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1.1

1.1.1

1.1.2

Horarios

Introducao

O objetivo deste manual é oferecer-lhe uma rapida e simples introdugdo ao Untis Express. Este manual
deve ajuda-lo a criar os horarios da sua escola em pouco tempo, bem como todas as alteragdes diarias
necessarias Substituicdes .

Tenha em atengao, que quando trabalha com o programa pela primeira vez, introduzir os dados dos

( Professores , Turmas , Salas , Aulas etc.) podera demorar algum tempo, mas séo dados
indispensaweis para elaborar os seus horarios e apenas faz isto no primeiro ano, depois sdo apenas
pequenos ajustamentos de ano para ano (por ex. alteragdes nos professores ou nos curriculos, etc.).

Antes de iniciar a realizagdo dos horarios, gostariamos de lhe dar alguma informagao sobre Instalacéo ,

Licencas , Ajuda Online , a Janela de Apresentacao , Ficheiros Demo e Assistente de Introducdo de
Dados.

Instalacao

Cologue o CD de Instalagao na drive de CD ROM. Se o procedimento de instalagdo nao iniciar
automaticamente, faga duplo clic no ficheiro ' SetupExpress2015.exe’ para iniciar a instalagao do Untis.
O assistente de instalagado vai guia-lo na instalagdo do Untis.

Atencao: Direitos de Administrador
Atencao, dewe ter direitos de administrador para poder instalar o Untis e abrir o programa a primeira vez.

Recomendamos que nao altere a pasta de destino definida por defeito para a instalagdo. No windows
sera na pasta C:\Program Files\Untis.

O assistente de instalagao informa-o quando a instalagao estiver terminada. A partir daqui, pode abrir o
Untis apartir do icon de atalho colocado no seu ambiente de trabalho.

Dados da Licenca

No menu "Ficheiro" tem a opgéo "Nowo" que ira abrir a janela para introduzir os Dados da Licenga. (a
Inforarios Software tera de lhe enviar o certificado com os dados da licenga em nome da sua institui¢do.)



http://www.grupet.at/de/kontakt/partner/europa.php
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Dados da licenga X
ados da licenga N
Mome do Estabelecimento Mimeros de lic. - T

Escola Teste DEMOL ABC-123 dias

Lic. c/Mo. Limtada de alunos
700-1500 alunos

54 para Demo ou Teste DEF-456

GHI-723

N
Madulos

ersdo Standard Madulos Pequenos
COptimizacdo Distribuicdo de Servigo: Valor

Limite da licenca (DD.MM_AA)

Optimizacdo de salas + Salas .. Wigildncia de Intervalos

Imterativa Interativo Hordrios por Departam.

Madulos Grandes Horarios-Alunos
Gestdo Diana das Aulas Light Horario-Infa
Cursos Vanas Grelhas Semanais

Horrios ao Minuto Horarios por Periodos

Calendario

Rodapé | Urtis Software (Inforarios Software, Lda)
Fais Regido M2 de cliente
Portugal o

Atencado que os dados da licenga tém de ser introduzidos corretamente e no final confirmar com <OK>.

Dados da Licencga Incorretos

Se tiver uma licenga teste deve também indicar a data devalidade. Se aparecer a mensagem

Pergunta - Untis l .o ]

Mome do Estabelecimento, Data fim de
utilizagdo ou MN® da Lic. incorretos

Os dados da licenga devem ser corrigidos?

veja se os dados da licenca estao corretos, respeitando os espagos, pontos, cédigos. Atencao que ndo
ha problema entre maiusculas e minusculas, contudo deve respeitar exatamente cada caratér nas duas
linhas do nome do estabelecimento, os niUmeros e as letras dos cédigos e a data de validade
exatamente como esta no certificado da licenga. No final confirme <OK>. Sé podera criar um ficheiro



11.3

11.4

11.5

com os dados da sua escola depois de introduzir corretamente os dados da licenga.

Backups automaticos

Pode utilizar a opgao do menu "Configuragdes | Diversos | Gravar" para indicar a frequéncia e o nimero
de gravagdes que o Untis devera efetuar como backup. As configuragdes apresentadas na imagem
como exemplo, sdo que o Untis deve fazer gravagbes automaticas dos dados de 20 em 20 minutos e
gravar em quatro ficheiros diferentes. Estes dados sdo gravados em ficheiros com o nome save1.gpn,
sawe2.gpn, save3.gpn e save4.gpn.

= Dados do Estabelecimento )
L Dadns Comiins 4 Mo. hordrios gerados a guardar
+Resume 204 Intery. &m minutos p/seguranca

=- Diversos
. Gravar apenas se oz dados forem alterados
- Localizagdo do ficheiro Abrir ficheiro guando se abre o programa

- Hordrio

- Configurar

- A0S

.. Internet

+- Listagens

—

Se ativar a opgao "Abrir Ficheiro quando se abre o programa”, o Untis ira abrir sempre o ultimo ficheiro
em que estewve a trabalhar. Pode suprimir esta fungdo se ao abrir o programa pressionar a tecla <Shift>..

Funcgoes de Ajuda

Se precisar de Ajuda em qualquer momento pressione a tecla <F1> para visualizar a informagéo de
ajuda e o indice dos "conteudos". Tera um manual pormenorizado, com imagens sobre todos os
topicos.

Contudo, se precisar de ajuda mais especifica num determinado campo ou botéo, ative esse campo e
pressione <F1>.

Janela de Apresentagao

Quando abrir o Untis Express pela primeira vez, irda aparecer uma Janela de Apresentacgao.
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Ficheiro Iniciar Dados Horarios

Primeiros passos...

Bem-vindos ao Untis

) Abrir [@ Bem-vindos ao Untis

% QO Untig & atualmente utlizado por mais de 20 000 escolas &

T15
Criar Horarios

@ Ficheiros Demo
Ajuda & Novidades

Ficheiros recentes

|55 Fechar

[H Gravar Dados

B Gravar como...

| I_l Manuais
Import/Export

I@ Contacto
5 Imprimir
et (P :[‘:H:' Mensagens

Configurar Impressora

Bem-vindo

I] Terminar Untis

universidades em todo o mundo.

Criar os hordrios da escola de forma automdtica.
Os resultados da optimizagdo de horédrios sdo0
inigualaveis.

Prepare as altterages didrias nos horérios da
sua escola com o Madulo de Gestdo Diaria de
Aulas.

0 Livro de Porto em papel, petence ao

paszado. Chegou o Livro de Ponto digital
WeblUntis. modemo. fécil, Apido & muito
comodo!

Novidades na versdo 2015

A janela de Apresentagao da-lhe acesso a algumas informagdes interativas como videos, manuais,
novidades. Pode também iniciar o Assistente de Introduc&o de dados .

O Untis esta disponivel em muitos paises, pelo que tera acesso a esses ficheiros e as potencialidades

da sua utilizagao.
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@ (= g m’a a-”nﬁs Expracs?ﬂlg— Demu!'E!cola 'este DEMOI.EDréﬁUSZUlSQUlE .

Iniciar Dados Horarios

Primeiros passos... Ficheiros Demo

a Bem-vindos ao Untis
45 Pode encontrar varios ficheiros de horarios.
Escolha o seu pais & o tipo de escolal

Ficheiros recentes A Criar Hordrios
y

% Fechar %
9 [ @' Ficheiros Demo

E Gravar Dados

Ajuda & Novidades

= Gravar como...

| | | Manuais
Import/Export

|® Contacto

Mensagens
< g

l‘.{.i Configurar Impressora

=3
Bem-vindo

Terminar Lintis
4

11.6 Ficheiros Demo

Os Ficheiros demo tém como objetivo ajuda-lo a conhecer melhor as funcionalidades e a introdugdo de
dados no Untis. Contém ja, uma licenga e dados reais de escolas. Existem dois tiposde ficheiros demo
no Untis:

e Dados reais de determinados tipos de escolas (ensino regular ou profissional) e de varios paises.
Pode abrir estes ficheiros diretamente, or exemplo, na Janela de Apresentacéo .

e Ficheiros simples, com poucos dados, direcionados para o conhecimento de determinadas areas
do programa. Pode encontrar estes ficheiros na pasta de docuemntos do windows (no Windows 8:
C:\Users\Public\Documents\Untis. Este manual, tem como referéncia nos seus exemplos o ficheiro
demo.gpn.

1.1.7 Assistente de Introdugao de Dados

Tem duas opgdes para abrir o Assistente de Introdugéo de Dados:

1. Através do botdo 'Assistente de Introdugdo de Dados' no menu 'Iniciar' ou 'Dados'
2. Através da opgao 'Criar horarios' da janela de apresentagao

O Assistente de Introdugao de Dados foi concebido para o ajudar a construir os horarios. Cada tarefa
deve ser realizada e terminada cronologicamente. Quando escolhe a tarefa vai abrir-se uma janela
relacionada com uma breve informagao descritivano topo.

Tem também a possibilidade de ver um video ou de ler mais informagao sobre essa parte na fungdo de
ajuda.
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1.2

1.21

Assistente de introducdo de dados do Untis

=

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

ﬁ Definir o ano escolar
& Férias e feriados
ﬁ Drefinir grelha semanal

_o—'_'-'-'_'-'-.

Introduzir salas, turmas, plufessu_[ﬁ.e-dﬁ'ﬁ':ﬁ..

@ Introduzir Salas...

& Introduzir turmas...

ﬁ Introduzir Professores...
@ Introduzir Disciplinas...

Disponibilidades

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

Introduzir aulas

@ Introduzir aulas

Horario - Construcao

@) Colocacdo manual de aulas,
8 Ponderacio
&) verificacio de dadas

ﬁ Cptimizacdo (Geracdo automatica horarios

Horarios

Assistente de introducdo de dados do Untis

[

Yoltar & lista

Introduzir Salas...

Utilize a ‘importdncia da sala’ para indicar a

importdncia da sala para as respetivas aulas

[0= Pouco importante, 4=Muito importante).
Os espacos de educacdo fisica terdo sempre
uma importdncia alta porque EF sa pode ser
lecionado nesses espacos.

A sala alternativa € funcionalmente
equivalente 3 sala normal e pode ser utilizada
caso a sala normal ndo esteja disponivel

Dica: Ndo utilize apenas ndmeros nos
codigos das suas salas. Misture sempre letras
e nimeros, pois pode ser confundido com os
numeros das aulas.

Informacao adicional

() video

%' Ajuda

Voltar & lista

5 Horarios

Dados Base

Todas as janelas disponiveis no Assistente de Introducdode Dados podem ser acedidas através do
menu com o respetivo nome. A primeira parte inclui os seguintes:

e O Ano Letivo
e A Grelha Semanal e Intervalo de Almoco
e Férias/feriados

Ano Letivo

Introduza as datas de inicio e fim do ano letivo em "Configura¢des | Dados do Estabelecimento”.

Confirme com <OK>.
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=- Dados do Estabelecimento A do Est . -

.. Dados Comuns
Escola Teste DEMOL

.. Resumo Regizo
=~ Diversos Sa para Demo ou Teste

Portugal Pais

G
rava.r . . Ano Letivo Codigo da Escola
- Localizagdo do ficheiro

De: Até:
- Configurar [E-03-2015 - 30062016 ~

... Bvisos - Tipo de Escola
.. Internet

+- Listagens

.. Hordrio D

Cancelar

122 Grelha Semanal
No menu "Dados" tem o botédo 'Grelha Semanal’ onde pode indicar o nimero de dias da semana,
quantos tempos letivos por semana, e quais destes tempos letivos sdo manha e quais sao a tarde.
No exemplo seguinte introduzimos:
e 5 dias por semana (Segunda a Sexta)
e 10 TL por dia
e 5TL atarde

e Sem aulas na quarta-feira a tarde
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123

. =

@ Grelha semanal E@

4 Dados Comuns T Intervalos r Substituicdo [
5 Mo. de diag letivos por semana (1a 7) Imtrodugdo de Dados
10| No.médmo de TL por dia (1-50) SRR
Segunda + | Primeino dia de aulas da semana .

Tarde

M2 TL 1 2 3 4 b 6 7 8 9| 10

200 855 950 10:45/11:40(12:35 13:30 14:35/15:20| 16:15
845 |3:40 |10:35 11:30)12:25 13:20| 14:15| 15:10 16:05 17:00

Segundz | Manh |Manh |Manh Manh Manh Tarde Tarde Tarde Tarde Tarde
----- Tarde Tarde Tarde Tarde Tarde
Guaris Manh Marh Marh arh Marh

Quinta ----- Tarde Tarde Tarde Tarde Tarde
Sexts  |Manh Manh Manh Manh Manh Tarde Tarde Tarde Tarde Tarde

Cancelar Aplicar

Os 10 TL por dia dividem-se em 5 demanha e 5 a tarde. Esta separagao entre manha e tarde é
importante por causa da hora de almoco e pode influenciar a colocagéo das aulas e a qualidade dos
horarios.

Indique a duragéo de cada tempo letivo (45 minutos ou 50 minutos, por exemplo) no respetivo campo
através do inicio e fim do tempo letivo.

Intervalo de Almogo

O intervalo de almogo é definido automaticamente no ultimo tempo letivo da manha e/ou no primeiro da
tarde. Pode definir outra duragéo para o intervalo de almogo no separador "Intervalos" na janela ' Grelha

Semanal '. A duragao do intervalo de almogo nas turmas ou professores é definido mais tarde em cada

um destes elementos (por ex.. 1-2 significa no minimo 1 no maximo 2 tempos letivos para almogo).

Neste exemplo, podemos ver que o tempo letivo 5 é o primeiro em que comega a hora de almogo na
escola e o7 é o ultimo. O intervalo de almogo tem sempre de incluir o Ultimo da manha e o primeiro da
tarde. Os campos em branco significam que o intervalo de almogo esta entre o Ultimo da manha e o
primeiro da tarde. Também ¢é possivel definir o nimero de turmas que podem almogar a mesma hora,
bem como o titulo que quer que aparega nos horario no intervalo de almogo.
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124

I

ﬂ Grelha semanal @lﬂl[ﬂ]

q DadosComuns//Y Inter\ralosr Substituicdo [

Imtervalo de almogo: de até Label Hora de Almogo
HA
Iil M 2 m&x. de turmas com a mesma hora de almogo

Introducdo de Dados
* =0z TL duplos serdo colocados ANTES ou DEPOIS do intervalo

12 |23 [34 |45 |56 [67 (78 |89 [9n0 |
Inicio 845 (940 [10:35(11:30( 12:25( 13:20( 14:15( 15:10| 16:05
Fim 855 950 |10:45(11:40| 12:35| 13:30( 14:25 15:20| 1615
Segunda
Terga
Quarta
Quinta
Sexta

Cancelar Aplicar

Nota: TL Duplos e intervalos
Se colocar um * nos intervalos, significa que os TLs Duplos ndo podem ficar metade antes do intervalo e

metade depois.

Férias/Feriados

No menu 'Dados' tem um botao 'Férias/Feriados' onde pode definir as férias de natal, carnaval e Pascoa,
bem como os feriados ao longo do ano letivo.
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1.3

Cédige | Neme completo Desde  |ATE | Sem. Trim. seguinte (4] N2 de S Seguintes|
08-12 08-12-2015 08-12-2015  08-12-2015
Férias1 16-12-2015-04-01-2016 | 16-12-2015  03-01-2016
Férias2 15-02-2016-17-02-2016 | 15-02-2016 | 17-02-2016
[l i ]
Data: QI 13-08-2015 [ ] Dia sem aulas Legenda FEérias [Feriada Fim-de-semana
Calendério-Semana: 33, Feriado Ano letivo

sG|TE|QA|Ql [SE[sA|Do[SG| TE[@a[al [SE[sA[ DO sG| TE| aalal |SE[sa|Do|SG| TE|@a|al [ SE[sa] 00| sG[ TE[ @A al [ sE[sa| DO sG|TE

Outubro

2015 N

Janeiro

Fevereiro
2016 | Margo
Abril

Maio

Lo

] ] d 3

Os feriados nacionais e municipais sdo importantes nos calculos anuais das horas por exemplo nos
cursos profissionais, ou no livo de ponto no caso de ter o WebUntis.

Dados Base

Os Dados Base incluém todos os elementos essenciais a elaboragéo dos horarios. Sao eles, as Salas
, Turmas , Professores e Disciplinas

Os Dados Base estdo disponiveis no menu "Iniciar " ou "Dados" nos botées com os respetivos nomes.

Grelha Dados do Férias/Feriados
semanal Estabelecimento

Dados Basicos
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& = HS " gls ntis Express 2015 - Demol a Tes
ey
Ficheiro Iniciar Dados Hararios
30 W B YV 52 B E =
Turmas Rrofessores Salas Disciplinas | Diagnostico Ponderacdo Optimizacdo | Planificagdo Apagar  Propos
Manual Horarios de permu
Principal | Otimizacdo |
@ Turmas / Turma E] EI@ @ RequisiTempo / Turma-62
A T HAOR O B P |- &8 @ aF | §8 | 9= 4= %3 | ¢
Cadigo |Nnmeccmp|etn |Sala |Tea-‘.tc |Disc.teéri.!dia |Di5Teér ETR - e
A Turma TA (Jodo) =1 4 - Turma 7A {lodo)
B Turma 7B (Morgado) =2 4
a8, Turma 94 (Mota) =3 4 Segunda
oB Turma 9B (Cristina) 54 4 Terga
124 Turma 124 (Carolina) S5 4 (uarta
126 Turma 126 (Meneses) SF1 4 Quinta
12C Turma 12C (Rui} SF2 4 Sexta
Requisitos de Tempo indeterminados
|Durac;an" |Tnta| |F~'.equisiTempD
' 10 3 | o

@ Turma 74 (Jodo) / Turma

[7A BB TOLI LT P& D

Gestao dos Dados Base

Criar um novo elemento dos Dados Base

Pode criar um nowo elemento (por ex. uma turma) na janela de Dados Base através da ultima linha

vazia, introduzindo um codigo e o nome. Se clicar no botdo <Nowvo> desta janela, o cursor vai
automaticamente para esta linha.

ANe [+ TurPrf | TL Ndo Col. | TLs |Professor | Discipiina | Turmais | Sala da discip. | Sala fixa | Texto | TLduplos |
11 2,1 2 F3 GEO  TATB 51

7 2,3 2 P4 OFA TA BB s B 1-1

73 #2232 3 P8 EDFM  7A7B GIM2 51

31 3 P5 Mat 7A 51

33 aloe :
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P

@ Turmas / Turma P ==
[7A I RAOR O B FH

Codigo |Nome completo |Sala |Disc.teéri.a’dia |DisTeérSeguidas |Ignorarl:l]- |Fi:~:ar (X) | Interv. Almoco |TL pordiaT
TA Turma TA(Joda) | 4 2 ] B |12 45

| |78 Turma 76 (Maorgado) | S2 4 2 | B |12 46

| loa Turma 94 (Mota) =3 4 2 ] B |12 47

B Turma 9B (Cristina) | 54 4 2 | B |12 47

- 12m Turma 12A (Carolina) | 86 4 2 | B (|12 43

R Turma 126 (Meneses)  SF1 4 2 ] B |12 4.3

| 12 Turma 12C (Rui) SF2 4 2 | B (13 48
12

Pode saltar de campo em campo através da tecla <Tab>.

Alterar o Cédigo

Pode alterar o Codigo através de duplo-clique em cima dele e depois alterar na janela que se ira abrir.
Pode alterar também por exemplo, o Nome Completo bem como outros dados (por ex. Intervalo de

Almoco) clicando sobre eles.

74 Codigo

Turma 7A (Joda) MNome completo

QK Cancelar

Apagar um Elemento

Pode apagar um elemento dos Dados Base através da sua sele¢ao e clicando no botao <Delete>.
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13.2

P

@ Turrmas / Turma E] EI@
c - - | & oE=IR X7 -
Codigo |Mome completo Zala | Dist.. “=iidia | DisTedrSeguidas R rinterv. Almoco| TL por dia
TA Turma TA (Jodo) =1 Apagarlinha 2| @ [l 4-5
E Turma 7B (Morgado) | 52 ] 2| A sl Drag&Drop
A Turma 24 (Mota) =3 4 2| [@ B |1-= —
B Turma 98 (Cristina) | 54 4 2 [@ ] 47
24 T ina) 4 2| [A B|\ |12 4-3
5B Arrastar para mudarde 4 2| [ L ag
e posigao 4 2| [A I 4.3
20 ] [
F?c [ ]
Ordenar

Se desejar reordenar a lista de elementos clique no elemento desejado, logo na primeira coluna
(cinzento) e pressionando o botdo esquerdo do rato, arraste-o na vertical para cima ou para baixo
consoante o sitio onde quer que ele fique na sua lista.

Pode igualmente trocar a ordem das colunas, através de drag&drop nos seus cabegalhos.

Campos comuns a Dados Base e Aulas

Alguns campos e funcionalidades podem ser comuns aos varios Dados Base e Aulas.

lgnarar (1) Fixar () Texto
QOpcdo(Espanhal

5 e o
15 e o

Fixar (X)

Uma aula com um elemento que esteja Fixo vai "Congelar" no horario. Aulas ja colocadas nao serao
alteradas no caso de uma nova Otimizagao.

Ignorar (i)

Uma aula com um elemento de Dados Base, que esteja assinalado com o simbolo "Ignorar" sera
ignorado nos horarios, ou seja nao sera colocado ou alterado.

Texto

Pode ser adicionado um Texto com informagao complementar sobre cada elemento.
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Bloquear

Se um determinado elemento n&o estiver disponivel a determinadas horas, pode bloquear essas horas
nos requisitos de tempo e impedir a colocagao de aulas a essas horas para esse elemento.

Selecione os tempos letivos que deseja bloquear e clique nos Requisitos de Tempo -3, que corresponde
a uma hora obrigatoriamente liwve, sem aulas.
Pode utilizar o botdo de "Modificagcdo em Série" para copiar para outros elementos.

- )

@ RequisiTempo / Disciplina-61 IR ERES
o8 @ 95 | 98 | <8 a8(9|| P =,

-

EDFM  * Educagdo Fisica - M

11 2| 3| 4

=
[wa]

Segunda

Terga --
Quarta --

Quinta
Sexta
Sabado

h
3
3
2
=

=
. -

Devido a importancia da definicao dos requisitos de tempo nas Turmas e Professoresfoi criado um
capitulo proéprio.

1.3.3 Modificagdo em Série

Pode alterar mais do que uma linha por cada coluna. Por exemplo, faga o seguinte procedimento para
alterar o nimero Tempos Letivos por Dia:

1. Com o botao esquerdo do rato pressionado selecione toda a coluna na vertical.
2. Escreva agora, os dados desejados, por ex, 6-9.
3. Confirme com <Enter> ou <TAB>.
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134

-

ﬂ Turmas / Turma

[i2A R TR IO H I

(RE=E o>

|Sa|a |Ignarar|j|} |Fixar (X) IInterv.Almaqo |Disc.teéri..|'dia |DisTeérSeguidﬂs |TLpardirrT

Codigo |Nomecomp|eto

12A Turma 124 (Carolina) S5 [ [
128 Turma 126 (Meneses) SF1 [ [
| 12 Turma 12C (Rui) SF2 [F [F]
| |oB Turma 9B (Cristina) 54 0 =
[ |oa Turma 94 (Mota) 53 0 |
174 Turma 7A(Jodo) s1 ] ]
|78 Turma 78 (Morgado)  S2 | &
S ] ]
| |12D O o

Salas

Interv. Almoco

12

@

4 248
4 2 48
2 48
247
{[rmo
1-2 i
12 -
1-2
2
1.2
| 1 2 9
1-2
12
12

Cada elemento dos dados base, é identificado com um cédigo e um nome completo.

P

@ Salas / Sala
GIM1 T FH RO

Cadigo |Numecump|etu
GIM1 Gindsio 1

 emz Ginasio 2

BE

BECEN

e smewevss

| |soF1 Oficina 1

s Sala do TA

BE Sala do 7B

|53 Sala do 94

|54 Sala do 98

[ |ss Sala do 124

| sF Sala do 128

[ lo=- Sala 12C

Caédigo da Sala

Indique um cdédigo para a sala que identifique a sala na sua escola. Por exemplo, B-01 para a Sala1 do
Bloco B, ou S12 para a Sala 12.
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1.3.4.1

Nome Completo da Sala
Indiqgue 0 nome completo da sala de modo a identificar mais detalhadamente o tipo de sala.

Dica: Salas

Recomendamos que nos cédigos das salas use pelo menos uma letra e ndo apenas nuameros. (por ex.
S12 em vez de 12). Isto ajuda a evitar a confusdo com possiveis codigos de Turmas iguais. As Salas
ndo devem ter os mesmos codigos que as Turmas (por ex. S1°A para a Sala da Turma 1°A), mas desta
forma podera ter de renomear as salas todos os anos letivos.

Deve também indicar para cada Sala uma Sala Alternativa e Importancia da salapara facilitar a
atribuicdo de salas automaticamente.

Sala Alternativa

A sala Alternativa é utilizada para colocar as aulas, quando a sala original estiver ja ocupada. No nosso
exemplo o LB2 é a Sala Alternativa ao LB1 (e vice-versa).

e

@Salas!ﬂala
LB2 BRI O 2B
Codigo |Momecompleto Zala alternat. Import.=
1M1 Ginasio 1 GIM2
GlM2 GEindsio 2 GIM1
LB1 Lab.Fisica 1 LB2
LE2 Lab. Fisica 2 LE1

SEVT Sala EVT
SEDW Sala Educ Visual
S0OF1 Oficina 1

31 Sdla do TA 32
52 Salado 7B 33
53 == 54

Ciclos de Salas

Pode colocar salas equivalentes todas juntas, de tal forma que, formem um ciclo de salas alternativas.
Veja o exemplo seguinte. A sala alternativa da sala S1 é a S2, da S3 é a S4 e da S5 é novamente a S1
de forma a fechar o ciclo.
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1.3.4.2

ﬁ 51 \
S5 S

>4 ‘ 53

@ Salas / Sala

[SOFT BRI O EH
Codigo  Momecompleto | Sala alternat. | Import.Sala | Te
51 Sala do TA 52 2
52 Sala do 7B 53 2
53 Sala do BA 54 2
=4 Sala do 8B 55 2
SF1 Sala do 128 54 2
SF2 Sala 12C 33 2
SE Sala do 124 51 2
GIM1  Ginasio 1 GiMm2 4
GIM2  Ginasio 2 GIM1 4
2 LbFscaz ST
e seT s
g T enF

Se, durante a Otimizagao, a sala desejada para a aula (por ex. S1) ja estiver ocupada, o Untis vai
procurar a sua sala alternativa e verificar se esta liwve, caso também nao esteja, continua a percorrer o
ciclo de salas até encontrar uma sala livre.

Estes ciclos de salas, podem ser realizados por Bloco/Pavilhdo, por salas especificas com as mesmas
caracteristicas, etc....

Importancia da Sala
A Importancia da Sala define a importancia das aulas serem nela colocadas.

Uma Importancia da Sala de 0, significa que a otimizagao pode colocar a aula nos horarios, mesmo
sem sala ou sala alternativa. A Importancia da Sala 4, significa que sé devera ser colocada a aula caso
a sala esteja liwve (ou uma das salas alternativas). As Aulas de Educacéo Fisica, apenas devem ser
colocadas nos horarios caso um dos espagos de EF esteja liwve, mecanica apenas deve ser colocada
se a Sala de Oficina Automowel estiver livre, enquanto que Matematica pode ser colocada em qualquer
sala da escola que esteja livre.
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.

