  4a WB, WA O 1
113 2 SolMl GBS 4b WB,WA O 1
126 2 SuBe B8  4c WB, WA O 1

* | Nlec = |Fach

Los horarios indicaran la semana y las materias que forman una pareja siempre que se active la opcion

<Editar horarios> -> <Disefio 2> -> <Visualizar clases simultaneas>.

En la imagen, la materia "CS" del 3a no tiene pareja en la 6a y 7a hora del lunes en la semana A, a

"Geo" le falta una pareja los jueves en la 6a y 7a hora del la semana B.

Lunes Miercoles
1 DVivAan B2a
D Mical R2b

PC MobAl B2a

DVivan B2a

14:40
1530 D MicAl R2b
8 D Paran R2c
ez TEX Wac R-TX -
P D Eggal G1

Recomendacioén: Visualizar las semanas "A" y "B" en el mismo horario
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3.54

Para obtener la informacion sobre las clases quincenales, como, por ejemplo, la de la imagen superior

debe trabajar con horarios anuales y activar la opcion <Visualizar clases incompatibles> del menu

<Editar horarios > -> <Disefno 2>.

I

@ Tipo 01 de formatos - Horario indiv.:Dias en |a 12 linea, horas en la 1# columna. @lﬂ“ﬂl
4 General r Seleccion [Opciones) r Diseno 1/ Diserio 2 r HTML ] [
Casillas horarias Horas cambiadas
[ 'Horas dobles’ en dos casillas indiv. Rojo
[ Jurtar grupos (24,2B8->2AB) [] Megrita
[ ] Tados los grupos en un campo [ Cursiva
[] Destacar desdaobl. por un punta” . * [ ] Destacar con " !
[ _ledicarfimsionez oo "=t DSLI'IIIEI"_.'EF
[ TGEnar las Noras [] Mo imprimir horas sin clase
[]Juntar heras de titulares diferentes [ Mo imormir columnas sin contenido

Distribucion flexible: Clases->Filtros

El médulo <Semanas lectivas no estandares> permite un asignacion flexible de clases a diferentes
esquemas temporales. Esto significa que el programa decide si se dan las horas de una materia, por
ejemplo, cada semana, cada quince dias o exclusivamente un semestre.

Procedimiento de permitir al programa la decision sobre el tipo de Filtro asignado.(Ejemplo):
Planteamiento: Se puede dar la materia CS de una hora y del 1a'y 1b cada semana, en dos horas cada

quince dias 0 en un semestre.

P

@ Geschichte/Sozalkunde / Fach L E@
ﬁ: el '% % F & & ﬁﬁ?%v@@*:,‘ g & | gp & @@'{;‘}@;

v Nlec g Fach vl

1) Se definen dos Filtros temporales, uno para la semana o semestre A (SA), otro para la semana o
semestre B (SB). Véase también el capitulo "Definicion de Filtros lectivos" .

2) Se opta por la "Distribucion flexible: Clases->Filtros" haciendo un clic en la columna <Distr.Filt.> del
menu <Clases>. Aumentara el nimero de las horas semanales no planificadas, en nuestro caso de 1 a
2, teniendo en cuenta que la materia CS de una hora anual sera de dos horas, si se imparte sélo cada

14 dias o solo durante un semestre.
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3.5.5

F

@ Geschichte/Sozialkunde / Fach a.a E=R[E=E T
s I FEMBIERTS L IFR-OFE 48 PR F [&-T 5

Hs |HH anuales |Prnfesor Materia | Grupois iltros | Distr.Filt Wiltro asign | Horas dobl. | ~
1 SutBe 1a 01
1 SwBe GBS 1b 0-1 .
- - .. I -
|Fach v|

3) El programa decidira en el transcurso de la optimizacion si es mejor para el conjunto de horarios
planificar las horas de CS semanalmente, cada quince dias o en un semestre. Tendra en cuenta cémo
el usuario ha ponderado los criterios de distribucion de horas a lo largo del afo. Estos se hallan en
<Planificacion> -> <Ponderacion pedagogica> -> <Planificacion anual>.

Horas

128 Lunes Martes Miércoles Jueves Viernes
1 D Vivan R1a
755 Horas . .
545 032 Lunes Martes Miércaoles Jueves Viernes
2
250 1 D VivAn R1a
9-40 85
3 [ 32:“5 D EinAl R1b
9:55
10:45 [ £:50 D MicAl 51
4 9:40
10:50 I 3 D Vivan R1a
11:40 1b 955
5 1:"5 D EinAl R1b 13
11:45 T
12 10:50 D MicAl G1 —
3 11:40
13: 5
14 11:45
7 1235
14.40 6
15:30 13:45
-B 14:35
1535 7
16:25 14:40
15:30
8
15:35
18:25

Aclaraciéon: Horas dobles o individuales
La introduccion de <0 -1> en la columna <Horas dobles> deja al programa la libertad de planificar las
horas quincenal o semestralmente en horas individuales o en dos horas consecutivas. Con <1-1> se

exige que se dé la materia en dos horas seguidas.

Diagnostico de horarios

El Diagnostico de los horarios, al cual se accede a través de <Planificacién -> <Diagndstico>, se refiere
siempre a la semana de la fecha actual.
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L] Diagnastico de los horarios

HdT

05.09.2016 -~ :-11.5.2[}'153

Datos bas.  Horarios

- Diagnastico
= Grupos
Imposible planif. la materia 1 vez/Dia
Tutor: Es imposible planificar 1 vez por dia un cl
Peticign en la Pausa del mediodia
Grupos: Exceso de horas
Clase con grupo y 'Grupo de diversif”
Horas sensibles por |a falta de profesores
= Profesores
Peticign en la Pausa del mediodia
Profesores: Exceso de horas
Clases con prof. gue no tienen aula
= Aula
2 prof. en la misma aula
= Sucesiones obligatonas
Franja no planificable (Disp. -3
= <Franjas de matenas>
Materia sin alumnos
Matena con todos los alumnos del grupo
Framjas: La misma mat. en dos lineas

Seleccidn repetida de materias

Par= | Nim | ~

LN —RN R

"

0

o QO Q0 QO QO QO QO o Qo

O ===
Criterio revisado
Se ha asignado la misma aula varias veces a

profesores del mismo desdoblamiento. ¢ Dan clase
en la misma aula? (S/N)

Penderacion pedagégica: ™

MNimero: 12

B Nlec [Aula |Prof | Prof
12 SPH1 ‘War&n  MicBu
21 SPH1  Mob&l | Mical
32 SPH1  MesAn | MicBu
43 SPH1  DuorAl | Rubdfr
54 SPH1 Meafn  Parfn
69 SPH1 Mob&l | Camal
81 SPH1 Meafn MicBu
92 SPH1 VivAn | Rubdr
107 |SPH1  Durdl | Rubdr
119 |SPH1 MosAn |Rubdr
132 |5PH1  Meshn | MicBu
138 |SPH1 Dirdl | Rubdr

Titulares afectado:

Médulo <Horarios por periodos>

Los periodos lectivos pueden ser semestres, trimestres, cuatrimestres etc. y se conoce esta
distribucion del curso antes de empezar las clases. En otros casos puede ser aconsejable cambiar los
horarios espontaneamente por incidencias imprevistas durante el transcurso del afio escolar.

e Ejemplo 1: La profesora Curie causa baja a partir del 12 de noviembre y la direccién decide

redistribuir sus horas.

Ejemplo 2: El profesor Newton faltara hasta febrero como minimo y su sustituto no puede venir los
mismos dias que él. La direccién decide cambiar los horarios para poder contratar a este profesor.

