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Iniciagao ao Untis

O objectivo desta brochura é dar-lhe um rapida e simples conhecimento das principais funcionalidades
do Untis. Para mais informagdes veja os manuais especificos.

Pode baixar ou pedir todos os manuais no nosso site _www.inforarios.pt .

Caso tenha alguma questéo sobre o Untis, por favor contacte-nos!

[ (& Inforarios Software | Programa Untis - Horérios Escolares gerados automaticamente - Windows Internet Explorer EIE
@'\,/ - |€ http://www.inforarios.pt/index.php?page=home = | "?| A | |Y! Yahoo! Search
f\? _glnfora'rios Software | Programa Untis - Hordrios Es..._ ‘;:i\ h E ¥ [ g o> l_}v I_':}/'Iv w3 ,j
(8 INFORARIOS 3 .
Gestdo de Horarios Escolares
) Software
._ ) Gestéo de Horarios Escolares

HOME INFORARIOS UNTIS SERVICOS DOWNLOADS CONTACTOS COMUNIDADE

-

Inforarios Software (} NOVIDADES

Solugdes profissionais para a gestao dos seus horarios escolares.

Inforirios a melhor Normas
solucao em Horarios Untis Ja esta disponivel para download
Escolares ~+ Geragao automatica de horarios o powerpoint com as Normas

+ Experiéncia de mais de 30 anos para a Elaboragdo dos Horarios -

~+ 15 mil utilizadores em mais de 80 paises 2010/2011

11.07.2010

~+ 20 anos a construir horarios para as Escolas Portuguesas
Instalacao

Introduza o CD do untis para fazer a instalagéo, na unidade de CD-ROM, e a instalagao sera iniciada
automaticamente. (Se a instalagdo ndo comegar automaticamente, dé um duplo clique no ficheiro
"setup.exe" para iniciar o assistente de instalagéo.) O assistente de instalagao ira guia-lo através da
instalacao de Untis.

Recomendamos que nao altere o caminho de instalagéo padréo. No sistema Windows sera em
C:\Program Files\Untis, ou "C: \ Programas (x86) \ Untis" no sistema de 64-bits. E necessario ter
direitos de administrador para fazer a instalagao.

O assistente de instalagao informa-o, logo que esteja concluida a instalagao. A partir dai pode Iniciar o

Untis, clicando no icon do Untis no seu ambiente de trabalho.
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Nota:

Também pode instalar o Untis num servidor central, e depois, dar acesso a determinados utilizadores ao
Untis.exe. Atengao que primeiro tem de executar os ficheiros de instalagdo encontrados no CD na
pasta"Ambiente" nos varios PCs com direitos de administrador.

Aviso:
O Untis 2014 s6 funciona com Windows XP / SP3 ou mais recentes.

Janela de Apresentacgao

Quando abre o Untis aparece a janela de apresentacdo com alguma informagao sobre o Untis. Permite-
Ihe, entre outras coias, iniciar o assistente de introdugao de dados que o vai guiar através da introdugao
dos dados necessarios a realizagdo dos horarios.

o =

@Eem-vindusaoUntis EI = @
@ Bem-vindos ao Untis

Bem-vindos ao
Untis

O Urtis & atualmente wtiizado por mais de 18 000 escolas e universidades em todo o mundo.

Criar Horarios — : . - L
Criar oz horérios da escola de forma automatica. Os resultados da optimizaggo de

horarios sda inigualaveis.

" - —=
| dddddd
FFErE

FFFFEH

P

didEa

ddgua

Ficheiros Demo

|l-| Prepare as alteragdes didras nos hordrios da sua escola com o Madulo de
Manuais Substituigies.
Contacto
0 Livro de Porto em papel, pertence ao passado. Chegou o Livro de Ponto digital
S WebUntis, modemo, facil, @pido & muito comodo!
Mensagens
Movidades na versdo 2014
=14,
[ N&io visualizar ao iniciar o Untis Selecionar ] [ Fechar

Pode iniciar o assistente de introdugédo de dados através de duplo-clique.




2.2

Dados da Licenga

Quando clicar na opgdo "Nowo" do menu "Ficheiro" (ou ativar o botdo <Novo>da barra de ferramentas
principal), ser-lhe-a de imadiato solicitado os Dados da Licenga. (A sua licenga contém os nimeros de
licenca fornecidos pela Inforarios .)

Dados da licenga | £ |
~ Dados da licenca
Mome do Estabelecimento ~ Mimeros de lic. - bicenca Unlis 3 | oK |
Escola Teste DEMO ABC-123 dias
R I DEF-455 Lic. c/Mo. Limitado de alunos —
T00-1500 alunos
; GHI-78%
Limite da licenga (DD.MM.AA)
~ Médulos
~ Versdo Standard ~ Madulos Pequenos
Optimizacdo Digtribuigdo de Servigo: Valor
Optimizacdo de salas + Desloc. Vigildncia de Intervalos
Interativo Interativo Hordrios por Departam.
~ Mddulos Grandes ————————— Horarios-Alunos
Hordrios de substituicdo Hordrio-Info
Hardrios par curso Varias Grelhas Semanais
Hordrios ao Minuto Hordrios por Periodos
Calendario
Fodape | Untis Software (Inforarios Software, Lda)
Fais Regido M2 de cliente
Portugal [=] [=] |D

Introduza os dados da licenga com precisao, respeitando as mailusculas e minusculas. Passe de um
campo para o proximo com a tecla (Tab-) ou clicando com o rato. O programa ira determinar
automaticamente os médulos adicionais (Modulo de Gestao Diaria, Vigilancia de Intervalos,
MultiGrelhas, etc), que adquiriu, a partir de dados da sua licenga. Confirme no fim com <OK>. Pode
encontrar mais informagao sobre os diversos modulos que estéo disponiveis para o Untis no capitulo
Médulos .

Por favor, note que os dados da licenga s&o colocados no ficheiro de trabalho e ndo no programa. Se
abrir o seu ficheiro Untis (ficheiro GPN.) com os dados da licenga ja introduzidos, entédo, nao precisara
de introduzir os dados da licenga novamente.

Licenga Temporaria
Se tiver uma licenga temporaria, deve colocar a data de validade em que expira a licenga. Caso ainda

nao tenha a licenga, podera utilizar a licenga temporaria do Untis por 3 dias. Para isso, clique no botéao
<Licenga Untis 3 dias>.


http://www.grupet.at/de/kontakt/partner/europa.php
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2.3

Dados da Licenca Incorretos

Aparece na janela, "Os dados da licenga devem ser corrigidos", deve entdo compara-los com as
informagdes do seu certificado e corrigi-los adequadamente. Tem de respeitar as letras mailusculas e
minUsculas, e cada carater do nome da escola, os nimeros de licenga e data de validade tem de ser
copiado para a janela com precisdo. Confirme com <OK>.

i .

Pergunta - Untis J

O ndmero da licenga tern de ter 7 digitos
(Ex: ABC-123)
Os dados da licenga devemn ser corrigidos?

Sim | Nao |

L A

Help Online

Prima<F1>sempre que precisar de aceder a "Ajuda". Selecione o separador "contetdo" e vai encontrar
informagdes detalhadas sobre cada tépico.

Se precisar de informagdes mais especificas sobre um determinado botdo ou campo, clique sobre ele,
mantenha o botao do rato pressionado e clique F1. Também pode activar o menu de <Ajuda>na barra
de ferramentas principal e clique no respectivo campo. A ajuda oferece mais palawas-chave no final de
cada capitulo.

Se tiver questdes relativas a utilizagao de Untis, contacte a Inforarios, via telefone ou e-mail. Encontra
uma lista de todos os contactos no nosso Website.

Assistente de Introducao de Dados

O Assistente de Introdugao de Dados do Untis sera automaticamente iniciado assim que inserir os
dados da sua licenga. Pode abrir 0 assistente de introdugdo dos dados em qualquer altura através da
opgao "? | Assistente de Intr. de Dados".


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

Assistente de introducao de dados do Untis X

Indicar os limites do ano escolar e as horas dos ...

ﬁ Definir o ano escolar
@ Férias e feriados
ﬁ Definir grelha semanal

Introduzir salas, turmas, professores e disciplinas “
ﬁ Introduzir 3alas...
@ Introduzir turmas...
ﬁ Introduzir Professores..,

ﬁ Introduzir Disciplinas...

Disponibilidades *
ﬁ Indicar TL preferenciais p/coloc.aulas
ﬁ Disponibilidades dos Professores

Introduzir aulas B
@) Introduzir aulas

Horario - Construcao

m Colocacdo manual de aulas,
8 Ponderacio
&) verificacio de dados

@ Crptimizacdo (Geracdo automatica haorarios

Hordrios
& Hararios

As tarefas a realizar correspondem a sequéncia de passos que € necessario realizar para criar os
horarios. Comega com o " Novo Ano Letivo".
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Untiz MultiUser 2014 - de

I Ficheiro Editar Dados Base

Au

las Haorario - Construcdo

Horarios  Listagens

Configuracdes

Madulos Janela 7

T & A-80000+ARs- 0ROy

& Dados do Estabelecimento

(=)= s

Assistente de introducdo de dados d

o Untis

4 Dados Comuns

~ Nome do Estabelecimento
Escola Teste DEMO

56 para Demo ou Teste

Resumo

Valores

Portugal

~ Ano Letivo

De: Até:
15-09-2014 - 30062015
1 = Perodicidade Semanal

= | 12 Semana de Aulas

-

/| Ativar horarios varaveis

I+

[~] Pais
u Regido

Cddigo da Escola
D

Tipo de Escola

| Mutti-Grelha Semanal

OK

|| Cancelar || Aplicar

‘l Vaoltar a lista

Definir 0 ano escolar

Definicdo do ano letivo e da p
ocorrem a cada segunda sema

varigveis.

aulas, como por ex. as aulas quinzenais que

2). Mecessita de ter o Madulo adicional Horarios

eriodicidade de

na [Periodicidade

Informacao adicional

{F) video

F Ajuda

Voltar a lista

)

Digitando F1 tera mais informagdes

Dados da Escola

Ano Letivo

|| uF| num|RF|

Introduza o Ano Letivo em "Configuragdes | Dados do Estabelecicmento”. As Férias de Verédo ndo
fazem parte do ano letivo. Confirme com <OK>.
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4.2

4 Dados Comuns | Resumo  Valores ] b
- Nome do Estabelecmento ———
Escola Teste DEMO
S6 para Demo ou Teste

~ Ano Letivo
De: Ate:

19-09-2014 ~ 3006-2015 =

¥ Multi-Grelha Semanal

Férias/Feriados

Em Configuragdes | Férias/Feriados 'temos as férias e feriados do ano letivo em curso.

Codigo Neme | Desde ATE Sem./Trim. seguinte (& N? de
01-12 01-12-2014 01-12-2014  01-12-2014
Férias1 17-12-2014-31-12-2014 | 17-12-2014 | 31-12-2014

Data: 5G 01-12-2014 Dia sem aulas Legenda Eérias Feriadg Fim-de-semana
Calendrio-Semana: 43 Feriado Ana letivo

A m e

sG[Te|aa @i [se[salrf BG[TE aa/a [se[sa]no[sG| TE[Qaal [SE|sa|po/ sG] TE[@alai |sE[sa| DO sG| TE[@a]al [sEsa

2014

Fevere{” Ativar a opcao “Feriado

para sinalizar, no .
Selecionar com o rato os

2015

calendario, os feriados. X R = " |
dias de interrupcio letiva )

4 Dados gerais 3 oK ” I ar ” Prualizar ]
Ano Letivo MNimero de dias: 285 Nimero de semanas: N2 de dias de fénas: 1
Aulas Numero de dias: 244 Nimero de semanas: 42 N2 de dias de fédas: 15 Nimero de feriados: 1




Dados da Escola 1

4.3

As férias sao importantes se usar o programa para contabilizar as aulas previstas e dadas. Também no
calculo do valor das aulas dos professores, os dados serdo considerados para os feriados. Na
otimizagao, os feriados ndo tém nenhuma influéncia.

Grelha Semanal

Use a Grelha Semanal para especificar os dias que podem ser usados para aulas nos horarios, quantos
tempos letivos por dia e destes, que tempos letivos sdo considerados durante a manha e de tarde. Se ja
definiu esses parametros com a ajuda do assistente de introdugao de dados, vai ver que os seus dados

ja estao la definidos.

A figura abaixo mostra o seguinte exemplo:

e 5 dias por semana (segunda a sexta)

e 10 Tempos Letivos por dia

e 6demanha, 4 a tarde

e sem aulas nas tardes de sexta-feira

10 tempos letivos por dia, que estdo divididos em 6 de manha e 4 de tarde. A distingdo entre a manha e
a tarde é importante para a posigao do almogo Intervalo de Almocgo (cf. o capitulo seguinte) e também

pode influenciar a colocagéo das aulas (por exemplo, tempos letivos que tém de ficar as pontas,
disciplinas opcionais, etc.)

No nosso exemplo, ndo ha aulas nas tardes de sexta-feira. Vocé pode excluir certos tempos letivos da
grelha semanal, selecionando-os e pressionando no botdo <Vazio>.

Introduza a duragéo de cada tempo letivo nos respetivos campos por baixo do nimero do tempo letivo.
Isto permite-lhe introduzir duragdes diferentes para os tempos letivos da manha e da tarde.
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5

L o)

@ Grelha semanal EI@

4 Dados Comuns Intervalos Substituicdo [
b Mo. de dias letivos por semana (1a 7) Introducgo de Dados
10 | No.mémo de TL por dia (1-60) —
Segunda | | Prmeiro dia de aulas da semana | vazo |
1 M2. de ordem do primeire TL do dia (1 ouw 0). | Tade |
Ne TL 1 2 3 4 5 6 7 g 3 10
Horas

a00 2355 %50 10:.45 11:40 1235 13:30 14:25 1520 16:15

8:45 940 10:35 11:30 12:25 13:20 14:15 1510 16:05 1700
Segunda | Manh Manh [Manh Manh Manh [Manh Tarde Tarde Tarde Tande
Terga
Cuarta Manh Manh Manh Manh Manh Manh Tarde Tarde Tarde Tarde
Cuirta Manh Manh Manh Manh Manh Manh Tarde Tarde Tarde Tarde
Sexta Manh Manh Manh Manh Manh Manh

[ 0K | | Cancelar | |  Aplicar

Dados Base

Todos os dados que as escolas precisam para fazer os horarios sao introduzidos no Untis, no menu
"Dados Base". Estes s&o principalmente as Salas , as Turmas , os Professores e as Disciplinas ..

O exemplo a seguir é baseada no ficheiro demo.gpn, mas pode adaptar para trabalhar os seus préprios
dados.

Criar Novos Elementos

Pode criar um novo elemento, clicando na ultima linha da janela de dados base, que € marcada com um
* (Asterisco) e inserindo um "Cédigo" (e um "Nome completo").

Dica: Nome completo

A introdugdo de um nome completo é opcional. No entanto, recomendamos que o faga. Especialmente
com os professores pois 0s codigos (geralmente trés a cinco carateres) podem nao ser identificaveis de
forma facil. Deste modo, podera usar o cddigo para os horarios e 0 nome completo para impressdes de
horarios e outras listagens.

Reorganizar os elementos dos Dados Base

Pode reorganizar os elementos por drag & drop. Clique na primeira coluna (azul), na linha do elemento,
o qual deseja mover para cima ou para baixo. Segure o botado do rato pressionado. Agora, arraste o
elemento para a posigao desejada da tabela.

Apagar elementos dos Dados Base
Pode Apagar um elemento através do botdo <Apagar>.
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o

@ Turmas / Turma RE=E EoR (==
g = 2 QI R® B -8
Codigo = Momecompleto = Apagar ]zg:-:u TLpor dia

TA Turma T4 (Jodao) =1 T 4-6
iB Turma 7B (Morgado) 52 4(1-2 4.6
oA Turma 84 (Mota) 5] 4 1-2 4.7
Q'Eﬁ =4 4 1-2 4.7
12C DFEE&DrG[] ]SFE 41-3 4-5
12B Turma 12B (Meneses) SF1 4(1-2 4.8
L Turma 124 (Carolina) S5 4(1-2 4.8
m Turma 34 (Margarida)
*
i Novo elemento ]
—— | Turma - it

Mostrar/Ocultar Colunas

Ha uma grande quantidade de inforamgao que é introduzia para cada elemento dos dados base. Pode
visualizar toda esta informacéo se clicar com o rato na seta preta, do canto inferior esquerdo da janela
de dados base. Se desejar, por ex., visualizar o campo "Furos Min. Max" na parte superior da janela
(tabela) utilize o drag&drop para o colocar la.