& Salas / Sala

Vioie e |
L2 I FR O FD

Codigo |Nnmecump|etu |Te:-;tn |Sala alternﬂﬁmpurtﬁala ﬁ’ixar iK}-[

51 Sala do TA 2
B Sala do 7B =3
[ |s3 Sala do 9A 54
BE Sala do 98 5
| |SF1 Salado 126 4
| |sF2  sala12c 53
[ |ss5 Sala do 124 s1

GIM1  Ginasio 1
GIMZ2  Gindsio2
LFIS1
LE2
SEVT
SEDV
F0OF1  Oficina 1

2

P S - I TX I R S RS IS Bt R L R

(| | | | T T D |

1.3.4.3 Turmas sem Sala Fixa

Caso seja necessario, as Turmas podem n&o ter uma Sala Base atribuida e trabalhar com salas
Ficticias. Pode criar uma sala Ficticia ou Virtual e depois nos Requsitos de Tempo bloquear todos os
tempos letivos da semana (utilizando o simbolo "-3").

-

-

e Turmas / Turma E] EI@
[128 - BARIOI E

Caodigo |Nomecomp|eto |Sa|a |Te&d(
TA Turma TA (Joda) 1

|78 Turma7B(Morgada) | 52

| [aa Turma B4 (Mata) =3

BE: Turma OB (Cristina) 54

124 Turma 124 (Carolina)
128 Turma 12B (Meneses)
12C Turma 12C (Rui) SF2

) »

e Salas / Sala

o = mrR@) e

M= e]E=]

Codigo |Nome completo | Sala alternat.rl(nport.Sala |Texto |Fixar (X

o
)|

31
=2
23

SF1

=5
GIM1
GIM2
LFIS1
LE2
SEVT
SEDV
20F1

Salado 7A
Sala do 7B
Sala do 94
ala do
Sala do 12B
Sala 12C
Sala do 124
Ginasio 1

Ginasio 2

Oficina 1

32
33
34

s1 1

31
GIMm2
GIM1

2

@ RequisiTempo / Sala-46 Lo = s
@8 @8 o5 | § | 405 | 55 | g =, N

SF1 > Salado 12B

Depois de Bloquear com o "-3" essa sala para evitar que sejam colocadas aulas numa sala que ndo
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existe realmente na escola, pode indicar uma Sala Alternativa , real da escola.
O Untis ira procurar essa sala alterativa para essa turma sem sala fixa atribuida.

.

@ saes /5o Ol =HE =
[sF1 I FOR IO ID
Caodigo |Nnme completo | Zala alternat.| Import.Zala |Fi:~;ar iK}T 51
=1 Sala do T& =2 2| @
BE Sala do 7B =3 E \
|3 Sala do 94 4 AE
B Sala do 96 S5 z| @ S5 2
SF1  Salado 126 | 54 2|l @
SF2  Sala 12C =3 | AE
Sala do 174 | 51 2| @
. GIM1 Gindsio 1 GIM2 AE
| GIM2  Gindsio2 GIMT NE
| |LFISt 3| @ /’54 $3
e U sA b
SEVT 4 O
| sEDV 4 @ SF2
| |SOF1 Oficina 1 AE

1.3.5 Turmas

O cédigo a atribuir a cada Turma deve ser Unico. O nome completo pode ser para indicar o nome do
curso profissional, ou para indicar o grau de ensino por exemplo.

P

@ Turmes / Turma b = lrm e
[7A BRI IO B I

Cédign|Nnmecnmple’m |5ala ITLpurdia|Interv.Almm;n|Disc.teéri..ﬂdia DisTeérSeguidﬂs|Fixar (K]|Ignurarilﬂ
TA Turma 7A(Jodo) 51 |48 1-2 4 2| [@ =

|78 Turma 7B (Morgado) |52 | 4-8 1-2 4 2l @ =

[ |oa Turma 94 (Mota) 53 47 1-2 4 2| [@ =

| |oB Turma 9B (Cristina) |S4 | 47 1-2 4 2 [@ |

| 1124 Turma12A(Carolina) S5 |48 1-2 4 2| [@ =

| |42B Turma 12B (Meneses) SF1 | 4-8 1-2 4 2 @ |

: 12C Turma 12C (Rui) SF2 | 4-8 1-3 4 2l @ O

Dica: Texto de Ajuda
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1.3.5.1

Se quiser saber mais informagdes sobre um determinado campo, posicione o rato sobre o cabegalho da
coluna, e ira ver um texto de ajuda sobre essa coluna.

Sala

O Cddigo da Sala base de cada Turma, deve ser introduzido na coluna "Sala". Se souber qual a sala
base da turma, quando for criar as aulas de cada turma, esta informagao ja aparece automaticamente
no campo "Sala Fixa", o que |he poupa bastante trabalho.

DisciplinasTeoéricas

As Disciplinas de maior dificuldade ou mais tedricas podem ser identificadas como sendo Disciplina
Tedrica no menu Dados Base | Disciplinas . Na coluna 'DiscTeérica/Dia' pode indicar quantas disciplinas
tedricas podem ser colocadas nos horarios das turmas por dia.

Intervalos de Almogo Min,Max

Indique o nimero minimo (min) e maximo (max) de tempos letivos que cada turma dewve ter para almogo.
Se a hora de almogo desejada for de exatamente um tempo letivo, introduza '1-1'. Se desejar introduzir
para a turma no minimo 1 e no maximo 2 entao indique '0-2'. Se nao quiser introduzir hora de almocgo,
deixe em branco.

A que horas do dia, as turmas podem ter a hora de almogo, pode ser definido no menu 'Dados’, 'Grelha
Semanal' - no separador 'Intervalos’ (veja o capitulo Intervalo de Aimoco ).

TL Dia

Aqui pode indicar o numero de tempos letivos por dia, minimo e maximo, que cada turma pode ter.

Dewe introduzir "5-8" se desejar que a turma tenha no minimo 5 tempos letivos por dia e no maximo 8
em cada dia.

Max Tedricas Seguidas
Pode utilizar esta coluna para indicar o nimero de Disciplinas Tedricas que podem ser colocadas

consecutivamente no horario da turma, por dia. Pode posteriormente, nas Ponderagdes,indicar o grau
de importancia que isto tem para si e para os seus horarios.

Requisitos de Tempo: Turmas

O Untis permite introduzir os Requisitos de Tempo individualmente para cada elemento, por ex,
Professores , Turmas , Salas e Disciplinas ) bem como para cada tempo letivo do dia, e para cada dia
da semana.A opgéao de "-3" (TL Obrigatoriamente liwve, sem aulas, prioridade absoluta) ao "+3" (TL se
possivel com aulas, prioridade importante, mas nao obrigatdria). Pode introduzir os requisitos de tempo
da turma através do botado <Requisitos de Tempo> da barra de ferramentas janela de dados base.
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1.3.5.1.1

P

@Turmas.ﬁTurma E] == =]
A i RrR@)m PG s
Codigo | Mome completo Sala |WL pordia| Interv.Almogo | Disc.tedri.idia| DisTedrSeguidas | Fixar ()| lgnorar ()

Y

;; Turma 7A (Jodo) & Remempa / Turma-62 =0 |EcE =

Turma 7B (Maorgado)

B w8 g5 =
o4 Turma 9A (Mota) @8 &8 «F | I | 0= @8 |5 F =,
o8 Turma 9B (Cristina)
124 Turma 124 (Carolina)

A = Turma 7A (Jodo)

128 Turma 1286 (Meneses) 1 2| 3| 4| 5 &| 7| 8| Das |Manhds |Tardes
12C  Turma 12C (Rui) Segunda 43 43 43 43

Terca aaaa

Quare EEEE @ @2H-

Quinta ----

S EEEE)

Requisitos de Tempo indeterminados

Duragdo | Total | RequisiTempo

Tades - TLobrigatoriamente ivre, sem aulas, prioridade méxima: -3

Pode introduzir os seguintes Requsitos de Tempo:

¢ Requisitos de Tempo Obrigatérios
e Requsitos de tempo, ndo obrigatérios
¢ Requsitos de tempo indeterminados

Requisitos de Tempo

Se quiser que o Untis comece por colocar as suas aulas logo as 8h (primeiro tempo letivo do dia),
introduza um Requisito de Tempo +3 nas horas/dias em que quer ter as suas aulas. Neste exemplo foi
do 1° ao 4° TL. A otimizag&o trata as violagbes destes Requisitos de Tempo como algo muito grave e
assinala essas infragbes no diagndstico.
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.

& RequisiTempo / Turma-62 EI@
E'aﬂ=- 9| 4= 8= =3 | g =, E

TA = Tuma 7A {Jodic)

1] 2| 3| 4| 5| 6| 7| B&|Dias |Manhds | Tardes

Requisitos de Tempo indeteminados

Duragao | Total |ReguisiTempo

Tades 2
[~]

-

1.3.5.1.2 Requisitos de Tempo intermédios

Pode utilizar os requisitos de tempo intermédios "+2" ou "-2" para aulas que podem em principio ser
colocadas em qualquer lado, mas se possivel no sitio assinalado. O requisito de tempo na turma 7°A

pode ser explicado assim:

As aulas devem ser colocadas obrigatoriamente entre o tempo letivo 1 e 0 4. As aulas devem ser
colocadas, se possivel, ao 5° TL e nao ao 6°. Nao deve haver aulas ao 7° TL e ndo deve hawer,
obrigatoriamente, aulas ao 8°TL e na quarta-feira toda a tarde. Pode utilizar as Ponderagdes para definir
o grau de importancia dos requisitos de tempo na Otimizagdo automatica .
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1.3.6

@ RequisiTernpo / Turma-62

@B @t «= | 3 <& 85| o5 @ =,

TA ~ Tuma 7A (Jodia)

1| 2( 3| 4| 5| 6| 7| B&|Dias |Manhds |Tardes
Segunda
Terga
Quarta
Quinta
Sexta

Requisitos de Tempo indeterminados

Duragao | Total

Tardes
[~]

ReguisiTempo

? TL obrigaterizment vre, sem aulss, priaridade méxims: -3

Professores

Os professores também precisam de um cédigo e um nome completo. Neste caso de nome completo

basta o primeiro e ultimo nome.

@ Professores / Professor E] E'@
a =~ | B [ % i @ (] E
Cadigo | Mome Completo | Sala | Texto Furos | TLpordia | lgnoral Fixar (| Max. T.L. Seg| Interv.Alm | BI/N® Pi| Previstasise| Total | Atrib-pres
P1 José -3 26 A [ 412 2000 1432 -5.68
P2 Filipe 01 |46 = = 5(1-2 2000 2254 254
P3 Cristina 01 |47 =] =] 61-2 2000 1844  -156
P4 Jodo 01 |46 = = 6(1-3 2000 2039 0.39
P& Hermana -1 |46 =] =] 6 1-2 20,00 20.49 0.49
P8 Callas -1 |46 = = 5|1-2 2000 1629  -371
PT Mobel -1 |46 =] =] 5 1-2 2000 1537  -463
=] Cadilhe 01 |47 = = 31-3 2000 2354 3.54
P2 Madalena 01 |47 =] =] 4/1-2 2000 2254 254
Aust
P10 Curig 1011, |01 |47 I I ] 6(1-3 2000 1632  -368
-Gravida
Sala

Nesta janela podera atribuir uma sala base ao professor, e, no caso de ser atribuida uma aula a esse

professor, a sala da aula sera automaticamente a do professor.

Furos, Min-Max
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1.3.6.1

Utilize esta coluna de "Furos, MIn-Max" para indicar o nimero minimo € maximo de tempos letivos sem
aulas por semana. Se colocar 0-4 significa que por semana o professor pode ter no minimo zero furos e
no maximo quatro.

TL por Dia

Introduza o numero minimo e maximo de tempos letivos por dia para cada professor. Se colocar 0-7
isso significa que o professor tera no minimo zero e no maximo sete tempos letivos por dia.

Intervalo de Almocgo

Introduza os tempos letivos minimos e maximos que o professor deve ter para almogo.
NIF

Apenas é necessario o NIF para exportagdes de horarios para outras aplicagdes.

TL Seguidos

E aqui que pode definir o nimero maximo de TL seguidos por dia.
Requisitos de Tempo nos Professores

Na grande maioria dos casos, os requisitos de tempo dos professores sdo bastante importantes. O
Untis permite que sejam tidos em consideragéo os requisitos de tempo dos professores, tais como
tardes/manhas liwres, dias liwes, etc.

Primeiro escolha um determinado professor em 'Dados Base | Professores' e depois, clique no botao
<Requisitos de Tempo>. A janela de Rquisitos de Tempo ira agora abrir e podera introduzir os requisitos
de tempo desejados para o professor.
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-

™

Requisitos de Tempo indeterminados

e Professores / Professor [E] EI@
Pr = : 1 @R(e)ea .
Codigo |NnmeCumpleto |Sala |Tea-‘.tc |Furns |TL pordia |Ignnra|| Fixar [| Max. T.L. Seg| Intew.AJm| Bl/M® P|| Previs: :
= P1 José 0-3 2-6 4 1-2
| |P2 Filipe 01 |46 B | @ 5|12
P3 Cristina I
| ™ Jodo e uisiTemnpo / Professor-31 EI
B P& Hermano ‘BE E d]§ | a | .4]§ ‘ﬂﬁ ﬂﬁ | (ﬁ '_F‘s
| Ps  callas A\V
pr Nobel P1 * Fagundes José
| P8 Cadilhe \ 1] 2| 3 4| 5/ 6 7| 8|Dias |Manhs |Tardes |
|| P9 IMadalena Segunda \
fra Terga \
P10 Curie 104 lQuaa
-Gr :
| Quinta \
< Sexta \

RequisiTempo

1.3.6.1.1 Requisitos de Tempo Determinados

Utilize a secc¢éo superior para introduzir requsitos de tempo especificos ao longo da semana (dias e

tempos letivos).

No exemplo, o professor Hugo ndo pode ter aulas todos os dias ao 1° TL da manha -3 TL
obrigatoriamente livre e o seu dia livre é a sexta-feira.
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I =

@ RequisiTernpo / Professor-31 EI@

@B @t = | P8 | 45 8= =5 | O =, B
P& - Maria Vitor Hugo
1 2| 3| 4| &| &| 7| &|Dias |Manhds |Tardes

Segunda -
Terga -
Quarta -
(Quinta -
Sextz HEEEEEENE

Requisitos de Tempo indeterminados

Duragdo |Total | RequisiTempo

. ~]

1.3.6.1.2 Requisitos de Tempo Indeterminados

E também possivel introduzir requisitosde tempo indeterminados. Esta informagéo vai ser
particularmente importante quando os dados de todos os elementos estiverem langados e a colocagao
automatica de aulas coordenar todas estas informagoes.

Por exemplo, pode introduzir o pedido de dia livre, sem especificar qual o dia, ou seja € um dia
indeterminado, o programa é que vai decidir qual o dia liwe, na parte inferior da janela.

Atencao:
Os requisitos de tempo indeterminados somam aos requisitos de tempo especificos que introduzir na
parte superior da janela, ou sejam acomulam.

Neste exemplo, o professor Rub deve ter obrigatoriamente live sem aulas (um dia liwe) (-3) bem como
uma tarde livre se possivel (-2 ) durante a semana.
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1.3.6.2

. =

@ RequisiTernpo / Professor-31 E@
@B @ o= | I8 | 9= 8= /5 | O =,

51

P4 ~ Marting Jodo

1| 2| 3| 4| 5| 6| 7| B Dhas |Manhds |Tardes
Segunda
Terga
Quarta
Quinta
Sexta

Requisitos de Tempo indeterminados

Duragdo Total | ReguisiTempo

Pode ainda bloquear tempos letivos indeterminados ao longo da semana. Neste exemplo, significa que
o professor Rub devera ter 1-2 tempos letivos livres em 2 dias da semana.

Dica: Requisitos de tempo indeterminados

Dewera utilizar requisitos de tempo indeterminados sempre que possivel. Se um professor quer um dia
live por exemplo, o Untis ira determinar qual o dia liwe a ser atribuido baseado nos dados do horario.
Desta forma, garante muito mais flexibilidade para a realizagédo dos horarios.

Valores

Pode introduzir e ver os seguintes valores.

Previstas por Semana

Aqui define o nimero de tempos letivos previstos por semana para cada professor.

Total

Este campo apresenta o numero de tempos letivos totais, atribuidos por semana ao professor.
Atribuidas-Previstas

Esta coluna, mostra-lhe a diferenga entre as aulas previstas e as ja atribuidas.
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@ Professores / Professor
P4 | FOR O BB

Codigo | MomeCompleto | Previstas/seman| Total trib-previstos [T
P1 José 20.00 14.32 -5.63
P2 Filipe 20.00 2254 254
P3 Cristina 20.00 18.44 -1.56

P4 Jodo 20.00 20.39 0.39
P5 Hermano 20.00 20.49 0.49
P& Witor Hugo 20.00 16.29 -3.71

Fr Mobel 20.00 15.37 -4.63
Pa Cadilhe 20.00 23.54 354
PO Madalena 20.00 2254 254
P10 Curie 20000 1832 368 [

1.3.7 Disciplinas

Tem a sua disposigao as seguintes configuragoes:



s )

@ Disciplinas / Disciplina o = =]
o = B TRIOIDD .
Cadigo |Momecompleto Sala TL & tard | Texto (T) Fixar (X)| lgnarar ([} | {S)

Educacio Moral Religiosa Catblica 0-0 [ = ]
QU Quimica 0-0 B | [ B (B
POR Portugués -0 [ [ =
NG lInglés 0-0 ] E =
HIST  Histéria 0-1 | [ E =
G0 o B B 8 O
Mat Matematica 0-0 O = [l
BIO  Biologia 0-1 E | [ E B
FIS  Fisica RIS o-1 B | E B |E
EM Educacio Musical 0-2 [ [ [ =
EVT Educ Visual O & [ [l
DES  Desenho Técnico 0-2 E | [ E B
N e aae B B | 8 |8
o [N o' - B B O |0
COZ  Cozinha 2.2 B | [ BE (B
EDFH |Educacéio Fisica-H  GIM1 022 0| | E B
o [Educsghoriiea i GIv2 o B B 8 |6
Sala

Algumas disciplinas mais especificas (ex. EF, CN, CFQ) s&o lecionadas em salas especificas. Essa
sala, deve ser introduzida nesta coluna.

TL a Tarde

Se alguma disciplna pode ou deve ser lecionada a tarde, é neste campo que dewve introduzir essa
configurag&o. A imagem mostra-lhe a Disciplina de MAT com 0-0 o que significa que n&o sera colocada
da parte da tarde. Podem haver a tarde 2 tempos letivos de EV (0-2) e deve haver 2 tempos letivos de
ET (2-2) para cada turma na parte da tarde..

Disciplina Teédrica

Pode utilizar a coluna "(T)" para identificar qualquer disciplina como teérica, no sentido de evitar
demasiadas aulas tedricas por dia e consecutivas. Outra consequéncia, € que pode definir e influénciar
o sitio onde estas aulas tedricas vao ser colocadas nos horarios. Veja o capitulo "Ponderacées /
Disciplinas Tedricas" .
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Dica: Cores
Utilize o botao <Cor do Elemento> para atribuir cores as disciplinas que depois sdo visiveis nos horarios
(por ex. Azul, para as disciplinas que ficam as pontas).

1.3.8 Imprimir Dados Base e Aulas

Regra geral quando Imprime Dados Base, Todos os campos ativos na janela vao ser imprimidos. Pode
imprimir os Dados Base através dos botdes <Imprimir> ou <Previsualizar>.

Imprimir |

Disciplina: 1/18
Critério

Editar
Tipo de lista

Campos de Dados -

Imprimir apenas ateracies depois de...

01-M-1570  [(El- 00:00:00 (= Hoje

-

PDF Cancelar

LS -

Selecionar
Aqui pode selecionar os elementos que dseja imprimir na janela de Imprimir. Se desejar.
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# " Tuma/s

Codigo Mome completo

TA Turma 7A (Joda)

7B Turma 7B (Morgadao)

B Turma 54 (Mota)

5B Turma 3B (Cristina)

124 Turma 124 (Carolina)

126 Turma 12B (Meneses)

12C Turma 12C (Rui)
Todos Marcados Inverso

Configurar Impressao
O cabegalho da coluna também pode ser imprimido, na vertical ou na diagonal (ver figura). Desta forma
pode imprimir listas de forma mais compacta.

Configurar Pagina
Esta opgao permite-lhe alterar as dimensdes das margens da folha, tamanho da letra, etc.

Aulas

Uma Aula, é a combinagao de Turma, Professor, Disciplina e Sala representada em numero de tempos
letivos semanais. Pode ainda atribuir outros parametros as aulas, tais como TL Duplos.

@ Turma 74 (Jodo) / Turma 4 (o] ===
A = RRITOLIE BB ;
A-M® |+ Tur Prf TL Méo | TLs |Professor |Discipling | Turma/s | Sala dadiscip. Sala fixa | TLduplos | Bloco | (R) Fixar (X} | lgnarar (I}
1 2 2 pP3 TATE 1 [ ] [l

7 2,3 2 P4 - SR s 141 B B [&]

73 2.7 3 Ps [ESFA 7~ eIm2 51 o [&] [&]

3 3/ P5 Mat TA s [ [ [

33 3 PS5 NG TA s [ o o

35 2 P8 EM TA 21 [ [ ]

39 2.1 2 P8 DES TATE 21 1-1 [ ] [

46 2|p7 7A st EHE [&]

53 1 P8 POR TA 21 [ ] [

83 2 P9 BIO TA 21 [ [ ]
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14.1

1.41.1

Dica: Ver Linha com Total

Pode ativar uma linha de Total para cada coluna na janela de aulas, para, por exemplo, verificar o total
de tempos letivos de uma turma ou de um professor. Para isso, clique no cabegalho da coluna com o
botdo direito do rato e selecionar "Total".

Introduzir Aulas

Existem varios tipos de Aulas, segundo os seguintes critérios.

e Aulas Simples

e Aulas com Acasalamentos

Aulas com um Profesor e varias Turmas

Aulas com varios Professores e varias Turmas

Aulas com varios Professores, varias Turmas e varias Disciplinas
e Aulas com TL Duplos

¢ Aulas em Bloco

¢ Aulas quinzenais

Aulas Simples

Aula 31 na turma 7°A é um exemplo de aula simples:

e

@ Turma 7A (loda) / Turma EE EI@
A AR TOLIF N I B 7
A-M® [+ Tur,Prf TL Médo | TLs |Professor | Disciplinga | Turmals | Sala da discip.| Sala fixa | TL duplos |Bloco
11 2.1 2| P3 TATE 31

T + 2, 3 2 P4 OFA TA SEVT =1 1-1

73 + 2. 2 3 P5 JATE Gl 51

31 3 (P5 hat TA =1

= ! T 3 B me A =

35 2| P& EM TA 31

39 2.1 2 P8 DES TATB =1 1-1

46 2 P7 ELE - 51

53 3 P3 POR TA 31

63 + 2|Po BIO TA 31

O professor Jodo tem a turma 7°A na Sala S1 em 3 TL de Mat.

Se desejar criar uma nova aula, introduza sempre os varios elementos da aula na ultima linha vazia.

Atencao: Confirmar a introdugao de dados
Tenha em atendo que tem de confirmar os dados introduzidos sempre atraves das teclas <TAB> ou
<ENTER>. Os dados n&o confirmados, ndo sdo gravados quando fechar a janela.
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1.4.1.2 Aulas Acasaladas

Aulas acasaladas, também referidas como Acasalamentos, sdo aulas com mais do que um professor e/
ou mais do que uma turma. Todas as aulas presentes no acasalamento vao ser colocadas nos horarios

em simultaneo. A coluna Tur,Prof mostra-lhe sempre quantas turmas e professores estdo envolvidos no
acasalamento.

Quando uma aula fizer parte de um acasalamento, pode Visualizar toda a informacg&o relacionada com
essa aula, ou seja, todas as linhas do acasalamento, clicando no '+' na coluna Tur,Prf.

@ Turma7A {.I'OEJ @ Turma 7A (Jodo) / Turma 4P o] = |3
[7A > A BRI TOLIFN DS D .
A=W |+ Tur, Prf i A-M® |+ TurPrf | TL Mi TLs |Professor |Discipling | Turmals | Sala da discip.| Sala fixa| TL duplos
- - 7 D3 H|oT TA TR i q
2 P4 OFA TA EET N s 1-1
P OFA 7B EET T s
P10 EVT 7A76  [SEDV

5 e || 3|, = S s

39 21 |3 3 P5 Mat 7A s1

46 D IER 3 P5 ING 7A 51

53 {35 2/P6 EM 7A 51

63 {30 21 2 Ps DES 7A.7B =1 1-1
1|53 3 Pg POR 7A 51

Dica: Ver todos os acasalamentos
Pode abrir e fechar todos os acasalamentos de uma vez s6 através do '+' no cabegalho da coluna
Tur,Pro' (Teclas de atalho <Ctrl> + <SHIFT> + R)

1.4.1.2.1 Varias Turmas

A Aula numero 11 € um exemplo de turmas acasaladas. A Margarida tem aulas com as turmas 10°A e
10°B na Disciplina de Hist, na Sala B12. Se desejar criar um acasalamentode turmas, ou seja, juntar
alunos de varias turmas num so professor, coloque os nomes das turmas 10°A e 10°B na coluna
"Turma/s" separadas por uma virgula.
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r.: -

@ Turma7a( Clic! fma Wb e = ==

AR TOLIF P& D :
TL Mi TLs |Professor | Disciplinga | Turma/s | Zalada discip.| Zala fixa| TL duplos

11 2,1 2 F3 7A,7B 51

7 2,3 2 Pa . SEE s 1-1

73 2,2 3 P5 EBRIAN 7272 GIM2 51

31 3 P5 Mat 7A 51

33 3 PS5 ING 7A 51

35 2 P6 EM 7A 51

39 2,1 2 P DES TATE =1 1-1

53 3 P3 POR 7A 51

Nota:

Sempre que introduzir dados de um acasalamento numa turma, neste caso 10°A, ele também sera
visivel na outra turma, neste caso o 10°B.

1.4.1.2.2 Varios Professores

A Aula numero 82 é um acasalamento com dois professores. Apenas vera toda a informagao sobre esta
aula se clicar no '+' na coluna Tur,Prf.

Os dois professores, Andersen e Gauss, séo os professores da turma 12°C de BIO e QUI
respetivamente. Cada professor de cada disciplina do acasalamento tem a sua prépria sala.

i

@ Turma 12C (Rui) / Turma E] E] E'@ ﬁ
T S BRITOLIF BB -

A-B® |+ Tur, Prf TL Mi| TLs |Professor | Disciplina | Turma/s | Salada discip.| 2ala fixa| TL duplos| Bl =

5 2 P 12C SF2 0-1

20 2 P3 HIST 125 SF2
12C

P Qul 12c  [LFE 3
e ' 1 T
17 2 P3 12C SF2
21 3/P3 POR  12C SF2
26 1 Pa EM 12C SF2 b
32 2 5 FIs 12¢  [LFISE D sz
45 2 P8 DES  12C SF2 11
52 2 F7 ELE :c SF2 1
|

i | i

Caso fosse uma aula de acasalamento com dois professores em que um estivesse em Coadjuvagao,
teriam os dois a mesma sala, na coluna 'Sala Fixa".
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Introduzir um Acasalamento de Professores

1. Primeiro crie a primeira linha, como uma Aula simples .
2. Com o rato, na coluna Tur,Prof clique no '+'.
3. Vai abrir-se uma nova linha colorida em baixo,com o mesmo numero de aula.
4. Agora ja pode indicar qual o segundo professor, a disciplina, a sala, etc.