Anfo académico

| Periodo 1

Periodo 2 |

Semestre 1

Semestre 2

¢ Ejemplo 3: Un grupo de Formacion profesional tiene cuatro periodos lectivos con Planes de estudios

diferentes.
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4.1

Anho académico
| Periodo 1 | Periodo 2 | Periodo 3 | Periodo 4 |

Plan de estudios 1 H Plan de estudios 2 “ Plan de estudios 3 l Plan de estudios 4

El médulo <Horarios por periodos> permite dividir el afio escolar en periodos independientes. En estos
periodos tanto los horarios como la mayor parte de los datos basicos son tratados de forma
independiente. Sélo con el cambio de la fecha se accede a todos los datos de otro periodo lectivo. Sin la
aplicacion <Horarios por periodos>, se deberian guardar los horarios de cada periodo en archivos
diferentes e independientes, lo cual conlleva muchas desventajas:

1) Es incomodo trabajar con archivos diferentes.

2) Facilita errores simplemente por el hecho de trabajar con archivos diferentes.

Hay mas motivos aun para trabajar con el médulo <Horarios por periodos>:

e El usuario tiene todos los datos y periodos en un unico archivo. Los cambios hechos en un periodo,
solo afectaran a éste. Los periodos posteriores captan los datos del periodo matriz. Partiendo de
éstos se realizan solo los cambios necesarios en los datos del nuevo periodo. En cambio, los datos
del periodo matriz quedan inalterados.

e La elaboracion de estadisticas sobre el afio completo es facil, a pesar de los cambios en los
horarios.

e Es posible empezar un periodo lectivo nuevo en cualquier dia de la semana y no sélo los lunes.

e Las ediciones en papel, Intranet e Internet siempre seran correctos y actuales independientemente
de la fecha que sea.

Definicién de un Periodo lectivo nuevo

El horario base de un nuevo periodo lectivo es el horario que se genera al principio del curso escolar.

Sobre esta base se puede crear un periodo nuevo en cualquier momento, siguiendo este procedimiento:

1. Se gjecuta la aplicacion <Modulos> -> <Horarios por periodos> -> <Periodos lectivos>.
Por defecto el primer horario se considera como el primer periodo lectivo y se llamara "Curso entero".
Tiene la abreviatura "Curso escolar".

2. Se pulsa el botén <Crear un nuevo periodo>.
Se abrira la ventana <Nuewo periodo> donde se entran la abreviatura y el nombre completo del nuevo

periodo lectivo. El programa propone la denominacion "Ciclo1".
3. Se acepta o cambia la abreviatura por una propia y se confirman los datos pulsando <Aceptar>.

4, Se determina el inicio ("Desde") y final previsto ("Hasta") del nuevo periodo lectivo. El programa
calculara la duracion del periodo y la indicara en la columna <Dias>.
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Abrev,

Periodal

Periodo

Crear un nuevo periodo

Corfigurar pag...

[ Fijado

Mombre compl.

dezde hasta Dias lectivos
05.09.2016 -~ 0207 2017 215
Abrey. Mombre compl. | Desde sta Fijado | Dias | Pericdo bas.
Pericdol Pericdol 55.16 717 [ 215

Muevo Periodo ‘/

Periodo 2 Ahbrey.

Periodo2 Mombre compl.

Aceptar Cancelar
5. Se termina el trabajo en esta ventana pulsando <Aceptar>.

Cambiar valores en la matriz de datos

Se cambia una abreviatura, el nombre completo o el contenido de cualquier columna de un periodo
posicionando el cursor en ella y pulsando la tecla <INTRO>.

Tendra a su disposicion toda la informacién del horario base. Los cambios, que se realizan en el nuevo
periodo, no afectaran al periodo anterior.

"' Periocdos >
Abrev.
PER Anular Configurar pag...

Crear un nuevo periodo []] Fijado

Periodo2 Nombre compl.

desde hasta Dias lectivos

12.09.2016 v| |u2.|:-?.2[:-1? v| 210

Abrey. Mombre compl. | Desde |Hasta Fijado | Dias | Periodo bas.
Periodo1 Periodo1 5916 (2717 [ L]

PER PeriodoZ 12816 2717 [ 210 Periodal
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Una nueva ventana desplegable mostrara el periodo actual en la Barra principal de Herramientas y
facilitara el paso de un periodo a otro.

Atenciodn: Definiciéon individual del ancho del campo <Periodos lectivos> en la Barra principal
de Herramientas

Se determina el ancho del campo <Periodos lectivos> de la Barra principal de Herramientas en
<Definiciones> -> <Otros datos> -> <Periodos lectivo> -> <Barra de Herramientas>.

Recomendacién: Cambio entre periodos lectivos usando la Barra de estado.

Untis mostrara la Barra de estado inferior si lo exige en <Definiciones> -> <Barra de estado>. Aqui, en
la Barra de estado, el programa indica el periodo actual y los otros. Con un clic en uno se pasa de un
periodo a otro.

6. Ejemplo: Cambio de <Curso entero> a <Ciclo1> y \icewersa.

7. Puede verificar rapidamente que un cambio en un periodo no afecta al otro, pasando de un
periodo a otro.

1.'
1237

Periodos
lectivos =

semestre 2 (2,10.-30.6.)
123°) @

[Periodos| Secciones

lectivos~ v
E Semestre 1 (19.9.-30.6.)
v | Semestre 2 [25.9.-30.6,)

@ 1a - Klasse 1a (Gauss) Hora 45" | B[S
a - a-FIARs/d %L

Periodo lective:2.10.2017 - 30.6 2018 st -

Ju | Vi | Sa

Ty
1237

I

Periodos

lectivos * I
| | |
[ | |

Bloon| P L
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41.2

4.2

Un Periodo lectivo dentro de otro

Un periodo lectivo puede ser una interrupciéon temporal de otro de tal manera que después se den las
clases otra vez segun el horario anterior.

Anfo académico

Afo completo ‘ Cur E’e
esqui

Periodo 1 Periodo 2 Periodo 1

‘ Afio completo

Ejemplo de un periodo intercalado en otro:

B Periodos >
Abrey.
Chikers Anular Corfigurar pag. ..
Crear un nuevo periodo [ Fijado

Curso de esqui Mombre compl.
desde hasta Dias lectivos

25092017 ~ 30062018 ~ 240

Abrev. Mombre compl. | Desde |Hasta Fijado | Dias | Periodo bas.
Periodal Periodal 18517 20618 [ h

Curso de es. Cursodeesqui 25517 30517 [ 240 Periodol

Planteamiento: El periodo "1" empieza el 19.9. y acaba el 30.6.; el periodo "2" ("Curso de Ski") dura

s6lo una semana, desde el 13.2 hasta el 18.2.. Después se wlwera al horario que estaba vigente antes
del 19.9.

1) Si define un periodo nuevo puede elegir uno que sirva como base del nuevo horario. Conviene elegir
aquel que se parezca mas al nuevo. Suele ser el Ultimo periodo o el primero.

Eliminar un Periodo lectivo

Un Periodo lectivo se elimina pulsando en botén <Anular>.

No se puede eliminar el Periodo basico, llamado por defecto "Periodo 1", que es aquel que no tiene un
Periodo basico asignado. Por regla general es el periodo llamado <Periodo 1> del principio.

Cambiar datos en un Periodo lectivo
Los cambios hechos en un periodo, afectaran sélo a éste. Los periodos posteriores captan los datos del

periodo matriz y, a continuacion, se realizan los cambios necesarios para adaptar los datos a los
cambios. El periodo matriz queda inalterado.
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No obstante, es posible extender y ejecutar los cambios, realizados en un Periodo lectivo a todos los
periodos posteriores aunque estos ya estén definidos y tengan sus propios horarios.

El usuario puede y debe decidir si un cambio es valido:

a) solo para el periodo actual,
b) para el periodo actual y los posteriores ya definidos,
c) para todos los periodos.

A continuacion se explicaran los detalles de estas tres opciones:
Cambios en el Periodo actual

Los periodos anteriores y posteriores, que ya estan definidos, no heredaran automaticamente las
actualizacion de datos si éstos son cambios en:

e 1)los horarios,

e 2)las peticiones/desiderata,

e 3)los Datos basicos,

e 4)los seuddnimos,

e 5)el esquema de la semana lectiva que decide si las horas de ausencias deben ser cubiertas por

sustituciones y no pueden ser canceladas.