[ -

@ Professores / Professor E] E@
P10 = N | ___%%? évx:x&@@.@'@@:

Codit MomeCompleto | Sala TLpordia |Interv.Almoco
Pl José 2.6 1-2 @
P2 Filipe 4-5 1-2
P3 Cristina LFI131 4.7 1-2
P4  Jodo 4.5 1-3
B5 Hermano 4.5 1-2
P&  Callas 4-5 1-2 Drag&Drop
PF Mobel 4.5 1-2
P& Cadilhe 4.7 1-3
P9 Madalena 47

P P10 Curie &7 -3

*
|A| 4 Dados Comuns Professor Hardrios Valores Habilitagao = . F

Sala foa Turma.Prof (H) 56 num tumo do dia

1-3 Almogo min,méx [Y)Manter colocagdo

47 T e (F) Mao colocar ao 12 & ultimo TL
IH— Furos min max. [ tho iI'I'IDUI'tEII".rtE
: Sem furos (A)
& Madmo de TL seguidos Interv p/ almog (B)
TL marg liv Dia Max TL por dia {C)
Cadigo Optimizagdo de Profs Mz TL consecut. (D)

M. de horas na escola/dia

=

Professar® * o

Se desejar ocultar uma coluna, pressione a tecla <CTRL> e arraste o0 campo da parte superior para a
janela inferior.

Salas

O procedimento para a introdugdo de Salas, turmas, professores e disciplinas, € o mesmo para todos
os elementos. Escolhemos apresentar como exemplo a introdugao de salas.

Nome da Sala
Use um cédigo unico, que caracteriza a sala da sua escola, por exemplo, GYM1 para o Ginasio
Municipal 1 ou B10 para a Sala 10 do bloco B.
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51.1

Dica:Nomes de Salas

E aconselhavel, para evitar nomes de sala numéricos, adicionar pelo menos uma letra (por exemplo,
"B10" em vez de "10"). Isso ajuda a evitar confusées e aumenta a clareza do horario. As salas nao
devem ter o mesmo nome de turmas, porque desta maneira tem que mudar o nome das salas em cada
ano.

Nome completo da Sala

Digite um "Nome Completo", que descreva a sala com mais detalhes.

A lista das salas do ficheiro demo.gpn mostra as salas de aula normais € as salas de aula especificas
das disciplinas. Para a colocagado automatica, na optimizagao, € muito Gtil introduzir uma sala

alternativa e Ponderacdes das Salas
Sala Alternativa

A sala alternativa é utilizada pelo programa, quando a sala desejada ja estiver ocupada.No nosso
exemplo, GIN2 é a sala alternativa de GIN1 (e vice-versa).

-

@ Salas / Sala DNE=REoE =<
GIM1 - = | @& THERTISFGEEIOIE B L
Codigo Maome completo Zala alternat. Import.Zala
P | GIMAI Ginasio 1 GIn2 4
GIn2 Ginésio 2 G 4
LFIS1 Lab.Fisica 1 A sala 52 é alternativa & sala 51 ]
SEVT Sala EVT e vice-versa.
SEDV 4
SOF1 Oficina 1 4
S1 Sala do TA =2 2
52 Sala do 7B 53 2
53 Sala do 8A 54 2
54 Sala do 8B Sh 2
S5 Sala do 124 =y 2
SF1 Sala do 12B 31 2
SF2 Sala 12C 53 2
%
[-=| sala - [

Ciclos de Salas

Pode cria os ciclos de salas que entender. Um ciclo de salas € um conjunto de salas e de salas
alternativas, em que uma tem outra como alternativa caso ja esteja ocupada a seguinte e por ai a fora.
A Ultima sala do seu ciclo deve ter como alternativa a primeira onde iniciou, para que se feche o ciclo
em si mesmo. Pode ver um exemplo de um ciclo de salas se abrir o ficheiro DemoPT.gpn e verificar em
"DADOS BASE\SALAS". A sala alternativa para S11 é S14, para S14 ¢ a S31 e assim por diante até
que o ciclo se fecha na S38, cuja sala alternativa é S11.

Se, durante a Optimizagéo automatica (colocagéo automatica dos TL nos horarios), o programa verificar
que a Sala desejada para uma aula (por exemplo, S11) ja esta ocupada, entdo a Sala alternativa no
ciclo é a (S14) que sera verificada se é possivel colocar a aula, e assim sucessivamente até encontrar
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5.1.2

sala livre no ciclo.

S2 ¥ 53

S4

S5

Turmas sem sala fixa

Caso tenha na sua escola turmas sem sala base (sala fixa), pode agrupar varias salas para estas
turmas num unico elemento através de Dados Base | Dados Especificos | Grupos de Salas'. Se, por
exemplo, uma turma sem sala fixa, tiver que ser colocada numa sala do rés-do-chio, pode definir um
conjunto alargado de salas do rés-do-chdo. Pode, depois, colocar o nome do grupo de salas como
"Sala Fixa" ou "sala da disciplina" quando definir as aulas e, desta forma, o Untis ira atribuir uma sala

de entre as salas do grupo de salas durante a otimizagéo.

W
3

i i

r N
@ 0/ Grupo de salas-73 \E] €3
i salass v o | [ [f s 55 T | iv e & | 'i
‘Cc':diga | Nomecompleto | Sala
| Salas_VT |Salas EV_ET SEVT,SEDV
b Salas_S BlocoS
q b=

(o] &

Cédigo  Nome completo
GIM1 Ginasio 1

GIM2 Ginasio 2
LFIS1 Lab.Fisica 1
SEVT Sala EVT

SF2

ala do
Sala12C
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Dica: Janela de elementos
Pode arrastar as salas para o "Grupo de Salas" através do drag&drop, através do botao <Janela de
Elementos> da barra de ferramentas principal.

Importancia da Sala

A importancia de uma sala, determina a sua atribuicdo para as aulas atribuidas & mesma.

A importancia 0 indica que a Sala (e suas salas alternativas) ndo é essencial para a aula. Importancia 4
significa que € muito importante que a aula atribuida seja colocada nessa sala ou numa das suas
alternativas. Aulas de educagao fisica, por exemplo, sé podem ser colocadas se um dos ginasios
estiver live e de quimica so faz sentido se o laboratdrio estiver disponivel, enquanto a matematica pode
ser colocada em qualquer sala da escola que esteja liwre.

e

@ salas / 5ala D) e
GIM1 - | B TRRATFISGFEL IO E B B2,
Codigo Mome completo Sala alternat. Import.Sala
P GIMI Gindsio 1 GiM2 A :
GInM2 Einasio 2 M1 Nads importante
LFIS Lab.Fisica 1 Fouco Importants
=EVT sala BT :-Tfﬁiﬁ,:;rtsnte
SOF1 Oficina 1 4
51 Sala do TA =2 2
s2 Sala do 7B =3 2
53 Sala do 9A = 2
54 Sala do 8B 5B 2
Sh Sala do 124 51 2
SF1 Sala do 128 =1 2
SF2 Sala 12C =3 2
*
|| sala - i

Recomendamos que deixe os outros campos vazios de momento. Pode sempre alterar os seus dados
em qualquer altura mais tarde, quando ja esteja mais familiarizado com as fungdes basicas do Untis e
pretender ajustar os dados para as caracteristicas especificas da sua escola. As informagdes
detalhadas de todos os campos podem ser encontradas no manual do utilizador e na ajuda online.

Bloquear Salas

As Salas nao estao por vezes disponiveis em determinadas horas do dia, por exemplo, porque teve que
partilhar o pavilhdo desportivo com outra escola. Neste caso pode barrar essas horas da Sala e, desta
forma, nesses tempos letivos ndo serdo colocadas aulas.




18

5.2

Exemplo: A Sala SH1 é utilizada por uma escola vizinha, todas as segundas, quintas e sextas-feiras,
do TL 5 ao 8.

1. Selecione a Sala SH1 na lista das salas, clicando sobre ela.

2. Clique no botdo<Requistos de Tempo> (€] .

w

Clique no botao <-3>.

4. Selecione todos os tempos letivos de segunda-feira e quinta-feira.

[ =

@ RequisiTernpo / Sala-73
q p
@B @E aE | 98 | 2= ak

51 ~ Salado 7A

1 2
Segunda
Terga
Quarta
Quinta

O Requisito de Tempo -3 bloqueia completamente a sala, isto significa que a optimizag&o néo ira
colocar aulas na sala durante esses tempos letivos.

Turmas

Pode inserir as Turmas (e os seus dados) da mesma forma como introduziu as salas e os requisitos de
tempo.

Digite um nome "Cédigo" exclusivo para cada Turma. Pode adicionar o nome completo da turma, por
ex. se é um curso CEF, uma turma de um curso profissional ou se é do 3° ciclo, etc...no campo "Nome
completo”. Um duplo clique sobre o campo "Codigo" que esta a cinzento abre uma janela, na qual pode
alterar o nome da Turma. Todos os outros dados na janela podem ser alterados, selecionando a
informagao e digitanto a nova.
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-~

& Turmas/ Turma E] o= [ =]
2 - | P + FT] = . e
P TA LI FEMBBRT I &EER IQIREI G &-8 ¢
Codigo  Momecompleto Sala Disc.tedriddia |Interv.Almoco | TL pordia
b |2 Clicar2X | = -
7B TIJFI'I'IE.?BI:MLHHu.uu_l = r.a 4(1-2 4.6
oA Turma 24 (Mota) 53 4 1-2 4.7
BB TlJr jetimal I | AT

124 Turd Abreviatura
12B Tur
12C Tur

A Tur

7A

Turma 7A {Joda) Nome completo

Cadigo

| Cancelar |

| = |

Turma - a

Falando genericamente, ndo precisa de nenhuma informagao além do "Caédigo" da turma para fazer
horarios. No entanto, para obter horarios de qualidade, n6s recomendamos que introduza Requisitos de
tempo nas turmas.

Requisitos de Tempo nas Turmas

Com o Untis pode inserir requisitos de tempo individualmente para cada dia da semana e para cada
tempo letivo do dia, para cada elemento (ou seja, professores, turmas, salas, disciplinas) e para cada
aula. Os requisitos de tempo variam desde o "-3" (restrigdo - ndo coloca qualquer aula nesse tempo
letivo) ao "+3" (requisitos de tempo de base + coloca a aula nesse tempo letivo, se for possivel). Pode

inserir requisitos de tempo nas turmas, clicando no botdo <Requisitos de tempo> (€] na barra de
ferramentas da janela de dados base.

Requisitos de Tempo

Dewe introduzir o requisito de tempo "+3" naqueles tempos letivos, em que quer que as aulas sejam
colocadas, por exemplo, para as turmas ficarem base de manh3, deve preencher toda a manha com o
requisito de tempo "+3". Isso foi feito para o TL 1 a 4 no exemplo em baixo. Isto € chamado requisito de
tempo. O algoritmo de optimizagéo trata as violagbes dos requisitos de tempos como infragdes muito
graves.
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@ RequisiTermpo / Turma-74

@B el | §8 | 4= | g =

TA ~ Tuma 7A {Jodia)
11 2| 3| 4 B| 6| 7| & 9| 10(Dias |Manhds |Tardes
Segunda +3 +3 +3 43
Terga +3 +3 +3 +3
Quarta +3 +3 +3 +3
Quinta +3 +3 43 43
Sexta +3 +3 +3 43

Req. indeterminados a decidir na otimizacdo

Periodo | Total | ReguisiTempo
Tardes 2 TL obrigatoriaments livre, sem aulzs, prioridade sbsoluta: -3

Requisitos de tempo que ja tenha definido com a ajuda do assistente de introdugéo de dados, sera

mostrado como "+3" requisitos de tempo.

Requisitos de tempo intermédios

Pode usar os requisitos de tempo intermédios "+2" e "-2" que querem dizer " Se possivel" colocar (+2)
ou "Se possivel" ndo colocar (-2).0 pedido de requisito de tempo para a turma na figura a esquerda pode
ser explicado da seguinte forma:

Tem de haver aulas do 1 ° TL ao 4°, em todos os dias. Se possivel haver aulas ao TL 5, enquanto que o
TL 6 era melhor ser evitado. Nao deve haver aulas ao TL 7 e 8 se possivel e ndo deve haver qualquer
aula ao TL 9. Podera ajustar pessoalmente estas ponderagdes conforme desejado, pois serdo tomados

em consideragao durante a optimizagao dos horarios (cf. capitulo _Ponderagdes</ a>).
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a

@ RequisiTempo / Turma-74 EI@

@8 @5 a5 | §8 | 4= |a (=g @ =, -

TA = Tuma 7A (Jodia)
1 2| 3| 4 5| &| 7| & 9| 10|Dias [Manhds | Tardes
Segunda +3 +3 +3 +3 +1 <1 -1 -2 --

Terga +3 +3 +3 +3 +1 +1 -1 2 --
Quarts +3 43 43 43 41 +1 -1 258
Quinta 243 4343+ 9 288

Sexta +3 +3 +3 #3 41+

Req. indeterminados a decidir na atimizacdo

Periodo | Total | ReguisiTempo

ol Y

Dica: Requisito deTempo-3

O requisito de tempo -3 é igual a um tempo letivo completamente bloqueado e, portanto, ndo precisa de

mais nenhuma ponderagao.

Sala base da Turma

Pode introduzir uma sala base para cada turma. O Untis oferece varias possibilidades: Assim que

comegar a digitar o nome da sala, a fungdo de auto-completar ira mostrar o primeiro elemento, cujo

nome coincide com a sequéncia de letras digitadas. Pode aceitar a sugestédo da fungédo auto-completar

(sem completar o nome) pressionando <TAB> ou <ENTER>.

Exemplo: comegar a digitar um "S" no campo "Salas" na linha da turma 7A. A Sala S11 sera

imediatamente sugerida. Pode aceitar a sugestdo com <TAB> ou continuar a escrever.
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5.3.1

F

@ Turmas / Turme =l e |
P o7A - FEMBETFISFELR QO RE G &-8 L

Codigo |Momecompleto Sala Disc.tedrifdia | Interv.Almoco | TL por dia
P TA Turma TA(Jodo) LEVT| B 4 -2 45
7B Turma 78 (Morgado) GIMA |Gindsio 1 4-5
oA Turma BA (Mota) GIM2 |Ginasio 2 47
R LFI51 |Lab.Fisica 1
oB T BB (Crist 4.7
urma 5B (Cristina) SEVT |5t
124 Turma 124 (Caralina) 4-8
12B Turma 126 (Meneses) 4-8
12C Turma 12C (Rui) 4.5
o 52 Sala do 7B
o4 Turma 84 (Margarida) 53 Sals do 94
* S4 |Ssizdods
55 Sala do 124
| - | SF1 Sala do 128 -
SF2  |5alz 12C HH
Professores

Os professores também vao precisar de um nome "Cédigo" e, opcionalmente, um "Nome Completo" que
pode conter o primeiro nome e o apelido.

Comece a introduzir os dados dos professores, especificando o n° de Furos Min/Max no horario, por
semana, minimo e maximo, o n° de TL por dia e os ***e os Requisitos de Tempo</ a>:

Furos no Horario

Alguns professores nao gostam de ter "Furos" (isto €, os espagos em branco, sem aulas "nos horarios),
porque eles obrigam a uma pausa sem aulas, outros querem té-los para descansarem. Use o campo
"Furos" para especificar quantos Furos cada professor pode ter no seu horarioe, no minimo e no
maximo. Se introduzir "0,3" significa que o professor pode vir a ndo ter furos ou a ter no maximo 3 por
semana.

Modificagcao em Série

Pode alterar o conteudo de varias linhas de uma coluna de uma s6 vez. Por exemplo, se quiser alterar o
numero de FUROS para varios professores.

1. Selecione os professores, mantendo o botdo esquerdo do rato pressionado.

2. Digite o valor desejado.
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5.3.3

.