'IZIIZI
|5 E|8)E SE]s

& Turma 7A (Jodo) / Turma 4
A ~FMRBITFTOL & Ie | B
A-N® |+ Tur,Prf TL Mi| TLs | Professor | Disciplina | Turmasds | Sala dadiscip.| Sala fixa
11 2,1 2 P3 EES = 1
N 2,3 2 Pa OFA A EEFN 1
@ Turma A {Joﬁo}fTurl 73 2,2 3/Ps [EOF 7~.75  EImM2 1
~ 31 3 P5 Mat TA S
TA - a
33 3 PB NG TA S1
AN® | Tur,Prf TLM |35 2|P8 EM TA St
11 2,1 38 2,1 2|6 DES TATE S1
7 |mz3 53 |12 '@3' 3 P "POR  TA =
73 2,2 P2 ING 7A SOF1 [~]
& Turma7A (I o 1 , S — . : .
S I ——
A-N® |+ Tur Prf 35 == — = [y e—re—r—
1 'R 2,1 2|Pe DES TATE 51 |2 = |E = = ‘
7 mza (I8 2 3 Pa POR TA 51 | i e e ot s
73 @22 9 P2 [+ TA | |
3 [ENENENENENEN
s BER m 3
13
35 Z|ru 1 T a1 T o o e
39 2.1 2 P6 DES TATB S1 1 ] o
53 | ' [ 3Ps "POR TA I

Nota: Acasalamntos
Sempre que introduzir o segundo professor na linha colorida de acasalamento, vai abrir-se outra
linhavazia também colorida, para caso sedeje, introduzir um terceiro professor. Pode introduzir todos os
professores que desejar num acasalamento.

Genericamente falando, cada linha de acasalamento pode ser trabalhada separadamente das outras.
Para cada linha do acasalamento, pode escolher os dados Base que entender, tais como a Turma, o

Professor, a Disciplina e a Sala.

1.4.1.2.3 Varias Turmas, Professorese Disciplinas

Tal como referimos anteriormente, um exemplo classico, é a aula nimero 82. Um acasalamento onde a
turma se divide, um turno vai para CN e outro turno vai para CFQ cada um na sua sala.
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I

@ Turma 12C (Rui} / Turma E] E] EI@

12C ~ I FHMRITOLIF & D .
A-M® |+ Tur,Pf |TLM|TLs |Professor Disciplina Turmal/s | Sala dadiscip| Sala fixa | Texto| TL duplo
57 2 P8 BIO |=|12¢ SF2
52 2 P7 EMRC 12C SF2
82 =012 | | 3P4 BIO 12C ' 'sF2
P1
Te0 = 1,2 | | 2 P4 1-1
74 |®1,2 3 P10 EDFM 2 (eIMz SF2
20 2 P3 HIST 12C SF2
17 2 P3 N :c SF2
5 2 P1 = :c SF2 0-1
21 3 P3 POR 12C SF2
45 2 Pg DES 12C SF2 A |11
32 2 P FIS 12C LRSI sr2
Atencao:

Caso tenha muitos acasalamentos na sua escola, a sua constituicdo pode influenciar negativamente a
qualidade dos horarios. Por exemplo, se um mesmo professor fizer parte de muitos acasalamentos.

1.4.1.2.4 Acasalar/desacasalar aulas

Se desejar Acasalar duas aulas ja existentes na sua janela de Aulas, clique sobre uma delas na coluna
Tur,Prf e arraste-a por Drag&Drop para cima da aula desejada. Quando largar uma sobre a outra, as
duas aulas ficam acasaladas.
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1.4.1.3

p rA\risu ‘ ‘ LJSE |
@ Turma 12C (Rui) / Turma

[z PR ITO LT
AN® ¥ TurPrf |17 o

: =

Cuer acasalar estas aulas?

82, P4, BIO
80. P4, OFA

Disciplina

rag&Drop

L = / 3 P10 DNﬁo continuar @ mostrar esta mensagem.
82 1,2
21
17 v
80 1,2
32
20
45 =
57 [izc BRI TOLIFE T B _B
52 A-N® [+ TurPrf | TLN|TLs |Professor | Disciplina Turmals | Sala dadiscip| Sala fixa |Texto|TLdupIoI
74 1,2 3 P10 EDEMI 12 GIMZ SF2
82 1,2 1| pa BIO 12¢ SF2
21 3 P3 POR 12¢ SF2
32 2 Ps FIS 12¢ SF2
20 2 F3 12¢ SF2
45 2 P8 12¢ SF2 A 14
il 0 SFE
=1, 4 3| 3|Ps 12C¢ SF2 1-1
P10 12C SEDV
P7 12¢ SF2
] | [ |

Desacasalar aulas ja acasaladas também & bastante facil, utilizando o Drag&Drop, arraste na coluna
"Tur,Prf" a linha de baixo do acasalamento para a ultima linha vazia da janela de aulas. As aulas ficam
desacasaladas.

TL Duplos

As aulas s&o sempre colocadas nos horarios tempo letivo a tempo letivo, unidade a unidade, a nao ser
que indique que os quer de outra forma. Se desejar para uma aula Tempos Letivos Duplos deve
introduzir na coluna "TL Duplos." essa informagdo. Esta coluna permite-lhe indicar para cada aula
quantos blocos de 90 ou de 100 minutos deseja formar:

Se colocar "1-1' (um TL Duplo) por exemplo na aula nimero 39. Isto significa que esta aula devera ter
exatamente um Bloco de 90 ou de 100 minutos, consoante a grelha semanal que tenha.
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A-M® |+ Tur,Prf |TLMTILs |Professor |Disciplina Turmals | Zaladadiscip Sala fixa |Texto TL duplos
39 2.1 2| PG DES TATE 31 A 1-1

Se colocar "2-2' como por exemplo na aula numero 33. Isto significa que esta aula devera ter
exatamente DOIS Blocos de 90 ou de 100 minutos, consoante a grelha semanal que tenha

A-MN® [+ TurPrf |TLMN|TLs |Professor |Disciplina Turmals |Saladadiscip| Sala fixa | Texto| TL duplos
13 R B\ 1 4 PG ING A = 2.2

No caso da aula numero 31, UM TL Duplo, significa que os restantes tempos letivos da aula serao
colocados de forma simples.

A-MN® [+ Tur,Prf |TLM|TLs |Professor |Disciplina Turmals |Sala dadiscip| Sala fixa | Texto TL duplos
3 €\ 2 5 PE Mat TA =1 1-1
Dica: TL Duplo

Para evitar que o programa coloque 45 minutos antes do intervalo e 45 minutos depois de um intervalo,
tem em Configuragdes|Grelha Semanal no separador "Intervalos", de colocar um * em todos os
intervalos. Nas Ponderagdes dewe, ainda, ter em atengao o peso atribuido no item"Evitar erros nos TL
Duplos"

1.4.1.4 Bloco

Mais do que dois tempos letivos seguidos, chamamos-lhe um Bloco.

Se desejar colocar uma aula de 3TL todas seguidas, introduza na coluna "Bloco" um '3'.
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A-M? |+ Tur,Prf TL Mdo| TLs | Professor| Discipling Turmals | Sala da dis| 3ala fixa| TL duplos | Bloco
3 2,1 B4 & P& DES T4 7E =1 1-1 3

Se desejar numa aula de 6 TL semanais colocar 3 num dia e 3 no outro, entdo coloque na
coluna"Bloco" '3,3'.

A-W# |+ Tur,Prf| TL Mdo | TLs |Professor| Discipling Turmals | Sala da dis| Sala fixa| TL duplos | Bloco
38 2,1 (B4 = DE= TATE =1 33

1.4.1.5 Aulas Quinzenais

Na coluna de "Grps Aulas" indique qual a aula que deve ser colocada na Semana A e qual a aula que
deve ser colocada no horario no mesmo dia, a mesma hora, mas na semana B.
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@Turma 14 (Jodo) f Turma E]E] | = || [=] || 4 |
7A I FTRITOL & I D .
A-M# |+ Tur Prf| TL Mo | TLs | Professor| Discipling Turmals| Sala fixa TLduplos | Semana & | SemanabB
A CEENREEE o+ EERENEE | B
39 2.1 2 P§ DES TFATE St ol
33 ' T 4 Pg me A TE Too S ™
s . -

- @ 7A - Turma 7A (Jodo) Hordrios (Turl) OIDNE=R =R == E
& T FiRdAsl@es B R-ela Bl G
11 2.1 Ano Letivo:21-09-2015 - 30-06-2016 ]

31 l ]

73 (@22 sG [

48 [E]

Mat
POR

| OFA “ EMRC
|@ OFA
GEO.

1
2
3
4
5
6
7
8

1.4.1.6 Outros campos na janela de Aulas

'(X) Fixar', ‘(i) Ignorar' e 'Texto’

Estes campos funcionam da mesma forma que explicamos anteriormente em ' Campos comuns a
Dados Base e Aulas .

(D) Respeitar TL Duplos

Ativando este Simbolo, significa que o nimero de TL Duplos devera ser respeitado obriagtoriamente pela
otimizagao.

Atencao:

Utilize este Simbolo apenas e s6 num ou noutro caso e nado para todas as aulas (na duvida nao ative
este simbolo). Este simbolo € uma forte restricdo a qualidade da otimizagdo, especialmente nas
disciplinas com varios tempos letivos semanais. Antes de usar este simbolo, é recomendado que
aumente o peso atribuido nas Ponderagdes ao item "Evitar erros nos TL Duplos" para 5 se necessario.

Nao se esquega que os dados dos TL Duplos devem ser bem langados na coluna "TL Duplo" para que a
otimizagao os coloque corretamente.

O Simbolo (D) exclui a utilizagdo do Simbolo (2).
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(2) Disciplina 2x por dia

A Otimizacgdo do Untis assume que uma disciplina pode apenas ser lecionada, em cada turma, uma vez
por dia, excepto quando existirem aulas em Bloco ou TL Duplos . Pode utilizar este simbolo para
autorizar o Untis a ignorar este grande principio. O Untis ird entdo tentar colocar essa aula 2x no
mesmo dia.

(R) TL Marginal

Por vezes, algumas aulas ndo tém todos os alunos da turma. Assim, devem ser colocadas
preferencialmente as pontas para nao fazer FURO aos outros alunos que nao frequentam essa
disciplina (o caso de EMRC, por ex.). Quando falamos em pontas, pode ser o inicio ou o fim da manh3,
ou o inicio ou fim da tarde, pelo que lhes chamamos TL Marginais.

Na janela de Ponderagdes, pode definir o que entende por "Pontas" e atribuir uma ponderagao adequada
a este item.

I 1

@ Ponderagdo E'@

Professores 1 Sem Extremamente importante
Disciplina Manginal

Professores 2 [7] No 12 TL

Turmas ] m [¥] No dttimo TL

Entre @ Manhd e a Tarde
Disciplinas

Disciplinas tedricas
Salas

Lancamento das aulas
FequisiTempo

Analise

Cancelar Aplicar

Grupo de Alunos

Sempre que a turma se encontrar dividida pode introduzir um nome para cada um dos grupos de Alunos
da Aula.

Atencao: Nome do Grupo de Alunos devera ser unico
Os nomes dos grupos de alunos tém de ser Unicos em toda a escola, ou seja, ndo pode ter um grupo
de alunos "Turno 1" no 10°A e no 11°B, ou por ex. "Alunos 1" em ING e em ESP.
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Nota: Criar Grupos de Alunos de forma automatica
Se introduzir no campo "Grupo de Alunos" um '?' o Untis cria automaticamente um nome para o grupo
de alunos, através da combinagao da turma com a respetiva disciplina.

Quando exportar dados para o WebUntis, o grupo de alunos é utilizado no Untis é também transferido.
No WebUntis depois tem de atribuir os alunos que fazem parte desse grupo de alunos.

1.4.1.7 Janela de Elementos

O menu 'Dados' contém o botdo <Janela de Elementos>. Pode utilizar a "Janela de Elementos" para, de
forma facil, introduzir os elementos da aula, através de Drag&Drop ou Duplo-Clique.

Turma x

Codigo | Nome completo Diretor d

, ar | s
@ Turma 74 (Jodo) / Turma [ Drag&Drnp L’_} TA Turma 7A (Jodac)

7A RO RITO L7 @

T&E—1/B Turma 7B (Maorgada)

'JB Turma 34 (Maota)

-

A-M® |+ Tur,Prf| TL Médo| TLs |Professor| Disciplina | Turmarls B Turma 3B (Cristing)
3 % 2 F|P5 hat TA =124 Turma 124 (Careclina)
1M | 2,1 2 P3 EE 775 @ (128 Turma 128 (Meneses)
30 2.1 2| P& DES = |12c Turma 12C (Rui)

7 |m23 2 P4 OFA

46 2\ P7 74

73 @22 3 P5 IEBFI 7278

33 a/Ps ING 74, ‘ i b
35 2|P6 EM 7A ST

53 3 P3 FOR 74 51

63 2/ P9 BIO 7A 51

1.4.2 Distribuicdo de Servigo

O Untis Express permite-lhe visualizar e controlar as horas atribuidas a cada professor. Para isso, sera
nexessario que coloque o numero de horas semanais em cada docente, no campo "Previstas/Semana"
na janela de Dados Base | Professores.
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a Professores / Professor E] EI@

i ~ AR O P
Codigo |NomeCompIe’m I Furos |TL pordia |Ignorar[|} | Fixar (X} |Méx. T.L Seguidos |Interv.AJr{Previ5tasteman |Total |Atrib—previ5tos
P José 03 26 [ &l 412 2000 1329 6.7
= Filipe 01 |46 | [ 5 12 2000 2254 254
P3 Cristina o1 |47 | 0 B 12 2000 1839 351
P4 Jodo 01 |46 [ [l 613 2000 1834 -1.66
P& Hermano 01 |48 | 0 5 12 2000 2356 356
P& Callas 01 |46 | A 512 2000 1529 37
PT Mobel 01 |46 [ ] 5/1-2 2000 1639 -3.61
Pa Cadilhe 01 (47 | [ 3 1-3 2000 2254 254
=] Madalena o1 |47 | 0 412 20,00 2151 1.51
P10 Curie 01 (47 | [ 6 1-3 k 2000 17.34 268

O Untis Express ira entao refletir na coluna Total' e 'Atribuidas-Previstas' o nimero de tempos letivos
atribuidos e a diferenga entre as atribuidas e as previstas.

Pode também, ver todas as aulas da escola através da opgao no menu Dados | Planear Aulas. Se clicar
num dos campos pode alterar o nimero de tempos letivos ou o professor atribuido a aula.

-

@ Tabela das Aulas - Express

(=@ ]=]

yo)

-

»

m

Os simbolos nesta janela sao informativos da Ultima versao de introdugéo de aulas:

Disciplina (18/18) | EMRC Gul FOR ING HIST
Turmals (7/7) x = b 22 11 11
TA ZTIF7 (2) P2 (3) P5 (4)
7B 26 P2 (3) P4 (1)
94 27| P72 (1) FPIE  @DFP P @ P2
2t 26| F7(2) ad T um elemento L =
124 30| P7 (2)
T i 7@ |F_'D E" Quantos tempas letivos tem a aula por
12C 18 SEMana’
‘] i P7 ~ Que Prof. quer atribuir a esta aula?
<

QK Cancelar
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1.4.2.1

[ N2 de TLs por semana |
\ /
P74 (@P PR @
P74 (@ PR(1) &

P7 (4) @gﬁ P2 (4) @
P4 (3) 7\
P33 /

7o vd
— H\ﬁ [_A/casalamentn

N2 de aulas
(Disciplinas) do
. professor naturma |

A

Aulas: Barra de Ferramentas

As fungdes seguintes estao disponiveis nos seguintes botdes da barra de ferramentas da janela de
aulas :

?-%?@&Q@ﬁaﬁ@l

Ajustar Dimensoes da Janela

Esta funcionalidade permite-lhe de forma rapida ajustar o tamanho da janela ao seu tamanho
"Adequado".

Novo / Apagar

Estes botbes permitem-lhe criar uma nova aula ou apagar uma aula.

Dica: Apagar uma aula do acasalamento
Pode apagar uma aula de um acasalamento, sem ter de as desacasalar primeiro. Clique sobre ela e
depois mantendo pressionada a tecla <Ctrl> e depois clicando no botao <Apagar>.

Filtro

Clicando no botao <Filtro> aparece-lhe uma nova linha no inicio onde pode escrever o contetido que
pretende filtrar em cada coluna.
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1.5

1.5.1

@ Jozé / Professor ElEl E\@
P1 BRI SO I -
A-NE |+ Tur.Prf_r—mrﬁﬁpﬁ_al. TLs ‘F"I‘ﬁ'essar Disciplina | Turmals | Sala dadiscip. | Zala fixa | TLduplos | lgnorar (I} | (R)
= GECZ ] |

3 |®1,2 2 P B - S5 0-1 O
4 |@m1,2 2|1 E=E 5 SF1 1-1

Nota: Varios niveis de selegao
Pode filtrar utilizando varios critérios de selegcao e apenas ira visualizar os dados que tenham todos
esses critérios.

Acasalar / Desacasalar

Esta funcionalidade permite-lhe juntar duas linhas de aulas (acasalar aulas) ou Desacasalar uma aula
acasalada em duas aulas simples e separadas.

Requisitos de Tempo

Tal como para os Dados Base, pode também introduzir requisitos de tempo nas aulas. O modo de
proceder ja foi referido anteriormente em 'Requisitos de Tempo' .

Fixar Elemento

Ativar esta funcionalidade (botdo para dentro) impede que esta janela seja alterada e sincronizada com
outras janelas, por ex., se nesta janela tiver a turma 10°A e nos horarios tiver a turma 7°B, a janela de
aulas nao se sincroniza pois tem ativa aquela turma.

Cor do Elemento

Pode utilizar o botdo <Cor do Elemento> para atribuir determinadas cores as suas aulas (cor de fundo
ou cor da letra). Tal como nos Dados Base, as cores sdo depois Visualizadas no ecra e na impressao
dos horarios.

Colocacgao automatica

Para a colocagao automatica das aulas, o Untis precisa conhecer o grau de importancia que atribui aos
dados ja langados. Isto deve ser feito antes de realizar a otimizagdo no menu INICIAR no botao '

Ponderacao .

Sé entdo, depois, devera realizar a otimizagéo para a colocagéo automatica das aulas e posteriormente
avaliar os resultado através da fungao diagnostico.

Ponderagao

Tem aqui a possibilidade de introduzir um conjunto de parametros de grande relevancia para a escola e
para a colocagao automatica das aulas nos horarios. Dewe, para cada um dos parametros indicar o grau
de importancia que considera haver para cada item.
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1.5.1.1

Para isso, utilize os graus 0 a 5 para atribuir a importancia desejada, sendo o zero (0) nada importante
€ o cinco (5) extremamente importante.

Exemplo: Se o item sobre "Respeitar as horas de almogo dos Professores" for muito importante arraste
o indicador para o peso 4 ou 5. Deve procurar um bom equilibrio entre estas ponderagdes, para ndo
existirem demasiados pesos 5 em deterimento do 4 e do 3. Utilizar o peso 5,apenas para o que for
extremamente importante, ou algo que apds as primeiras otimizagdes o programa nao esteja a respeitar
algum destes itens.

@ Penderagdo E@

Professares 1 Sem Extremaments importante

m Evitar TL isolados num dos tumos do dia para os professores

Professores 2
Turmas Cptimizar o N2, de furos dos professores (min e max)
Disciplinas o

Evitar dois TL livres consecutivos para professores

Disciplinas tedricas _ _
Respeitar o intervalo para almogo dos professores
Salas

Lancamento das aulas

RequisiTempo

Analise

Cancelar Aplicar

Ponderagoes

Como ja referimos, € muito importante que exista um bom equilibrio entre todas as ponderac¢ées para
conseguir atingir um resultado final equilibrado entre horarios dos alunos e horarios dos professores. Os
pesos 4 e 5 ndo devem ser utilizados com demasiada frequéncia.

Atencao: Peso 5
Tente utilizar o peso 5 0 menos vezes possivel, caso contrario o resultado final ndo sera o esperado.

Analise

Nas ponderagdes tem um separador dedicado a anadlise de todas as ponderagdes que introduziu, para
que possa verificar o nimero de vezes que introduziu cada peso.
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1.5.1.2

I

BNl T

] Ponderacdo
Professores 1 .
MNimero
Professaores 2 10

Detalhes

9
Turmas
Discipli
isciplinas 6
Disciplinas tedricas g
Salas
2
Lancamento das aulas l 1
RequisiTempo 0 -

Sem importancia
Analise ] 0 1 2 3

4
Extremamente importante
4 5

Cancelar Aplicar

Nota: Informagao

Ao passar o rato sobre as barras do grafico vai obter informagao detalhada sobre os items em que usou

€sse peso.

No nosso exemplo, a janela de <Detalhes> apresenta as seguintes mensagens:

Estes avisos advertem sobre 3 ponderagdo pedagdgica que pode trazer problemas na otimizagdo,
{p. ex. debando aulas p/oolocar).

Texto

Existe uma 11 de pesos com o valor méxima.

() excesso de pesos com o valor + alto diminui a qualidade da Optimizacdo

O peso dado a <Evitar emos em TL duplos’ > esta no valor méxdimo.

Esta situagdo pode levar a ndo colocagdo de alguns TL duplos. Pois numa semana
de b dias pode ndo haver espago para todos os TL.

Parametros para Ponderagoes

Na janela de Ponderagbes encontrara os seguintes separadores:

Professores 1
Professores 2
Turmas

Disciplinas
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1.5.1.2.1

Salas

[ ]
e Lancamento das Aulas
¢ Requisitos de Tempo

O separador Andlisemostra-lhe globalmente a

distribuicdo dos varios pesos.

Professores 1

Evitar TL isolados num dos turnos do dia para os professores
Quando um professor tem aulas de manha e de tarde no mesmo dia, significa que o Untis ndo vai deixar
num dos turnos do dia apenas um tempo letivo isolado, vai sempre colocar 2 ou mais.

Otimizar o N° de furos dos professores (min e max)
Definiu anteriormente nos _Dados Base, Professores o nimero minimo e maximo de furos por semana.
Esta ponderacéo consigna o grau de importancia que a otimizagao devera atribuir a esta questao.

Evitar dois TL livres consecutivos para professores
Além de ponderar o numero de furos por semana, pode também indicar quantos podem ser
consecutivos.

Respeitar o intervalo de almogo para professores
Este parametro esta diretamente relacionado com o Min, Max de tempos letivos para almogo que
introduziu em Dados Base professores.

e Ponderagao EI@

Professores 1 Sem Edremamente importante

Professores 2 | Evitar TL isolados num dos tumos do dia para os professores

Turmas Optimizar o N2, de furos dos professores (min e ma)

Disciplinas B Evitar dois TL livres congecutivos para professores

Disciplinas tedricas

Respeitar o intervalo para almogo dos professores
Salas

Lancamento das aulas
RequisiTempo

Analise

Cancelar Aplicar

1.5.1.2.2 Professores 2

Respeitar o min e max de TL/dia dos professores
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Controla 0 modo como sera respeitado o nimero minimo e maximo de tempos letivos por dia que
colocou em Dados Base-> Professores .

Respeitar o max de aulas seguidas por dia para os professores
Controla 0 modo como sera respeitado o numero de tempos letivos consecutivos por dia que introduziu
no menu Dados Base-> Professores .

I "

(7] Ponderagao EI@

Professores 1 Sem Extremamente importante

Professores 2 Y I/I\l "' Respeitar o min e max de TL¢dia dos professores

Turmas - m ] Respeitar o max de aulas seguidas por dia para os professores
Disciplinas

Disciplinas tedricas
Salas

Lancamento das aulas
RequisiTempo

Analise

Cancelar Aplicar

1.5.1.2.3 Turmas

Os horarios das turmas nao podem ter furos
Controla o modo como deverdo ser evitados os furos nos horarios das turmas.

Respeitar o N° minimo e maximo de TL por dia para as turmas
Controla o grau de respeito a ter em conta nos dados introduzidos em Dados Base-> Turmas .

Respeitar o intervalo para almogo das turmas
Controla 0 modo como sera respeitado o nimero minimo e maximo de tempos letivos para almogo que
colocou em Dados Base-> Turmas ..
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I

i Penderagdo

B2 o

Professores 1

Professores 2

[Turmas

Disciplinas
Disciplinas tedricas
Salas

Lancamento das aulas
RequisiTempo

Analise

Sem

Bxtremamente importante

m (O3 hordrios das Tumas ndo podem ter furos™

Respeitar o M2 minimo & maximao de TL por dia para as Turmas

m Fespeitar o intervalo para almogo das turmas

Aplicar

Cancelar

1.5.1.2.4 Disciplinas

Disciplina Marginal

Aqui pode indicar em relagao as Disciplinas assinaladas com o simbolo R, ou Aulas->Turmas qual o
local preferencialmente indicado para a sua colocagéo.

I

@ Ponderagdo

Professores 1

Professores 2

Turmas

[Disciplinas
Disciplinas tedricas
Salas
Lancamento das aulas
FequisiTempo

Analise

Sem

Disciplina Manginal

Extremamente importante

[7] No 12 TL

m No dltimo TL
Entre @ Manhd e a Tarde

Aplicar

Cancelar
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Segundo a ponderagao atribuida neste item os tempos letivos marginais sao preferencialmente
colocados entre a manha e a tarde, ao inicio da manha, ou ao fim do dia.

1.5.1.2.5 Disciplina Teoéricas

As disciplinas sédo assinaladas como Tedricas em Dados Base-> Disciplinas .

Respeitar o N° max. de disciplinas Tedricas por dia p/ turmas
Controla o grau de cumprimento da otimizagdo em relagdo aos dados introduzidos em Dados Base->

Turmas .

Respeitar o max de disciplinas tedricas seguidas para as turmas
Pode indicar em Dados Base-> Turmas quantas disciplinas tedricas € que o Untis pode colocar
consecutivamente. Atribua aqui um grau de importancia a este parametro.

e

e Ponderagac

[ & |meSa)

Professaores 1
Professares 2

Turmas

Disciplinas
Disciplinas tedricas
Salas

Lancamento das aulas
RequisiTempo

Analise

Sem

Extrermamente importants

I Respeitar o N2 max de disciplinas tedricas por dia p/turmas

Respeitar o m&«. de disciplinas tedricas seguidas para as turmas

ol

Cancelar

1.5.1.2.6 Salas

Otimizacao da ocupacao de salas
Nos Dados Base -> Salas pode atribuir um valor de 0 a 4 como Importancia da Sala em cada sala. O 0

significa que tanto faz se a aula é colocada nessa sala ou na sua sala alternativa, pois, por exemplo,
sa0 salas com as mesmas caracteristicas, como equipamento, capacidade, etc.. Contudo, um valor de
4 significa que a aula apenas sera colocada no horario, caso a sala esteja liwve ou a sua sala alternativa

Por exemplo, o laboratério de Quimica tem equipamento essencial e no caso de disciplinas praticas é
fundamental. Outro exemplo, pode ser EF, onde as salas de educagéo fisica sdo muito importantes.