No obstante, se puede actualizar tanto horarios, como peticiones en periodos posteriores, que ya
existen, siguiendo estos pasos:

1) Actualizar un horario en un periodo posterior

Si quiere sustituir un horario ya establecido de un grupo en otro periodo debe copiarlo desde el periodo
base al periodo destinatario mediante la aplicacion <Herramientas> -> <Pegar ampliado>.
Procedimiento:

1. Planteamiento (Ejemplo): Actualizar el horario del 1a.
Se copian las clases del 1a en el menu <Clases> -> <Grupos>, usando la funciéon <Herramientas>
-> <Copiar>.

2)Actualizar peticiones en periodos posteriores
Las peticiones se actualizan ejecutando el botén <Copiar las peticiones en los periodos posteriores>,
que se halla en la Barra de Herramientas.
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1237
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42.2 Cambios en un o todos los Periodos

Tiene la posibilidad de hacer cambios en un periodo concreto o de extenderlos a todos, se es trata de
los siguientes datos:

e los Datos basicos de profesores, grupos o aulas,
* las clases, siempre que no sean cambios en las peticiones de clases.
El usuario decide si se extenderan los cambios a otros periodos.

Se determina el tipo de la actualizacion en <Definiciones> -> <Otros datos> -> <Periodos lectivos>
eligiendo entre las opciones:

1) Cambiar en periodos posteriores,
2) No cambiar en periodos posteriores,
3) Pedir confirmacion si se extienden los cambios a los periodos posteriores,
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4.3

Definiciones

—- Pardmetros del Centro
- Marco horario

-~ SUmario = A cambiar en el periodo matnz
... Valores - : .
(1 cambiar en periodos suces.
- Macros i ) ;
1 no cambiar en periodos suces.
-.. Guardar

@ pedir corfimacisn

.. Carpetas de archivos

-- Horarios Bama de Hemamiertas

- Personalizar Ancho Casilla combinada (Periodos)
-. Contabilidad

. fidvertencias 12 -

- HTML

[] Fecha del periodo actual
.. Carreo electronico

- Autolnfo
- Internet

Recomendacion: Actualizar horarios en periodos lectivos
Aconsejamos usar la opcion <Pedir confirmacion> en los primeros trabajos con <Horarios por
periodos>.

Cambios en todos los Periodos

Los cambios en la estructura de los horarios seran aplicados automaticamente en todos los periodos.
Son los cambios en:

¢ la Semana lectiva,

e Plantillas horarias de grupos

e Materias

e la Ponderacion pedagdgica,

¢ la contabilidad de sustituciones y clases,
e datos de Secciones,

e datos de Espacios,

e el Calendario escolar,

¢ los Motivos de ausencias,

¢ Jlos Planes de estudios,

e el disefio de macros de Datos basicos, Clases, Horarios,

e |os datos de Alumnos.

Calendario de periodos

En el Calendario escolar, los periodos pueden tener un color propio. Esto facilita la orientacion y lectura
de los periodos.

Ejemplo (véase la imagen): El periodo "Semestre 1" esta interrumpido por una salida del grupo ESO1 y
el "Semestre 2" por un periodo dedicado a la preparacion de la "Selectividad".
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@ Calendario de los periodos EI@
Abrev. Mombre compl. | Desde Hasta Periodo bas. Dizs Color
Sem 1 Semester 1 19.8.16 306.17 97
KF7 Klassenfahrt Jahr 211116 2711.16 Sem 1 &
Sem2 Semester 2 6.2.17 306.17 | Sem 1 10
Abi Schriftliches Abitu 155.17 21517 Sem2 « I
Todos
Fecha: [] Dias lectivas Leyenda Wacaciones Dia festivo Fin de semana

Semana calendario:

Lu |Ma|Mi [Ju |Vi |Sa|De|Llu Ma|Mi |Ju|Vi |Sa Do|lu | Ma|Mi|Ju|Vi |Sa|De|lu|Ma Mi|Ju|¥i [Sa|Do|Lu [Ma|Mi|Ju|Vi Sa|Do|lu |Ma|Mi |Ju Vi [Sa|Deo
Septiembre 19/ 20 21 22 23/24]25| 26 27| 28 29| 30
Octubre 1] 2| 3 4 5 6 7 8| 9]10 11 12 13 14 15]16| 17 18 19 20 21 22|23| 24 25 26 27| 28 29|30] 31
Ty 12 3 4 5/ 6] 7 8 s 10 1112[13] 14 15 16 17 12 19]20) 21 22 2324 35 26|27| 22 23 2
Diciembre 12 3/ 4|5 6 7 & 91of11] 12 13 14 15 1617|1819 20 21 22 23 24|25 26 27 22 239 3031|
Enero 1 2 3 2 5 6 7] 8] 9 10 11 12 1314|1516 17 18 19 20 21]22| 23 24 25 26 27 28|29] 20
Febrero 12 3 4[5 6 7 8 9 wI[12]13 14 15 16 1718[19]| 20 21 22 23 24 25|26 277 28
_ Marzo 12 3 4/ 5l 6 7 8 9 1011]12]13 14 15 16 17 18]13| 20 21 22 23 24 25|26]| 27 28 29 3w N
207 il 1123 4 5 6 7_8] 9|10 11 12 13 14 15[16| 17 18 19 20 21 22|23| 24 25 25 27 28 29|30
Mayo 12 3 4 5 6] 7] 8 9 10 11 12 1314 ]SS 22 23 24 25 26 27|28 23 0
Junio 12 3[al5 6 7 8 a10[1]12 13 14 15 1617[18] 19 20 21 22 23 2435 25 7 B B B

Cemar

4.4 Resumen: Periodos

El programa ofrece listados especificos en forma de matriz que recogen y comparan los datos basicos
de las clases en cada uno de los periodos. Se encuentran en el menud <Mddulos> -> <Horarios por
periodos> -><Resumen: Periodos>. La matriz de datos permite cambiar las clases siempre que tengan
un fondo de color claro.

Pulsando el botén <Sélo diferencias> se mostraran sélo las clases que hayan experimentado algun
cambio por lo menos en uno de los periodos.

Ejemplo (véase la imagen): La matriz muestra sélo los profesores cuyos valores basicos han
experimentado algin cambo en un periodo. En el caso del profesor Curie, han cambiado el <Texto>, la
<Fecha de la baja> y el parametro <Fijado> en el segundo semestre.

@ Valores de periodos diferentes | =] || = ||ﬁ|
E Profesar * || |Cure v Sélo diferencias
Pardgmetros | Sem 1 KF 7 Sem 2 Abi
Abrev. Curie Curie

Texto : Ab 1.5 in Mutterschutz | Ab 1.5, in Mutterschutz

(*) Fijar D e ———

Fecha de la

Simbolos il xE

£ >

4.5 Fijar periodos

Se inmuniza los periodos contra los cambios activando la opcién <Mddulos> -> <Horarios por periodos>
-> <Periodos lectivos> -> columna <Fijado>.
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4.6

46.1

B Periodos *
Abrey.
Periodal Anular Corfigurar pag...
Crear un nueveo perioda [] Fijado 12
Periodod Mombre compl. Periodos
lectivos =
desde hasta Dias lectivos *Semestre 1 (19.9.-20.9.)
03.10.2016 20092016 ~ 233
Untis - indirecta pod
Abrey. Mombre compl. | Desde |Hasta do

Sem 1 Semestre 1 19916 (20914
Sem 2 Semestre 2 26916 | 30617
Periodo3 Periodo3 31016 30617 [

l , Pericdo fijo. Sin cambios
i,

014

Periodos: Visualizacion de horarios

Si los horarios no son anuales y dependen de un periodo lectivo deben actualizar su informacién acorde
con el ciclo o la semana lectiva vigente.