@ Professores / Professor E] E'@
P2 - FEMNMBRTISES QIR @ & £

Codif MomeCompleto | Sala TLpordia JFuros Intery Almi| Max de Horas
P1  José 2-8

B P2 Filipe 48 -
P3 Cristina LFI=1 4-F
P4 Jodo 4-8
P5 Hermano 45
Pg  Callas 4-5
PF Mobel 4.5
Pa Cadilhe 4-F
P9 Madalena 47
P10  Curie 47

%

Il

Professar® -

Tempos Letivos por Dia

Digite o nimero minimo e maximo de tempos letivos por dia (letivas) para cada professor no campo "TL
por Dia". Se introduzir "3,7" significa, por exemplo, que o professor quer ter pelo menos 3, mas nao
mais de 7 tempos letivos em qualquer dia da semana.

Requisitos de Tempos:Professores

Os Requisitos de Tempo dos professores sdao normalmente de grande importancia. O Untis, permite a
colocagao de aulas tendo em conta os interesses e desejos individuais dos professores.

Primeiro, selecicone um professor, clicando na linha correspondente da tabela. Em seguida, ative o
botdo <Requisitos de Tempo>. A janela de Requisitos de Tempo abre-se.

Requisitos de Tempo
Use a parte inferior da janela para introduzir pedidos de requisitos de tempo para dias e tempos letivos
especfificos.

De acordo com o exemplo, o professor Hugo quer ter aulas as tergas-feiras, TL 2 - 5, enquanto que nao
deseja ter aulas aos primeiros tempos letivos da manha. A Quinta-feira é dia de folga.



o -

@ RequisiTempo / Professor-51 =G =<
i*ﬂéﬂ%*ﬂélﬁldﬂé@ﬁlﬂl Gﬁii

P35 ~ Meneses Hemano
1| 2| 3| 4] 5/ 6] 7| 8] 9] 10|Dias |Manhis |Tardes |
Segunda
Terga +2 o+ +2 42
Quarta
Quinta --------l-
Sexta

Req. indeterminados a decidir na atimizacdo

| Periodo | Total | RequisiTempo

-

Requisitos de Tempo indeterminados

Também é possivel introduzir requisitos de tempo indeterminados. Um "1" na linha "-3" na coluna "Dias"
0 programa ira atribuir um dia liwe a este professor. Também pode definir os pedidos de requisitos de
tempo para as manhas livres, tardes e meios dias (manhas ou tardes).

O Professor Medina Carreira, no nosso exemplo, quer ter um dia de folga e - se possivel - uma tarde
livre adicional (-2) por semana.
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@ RequisiTempo / Professor-51 EI@

@B el | §8 | 9= mm| g =,

P35 ~ Medina Cameira

1| 2| 3| 4| 5| 6| 7| & Dias |Manhas |Tardes
Segunda
Terga
Quarta
Quinta
Sexta
Sabado

Req. indeterminados a decidir na atimizagdo

Periodo | Total | ReguisiTempo

Tardes 1 TL se possivel livre, sem aulas, priondade media: -

Atencao!
Os pedidos de requisitos de tempo indeterminados sdo comulativos com os requisitos de tempo
especificos, colocados na tabela de baixo.

Dica: Os Requisitos de tempo indeterminados

Dewe usar os requisitos de tempo indeterminados, sempre que possivel. Se um professor precisa de um
dia de folga, por exemplo,o Untis ira atribuir o dia livre com base nas especificagdes dos horarios. Desta
forma, ndo coloca restrigdes desnecessarias sobre a otimizagao e assim os resultados em termos de
horarios serdo muito melhores.

O ultimo dos elementos de dados base sao as Disciplinas , que serdo descritas na secgdo seguinte.
Disciplinas
Pode introduzir Disciplinas da mesma forma que os outros elementos dos dados base. Recomendamos

que indique, pelo menos, as Salas das disciplinas que precisam de salas especificas, como
Informatica, Ginasio de EF, EV. Isso ajuda a economizar tempo ao inserir as salas nas aulas.

demo Flash: # Dados Base-> Disciplinas

Dica: Ajustar Dimensoes da janela
Por vezes os seus dados nao estao todos visiveis quando muda de uma janela para outra (por exemplo,
ao passar de Turmas para disciplinas). Neste caso, basta clicar no botdo <Ajustar dimensdes da
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janela> e a janela sera redimensionada para o tamanho ideal.

Formatos

O Untis é muitas vezes utilizado para diferentes tarefas. Assim, existem também campos nos Dados
Base, correspondentes a diferentes fungdes. Pode criar para cada campo o seu préprio formato. Nas
janelas de Dados Base pode usar a lista dos campos a direita em baixo e alternar entre formatos.

Pode configurar diferentes formatos para cada elemento dos dados base e, por exemplo, para os
professores os campos como o0 home, n° de processo, n° de telefone, titulo e habilitagdes, pode
configurar um formato para a secretaria, outro para o Ministério ou outro para os rodapés dos horarios.

L

@ Professores / Professor E] E@
f P "CIBENMBRTISE2|IOIH & &- 2
Cadigo MaomeCompleto Sala TLpordia Furaos Interv. Almoco

P P Medina Carreira 2.8 0-3 1-2
P2 Filipe 45 0-3 1-2
P3 Cristina LFIZ1 |47 -3 1-2
P4 Jodo 45 0-3 1-3
PE Hugo 45 0-3 1-2
P& Callas 45 0-3 1-2
T Maobel 45 -3 1-2
P3 Cadilhe 47 0-3 1-3
PO Madalena 4.7 -3 1-2
P10 Curie 47 0-3 1-3

*

|'| [F‘rnfessnr »1.:

Professor-A
Professar-B
ofessar .

Guardar formato
Guardar formato como...
Renomear

Apagar

O formato, depois de estar na lista de formatos, se apresentar um asterisco significa que entretanto as
configuragbes foram alteradas. Pode gravar os formatos ou &quot;guardar como&quot; e dar um outro
nome ao formato.
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.

@ Professores / Professor

M =le)=] |

P10 I RENMBRIT &2 0 F| G 686

P1 Jose
P2 Filipe
| P3  Cristina
| P4 Jodo
B P5 Hermano
| P6  Callas
. P7T  HNobel
| P8 cCadilhe
B PO Madalena
» P10 Curie

.

03
0-1
0-1
01
01

-1

0-1

01 |
-1

-1

2.5
45
47
45

|45

1-2
1-2
1-2
1-3

1-2

Gédi;|NnmeGumple1| Sala |Furus |TLpurdi|Interv.AJm|Previ5tasfseman 1|.|"=allnt:|r=|

22.000) 17000
22000 26.000
22000 19000
22000 27.000
22000 27 000

Movo Formato

coo

|Hn|E|5 para vencimento

Mome completo

OK

| | Cancelar |

Professar-B* \

Professar
Professar
Professar
Professar

* —

_hE
_B*

Guardar formato
uardar formato como...

Renomear

Apagar

O nowvo formato fica entédo disponivel na lista de formatos.

Horas para vencimento

L2

Professor Contactos
Professar-A

Professor-B

Professar

Horas para vencimento
Guardar formato
Guardar formato como...
Renomear

Apagar

D

Filtrar

Se introduzir informagdes nas aulas, elas serdo visualizadas por defeito em todos os formatos

(exemplo, quando introduz as _aulas </ a>) por uma determinada ordem. Pode ordenar os Formatos

consoante o tipo de elementos na lista.
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Para isso, clique no botdo <Ordenar> na janela de DADOS BASE. Pode definir os critérios de
ordenagao dos dados na sua janela. O exemplo mostra-lhe os dados base de professores ordenados de
forma ascendente, em que o 1° critério de ordenagao € o codigo. Onde quer que seja necessario
escolher o professor a ordenagao sera sempre esta.

Fo

@ professores / Professor Q=R
- ' = - = . s
n - MENRRT(E)L 0 RIPB-E
[ Codigo Mome Completo
"_ P | José Critérios de selegdo
P2 Filipe
3 | 1 i = o 3
F3 Cristina [ 1% critério de selecdo
1 Py | - 1 Abreviatura -
= Hermano & Azcendente Descendente
P& Callas Citisio de . L
P7 MNobel  Cririo de selecio secunddio
g Cadilhe Momes dos Professores -
Ao Miiadalena # Ascenderte Descendente
P10 Curie .. - oe
;|\_J 1 ~ Critério de selecdo secundario
-Sem critério- -
# Ascendente Descendente
2
~ Critério de selegdo secundario
-Sem critério-
v | Ascendente [escendente
~ Critério de selegio Aplica os critérios
-Sem critério- selecionados a todos os
« | fAecend __...-""'H-\ menus.
4
Lttilizar este critério em todos os menus
[ QK ] [ Cancelar l | Aplicar |

LN

5.7 Imprimir Dados Base

Regra geral, todos 0os campos que sao visiveis na tabela podem ser impressos. Através do botao
<Imprimir> ou <Preparar Pagina> na barra de ferramentas principal ira abrir primeiro a janela de selegao
"Imprimir", na qual pode escolher os elementos que deseja imprimir. Clicando <Ok> inicia o0 processo
de impressao.

Preparar a impressao
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Pode configurar o layout para impresséo da sua listagem através do botdo <Configurar Impressdo> na
barra de ferramentas principal.

@2 Untis MultiUser 2014 - demo - Escola Teste DEMO -

Ficheiro Editar Dados Base Awulas Horario - Const

fmd k-8B o008+ R

[d, | Prévisualizar Ctrl+W

{;} Configurar impressao

Nessa janela pode fazer varias configuragcées para impressao. A figura mostra-lhe algumas
possibilidades.

i T
@ Configurar impressio Alterar titulo Total [E==]
. ; _ « | docabegalho -
(B3 d|B Zwef ¥ dos campos L1l TETE
@ @ 1-1/1 @ @ / A Professor: 10410 Imprimir apenas alteragies depois de...
/. | Nome completo 01011550 - 010000 (& [ Hoie
EMO _  Horarios 201472015
uTesty”  Vilido srtir de:15#Dutubro P aN [E] Gabegalho em cada pégina
L e CoeaE Atigo 78 Texto 4 E-mail [7] Grelha [C] Reduzir o tamanhe df |ncerir imagem
P1 . Jose C.Dep. - 2TL gauss@tegcherenti=, | Campos Imagem de fundo
P10| | durie Av. Intema 4TL 5 ‘“\A _
P2 ~ Filipg Pres. CG 2TL new@teachersmail - @
P3 Cristina 2T BIN® Processo !
Ps Jodo 6TL ; -
P5 Hermano C:\Users\Public\Do
P& Callas 4TL anst@teacheremail_ uments'Untis\Gp
P7 Mobel ncbel@teacherems
P3 Cadilhe 4TL »
Pa Madal
T atalea & Titulos das Colunas \
Intis Soft {Inforarios|
| Titulo-1 Desativar colunas
por Drag&Drop
Texto 4 Titulo-2
| OK | | Cancelar |
\
< I b G

Atencado que pode alterar os nomes dos titulos das colunas, através do botédo indicando um lapis.

Agora, que todos os elementos de dados base e os seus campos mais importantes estdo inseridos,
pode agora inserir as AULAS para as Turmas e Professores.

Aulas

As Aulas podem ser introduzidas partir do ponto de vista das Turmas, dos Professores ou das
Disciplinas. Pode aceder a estas janelas, clicando no menu "Aulas" na barra de ferramentas principal e
selecionando um dos submenus |Turmas, |Professores ou |Disciplinas. No nosso exemplo, vamos
definir as Aulas a partir da perspetiva das Turmas.



Abra agora a janela "Aulas | Turmas". Pode usar o seu préprio ficheiro ou usar o ficheiro demo.gpn.
A Janela de Aulas

Tal como nas janelas de Dados Base a Janela de Aulas também esta dividida em 2 partes distintas: A
vista em forma de formulario e a vista em forma de Tabela. Pode utilizar a seta preta no canto inferior
esquerdo da janela para ocultar ou mostrar o "formulario"

@ Turma TA (Jodo) / Turma
2 TA ~ | [ L @2 Turma TA (Jodo) / Turma @ B EI@
ANe [# Tur P TLN]TL [TLAnW(H © 7A = | [H TRIERTEF IO FEE :
L 2 A-N® ® Tur,P|TL M/ TL | TL Anu{ Profess| Discipli| Turmais Sala da dis| Sala fixa
T +H2,3 2 11 @41 2 P3 GEQ  7ATBSASE 51
73 @22 3 7 |mz23 2 P4 7A SEVT 51
31 5 73 m232 3 Ps  |EDFMN 7275 GIMZ 51
e Z 31 5 Ps  Mat  TA s1
3= 2 33 = g =1 NE  7a 51
38 = 2 35 2 =] EM TA 51
48 2 3 2 = DES | TA 51
53 28, s 45 2 P7 EMRC [ =
8 | 2 53 28 5 = POR |7A =9
83 2 Pg BIO |7A =1
P
|~ DA-N" _
1 4 Aulas Hararios Simbolo Walores Linha d Acasalamento  F
2 Tlet.Semanais Mlias-{Momes Departame
TL Anuais Descrigdo N Alunos
P3 Professor Sala Alunas
GEO Disciplina 51 Sala fia 0 Total
JATBSAS Tuma/s Simbolo estatistico Minimo de 2
Mo divisdrio Gips Aulas Maximo de &
Grupo Alunos Distr. TL nos Grupos Alunos / Dis
Texdo por linha
Texto Alunos
Texta Profs
[ =] A-n= = Turma* - B

Os campos mais importantes s&o ostrados por defeito. Caso deseje ativar um outro campo, pode fazé-
lo no botdo TABELA ou por Drag&Drop arrastando-o do formulario para cima na tabela. Pressione a
tecla <CTRL> e arraste um campo da parte superior (tabela) para o formulario para ocultar um
determinado campo.
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6.2
6.2.1

o

@Turma T4 (Joda) f Turma E]E] E@
7A I FEMNMBIRTELIFH-I0FE .
A-M® I+ Twr P|TLM|[TL | TL Anw| Profess| Disciplin Turmals Sala da dis| Sala fixa
11 41 2 P3 GEC  T7ATEB,BASB =1
T 2,3 2 P4 OFA TA SEWT =1
73 2,2 3 Ps  |EDFMN 7A.7B GIM2 51
3 b P5 Mat TA
33 5 P5 NG TA Ctrl+
35 2 P& EM TA D &D
38 2 P& DES TA rag rop
48 2 F7 EMRC [ ' (51
53 28 5 = POR | TA =1
63 2 PO BIO TA 1
| - | 4 Aulas Haorarios simbolo WValores Linha d Acasala [
i Periodo
TL duplos min max
Imicio
TL obrigat. a colocar na sala
Fim
Blocos grandes
Pricridade na colocagso Seq. discip. nas turmas
Cédigo Optimizacdo de Profs Seq.Disc.Professores
Colizdo de Aulas
0 TL M Colocados
Acasalamento:
e PR = Turma- =

Pode introduzir os dados no formulario, que todas as informagdes serao visualizadas na parte superior

(Vista em tabela) e vice-versa. Tem assim, duas possibilidades de introduzir os dados.

Introduzir Aulas

Aulas Simples

Aulas simples s&o aquelas em que um professor leciona uma Turma e uma disciplina. Pode ser, por

exemplo, 2 Tempos Letivos por semana de CFQuimica na turma 7A com o professor Newton no

laboratério de Fisica:
Tempos Letivos Professor

Disciplina Turmag(s)

Sala
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2 New FQ 7A LF

1. Abra a janela "Aulas | Turmas". As aulas da primeira turma, 7A, seréo exibidas.

2. Coloque o cursor na ultima linha (ou seja, linha em branco), a fim de introduzir uma nova aula.
3. Digite "2" na coluna "TL" e confirme com a tecla <TAB>.

4. Digite o nome de "P10" e confirme novamente com <TAB>. Note que a fungdo Auto-completar

também funciona nesta janela.

5. Digite a disciplina "FQ". Alternativamente, pode selecionar o elemento da lista drop-down.

95 2@, 2 g | 7A 51
P1 |José
P2 |Fiipe
P} |Cristing
P4 |Jodo
Ps |Hermano
PG |Callas
P8 |Cadihe
P9 |Madsiens
P10 |Curiz
7
71

Nota: Ordenar
As disciplinas sdo apresentadas segundo a ordenacéao definida nos dados base.