Se uma aula tiver "Sala Fixa" e "Sala da Disciplina" apenas a sala da disciplina sera tida em
consideragao na otimizagao caso a ponderagao seja de 4 ou 5.
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# =

i Penderagdo E@

Professares 1 Sem Extremaments importante

Professoras 2 Y m b Optimizagdo da ocupagdo de salas
Turmas

Disciplinas

Disciplinas tedricas
Salas

Lancamento das aulas
RequisiTempo

Analise

Cancelar Aplicar

Atencao: Sala - extremamente importante

Se a ponderagéo da sala for 5 ('extremamente importante') ou 4 (‘Muito Importante'), e se ao mesmo
tempo a importancia da "sala da disciplina" for 4, os tempos letivos das aulas ndo seréo colocados nos
horarios a ndo ser que haja sala da disciplina liwre.

1.5.1.2.7 Langamento das Aulas

Uma disciplina ndao pode ser dada mais do que uma vez no mesmo dia

Uma disciplina, regra geral, apenas devera ser lecionada uma vez por dia (mesmo que exista em varios
acasalamentos). Se este parametro estiver com a ponderagéo 5, podera haver tempos letivos das aulas
que fiquem por colocar. Recomendamos que use um peso 4 ou 5 neste item.

Evitar erros nos T.Letivos duplos

Existem dois tipos de erros nos TL Duplos: a separagao de dois tempos letivos que se pretendia
formaram um TL Duplo. e a jun¢éo de dois tempos letivos que se pretendiam separados e erradamente
foram colocados de forma a criar um TL Duplo. A otimizagdo da maior importancia ao respeito pelos TL
Duplos que foram definidos nas aulas->turmas.

Se este parametro estiver com a ponderagéo 5, podera haver tempos letivos das aulas que fiquem por
colocar. Recomendamos que use um peso 4 ou 5 neste item

O Simbolo (2)' Disciplina 2x no mesmo dia numa aula, coloca a ponderagéo do item "Evitar erros nos T.
Letivos Duplos para 0 ('sem importancia') enquanto que o Simbolo (D) Respeitar TL Duplos' aumenta a
sua importancia. Este aumento de importancia pode ser tal, que as aulas podem ficar por colocar caso
a otimizacéo nao consiga colocar os TL Duplos.
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Atencgao: Simbolo (D)

NAO DEVE USAR o simbolo (D) a néo ser pontualmente e apds algumas otimizacées, e \erificar que
sistematicamente naquela aula ndo s&o respeitados os TL Duplos. A utilizagdo excessiva provoca
resultados muito negativos na otimizagao e piora a qualidade dos horarios.

Impedir que aulas com 2TL semanais sejam em dias seguidos

Esta ponderacdo destina-se a todas as aulas com 2 TL semanais simples (sem serem em TL Duplo)
para que nao fiquem em dias seguidos. A otimizagao vai espalhar as aulas pelos dias da semana e
evita também que sejam colocadas no ultimo dia da semana e no primeiro da semana seguinte (ou seja
evita a colocagao simultanea da aula a segunda-feira e a sexta-feira).

Impedir que aulas com 3TL semanais sejam em dias seguidos
Esta ponderacéo é praticamente igual a anterior, s6 que aqui € com 3 tempos letivos semanais.

Distribuicao semanal equilibrada dos TL duma aula

Se, por exemplo, uma aula da turma for colocada na terga-feira as 10:00, deve ser evitado colocar os
restantes tempos letivos da aula nos outros dias da semana, também as 10:00. O item seguinte
significa o oposto.

Distribuir a mesma aula no mesmo TL em dias diferentes
Se, por exemplo, uma turma tiver uma aula as 10:00 de segunda-feira, os restantes tempos letivos da
aula também devem ser colocados nos outros dias da semana as 10:00.

r- )

e Ponderacao EI@

Professores 1 Sem Extremamente importante
Frofessores 2 L m ' Uma disciplina ndo pode ser dada mais do gue uma vez no mesmo dia
Turmas A Evitar emos nos T.Letivos duplos

M

Lol Lo Y | Impedir que Aulas com 2 TL semanais sejam em dias seguidos

Disciplinas tedricas
Impedir que Aulas com 3TLY semana sejam em dias seguidos

Salas

” m Y Distribuigdo semanal equilbrada dos TL duma aula
Lancamento das aulas
RequisiTempo ' m Y Distribuir a mesma aula no mesma TL em dias diferentes

Analise

Cancelar Aplicar
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1.5.1.2.8 Requisitos de Tempo

1.5.2

Pode introduzir os requisitos de tempo, quer nas janelas dos Dados Base quer nas janelas de Aulas,
através do respetivo botdo na barra de ferramentas.

Requisitos deTempo dos Professores
Controla os Rquisitos deTempo introduzidos em Dados Base -> Professores" .

Requisitos deTempo das Turmas
Controla os Requisitos de Tempos introduzidos em Dados Base -> Turmas" .

Requisitos deTempo das Disciplinas
Controla os Requisitos de Tempo introduzidos em Dados Base -> Disciplinas" .

Requisitos de TempodasSalas
Controla os Requisitos de Tempo introduzidos em DadosBase -> Salas" .

RequisitosdeTempo das Aulas
Controla os Requisitos de Tempo introduzidos nas Aulas .

e Ponderagao EI@

Professores 1 Sem BExtremamente importante

Professares 2 | Requisitos de tempo dos professores

Turmas Requisitos de tempo das turmas

Ll s ' ; Y Reqguisitos de tempo das disciplinas

Disciplinas tedricas

Requisitos de tempo das salas
Salas

A Requisitos de tempo das aulas
Lancamento das aulas

RequisiTempo

Analise

Cancelar Aplicar

Otimizacao

Através do botdo 'Otimizagao'do menu INICIAR pode comegar a colocagdo automatica das aulas,
selecionando uma das varias estratégias de otimizagao disponiveis.
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1.5.2.1

Pergunta - Untis | 2

Iniciar Otimizagdo?

Depois da otimizacdo comegar automaticamente a fazer oshorarios, aparece uma janela com
informagao sobre a ewlucéoda otimizagao e a consequente qualidade dos horarios.

Otimizacgao

A otimizagao € o "coragao" do Untis e é responsawel pela colocagao automatica das aulas nos horarios.
Regra geral, a otimizagao consiste em duas partes, a colocagéo das aulas nos horarios e as permutas
entre essas aulas de modo a melhorar a sua colocagao. Durante a fase inicial de colocagao das aulas
nos horarios vazios,a otimizagdo comeca pelas aulas mais dificeis. O horario vai sendo gradulamente
feito e preenchido com as aulas da turma. As permutas entre as aulas ja colocadas comecga entdo, para
melhorar os resultados da otimizagéo e dar cumprimento a todos os requsitos introduzidos para os
varios elementos.

Durante a otimizagcdo podem ser calculados até 10 versdes de cada horario.

o 1

@ Desenvolv, da optimizagdc E'@

Optimizan{Rascunho) 34 |
O K Estratégia: B (7/9) 072N

Andlise | Ndo colocadas | Furos | Tpobrigat.(+3) | Disc 2%/Dia | TL Duplos erros
Melhor Horario 442 0 1] 4 0 4
Horério 2 443 0 0 4 ] 4
Hordrio 3 443 0 0 4 ] 4
Hordrio 4 446 ] 0 4 ] 4
Hordrio 5 458 0 0 4 ] 3]
Hordrio & 463 0 0 7 ] 2
Hordrio 7 473 0 0 7 ] 3
Hordric & 478 ] 0 4] ] 2
Hordrio 9 497 ] 0 3] ] 3]
Horario 10 500 0 0 7 ] ]
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1.5.2.2

153

A Otimizagao termina quando aparecer, na janela de otimizagado, um botao amarelo com as letras "OK"
a azul. O tempo que a otimizagao demora depende do tipo de computador € do tamanho da sua escola.

Dica: Varios tipos de otimizagoes

Apés a otimizagao terminar pode ver uma lista de todos os resultados da otimizagéo na janela de
otimizagdo. Enquanto esta janela estiver aberta, pode mudar para outro resultado da lista, clicando
sobre ele. Embora automaticamente o primeiro seja o melhor resultado, caso mude para outro veja no
Diagnéstico o resultado da otimizagao, faga <Atualizar>.

Evolugao

A janela de otimizagéo ja Ihe da algumas indicagdes sobre a qualidade dos horarios. O diagndstico é,
contudo, o sitio mais indicado para fazer a analise da qualidade dos horarios.

Andlise | Nao colocadas |Furos | Tpobngat.(+3) | Disc 2%/Dha | TL Duplos erros
Melhor Horario 442 0 1] 4 0 4
Hordrio 2 443 0 0 4 0 4

Cada violag&o ou parametro ndo cumprido (por ex. nos Dados Base ou nas Aulas) sera atribuido uma
pontuagéo negativa. Estes pontos sao relacionados com as ponderagdes realizadas e no resultado final
aparece o total de pontos de penalizagao que pode ser indicativo da qualidade dos horario da sua
escola. Quanto mais baixo for o valor menos violagdes dos dados introduzidos, logo melhor qualidade
dos horarios.

Diagnostico
O Diagnéstico ajuda-o a verificar a qualidade dos seus horarios através de varios critérios.

Os itens do Diagnostico para 'Introdugéo de dados' e 'Horarios' tém varios separadores para abrir do lado
esquerdo da janela..
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P

@ Horario-Diagndstico

N 1--

el d
. T
21052015 - _ -2705-2015 A 0
de
Intr. de dades | Horarios L,
= de
|agnostico Pon Tot i
Todos ==0 ded
= Turma 40 discif
. e . . Poru
D
iscipling 1 vez/dia ndo & possivel 4 0 -
Turmas: Excesso de horas = 0
Reg. Tempo em Hora de almorn 4 40 l Tur

A janela de diagnostico divide-se em duas partes: a esquerda apresenta os itens que podera selecionar
e a direita o numero de casos relacionados com esse item. Pode escolher qualquer item do diagnodstico
e ver os detalhes apresentados no lado direito da janela com a turma e a aula em questao.

-

-

& RequisiTempo / Aulas-64 ===

af @B s | §8 | 45 B 55 | P =, L

Ell o Aulas

("1 Requistos de tempo das aulas
(© Req. tempo de todos elementos

@ Horarie-Diagnostice E]E] |E||E||E|
el 4 :
" Tipe de
2105 - |, 0 Untis tenta ndo colocar u(r% disciplina mais
de uma vez por dia. E um pricipia basico do
Intr. de dados | Hordrios Untis pelo que verfica os ‘nomes’ das
~ Do P _JTa_- | Sscpiisde ool kstumse
qugﬁ_ED_. MEsmo No caso d_e n_:Iesdob‘mmerﬂos COMO por,
£ Turma 41 . ern_CDl.!. .ﬂldlslclphl"la Tela de serc locad,
Disciplina 1 vez/dia ndo & possivel 4 1 P"""‘""'?:"" 1 ]
T Tirmes: Excesso de horas = gt ) Bkt e
Req. Tempo em Hora de almogo 4 40 Tur. |Dis. [Horas |A-Ne
DT 1 por dia impossivel 2 0 m Ry
TL criticos (Deficit de professores) ™ i} I
[E———— =
@ Turma 74 (Jodo) / Turma E] E] @
A ~EORITOLIE BB E
A-ME |+ Tur,Prf| TL Mo | TLs |Professor|Disciplina | Turmais| Sala da dis| Sala fixi| TL duplos
1|2 T 2 7 P5 Mat 7A st
|1 2,1 2/ P3 TATB s1
39 2.1 2| P6 DES TATE 31
7 2,3 2 P4 OFA A BT =1 11
6 2/p7 A s1
73 @22 3 P5 [EOFN 7~.7e EiM2 | s
33 4| PE ING TA =1 2-2
35 2| P6 EM TA 31
53 3 P8 POR TA =1
63 2|P9 BIO TA =1

ol (" Req. de tempo de todos os elem. sem sala
1| 2| 3| 4| 5 6| 7| 8|Manhg

e | | |

Terga -

P | 2

Quinta - -

ses [ 2

Segunda MNome | 1) 2| 3 4| 5 & 7 8 Ma
Professor | PS5 --

Tuma/s | 7A ----

Disciplinas | Mat

Salas 51

Aulas 31

Nota: Ver janelas afetadas

A parte direita da janela de diagnéstico mostra-lhe em detalhe as

informacgdes de aulas relacionadas
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com esse item. Clicando no link "Ver janelas afetadas" abre-se automaticamente a janela com a aula
identificada.

A janela tem a sua prépria barra de ferramentas:

- Ajustar Dimensdes da janela: A janela de diagndstico ajusta-se ao tamanho mais adequado aos seus
conteudos.

-Atualizar: A janela de diagnéstico atualiza a analise feita aos dados.

-Filtro: Através deste botao pode selecionar, por ex., os dados para os quais definiu a ponderagao igual
ou superior a 3 e com 1 ou mais ocorréncias

ooj=n )

r

@ Horagh-Dya
c (e

210921

Imtr. de dados | Hordrios

- Diagnastico

-I Turma
Discipling 1 vez/dia ndo & possivel 4 1
Req. Tempo em Hora de almoco 4 40
Professor

-1 Sala 2
2 Professores na mesma Sala = 2
Sequéncias de fulas
Aulas

Ocultar itens

O diagnostico apresenta varios possiveis erros na introdugao de dados e nos horarios. Em alguns
casos, nao se tratam de erros pois foram introduzidos assim intencionalmente. Com o botao direito do
rato na lista de ocorréncias selecione "Ignorar a infragdo". Este item ficara marcado com um 'x' branco
num circulo vermelho. Pode ainda, selecionar a opgao de "Ocultar infragcées ignoradas" para nao as
visualizar mais na janela.
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i

@ Horario-Diagndstico
— =
H BT

2108-2015 »  -2709-2015 A

Imtr. de dados | Hordrios

oj=mE= <)
Tipo de :

Indicou a mesma sala para varias aulas do acasalamento

- Dhagnastico

= Turma

Req. Tempo em Hora de almogo
Professor

= Sala
2 Professores na mesma Sala
Sequéncias de Aulas
Aulas

Pon
==

Discipling 1 vez/dia ndo & possivel |4

4

Tot

== 1

41

1 Ponderacao:

20 Nimerm: 0 Ver janelas afetadas
EAESEREEE

2 SF1 FE |P3

0

Ignorar a infragdo

Restaurar

Ocultar infragdes Ignoradas

v | Ocultar infragtes p

Nota: Outras janelas

Pode utilizar as duas pequenas setas na barra azul da janela de diagndstico para abrir automaticamente

a esquerda uma janela de aulas e a direita um horario de turma, para mais facil verificagdo do erro.

F

@ Horario-Diagnastico

N4

210932015 -~ © -2709-2015A

Imtr. de dados | Hardrios

[ Janela das aulas

Cro=n ==
Herario
Tipo de i@

0 Untis tenta ndo colocar uma disciplina mais de uma
vez por dia. E um pricipio basico do Untis pelo que
verfica 0z nomes'’ das disciplinas de cada aula das

+l Diagnastico Pon |Tot
=1 ==
Turma 41
Profes=or
Sala 2
Sequéncias de Aulas
Aulas

varas tummas e ndo as coloca mais de uma vez no
mesma dia, mesma no caso de desdobramentos como
por ex. em CM. A disciplina tera de ser colocada em
mais dias na turma do que os dias disponiveis como &
Ponderacgao: 4

MNimem: 1 Ver janelas afetadas

l Tur. |Dis. |Horas | A-N2
A Mat 7 31

I I

4|
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1.6 Colocag¢ao Manual

Para colocar aulas ndo colocadas manualmente nos horarios, ou para mover ou apagar aulas dos
horarios o Untis Express funciona de forma facil e pratica diretamente nos horarios sem ser preciso
quaisquer outras janelas.

Existem varias possibilidades de colocar manualmente as aulas nos horarios:

Colocar aulas
Fixar aulas
Mover aulas

Apagar aulas
Atribuir salas

Dica: Fechar todas as janelas
Use as teclas de atalho <Ctrl> + K para fechar todas as janelas rapidamente.

1.6.1 Mudar Aulas

Existem trés opcdes para mudar aulas nos horarios:

1. Mudar para uma hora vazia, sem aula
2. Mudar através de troca com outra aula
3. Mudar com sobreposigao, ou seja fazendo uma colisao de aulas

Mudar para uma hora vazia, sem aula

Se arrastar com o rato uma aula no horario para outra hora/dia, todos os possiveis locais para colocar a
aula serdo assinalados com a cor verde.
Se arrastar com o rato uma aula no horario para outra hora/dia, todos os possiveis locais para colocar a
aula serdo assinalados com a cor verde.

SG TE i Posigoes Iiwtis, possiveis,
para colocagdo da aula de
1 | eoFm. | oOFa | DA Hist.
2 BIO EDFM. DES BIO h:.""‘F'[]F'i
3 |Pror FIS BIO.
4 | HisT i"poR
5
6 OFA.
7 OFA.
8
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Permutar Aulas

Se arrastar com o rato uma aula no horario para outra hora/dia, todos os possiweis locais, mesmo os
que ja tém |4 aulas, serdo assinalados com a cor verde.

r Possibilidade de permuta

SG TE direta para a aula de
1 POR Mat
2 “‘_‘;_(_“:ED Ehﬂ%
3 Mat GED2. | EDFM. FIS (ﬁf""am
4 | EDFM. | GEODZ. EVT PoR (I FIs

M

5
6
7 OFA |DES
8 OFA |DES

As aulas com uma seta azul no canto superior esquerdo de outras aulas, indicam que é possivel
permutar com a aula arrastada e fazer a permuta entre elas.

r Possibilidade de permuta

em cadeia para a aulade
sG | TE QAL i
1 | Pog-{ wat oFa  |FGEO | HIST
2 |iFgeo ﬁ;@c POR ~T#HMa0R | [EMRC
3 Mat | GEO2™L_EDFM. | FIs | BIO
4 | EDFM. | cED2 Eh\ POR I FI
5 ¥
6
7 ™ FIs OFA.|DES
8 ™ BIo OFA.|DES

Quando largar a aula sobre uma destas aulas, aparece-lhe uma mensagem sobre as permutas
possiveis, diretas e indiretas (ou sejam que envolvem ainda mais outras aulas).



Horarios 67

1.6.2

Gravar o bloco - Aulas: 23 POR P4 | X J

Aulas: 23 POR P4 - 5G-1 —=Ql-2

Outra(s) aulais) impedem a colocacdo - Nimero de obstaculos: 1
Aul - 52 Mat P2

Opges

i Gravar bloco (e retimr a aula em colisda)
i Criar uma colisSo

i@ Pemutar: Q-2 -= Q-5 -» 5G-1

dVar Com Colizat de oglds Cancelar

.,

Mudar aulas com colisao

Arraste uma aula para cima de outra e quando aparecer a mensagem de aviso de colisdo, escolha o
tipo de colisdo que quer fazer.

Colocagao Manual

A partir da janela de Aulas

Para colocar uma aula nos horarios a partir da janela de aulas, precisa de 2 janelas: a janela das aulas
€ 0 horario.

A Coluna "TL Nao Col." indica-lhe o niumero de tempos letivos da aula que nao estédo colocados no
horario e também o simbolo de uma "mao" que significa que esse tempo letivo pode ser colocado
manualmente.

Pode a partir desse simbolo, por drag&drop, arrastar essa aula da janela das aulas para o horario.



P
@ Turma12B (Meneses) / Turma E]E] El@ @ 12B - Turma 12B (Meneses) HoE]iE“ o[ = =
128 R RITOLIFN DS B S| fzm > R AR sG] E
A-M® |+ Tur,Prf TL N&o|TLs | Professor| Disciplina | Turmals Sala da discip Ano Letivo:21-09-2015 - 30-06-2016
w21 &1 1 e SSENN
3 @22 B2 2/ P8 DES 124,128 128 |
76 w22 B3 3 P5 ESF 122128 G2
78 W22 B2 2 P4 N -~ EEE SG TE QA Ql SE
4 @12 [By2 2 P1 [ceoz BB | 1y L
10 2 3 3 P2 i PiEpE
18 2 2 P3
Drag&Drop ?
18 2 2 3
23
51 2 2 4
8 2 2 P9 BIO 128
7 xammican-- o MIE
82 B 3 3 P2 Mat 128 6
7
8

Nota: Cor de fundo

Varios tons de verde indicam o lugar mais adequado para a colocagdo da aula. Quanto mais forte for o
verde melhor sera o lugar para colocar a aula. As células do horario com cor vermelha significam horas
bloqueadas num dos elementos da aula, ou que a colocagao da aula € de todo impossivel. Nao
consegue largar uma aula num local com fundo branco.

A partir do horario

Em alternativa ao método anterior, pode colocar aulas diretamente a partir dos horarios. Todas as aulas
nao colocadas estao disponiveis fora do horario na sua margem direita pelo que recomendamos que
alargue a margem direito do horario para as ver. Estas aulas podem ser colocadas por drag&drop.
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i

Ajustar dimensdes da janela

42 12B - Turma 12B (Meneses)
128 >~ [ Flale B G- L
Ano Letivo:21-09-2015 - 30-06-2016

128 | pa | s2 |
TLNE
7121

SG TE QA al SE

DES.

1
2
3
4
5 | HsT
6
7
8

A-MN?* | Prof, Disc, S5al Tur. |Texto
51 F7,EMRC, (SF1) 12B

Nota: Agrupar Aulas Nao Colocadas
Pode arrastar uma aula do horario para baixo (retira-la do horario) ou arrasta-la diretamente do horario
para o lado direito onde estdo as aulas ndo colocdas.
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EMRC

GEO2Z.

| 08

- |

Estas mudangas nas aulas de por ou tirar do horario podem sempre ser revertidas atravésdo botéo
<Anular Alteragbes> que esta na barra de ferramentas do horario.

1.6.3 Fixar

Caso deseje FIXAR uma aula do horario para que nao seja alterada (por ex. por futuras otimizagdes),
clique no botao <Fixar aula> da barra de ferramentas do horario.
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e

12B = | - &

Ano Letive:21-09-2015 - 30-06-2016

128 | 12 | P4 | P10 | sevT | soFt |

SG TE QA Ql SE

1
2
3
4
5
6
7
8

m
m

® | Prof, Disc, 5al Tur. Texto |
@ P4, OFA, SEVT 124,128 A

+3 |P10, MAC, SOF1  12A 128 > |

O * (asterisco) na aula, significa que ela esta fixa.

Nota: Fixar noutros locais
Pode utilizar o simbolo 'Fixar (X)' que esta disponivel na janela de Aulas de Dados Base. Veja

informagao sobre Dados Base e Aulas .

1.6.4 Apagar aulas

Pode apagar aulas (retirar aulas do horario) arrastando-as para a janela de detalhes do horario ou para a
margem direita do horario.
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o

@ TA - Turma 7A (Jodo) Horarios (Turl) OIDNE=RESE <=
7A B AR sBNe B &-EE

-

Ano Letivo:21-09-2015 - 30-06:2016
A | es | st
SG | TE | QA | a | SE -
1 |Feeo. |EpFm. :.-I'u;a.t-: EM | EMRC
2 | _I'Tzlt-':. . 'm%f?_ __P?E{jrnrag&[)rnp
3 |oe DFA&*DR GEuRC | Mat | wMat |
4 |DE |oFa ﬁb@\ EM Mat --I'u;a.t-:
5 |Epru. |7 NG \E‘"}EID Pine
6 N\
7 EDFM.
8 YQNG
A-M® | Prof, Disc, 5al | Tur. | Texto “
Ma

1.6.5 Atribuir/Apagar Salas

Pode também gerir as salas diretamente na janela de horarios através da opgao <Atribuir/Apagar Sala>
(1) podendo atribuir, apagar ou alterar as salas das aulas (2,3).
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@ 7A- Turma 7A Uoa(4] | am‘“"‘“““"f@@-@@’i

Ano Letivo:21-09-2015

Ano Letivo:21-09-2015 - 30-06-2016

—

| Atribuir/Apagar Sala‘

Atribuir sala a:

Apaaar Sala
|TLsirnp|es -
Aulas: 46: TE-1 [/] Ver as Salas ocupadas
Salas possiveis
S.prop. |S.atr. Prf. | S.  S.altn. |SAIFix Ocupad
51 52 PT 53 v
GIM1
Gz
SOF
51 v v
52
o 54 v ¥ |l ane | Prof. Disc, sal | Tur. | Texto |
A-N® | Prof, Dj | S2lado 7B
: 55 v v 46|P7,EMRC, S3(51) TA J
46| PT,EM v =
+3 [
v T

A
=

Atribuir sala ao Bloco e a Todos os TL da aula

Se deseja atribuir salas as aulas no horario para o TL Duplo ou para todos os TL da aula, dewe, na
janela de "Atribuir/Apagar Sala" fazer a selegao da respetiva opgéo no canto superior esquerdo da
janela.

# | Atribuir/Apagar Sal:

Atribuir sala a: 1
g =
TL simples Ver a.
|
todos os TL da aula Salas poss
S.prop. |S.atr. Prf. | Sl |4
51 53 P7 52
GIM1
GIM2

Salas Ocupadas
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1.6.6

Ative a opgao "Ver as Salas ocupadas" para além das salas livres ver também as salas ocupadas a
essa hora. Essas salas estao identificadas com o simbolo de "Ocupada". Atribuindo uma sala ocupada,
aparece uma mensagem onde pode escolher se quer fazer uma colisdo de salas ou fazer uma permuta,
ou seja, uma troca por troca nas salas entre as duas aulas.