Por defecto, el programa muestra los horarios del curso escolar, en el caso de periodos del horario
base. Si trabaja con periodos lectivos debe exigir expresamente que se actualicen los horarios en la
pantalla y los impresos segun el periodo o la semana vigentes.

@ 3a - Klasze 3a (Aristoteles) Horarios (Klal) 1o = X
-~ ce-R AR5 [@Re B-@ L

Periodo lectiva:16.2 2017 - 17 6. 2017 E‘EI -
Tiempo lective: Semana
Horas . . p
0132 Lu | Ma | Mi Ju Vi ~  Tiempo lective: Periodo
1 His | E Ph D
Ty

Semana calendario

La presentacion de horarios por semanas tendra en cuenta si los horarios han cambiado durante la
semana. Se veran dos horarios parciales, los del periodo que acaba y los del que empieza.

El inicio de un nuevo periodo lectivo no tiene que coincidir con una semana del calendario. Si quiere que
el programa indique la fecha del inicio del periodo en lugar del primer dia de la semana debe activar la
opcion <Definiciones> -> <Otros datos> -> <Horarios> -> <Fecha del inicio del periodo>.
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4.6.2

4.7

Definiciones

[=]- Parametros del Centro
- Marco horario

- Sumario

- Valores

= Macros

- (Guardar

- Carpetas de archivos
- Horarios

- Personalizar

- Contabilidad

12 Etiqueta del horario

|&'| Sincronizar los horanos
Fecha del inicio del periodo

Viostrar semanas

@) Mostrar semanas lectivas
i Mostrar semanas de calendario

Con la opcion <Definiciones> -> <Otros datos> -> <Horarios> -> <Sincronizar los horarios> se consigue
que se actualicen todos los horarios de la pantalla, si se pasa de uno a otro periodo.

Presentacion: Periodo actual

Se visualizaran y editaran los horarios del periodo lectivo actual. A la hora de pasar de un periodo a otro,

se actualizaran los horarios automaticamente.

Estadisticas sobre periodos

Puede evaluar las clases por separado de todo el curso escolar, de los periodos y de cada semana del

calendario.

Ejemplo (vease la imagen): El profesor "FW" imparte en los periodos un numero de horas diferente.
Se accede a esta evaluacion estadistica en el menu <Clases> -> <Contabilidad> -> <Valores

semanales>.
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4.8

I -

@ Walores sem. — = |ﬁ

Profesor - Clases / Valores * | Media anual = 14.92
GGauss v comprimidao HHM
Actualizar Horas lectivas con dedicaciones. Clases guincenales expresadas en valores semanales.

Ciclo l¢ desde - hasta mid. obli| Clase Citra ded §f Feal Feal - Ob(§ovalor

Suma | 13.9.-30.6. 56283  552.00 0.00 552000 -10.33 0.00

1-3 19.9-20.11. 15.00 16.00 16.00 1.00
10|21.11.-27.11. 15.00 16.00 16.00 1.00

11-13 28111812 15.00 16.00 16.00 1.00
14/ 19.12.-25.12. 75D 16.00 16.00 2.50

1516 |26.12.-8.1. Vacaci 0.00

17-20 |9.1-52. 1 15.00 16.00 16.00 1.00
262122 Vacaci 0.00

2229 |132-54 3 16.00 16.00 16.00
30104164 Wacac 0.00

31-33 |174-75 3 16.00 16.00 16.00
3|85-145 3 16.00 11.00
35| 15.5-21.5. 4 15.00 11.00

36-40 |225-256. 3 16.00 11.00
41|266-306 3 1333 11.00

Los listados de los <Sumarios> respetan los periodos lectivos. Ejemplo: Muestra la ocupacién de aulas
por periodos,

Periodos y Planificacion de sustit.

El médulo <Planificacion de sustituciones> parte siempre del horario actual del dia y permite trabajos
que afectan a mas de un periodo lectivo como, por ejemplo, el traslado de una clase de un periodo a
otro.

Teniendo la version MultiUsuario, varios usuarios, como por ejemplo, el responsable de gestionar las
sustituciones diarias y el jefe de estudios que se ocupa de la confeccién de los horarios, pueden trabajar
simultaneamente.

Ejemplo de la utilidad de la versién multiplaza: Aunque el dia 11/2 empieza un periodo lectivo nuewvo, el
gestor de sustituciones puede organizar las incidencias horarias de los dias anteriores al 11/2; mientras
el encargado de los horarios trabaja con los horarios que seran validos a partir del 11/2.

Incluso, si un centro no tiene la version multiplaza MultiUsuario, los dos responsables de las
sustituciones y de la confeccién de horarios pueden trabajar simultaneamente si tienen en cuenta las

siguientes instrucciones:

Los dos trabajan con el horario actualmente vigente, que llamamos aqui "Periodo1".
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Periodo1.gpn
|

Afo académico |

Horario afio completo

Partimos en el ejemplo del supuesto de que estamos en una fecha anterior al 11/2, por ejemplo el 5/2,
en la cual el nuevo ciclo lectivo empieza con unos horarios nuevos.

Planificador de sustituciones

Semestrel.gpn
l Periodo 1 - Periodo 2 |

Horario primer semestre1 + datos H . .
_ orario primer semestre 1
de sustituciones hasta el 6/2

El gestor de las sustituciones sigue trabajando con el archivo "Periodo1" los dias anteriores al 11/2.

El jefe de estudios de los horarios guarda el archivo "Periodo 1" bajo un nuevo nombre, por ejemplo,
"Periodo1_2" y elabora, con estos datos, el nuevo horario.

Cuando los horarios estén acabados, hay que incorporar las sustituciones, que ha habido en este
tiempo, en la base de datos del nuevo horario para no perder esta informacion.

A la hora de recibir los nuevos horarios "Periodo1_2", el gestor de la sustituciones importa su trabajo
desde su archivo "Periodo1", ejecutando la aplicacion <Archivo> -> <Importacion/Exportaciéon> ->

<Importar sustituciones>.

Planificador del horario

Semestre1_2.gpn \P
eriodo 2

I Periodo 1 11|'m'

Horario primer semestrel + datos

de sustituciones hasta el 642 ’ Horario primer semestre 2

Semestrel.gpn ‘

it

Las sustituciones hechas a partir del 5/2 se importaran a los horarios "Periodo1_2" que ya contienen las
sustituciones anteriores al 5/2.

Importacion de datos de
desde el inicio del curso
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4.9

Semestrel_2.gpn
| Periodo 1 I Periodo 2 I

Horario primer seme

. Horario primer semestre 2
de sustituciones h P

Nuevo curso escolar

A la hora de definir en <Archivo> -> <Nuewo curso escolar> el nuevo curso escolar, se determina qué
periodo del curso pasado sera la base del nuevo horario.

Mueva curso escolar >

Curso escolar

desde hasta

18052018 ~ 23.06.2013

Encabezamiento general
Stundenplan 2017/2018

Giltt ab: 10. Oktober

H periodo base del nueva horario:

Semester 1{25.9.-30.6.)

Perode1 (199 -306.
_l'_Semester 1{25.5-306)
. o o

o
CENLITENA Zs Lo

[ Cortabilizar el superavit o deficit del curso pas...
[1] Pasar los profesores al curso superior

[] Anular las peticiones de profesores

[ ] Anular las peticiones de las clases

[1] Aglicar &l contador anual anterior

[ Anular el nimera de alumnos

cose

Solapamiento de limitaciones temporales

Si se solapan o contradicen dos o mas limitaciones temporales, se aplican las siguientes reglas:

1) Solapamiento de periodos con Filtros o fechas "desde - hasta"

Se puede limitar el periodo lectivo de una clase impartiéndola a partir de una determinada fecha hasta
otra. Tantos los periodos lectivos como los Filtros permiten y aplican estas restricciones. Ejemplo: Se
imparte una clase del segundo semestre entre el 12/9 y el 31/10.