6. Turma 7A aparece automaticamente porque a janela de aulas € da turma 7A.

7. A "SalaBase da Turma" 7A também aparece automaticamente, porque nos dados base\turmas foi
definida uma sala base para esta turma. Caso a disciplina precise de uma sala especifica
(Laboratério, por ex.) ela s6 aparecera automaticamente se for definida nesta disciplina nos dados
base\disciplinas no campo "Sala" .
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6.2.2

Fa

@ Turma 74 (Jodo) / Turma E]E] E'@
7A IR EMBISRTSLIFH-OE e £ L

A-B® |+ Twr, TLHW|TL | TL Anwi Profess| Discipliff Turmars Sala dadis| Sala fixa TLduplos |Bloco
11 a1 2 P3 [0 7A.7B.94.98 31

7 2.3 2 P4 oFs i SEVT 51 1-1
73 2,2 3 Ps  |EDRMN 778 GIM2 51

31 5 P5 Mat 7a 51

33 5 P5 NG TA 51

35 2 PS5 EM A 51

39 2 = DES TA 51 1-1
45 2 P7 TA 51

53 28 5 P8 POR |7A =1

83 2 P9 BID  TA 51

95 2,138, 3 P7 FR TATE 51

[ | A-Ne = Turma ol -

Agora abra a janela "Aulas | Professores" e se olhar para as aulas do professor Newton, podera ver que
a aula recém-criada ja aparece também entre estas aulas.

Aulas Acasaladas

Na terminologia Untis, aulas Acasaladas (ou Acasalamentos) sao aquelas aulas em que mais de um
professor e / ou mais de uma turma estao juntas, simultaneamente numa mesma aula.

Acasalamentos de Turmas

Professor Rubens é suposto ensinar Francés (FR) na Sala 1, para os alunos das turmas 7A e 7B para 3
Tempos Letivos por semana.

TL Professores Disciplinas Turmag(s) Salas
3 Rub FR 7A, 7B S1

Proceda como se fosse uma aula simples, mas entre ambas as turmas 7A e 7B no campo "Turma(s)",
separe-as por uma virgula. Por favor, note que a "Sala 1" s6 aparecera automaticamente, caso esteja
associada a disciplina de FR ou a primeira turma inserida.
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o

@ Turma 7A (Jodo) / Turma E]E] E@
7A "I HEMBIARTESLIFZd - OFE G| L1 P E- ¢

A-M# |+ TurPrf |TL Mdo| TL | TL Anuwi Profess| Disciplil Turmarls Saladadis| Zala fixa TLduplos | Bloc
11 4,1 2 P3  [E=sI 74.76,94,98 s

7 2,3 2 P4 oFa [ SEWT 51 1-1
73 2,2 3 Ps  |EDFMN 74.7B GIM2 51

3 5 P5 Mat ) 7 51

33 5 P5 e T 51

35 2 PS5 EM A 51

39 2 P& DES | TA 51 1-1
45 2 P7 7A 51

53 2 B8, s P38 POR |7A =1

83 2 P9 BIO  TA 51

95 2,1 3 B8 3 PT FR 74,78 51

[ = | A-Ne I:I = Turma v i

Agora mude a janela para a turma 7B. Pode ver, que a aula recém criada também aparece entre as
aulas da turma 7B.

Acasalamentos de varias Turmas e Professores
Vamos agora introduzir uma aula de 4 tempos letivos de Inglés para os alunos do 9° ano (turmas 9A e
9B), que sera reestruturada em 3 grupos (em 3 salas diferentes):
<Table

TL

Professores

Disciplinas

Turmag(s)

Sala

4

Cer>en

9A, 9B

S4

4

Ander> en

9A, 9B

S2

4

Callas> en

9A, 9B

S1

1. Selecione a Turma 9A na janela de aulas.
2. Digite "4" na coluna "TL" e confirme a sua entrada com a tecla <TAB>.

3. Digite o nome de professor "Cer" e confirme mais uma vez com <TAB>. A ordem, na qual vocé
insere os nomes dos professores, nao € importante.
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8.
9.

Digite a disciplina ING e confirme com <TAB>.
Digite a turma 9A e 9B (separadas por virgula) no campo"Turmag(s)".
A sala Base da Turma de 9A, é a S3, que sera automaticamente copiada para o campo respetivo.

Mova o cursor do rato para a coluna Tur,Prf da aula que acabou de introduzir e clique no sinal'+'.
Introduza o nome do segundo professor, "Ander", e novamente as turmas 9A,9B, na linha azul
imediatamente em baixo

85 2 P2 Fis A LFI=1 53
o7 o s B 4 P2 ING  oA5E =3

35 2 P2 FIS oA LFIS1 53
g7 |2 272 s B, 4 P2 ING  9A8B =3

F3 [ ] oA

Agora altere a sala S1 para S14 porque o prof. "Ander" ira ter aula nessa sala.

Repita o procedimento na terceira linha para juntar mais um professor no acasalamento. Introduza a

professora "Callas" no Acasalamento utiliando uma sala diferente das outras.
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6.2.3

g

@ Turma 94 (Mota) / Turma E]E] E@
9A I FEMNMBIRTESELIFZH-0OFE S L P H- L

A-M® |+ Tur,Prf |TL W&o TL | TL Anuwi Profess Discipli] Turmaris Saladadis| Sala fixa TL duplos |Bloc

11 4,1 2 P3 [ 7A.75,94,95 51
8 3,7 1 P6 | @QUI  SASB12A 53
75 2,2 3 re  |EDEFN o594 GIM1 54

31 2,2 2 P10 98,94 EED =4 1-1
94 2,1 1 P2 94,96 53
18 2 P3 HIST  9A 53
22 1 Ps EM  |9A 3

Aula acasaladacom2 | P& DES @A 53 1-1
turmas e 3 professores | 77 - =
Pg POR |9A 53
85 2 P9 BIO | 9A 3
%) 4 P2 Mat Y oA 53
95 2 P2 FIS oA LFIS1 33
o7 (23 ) 4 T 1 P2 ING  9A9B 33
' 4 P3 ING  9A9B S4
P8 ING  9A9B 35

| = | AN - Turma - B

O sinal '+' ird agora estar permanentemente visivel na coluna "Tur,Prf". Clicando neste sinal ira visualizar
toda a informagao da aula. Podera decidir se quer ver apenas a primeira linha da aula, ou se quer ver
todas as linhas do acasalamento.

Dica: Expandir todos os acasalamentos
Clicando no sinal <+> no cabegalho da coluna Tur,Prf ira expandir, de uma vez, todos os
acasalamentos de modo a visualizar todas as linhas das aulas acasaladas.

Deve sempre lembrar-se da regra de ouro quando introduzir aulas em acasalamento:
Varias turmas acasaladas s&o introduzidas juntas separadas por virgulas, mas quando € um
acasalamento de varios professores, cada um deve estar numa linha diferente.

TL Duplos

As aulas serao colocadas em TL simples, caso nao indique outro modo. Tem que indicar se quer TL
Duplos (90 minutos) na coluna "TL Duplos" em cada aula. Use este campo para especificar o nimero
minimo e maximo de TL duplos que pretende para essa aula.
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Se introduzir "1-1" no campo "TL Duplos" indica que desta aula, quer pelo menos, um e ndo mais de um
(ou seja, precisamente um) tempo letivo de 90 minutos (TL Duplo).

e

A-M? [+ TurPrf |TL Méo/TL |TL Anuwi|Profess| Disciplin Turmals Saladadis| Sala fixa TL duplos Ngloc «
80 |#1,2 2 ps  |JOFANN 12C SEVT SRz 1-1

"0-1" significa que a aula pode ser colocada em TL simples ou no maximo 1 TL Duplo (90 minutos),
(minimo 0, e o maximo de 1 duplo).

B .

A-W® [+ TurPrf |TL Méo|TL |TL Anuw|Profess| Disciplin Turmals Sala dadis| Sala fixa TL duplos §EBloc =
5 |= 2 P1 12C SF2 0-1

Se introduzir "1-2" quer dizer que dos 4 TL da aula quer, no minimo, 1 TL Duplo (de 90 minutos) e no
maximo 2 TL Duplos (ou seja 90 + 90). O algoritmo dos horarios pode decidir qual a alternativa com
melhor resultado para os Horarios. Habitualmente em Portugal, utilizamos o 1-1 para formar 1 bloco de
90 ou 0 2-2 para formar 2 blocos de 90 (90+90) ou 3-3 para formar 3 blocos de 90 (90+90+90).

s

A-MN? [+ Tur,Prf |TL Méo|/TL |TL AnwiProfess|Disciplin Turmals Zaladadis| Sala fixa TL duplos NEloc =
M 4 P3 POR 12C SF2 1-2

Dica: TL Duplos
Se poder permitir uma variabilidade dos TL Duplos (como 0-1 ou 1-2) o algoritmo tem possibilidades
para escolher. Isto poderia levar a resultados muito melhores para o horario.

6.24 Bloco

Mais de 2 tempos letivos seguidos da mesma disciplina, é considerado um bloco (por ex. 3 ou 4 TL
seguidos).

Introduza 3 no campo "Bloco", se quiser colocar 3 TL consecutivos de uma disciplina.
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T —
A-MN® | Tur,Prf | TL MEo|TL | TL Anui Profess| Discipli| Turmais Sala dadis| Sala fixa TL dupfos | Bloco
45 3 P& DES 12C SF2 3

Se quiser que o programa coloque uma aula de 6 TL em multiplos de 3 introduza "3,3". Desta forma o
programa colocara uma aula de 3 TL num dia mais 3 TL noutro dia.

panN

A-MN® * Tur,Prf |[TL N80/ TL |TL Anuwi|Profess| Discipling | Turmals Saladadis| Sala fixa TL duplosf| Bloco
B2 1,2 2 B ¢ P4 Mat 120 SF2 33

Ponderagoes

Dewe antes de iniciar a Otimizagao (Geragao automatica de horarios) indicar quais as ponderagdes
genéricas. Isto pode ser feito no menu "Horario-Construgdo | Ponderagdes”.

Ponderacgoes

Use os diferentes pesos para estabelecer as prioridades para os horarios da sua escola. Os pesos
variam de "sem importancia (0)" para "muito importante (5)".

Exemplo: Arraste a alavanca da ponderagao de "Otimizar N° de Furos para os professores” a direita (por
exemplo, 4) se é muito importante na sua escola, que os professores nao tenham mais Furos do que
aqueles que definiu nos Dados Base | Professores ".
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'

@ Ponderagdo E'@

| Professores 1 | Sem Extremamente importante

Professares 2 m Evitar TL isolados num dos tumos do dia para os professores
Turmas m Ciptimizar o N2. de furos dos professores (min e max)
Disciplinas m Evitar doiz TL livres consecutivos para professores
Disciplinas tedricas

lxl\l Respeitar o intervalo para almogo dos professores
Salas

Respeitar a sequéncia de disciplinas dos professores
Lancamento das aulas m
RequisiTempo m Respeitar oz TL livres no inicio ou fim dos tumos
Planificagdo Anual
Analise
[ 0K | | Cancelar | |  Aplicar
Ponderagdes

Para obter um bom equilibrio nas ponderagdes e resultar em horarios de qualidade (Bons horarios para
as Turmas e para os Professores) nao deve utilizar os pesos 4 e 5 demasiadas vezes. Se for um nowo
utilizador no untis, recomendamos que deixe os pesos nos valores padrdo, logo que ganhe mais
experiéncia com a optimizacao, wlta e altera.

O separador "Andlise" mostra a distribuicdo das ponderagdes. Dewve restringir o uso dos coeficientes 4 e
5. Podera ver em baixo um exemplo de uma boa distribuicdo e um exemplo de uma ma distribuigao.
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(L] Ponderacdo

[ ][5 s

Professores 1

Professores 2 15 Boa distribuicdodo peso das
Turmas ponderagdes
Disciplinas
Disciplinas tedricas
10
Salas
Lancamento das aulas
RequisiTempo
)
Planificacdo Anual
—Analise I I
0
Sem |mp0rtan+:|a Extremamente importante
QK | | Cancelar | | Aplicar
® Ponderaio E=0 N

Professores 1
Professores 2

Turmas

Disciplinas

Disciplinas tearicas
Salas

Lancamento das aulas
RequisiTempo

Planificacdo Anual

- Andlize

Mimero s g - .
5 Ma distribuicdo do peso das
ponderacdes
12
10 9
7 7
: A
: I
Ll

Sem importancia

0

1

Extremamente importants
2 3 4 4]

QK || Cancelar || Aplicar
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7.2

Estratégias de Optimizagcao
Abra a janela "Horario-Construgao" no menu principal, selecione a opgao "Optimizagéo..

Pode usar essa janela para escolher entre as estratégias de otimizagdo mais simples (e rapida) e as
mais elaboradas (e mais lentas). Ainda nesta janela pode selecionar o nimero de horarios diferentes
que pretende que o algoritmo calcule durante a otimizagéo.

As estratégias de otimizagao estéo organizadas por letras:

e A duracdo das Estratégias de Otimizagdo variam (A é a mais rapida e a E é a mais demorada)

¢ Recomendamos que comece pela Estratégia A para despistar erros no langamento dos dados,
verificar as aulas que ficam por colocar e s6 depois de corrigir as informagdes deve avangar para uma
outra estratégia de otimizagdo mais avangada.

Estratégia A - Optimizagao rapida

O Untis calcula uma série de n horarios diferentes. O numero desejado de horarios podem ser inseridos
na janela de otimizagéo em "N° de horarios por série (1-20)". O melhor horario sera automaticamente
aberto logo que a otimizagao esteja concluida. Nao é a estratégia em que se obtem os melhores
resultados, mas como é muito rapida ¢é ideal para despistar erros na introdugao de dados ou \erificar a
necessidade de alterar as ponderagoes.

Estratégia B - Optimizagcao Complexa

O Untis inicia criando uma série de n horarios diferentes - assim como na estratégia A. O melhor horario
sera entdo utilizado para iniciar uma nova série de horarios, e assim sucessivamente até nao ser
possivel melhorar mais os horarios e todos os TL colocados. No final também o melhor resultado da
otimizagdo sera aberto por defeito para continuar o seu trabalho.

Dica: Parametros das ponderac¢oes

Existe uma grande diferenca entre a ponderagéo 4 e a 5. Uma ponderagao 5 podera prejudicar o
resultado final da otimizagdo, quando na realidade a ponderagao 4 sera mais que suficiente para o
algoritmo cumprimir na integra. Por esta razdo deve colocar as ponderagdes no maximo até 4 e apenas
em casos muitos especificos podera utilizar a ponderagdo 5 quando os resultados finais genericamente
nao sao os desejados.

Estratégia D - Optimizagao Intensiva por percentagem

Estratégia D € uma combinagao das estratégias B e C. O Untis vai comegar por uma certa
percentagem das aulas (padrao: 30%) com a estratégia B. O melhor horario sera entdo tomado como o
ponto de partida para a proxima série de horarios. Nesta estratégia o Untis ndo coloca as aulas todas
logo a partida e, por este motivo, sera necessario colocar a percentagem de incremento que deseja
efetuar até atingir os 100% ou seja, a colocacgéo de todas as aulas (o valor padrao-incremento: 10%).

A percentagem das aulas, que esta incluida na otimizagcao dos horarios, sera novamente iniciada ,
passo-a-passo, até ao final o Untis tenta colocar todas as aulas nos horarios.
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7.3

Dica: Comecar e percentagem de aumento
Recomendamos que comece com uma percentagem de 30% e uma percentagem de aumento de 10%.

Estratégia E - Optimizagao demorada
A Estratégia E é uma otimizac&o genética que enwolve uma enorme quantidade de calculos e fornece
excelentes resultados.

Dewve usar esta estratégia depois de obter bons resultados com as outras estratégias. Geralmente a
estratégia de otimizagdo E ainda pode melhorar mais os resultados. O tempo que demora esta
estratégia de otimizacgao, depende do tamanho do ficheiro, do nimero de horarios a serem feitos, o nivel
de otimizagao e o desempenho do seu computador. Isto pode demorar na verdade "uma noite".

Niveis de Optimizagao (1-9)

Pode escolher entre um valor minimo (1) e o valor muito elevado(9) na otimizagdo. Pode comparar o
nivel de otimizagédo com as configuragdes de um computador de xadrez, que determinam quanto tempo
o computador pode analisar cada movimento.