-

B | Atribuir/Apagar Sala

| = |

Atribuir sala a:
TL simples
Aulas: 46: TEA

Apagar Sala Atrib. Sala

Ver as Salas ocupadas

-

A zala ndo esta livre | )

Salas possiveis

S.prop. |5. atr. |Prf.
51 53 PT

51
Sala do 7A

52 v
GIMA
GIM2
SOF
51
5S4
55

LSS

SF1
SF2

S SE UL SRR A NS

=1 S. altn. J'E}cupada?

cacs

A sala ndo esta ivre 51 TE-1

Atribuida & Turma 20
(Turma: 12C, Disciplina: BIO)

(" Mlterar a sala atribuida
(" Criar uma colisdo

i@ Permutar Salas

[7] N&o cortinuar a mostrar esta mensagem.

|

LS

Sugestao de Permutas

Pode utilizar o botédo <Propostas de permutas> do menu "Horarios-Construgao" ou o botdo do mesmo
nome que existe na barra de ferramentas dos horarios das turmas, para abrir a janela de permutas e
verificar possiveis aulas que podem ser trocadas com a aula ativa, incluindo, por vezes, aulas de outras
turmas de alguns professores. O Untis avalia o horario com base nas Ponderagdes que definiu e
informa-o se a qualidade do horario melhora ou piora com a alteragao.
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-

] Propostas de permutas E\@ & - Tum\a?@@ EI@
Conseq. Troca hora | Melhor C  Atualizar Pﬁ ~| - [H| a ﬁﬂ
1 Disciplina em dias consecutivos 12A 99826 o  Permutar Ano Letivo:21-09-2015 - 30-06-2016
2 T.Letivoduplo, dividido em 2 simples 99994 7 | 12a | pe | pe | il
3 O professor estd ocupado 12C - Fechar J
4 T.Letivoduplo, divididoem 2simples  12C | 99788 —
5  Disciplina 2 vezes no mesmo dia -
6 | Disciplina 2 vezes no mesmo dia 9B - Troca de
7 Disciplina2vezesnomesmodia 7B | 99098 | /PenssProfs
8 T Letivoduplo, dividido em 2 simples Pasey | Verdetahes
9 Disciplina em dias consecutivos -
10 Disciplina 2 vezes no mesmo dia -
11 Disciplina 2 vezes no mezmo dia -
12 Disciplina 2 vezes no mesmo dia -
13 Requisitos de tempo-horas/TL 1007
14 Furos -
15 Requisitos de tempo-horas/TL 1231
AN° | Prof, Disc, Sal | Tur.  Texto |
53|P8,POR, 51 TA
+3

Com trocas entre turmas

Por vezes para mudarmos uma aula numa turma, somos obrigados a mudar previamente aulas de
outras turmas no horario do professor, que permitam a alteracéo desejada. Para isto, ative a opgéo
"Troca de turmas" para obter também sugestdes de permutas que envolvam alteragées noutras turmas.
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1.7

-

@ Propostas de permutas |E”EHE| @ 124 - Turma 1@ E] |E||E”E
Trocahora | Melhor | — | (O Atualizar 124 |- B ﬂ B @ E
1 0 professor estd ocupado v Pemutar Ano Letivo:21-09-2015 - 30-06-2016
2 D!=¢!P|!naem{iasm 128 l e l pe l P2 l R
3 Disciplina em dias consecutives i
4 Disciplina em dias consecutives e SG |TE [QA | QI | SE
L] Req.tempo-dias ou tumeos = 1 —| =
6 Req.tempo-dias ou tumos Troca de Turmas
7 T &9 [ 7] Apenas Profs Diferentes 2 | mat Mat POR
8 Tletivoduplo.dviidoem2simples 98  [gomgy | | erdetahes 3
9 Req.tempo-dias ou tumos -151 s N
10 Requisitos de tempo-horas/TL -362
11 Requisitos de tempo-horas/TL 380 5
12 Requisitos de tempo-horas/TL -546 6
13 Int. Almogo Min Max 552 - 7
Conseq. Melhor | Total | il 8
1 I Requisitos de tempo-horas/TL | 30 I
2  T.Letivo duplo. dividido em 2 simples A A-N® | Prof, Disc, Sal | Tur. |Texto
3 Requisitos de tempo-horas/TL -476 | 261 7 E 50/ P7,EMRC, 55 12A
4 Requisitos de tempo-horas/TL -476 | 261 +3
5  Requisitos de tempo-horas/TL -476 | 261
6 “Furos™ nos hordrios das Turmas. -886 -149
7 Asala nio est livie 1105 362 Wi P Do fo
8 | Diseintie2 —adia | -11R1 pe

O exemplo anterior mostra-lhe qua a permuta na turma 12°A resulta em 30 pontos de melhoria, contudo
a permuta enwolvendo a turma 12°C é possivel trazendo grandes melhorias, uma vez que uma aula "FIXA
nao pode ser permutada.

O horario no exemplo anterior melhora claramente.

Nota:

A janela de Propostas de Permutas, apresenta-lhe uma lista de permutas, ordenada em termos de
ganhos, com as melhores em cima. A coluna 'Ganho' na parte superior da janela apenas apresenta os
ganhos para a permuta da aula ativa, no caso de a permuta envolver outra turma, os ganho para ambas
as turmas encontra-se apresentado na parte inferior da janela.

Aviso: Proposta de Permutas
Caso queira fazer nova permuta de aulas, primeiro clique numa aula do horario e depois clique no botao
<Atualizar> da janela de "Propostas de Permutas" para atualizar as sugestdes disponiveis.

Horarios

O Untis pretende alcancar bons horarios. e como tal, deve senir e adpatar-se aos requisitos de todos a
quem se destina (professores, alunos, dire¢do da escola, etc). Em seguida vamos abordar a janela do
horario genericamente. Vamos depois ver os varios formatos e aprender como alterar o seu layout .
Finalmente vamos ver como imprimir horarios.
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1.7.1 Horarios

Genericamente falando a janela de horarios consiste em duas partes: a principal com os dias e as
horas para as aulas, e a janela de Detalhes para visualizar em pormenor os detalhes da aula ativa.

@ 7A - Turma 7A (Jodo) Hordrip| b | = || @ |[s5e]
7A ~ B AR ss |3 E

Ano Letivo:21-03-2015 - 30-06-2016

7 | e | st |
3G TE QA Ql
ING | Mat | Mat

Mat

DES.

| ~| | n| | L | =

A-M® | Prof, Disc, Sal | Tur. | Texto
63 P9, BIO, 51 TA
+3

[ Janela de detalhes

Pode introduzir o nome do elemento que quer visualizar no horario, ou escolher o elemento da lista
apresentada no canto superior esquerdo da janela.

Horarios
O horario apresenta-lhe as aulas desse elemento (turma, professor, sala ou disciplina) e pode alterar a
informagao que visualiza dentro da célula. Ver segéo seguinte sobre o ' Layout ').

Janela de Detalhes

Dependendo do objetivo e do que pretende, os detalhes da aula por vezes n&o séo todos \visualizados no
horario, pelo que a janela de detalhes é extremamente util para visualizar todos os elementos da aula,
especialmente nos acasalamentos.
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1.7.1.1 Horarios

As janelas de horarios sincronizam-se automaticamente, tal como muitas outras janelas do Untis. Isto
significa que os horarios podem ser mudados para ver o horario de outro elemento ou pode alterar-se em
fungao de noutro horario ter clicado numa aula com esse elemento. Por ex., se num horario de uma
turma, clicar na disciplina de Mat, o horario do respetivo professor é ativado automaticamente, se clicar
na aula de Port visualizara de imediato o horario do professor de portugués.

51-Salado 7[4Hp ) [ = | & [l

@72-Tuma7[q]. [ = |[= |[ == | Qpﬁ Callas Mj:h M o[ ==

P F:@Eal gl [jF =t @am= i @ ARl E
Ano Letivo:21-09-2015 - 30-06-2016 Ano Letivo:21-09-2015 - 30-06-2016 Ano Letivo:21-09-2015 - 30-06-2016
72 | pe | st
] l l ' SG |TE |[QA | QI | SE SG|TE [QA | QI |SE
SG |TE QA | Ql
1] 9 = 1| P8 P5 | P8
1 | ING | Mat | Mat 98. |12C
2 98 | mm 2 |P5 | P9 | Ps P8
2 | mat | BIO
3 1 3|74 | 9B |9B |9A |mm 3 | P6 P5 | P5 | P5
4 4 TA | 9A | mm 4 P5 | P& P5
5 5 = 5 P9
6 6 = 6
7 7 7B ] 7
DES. TA PH.
3 8 = 8
o A-N®  Prof, Disc, Sal | Tur. | Texto = *
35| PG, EM, 51 74 = AN® | Prof, Disc, Sal | Tur. |Texto | * 35 PG, EM, S1 7A ;|
=1 T - L 35 PB,EM, 51 7A 4 —

1.7.1.2 Fixar elemento- cores

Pode desativar a possibilidade de sincronizagao automatica:

Desativar cor das . .
Fixar janela

[ Fixar visualizacio

aulas
@ 74 - Turma 7A (Jodo) Horarios E]

v TR A SRS @"k& | g

Ano Letivo:21-03-2015 - 30062016

Segunda| Terga | Quarta | Quinta

POR

1 200 ING Mat Mat
B-45 &1 52 51

) 8:55 Mat -
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1.7.2

1.7.21

Fixar tipo de visualizagao

Se clicar neste botéo, significa que o elemento que esta a visualizar (professores, turmas, salas) ndo
mais sera alterado, e o tipo de elemento que estiver definido sera sempre esse a ser apresentado na
janela .

Fixar elemento

Este botao permite-lhe fixar o horario de um determinado elemento (por ex. o horario do 7°A) e ele ira
permanecer inalterado.

Visualizar Cores das aulas

Esta funcao permite-lhe ativar ou desativar a visualizagdo das cores que introduziu nos varios elementos
dos Dados Base ou Aulas.

Formatos de Horarios

Pode aceder aos varios horarios de turmas, professores e salas através do menu 'Horarios'. Estes
horarios predefinidos podem ser configurados e adequados as suas necessidades (ver capitulo sobre o
layout ) dos horarios. Em seguida iremos utilizar um horario de turma como exemplo que se aplica a
cada Formato de Horarios

Horario de Turmas: Retrato / Paisagem
Horarios Turma: Grande

Horarios Turma Resumo: Verical
Horarios Turma Resumo: Paisagem

Horarios Retrato/Paisagem

Por defeito este formato de horario apenas apresenta um elemento dos dados base (por ex. a Disciplina
nos horarios das turmas). Para mais informagéo (tal como a sala o professor, ou até o acasalamento) é
apresentado na janela de detalhes. Podera sempre adicionar outros campos além dos definidos por
defeito e configurar o formato com a informagé&o que pretende.
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@ 7A - Turma 7A (Jodo)

[7A

R dAfaas|@ g

.-

Ano Letive:21-09-2015 - 30-06-2016

A-MN® | Prof, Disc, 5al | Tur. | Texto
35 PG, EM, 51 TA
+3

o

@ 74 - Turma 7A (Jodo) Horanos (Turl0)

[7A

W ==i=] |

iR Afas(@re B B

Ano Letivo:21-09-2015 - 30-06-2016

EMRC
A-M* | Prof, Disc, Sal | Tur. | Texto
35|P6,EM, 51 TA

+3
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1.7.2.2 Horario Turmas Grande

O formato 'Horario Turmas grande' inclui as configuragdes standard (disciplina, professor, sala e todas
as linhas de acasalamentos).

@2 7A - Turma TA (Jodo) Hordrios (TurlA)

P FcRdass @R B kgl -

Ano Letivo:21-03-2015 - 30-06-2016

BIO P9 =1 | PORPE 51 |E2aizel o)

EM P& S1

PORP3 51

o

&

5 11:40

12:25

B 12:35

13:20

? 13:30 OFA. P4
14:15 ENT P10

B 1495 OFA. P4
15:10 ENT P10

A-M* | Prof, Disc, 5al |Tur. | Texto
35 PG, EM, 51 TA
+3

1.7.2.3 Horarios | Turmas Resumo

O formato resumo de Horario Turmas mostra-lhe todas as turmas uma por baixo da outra com as aulas
seguidas umas das outras, ao longo dos dias da semana.
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I"

@ 748 - Turma 7A (lodo) Horarios (Turd()
7A -~ HF AR s B &

Ano Letivo:21-09-2015 - 30-06-2016

Segunda Terca

1 3 |1 [Z[3 4
TA NG Mat |BIO ING |
B BIO | PO
9A |rFO Mat | PO

EM.

98 |pES PO [Mat
12A |HIS FIS |[ING PO
12B
12C .BID OFA. DES |BIO

4 I

A-MN? | Prof, Disc, Sal | Tur. | Texto
33 |P5, ING, 1 TA
+3

1.7.2.4 Horarios | Turmas resumo-1

Este é também um formato com todas as turmas da escola. Neste caso, as turmas estao seguidas
umas das outras e as aulas umas por baixo das outras.



Horarios

83

1.7.3

1.7.31

b

-

Layout do horario

Pode, conforme referido, alterar o layout dos formatos de horarios. Pode alterar o tamanho , ver todos os

m

@ TA - Turma 7A (Jodo) Hordries (Turl0) | = || & |[w25|
A iR IdAAR s |dae
Ano Letivo:21-09-2015 - 30-06-2016
TA | 7B | 9A | 9B |12A |12B |12C
SG-1 NG POR | DES | HIST EDFM.
SG-2 Iat at I at BIO
S5G-3 EM EDFH. NG POR
SG-4 EDFHM.
SG-5
SG-6
S5G-7
5G-8
TE-1 I at
TE-2 BIO
TE-3 Ialla! BIO Mat | POR | POR
TE-4 NG | POR | POR | Mat
TE-5 NG FIS
TE-6 FIS
BIO
41
DES
Qa-2
Q4-3 -

elementos da aula através da opgao formato standard ou decidir o que quer visualizar dentro da célula

do horario.

Ajustar dimensbes do horario

Se passar o cursor do rato sobre a linha que separa a segunda-feira da terga-feira ira ver uma pequena

dupla-seta, e pode arrastar essa dupla-seta de modo a aumentar ou diminuir a largura do horario.

Pode também aumentar ou diminuir o tamanho do horario da mesma forma, passando o cursor do rato
sobre as horas do horario.
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r @ 7A - Turma 7A (Jodo) He(djip] [ = |[ @ || &= |
f7A @B EA s g

Ano Letivo:21-09-2015 - 30-06-2016

1 [ne |
L
6
T
8

A-M? | Prof, Disc, 5al | Tur. | Texto
33| Ph, ING, 51 TA
+3

1.7.3.2 Formato Standard

Com o botéo direito do rato sobre o horario, obtem uma opgéo "Horario:Formato Standard". Esta opgéo
configura automaticamente o horario de modo a visualizar dentro de cada tempo letivo todos os
elementos (Disciplina, Sala e Professor). No caso dos acasalamentos aparecem todas as aulas do
acasalamento. O tamanho ira ser ajustado ao espago disponivel.
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i

@ T4 - Turma 7A (Jlodo) Horarios (Turl)

oD\ =mEeE )

A | F EA s BB B EEsas L

Ano Letivo:21-09-2015 - 30-06-2016

3G TE QA Ql
| INGP5S1 | MatP5S2 | MatP5S1 | PORP2S1
MatP551 | BIOP9S1 | PORP8S1 | &=l ail

0| (| | | W D=

OFA P4
EVT F10

OFA P4
EVT P10

A-M® | Prof, Disc, Sal
33 F&, ING, 51
+3

Tur. |Texto

TA

Herario-TL
Atribuir/Apagar 5ala
Desacasalar
Desacasalamento parcial
v Horario: Formato Standard
Texto para a aula

Data: Sernana

Data: Ano Letivo

Copiar no formato HTML

EMRC F7 51

PORPS 51

SE

I

1.7.3.3 Texto para a Aula

No formato Standard de horario, pode colocar um texto especificamente para uma determinada aula.

Cligue com o botao direito do rato sobre a aula desejada e escolha a opgao <Texto para a Aula>.
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-Turma rios (Tur L NARE= =
|7—E‘D‘ =
= @Iﬂﬁﬁa‘- Texto para a aula
pa
Ano Letivo:21-05-2015 - 30-06-2016
SG TE Texto para a aula Aulas: 33 7 TE4
Este Texto € atribuido a um determinado tempo letivo de uma aula
1 Trazer o cademo de atividades!
2 BIO P9 81
0K ] | Cancelar
3 EM PG 51
4 EM PG 51
. Horario-TL =
Clique lado o 0
direito do rato! Atribuir/Apagar 5ala
I 6 Desacasalar
Desacasalamento parcifl
T v | Hordrio: Formato Stagdard
[ Texto para a aula
8 Data: Semana
Data: Ano Letivo
A-N® | Prof. Disc. Sal | Copiar ne formato HTML -
33 |P5,ING, 51 TA E|
+3 5

Para que o texto seja visivel nos formatos de horarios que ndo sejam standard, deve ativar este campo
em <Configuragdes do Horario> -> <Horario-TL> -> <Novo Campo> e depois<Texto para a aula>. No
formato standard este campo ja esta ativo.

1.7.3.4 Célula do Horario

Pode também definir que conteudos quer visualizar na célula horaria. Clique em <Configuragées> no
horario que pretende configurar, ou através do bot&o direito do rato no horario e escolher 'Horario TL'.
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Hordrio-TL
Atribuir/Apagar 5ala

Desacasalar

Desacasalamento parcial
v | Hordrio: Formateo Standard

Texto para a aula

Drata: Semana

Data: Ano Letivo

Copiar no formate HTML

Nesta nova janela, pode agora adicionar Novo campo , Alterar a ordem dos elementos e alterar as
configuragdes do Layout.

1.7.3.4.1 Adicionar/Apagar campos

Cligue no botao <Novo Campo> sempre que desejar acrescentarum novo campo na célula do seu
horario.



@ Formato 01 Hordrio-TL Contedido de um Tempo Letiv... E@

r — oK Cancelar Atribuir
JA-T 7
@ Hrma ulj Tipo de Hordrio
TA - B A& U
Turma/s -
Ano Letivo:21-0
Tipo de campa: Disciplina - Cadigo Formato Standard
SG | TE g Max posigdes Hordrio: Formato Standard
1 e | wat N?® do Desdobramenta: 1 — 1. Campo
isciplina | -
Digciplina: Adal 5.0 ¢ Disciplina o
2 | Mat | BIO - Tamanho da fonte em % |
100 % 5p.500%) Professor | - | 2 Campe
3 : Professor
Alinhar:
q . | 3. Campo
4 Centrar - “ala Sala
5
Movo campo Modfficar
6
J| Centrar Campos Automatimente ' Apagar Alinhar campo
7 Jf| Horizortal
8 J| Vertical Zoom 51 -
A-M* | Prof, Disc, §
33 P5, ING, 51
| | | | |
> 11Disciplina

1Discipli.

Vai abrir-se uma nova janela para que possa escolher que tipo de campo quer e se quer o nome
completo ou apenas o cédigo.
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CEm

Tipo de campo Denominagdo

: ' (Turma) i@ Cadigo

@) Professor

(" Sala

i Disciplina

) A-NE. (Al N2)

" Refer. & nota de rodapé
i Texto

i Teato para a aula

i Texto Alunos

"1 Nome completo

i Texto Profs

" Requisi Tempo

7 Grupo Alunos

Pode, por exemplo, num horario de turma, querer ver o nome do professor de cada aula.

5
| | Mowva campao Madificar ‘ ‘
6 Centrar Campos Automatimente Apagar Alinhar campo
7 Horizontal
[V] Vertical Zoom 5:1 =
8
A-N° | Prof, Disd -
33 P5, ING, I S
+3 -
105,
. 1Prof

Pode utilizar o botdo <Modificar> e <Apagar> para modificar o tipo de campo que tem definido ou para
apagar algum que néo |he interesse.

1.7.3.4.2 Modificar campo tamanho e posi¢ao

O elemento ativo tem a cor azul turquesa. Pode utilizar o drag&drop para alterar a posi¢géo de cada
caixa e o tamanho de cada caixa.
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1Discipl |

1Prof .-

1 Discipli
1Professor

Pode ou deve ter mais do que uma caixa do mesmo tipo, por exemplo de disciplina para ver todas as
disciplinas de um acasalamento, também as respetivas salas, etc:
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-

@ 7A - Turma 7A (Jodo) Hordrios (Turl) ] ol ===

7A ~ F AR s BN B E- s L

Ano Letivo:21-09-2015 - 30-06-2016
SG TE

1] NG s .

2| e 1Disc |1Sa
3| EM S1

4 | EDFM. Gl .

e 2Disc |2Sa
5 -
6
7

DES. 51
L ED
A-M* | Prof, Disc, 5al |Tur. | Texto |

33 P5,ING, 51 TA I

+3 Rl

Nota: Tamanho da célula horario
Quando o fundo da célula estiver ativo, (azul turquesa) tal como na figura anterior, pode, através de
drag&drop, alterar o tamanho da célula horario para que caibam todas as caixas.

1.7.3.4.3 Outras configuragées

Pode ainda encontrar muitas outras configuragdes para alterar o layout do seu horario.
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1.74

.

.

@ Formato 01 Hordrio-TL Conteddo de um Tempo Letive emn cada célula E@

oK Cancelar Atribuir i
Tipo de Hordrio
B A U
Turma/s -
ipo de campao: Disciplina \ Formato Standard
5 Max posicdes Horario: Formato Standard
Disciplina - 1. Campo
Digciplina: Aral 9.0 Disciplina
:, Tamanho da forte em % i
100 % - e —— 2. Campao
(50-500%) 7 Professor
Alinhar: - —1 3. Canpo
Ki.linhar dEsq. |~ _/ - Sala
Movo campo Modificar
/| Centrar Campos Automatimente Apanar Ainhar campo
/| Horizontal
| Verical Zoom 51

1Disc 1Sa. 1Te.
2Disc [2Sa.2Te.

1Disc 15a.1T=
20isc 253.2Te|

Imprimir horarios

Imprimir horarios pode ser feito através do botdo <Imprimir> ou <Previsualizar>. Quer num, quer noutro
vai abrir-se uma nova janela onde podera fazer também algumas configuragées.
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Tuma/ss: 1.7

Selecionar...

Cancelar

A janela de impresséao permite-lhe, por exemplo, Selecionaro elemento(s) que quer imprimir. No botao
EDITAR podera definir o tipo de rodapé que pretende para o seu horario, ou seja, se for um horario de
professor, pode desejar imprimir a distribuicdo de senigo com a componente letiva e nao letiva.

1.7.41 Selegdo

Por defeito, o horario que tem aberto no ecra é o que sera imprimido. Pode contudo utilizar o botdo de
<Selegao> para escolher outros horarios que também que imprimir:

# " Turma/s | 2 I
Codigo Mome completo
TA Turma 7A (Jodo)
7B Turma 7B (Morgado)
on Turma 54 (Mota)
g ﬂ SE Turma 5B (Cristina)
Imprimir / 124 Turma 124 (Carolina)
126 Turma 12B (Meneses)
Tumak 177 12C Turma 12C (Rui)
Selecionar...
PO
=
Todos Inverso
Carcr

Pode selecionar os horarios que quer imprimir pressionando a tecla <Ctrl> + clique do rato sobre os
horarios desejados (ver figura).

1.7.4.2 Configurar Impressao

No botédo <Editar> da janela de impress&o ou no botao de <Impressao Detalhes> das "Configuragdes do
Horario" tem a possibilidade de adicionar mais algumas configuragdes para impress&o, como por ex
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numero de horarios por paginas, legenda de rodapé.

# 74 - Turma TA (Jodo) Horarios (Turl)

Ano Letivo:21-03-2015 - 30-06-2016 %
£

PORPS 81

PORPS 31

1.7.4.2.1 Configurar impressao: Barra Ferramentas

Na barra de ferramentas da janela de "Configurar Impressao" pode mudar para a pagina seguinte ou

mudar de retrato para paisagem.

~ Alterar p/ pagina Visualizacio
seguinte. isag

7 EaRcE NI RN |

Configurar impressao
Ajustar as configuracdes para
impressdo, na janela atual.

EMRC P7 81

PORPS 31

#cola Teste DEMOL  Horarios 2015/2016
S0 para Demo ou Teste Yalido a partir de:10 Qutubro

TA Turma 7A (Joao}

1.7.4.2.2 Cabecalho e Rodapé

No que diz respeito as possibilidade de colocar um cabegalho ou um rodapé, a imagem seguinte

mostra-lhe um exemplo.
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pr

@ Configurar impressao

0157 QA-

Teste DEMOL  Horarios 2015/2016

0 para
7A Configuragdes de |i:
1 . Cabecalhos [
s
Cabecalha Rodapé
|Ha|E‘|rias 2015/2016 | |Urrtis Software {Inforarios Software, Lda)
|‘u"élido 2 partir de:10 Outubro | [ ] Nome da ficheiro

[7] Imprimir a data
[7] Imprimir a hora
[ Imprimir Versdo do Horério

Versdo do Hordrio

[7] Imprimir @ nimero das paginas
|mprimir: Todas

W~ || AW K=

g—

V

1.7.4.2.3 Horario-TL

Através da roda dentada amarela junto ao horario pode aceder as "Configuragées do Horario" e em
particular ao botdo Horario-TL (veja mais informag¢des em configuragdes do horario).
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@ Cenfigurar impressdo

0015700 x-
|

@ Formato 01 Horarie-TL Centeddo de um Tempo L| = || = || 3 | Hl?rérins2015J2016
Valido a partir de:10 Cutubro

.

oK Cancelar Atribuir ~
. (Jodo)
Tipo de Horario
B X g " y - )
Turmais -
Tipo de campo: Sala - Codigo Formato Standard
5 Max posicies [ Horario: Formato Standard
M2 do Desdobramenta: 2 Discipina |~ 1 Ca_mp_g
Sala: Adal 7.2 Disciplina
x Tamanho da fonte em % 2 Cx
80_* o500 Professor | ~ F‘;'clfe;nsl::r
Alinhar: — —1 3.Campo
Mlinhara Esg. |~ = Sala
Movo campo Modificar
Certrar Campos Automatimerte Apagar Minhar campo DES.
Horizontal
[¥] Vertical Zoom 5:1

Untis Software (Inforarios Software, Lda)

1Disc |1Sa.
2DIsCc |12S3.!

i 10isc 13a
2Disc_2Sg

1.7.4.2.4 Imagem de Fundo

Através do botdo <Imagem de fundo> pode inserir o logotipo da escola em formato bmp. Pode depois no
botdo <Ajustar imagem> alterar a sua dimens&o e a sua localizagado na folha.
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1.7.4.2.5 Horarios

@ Configurar impressdo E"E
O15/710 O =~ Turma/s: 7/7
Drag&Drop e Critério
Untis | e
Progmma o Hasisa Aulas
t%Zcola Teste DEMO  Horérios 2015/2016
56 paraDemo ou Teste
E‘ - F Legenda de
fA Turma 7A (Jo&o) w acasalamentos
]
Segunda Terga Quinta Sexta =
H.l 7 Abreviaturas
1 :fﬁ INGP551 | MatP551 | SE2 =il EMPEST MatP551 =
| 3
GIM2 e
B5:55 CPETS
2 o EMPGE 51 INGP551 GIMA 2ol 4st NN EMRC F751 Professores da Turma
3 1‘-’;;‘; BIOPAS1 MatP551 | INGP551 | INGP551 Imagem de fundo
DESPES1 Chilsers\AdminiDes
4 PORP251 | MatP551 | PORPE5S1 | ktop'LOGO_1.bmp
5 EMRCP751 (@ Austarimagem @ ©
Clic Clic
g 12
13:20
T e

Apresentamos em seguida outras configuragdes de horarios (individuais e em retrato, ndo de resumo

semanal).

@ Configurar impressdo

(=)o =]

@157 O -

&

m

Tuma.s: 7/7

Critério

cola Teste DEMOL
S0 paraDemo ouTeste

Horarios 2015/2016
Walido a partir de: 1001

U
utubro

ntis 2015

TA Turma 7A (Jodo)

QN DN W N -

N

Untis Software (Inforarios Software, Lda)

Aulas

|

Legenda de
acasalamentos

Abreviaturas

mm o

Professores da Turma

Imagem de fundo

<ndo definidos

Ajustar imagem 5]
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Editar

Pode escolher por exemplo quantos horarios quer por pagina, na horizontal e na vertical.

(= & |fmSs)

Tuma/s: 7/7
i Critério
;_,} [ 1
5 Untis 2015| ™ Horarios por pagina
10 Cutubro 1 Mimero de horérios na horizontal

-

1 = Mimerc de herdrics na vertical

-

[] Cabecalho por Pagina

T

Professores da Turma

Profs da Turma
Pode adicionar uma legenda de rodapé com os professores da turma e respetivas disciplinas, por
exemplo.