Las fechas de los Filtros o las del inicio y final de una clase no tienen que coincidir las de los periodos.
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Ci

-

Periodo 1 H7 ) Periodo 2

Existen clases en el periodo|1 y 2

desde-hasta

Si se han introducido unas fechas para un clase que no coincide ni un dia con el periodo lectivo, no se
dara nunca esta clase.

En el capitulo "Cambiar datos en un Periodo lectivo" se ha explicado cémo los cambios, realizados en
un periodo, afectan a los otros.

Periodo 1 Periodo 2

La clase existe solamente en un periodo. desde-hasta

2)Solapamiento de Filtros con fechas "desde - hasta"

Si se solapan los dias lectivos de una clase, definidos por un lado como Filtro, y por otro lado por medio
de su inicio ("desde) y final ("hasta"), el programa planificara esta clase sélo en los dias en que
coinciden las dos definiciones. Si no los hay, la clase no tendra lugar.

Ci

Grupo desde-hasta

Filtro

Grupo desde-hasta

Grupo desde-hasta |

| Firtro

Si hay definiciones incompatibles entre los dias lectivos de un Filtro y las fechas de su inicio ("desde) y
final ("hasta"), se impondran las fechas del Filtro.
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6.1

6.1.1

1
Ci

(™

|
Grupo|desde-hasta ‘

Filtro |

Cla. desde-hasta

Planificacion anual

AtencidnLa <Planificacion anual> distribuye las horas anuales sobre los distintos periodos
lectivos. Se aplica este tipo de ensefianza en Finlandia donde los periodos lectivos suelen
durar sélo unas cuantas semanas.

En caso de que las clases cambien cada semana recomendamos planificarlas usando el moédulo
<Calendario - Planificacién anual> .

1) Periodos lectivos de varias semanas

Los pedagogos finlandeses y de otros paises consideran que las materias de una o de dos horas
semanales no son realmente efectivas. Los alumnos las consideran materias secundarias aunque
tengan un volumen considerable de, por ejemplo, 40x2 horas = 80 horas anuales.

Estas horas se aprovechan mejor, segun los pedagogos finlandeses, si se dan estas materias en cuatro
0 mas horas semanales en varios periodos del curso. Como contraprestacién y compensacion no se
imparten en otros periodos del curso. Ejemplo: Se imparte la materia Geografia en 2 cuatrimestres
lectivos con 4 horas semanales que se alternan con dos cuatrimestres no lectivos en esta materia:
Clase 10x 4 horas + sin clase 10x 0 horas + Clase 10x 4 horas + sin clase 10x 0 horas = 80 horas
clase.

2) Planes de estudios que varian cada semana

Es otro planteamiento de un cierto tipo de escuelas sociales o de régimen especial. Ejemplo: Se decide
al final de cada semana qué materias se impartiran y qué profesores daran las clases de semana
proxima. Se el centro se rige por esta filosofia debe usar el médulo <Calendario: Planificacion anual>.

Datos necesarios

La <Planificacion anual> se inicia a través del menu <Mddulos> -> <Periodos> -> <Planificacién anual>.

El menu de <Planificacion anual> consta de dos ventanas. En la ventana a la izquierda figuran todas las
clases del centro escolar. La ventana derecha de la <Planificacion anual> muestra detalles y la
ocupacion de grupos, aulas, profesores, clases, etc. en cada semana.

Numero de periodos

Aqui se determina el nimero de periodos lectivos que formaran en su conjunto el curso escolar. Se
confirma su definicion pulsando la tecla del tabulador <TAB>.
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6.1.2

P

@ Planificacian anual

[ ] Aplicar la seleccién de la ventana derecha.

Cla. |Fa. |[Gru. |Prof |fula | Slume
11 Gw |[l1a1b/Hugo | Rla |-
6 Ch,Mi 23,2b| Calla: R2a.F -
rd Wi To| 1a,1b| Ander| Werla -
73 | Sportl 1a,1b| Arist,| Th2,T|-
78 |Wwk | 1b.3b| Ander \Werki -
75 | Sportl 2b2a| Rub.2 Th1,T|-
a1 Tw.W|2b2a| Curie| Twr V|-
%4 |Gz |[ZaZb|New |RZa |-
43 | Ke My 3a3b| Calla: R3a.F|-

o

Sportl| 3a,3b| Arist,| Th2,T| -

Horas semanal.

10 36 10
12| 36 12
14 4% 14
12 36 12
14 46 14
14 46 14
14 46 14
14 46 14
14 46 14

)
18

Si quiere crear tantos periodos como el numero de semanas del curso escolar, debe contarlas o
importarlas, ejecutando el icono <Personalizar> -> opcion <Semana del calendario =>Semana lectiva>

de la Barra de herramientas del menu <Planificacion anual>.

Cerrar periodos (F8)

Si no se imparte una clase en todos los periodos, debe cerrar los que no son de esta materia, pulsando

el icono <Cerrar periodos (F8)>.

Este bloqueo de un periodo contra una planificacion de clases puede ser para una materia concreta,

para varias o para todas las clases.

I

Lo e

RN T-% & @

[] Aplicar la seleccitn de la vertana derecha.

o

@ Planificacion anual
-
& Mimero de pegdos
Cla. |Fa. |[Gru. |Prof |AMa | Slum
41 Ke |2a Calla| R2a ™
42 |Ke |2b |Calla2R2b |-
66 |Bio |2b |Cer RZb |-
72 |Tw |2b |[Cunie| Twr |-
29 Wk |3a |Ander| Werk-
6/ |Bio |3a Cer |Ria |-
68 |Bio [3b [Cer |[Psl |-
Fil Tw [3b  |[Curie|Twr |-
45 |Ke (4 Callas Ps2 |-
7 |Bic |4 Rub |Ps2 |-

Horas semanal.
Tetal |min.r| Simb.|SPL |1 |2 (3 |4 (&
14 46 14
14| 46 14
456 14

14 45 14
14 45 14
14 45 14
14 45 14

&
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6.1.3

Si un profesor no esta disponible en todos los periodos, se seleccionan sus clases por medio del botén
<Selecciéon> -> <Seleccién: Profesores> y se impide la planificaciéon de sus clases, en los periodos en
los que no esta, cerrandolos pulsando el icono <Cerrar periodos (F8)>.

® (= [®][=]
Rl EE RS @@ ;
6 Mumero de periodos [1] Aglicar la seleccién de la ventana derecha.
Horas semanal. A
Cla. |Fa. |Gru. |Prof |Awla |Alume| Total [min.r Simb.|SPL (1 |2 |3 (4 |6 |6
41 ke |2a Callas B2a |- 14 46 14
42 |Ke |2b |CallayfRZb |- 14 46 14| 5 Lehrer %
66 |Bio (2b |Cer [RZb |- 14 46 14
72 |Tw |2b |Curie| Twr |- 14 45 14 || Abrev. Mombre compl.
25 Wk |3a | Ander|Werk - 14| 45 14 | Gauss Gauss
67 |Bio |(da |Cer [R3a |- 14 45 14 || New Newton
&8 |Bie |3b [Cer |Psl |- 14 45 14 [ Hugo Hugo
71 |Tw |3b |Curie/Twr |- 14 45 14 | Ander Andersen
45  |Ke |4 Calla: P=2 | - 14| 45 14 | Anist Aristoteles
57 |Bio |4 |Rub |Ps2 |- 14 45 14 || Callas Callas
Nobel MNobel
Rub Rubens

- Todos - T | Abteilung

Todos -xm (=5Selec) | Invertir

Aceptar Cancelar

Total: Horas semanales

La suma de horas que tienen las materia durante todo el curso escolar se entra en la columna <Horas
semanales> -> <Total>.