Desenvaly. da optimizacdo
Estratégia de Optimizagdo (4.B.C.0.E)

Tipo A: uma série com n hordrios | =

3 M2 de horaros cada séne (1-20)

iveis de optimizagao (1-9)

Iniciar a otimizagao
Pode comecar a otimizagao no botdo <OK>.

Processo da Otimizagao

A otimizagao é o "coragao" do untis. Ele coloca automaticamente todos os tempos letivos nos horarios,
levando em conta as restricbes de todos os elementos. Cada otimizagao tem 2 fases: a colocagao
inicial e as permutas. Os varios tempos letivos das aulas sao primeiro colocados, comegando pelas
aulas mais dificeis de colocar (por serem acasalamentos, por terem requisitos de tempo, por
precisarem de salas especificas, etc...) e, consequentemente, faz permutas entre professores de modo
a obter melhores resultados.

A otimizagao esta terminada logo que um "OK" de cor Azul, apare¢ca em fundo amarelo na janela de
otimizagdo. O tempo necessario para executar uma otimizagao pode variar muito, dependendo do
tamanho da sua escola, a estratégia de otimizagéo escolhida e as capacidades do seu computador.

O painel superior mostra durante a otimizagao as aulas colocadas, erros etc, dos horarios, que estao a
ser produzidos.

Nivel de Avaliagao
Cada violagdo de uma das suas especificagdes (por exemplo, pedidos de requisitos de tempo) sera
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punido com pena (pontos). Estes pontos serdo avaliados de acordo com o seu peso e isto leva a um
total de (penalizagdes) pontos para os horarios da escola. Este total € um indicador da qualidade do
horario gerado. Quanto menor o total, melhor a qualidade dos horarios.

Dica: A grandeza do nivel de Avaliagao

A grandeza do nivel de avaliagao sera tanto maior, quanto maior fore o tamanho da sua escola e dos
dados que introduziu. Este nimero ira também mudar consoante altere as ponderagdes ou outras
configuragdes. Por estes motivos, ndo faz sentido comparar resultados obtidos a partir de diferentes
configuragdes.

Nao Colocados, Furos, e infrag6es nos -Requisitos de Tempo +3

O numero de tempos letivos ndo colocados, Furos e as infracgdes aos requisitos de tempo( Requisito
de Tempo Requisitos de tempo + 3 para as Turmas) sdo os primeiros indicadores da qualidade dos
horarios.

e TLs Nao Colocados
e Furos (nas turmas)
¢ Requisitos de Tempo nao respeitados ( Requisito de Tempo = +3 Requisitos de tempo nas turmas)
¢ Disciplina 2x / dia (e.g. quando a aula é colocada ao 1°TL e ao 6°TL do mesmo dia)
e TL Duplos nao respeitados
@ Desenvolv. da optimizagio EI@
| Optimizar{Rascunho) 07
OK Estratégia B (3/9) 0/1/0
4. Séres
Andlise | M3o colocadas | Furoz | Tp.obrigat (+3) | Disc 2¥/Dia | TL Duplog emos | Incompatibilidades {Alun) | Hor. alunos: furos
Mehor Hordria 191 0 0 0 0 5 0 0 =
Hordrio 2 10 0 0 0 7 0 0
Hordrio 3 195 0 0 0 0 8 0 0
Hordrio 4 2120 0 1 0 & 0 0
Horério § 20 0 0 1 0 3 0 0
Hordrio 6 25 0 0 0 0 8 0 0

Para uma avaliagéo detalhada dos horarios, consulte o: Diagndstico.
Diagndstico

Selecione "Horario-Construgao | Diagndstico” do menu principal. Esta janela permite-lhe a analise dos
horarios otimizados pelo Untis.

O diagnéstico é dividido em duas partes: a esquerda o painel de selegdo e a direita o painel de detalhes

dos respetivos elementos da esquerda. No painel da esquerda podera ver 2 separadores: Introdugao de
Dados e Horarios.

Introducao Dados
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E aqui que os problemas com o langamento dos dados s&o apresentados.

Nota: Diagnéstico de Introdugdo de Dados
O separador de 'Introdugdo de Dados' apresenta a anailise sobre a introdugdo de dados e as respetivas

situagdes que podem levar a horarios com problemas. Verifique este diagndstico antes de fazer
qualquer otimizagéo.

Exemplo: No ficheiro demo.gpn na turma 9B, 6 tempos letivos de Port devem ser colocados em TL
simples. Como a professora Callas tem pedido nos requisitos de tempo um dia de folga, é impossivel
colocar todos os seis tempos letivos sem quebrar pelo menos um requisito, (por exemplo Evitar erros
com TL Duplos ou Disciplina apenas uma vez por dia). O diagndstico mostra em "Intr. de Dados |
Turmas" que nao é possivel colocar a disciplina apenas uma vez por dia Disc. 1/dia imposs.". O painel
direito da janela mostra a aula especifica que é afetada: Port Disciplina na (Aula-No. 6) Turma 9B.

@ Horario-Diagndstico II”E' EI@
N7 INd
Tipo de @ |

) Untis tenta ndo colocar uma disciplina mais de uma vez por dia. Eum
pricipio basico do Untis pelo que verfica os ‘nomes’ das disciplinas de

22052014 ~ C -23-05-2014

Intr. de dados ] Hordrios ] cada aula das véras tummas e ndo as coloca mais de uma vez no
¥ Disgnéstico Pon Tot mesma dig, mesmo no caso de desdobramerntos como por ex. em CH. A
Tod e 1 disciplina tera de ser colocada em mais dias na tuma do que os dias
s disponiveis como & referido no aviso "Discipling 1x por dia impossivel’
= Turma 4 "Mais horas do que dias na grelha semanal”.
Disciplina 1 vez/dia nao & possivel 4 1 Ponderacao: 4
Req. Tempo em Hora de almogo 4 40 Nimero: 1 Ver janelas afetadas
Professor 1
: Sala 7 U Tur Dis. Horas A-N2
- 5 Ses obrigatérias 98 POR & 6
-I Hordrios por curso
+ Aulas 1
Horarios

Os outros itens mostram as violagdes que ocorreram durante a realizagédo dos horarios, quer na
perspetiva das aulas afetadas quer na perspetiva dos elementos respetivos dos dados base.

O exemplo a seguir mostra que oito professores tém poucos tempos letivos por dia (de acordo com os
dados introduzidos nos "Dados Base | Professores". As sextas-feiras, a professora Cristina tem apenas
um tempo letivo, em vez de pelo menos quatro. No entanto, este requisito sé foi ponderado com apenas
dois. Portanto, ndo é surpreendente que esta condigdo tenha sido violada em alguns professores. Se
quiser reforgar esta condigdo (em comparagdo com outras ponderagdes), em seguida, mude a
ponderagédo o "TL por dia" para os professores a direita e otimize novamente.
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e Horario-Diagnastico E] [E] EI@
N kal
22052014 > .2809-2014 M
: || A condico de "Max TL por dia’ ndo foi cumprida nestes
professores.
Intr. de dados  Horgrios l
+  Diagnostico Pon Tot
Todos ==1
Aulas 6
Turma 14 Ponderaggo: 2
= Prdessor . 33 Nimero: 8 Ver janelas afetadas
De!'namadgs 'fu!'os 3 1 T AN
Dois T Letivos livres(furos’) consecut 1 P1 SE 14 3 ]
Intervalo para almogo demasiado curto 3 4 | T L Z]: .
Intervalo para almogo demasiado longo 3 3

@ Professares / Professaor E] EI@

T Letivos por dia insuficientes 2 8 =) - = ! i
I Demasiados | Letivos por dia z 1 — % ¥ év
Demasiadas horas consecutivas 3 5 Codit Mome Complel Sala | Furos | TL pordi Interv.Alm
T Letivo izolado num dos tumos. 3 10 ;I P3  Cristina 0-1 4-? 1-2 I
Sala 26 i P Y
;ﬁsdplina 7 P2 @ P3 - Cristina, Bug,alho Horarios @HE] E\-@
= Aluno
= Sucessbes obrigatérias P4 ey 3 - .- F @jﬂ |@Il|& -
P&
P& M| Ano Letivo:15-09-2014 - 30-06-2015 | - |
F7 TL N& : -
12C
P3 1Ma SG POR
P9 1 12B
P10 HIST
128
:
S 12C 128 H '
| o | HIST GEO ﬁ
12C | 12 12¢ || 7A.
FOR GEDQ GEO

NG | FOR

2
3
4
5
&
7

7.5 Intervalo de Almocgo

Pode planear horas de almogo fixas ou horas de almogo variaveis.
751 TL de Almoc¢o Variavel

As horas de almogo serao automaticamente colocadas no ultima tempo letivo da manha e / ou ao
primeiro da tarde. Pode alterar esta configuragdo padrao no separador "Intervalos" da janela _Grelha
Semanal do menu "Configuragdes". Digite o primeiro e o ultimo tempo letivo que podem ser utilizados
para o almogo. A duragao do intervalo de almogo sera posteriormente introduzido individualmente (por
exemplo, 1 ou 2 Tempos letivos, dependendo da Turma ou do Professor).

No nosso exemplo o tempo letivo 5 é o primeiro e o Ultimo tempo letivo é o 7, que podem ser utilizados
para o almogo. O intervalo deve sempre ser a fronteira entre manha / tarde. Os campos brancos indicam
as pausas, que se situam entre a ultima hora da manha e os primeiros da tarde.
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o

ﬂ Grelha semanal

4 Dados Comuns Intervalos Substituicdo [
5.7 Intervalo de almogo: de até Hora de Almogo
] M 2 mé&x. de turmas com a mesma hora de almogo
Introducdo de Dados
i' =0z TL duplos serdo colocadog ANTES ou DEPOIS do intervalo
i+ = Permite o inicio de TL em salas deslocadas do edificio
[
1/2 (23 |34 |4/5 |86 |67 |F/B
Inicio 8:45 |540 |10:35| 11:30| 12:25| 13:20| 14:15
Fim 8:55 |9:50 (10:45|11:40) 1235 13:30( 14:25
Segunda
Terca
Cluarta
CGuirta
Sexta
Sabado
| | | Cancelar | | Aplicar

Pode definir a duragédo da pausa para o almogo (um, dois ou mais tempos letivos) na janela de "Dados
Base | Turmas" na coluna "Interv. Almogo". Digite a duragéo da forma usual no Untis. "1,2" significa que
o intenvalo para o almogo pode durar um ou dois tempos letivos. "1,3" significa que a pausa deve ser de

pelo menos um tempo letivo, mas nao mais de trés tempos letivos.

o

@ Turmas / Turma

fo7a I BAEMNBIT I &HEESEICIRE @ &- £

D = )

Codigo |Numecnmp|etu |Sala |Di5|:.tef:nri.a'dia |Ir1terv.AJmm;n TL por dia |
P TA Turma T4 (Jodo) =1 4 1-2 46
B 7B Turma 7B (Morgado) =2 4 1-2 4-5
B a4 Turma 94 (Mota) 33 4 1-2 47
B o Turma 9B (Cristina) =4 4 1-2 4.7
B 124 Turma 12A (Carolina) Sh 4 1-2 4-3
B 12B Turma 12B (Meneses)  SF1 4 1-2 4-8
B 12C Turma 12C (Rui) SF2 4 1-3 4-3
*
lLI i Turma -
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7.5.2 TL de Almogo Fixo

Pode impedir a colocagao de aulas a um deperminado tempo letivo do dia, para que a turma tenha essa
hora como "Almogo" (por ex. TL 6) através dos requisitos de tempo (-3) dessa turma.

o =

@ RequisiTempe / Turma-73 E'@
|oBlal | § | 95 8 =3 | @ =, -
TA = Tuma 7A (Jodia)
@?A - 1 2| 3| 4| 4 517 2 Dias Manhds | Tardes
T urme Segunda +#3 +3 +3 +3 -
H TA 7| || Terga +3 +3 +3 +3 -
- | Ano Letive Quarta +#3 +#3 +3 +43 | -
Quinta +3 +3 43 43 -
e Sexta +3 +3 +3 +3 -
Sabado +3 3 +#3 +3 l
1 IMNG ]
+H
2 EM Req. indeterminados a decidir na atimizgicdo
4+
3 BIO = Periodo | Total | ReguisiTempo
4
5
6 | |

7.5.3 Hora Almogo

Caso preencha este campo 'Hora de Almogo' no separador 'Intervalos' em 'Configuragdes | Grelha
Semanal' todas as horas de almogo nos horarios das turmas e dos professores vao ficar assinaladas
com esse texto.
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8.1

@ Grelha semanal E
4 Dados Comuns Intervalos Substituicdo =
57 Intervalo de almago: deaté Hora de Almogo
Amogo| |
0 N.2 m&x. de turmas com a mesma hora de almogo
Intredugdo de Dados
i’ =03 TL duplos serdo colocados ANTES ou DEPOIS do intervalo ‘
i+ = Pemmite o inicio de TL em salas deslocadas do edficio ¢ -
' @ 7A - Turma 7A (Joad) Holgrios (41| [ = || @ |[we3w)
1/2 |(2/3 |3/4 |4/5 |56 |&/7T |7/8 A - = gl -ﬂ[j&'j |@|n\|g& "
Inicio 8:45 (940 |10:35(11:30| 12:25(13:20| 14:15 hi
Fim 8:55 |9:50 (10:45(11:40|12:35|13:30| 14:25 ~ | Ano Letivn:15—ﬂ&-2ﬂ14-i\]—ﬂ¥2ﬂ15 |v |
Segunda
Leis 5G | TE Ql SE | SA
Cuarta
Guinta
IMNG il I Iat
Sexa an i
Sabado EM | ING POR
BIC ldat IMNG Iat
POR [HE=s)

[} *HG POR

Almoco

W =~ ®|on| &)W D=

Colocacao Manual

O Untis oferece varias ferramentas para a colocagao manual das aulas nos horarios ou seja, colocar
nos horarios os tempos letivos ainda ndo colocados ou trocar aulas ja colocadas nos horarios. Isto é
feito diretamente nos horarios, quer sejam horarios individuais ou de resumo.

Colocar Tempos Letivos

Neste exemplo, vamos colocar tempos letivos num horario vazio e Fixar estes tempos letivos depois de
colocados, para que uma posterior otimizagdo nao mexa nestes tempos letivos.

1. Abra o ficheiro demo.gpn e feche todas as janelas.

2. Apague os horarios selecionando "Horario-Construgao | Apagar Horarios" do menu principal.
Ao clicar sobre a aula que pretende colocar no horario podera visualizar, no horario com fundo verde,
algumas propostas onde a aula podera ficar.

O programa também entra em linha de conta com todas as informagdes que tenha introduzido
anteriormente. Por exemplo, ndo é sugerida a colocagao da aula de "Mat" da turma 7A, uma vez que a
professora 'Callas' tem a sexta-feira definida como dia liwe (-3) em (‘Dados Base |Professores |
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Requisitos de Tempo').

@ 7A - Turma A (Jodo) Hordrios (Turl) W) Fo | == || @ RequisiTempo / Professor-51 = |[= ==
74 L u-FEARs||PNe DE g D isBefas R amn| G
- | o . _ .
Ano Letivo:15-09-2014 - 30-06-2015 &~ rs “ Mengses Hemana
TLNEl o ' 7E QA | al ll sE sA 1] 2] 3] 4] 5] 6] 7| 2|Dias |Manhas |Tardes
5
Segunda
1 Terga
2 Mat Quarta -1
’7 et - +3
3 [or B ||[s=es EEEEEEEE ]
4 haabado |
5 | o o e
ING Req. indeterminados a decidir na atimizacdo
6 Periodo | Total |ReguisiTempo
7 EMRC -
:
Dica:

Pode utilizar o botdo <Cor do elemento> na janela dos 'Requisitos de Tempo' para indicar cores
diferentes para os varios Requisitos de Tempo (Especificos e indeterminados). Isto pode ser importante
para distinguir melhor as cores verde e vermelho.

" Se clicar no botdo <Configuragdes do Horario> e depois no separador "Layout 2" e ativar a opgéo
"Drag&Drop: Com cores dos Req. Tempo" estas configuragdes vao ser também aplicadas a colocagao
manual de aulas nos horarios.