Por Drag&drop arraste o tipo de legenda que deseja e largue-a no local desejado do horario.



Untis Software (Inforarios Scrr\n\rare,'

@

v
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L] Configurar impressdo EI@
Q015700 A~ Turmays: 7/7
|‘ Critério
acola Teste DEMOL  Horérios 2015/2016 U =g
5b para Demo ou Teste Valido a partir de:10 Qutubro Aulas
TA Turma 7A (Jodo)
) F Legenda de
5G| TE |QA | QI SE acasalamentos
7 Drag&Drop
T=
2 u.&_; Abreviaturas
3 5=
4 _
5 Professores da Turma
6 Imagem de funda
7
il . .
<ndo definido>
8 PN
f Lda) Ajustar imagem []

Através do botao de definigdes da legenda pode indicar quantas colunas quer, quantas disciplinas por
linha, etc. A legenda pode ser apagada através do X vermelho.

i@ Configurar impressdo

DO15/7© Q 3~

i

A

m

#scola Teste DEMOL
56 para Demo ou Teste

Haorarios 2015/2016
Valido a partir de:10 Qutubro

Remover legenda

A

Turma 7A (Jodo)

O~ @ | & W K=

N

& (X

N Prf. Dis. Sl Tur. Texto
1) P5, Mat, 51 TA
2) P8 FOR, 31 TA [[] Impressao com moldura
3) P4, 0OFA SEVT TA
1 |=| M2decolunas
P1, OFA, SENMT 7B
P10, EVT, SEDV TA, TH
4) PG, DES, S1 TAT
5) P3,GEO, 51 TA TH
6) PS5 EDFM, GIM2 TA 7B Prof. destacados
F8, EDFH, GIM1 TA 7B
Ty PS5, ING, S TA
8) P7 EMRC, 51 TA
9) PG, EM, 51 TA
10) P9, BIO, 51 TA

Untis Software (Inforarios Software, Lda)
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Aulas

Nos horarios das turmas e de professores, pode colocar em legenda janelas de aulas.

@ Configurar impressdo

O1572 D[R
acola Teste DEMOL  Horarios 2015/2016 Untis 2015
St paraDemo ouTeste Valido a partir de:10 Qutubro
TA Turma 7A (Jodo)
A-M® Tur,Prf TL M3o Col. TlLs Professor Disciplina Turmals Sala dadis.
11 2.1 2 P3 GEOQ TATB
7 2,3 2 P4 OFA TA SEVT
P1 OFA B SEVT
P10 EVT TATE  SEDV
3 22 3 P5 EDFM TATE  GIM2
P& EDFH TATE  GIM1
31 3 P5 at TA
33 3 P5 ING TA
35 2 P& EM TA
g 2.1 2 P& DES TATB
46 2 PT EMRC TA
‘f Untis Software (Inforarios Software, Lda)
Abreviaturas

A legenda dos horarios tem ainda disponivel algumas abreviaturas das disciplinas ou dos professores.
No exemplo seguinte mostramos os nomes das disciplinas e de professores a seguir ao horario.
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] Configurar impressao
DO15/70OE-
&
W&cola Teste DEMOL  Horarios 2015/2016 Untis 2015
S0 para Demo ou Teste Valido a partir de:10 Cutubro
7A  Turma 7A (Jodo)
Professor Disci..
F3 GEOQ
P4 OFA
1 Fa EDFM
2 Mat
IMNG
3 PB EM
DES
4 P7 EMRC
5 Fa EDFH
FOR
6 P BIO
F10 EVT
7
8
f Untis Software (Inforarios Software, Lda)
Imagem de Fundo
Pode inserir uma logotipo na sua impressao.
@ Configurar impressdo
O15/728 5-
&
#cola Teste DEMOL  Horérios 2015/2016 Untis 2015

So paraDemo ou Teste

Valido a partir de:10 Cutubro

TA Turma 7A (Jodo)

Mome Mome completo

P José
F10  Curie

P3 Cristina
P4 Jodo

Fa Hermano
Fi& Callas
P7 MNabel

F8 Cadilhe
Fa Madalena

W~ on| & W K| =

Y

Lintis Software (Inforarios Software, Lda)
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1.7.4.2.6 Horarios Resumo

Configuragdes de horarios resumo:

] Configurar impressio EI@
011119 5- Tuma/s: 7/7
& i Critério
r&colaTeste DEMOL  Horarios 2015/2016 Untis 201§ r—
=0 para Demo ou Teste Valido a partir de:10 Oulubro st || Titulos intercalados

et Legenda de
E acasalamentos

Imagem de fundo

i <ndo definido>
ﬁ )

Ajustar imagem a

m

5G-6

SG-7

SG-§

|m EMRC
B e 2 L

Numero de linhas/colunas por pagina

A opcao "Linhas/Colunas Automaticas" permite-lhe imprimir exatamente quantas linhas e colunas
cabem na pagina.

(o 5 |fmeSs)

Tuma/s: 7/7

Critério

Untis 2015 —  MN° delinhas/colunas por pagina

40 1% Linhas (Horas Semanais) por pagina

Colunas (Turmas, Prof,, ...) por pagina

Linhas/Celunas Automaticas
Apenas todos os dias numa pagina
[] Apenas um dia por pagina.

[] Imprimir dias separados na mema pag.

T T
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Se esta opgao nao estiver ativa, pode indicar manualmente quantas linhas e colunas quer imprimir.
Legenda de Acasalamentos

Tal como nos horarios individuais, pode escolher para rodapé a legenda dos acasalamentos que vao sair
sempre numa nova pagina.

[= ][ & |mesa)

Tuma/ss: 7/7

Critério

Untis 2015 Te—
ottt || Titulos intercalados

Drag&Drop -
- Legenda de
acasalamentos

.

4

Imagem de fundo

=
B

m

<nao definido>

Ajustar imagem (5]

Titulos intercalados

Se tiver horarios muito grandes, pode ser util colocar titulos dos cabegalhos intercalados ao longo dos
horarios, por exemplo os dias e horas da semana de 10 em 10 turmas.
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[re] Configurar impressdo

L= ]lE )=

o111 =

Turmals: 7/7 -

| »

Critério

e&colaTeste DEMOL  Horérios 201612016
56 para Demo ou Teste Vélido a partir de:10 Outubro

| Titules intercalades

Drag&Drop

m_\

Segunda

12C |HIS

BB

m

= Legenda de
acasalamentos

Imagem de fundo

Segunda

-‘& <ndo definido>
|
BAjustar imagem (%]

1.7.4.3 Horarios em HTML ou PDF

No botdo <Imprimir (Ctrl+P)> ou <Prévisualizar (Ctrl+W)> pode exportar os seus horarios em formato
HTML ou PDF para envia-los por email ou publicar na Internet.

L 9°A.pdf - Adobe Reade

Arquivo  Editar  Visualizar Janela Ajuda

D | QR ZFeE &[]

Escola Teste DEMOL
So para Demo ou Teste

Horarios 2015/201
Valido a partir de: 1.

7A  Turma7A (Jodo)

/@ WeblUntis x ,’Y | ] Untis 2015 Hordries 2015/ » i

« C | [ file///C,/Users/Admin/Desktop/JUNTAR/Turl 9Ahtm % =

Escola Teste DEMOL  Horarios 2015/2016 Untis 2015
S0 para Demo ou Teste Valido a partir de:10 Outubro  28-02-2015 13.04

Untis 2015 - i @ - i Untis Software de horarios

9A  Turma 9A (Mota)

Untis Software {Inforarios Software, Lda)

Untis 2015 | ; @ > g Untis Software de horarios

SG | TE | QA | QI | SE
1 | ING POR | Mat R
2 |POR |POR | ING | EM | BIO
3 RC|GEQ
4 i © Mat | EM ING
5 0 BIO
6
7 el
Imprimir \
Tuma/s: 7/7
Selecionar.
PDF
K] som
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1.8 Impressao: Dados Base
O Untis Express permite-lhe imprimir varias listagens, como por ex. os "Conselhos de Turma".

Turmas
Professores
Salas
Disciplinas

Estas listagens estao disponiveis em qualquer janela de Dados Base
no botdo <Imprimir (CTRL+P)> ou <Previsualizar (CTRL+W) no botao Tipos de Lista.

1.8.1 Turmas

Listagens disponiveis sobre Dados Base-> Turmas na janela de Impressao.

Profs da Turma

Requisitos de Tempo hora/TL
Req. tempo Dias ou turnos
Req. tempo indeterminados
Req. tempo: Profs da Turmas

Tuma/ds: 1.7
Critério

Configurar pag.

Tipo de lista N

Campos de Dados E]

Campos de Dados

Req. tempo indeterminados 1
Req.Tempo: Profs da Tuma

Req tempo-dias ou tumos

Requisitos de tempo-horas/TL

1.8.1.1 Professores da Turma

Esta listagem apresenta para cada turma, os professores do conselho de turma com as respetivas
disciplinas que cada um leciona na turma.
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Escola Teste DEMOL  Horaros 2015/2016
S50 para Demo ou Teste Valido a partir de: 10 Outubro

Lista:Conselhos de Turma

Turma Professor Disciplinas

TA P3 GED
P4 OFA
P& EDFM Mat ING
P& EM DES
= EMRC
Pa EDFH POR
Pa BIC
P10 EVT

7B P1 OFA
P3 GED
P4 OFA  HIST
P& EDFM Mat
P& DES
BT

1.8.1.2 Requisitos de Tempo Hora/TL
Esta listagem com Requsisitos de Tempo introduzidos em Dados Base para cada turma.

Requisitos de tempo-horas/TL

SG TE QA ] SE
Mome | 1|2|3|4|5(6|7(B[ 1(2 (3|4 [5(6(7|8| 1]|2(3 |4|2|6(7 (8] 12|34 |5|6|7|B| 1|2 (3|4 |5(6|7
TA ++[+[+ ++[+[+ [+ [+ +[+[+[+ ++[+[+
3[3[3]3 3[3[3]3 3|3[3[3 3333 3[3[3[3
B |+ |+]+ |+ |5+ +[+|+ [+ + 1+ |+ [+ ++|+[+
3(313|3 3(313|3 313[3(3 33|33 3333
9A ++|+]+ ++ |5+ [+ [+ + |+ |+ [+ ++|+[+
3[3[3]3 3[3[3]3 3|3[3[3 3333 3[3[3[3
9B ++ [+ +4 [+ ++[# [+ +#[# [+ ++|+[+
3[3[3]3 3[3[3]3 3|3[3[3 3333 3[3[3[3
124 ++|+]+ ++|+]+ [+ [+ + 1+ |+ [+ ++|+[+
3[3[3]3 3[3[3]3 3|3[3[3 3333 33[3[3
128 |+ |+]+ |+ |5+ +[+|+ [+ + 1+ |+ [+ ++|+[+
3[3[3]3 3[3[3]3 3|3[3[3 3333 3[3[3[3
12C £+ |+|2 £+ |2 £+ ]+ +[+|+|5 ++|+]+
3[3[3]3 33133 3|3[3[3 3333 3[3[3[3

1.8.1.3 Req. Tempo por Dia

Aqui tem acesso a todos os requsitos de tempo aplicados a dias inteiros ou a meios dias.
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Req.tempo-dias ou turnos

Segunda Terca Quarta Cluinta Sexta

Mome || Manhis |Tardes |Manhis [Tardes |Manhds [Tardes |Manhis |[Tardes |[Manhis |Tardes
TA -3 -3 -3 -3 -3 -3

7B -3 -3 +3 +3 -3

9A +3 -3 -3 +3 -3

98 +3 -3 +3 -3 -3

124 +3

126 -3 -3 -3 +3 -3

12C -3

1.8.1.4 Req. Tempo Indeterminados

Esta listagem permite-lhe ver todos os requisitos de tempo indeterminados de todos os dias ou meios

dias.
Req. tempo indeterminados
Manhs Tardes [1/2dia |Dias

Nome | -3]-2[-1|-3]-2-1 |-3]-2]-1)-3]-2 1
TA

7B 1

9A

9B

12A 2

125

12C 2

1.8.1.5 Req. Tempo: Profs da Turma

Untis Software (Inforarios Software, Lda)

Todos os requisitos de tempo negativos referentes aos professores da turma.
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Req. tempo dos profs.

7 A Turma 7A (Jo3o)

5G TE QA Ql SE
Mome | 12345|678| 12345|678] 1234 5(678|| 12345|678( 12345|67 8

P3 o [ e o
P4 KRN R
P5 X% ®|x %|x ®|x ¥ [x
P& RN X
PT AN
Pa
P9 SR AL S
P10

1.8.2 Professores

A lista referente aos professores esta disponivel em Dados Base e depois na janela de impress&o.

e Requisitos de Tempo horas/TL
e Requ. Tempo Dia ou Turnos
e Requ. Tempo Indeterminados

Professor: 10/10
Critério

Configurar pag.

ipo de lista

Campos de Dados m

Campos de Dados

Req. tempo indeteminados
Requisitas de tempao-oras/TL
o 5 1, G, G 1

1.8.2.1 Requisitos de Tempo horas/TL

Esta listagem apresenta os Requisitos de Tempo introduzidos nos Dados Base para os professores.



Horarios 109

Requisitos de tempo-horas/TL

3G TE QA Ql SE
Mome || 1|2|3(|36|718( 12[3|4|3(6[7\8| 1[2|3[4)|3]|6|7|8| 1|2|3|4|3|6]7 |B|| 1|2 [3|¢]|5|6|7|8
F1
P2 -+ - - F - ++[+
212 2(2( 3|3|3]|3|3|3[3|3 3(3]3
P3 -FN-1F - ++ ]+
3] 3131313)3[3[3)3 3|33
P4
202|2)2[22]2]2
P5 - - |- - |- - |-
112 12 12 112 112
PG
3|3|3[313|313)3
PT |+ [+ |2+ |2 o N A S T R £
2|12121212|2 |2 |2 333 2[212]2[2]2 |2[2
Pa
P9
3[313(3]3]|33)3
P10

1.8.2.2 Requ. Tempo dia

Esta listagem apresenta todos os requisitos de tempo introduzidos num dia inteiro ou em meio dia
(turnos).

Req.tempo-dias ou turnos

Segunda Terca Qluarta Cluinta Sexta
Mome | Manhds [Tardes [Manhds [Tardes [Manhds (Tardes |Manhids [Tardes |Manhds [Tardes

P1
P2 -3 -3 +3
P3 -3 -3 +3
P4 -2 -2
P5
P& -3 -3

PT +2 +2 -3 +2 +2
Pa
Fa -3 -3
F10

1.8.2.3 Requ. tempo indeterminados

Esta lista mostra-lhe os Requ. tempo indeterminados , que digam respeito a dias completos ou a meios
dias.



110

Req. tempo indeterminados

Manhds Tardes [1/2dia [Dias

Mome | -3|-2 |-1{-3|-2|-1(-3[-2|-1|-3 [-2]-1

P1 3

P2

P3 113

P4

P5 3

P6

P7

P8

P9 2 [1

P10

Untis Software (Inforarios *

1.8.3 Salas

A lista referente as salas pode ser encontrada em Dados Base->Salas e depois na janela de impresséo.

¢ Requsitos de Tempo-horas/TL

Sala: 1313

Corfigurar pag.
Tipo de lista

Campos de Dados

Hoje

Cancelar

1.8.3.1 Requsitos de Tempo-horas/TL

Esta lista mostra-lhe os requisitos de tempo que introduziu nos Dados Base em cada Sala.
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Requisitos de tempo-horas/TL

SG TE QA al SE
Nome | 1)2|34[5[6|7[8] 1|2|3|4|5]6|7(8]| 1]2|3]4|5]6(7(8] 12|34 5]6|7|8| 1|2[3|4[5|6]7|8
GIMH - - T mE
3B 33 313 33 303
GIM2 - - aE
313 3|3 3|3 3|3 303
LFIS - -
3 3 3 3 3
SEVT - -
3 3 3 3 3
SEDV - -
3 3 3 3 3
SOF1 - F
3130313
SF1 | - - T FF - A-FFFFFFFT-FFFFFFF
3130303[313(33{ 313(3}313[313(3| 3[313(3|313/313] 31333 [3|3[3]3| 3|3 3|3 }3[3]3]3
SF2 | - - - - TFFFIFFFFFR R
3130303[313(33{ 3|3(3|313[313(3| 3[313(3|313/313] 31333 [3|3[3]3| 3|3 3|3 }3[3]3]3

1.8.4 Disciplinas

As listas referentes as Disciplinas podem ser encontradas "Dados Base | Disciplinas” e na janela de
impressao.

e Horarios
e Requisitos de Tempo-horas/TL

_ |

Disciplina: 1/18

Critério

Configurar pag.

Tipo de lista

Campos de Dados

Campos de Dados

Hoje

Cancelar
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1.8.4.1 Horarios

Sera criado um horério das aulas semanais para cada disciplina.

Portugués (POR)

1 2 3 4 5 7
SG P4 P8 P3 P9
P6

TE P3 P8 P8 P8
QA P8 P6 P4

Pg P4
al Pg P9 P4

P& P4
SE P3 P4 P7

1.8.4.2 Requisitos Tempo horas/TL

Esta lista mostra-lhe os requisitos de tempo introduzidos nos Dados Base->Disciplinas.

Requisitos de tempo-horas/TL

Untis Software (Inforarios Software, Lda)

SG TE QA al SE
Mome [ 1[2|3|4[3 8| 1(2)|3|4(5|6 1121314 |5|6|7(8] 1123 112|314/5
DES | -[-[-| I
11111 11111 11111 111 1111
oFa | -[[IFTF
11111 1111 11111 111 1111
mac -
2|2|2(12]2 212|12)12|2 2|2[2|12]2 2[2]2 2[2[2]2]2
coz | -][IFFF
212|2(2]2 212|12)12|2 2|2[2|2]2 2[2]2 2[2[2]2]2
EDFH | -[-[-[- | -
11111 11111 11111 111 1111
EDFM| -[-[-| | B
l11]11 1l1)1]1]1 )1/1)11 111 1)1
2 Gestao Diaria Express

Os horarios séo a base de tudo na escola. Requer grande esforgo para serem feitos e é agradavel
quando finalmente os terminamos.Contudo, raramente se mantém conforme previsto inicialmente. O
trabalho é feito, muitas vezes, com base no dia a dia durante o decorrer do ano letivo. Por exemplo,
quando um professor fica doente e é substituido por um colega, esta alteragcédo tem de ser feita nos
horarios. Quando um colega faz uma permuta com outro colega, ou quando aproweita a auséncia de um
colega e da uma aula extra a essa hora, tudo isto tem de ser feito nos horéarios através do mddulo de

gestao diaria.
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O médulo de gestéo diaria também Ihe oferece a possibilidade de marcar as auséncias aos professores
e, posteriormente, verificar quem é o professor disponivel que melhor o podera substituir.

E um tema complexo e apaixonante. O Untis Express através do moédulo Gestdo Diéria reflete muitos
anos de experiéncia neste campo.

21 Exemplo

1. Abra o ficheiro DemoL.gpn e no menu "Iniciar" clique no botao "Gestao Diaria"

Ficheiro Iniciar Dados Haorarios

<3 Professores %) Diagnéstico & Planificagio Manual

_ w3y i
[ satas 7T Ponderacio | [= Apagar Hordrios

Turmas . Periodos Conﬂgurar Ajuda Assistente de | Gestdo Didria
@ Disciplinas Optimizacio | 54 Propostas de permutas - Intr.Dados das Aulas

Principal [ Otimizacdo [

2. Agora, dentro do médulo de Gestéao Diaria, clique no botdo "Auséncias" e escolha um dia através
do Calendario disponivel na Janela de Ausénciasr . Selecionando o cédigo do professor (P2) marcar
uma auséncia ao professor Filipe.

(@ =H & 4 lgl=

Iniciar Dados Hararios

Gestdo Diaria

% % @ Hgh Hordrio Turm ~

5 Horario Prof -
Calendario Auséncias Substituigbes Interativo Gestdo Diaria

- - - Interativo T Horario Sal. = das Aulas

EEEULH - . | Horarios




o o}

@ Auséncias / Professor |E||E”El
R & &

De-até :
21032015 M
5G "

11

Professor (0) l Turmas {D}] Salas {D}]

M* auséncia Professor De DD .MM= | do TL | Até DO.MM.| Até ao TL |Motive | Coment

< P1 Jose
<3 P2 Filipe
= P2 Cristina
<3 P4 Jodo
< P5 Hemano

<37 PG Callas
= PV Nobel
< P8 Cadihe
< P9 Madalena
<3 P10 Curie

b il

| <3 7

3. Agora mude para a janela de Substituigbes através do botdo correspondente Substituicées . Esta
janela apresenta-lhe as aulas do professor ausente que é preciso substituir.

F

(7] Substituigdes / Professor E'@
R dEE

T

M*® da su Tempo,| Data Disciplina | Turma/s | Sala | (Professor) | Substituto- | Con| Texto para a| Tipo

25 1 21-09 FIS 128 LIS P2 T |:| Substituicdo
26 2 21-09 Idat S 53 P2 777 |:| Substituicdo
27 3 21-09 Idat 128 52 P2 777 |:| Substituicdo
28 4 21-09 Idat a8 =4 P2 777 |:| Substituicdo
29 5 2100 [EDFH 12c — P2 [ Cancelada

Para o tempo letivo 1 temos de encontrar um professor substituto. Clique na primeira linha da janela
de substituigdes e depois no botdo Proposta (chapéu preto). Vai abrir-se uma nova janela com uma
lista de professores disponiweis a este tempo letivo, e pode escolher um deles para professor
substituto.
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e Proposta de substituicdo El@

= 21-09 5G-1 P2/FIS/12B
- a de Substituicio (3).Supervisbes (5)

Proposta de Substituicio (3) | Supervisdes (5) ]

Codigo Marcas sobre Simbolo Horario Turmal Discip| Subst.
& 1 PRENE | |H| |
P10 4 1 | - 2

|

|
i o IR .

Em vez dos trés ??? vermelhos o professor selecionado estara na coluna 'Substituto' em
substituicao do professor ausente no primeiro tempo letivo.

Quando terminar todas as substituicdes pode <Imprimir> ou <Previsualizar> uma lista de todas as
substituigdes quer de turmas quer de professores.

Professor 21-09/ Segunda Semana-A

P4 Jozo

Tempos letivos  Data Disciplina Turma/s Sala  (Professor) Substituto Texto para Tipo
2 21-09 Mat 9A 353 s P4 Subst.
3 21-09 Mat 126 52 22 P4 Subst.

P6 Callas

Tempos letivos  Data Disciplina Turmal/s Sala  (Professor) Substituto Texto para  Tipo
1 2109 FIS 12B LFIS1 22 PB Subst.
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2.2

221

Turma 21-09 / Segunda Semana-A

12B Turma 12B (Meneses)

Turma/s Tempos letivos  Data Disciplina Substituto Sala  (Professor) Tipo
126 1 21-09 FIS Pi LFIS1 P2 Subst.
126 3 21-09 Mat P4 52 P2 Subst.

12C Turma 12C (Rui)

Turmals Temposletivos Data Disciplina Substituto Sala (Professor) Tipo
12C 5 2109 EDFH - - P2 Cancel

Configuragoes

Antes de comegar a trabalhar na Gestao Diaria dos horarios deve, primeiro, definir na Grelha Semanal .
no separador Substituicdo os tempos letivos em que deve haver substituicdo de professores no caso de
haver professores ausentes, selecionando os tempos letivos desejados. Pode também definir os Motivos
de Ausénciaque podera atribuir aos profesores ausentes.

Inicio: <Gestao Diaria>

O médulo pode ser iniciado através do botdo de <Gestao Diaria> do menu "Iniciar". O botao

permanecera visivel e ativo na barra de ferramentas, sinénimo que estara no médulo de gestao diaria.

ntis Express 201 emal cola Teste DEMOL™= Horarios 2015/2016 EE

Iniciar Dados Horarios

L I - e T
< Professores 94/ Diagnéstico &Y Planificagio Manual 2% 3
e - : — 4 @
Bl satas % Ponderacio | [;= Apagar Hordrios = =

Turmas — . _ Periodos | Configurar Ajuda Assistente de J| Gestdo Diaria
@ Disciplinas D Optimizacdo | 54 Propostas de permutas - - Intr.Dadaos das Aulas
Principal Otimizacdo
i i : ) ) I I it
@ =Hdo0 4 al unti... (=[BT

Iniciar Dados Horarios | Gestdo Diaria |

E % _]@ I% B Horario Turm ~

B, Horario Prof -
Calendario Auséncias Substituicdes Interativo o Gestdo Didria
- . * Interativo T Hordrio Sal. ~ das Aulas

215.2015 RN Horario
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Atencao: O Untis Express e o Médulo <Gestao Diaria>

As funcionalidade do Médulo de Gestao Diaria sdo diferentes da versdo normal do Untis, quer nas
janelas de Dados Base, Horarios, etc, e tem um fundo verde. Logo que saia do moédulode gestao diaria,
tudo wolta ao habitual.

Para sair do médulo, basta clicar no botdo <Gestao Diaria> novamente.

2.2.2 Grelha Semanal

Primeiro deve definir no menu 'Dados' no botdo "Grelha Semanal" no separador "Substituigao, os
tempos letivos da manha e da tarde em que devera haver substituicdes e em quais € que nao dewera,
pois os alunos podem ir para casa mais cedo, por exemplo.

Aqui pode definir os tempos letivos do dia e da semana em que devera haver substituicao de
professores na sua escola.

' =

@ Grelha semanal E'@
4 7 Substituicdo [

Introducdo de Dados

Substituicdo

Sem Subst

1 2 3 4 5 6 7 g
8:00 8:55 550 10:45 11:40)12:35)13:30 14:25
8:45 5:40 10:35 11:30 12251320/ 14:15 1510

Segunda |T . . .

Terca . . . .
u T I'tEl - - - -
Quinta . . . .

Sexta . . . .

Cancelar Aplicar

Selecione com o cursor do rato os tempos letivos que deseja (por ex. SG-1 a SE-5) e depois clicando
no botdo <substituicdo>.

2.2.3 Motivos de Auséncia

No separador 'Gestdo Diaria' pode definir os Motivos de Auséncia com um cddigo € um nome completo.
Quando clica com o rato na pequena seta preta por baixo do botdo de <Auséncias> e escolhe 'Motivos
de Auséncias'.

Os motivos de Auséncia podem ser atribuidos a cada Auséncia (por ex. Atestado Médico, Art® 102) na
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janela de Auséncias (esta janela também abre com o bot&o direito do rato e depois "Auséncias").

@ Motivos da ausén... EI@
iz = 2 | @RI

Codigo |Momecompleto
Doen Doenca
TR Tratamentos
Med Consulta Médica
FP Formacéo Profissional
FA& Funcées Administrativas
AV Atividade Escolar
@ Auséncias / Professor VE1 Visita de Estudo de 1 dia
[P & & VE Visita Estudo vérios dias
Deais AE Autorizacdo Extraordinaria
1083015 = - COutras  Outros Maotivos
e R Art. 102 Artigo 102

Professor (1) lTunﬂas {D}] Salas {D}]

M? auséncia Professor | De DO.MM- | do TL | Até DD.MM.| Até ao TL | Motivo | Coment

i|P2 21-09 1 21-09 & Jhl=y) |
EeM0oen Doenga
By TR Tratamentos
gy Med Consulta Médica
kg, FP Fomacdo Profissional
gy FA Fungies Administrativas
B, AV Atividade Escolar
gy VET Visita de Estudo de 1 dia
g, VE Visita Estudo varios dias
Bgy AE Autorizagdo Edracrdingria
| By Outras  Outros Motivos

2.3 Calendario

Abra o Calendario através do botao "Calendario' no menu 'Gestao Diaria'. Escolha um dia, indique os
dias sem aulas na escola ou crie mensagens para o dia nas substituigdes.