Ejemplo: La materia "AnFi" de la clase num. 7 del grupo 1a tiene durante todo el curso escolar 62 horas.
Seran distribuidas sobre las semanas o periodos lectivos de esta materia.
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6.2

6.2.1

I "

& Planificacién anual | = || [=] ||i:h|
Ao EEIRR T Bl & & .
6 Mumero de periodos [ ] Aplicar la seleccién de la ventana derecha.

s

Cla. |Fa. |[Gru. |Prof |Aula |Slume 1 (2 |3 |4 |5 |6
41 Ke |2z Callz=| R2a |-

42 Ke |2b |CallaR2b |-

66 |Bio |2b |Cer RZb |-

Z Tw |2b |Curie| Twr |-

23 |AnPh | 1a | Ander| Werk| -

67 |Bio |3a Cer |Ria |-

68 |Bio [3b |[Cer [Psl |-

71 Tw [3b [Cune|Twr |-

45 |Ke |4 Calla) Ps2 |-

57 |Bio |4 Rub |Ps2 |- W

Recomendacion: Importar el <Total: Horas semanales> desde el ment <Clases>.

Si se han introducido las horas semanales en <Clases> y las vacaciones en <Calendario escolar>, el
programa calculara el total de las horas reales anuales de cada clase siguiendo estos pasos. Debe:

" 1) seleccionar toda la columna <Total> mediante el ratén,

" 2) entrar el signo de interrogacion "?" en la primera linea y

 3) confirmarlo pulsando <INTRO>.

Distribucion manual
El usuario puede entrar manualmente las horas de cada materia en las semanas o periodos lectivos.

Horas semanales por periodos

Las horas lectivas de una materia, que se dan en cada periodo, se definen en la parte derecha de la
ventana a la izquierda.

Ejemplo 1): De las 30 horas anuales de Inglés (1), clase nim. 33, se daran 6 horas en los tres primeros
periodos y 4 en los tres restantes.

Ejemplo 2): Bio se dara en una secuencia de 2, 2, 4, y 4 horas. 2 horas quedan por distribuir.
Ejemplo 3): Se imparte una materia en la 1a y 2a semana con dos horas semanales, en la tercera y

cuarta semanas con 4 horas. Se da otra materia todo el afio con 5 horas semanales y una tercera con 6
y 4 horas..
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I -

@ Planificacién anual o[ | (|
R EE BRI T-%l - & -
& Mimero de periodos [ Aplicar la seleccitn de la vertana derecha.

Horas semanal. "
Cla. |Mat. |Gru. |Prof |Aula | Alume Total | min.r| Simb. SPL |1 2 (3 [4 |5 |6
11 Gw [l1a.1b|/Hugo|Rla |- 14 2
6 Ch,Mi| 2a,2b| Calla| R2a,F - i 36 Bl Bl &
i Wik, Ty 1a,1b| Ander| Werk| - 30 4
73 | Sportl| 1a,1b| Arist || Th2.T| - 20 20
78 |Wwk |1b.3b|Ander| Werk - 24| 36 24
75 | Sportl| 2b,2a| Rub2 Th1,T|- 14| 46 14
a1 Tww| 2b,2a| Curie| Twr, V|- 14| 46 14 o

En la columna <SPL> figura el nUmero de horas que todavia no estan repartidas sobre los periodos.
6.2.2 Horas semanales: min-max

Si se encarga al programa Untis la distribucién de horas, debe indicar, en la columna <min.,max.>, el
minimo y maximo de horas, que puede haber en cada periodo.

Ejemplo de la clase nim. 7 del grupo 1a: En cada periodo se pueden dar 4, 5 6 6 horas de la materia
"AnFi".

Si los valores entrados no corresponden a estos limites el programa lo indicara, destacandolo con el
signo de exclamacion "!!" y letras rojas.

Horas semanal. L]
Cla. |Mat. |Gru. |Prof |Aula |Alume Total |min.r Simb)SPL (1 (2 (3 (4 |5 |6
11 Gw |lalb|Hugo|Rla |- 14 2 2 2 4 4
& Ch.Mi 2a,2b| Calla: R2a.F|- 30 36 Bl 5} &l 5| 5| &
7 Yk, Ty 1a,1b | Ander| \Werk - 30 G 6| 6| 4 4/ 4
73 | Sportl 1a.1b| Anist,l| Th2.T) - 20 3 3 4
78 Wk |[1b.3b| Ander|Wwerk - 24 5 24
75 | Sportl| 2b.2a| Rub.2| Th1,T|- 14| 46 14
81 | Tw.w|2b.2a| Curie| Twrl| - 14| 46 14 o

Atencidon: Horas semanales y <min.,max> en el menu <Clases>.
Las horas semanales y el <min.,max>, definidos en el menu <Clases>, no seran tenidos en cuenta, si
se establecen otros valores en este menu.

6.2.3 Resumen por periodo y titular

La ventana a la derecha de <Planificaciéon anual> detalla la distribucion de las horas sobre los periodos.

La columna <Media> sirve como referencia al indicar el valor medio de horas por periodo.

Si las horas lectivas se desvian bastante del valor medio, el programa lo avisa coloreando en verde los
periodos con un notable déficit, en rojo, los que tienen exceso. La intensidad del color refleja el grado de
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6.2.4

desviacion.
=N RS

Grupois) -

Horas semanal. "
Momb | Total SFL min. Max. Media 1 Z (3 [4 [B |6
1a 204 15 M| 30/ 34 39 41 18 3
1b 222 161 ] 3

-

Zb 219 187 ¥ I B 9 B
2a Pyl 185 ¥ 7 B 9 B
4 20 201 34 W

El usuario puede cambiar manualmente el promedio de las horas por periodos, calculado por el
programa.

Si se encarga la distribucién de horas al programa, se debe indicar, en las columnas <min.> y <max.>,
el minimo y maximo de horas, que puede haber en cada periodo.

Fijar periodos lectivos (F7)

Se inmuniza los periodos contra cambios pulsando el icono <Fijar periodos lectivos (F7)>. Se puede fijar
uno, varios o todos los periodos. Los periodos fijados se destacan en color verde, ademas, sus horas
llevan el asterisco "*" como distintivo.

Atencion: Fijar parcialmente las horas distribuidas manualmente.

Si se entra manualmente una parte o la totalidad de las horas, que se deben dar por periodo, se puede
fijar su distribucion antes de iniciar la optimizacién para proteger los valores, que acaba de elaborar,
contra cambios posteriores.

@ Planificacion anual

A L8 e T B @@
b Mumero de periodos [ Aglicar la seleccion de la ventana derecha.

Horas semanal.
Cla. |Mat |[Gru. |Prof |fAula | Aume Total | min.r Simb.) SPY b
11 Gw |l1a.lb)Hugo|Rla |- 14
i Wi T 1a.1b| Ander| Werka| - 30 — "4 4
73 | Sportl 1a.1b| Arist.| Th2,T|- 20 2 4 4| 4
31 Mat |1a |Anst |Rla |- 26 & 6 6 4 4
i3 |E la |Arst |Ria |- 30 6 4 4| 4
35 |[Mus [1a Callas Rla |- 14 2 4 4 4
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Distribucion automatica

La distribucion de horas se inicia pulsando el icono <Optimizar/Calcular> habiendo definido previamente,
en la columna <min.,méax.>, el minimo y maximo de horas, que puede haber en cada periodo.

Atencion: Aplicacion del minimo y maximo de horas.
La entrada de "3,6" en <min.,max.> permite valores de 3, 4, 5 6 6; con "3/6" en <min.,max.> se exigen
los valores 3 6 6.

Periodos consecutivos

Se garantiza que se den las clase en periodos consecutivos pulsando el icono <Periodos
consecutivos>. Ejemplo: La clase num. 43 se dara en los periodos 6, 7 y 8; las clase num. 15 no tienen
continuidad.

@ Planificacion anual E@

46 | Nimero dejperiodos [1] Aplicar la seleccidn g ventana derecha.