As aulas sao automaticamente apresentadas e colocadas em tempos letivos simples, em TLs Duplos
ou mesmo em Bloco, consoante aquilo que introduziu na janela das aulas para cada uma.

Quando existir mais do que uma aula por colocar da mesma disciplina, as mesmas s&o apresentadas
de forma sobreposta umas sobre as outras da mesma disciplina. Quando existirem mais do que 3
tempos letivos, o numero de tempos letivos ndo colocados também & apresentado.

Pode obviamente determinar a posi¢ao das aulas ndo colocadas, arrastando-as para cima ou para
baixo, ou agrupa-las como entender. Ao clicar com o bot&o direito do rato e escolher a opgao "Agrupar
aulas nao agrupadas" o programa agrupa automaticamente todas as aulas nao colocadas.

As aulas nao colocadas, podem de igual forma ser colocadas a partir dos horarios-resumo.
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@ 12B - Turma 12B (Meneses) Hordrios (Tur20) EI@
128 -ru-FEE s2%e B ENEN"
Y| Anao Letivo:15-09-2014 - 30-06-2015 ||i§“ - |
Segunda Terca Quarta Quinta Sexta
123 |4 |56 |7 |& |1 |2 |3 |4 (|56 (7|8 |1 |[2|3|4|5|6 |7 |&]|1 |23 (4|56 (7 |&]|]1]|2]|3 |4
TA ING BIO
B PO

KN
m

E
@Eﬂﬂ

ﬁeﬁ

&

DES

™

MR

EM

o To[<le
Ec) = : IMEEHEE

ElERE
EGE

[e]

Hli

Turma Professor Disciplina ]<[

E

ﬂ

H'S

§

liﬂ®

Estes botSes permitem filtrar as aulas do

respetivo elemento

| R

m

Colocar aulas nos horarios a partir da janela das aulas

Alternativamente, pode colocar aulas nos horarios a partir da janela das aulas. Para isso, clique na aula

desejada na coluna "TL N&o Colocados" e arraste a aula para a posi¢éo desejada no horario.

@ 7A- Turma 7A (Jode) HP) [= [ = | ==
7A -l -0 EE sl
~ | Ano Letivo: 15-09-2014 - 30-06-2015 (&~
S5G |TE [QA | QI | SE | SA
1
2 A L,\\, ‘.—-"'"'
4
5
6
7
A-N® | Prof, Disc, Sal |Tur. |Hora |Calendério-S
)
a4 m 3

@ Turma TA (Jodo) / Turma

- =

Wb f=lle =]

b

A - FENBIRT S L FH-0RE :
A-M® |+ Tur, TL Mdo Col. TL |TL|Profess| [iseigli Turmais Sala | Sala fixa| TL dupl
1 4,12 & 2 P3 @ 7., 75,84, 85 51
7 |m232 e, T 7 SEVI 51 1-1

7 2,2(3 T 3 |ps EDFM " 7478 GIMZ 51
& 5 |P5 Mat  7A 51
533 |= 5 B 5 P e 51
35 2 B 2 |ps EM |7A 3
Drag&Drop & 2 |ps DES | 7A 51 1-1
8 2 7 EMRC [N 51
53 B, &5 P8 POR | 7A 3
83 2 B 2 [Py BlO | TA 51
| ™| A-NF = Turma* -

<Dica>Sugestéo: Anular

Todas as aulas colocadas manualmente ou trocas entre aulas podem ser desfeitas ou anuladas através
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do botao <Anular>. <tipp />
Fixar tempos letivos

Pode FIXAR aulas ja colocadas no horario, de modo a que uma otimizagao posterior ndo mude a sua
posigéo, clicando no botdo <FIXAR>. Tempos letivos fixos s&o visualizados com um asterisco(*).

|

Cuidado>: Fixar tempos letivos colocados manualmente
Se colocar aulas manualmente nos horarios e ndo as FIXAR, a otimizagdo pode mover esses tempos
letivos para outras posicdes .

Trocar aulas

Pode facilmente trocar aulas nos horarios. O exemplo a seguir ira mostrar-lhe como.

Os tempos letivos, que sdo destacados com fundo verde, indicam que pode mudar o tempo letivo para
esse lugar.

@ 7A - Turma 7A (Jode) Herdib|.| = || & |[254]
7A - u-F A s g

Y| Ano Letivo:1509-2014 - 30-06-2015 ||T§J - |

SG | TE |[QA | Ql | SE | SA

ING | POR { GEO. | ING BIO
POR | Mat | GEO. ifnat POR
EM \m@ POR { BIO |EMRC |EDFM.
EMRC| ING T~EM | POR ING
ifat BRI EDFM. Mat

OFA. |iat |iBES %

OFA. iES

O~ || & WM =

A-M* Prof, Disc, Sal |Tur. |Hora | Calendario-Sen
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8.3

Os tempos letivos, que sdo destacados a roxo, ndo sao adequados para colocar o tempo letivo. A
janela de detalhes do horario mostra a raz&o, caso vocé ainda deseje colocar a aula nessa posigao
apesar da indicagéo.

Permutas

O fundo verde nos tempos letivos do horario, mesmo quando nao estéo vazios, indica que pode dar
inicio a uma troca. Largue a aula arrastada para um tempo letivo com fundo verde, e uma janela ira abrir-
se automaticamente. Utilize as varias opgdes, a fim de trocar os dois tempos letivos, ou para criar uma

colisédo

ou cancelar.

-

@ 124 - Turma 124 (CarolinadHp]. [ = || @ | 23 |

3

P

- w-@IEA s E
| Ano Letivo:15-05-2014 - 30-06-2015 | -
SG | TE |QA | QI | SE | SA
pr T
1 | Nc |@Fa | DES. |IFOR | POR }*aUl |
_—== e
2 GEQ | OFA. | DES. | Mat lﬁﬂﬂ. iF1s
3 m EMRC| GEO |EDFM.} Mat {EMRC
4 | mit |.ror |PoR |iOFA fﬁi'G B0
) = = — —
5 éﬁ—. Mat (G ﬁlﬁT FisT
6
B Gravar o bloco - Aulas: 1 Mat P1 | 23 |
Aulas: 1 Mat P1-5G-4 —= 5G-3
A Dutrais) aulals) impedem a colocagdo - Nomeno de obstaculos: 1
7l Aul:76 EDFM Ph
i Opcoes
Gravar bloco (g retirar a aula em colisdo)
= Criar uma colisdo
# Pemnutar: 5G-3 -> TE-5 -» SE-4 > SE-6
Gravar com colisgo de Salas oK | | Cancelar

Um fundo roxo indica que a mudanga € possivel sem colisdes, contudo nem a sala esta disponivel nem
a sua sala alternativa.

Nao pode colocar uma aula num tempo letivo que nao é assinalado com nenhuma destas cores, sem
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que crie uma colisdo. A janela de detalhes dara o nimero da aula e mais detalhes do tempo letivo, que
inibe a colisdo-colocagao da aula.

Larguar a aula num tempo letivo sem estas cores (verde ou roxo), ira abrir-se automaticamente uma
janela onde podra selecionar a opgao de colocar a aula e retirar a ja colocada, ou colocar a aula e fazer
uma colisao.

[ |

Gravar o bloco - Aulas: 63 BIO P9

Aulas: 63 BIO P9 - 5G-3 — QA3

Outralg) aula(s) impedem a colocacdo - Nimen de obstaculos: 1
Aul: 31 Mat P5

Opgoes
# Gravar bloco (g retirar a aula em colisdao)
Criar uma colizdo

| oK | | Cancelar |

Proposta de Permutas

Clique no botao de <Proposta de Permutas> no horario de turma e o Untis apresenta-lhe varias
possibilidades de trocar a aula. Esta janela permite-lhe ativar a opgéo se a permuta deve incider
exclusivamente entre as aulas da turma ou se pode alterar aulas de outras turmas. A coluna 'Melhor' ira
indicar se a alteragao sugerida traz beneficios e melhorias ou constragimentos em relagao aos dados
introduzidos (Ponderagodes, Especificagdes nos Dados-Base,/ Aulas). Um separador no horario ira
apresentar todos os horarios de turmas e professores enwlvidos na alteragdo sugerida.

Se houver uma proposta que enwolva a troca de 2 turmas, a parte de baixo da janela mostra-lhe varias
possibilidades de alteragdo da segunda turma. Dependendo da troca, o valor na coluna "Melhor" reflete
sempre os ganhos ou perdas para os respetivos horarios.
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Os separadores indicam as . g=n
Pro de permutas turmas e os professores {ode) HOIE{E}E]"EI ,EI— @

envolvidos na permuta 2-FEHA s 4'&5‘

Conseq. Troca hora Melhor * Permutas
1 Vérios motivos 9B () 2=m Ano 2014 - 30062015
. - < Tripla
2 | Varios motivos _ 54 tumas 2 | s | Ps | ps | P7 | Ps |
3 Varios motivos _ :
# 23, ou 4tumas
4 | Varios motivos _,_ 3G |TE ([QA | QI | SE | SA
= [# mca umas
5 Varios motivos _ i —
— _ | Apenias Profs Difere... | 1 Jong f wat [eeo | en | war (e
& | Varios motivos E
| Ver detalhes
e Ry 2 | B | ne |eoFm| Por |EMRe| e
8 | Varios motivos . 338 3 | o YoEs | mat | me | me | mat
P - ermutar
9 | Varios moiivos 4 |eorm. \'\)ES POR | Mat PO_F/{ GEO.
10 V:irlos motivos _ 5 o 4
11 Varios motivos 535
12 | Varins motivos L &Rr T " m 6
] T 3 8
7 OFA,
Conseq. Melhor Total Permutas — 8 OFA EDFM.
1 Varios motivos - Direta
2 | Vérios motivos _- : -:-I:pla A-M°® | Prof, Disc, Sal  Tur. |Hora |Ca|endério-5err
. . LUnmas
3 varosmotives | 86 BN varean | ||[33 PsNG ST 7A 3952127
4 | Varios motives _ Opgoes de — = +3
5 vinosmowes | w0 | eSS | — »
5 varosmoivcs [SIBI L0 somras..
7 Varios motivos _ _I'__ Verljet...
urma uvre
?TIOSmOIVOS - 98
9 Varios motivos _ L4
- T — E— -

8.4 Apagar aulas do horario

Pode retirar aulas ou tempos letivos dos horarios, arrastando a aula para a janela de detalhes ou para o
lado direito do horario, e larga-la 1a. A aula em si ndo é alterada, apenas retirada do horario.
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@ 124 - Turma 124 (Carolina) Hurériu@@.@@

124 - a-FAA s sadas
Y] Ano Letivo:15-09-2014 - 30-06-2015 7~ |

SG |TE ([QA | QI | SE | SA

1 HIST |G |EDFM.| FIS | POR | GED

2 |@NG |EMRC| POR | OFA |EDFM.| GED

3 EDFM.[ BIO | HIST [GEOZ.| Mat | POR

4 |GEO2|POR | Mat |iMmat |EMRC| FIS

5 | mat *QUI. |G

6 OFA.

7 (] sio SFA—HEES p-{ | BIO )

8 f

Drag&Drop [

A-N® | Prof, Disc, Sal |Tur. |Hora | Calendaric-Semana |Alu
-3 12A 5E-8: -3

Fl I 3
Atribuir Sala

Pode atribuir salas a uma aula diretamente no horario. Abra a janela de Atribuir/Apagar Sala através do

botéo'@ na barra de ferramentas do horario. Do lado esquerdo pode ver a sala atribuida a essa aula, na
janela de "Aulas". No lado direito pode ver as salas liwes e portanto disponiveis. Selecione uma sala e
clique no botédo < Atrib. Sala>. Ao clicar em < Apagar Sala> pode apagar a sala ja atribuida.



B ' Atribuir/Apagar Sala | 2 |
Atribuir sala a:
| Apagar Sala | | Atrib. Sala | | Fe
TL simples [ =]
Ril=s: 67 S6-7 Ver as Salas ocupadas
Capacidadesala: 28 Salas possiveis
S.prop. 5. atr. |Prf. Sl. Capsl |5 altn. | 5. altn.
Sh S5 Fa 51 26 L
52 20 W
54 v
GIMA
GIM2
= LFIS
Sala do 124
SEVT
S0OF

Ative a opgao "Ver as Salas Ocupadas". Agora, as salas que estao ocupadas, neste tempo letivo sdo
também apresentadas nesta janela. Se vocé atribuir uma sala ocupada podera:

e criar uma Colisdo de Sala,
¢ Alterar a sala atribuida ou
¢ Permuta de salas
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-

M&o continuar a mostrar esta mensagem.

B Atribuir/Apagar Sala | 23 |
Atribuir sala a:
| Apagar Sala | | Atrib. Sala | | Fechar |
TL simples [=]
Bulas: 67- 5G-7 | Ver as Salas ocupadas
Capacidade=ala: 28 Salas possiveis
S.prop. 5. atr. | Prf. Sl. Capsl |S. altn. | 5. altn. | Ccupada
55 55 Fa 51 36 v
52 20 v
54 v
A sala ndo esta livre uj GIMT
GIM2
Cancel | | Ok |[fi|LFIS1
- Asalando ettsbwe 53 567 220
Atribuida & Tumma 45 -
{Turma: 12C, Disciplina: DES) Rl B - - - .
Alterar a =ala atribuida 53 32 v v
SF1 v
& Criar uma colisdo <2 o
Permutar Salas

Alterar Salas no formato "Visualizar Salas"

Pode mudar ou trocar aulas de salas de forma muito simples, utilizando o Drag&Drop nos formatos de
resumo como, por ex., o "Visualizar Salas". O exemplo da figura mostra-lhe a aula do professor
"Newton" a ser movida da sala "B12" para o "Lab. Fis".
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-

@ 51 - Sala do 7A Horarios (5al204) o = =]
- & 0 e
51 - H-AAR s BR e BE e
Y| Ano Letivo:1509-2014 - 30-06-2015 ||i'§j - |
Segunda Terca
112 |13 |4 |5 |6 |7 |81 |23 |4 |5 |6 |7 |8
GIM1 | 12c 124, | TAT 98,9
p2 P& P& P&
GIM2 | EoF EDF |EDF EDF
128 126 BB
LFI51 P2 Bs P2
SEVT 12C |12C ’;’;ﬂ ’;‘;ﬁ
= P4 | P4 ® | =
128 17 | 12\ = =
SEDV = OFA |OFA | ¢ | Z¢
SOF1
Ta Ta TA 12C 1¥E Ta TA TH Ta Ta
S1 =z = =8 =3 =k =z =z =5 =5 =T
pc) =] =) ] POR Pl (L wc) DES DES EMRC
7B 7B TB TE TB TB 7B TE
57 =2 75 | BT 7z P2 P2 =T =z
= =) Flar BERC POR POR POR BT Flar
= Bl A, - Bl 123G 1256 B A 12C A A
53 = =7 Pz =2 =5 =5 =5 =5 P == =
= BEMRC [ POR L ] DES DES DES DES =] =1 4] iat
B BB B BB BB BB BB 138 138 B
sS4 FT Fz =2 =2 =2 Fz Pz | #1 =1 P2
ENMRC Flar DES DES = (L [ SE0Z SE0a HIST
124, 124 12C 124 124 1248 124, 124 124 124 126
54 P =z 3 =1 = =z =2 | =7 =2 =4 =4
HIST o< HIST (<= [L- = =) <) BERC =] POR Fiat
SFH1
SF2
4 [l 2
A-M*  Prof, Disc, Sal Tur. |Hora |Calendério-Semana |Alun. | Texto |Acasal. | Texto Profs | Grupo Alunos
82 | P2 Mat, S1(3F1) 12B 38.52 1-27 29
P T I
Horarios

Podem ser encontrados ja preparados Horarios para as Turmas, Professores, Salas e Disciplinas a
partir do menu "Horarios" .