Nota:

Tal como esta habituado no Untis, as janelas comunicam umas com as outras e encontram-se
sincronizadas, por ex., selecionando uma data no calendario, a janela de Auséncias é também acertada
para essa data.
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2.31

Selecionara
semana

@ 21-09°2075 Segune.

Informacao

I'IlII'I'lE[IEﬂ

E=N o =)

Calendério-Semana 39 :Xw&zms - //

Data Dia Prof. ausent | Subst. | Sem Su bstl
-9 |56 i & 4
208 |TE 0 0 0
2305 QA 0 0 0
24-08 |Ql 0 0 0
2508 |SE 0 1] 0
26-08 | SA

709 |DO

4 Texto do dia (0) | Calendario |

El 0
0 0
0 0
0 0
0 0

/f

Tipo IO s Valid \d{si Texto do diz
Tumas § I7B.9A 9B 128 i{.] 1

/

Texto

inform atiun—]

Selecionardias
ou TLs sem aulas

0

0
0
0
0

]

[= R R == R |

=T = [ == [ = R e |

0

= =R = R e |

Tu. ausentes | Prof<-cancel Salas bl Sub. de | Sem sal| Texto do dia

O calendario tem a seguinte apresentagao:

¢ A data é escolhida no calendario na parte superior da janela.

¢ Na parte central tem uma \visdo global das substituigdes totais em cada dia, dos professores

ausentes, etc.

Ao clicar na pequena seta preta do fim da janela a esquerda, abre-se uma nova janela.

¢ Nessa parte inferior da janela no separador ' Texto do Dia' pode criar e editar pequenos textos para

esse dia.

¢ No separador ' Calendario ' pode definir horas ou dias sem aulas.

Detalhes da Janela Calendario

A janela de detalhes do calendario mostra-lhe a seguinte informagé&o para cada dia:
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e

@ 21-09-2015 Segunda =N EH ==

Calendaro-Semana 39 . HEM%2015 ~ | A

Data Dia Prof. ausent | Subst |Sem Substitu | Tu. ausentes | Prof<-cancel Salas bl Sub. de | Sem sal| Texto do dia

21-09 [5G 2 8 4 0 0 0 0 0 0
2208 |TE 0 0 0 0 0 0 ] 0 0
2303 |GA 2 [ 7 0 0 0 0 0 0
24-03 @l 0 0 0 0 0 0 0 0
2509 |SE 0 0 0 0 0 0 0 0
2608 |SA

27-09 DO

Prof. ausent. ...Numero de professores ausentes

Subst. ...Numero de substituicdes, resultantes dos professores ausentes
Sem Subst ...Numero de aulas sem substituicao

Tu ausentes ...Numero de turmas ausentes

Prof Cancelados. ...Numero de Profs Cancelados. Numero de professores disponiveis (livres) em
resultado da auséncia de turmas (em visitas de estudo, por ex).

Salas Blog ..Numero de Salas Bloqueadas
Sub. de sala. ...NUumero de Salas Substituidas
Sem sala ...Numero de aulas de substituigdo sem sala ainda atribuida.

Texto do dia ...NUmero de Textos introduzidos nos varios dias.

Nota: Sem Substituigao
As aulas ainda sem professor substituto sdo apresentadas em vermelho.

2.3.2 Separador Texto do Dia

Pode utilizar o Texto do dia para adicionar mais informagao a lista de substituicdes. Estes textos do dia
podem ser apresentados em todas as listagens de subsituigdes, ou apenas na lista de turmas ou s6 de
professores. Pode também enviar os textos a apenas determinadas turmas ou professores.

Para introduzir um texto para o dia, faca o seguinte:

1. Selecione os elementos para os quais quer introduzir o texto nas colunas Tipo' e ' Elemento'.

2. Agora faca clique no botédo da coluna "texto do dia" e escreva o texto desejado nessa nova janela.
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4 Texto do dia (0) | Calendario | I

Tipo | Bemento |‘u"a'|lidu por (dias) | Texto do dia

Todos Todos
W 21-09-15 Texto do dis ||

—

3. O texto do dia vai agora ser visivel na lista com esses elementos.

ser atribuidos apenas as

Os comentdrios podem
turmas

Turma 21-09 / Segunda Semana

Dia de Exames.

Prqfessqr 21-09/ Segunda SeA cantina estara encerrada.

Dia de Exames.
A cantina estard enc

12B Turma 12B (Meneses)

0s comentdrios podem
ser atribuidos apenas Data Turmals Tempos letivos Disciplina Substi

P4 Jozo

aos professores /2109 12B 1 FIS P10
121-09 12B 3 Mat P4
Tempos letivos  Data Disciplina Turmals Sala [Protessor] Tipo
2 2109 EMRC 12C b7 Subst. Os comentrios podem
3 2109 Mat 128 52 22 Subst. ser atribuidos a todos
4 2109 Mat 9B 54 22 Subst.

2.3.3 Separador Calendario

No separdor 'Calendario' pode acertar o botao para "Dia sem aulas" ou "Apenas estas horas". Nesta
ultima nao serao criadas aulas para substituigao.



122

24

4 Texto do dia (0}~ Calendario | b

Sequnda 2105-2015

i@ Dia de aulas nomal

(") Feriado

(") Dia sem aulas N

(1 Apenas estas horas sem aulas

Mota

O campo "Notas" (para o dia) & apenas como lembrete para a equipa de horarios, ou seja, ndo pode ser
imprimido.

Marcar Auséncias

Uma Auséncia é a auséncia de um dos trés elementos dos dados base, professor, turma ou sala. A
janela de auséncias serve precisamente para marcar ou editar uma auséncia. Pode abrir a janela de
auséncias através do botao 'Auséncias' no menu 'Gestéo Diaria' ou através do botao direito do rato na
zona verde do ecra.

Utilize os separadores para escolher o tipo de elemento a que quer marcar a auséncia, ou seja,
professor, turma ou sala. Pode também escolher a data, usando a pequena seta.

Nota: Selecione o tipo de visualizagao
Através do botdo 'Definigdes' pode escolher que tipo de datas quer visualizar na janela de auséncias:
Dia, Semana ou DE-ATE.

I "

@ Auséncias / Professor E'@
xR & &5 B

De-até :
052015 ~ L
TE T

Professar (1) l Turmas () ] Salas (0) l

M* ausénci| Professor | De DD MM | do TL | Até DD MM, | Até ao TL | Motive | Coment
2| P2 22-09 1| 2500 8

[~]

O nosso exemplo, mostra-lhe uma Auséncia do professor Newton, que estara ausente de 22 a 25 de
setembro do 1° ao 8° tempo letivo. O motivo da sua auséncia é AT, ou seja Atestado Médico. Pode
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ainda adicionar um texto informativo na coluna Texto'.

Os efeitos das auséncias podem ser vistos imediatamente na janela dos horarios e na janela de
substituicdes para ver em que aulas precisa de professor substituto.

" 1

@ 94 - Turma 9A (Mota) Hord4}(p).[ = |[ = |[ = |

T 21092015 - = - 26032015

SG

FOR | POR

ING BIO | POR

7Mat? | " @& p2 - Filipe, Pinto Horarios (43} [ = || = |3
rse il P2 = AR s |da e E

T 21092015 ~ — - 26092015
6 SG TE | QA Ql SE SA
7 1 [Te] 124 | 128
128
8 2 e | 2= 128 | @B
S —
3 9a b L4 o Q4 128

4 128 2B

A-M* | Prof, Disc, 5al [ Tur. | Tempo
a0 (P2, Mat, (53)) (94)

5 128 i

A-M® | Prof, Disc, 5al | Tur. | Tempo |Texto b
90 | (P2, Mat, (S3)) (9A) LA

Nota: Diferentes tipos de auséncias

A Auséncia de um professor resulta em substituicbes e/ou cancelamentos , a auséncia de uma turma
deixa Disponivel os professores com aulas nessa turma, e por fim, a auséncia (bloquear) de uma sala
provoca a sua substituicdo .
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Introduzir as auséncias com a janela de elementos

A janela de elementos pode ser aberta através do respetivo botdo "Janela de Elementos" na barra de
ferramentas e serve também para introduzir os elementos ausentes. Permite-lhe colocar varios
elementos ausentes de uma so vez.

F-

@ Auséncias / Professor EI@

[T & & T & &~ e

De-ate _ X
22092015 ~ e ~ Cédigo | Nome Completo

TE . @ F1 José

Pz Fili
Professar (1) l Turmas (O} l Salas (1) ] I .Ipt-E

=
ip

M* ausél Professor De DD MM [ do TL | Até DD.MM.| Até ao TL | M
3| p2 || 2200 1 25.00 g

Drag&Drop

Jodo

Hermano

F7 MNobel
Cadilhe

P9 Madalena

P10 Curig

EICILIL

Imprimir Auséncias

O dados da janela de auséncias podem ser imprimidos exatamente como os V& na janela.
Selecionar

Existem trés formas diferentes de selecionar a informagéo apresentada na janela:

e Por elemento (1)

e Por periodo de tempo (datas) (2)
e Por motivo de auséncia (3)
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2.5

P

Tipo de Letra

@ Auséncias / pegfessor

[ 8| &le
De-até =
22092015 ~ 0 She

TE

Cancelar

MW\otivo da auséncia

AE /f Atorzacdo Bxtrao
AW/ Mtividade Escolar
FA /¢ Funches Administrz
FP /¢ Formacdo Profissio
Med /¢ Consulta Médica
| Outras // Outros Motivos
-Todos-

TR /f Tratamentos

VE // Visita Estudo vario:
WE1 // Visita de Estudo

2| P2 22-08 1|25-08

Janela de Substituicoes

Logo que seja introduzida uma Auséncia a janela de Substituicdes apresenta, imediatamente, todas as
aulas em que é preciso encontrar um professor Substituto. Pode abrir a jenela de substituigbes, quer
através do botéo direito do rato, quer através do botdo <Substituigdes> no menu "Gestao Diaria".

F

@ Substituicées / Professor =N =N ==
= E
M® da s1 Tempn.| Data |Disu:ip|ir| Turmals |Sala ||:Professm| Con| Substitule | Texto para a| Tipo |Gon|Assinatuf
58 1 2208 FIS 12A LFIZ1 P2 O] | 722 Substituigc [ |
59 2 2203 Mat 12B p2 ] | 722 Substituiggc []
50 3 2209  FIS 9B LFIS1 F2 0 222 Substituicic [ |
&1 4 2208 FIS 126 LFIST F2 RREE Substituicic [ |
62 5 2208 |[EDFAN 12¢ — P2 | |[— Cancelada [ |
83 7 2200 [elSskMM o4, 0B — p2 F |— Cancelada [
84 g 2203 FIS A — p2 B |— Cancelada [

Além da data e dos tempos letivos do dia, a janela de substituigbes também Ihe apresenta os
elementos enwlvidos na aula (disciplina, turma, sala). A coluna '(Professor)' apresenta o nome do
professor que normalmente da essa aula e a coluna "Substituto" apresenta o nome do professor
atribuido para substituir o professor ausente.

Opcionalmente pode ainda introduzir um texto informativo a sua escolha.

Quando imprimir a lista de substituicées, pode aproweitar o campo "Assinatura”" para os professores
substitutos assinarem em como tomaram conhecimento.

Tipo de Substituicao
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Esta coluna é meramente informativa e ndo pode ser editada.

Substituicao

esta @ umasubstituicdo "tipica"
, ou seja, durante a auséncia de um professor a aula é assegurada por outro professor
(substituto).

Supervisao

A supervisio acontece quando um professor em aula supervisiona os alunos de um professor
ausente (ver capitulo’Proposta"”

)

Cancelada

Uma aula em que nao deseja fazer uma substituicao,pode ser cancelada”

Disponiveis

Quando se marca auséncia a uma turma (porque vai em visita de estudo por ex) os
profressores que nio acompanharam a visita de estudo, estdo disponiveis para fazerem
substituicoes a essas horas.

Blog. Sala

No caso de precisar de alterar a sala atribuida a uma aula, isso é fazer umaSubstituicdo de sala

)-
Aula extra

Uma aula extra é uma nova aula que é preciso acrescentar e que é criada nolnterativo
ou diretamente no horario (ver capitulo sobre”Aulas extra"

).

Trocar

Uma troca de aula é quando se troca uma aula para outro dia/hora (ver'Trocar Aulas)"

)-
Permuta

Uma Permuta é a troca entre duas aulas (ver capitulo’Permutar Aulas"

)-
Permuta de Professores

Acontece quando troca o professor de uma aula, por outro professor (permuta dentro do
mesmo departamento).
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2.51

2511

Contrario de Ausente

Um professor ausente que interrompa a sua auséncia estara disponivel para fazer
substituigoes..

Substituicoes

Depois de introduzir uma Auséncia varias aulas aparecem na janela de _Substituicées para que sejam
processadas. Tem a sua disposigao as seguintes possibilidades:

Cancelar
Substituicdo
Supenisao
Atribuir Sala

Cancelar

Existem dois tipos de aulas canceladas: existe o "tipo" de substituicdo "Cancelada" e o botéao
<Cancelada> na janela de substitui¢es.

Tipo

O tipo 'Cancelada’ significa que automaticamente a aula n&o precisa ser substituida e por isso sera
cancelada. Se definir na grelha semanal as horas em que deve e ndo deve haver substituigcdes, entao as
aulas serado canceladas por defeito. Existe, ainda, a possibilidade de definir que algumas disciplinas nao
precisam de ser substituidas.

Botao

O botao <Cancelada> permite-lhe alterar qualquer aula na janela de substituigao para "Cancelada".
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ubstituigdes / Professor E'@
8B :

Disciplirl Turmass | Zala | (Professol Con| Substitule | Texto para a| Tipo

58 1 2209 FIS  12A LISt F2 RS Substituicio

59 2 Mat 125 P2 B | 777 Substituigio

&0 3 22.09 IS5 9B LISt P2 [ |22 bstituiciio

&1 4 : 126 LFIS1 P2 [ | 222 '

&2 O T - !

83 (L) Substituigdes / Professor El@

“| R &8E :
M® da 51 Tempo,| Data Disciplirl Turmass (Professol Con| Substitul | Texto para a| Tipo
58 1 2209 FIS 124 777 Substituigio
59 2 2209 Mat  12B 777 Substituigio
80 3 2208 FIS 9B 777 ituic
61 4 22-09 FIS 12B ™ — ] Cancelada
62 5 22.00  [EDRAN 12¢ — P J |— ancela
63 7 200 [SEeeifor o8 -~ P2 [ |— Cancelada
54 8 22-08 FIS oA - P2 |:| - Cancelada

Nota: Cancelada -> substituigao
Se quiser transformar uma aula ja cancelada numa aula para substituicao, clique novamente no bot&o
<Cancelada>.

2.51.2 Substituicao

Existem trés formas de atribuir um professor substituto numa aula para substituigao :
e Escreva o caodigo do professor substituto na coluna 'Substituto'.

¢ Escolha o professor substituto da lista apresentada na coluna "Substituto".
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I

& Substituigdes / Professor

K= dE

(= ][O ==

i

28828588

1

G = N & W R

M® da s Tempo, Data

22-09
22-09
22-09
22-09
22-09
22-09
22-09

= | Texto para a Tipo

Disciplir Turma/s | Sala | (Professol Con Substituto

FIs 124 LFIS1 F2 0 | 722

Mat 12B =] =

FIS 9B LFIS1 F2 =] g E;

FIS 128 LFIS1 F2 0 < P3

[EBRRN 12c GIM1  *F2 [ | sy P4

0A OB |S4 | P2 ] |<sxrPs

FIS 9A - m ] |<|rPe
= P7
< P8
= P9
=5 P10
< 71
2

Joszé
Filipe
Cristina
Jodo
Hermanao
Callas
Mobel
Cadilhe
Madalena
Curie

Substituicio
Substituicio
Substituicio
Substituicio
Substituicio
Substituicio
Cancelada

e Contudo, em muitos casos precisa de mais informagdo. O botéo "Proposta" é a solugao ideal para

issol.

P

2882884

M2 da Tempo| Data

1

(== T I+ R - FL R 5 |

22-

22

2209
22-09
22-09
2209
22-09

@ Proposta de substituicdo

[=][E [

- 2209 TE-1 P2/FIS/12A
= Proposta de Substituicso (4). Supervistes (5)
Bloco

o=l

| Mfoposta de Substituigio (4) | Supervises (5) ]

+ Codigo Marcas sobre| Simbolo Horario Turma
P 1 1 S (m| | | | ]
Pg 1 bl s B | | | o]
P4 2 Y | ) | | | o
P10 2 | |

FIS 95 ILFIst P2 B |77 Substituigio

Fis 12B LFIS1 P2 O |227 Substituigio

[EBFRN 12 — P2 0| — Cancelada

GED? [EIMEL p2 [ |— Cancelada

FIS 94 P2 B |— Cancelada

Esta funcionalidade apresenta-lhe uma lista de professores disponiveis para serem os substitutos.

Como pode ver, os professores Curie, Hugo, Arist, Nobel e Ander estédo disponiveis para serem
substitutos. Faga, duplo-clique no nome desejado e sera adicionado como professor substituto.

Os outros campos desta lista de professores disponiveis sao explicados em pormenor no capitulo
Proposta de Substituicéo.
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2.5.1.3 Supervisio

Encontra o botdo de <Supenis&do> na janela de "Proposta" no canto superior esquerdo. Quando este
botdo for ativado, todos os professores apresentados tém aula @ mesma hora da aula em que é preciso
fazer a substituicdo. Desta forma, o professor pode dar a sua aula e ficar com a aula do professor
ausente.

pr

(7L Proposta de substituigdo = |[= ] =]
= 2209 TES P2/EDFHA2C
* Propesta de Substituigae (7).Supervisdes (2)

Bloco
Proposta de Substituigdo 1‘; Supervistes (2) ] '
Codigo Horario Sala Turma |Disciplina |Contal Reguis Contal Simbo
P10 | 12c P GIM2 “12C  EDFM
P3 | oa | 53 9A HIST -3 18

Podera encontrar mais informagao sobre isto na capitulo ' Supenisao'.

2.51.4 Substituicdo de Sala

Se uma sala estiver bloqueada, deve ser atribuida outra sala a aula. Pode utilizar o botdo <Atribuir/
Apagar Sala> para encontrar uma sala livre. A sala selecionada pode ser adicionada com um duplo-
clique ou pelo botado <Atrib.Sala.>.
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Sub. de sala

7. P& Zub. de sala

5 A .
N4 Atrbuir/Apagar Sala . (=7

[/] Ver as Salas ocupadas

Salas possiveis
Sl.  |S.altn. |5.AlFix |Ocupada |

28888383
Wk s = M

A janela de atribuir salas permite-lhe também visualizar salas ocupadas.
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2.6

-

Aul. 5: 12C, P1, GEO2, 53

Opcoes

@ Nao atrbuir a Sala

(" Colocar a Sala com Colis3o

"1 Colocar a Sala sem Coliso (criar uma substituicdo de sala)

B Atribuir/Apagar Sala l 28 ]
Atribuir sala a:
TL simples
Hulas: 53 TE-2 Veer as Salas ocupadas
Salas pns‘%is
Sprop. |5 atr. Sl 5. akp. | 5.4 Fix | Ocupada
(51) GIM1
GIM2
53 S0OF1
Sala do 9A [ o o
52 W W
53 v
i f el !
Ajuda / | %
Colisdo! Sala 53 j estd ocupada ao 22405 TL 2. /

LS

Se escolher uma sala ocupada vai provocar, obviamente, um conflito, que pode resolver através de uma
das propostas apresentadas (ver imagem).

Proposta

Este botdo abre uma lista de possiveis substitutos, com os mais adequados para a aula nos primeiros

lugares. Um substituto pode ser selecionado por duplo-clique em cima do seu nome

Dica: Ver/Ocultar Colunas

Se clicar no cabegalho da coluna na janela de Proposta com o botao direito do rato pode escolher quais
as colunas que naodeseja ver. Pode utilizar o drag&drop para alterar a ordem das colunas arrastando os
cabegalhos para a direita ou para a esquerda.
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i Proposta de substituigdo EI@

= 22-09 TE-2 P2/Mat/12B
+ Proposta de Substituicio (4).Supervisbes (5)

Proposta de Substituicso (4) ]Supewisées {5}]

+ Codigo Marcas sobre Simbolo Turmal Discip) Horario TL/Dia Supervis Subst | Contadaor

s 0 g Ol L | [ |
S » » [l @BdE||| -
P sa » @ (B |||
P »  » - -

O candidato mais adequado a ser o 'Substituto' & o professor que esta em primeiro lugar na lista. Os
critérios de ordenacéo dos professores € a seguinte.

Marcas sobre a aula
Esta marca informa-o do quanto a aula encaixa sobre o horario do professor. Apresenta o "Espago" livre
para a préxima aula no horario do professor.

Marca sobre a aula x:

Esta marca significa que o professor esta live em resultado da sua turma estar ausente e por isso a
esta hora tem um furo.

Marca sobre a aula 0:

Furo entre duas aulas.

Marca sobre a aula 1:
A aula de substitui¢céo fica fora do horario do professor, contudo, fica imediatamente antes ou
imediatamente depois das suas aulas.

Marca sobre a aula 2:

A distancia entre a aula normal do professor e a aula de substituicdo é de 2 tempos letivos.

Marca sobre a aula 3-8:

Igual ao anterior, ou seja a distancia da aula normal do professor até a aula de substituigao vai de 3 a 8
tempos letivos.

Marca sobrea aula 9:
O professor ndo tem aula nenhumas neste dia (dia livre) e por isso ndo deve ser considerado um
possivel substituto.

Contador
O Contador soma o total de substituicdes e de aulas canceladas.

Substituicdes que o professor ja efetuou, menos as aulas canceladas que teve, Esta contagem é feita
por més. O nimero sera negativo no caso das aulas canceladas serem mais que as substituicdes
efetuadas. No caso de haver um déficit de aulas de substituicdo, o contador aparece assinalado com a
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cor verde.

Contagem Anual
Esta contagem é parecida com a do contador. As datas tidas em consideracéo para a contagem séo o
ano letivo.

Substituicoes, Canceladas

As substituicdes e as aulas canceladas que s&o a base do calculo do contador, sao apresentadas em
separado nestas duas colunas. Desta forma, podera ter uma nogao mais real quando tiver de decidir
sobre que professor atribuir como substituto.

Semana anterior
Se o professor realizou na semana anterior uma substituicao pela janela de "Proposta”, isto sera
apresentado a verde na coluna "Sem. Ant." com um visto.

Turma
O simbolo de turma nesta coluna, significa que o professor também da aulas a essa turma.

Disciplina
Se vir um livvo como simbolo aqui, significa que este professor leciona a mesma disciplina do professor
ausente.

Supervisoes
Esta coluna apresenta-lhe o nimero de supenvisdes realizada pelo respetivo profesor durante o més
(veja também o capitulo 'Proposta’ em baixo)

Requisitos de Tempo
E aqui que qualquer requisito de tempo do candidato é apresentado.

TL/Dia

Este campo mostra-lhe o nimero de aulas que o professor tem nesse dia.

Pontos

Os pontos sdo somados em cada critério (marca sobre a aula, contador, etc). Estes pontos sdo de
penalizagdo, o que significa que o professor com a pontuagdo mais baixa (o nimero mais negativo) é o
professor substituto mais adequado para a aula.

Coluna 'Horario'
Esta coluna permite-lhe ver em formato de horario como fica a aula de substituigao no horario do
profesor.
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2.6.1

F-

@ Proposta de substituigdc E@

= 2209 TE-4 P5/Mat/7A
« Proposta de Substituigao (3).
Bloco Turma em Visitade estudo, professor disponivel. ]

Proposta de Substituicgo (3) lSup i /

X
P6 2 Ele| | | | |p|pE = ) 4
P3 0 P B » 4

Turma/=

Clique lado direito do rato e selecioneo ]
Sala

elemento que pretende visualizar.

Aumentar/diminuir
o tamanho da célula | e .

Codigo MEW Simbaolo| Turmal Discip TL/Dia £ Subst. | Contade
= Afs] [ [ [ »8 = @ 1 1

Pode ocultar algmas colunas para poder ver mais tempos letivos ou pode ajustar a largura da coluna.
Com o botao direito do rato pode ainda selecionar que tipo de informagao quer ver dentro dos tempos
letivos.

Supervisao

No caso de algumas aulas, o professor ausente ndo € para ser substituido por outro professor que
esteja liwve a essa hora, mas sim, por um professor que esta a ter aula a essa hora (por ex. se faltar o
professor do turno de CN, os alunos ficam com o professor de FQ). Isto € uma Supeniséo.

A Supenisao é assim, uma espécie de Substituicdo. Esta ferramenta, mostra-lhe por isso os
professores que estao a ter aula a essa hora e que por isso podem ficar com a turma.

pr

(7L Proposta de substituigdo = |[= ] =]

= 2209 TE-5 P2Z/EDFH/A12C
= Proposta de Substituigao (7). Supervistes (2)

Bloco
Proposta de Subst'rtuiqé'ud‘i Supervisies {2}] '
= — |
Codigo Haorario Sala Turma |Disciplina |Conta| Requis Contal Simbo
P10 | 12c R GIM2 “12C  EDFM
P3 | oa | 53 9A HIST -3 18

'y

Isto requer informacéo diferente da utilizada normalmente nas Substituicdes :

1. Sala: A Sala onde o professor esta a dar a sua aula.
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2.6.2

2. Disciplina: A disciplina lecionada pelo potencial supervisor
Os outros campos s&o iguais aos da janela de Substituigdes.

Se escolher o professor para a Supenisao (por duplo-clique) vai ser-lhe perguntado qual a opgao que
pretende escolher.

Professor P10 ja tem aulas a esta hora, no dia 2209 ao 5TL.

Aul. 74: 12C, P10, EDFM, GIM2

Opgles
i) Mo atribuir este professor
i@ O Professor tem ao mesmo tempo uma aula & uma substituicio
(") Substituir o professor na sua aula regular (Criar Substituicia)

Atribuir sala do Professor (S/MN)7?

Otimizacgao de substituicoes

Pode processar todas as substituicées de forma automatica através do botdo <Otimizag&o> na janela
de Substituicdes .

A parte de cima da janela da-lhe informagéo das substituicdes que precisa de fazer.

A opgdo em "Escolha o método" permite-lhe escolher se quer realizar todas assubstituicdes (O melhor
Prof disponivel) ou se apenas quer realizar as substituicbes de salas.
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2.7

2.71

Substituigdes automaticas

Aulas sem substituigao
& Substituiches

4 Substituicdo de salas

Escolha o método

( odas {0 melhor Prof disponivel)

Iniciar as Substituicies Autom
Todas (O melhor Prof disponivel)

Substituicdo para: Prof (Disciplina/Turmas)

Pode iniciar a otimizagao de substituicbes através do botao préprio.
Vai ver a mensagem "OK" logo que termine e o nimero de substituigdes nao realizadas.