Horas semanal.
Cla. |Mat. ru. | Prof |Aula | Alumr Total | min.max. Simb. SPL |1
5 {§|Gz/4 Gaus{Ps2 |- 8 24
43 {§ | #&.M 3a3b Callag R3a.F - 24 68
T 13, 1b | Ander| Werki - 62 4/6/8
Mew |Phys |- 10

En un periodo sdlo pueden ser 6 6
4608 horas.Sdlo DUEdEn al ol 2 ] 2 2 2 2 2 2 al v
ser4,6 o8 horas enun v

periodo. _j

Se deben planificar estas clases
en periodos consecutivos. Sdlo
pueden ser 4, 6 o 8 horas en un
periodo.

Definir periodos

Una vez acabada la distribucion de las horas anuales sobre los periodos se ejecuta el reparto de las
horas pulsando el botén <Aplicar la distribucion>. La ventana de <Planificaciéon anual> se cerrara. En el
menu <Clases>, el numero de horas de las materias sera, a partir de ese momento, su distribuciéon en
los diferentes periodos.




ESN EOH 55

r

Grupois) -
Horas semanal’ --\\h
Momb |Total [SPL |min. |[mdx Media (1 |2 |34 |5 |6
1a 220 220 7
1b 226 I
9 191 191 B’ Periodos d
2b 189 189 Abrevy.
I3 yry 1 Periada 1 orfigurar pag...
3b 225 217
4 191 183 Crear un nuevo periodo Fijado
Periodo 1 Mombi compl.
desde hasta ias lectivos
19092016 v | [30.062017 v 15

Hasta Fijado | Dias | Periodo bas.
30617 [ ]

6 (111216 [ 35  Periodol
1216 22117 O 21 Periodol
23117 (5317 O 30  Periodol
6317 |[16417 [ 30  Periodol
17.417 |30617 [ 59  Periodol

Por defecto el programa crea periodos de la misma duracion. Si de hecho no son iguales, se cambia su
periodo lectivo definiendo su inicio y fin en el menu <Mddulos> -> <Periodos lectivos> -> <Periodos>. Si
quiere cambiar la abreviatura y el nombre completo de cada periodo, lo puede hacer también aqui, en
este menu.

Atencion: Irreversibilidad de la funcién <Optimizar/Calcular>

Una vez ejecutada la aplicacion <Aplicar la distribucion>, no se puede wolver atras ni tampoco iniciar
nuevamente las opciones <Optimizar/Calcular> o <Aplicar la distribucion>. Si quiere cambiar datos en la
ventana <Planificacién anual>, los debe cambiar manualmente.

Atencion: Irreversibilidad de la funcién <Aplicar la distribucion>
Al pasar de horarios anuales a periodos, los horarios anuales seran sobrescritos y se perderan.
Recomendamos hagan, antes de ejecutar la funcion <Aplicar la distribuciéon>, una copia de seguridad de
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71

sus datos para poder wvolver al estado anterior.

Semanas lectivas diferentes

La gestién de un centro escolar que organiza sus secciones con semanas lectivas diferentes se
complica si estas plantillas horarias no coinciden. Ejemplo: La Primaria empieza a las 9.00 h, la ESO a
las 8.30 h y el Bachillerato a las 8.00 h. Ademas, la duracién de las unidades lectivas de cada seccién
puede ser diferente.

El programa Untis tiene una aplicacion propia que genera estos horarios en los que coinciden plantillas
lectivas diferentes.

Definicion: Semanas lect. dif.
Si se organizan las clases del centro con mas de una plantilla lectiva de horarios se debe indicar este

hecho en el menu <Definiciones> -> <Parametros del Centro> -> opcién <Semanas lectivas diferentes>.
El programa preparara las herramientas correspondientes para gestionar estos horarios.

Definiciones *

- P:ara'metros del Centro Nombre del Cartra

- Marco horario Aemania ~ || Pais
Testschule

. Sumario

. - | Autonomia
- Valores Fir Dema und Test
Macros |dioma

i . Curso escolar
+]- Surnarios

: desde hasta Adi
+- Planificacidn de sustituciones Cédigo del Centro
Franjas de materias [E032016 - | |3D.D5.2D1? ~ =
=
i MultiUsuario

1 =| Periodos lectivos

Tipo de Centro
+ | lerciclo lectiva (A.B.C....)

Horas lectivas varables

V| Semanas lect. dif.

A continuacion se define primero la semana lectiva basica en <Definiciones> -> <Semana lectiva>,
después los otros marcos horarios ejecutando la opcidon <Nuevo> y entrando los valores que
corresponden a cada plantilla horaria.
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® = || & | &
Renombrar
[+
6 Mimero de dias lectivos semanales (1 -= 7). Entrada:
8 Maximo de horas lectivas en un dia (1-:60) Marizna
Lunes ~ | Primer dia de |la semana Anular
1 Mimero de la primera hora lectiva Sem.lectiva dif '
- Sem lectiva dif 2 n
Mam.hora 1 2 3 = | Abrev. P

Mombre de |z hora

Mombre compl.
800 855 950 1

8:45 940 |10:35) 1] [ Aceptar

Cancelar

Lunes Maria Mana Mana

Martes Mafia Mafia Mafia Mafia Mafia Tarde Tarde Tarde

Migrcoles Mzna Manz Manz Mana Mana Tarde Tards Tards

Jusves Mara Manz Manza Mana Mana Tarde Tards Tards w
Cancelar Aplicar

La definicion de cada esquema nuevo se termina y guarda pulsando el botén <Aceptar>.

@ Semana

lectiva li“ﬂ“ﬁl -

Eamana lect. basic| = Nuewva Anular Renombrar

Marco horario Recreas T Sustitucion ]
& Mumero de dias lectivos semanales (1 -= 7). Entrada:
: Mzxdmo de horas lectivas en un dia (1-:60) Marizna
Lunes = || Primer dia de la semana Anular
Tarde

Muimero de la primera hora lectiva.

En cada marco horario se concretan el inicio y final de las horas, de los recreos, de la Pausa de
mediodia y de las horas de la mafana y de la tarde.

Atencion: Numero de dias lectivos, Maximo de horas en un dia y Primer dia de la semana

El numero de dias lectivos, el maximo de horas en un dia y el primer dia de la semana deben
ser iguales en todas las plantillas lectivas y los de la semana lectiva basica. Esta debe tener el
marco horario tan amplio que abarque todas las plantillas lectivas, de tal manera que se
puedan considerar éstas como una plantilla reducida del marco horario basico cerrando las
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7.2

horas, que no son lectivas, por medio de peticiones "-3".

Una vez definidas las diferentes semanas lectivas, se asigna a cada grupo la suya.

AF=N =N 5

TRET S| E

@ Klassen / Elasze
S1a =| .| &
Abrev. |Mombrecompl.
551a escuelas primarias 1a
G31b  escuelas primarias 1b
G57a escuelas primarias 2a
GS52b  escuelas primarias 2b
553a escuelas primarias 3a
G33b  escuelas primarias 3b
(G54a escuelas primarias 4a
G54b  escuelas primarias 4b
HS1a Las escuelas medias 13
H31b  Las escuelas medias 10
H31c  Las escuelas medias 1¢
H=1d Las escuelas medias 1d
HS2a Las escuelas medias 23
H32b  Las escuelas medias 20
H32c  Las escuelas medias 2c
H=3a Las escuelas medias 3a
HS3b  Las escuelas medias 3b
HZ3c  Las escuelas medias 3o

= Klasse

[l Sem.lectiva di
Grundschule
. Grundschule
. Grundschule
. Grundschule
. Grundschule
. Grundschule
. Grundschule
. Grundschule
Mittels chule
Mittels chule
Mittels chule
Mittelschule
Mittels chule
Mittels chule
Mittels chule
Mittelschule
Mittels chule

Mittelschule v

Peticiones prof.: Semanas lect. dif.

Si hay profesores que dan clase en diferentes secciones con una plantilla horaria diferente, no se
pueden asignar sus peticiones horarias a una determinada hora lectiva. Ejemplo: El profesor que da

clase en la Primaria y en la ESO pide tener la primera hora del lunes libre. En el horario de la Primaria
seria de las 9.00 h hasta las 10.00 h, en el de la ESO de las 8.30 h hasta las 9.30 h. La primera hora en

la Primaria se solapa con la segunda en la ESO.