Falando de um modo geral, um Horario divide-se em trés partes: o Cabecgalho (cima) o horario (meio) e
os Detalhes (baixo).
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L

@ 12B - Turma 12B (Meneses) Horarios (Turl &) E]E] El@
128 L B-FldERs s@ne BE e FEFE

~ | Ano Letivo:15-09-2014 - 30-06-2015 | - |

30 T Let.Semanais Perioda Cab Ih ]
3 JARpecalnog

0 TLndo colocados |\ 10 2014 - 30-06:2015 .

Segunda Quinta Sexta Sabado
HIST P3 EMRC P7 M HISTP254 | FISP2 LFIST :
GEO P32 BIO P9 EVT P10 lMat P2 55 g:ﬂf

Gl

: GEOP1 54 EMRCP754 GEO P3 WA T FIS P2 LFIST
10:35 511 -

4 1945 | nspPzLEs1 WARERL PORP453 | PORP4 | PORP4S5
11:30
11:40 | Mat P2 SEVT —

9 12:35 ‘1L Horario ]7
12:35 ‘McEyll BIO P9 51

6 i OFA P4 =21

? 13:30 DES PG 35
14:15

g 1425 EM F4351
15:10

A-M® | Prof, Disc, 5al Tur. |Hora |Calendario-5| Alun. |Texto| Acasal| Texto Prof| Grupo Alunos

92 P2, Mat, SEVT(SF1) 128 S o ?[ Janela de

detalhes ]
O Cabecalho

O cabegalho mostra algumas informagdes gerais, como por exemplo o humero de tempos letivos por
semana e o numero de tempos letivos ndo colocados. Use o campo "Nome" para selecionar o horario
que deseja ver.

O Horario
O horario mostra precisamente o horario real. Pode decidir por si quais as informagdes que quer
visualizar no horario em cada tempo letivo (Turma, Sala, Disciplina, etc).

A janela de detalhes
A janela de detalhes apresenta-lhe os detalhes da aula ativa (selecionada).
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9.1

9.2

Varios horarios numa unica janela

Quando o botdo <Todos os elementos da aula> estiver ativo, sempre que clicar numa aula do horario
vao aparecer varios separadores onde podera ver os horarios de professores, turmas e salas enwvolvidos.
Pode utilizar os separadores para facilmente mudar de um elemento para outro.

r

@ 12B - Turma 12B (Meneses) Horarnios (Turl A)
128 - u-Fl adls SSdne BE 8
™| Ano Letivo:15-19-2014 - 30-06-2015 7 |
128 | 12a | ps | pe | GIM2 | GM1 |
Segunda Wa Quarta Quinta Sexta Sabado
1 290 [ HISTP3 E“}\\ EDFPSGINZ | hisTP3ss | FIS P2LFIST
8:45 N
\ Mat P2
2:55 GEO P2 BI \\'.I:L'LDS.I;D_ g EDF P53 GIM2
2 2:40 Separadores de todas as EDF P GIl1
e
3 =50 EEE Eg g”ﬁ turmas e professoresda |, OFA P4 SE FIS P2 LFIS
10:35 | GEO aula ativa
EVT FTO=E
4 10:45 | FIS P2 LFIS1 POR P4 POR P4 533 POR P4 POR P4 35
11:30
5 11:40 | Mat P2 SEVT
12:25
6 12:35 BIO P9 51
13:20 OFA P4 SEV
MA P10 2S0F
7 1330 =
14:15 DES PG 55
EM P4 31
g 1425
15:10

Sincronizag¢ao dos horarios

Abrir um horario de turma, de professor e de sala e coloca-los lado a lado no seu computador.

Selecione a segunda-feira, 1 ° tempo letivo da turma 7A( "ING"). O professor e a sala séo
automaticamente sincronizados com os elementos ativos (Professor P5 e a sala da turma 7A).
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9.3

- Hermano, Meneses Horarios (ProlA)

e 28 NS LSE:

42 7A - Turma 7A (Joi

&N 7A v:mj

" Ano Letive:15-09-2014 - 30-06-2015

ohd
Sincronizagdo automaticados
horarios

Y| Ano Letivo 150

TA 51 Mat

2 Sala do TA Horarios (SallA)
3 - E-BEf s
Ano Letivo:15-09-2014 - 30-06-2015
4 10:4
11:234
Segunda Terga
5 1144
A 0 | 7apsiNG | TAPS Mt
6 123 I- .......
132 8:55 |
2 o TAPGEM [ TAPSING ]
7 12 \————— T
14:1 o-50
3 > | 7argsio
8 142 TAPGDES
15:14 10:45
4 195 | 12cPaPoR
AN P e
33 (A9 i 7A P7 EMRC
6 12:35
* |— 13:20
A-M? | Prof, Disc, Sal
33 P5ING, S1 A 732
+3 i
8 14:25
a | 15:10

Formatos de Horarios

Como séo frequentemente usados, os horarios (formatos individuais e de resumo) estao por defeito

disponiveis no menu "Horarios".
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9.31

Hararios

Turmas

Professores

Salas

Disciplinas

Alunos

Hardrios Individuais »

Horarios resumao k Hor Turmas resumo: Horizontal
Listagem de TL » Hor profs resuma: Haorizontal
Formatos de Hordrios Hor de 5alas resumo: Horizontal
Haorario da turma Hor Turmas resumao: Vertical
Harario do prof, Har profe resuma: Vertical
Haordrio das salas Hor Salas resumo:Vertical

Visualizar turmas L L
Horarios turmas: varias semanas

Visualizar Profs. . .
Horarios professores: varias semanas

Visualizar salas

Horarios salas: varias semanas

Visualizar turmas: varias semanas
Visualizar professares: varias semanas

Visualizar salas: varias semanas

Varias turmas
Varios professores

Varias salas

Existem muitos mais formatos de horarios que podem ser encontrados, no menu "Horarios | Formatos
de Horarios". Pode abrir cada um destes formatos de horarios com um duplo clique sobre o "nome
completo " e pode adicionar estes horarios ao menu principal dos horarios, ativando a opgéo"no menu".

Layout dos Horarios/Informagoes

Pode adequar o tamanho do horario como pretender. Para isso, passe o rato na linha entre os
cabegalhos das colunas ou nas linhas entre as horas para diminuir ou aumentar o tamanho das células.
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P 7A - w-F a2
[~ ] Ano Letivo:15:09.2014 - 30.06.2015
1
2
3 & 7A - Turma 7A (Jodo) Hordrios (Turl)
Nin - w-FPdls adrs basg s §
507 Ano Letivo-15.09.2014 - 20.08:2015 ke
6
7
8
|

Também é muito facil de colocar todas as informagdes (professor, disciplina, turma e sala dentro da
célula apenas com um "Clique". Para isso, clique com o botao direito do rato no horario e selecione a
opgao "Formato Standard".
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9.3.2

Fo

@ TA - Turma TA (Jodo) Hordrios (Turl) OIDNE=RECSE <= ﬂ
P 7A - u-Fldlsladee R el F E
T Ao Leﬁ*f[ Clique lado T’ =~ |

direito do rato
57

»
i~

SE SA

Mat BIO

Configuragées do horario

Haorario-TL

Atribuir/Apagar 5ala

[ecaracalar

Horario: Formato Standard

Texto para a aulaf

Wb =

=l |l | & w|lKx| =

Alunos _
Separar este TL d soldla|e B = ¢
Data: Semana | |7 Ano Let\qwnsuzma-:{uun&zme. |

Ql SE

sGy | TE
SRRy EM PG 51 ['Mat PSS

EMPG 51 | INGP5 81 SRSl EMP7 51

Mat P5 31 :lﬁPﬁﬂ lﬁPﬁﬂ:

POP2 51 |MatP581| POPS 51

| B | M| =
|
o
o
(L]
I3
—i

Dica: Use os formatos de horarios

Recomendamos que utilize para cada elemento um ou dois formatos de horarios diferentes. Sao criados
por defeito na janela "Visualizar Formatos" e alguns disponiveis no menu. Deixe inalterado, por ex., o
formato "Horario | turmas" em pequenas dimensdes para trabalhar e facilmenteno caber no ecra.
Depois, pode criar outro formato, por ex., o formato "Horario da Turma" com todas as informagdes
necessarias na impressao.

Alterar informagao dos horarios

O conteudo visualizado nos horarios pode ser alterado muito facilmente em qualquer altura. Faga as
alteragdes que entender, caso nio goste das configuragdes do Formato standard ou desejar mais
alguma informagao.

Para isso, clique no botdo <Configuragdes do Horario> {E}e depois no botédo <Horario TL>. Ira abrir-se
uma janela que representa a informagao de cada célula do horario (cada tempo letivo).
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Nota: Formato standard

Ao entrar nesta janela "Horario TL" podera estar definido por defeito o "formato standard" pelo que é
preciso primeiro desativar esta opgao de _formato standard . Pode entao proceder as alteragées

seguintes.

Cligue no botao <nowvo campo> e adicione o campo com a informagéo pretendida.

P

| OK

~ Tipo de campo: Professar - Abreviatur
5 Méx posicdes
N2 do Desdobramento: 1
Professor: Anal 9.0

100 % Tamanho da fonte em %

Cancelar | |

@ Farmate 01 Hordrio-TL Centedde de um Tempo Letivo em cad...| = || =] || 3 |

Atualizar |

Tipo de Hordrio
{ Turmals | = | |B||£_||g|

7 Formato Standard ﬁ

-

Horario: Format

Disciplina -

| Centrar Campos Automatimente
| Horizontal
o Vertical

* (50-500°%) Professor .-
Alinhar:
Sal -
Alinhar& Esg. |~ | ala
Inicio & Fim | Noveo campo

1DIs.

Nove campo

~ Tipo de campao
(Tumal

% Professor

Disciplina
AN (Aula M2)
Refer. & nota de rodape

r,‘ Teata

Texto para a aula
Descrigdo
RequisiTempo
Grupo de aulas

Acasalamentos (Cursos Alemat.)
Grupo Alunos

Denominacdo
» Abreviatura
Mome completo

Usar os alias

Cancelar

1Dis.

1Pr.

Até o tamanho da fonte de cada campo pode ser alterado. Atengdo que o fundo azul simboliza o
tamanho da célula do horario. Quando a célula horaria tiver toda a informac&o desejada confirme com

<OK>.
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-

@ 7A - Turma 7A (Joio) Hora .
“=41Disc.1Prof

¥ | Ano Letivo:15-09-2014 - 304

3G

1 NG PS5

EM P& [ ING PS5 C ING P5 ]

BIO P9

| =~ | n| B WM

Dica: Varios campos
Num acasalamento de professores numa aula, sdo precisos varios campos de professor, adicione
tantos quantos necessarios, de modo a visualiza-los a todos. Por exemplo, se existe numa aula 2
professores (CN e FQ) precisa de 2 campos de professores:

" No ficheiro demo.gpn abra o formato 'Horarios | Visualizar Professores'".

" Agora clique no botao <Preparar Pagina> ou <Imprimir>. Na janela de Imprimir', selecione os horarios
que pretende imprimir.

' Pode ainda especificar mais algumas informagdes para impresséo (por exemplo que apenas deve

imprimir dias completos em cada pagina) clicando no botdo <Detalhes>.

Imprimir Horarios
Se, por exemplo, quiser imprimir os horarios dos professores, faga o seguinte.
Abra no ficheiro demo.gpn um horario resumo "Horarios | Visualizar Professores”.

Clique no botao <Preparar Pagina ou Imprimir . Na janela de imprimir selecione os horarios que deseja
imprimir.
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10

Imprimir | 2 |
Professor: 3710 | Detalhes ‘
Escolha... r 3
S B ' Professor | E_.l
Codigo Mome completo
P1 Jozé
1| P2 Filipe
ok | | EpHTML| |p3 Cristina
P4 Jodo

Cadilhe
Madalena
P10 Curie
-Todos- [~ Departamento
| Todos || Marcados || Inverso |
| 0K | | Cancelar |

L

Pode ajustar mais alguns detalhes a sua impressao se nesta janela de impressao clicar em <Detalhes>
(por exemplo, s6 um dia inteiro na mesma pagina).

Modulos

Além da versdo Standard, o Untis oferece outros recursos adicionais que podem ser utilizados em
modulos especiais. Ha manuais separados para cada um destes modulos, descrevendo em pormenor
as suas funcionalidades. Estes madulos s&o descritos sucintamente na secc¢ao seguinte.

Pode encontrar também uma descrigdo detalhada na nossa homepage:_www.inforarios.pt . Para testar
qualquer um dos nossos modulos, entre em contacto connosco.

Horarios Variaveis

Este modulo permite agendar aulas periddicas (por exemplo, a cada 2 semanas ) € aulas com um
intervalo de tempo. Mesmo padrdes irregulares, que podem ser encontrados em muitas escolas de
formacgéo profissional podem ser introduzidos.
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| Ano lectivo |

Turma 1 Caracteristicas de tempo 1 [§ TFEAERL

Caracteristicas de tempo 1

Turma 3

Caracteristicas de tempo 2 Turma 3

| Ano lectivo |

n n n Eﬂm@ﬂ'@’ tefnpg 3 > ﬂtﬂ'l'fzetfa' /| Semana A

Cﬂl‘*dd’f&ﬂl rle felggl: 3= ﬂ‘ulnzeliaf { Semana B

Além disso, o ano letivo pode ser dividido em varios Periodos ou semestres com horarios
independentes. E possivel ter varios horarios diferentes num ano letivo, num sé ficheiro e pode analizar e
ter dados estatisticos de todo o ano letivo. Além disto, podera ainda definir varias grelhas semanais!

Ano lectivo

I Periodo 1 I Periodo 2 I

Modulo Aulas e calculo do valor

]

Este médulo ajuda-o antes do inicio efetivo dos horarios - com o planeamento dos trabalhos,
distribuicdo de senico, curriculos de cursos e/ou anos de escolaridade, contagem de senigo letivo e
ndo letivo, etc... Varias ferramentas estao disponiveis para a distribuicdo das aulas (por exemplo, Tabela
de Aulas, Aulas Proposta de Professor. Além disso, o calculo do valor é parte do médulo Valor da aula,
valores das aulas dos professores com os minutos semanais, fatores, das disciplinas, etc...
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@ Tabela das Aulas - Temp. Letivos o -® .
ialﬂ?ﬁféﬁ|ﬁ|ﬁ|tlefault* -
P1 P2 P3 P4 P5 Ps P7 Pa P9 P10 |71
|17 26 19 27 27 25 15 29 24 18 1
78|30 ) 0 0 13Mat  4/EM &POR  2BID
7B |30 2HIST @Mst  +Des  [PEUGSl 9FOR  2BIO
N Mt NG IMer  EDFW cu) 1POR
IRE: YFIS  3ING  IMat |JEDFM 10/QU 1/POR
FE: 2FIS  3ING  10/Mst |[3EDFM  3/QUI 1/POR
128 |30 7IFIS 9POR  [SIEDEMY 2/DES
12¢ |31 QEDFRNIE=e) 7EM [ 2FIS  2DES
ﬂ Valores seman. E’@
Professar El
P1 E' Substituigies. Valores E' | Formate Comprimido | HH:MM
‘ Atualizar ‘ Valores das Substituighes como na listagem das substs
Seman De:- M€ | Aulss planesdas Previstss Niolet |dsdss  Cancelads  Subst | Auls Exirz Totsl  Resis-pre »
Soma | 19-09-30-06 714000 €91.000] 0.000 678.000 13000 0.000 0 678000 -36.000
1 19-09-21-09 17.000|  4.000 4,000 -13.000 | _
2 22092809 17.000,  17.000 11.000 6.000 1
3 [29-09-05-10 17.000,  17.000 10.000 7.000
4 06-10-12-10 17.000,  17.000 17.000
5 13101310 17000, 17.000 17.000
6 |20-10-26-10 17.000,  17.000 17.000
7| 27-10-02-11 17000, 17.000 17.000
8 |03-11-09-11 17.000,  17.000 17.000
9 [10-11-16-11 17.000,  17.000 17.000
10 [17-11-23-11 17.000,  17.000 17.000
1 [2411-30-11 17.000,  17.000 17.000
12| 01-12:07-12 17.000,  17.000 17.000
13 [08-12-14-12 17.000/  17.000 17.000 -

Modulo de Gestao Diaria

O Modulo de Gestéao Diaria € uma ferramenta totalmente integrada que o ajuda a resolver e coordenar
as substituicdes diarias fruto das auséncias dos professores, as permutas entre colegas ou mesmo
aulas adicionais nos cursos profissionais. Outra tarefa importante que este médulo permite sao as
Estatisticas de Substituicées. Pode analisar estes dados de acordo com critérios definidos pelo préprio
ou de acordo com critérios definidos pelo ME.



’ 7] Substituigdes / Professor EI@
BIE HHAEV F THED A G- @&,

Substituto De-até —
Todos- [=]| 25092014 ~ ‘E‘ii‘| 30092014 - |'|
& Dias
al il TE il 15 Aulas sem Substituigies 777
Professor
M* da| Tipo Data Temp| (Disciplil Discil| (Profess | Substituto (Turma Turmals (Sala) | Sala | Texto para asubs
1 | Substituicio 25-09 3 GEO2 Pq Jodo 128 124 %5 35
2 | Substituicio  25-09 4 Mat P 777 128 124 S5 35
3| Substituicio  26-09 2 GEOD2 P Cristina 12C  12C¢ |54 sS4
4| Substituicio  26-09 3 Mat P Curie 128 124 S5 5B
5| Substituicio 27-09 1 Mat P Callas 12 |12C
& | Substituicdo 27-09 2 Mat P Mobel 12 |12C
7 | Substituicio 28-09 4 GEO2 P Mobel 124 124 %5 55
8|Cancelada 28-09 5 Mat — P 128 124 S5
9| Substituicdo  30-09 3 GEOD2 1 777 128 | 12B 54 |54
10 | Substituicio 30-09 4 GEO2 =1 777 E|12ES 126 54 54
11|Cancelada  30-09 5 Mat —  |*m 12¢  |[12C
12| Cancelada  30-09 T OFA  —  *P 7B 7B SEVT -
13|Cancelada  30-09 g8 OFA — P 7B 7B SEVT -
M= da subs = | Professor® - i
Untis 2011 Horarios 2011/2012 Escola Teste DEMO 3-02-2011 17:54
12 Valido a partir de-10 Outubro 56 para Demo ou Teste Contabilidade de Substituicdes
P1 José
Substituigtes [ Aulas Canceladas / Correcgao valor : 19-09 - 3009
Data Tempos lectivos EN Valor Contador Disciplina Turmals Texto
19-09 5G/4 -E -1 -1 Geografia 2 124 Auséncia
19-09 SG/5 -E -1 -2 Mathematik 12A Auséncia
20-09 TEN +\ 1 -1 Mathematik TA Substituicdo
20-09 TE?Z2 +W 1 0 Inglés TA Substituigdo
21-09 QA2 + 1 1 Educacdo Fisica- 7TA, 7B Substituicdo
M
22-09 QU2 +\ 1 2 Mathematik B Substituicdo
Soma: 2
Substituigbes: 4
Sem Subst: 2

Mao contabilizar aulas Sem Subst: 0
gp-Untis Software (Inforarios Software, Lda)
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Vigilancias de Intervalos

Em muitas escolas os alunos tém de ser supenisionados durante os intervalos. O Untis oferece a
ferramenta ideal para esta tarefa. Pode definir os corredores, os espagos, e os professores que devem
supenisionar, bem como quantas vigilancias faz cada professor. Além disso, este mddulo é totalmente
compativel com o mddulo de substituigdes, ou seja, pode haver também substituicdes nas vigilancias
de intervalos.

-

@ P1 - Jose Fagundes Horarios (ProlA) E B EI@

P1 L x-F AR s e BE 8|S
Y| Ano Letivo:15-09-2014 - 30-06-2015 7 - |
Segunda Terga Quarta Quinta Sexta Sabado

iCp‘I Cp1

o 12C 52 GEO 12C Mat
(Pt} (Par

5:55 12CS4GED | 12C Mat

9:40

b 12BSEGE | 12C Mat 124 S5 Mat
Cave

1045 12A 55 Mat | 12A S5 Mat

11:30

12A 55 Mat 12C Mat

12:25

12:35
13:20

13:30
14:15

7B SEV OFA

o = (= 7] N = (% M -
o

14:25

15:10

Horarios- Info

Este modulo foi projetado para mostrar os horarios (incluindo os dados das substituicdes) na Internet ou
numa intranet e para envia-los via e-mail. Cada vez mais escolas, utilizam esta possibilidade para exibir
as listas de substituigdo num monitor (ou com um projetor). Isso garante uma atualizagao rapida das
listas de substituicdo sem ter que imprimir e distribuir as listas.
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Aula
» S M s cancelada Professor
21/09/10

SEG | TER JQuUA] Qui| SE | SA

Professor
Alunos

Horarios-Alunos

Este modulo é woltado para os sistemas de ensino, no qual os alunos tém poucas opgdes de curso (e
muitas aulas obrigatérias). Os alunos sao atribuidos a cursos e a otimizagao determina que cursos
podem decorrer em simultdneo. Assim, cada aluno recebe o seu horario individual.
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-

@ Arielle - Arielle 12 Hordrios (Alul) 4] (=] =& ==
arele - L 0 -F |5l @A &5 P& B E =L
Y| Ano Letivo:1509-2014 - 30-06-2015 @~ |
8G TE QA Ql SE
1 FQAPT7 312 FQAP7 FQ AP7
2 FQAPT 512 [ING 3 Buckr12
J |ING 3 Buckri13 PORT Grir13 | HISTATolk | ECOMNBach
4 HIST A Talk bio1 Foss 113 | ING 3 Buck 13 ET Sen
5 | bio1Fossr13 | HISTATolk
6 HIST A Tolk
7 m1i Pas i3 ET Senrl3 PORT Griri3
8 ECON Bach bio1 Foss 13 | m1 Pasrl3
9 PORT Grirt3 | m1Pasri2 HIST A Tolk
10 | PORT Grir12 FQAPT 312

Horarios por Cursos

Este modulo é uma ferramenta poderosa para aqueles Sistemas de Ensino, nos quais os alunos tém a
possibilidade de escolher livemente os seus cursos (por exemplo, abrir varias opgdes de aulas praticas,
escola secundaria ou ensino superior). Diferentes ferramentas estao disponiveis para criar
acasalamentos automaticamente ou manualmente.
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@ Alunos:Opgoes de Cursos E
i Todos- '|¢-Pw|fﬁ}ﬂ|:__@ /
112ﬂPa.Iur1-::5. j:gg Turma: 11 Atribuigdo de cursos paralelos
doio L] 90 TL do Curso Nivel de Ensino: Linha de opgoes sequ. depois atr. curso
Opges: 10 10 T.Let Semanais Ordenar Cursos por disciplinas DadosBase
Escolhic| Est-1 Disc. atemativas Dis. Alun. | Pr. Aul. | TL | Tur. -
T r )
2 FG A FQ A CRQ 25 Mend 74 3 11
3 |PLNM FORT PLNM  [d3 @ ECON 24 Bach 78 2 11
4 ING 3 ING3 ING4 » ET 12 P5 25 2 1
L] b ka1 b EV [ bth 83 2 1112
& HIST HIST |HCA HISTA 12 ] 13 5§ 11
7 GEO A GED A @ ING1 15 Shalkk & 5 N E
8 EMRC TICZ  EMRC INGZ2 & Shak 8 5 M
9 bio2 bio1 bio2 L1 5 Cic 7 L
10 |EF EF MACS 21 Smith 8 L
PH1 5 Gal 12 5 1
aum - 16 Mend 80 3 1
TICA 15 P2 8 2 1N
mi 21 Eul o3 1 N
m2 19 Colu 71 3 1
mu 19 P& 1% 2 1
1 LLLJ ! R o oc o4 9 11 T

Horarios por Departamento

Em grandes escolas ou faculdades, ha departamentos que, muitas vezes, fazem os seus préprios
horarios de forma independente. O Mdédulo de horarios por Departamentos permite a divisao dos horarios
da escola em ficheiros por departamentos, num unico ficheiro de escola.

-Todos- -

C_Prof Cursos Profissionais
Ens_Sec Ensino Secundario
3% Cicla 3* Ciclo
2% Ciclo 27 Cido

O Madulo Departamentos permite

1° Ciclo 17 Ciclo trabalhar separadamente cada

Pre_esc Pre-escolar departamento e, posteriormente,

Ens_noturo Ensino Moturno .

? integrar todos os dados no mesmo
ficheiro.

Untis MultiUser

O Untis MultiUser é a solugao ideal para quando varias pessoas querem trabalhar em simultaneo nos
mesmos dados (Versao em rede). Por exemplo, um utilizador pode estar num computador a langar
dados do 3° ciclo e outro, noutro lado, a langar dados do secundarios. Pode estar um a fazer a
distribuigdo de senigo para umas turmas e outro utilizador a fazer para outras turmas. Pode a
funcionaria da secretaria ter acesso aos horarios (direitos de consulta e impressao apenas).
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e

r L

Planeamento das
substituicoes
Médulo Substituicoes

Planeamento de
aulas
Horario regular

Base de
dados

O Untis MultiUser possui um sistema simples e seguro de direitos de Utilizadores para trabalhar em

rede.
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12

o -

@ Direitos dos Utilizadores E'@
MNovo | Apagar |

MNumero Ltilizadores 1 0 0
Cadiga Administradaor Esc_2/3 Secretaria
Definir uma Escola ]
Adicionar Ano Let [
Adicionar Versdo [
Administradaor 0
Gestdo de LHilizadores 0
Optimizagdo I
Impressdo
Inport/Export Dados I
Horarios Info [
Horérios Editar Editar Apenas Consultar
Dados Base Editar Editar Apenas Consultar
Outros Dados Editar Editar Sem Direitos
Aulas Editar Editar Sem Direitos
Periodos Editar Editar Sem Direitos
Flanificacdo de Substituighes Editar Editar Sem Direitos
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WebUntis

O WebUntis tem duas vertentes, Reserva de Recursos e Liwo de Ponto.
Reserva de Recursos

O WebUntis é um sistema baseado na web, vocacionado para Reserva de salas e outros recursos da
escola, muito facil de utilizar. Pode incluir os recursos da sua escola, como projetor de video, portateis,
maquinas fotograficas, etc..

O WebUntis permite que cada professor procure a melhor sala para a sua aula - isto pode ser feito
através da Internet (por exemplo, a partir de casa). Isto aumenta a flexibilidade dos professores e alivia a
administragado de recursos na escola. Uma vez que importa os horarios do Untis, pode assim, ter
acesso a salas lives para uma reunido ou uma aula de apoio ou mesmo, mudar a sua aula de sala. O
WebUntis economiza tempo!
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Livro de Ponto

O Liwo de Ponto digital vem substituir o livo de ponto em papel que neste momento esta desajustado
da realidade! O WebUntis Livro de Ponto é muito facil de utilizar, rapido e muito atil. O professor além
de fazer o sumario pode marcar as faltas dos alunos, atrasos etc, enviar comunicagdes|participagdes ao
diretor de turma, marcar as datas dos testes, etc... Os diretores de turma podem imprimir varios
relatérios de faltas (pautas, cartas de faltas para os EEs,etc) , participagdes\comunicagdes,
estatisticas, etc...Com um clic pode obter listas de auséncias, faltas dos seus alunos, sumarios e
muitas outras estatisticas. Os pais e encarregados de educagéao e alunos podem também aceder a
esta plataforma e, de forma facil, ter acesso as faltas do respetivo aluno, imprimir justificagcées de faltas,
ver os horarios das respetivas turmas, ver o calendario de marcagao de testes, ver as notas dos testes,
etc....
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Updates

As Ultimas atualizagdes e outras noticias podem ser encontradas em www.inforarios.pt .

Esperamos que o Untis seja do seu agrado e desejamos-lhe os maiores sucessos com 0s seus
horarios!


http://www.inforarios.pt

index

79

Index

-2.

2 semanas 67

-A -

Apagar Sala 55
Atrib. Sala 55
Aulas 67

-D -

Dados da Licenga Incorretos 6

EstratégiaB 41

EstratégiaD 41
Estratégia E 41

-F -

fatores 67
Horario 58

imprimir 66

Imprimir 66
Iniciar a otimizagdo 41

-N -

Nivel de Avaliagao 42

-0 -

Optimizagao Complexa 41
Optimizagdo demorada 41

-R -

Requisitos de Tempo 23
-Requisitos de Tempo +3 42
Requisitos de Tempo indeterminados 23

-V -

Vigilancias de Intervalos 67

A Janela de Aulas 30
Acasalamento 33

Andlise 38

Ano Letivo 9

Anular 48

Apagar aulas do horario 54
Apagar elementos dos Dados Base 12
Assistente de Introdugcdo de Dados 7
Atribuir Sala 55
Atribuir/Apagar Sala 55

Aulas 29

Aulas Acasaladas 33

Aulas Simples 31

Bloco 37

Bloguear Salas 17

Cabecalho 58

calculo do valor 67

Ciclos de Salas 15

Colisdo de Sala 55

colocagao inicial 42
Colocagédo Manual 48

Colocar Tempos Letivos 48
Dados Base 12

Dados da Licenga 6
diagndstico 43

direitos de Utilizadores 74
Disc. 1/diaimposs. 43
Disciplinas 25

e-mail 67

Estatisticas de Substituicbes 67
Estratégia A 41

Estratégias de Optimizagdo 41



80

F1 7

Férias de Verao 9

Fixar 48

Formatos de Horarios 61
formulario 30

Furos 42

Furos no Horario 22
Grelha Semanal 11

Help Online 7

Horarios 58

Horarios- Info 67
Horarios por Cursos 67
Horarios por Departamento 67
Horarios Variaweis 67
Horarios-Alunos 67
Importancia da Sala 17
Imprimir Horarios 66
Iniciagdo ao Untis 4
instalagdo 4

Intervalo de Almogo 45
Janela de Apresentacdo 5
Janela de Aulas 30
licenca 6

Livvo de Ponto 76

Liwro de Ponto digital 76
Modificagcdo em Série 22
Modulo Aulas 67
Modulo de Gestao Diaria 67
Modulos 67

monitor 67

Nao Colocados 42

nivel de otimizagdo 41
nomenu 61

Optimizagéo Intensiva por percentagem 41

Optimizagédo rapida 41

Periodos ou semestres 67

Permutas 42, 52

Ponderacdes 38

Preparar Pagina 66

Processo da Otimizagdo 42
Professores 22

projetor 67

Proposta de Professor 67
Reorganizar os elementos dos Dados Base
Requisito deTempo-3 19

Requisitos de Tempo 19

Requisitos de Tempo nas Turmas 19
Requisitos de Tempos:Professores 23

Reserva de Recursos 76
Reserva de Recursos 76
Sala Alternativa 15

Sala base da Turma 21
Sala Base da Turma 31
Salas 14

setup.exe 4
Sincronizagao dos horarios 60
Tabela 30

Tabela de Aulas 67

tarde 11

Tempos Letivos por Dia 23
TL de Almogo Fixo 47

TL de Almogo Variavel 45
TL Duplos 36

Trocar aulas 51

Turmas 18

Untis MultiUser 74

Valor da aula, 67

-W -

WebUntis 76

12



Endnotes 2... (after index)

81




Back Cover




	Iniciação ao Untis
	Instalação
	Janela de Apresentação
	Dados da Licença
	Help Online

	Assistente de Introdução de Dados
	Dados da Escola
	Ano Letivo
	Férias/Feriados
	Grelha Semanal

	Dados Base
	Salas
	Sala Alternativa
	Turmas sem sala fixa
	Importância da Sala
	Bloquear Salas

	Turmas
	Requisitos de Tempo nas Turmas
	Sala base da Turma

	Professores
	Furos no Horário
	Tempos Letivos por Dia
	Requisitos de Tempos:Professores

	Disciplinas
	Formatos
	Filtrar
	Imprimir Dados Base

	Aulas
	A Janela de Aulas
	Introduzir Aulas
	Aulas Simples
	Aulas Acasaladas
	TL Duplos
	Bloco


	Ponderações
	Ponderações
	Estratégias de Optimização
	Processo da Otimização
	Diagnóstico
	Intervalo de Almoço
	TL de Almoço Variável
	TL de Almoço Fixo
	Hora Almoço


	Colocação Manual
	Colocar Tempos Letivos
	Trocar aulas
	Permutas
	Apagar aulas do horário
	Atribuir Sala

	Horários
	Vários horários numa única janela
	Sincronização dos horários
	Formatos de Horários
	Layout dos Horários/Informações
	Alterar informação dos horários

	Imprimir Horários

	Módulos
	Untis MultiUser
	WebUntis
	Updates