Trabajando con varias plantillas horarias se define a qué horas de reloj se refiere una peticion, indicando
el inicio y el final del desideratum. La unidad minima y la exactitud maxima de estas horas reales son 5

minutos.



46

7.3

Peticiones indeterminadas adicionales de horas

@ Peti/Desid. / Lehrer-45 E’E
Bafas | || S -
MaCa ~ Maria Callas

12.40 2.00 1000  [11.00 (1200  [1300  [1400  [1500 (1600  [17.00  [Dias |Mafiana|Tardes |

Lunes

Martes

Migrcoles -1(3.00- 11.00)

Jueves

iernes | |

Periodo | Nimero | Peticién |

Horarios: Semanas diferentes

Los horarios de profesores, que dan clases en dos o mas plantillas horarias, indican el inicio y el final de
sus unidades lectivas. La unidad minima y exactitud maxima de estas horas reales son 5 minutos.

Para obtener este tipo de presentacion de horarios, se debe activar el menu <Editar horarios> ->
<Disefio 2> -> opcién <Visualizacién en modalidad <MINUT>>.

14.00

2

Englisch
15.63

15.45
BES1_*RS
Englisch

16.00

17.00-

Lunes | Martes |Miercoles| Jueves | Viernes
4.30 .30 .30 [2.30 2. 30
BES1_RS Lepels BES1_GRS BHS1_&RS
10.00—Englisch Englisch Englisch Englisch
1025 1025 1025 1025
1023 1025 1023
BES1_*R3 BES1_&RS BHS1_&RS
11.00- Englisch Englisch Englisch
1120 1120
1120
BES1_R5S
Englisch 1145
12.00+ G2
L=l Englisch
12,43
13.00+ BES1_G
Englisch

13.45
BHS1_&GR3
Englisch
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7.4

7.5

Este tipo de presentacion deja patentes las incompatibilidades o solapamientos de clases que
pertenecen a plantillas horarias diferentes. Ejemplo (Véase la imagen): Mientras la primera clase de
Inglés del profesor WP termina los martes a las 13.45 h, la siguiente deberia empezar ya a las 13.30 h.

En la modalidad <MINUT> de presentacién de horarios es posible arrastrar, colocar e intercambiar las
clases de un profesor siempre que se realicen estos movimientos en el horario del mismo grupo.

Dialogo: Semanas diferentes

El esquema horario del <Dialogo: Matriz> sera siempre el marco lectivo del grupo actual. Si es una
clase de grupos desdoblados el primero determina el marco horario de la presentacion.

Si un profesor, ademas de la plantilla lectiva actual, da clase en otro marco horario, el programa lo
indicara: Pequefias circunferencias de color rojo sefalan las horas en las que el profesor esta
indisponible por dar clase a un grupo de otro horario lectivo:

@ C12:318 Dislogo:Matriz L= =
A dRAav iR H=Be !
Clases ~
h =1 4 Sin planificar T Informacién r Historial r Cambios en c| » : @ v
- Umemn
Lunes Martes Miérecoles
1 [ 2] 3] a][5s 6|7 [8 |1 |2][3]4]s5[s6 |78 [1]2]3][a]5]s
= Cla. 318 +
cv2a | Eng LECT E CNAT|JEEN EARY MATE <EFIS INF MR gede EnowMUSH <EFIS :RELL E .DRA! Eng [JEEI FraN
RL GY1c G¥la GY2c GY1b o O [ollR e} :GY2a GY2b GY1b
o |ozsa :BY2:
o |RELIG
< >

Atencion: Clases alternativas y Cambios en cadena

El automatismo de las aplicaciones <Clases alternativas> y <Cambios en cadena> se limitara a
propuestas de clases que tienen el mismo marco lectivo. Si quiere realizar cambios, que se extiendan a
otras plantillas, debe hacerlos manualmente en el Didlogo.

Guardias en recreos: Semanas lect. dif.

El célculo y la asignacién automatica de vigilancias tendran en cuenta las semanas lectivas diferentes.
Si se organiza manualmente la plantilla de los profesores de guardia en los recreos, se debe activar
primero la semana lectiva correspondiente y asignar después las vigilancias a los profesores. Las
diferentes plantillas horarias se hallan en la ventana desplegable, llamada <Semana lectiva>.
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7.6

I -

@ Guardias en recreos | = ” =] ||i3-|
Hin - "R es LT x| BERhOd &R

Espacio l Profesores ]

Vigilancia | in.); 200 (si
R e [ Nombre compl.

J - I d3t I - T ]
w1 Mittelschule 1 /13 il
Gymnasium ! 14:00 |14:45 30 [16:45 |17:30

BBS 1
930 | Piggs 14:00 | 14:45 |J6:00 |16:45

Lunes +
Martes +
Miércoles [+
Jueves +
Viernes +

Sustituciones: Semanas lect. dif.

Si el centro tiene secciones con plantillas lectivas diferentes, el médulo Untis de sustituciones lo tendra
automaticamente en cuenta. El programa solo propondra como posibles suplentes a aquellos profesores
cuya disponibilidad sea compatible con el marco horario, en el cual debe cubrir una hora vacante.

Atencion: Plantillas de profesores de guardia preasignada para cada marco horario

Se creara una plantilla de profesores vigilantes en cada marco horario diferente. La busqueda de un
profesor sustituto para una vigilancia concreta siempre tendra en cuenta el marco horario de los
profesores. EI marco horario se elige en la Barra de herramientas.

Atencidn: Sustituciones en recreos y sustitutos en horas lectivas

Si un profesor, que tiene un hora libre, no aparece en el menu <Propuesta:Profesor ?> puede ser debido
a que tiene asignada una vigilancia de recreo en otra seccion y ésta se solapa con la hora libre en la
plantilla horaria actual.

Si una suplencia depende del marco horario de la materia a sustituir, en los impresos se indicaran las
sustituciones por la hora de su inicio y final, en lugar de dar el nimero de la hora. Ejemplo: La 2a
sustitucion empieza a las 8:50h en una seccion, a las 8:55h en otra. Para ver el tiempo real se debe
activar la columna que indica el inicio y el final de la hora. Se accede a esta modalidad pulsando el
icono <Macro> -> opcion <Inicio-Final>.
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@ Substitutions / Klasse EI@
R A2V L TH=F @@ e

v

Class(es) From-Tao -
. il [7] Uncovered substitutions

Klasse n

Subst. M Type Perio i eacher| Substitute| Class(es) | Room | Substitution text
2 Substitutior 2 ES HS3c 023C

1 Substitutior 3 BEGA HZ3b 0238

3 Substitutior & Hero H>4a 0244

4 Substitutior & I HS4b 024B

5 Substitutior 8 GM HZ4c 024C

Subst, Na. I:I = |Klasse R

Semanas no estandares: Guard. en recreos

El médulo <Semanas no estandares> permite planificar guardias en recreos en cualquier periodo lectivo.
La plantilla de las vigilancias puede seguir la plantilla horaria de los grupos o las clases reales de una
determinada semana. Encontrara mas informacion en el capitulo <Guardias en recreos>.

P -

@Guardias €N recreos |
Hothk -~ ‘IR oeX L T B LOD EF

41

Espacio l Profesores ]
Vigilancia {en min ): 200 (si .
sﬂ'ﬁ?'?[?_g‘j.’” ) = Las guardias en
Grundschule recreos pueden
Variar
0/ U2 |23 |3 semanalmente.
10:15 |11:15 [13:00
930 |10:25 [11:45 |13:00 16:45
Lunes i ti'Es MNE
Martes * 777|777 _ _
rr— 1 | Se pueden planificar las guardias
— . — 0 en recreos que correspo_ndan al
r— . v |79 horario concreto de un Filtro (=
R Conjunto de clases).
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