Durante a otimizagéo o professor no topo da lista de potenciais substitutos, na janela de Propostaé
atribuido automaticamente a aula que era preciso substituir. Apenas as salas alternativas podem fazer
substituicao de salas. .

Horarios

Diretamente nos horarios, pode realizar as seguintes agoes:

e Mudar uma aula
e Fazer Permutas
e Cancelar

Aula Extra
Atribuir Sala

Mover Aulas

As aulas podem ser movidas por Drag&Drop como € normal nos horarios.

Tempos Letivos verdes e vazios significa que pode Mower a aula para esse local sem criar uma colisao.
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@ TA - Turma 7A (Jode) Heldlib| [ = || & (w23
7A | B Ef s |Bn g

1092015 ~ — - 25092015

SG | TE | QA | QI | SE

R

I‘th ECFM. | POR | Mat {EMRC

POR | POR [ ING EM BIO

DES. MG | EMRC | GECQ. | EDFM.
|

DES. | Wat | EM |EDFM. | ING

GHO. BIO

’_?I at

O =~ | AW =

A-M® | Prof, Disc, Sal | Tur. |Texto

Se mudar uma aula por Drag&Drop, essa alteragéo € apresentada na janela de substituicdes. Neste
exemplo, Mat do 7°A na SG-1 passou para SG- 7.

-

@ Substituigdes [ Professor = || B ] ER
R = 3 E g
N® da s Tempo| Data Disciplir Turma/s | Sala | (Professol Corf Substituto - 'Tipo I exto para a Ce| &
83 1 21-08%  Mat TA P5 I — Cancelada [
g4 7 21-09 Mat TA 21 = Il Rz Transferénciz [

4 11y b

Mover parte de um acasalamento

Se quiser mover um professor de um acasalamento, pode fazer isso no horario do respetivo professor. O
exemplo, mostra-lhe que a aula do professor P4 foi alterada de TE-3 para QU-5.
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@ P4 - lodo, Martins Hora’r@@. E'@

P4 » B E R s @A E
122102015~ — - 16-10-2015
Ql SE
1 7B
2 12a | 12C
3 12C.
4 128 | 12B
5 120\\ T
6 2 \_
124, .
7 -z %C
8 2 12C
A-M? | Prof, Disc, 5al Tur. Texto
80 | (P4, OFA, SEVT) (12C)
P10, EVT, SEDV  12C

O professor P8 permanece na TE-3. Isto é visivel na Janela de Substituicdes , e também no horario do

professor e da Turma .
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.

@ P10 - Curie, Marie Horsr[ @b} [ = || @ || 52 | || @ 12C - Turma 12C (Rui) Horaries (TurlA) OO E=R|ESE =
P10 S iEIdARs|@a B YR ARs@e]e @l E
12102015 « = -16-10:2015 12102015 = = -16-10-2015
Segunda Terga Quarta Quinta Sexta
1 1 90 | wsTP3 | PORP3S3|FISPSEEIE | INGP2 | BIOP3S4
8:45 - -
2
3 2 EMRCP7 GEOP133 [:Te):k GEO2 P1
4 POFA]>-—2ll MatP455 | MatP4 53
3 950 | PORP3 53 (Re— = = | PORP3352
5 10:35 MatP155 | MatP1352
. 2OFAf7-—7
6 4 EMR P
7 :
8 5 1;;‘; EMP4S3 | HISTP3S4 | FIS P5 LEIS
A-N° | Prof, Disc, Sal Tur. |Texto 6 E;:
80|(P4, OFA, SEVT) (12C) i -
P10, EVT, SEDV  12C T AR OF P4 SE
14:15 I
COZP333
14:25
8 15:10 o Pd'i
A-W® | Prof, Disc, Sal Tur. |Texto i
21 P3,POR, 53 (SF2) 12C =
+3 T

2.7.2 Permutas

As aulas assinaladas a verde, quando arrasta uma aula no interativo, significa que a aula arrastada pode
Permutar> com essas aulas sem colisdo. A permuta sera também \Visivel na janela de substituigdes.
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@ 98 - Turma 98 (Cristina) () [ = || = |[ 22 |

B T A e @) E | (A Lx
12102005~ = - 16-10-2015 0 que quer fazer no dia 16-10a0 TL2.7
SG TE QA Ql SE Aul. 34: P8, 9B,
T~ =
1 HIST | EVT. Mat FPOR EVT
I =T pies
2 | PoREVF—+FER .*.1+w~mdrs
@ Trocar com a outra aula.
3 EDFH. | FIS BIO | EDFH. | DES () Apenas colocar o TL no lugar do outro
4 Mat |EMRC | HIST | GEOZ. [ EMRC
= =

5 BIO EDFH. [ FIS Qaul.

6 Cancelar

7 GEOZ. ||

8 @ Substituigdes [ Professor EI@
A-N® | Prof, Disc, Sal | Tur. | Texto | MN® da s1| Tempo | Data Disciplir Turma/s | Sala | (Professoi| Con| Substituto =« |Tipo Texto |

42 P6,DES, 54 9B 99 2 1210 DES 9B 4 P O] ps

+3| P SE-2: -3 :

2.7.3 Cancelar Aulas

Para Cancelar uma aula, basta arrasta-la no horario, para baixo, para a janela de <Detalhes>.
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@ 9A - Turma 9A (Mota) Horariod[b| | = || = [[s23]
9A » R A Qs |@ | E

26102015 ~ — -30-10-2015

SG | TE | QA | QI | SE

1 ING | EVT. | POR | Mat | EM
2 Mat | EVT. | ING | POR | FIS
3 |EDFH. |[EMRC | Mat |EDFH.| BIO
4 | POR | ING | FIS {GED2 | HIST
5 |EMRC | HIST |EDFH.| BIO | Qul.
6

7 GEOZ.

8 Frae— -

A-M® | Prof, Disc, Sal | Tur. | Texto
F2 QA-3: -3 Fla

2.74 AulaExtra

Uma aula extra € uma nova aula, que € preciso criar (por ex. nas turmas dos profissionais, VOC,
CEFs).

Com o botao direito do rato na hora desejada, escolha "Aula extra".
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@ 12C - Turma 12C (Rui) Hordridd|(P). | = || & |[w5]
2 2RI R SN
26102015 ~ 5 -30-10-2015
SG | TE | QA | Ql SE
1 HIST | POR FIS MG BIO
Al EMRC GED2 m
3
OFA.
4 EMRC
5
6
7 Horario-TL
8 Atribuir/Apagar Sala
( Aula Extra
Horario: Formato Standard
Texto para a substituicdo
A-M®  Prof, D Data: Sermana
Copiar no forrmato HTML 1

Pode escolher todos os elementos para a aula extra na nova janela.
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-

Aula BExtra: 26-10/7

Turma

Turmas: 1
Professor
P3 -
Dizciplina
COZ -

Sala
SOF1 -

COZ_12C

Aula de reposigdo

12C

Apenas professores disponiveis

Apenas disciplinas do professor

Apenas salas livres

Grupo Alunos

Texto

Cancelar

A aula extra é apresentada no horario, interativo e na janela de substituicées.

@ 12¢-Tuma12c RU4p) | = || @ [[=3]
12C ~:EB AR s (P E

-

— 102015 - — -30-10-2015
oy Substituicoes / Professor [=][=]==
= H3 E 5G | TE | QA | QI | SE
M® da 51 Tempo.| Data | Disciplir Turma/s | Sala Substitute | Tipo Texto para 4 1 HsT | POR FIS M BIO
102 |7 7610 COZ 12C  SOF1 P8 Aula Extra ?:;%Siecﬁo P curc ceo2
103 8 2610 COZ 12C  SOF1 P8 Aula Extra £33 5% - m OFA.
: 4 |Nel=s]
5
6
T | coz
COZ
B |coz
A-M® | Prof, Disc, Sal Tur. | Texto )
F&, COZ SOF1 12C Auladerep
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2.8

Substituicao de Sala

Se uma sala for bloqueada através da janela de Auséncias de Salas, a aula que precisa de Substituicdo
de salas pode ser atribuida diretamente no horario através do botdo <Atribuir/Apagar Sala>.

Pode obviamente utilizar o mesmo botao para Alterar a Sala da aula ou fazer permuta de salas entre
duas aulas.

r-

@ 9B - Turma 9B (Cristina) Hagrios (Turl) 4/0] | = || @ |[we3s]
"~ ol - | - b
e ~cplERe[@es | B-a L
- g
26102015 v = -znufzm&-
SG
HIST
1
54
2 POR
54 54 o4 DES
3 IS BIO 54
Z0F 54
4 EMR HIST GEO2 EMR
4 54 s4 | S 54
BIO
5
54 53
6
GEO2
7
54
8
A-W* | Prof, Disc, Sal Tur. | Texto
8 P2, FIS, SOF1 (LFIS1) 9B
+3

Mais detalhes no capitulo sobre ' Substituicdo de Salas".
Interativo

As substituicbes podem ser realizadas na janela de Substituicdes , nos horarios ou no interativo. Todas
as funcionalidades disponiveis nos horarios também estédo disoniveis no interativo.

Abra o Interativo através do botdo "Interativo" no menu Gestao Diaria, ou através do botdo direito do rato.

O Interativo mostra-lhe o horario da semana quer de uma turma ou de um professor.



146

.

@ Interativo Interativo E@

R dl @A :
Tumass l F‘mfessur]

74| - | Codigo

7B f
Nt )

S8 (1 Sem Substitu)

124 3 4 5 ] 7 a8
212e i P4 | P33
21 5 P5

28-10/A P8 PS5 | PT | PE | P9
2910/ | P5  PE  P3. P&
30-10/5E( PT | P9 | P5. | P5
31-10/5A

01-11/DC

Aula n®: | Professor | Discipling | Turmais |5ala |de para | Texto
31 Ph Mat TA 51

Editar os detalhes do horario

Uma funcionalidade bastante Util € a possibilidade de alterar os dadso diretamente na Janela de
detalhes . Assim, pode fazer substituicées (incluindo salas ) e também para criar Aula Extra .

Exemplo:

1. Clique sobre o sitio em que quer criar uma aula extra.

2. Introduza os elementos na janela de detalhes.

3. A Aula Extra aparece no Interativo, no horario e na janela de substitui¢cdes.
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9 P5 - Hermano, Meneses H@’[E] EI@

-

0 Interativo Interativo

X¥XTad PR

5 iR AR s @ B

%102015 - =)

Turma.s I Professor I

TA - ||Cédigo

ﬁ Interativo Interativo E
X=2H FA
Tuma’s | F‘rm‘&ssorl
TA - || Codigo
26102015 + ° Semana-1
1|2 | 3| 4] 506_
26-10/SG| P5 | P8 P4 P4
27-10ME| P5. P8 P35 P
28-10/QA P2 PS5 PT PG
2910/ | P5  PB | P3PS
30-10/SE| P7 | P9  P5 PS5
31-10/5A
01-11/DO
Aulan®: | Professor |Discipling |Turmal's |Sa|a |de
A

N

26-10-2015 = . Semanz-1
ENENEN
26-10/15G| P5 P2 | P4
27-10TE| P5. P8 P5
28-10/QA| P8 P5 P7
29-10/Q1 | P5 PG | P3. 5.
30-10/SE| P7 P9 | P5 P5
31-10/SA
1-11D0

- 30-10-2015

ml\mmhuwa
I\

Cancelar aulas no Interativo

F5, Mat, 51 TA Aula Extra I E|
N
= f=@]=]
M® da 51 Tempo.| D‘ﬁq | Disciplirtl'_u_l_'mais | Sala | {P|C(| Substituti |Tipo |Texto para al
104 |3 2?—1E~FIS soF1 P2l P2 Sub. de sa
105 5 27-10  Mat TA 31 |:| P5 Aula Extra Aula Extra
100 8 2710 FIS o4 — P2 — Cancelada

Pode cancelar uma aula através do botéo "Cancelar". Para recuperar uma aula cancelada, clique uma
vez mais no botao "Cancelar".

Pode cancelar partes de um

<Cancelar>.

Acasalamento, clicando sobre a linha de acasalamento e depois no botao
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@ Interativo Interativo | = || (=] || &3 |

Al

A - | Codigo

26-10-2015 ~ _ Semana-1

1 2 3 4 ¥ ] 7 g

26-10/5G| P& P38 | P4 | P4 | P3.

2710TE| P5. | P8 | P& | P5

28-10/QA P8 PS5 | PT | PE | P9

2910/ | P5  PE  P3. P&

30-10/5E| P¥ P9 | P5. | P&

31-10/5A

01-11/DC

Aula n®: | Professor | Discipling | Turmais [5ala |de |para |Texto
73 Ph EDEM TATE  GIMZ2
73 2] EDFH TATE GIM1 Y

2.9 Imprimir Substituicoes

Pode imprimir os dados das substituicdes quer a partir da Janela de Substituicdes quer a partir do
Interativo, utilizando os botdes <Imprimir> ou <Previsualizar>.

Data
Primeiro escolha a data (o dia) em que pretende imprimir os dados.

Pode fazer varias configuragdes de impressé&o na janela de impressao:



Gestao Diaria Express 149

210

Imprimir | 2 |
Professor: 10010
Critério
Editar
Tipo de lista
Professores -
Imprimir apenas ateracies depois de...
0011570 B 00:00:00 = Hoje
POF Cancelar

Critério
O botao critério, permite-lhe escolher as turmas e professores.
Tipo de Lista

Utilize o tipo de lista para selecionar o objetivo da lista é, professor ou turma. Desta forma a lista sera
ordenada por professores ou por turmas.

Editar
Permite-lhe definir as margens e o tamanho da fonte.

PDF

Em vez de imprimir a lista pode imprimir para formato PDF.
Periodos

As funcionalidades do médulo "Horarios por Periodo" sdo indicadas para quando precisa de alterar os
horarios ao longo do ano letivo (por ex. quando ha professores que entram de atestado médico, ou se
reformam durante o ano letivo).

Ano letivo
i Periodo 1 I Periodo 2

[ Semestre 1 ‘ Semestre 2
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Atencao: Os Periodos s6 com a Gestao Diaria Express

Trabalhar com a possibilidade de ir criando novos periodos ao longo do ano letivo, para ir alterando os
horarios, sem nunca perder todo o historial dos horarios no mesmo ficheiro, s6 mesmo com o médulo
de Gestao Diaria Express.

Com os horarios por periodos, pode criar um novo periodo todas as semanas ou sempre que
necessario. Inclusive, pode fazer horarios novos se necessario em cada periodo, pois eles sao todos
independentes uns dos outros. Assim com os periodos tem as seguintes vantagens:

e Tem apenas um ficheiro para todo o ano letivo.
e Os peridos e as alteragbes nos horarios podem acontecer durante a semana.

e A Gestdo Diaria tem acesso aos horarios atuais automaticamente. Ndo ha erros.
Novo Periodo

Cria como habitualmente os horarios no inicio do ano letivo. Ao logo do ano letivo, quando for necessario
fazer alteragbes nos horarios de um ou mais professores, deve criar um novo Periodo. O procedimento é
descrito em seguida:

1. Pode aceder a janela dos periodos através do botao 'Periodos' no menu 'Iniciar’. No inicio s6 ha um
Periodo com o nome de 'Periodo 1' criado por defeito.

2. Clique no botdo <Nowo Periodo para este "periodo mae">. Vai abrir-se uma nova janela, onde pode
criar o cédigo e o nome do novo periodo ('Periodo 2' por defeito).

3. Introduza nomes sugestivos e simples por ex. "Outubro 1", 'a partir da 12 semana’ e clique em <
OK> para confirmar.
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(oo . ls0
Cédigo

| Periodal | Apagar Imprirmir
MNova periodo para este “periodo mas”™ |

Mome completo

De: \ Ae: Dias de aulas
21052015 - JHIE-2016 - 204

Fiado

Cédige | Nomegompleto |Desde |ATE | Fixado Dias | Per-base
Periodol  Periodo 21-0315 30-06-16 [] 204

css

|5 Outubro MNome completo

oK

4, Agora altere as datas de inicio( DE) e fim (ATE) do periodo que criou. A durag&o deste periodo
€ agora apresentada na coluna 'Dias'. Dados Base, Aulas e Horarios podem agora ser alterados como
desejar sem alterar nada no periodo anterior. Se ativar a opgao 'Fixar' o Untis nao permite alteragdes
nesse periodo.

Pode também alterar o nome original do Periodo 1 (por ex. Inicio do Ano Letivo).
5. Quando fizer < OK> a janela dos Periodos fecha.
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Periodo2 Apagar Imprirmir
MNowvao periodo para este “periodo mas” [ Fixado

5 QOutubro Mome completo

De: Ate: Dias de aulas

05102015 - 0062016 - 199

Codigo  |Nomecompleto |Desde  |ATE Fixado| Dias
Periodol  Periodol 21-03-15 300616 [ 5
Periodo2 5 Outubro 05-10-15  30-06-16 [] 194

Tem agora na barra de ferramentas principal uma nova janela com o periodo atual, e com os outros para
poder consultar sempre que quiser.

113 .
i [[Periodo
Periodaos - _
5 Qutubro [05-10-30-06) Periodol (21-09-04-10)
5 Qutubro (05-10-30-06)
6. Mude do Periodo 2 para o Periodo 1. Os dados em ambos os periodos ainda sao iguais.
7. Faga uma alteragao num horario do Periodo 2. Se for ao Periodo 1 essa alteragao nao esta la, o

horario € o original.



Gestao Diaria Express

153

’ @ TA - Turma 7A (Jodo) Holdlib|. [ = || = [[==34] ﬂ
A Y HBIEA s L

Periodo:21-09-2015 - 04-10-2015

ma 7A (Jodo) Holdi}). [ = |[ = [[x23a]
> B 3R s BN E

o:05-10-2015 - 30-D6-2016

G | TE | QA | QI | SE

5G TE QA Ql SE
1 fat FOR | [l at
21 142 g1 {39
2 FOR POR MG EM BIC
21 51 59 21 21
3 ING O
DE 31 M2
4 c lat EM NG
51 51 M2l st
§ BIC
5
51
6
7
8
A-N® | Prof, Disc, Sal |Tur. | Texto -
53|P8 POR, S1 7A |E|
+3 :

- f, Disc, Sal |Tur. | Texto o
(_- < Periodol = ! |\DE |

| (-<50utubrn> J |DE |

Dica: Selecionar Periodos

Pode mudar de um Periodo para outro, rapidamente, através da barra de estado, que esta no fundo do
programa Untis (canto inferior direito).

erl'ndcu g
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2.10.2 Periodos intercalares

Conforme referido, no caso de ser necessario alterar horarios durante o ano letivo (por ex. atestados
meédicos, reformas de professores, etc) deve criar um novo periodo. Contudo pode também criar novo
periodo com a duragdo de apenas1 semana (semana cultural, ou a semana FCT).

Ano letivo
—

Horéri leti Horario FCT Hordri leti
orarios ano letivo 32 INFO orarios ano letivo
Periodo 1 Periodo 2 Periodo 1

A criagao de varios Periodos ao longo do ano letivo sera conforme apresentado na imagem:

# ° Periodos | X |

Codigo
Periodo2 Apagar Imprirmir
Movo periodo para este “periodo mae” [ Feado

b Outubro Mome completo

De: Ate: Dias de aulas

05-10-2015 - 30-06-2016 - ]

Codigo MNome completa Desde |ATE Fixado| Dias | Per-base

Periodal Periodal 21-05-15 | 30-06-16 10

Periodo2 & Outubro 05-10-15 30-06-16 [ 5 Pericdol

Periodod FCT 22 INFO 12-10-15  30-06-16 [ 5 Periodo?

Periodod lgual ao Periodo 2 | 19-10-15 | 30-06-15 [ 184 Periodo?

O Periodo 1 "Todo o ano letivo” vai de 15 de setembro a 12 de junho e o Periodo 2, vai de 20 a 26 de
Fevereiro. Os horarios podem ser apagados ou alterados apenas para esta semana, sem alterar nada
no resto do ano letivo.

Se tiver mais do que um Periodo, pode escolher qual deles deve ser o Periodo "mae" para novos
periodos. Se for necessario uma nova alteragao de horarios durante o ano letivo, o novo Périodo vai ser
elaborado com base no periodo definido como "mae". Este é geralmente o Ultimo periodo criado.
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2.11

Férias/Feriados

No caso de estar a utilizar o livo de ponto WebUntis com o Untis Express recomendamos que
introduza as férias e os feriados do ano letivo.

Em "Gestao Diaria " | Calendario pode selecionar uma determinada data e escolher a opgdo "Dia Sem
Aulas", ou "Feriado"

i~ ]

4 08-10-2015 Quinta / Periodo2 (05-10-11-10) (= || = |[ =2

-

02-10:2015  ~ A

Calendario-Semana 41

Data Dha Prof. susent | Subst. | Sem Substitu | Tu. sausentes | Prof<-cancel Salas bl Sub. de | Sem sal

0510 |SG |0 0 0 0 0 0 0
0610 |TE |0 0 0 0 0 0 0

07-10 (@A |0 0 0 0 0 0 0 0
0810 |al o

0310 |SE |0 0 0 0 0 0 0 0
10-10 | SA

119 DO
Od Texto do dia [u;( Calendario | ] E B

Quinta 08-10-2015

i Dia de aulas nomal

. Feriado 9

 —
@ Dia sem aulas AN/ Atividade Escolar -
T Bpenas estas noras sem aulas

Mota Dia da Escola

Um dia sem aulas desativa as substituicbes e auséncias e retira as aulas no liwvo de ponto.
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@ 9A - Turma 9A (Mota) Hordrios (Tuld|[p) | = || & [[s25e]
34 > B ER s BN e B E
05102015 ~ - - 09-10-2015
S5G TE QA Ql SE
ING POR EM
1
Z3 EM. 23 53
2 Mat 54 ING FIS
53 LFIS
Mat BIO
3
53 53
4 POR ING FIS w0 HIST
53 53 LFIS & 53
HIST =2 Qul.
5 &
£3 1111 o 53
6
7
FIS
8
LFIS.
A-M® | Prof, Disc, Sal | Tur. | Texto m
+3

Configuragoes e Barra de Ferramentas

Para terminar a apresentagao do Untis Express, vamos em seguida apresentar o friso (menus).

3.1 O Friso

O friso em termos graficos do Untis Express é constituido por varios elementos:

- Barra de Acesso Rapido (1)
- menus (2)

- botdes (3)

- submenus (4)
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3.2

SEEE PE B s F ] Untis Express 2015 - Demol 12 E<cola Teste DEMOL E Horarios 2015/201¢

Ficheiro | Iniciar [J Dados Horarios

2 ) —— '
5 = 123 o)
"9 §{ B V| Do @ @ D
Turmas Professores Salas Disciplinas | Diagndstic§ Ponderacdo Pptimizacdo | Planificacdo Apagar  Propostas Periodos Configurar| Ajuda Assistente de  Gestdo Diaria
Manual Hordrios de permutas = - = Intr.Dados das Aulas
Principal | 9 Otimizacdo | 5 Outubro [05-10-11-10) ,@ Configurar

[l Grelha semanal
A Férias/Feriados
§ Dados da licenca

Barra de ferramentas

Modo:Expresso

Abrir Untis.ini...

Ao clicar num botdo abrem-se automaticamente um conjunto de janelas, todas relacionadas com esse
elemento. No caso de clicar numa opgao do submenu, apenas abre uma unica janela.

Barra de Acesso Rapido

Os utilizadores mais experientes podem utilizar a Barra de Acesso Rapido para aceder as
funcionalidades mais utilizadas.

Se quiser copiar um item do menu para a Barra de Acesso Rapido, clique no botéo direito do rato e
adicione-o a barra de acesso rapido.

Dados

Ficheiro Horarios

s v E @ V ¢

Turmas Professores Salas Disciplinas | Diagndstico Ponde

Add to Quick Access Toolbar Principal ‘ Otimiza

Customize Quick Acr- < Toolbar...

Place Quick Access Toolbar below the Ribbon

Minimize the Ribban

Pode ocultar o "Friso" através de duplo-clique num dos menus.

Duplo clic

Grelha Dados do Férias/Feriados | Turmas Professor
semanal Estgbelecimento -

ados Basicos
kY

Ficheiro Iniciar

Dados Horarios
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3.3

Contudo, se precisar do friso novamente, basta clicar outra vez sobre ele que ficara novamente visivel.
Duplo-clique e o "Friso" ficara permanentemente visivel.

Menu Ficheiro

Tal como no Windows € no menu “Ficheiro” que estao as funcionalidades <Nowvo>, <Abrir>, etc.

Ficheiro Iniciar Dados Hararios
- F Y
E] Maovo Ficheiros... Pastas...
5= Abrir
@ Demao?2_2015.gpn @ L Horarios_Inforarios @
e 13, CWUsers\AdmintAppDat... | G:\Inforarios_2015\Horarios..,
Ficheiros recentes —
a 24 V2 _Outubro.gpn @
'-3 Fechar 1z, GnEscolaZAno_letivo20l..
Untis
E Gravar Dados i ChlUsers\PubliciDocumentsh,. .
&2 Gravar como... @ Demol.gpn = MultiUser_2014 =
1z ChUsers\Public\Docume.., = [ GM\Escola\Ano_letive2014_2..,
Janeiro_27.gpn 3
Import/Export @ - =
P P = Gi\Escola\Ano_letivo20l.. v -
@ Iperiodo_2.gpn Barroselas
1zn G - [ G:\Inforarios_2015\Novas_E... -
g, @ Horarios_2014_2015.gpn Downloads
1 . 130 =Inforarios_2015WMNova... - J’ﬁ'v ChlUsers\Admin\Downloads),
[=4 Configurar Impressora — |
@ demo.gpn Profissionais_EXP
=] 1z ChUsers\Public\Docume.., - [ G:\Inforarios_2015\Profissio...
@ Demaob.gpn Desktop
Bem-vindo 1:. CWsers\Public\Docume... = Chlsers\adminDesktop', -
@ final 2302.gpn
‘II Terminar Untis = Ol learah Admin Ml n bl L

Na lista dos ficheiros utilizados recentemente pode utilizar o pin ao lado do nome do ficheiro para, de
forma definitiva, fixar os ficheiros utilizados. O ficheiro fixo pelo pin sera sempre mostrado em primeiro
lugar e pode ser aberto de forma mais rapida.

Clicando em <Resumo> abre imediatamente a janela de Apresentagao do Untis.
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3.4

3.41

=i = =2 EE

Ficheiro Iniciar Dadas

Horarios

G B i B EE | ___l' Express 201 - Dernol = Escola a.' DEMO..o gm |

[£] Movo

B= Abrir

Ficheiros recentes

|53 Fechar

| Gravar Dados

B Gravar coma...
Import/Export

=i Imp

g, Previsualiza
le_"'; Configurar Impressora

& Exportar Exce

Bem-vindo
e

I] Terminar Untis

Nesta janela encontra a ajuda, manuais e os ficheiros demo, contactos e as mensagens.

Configuracoes

Primeiros passos...

[a Bem-vindos ao Untis
T15

b Criar Horarios

@ Ficheiros Demo
Ajuda & Novidades

| I_l Manuais
|@ Contacto

i Mensagens

Bem-vindos ao Untis

O Untis & atualmente wilizado por mais de 20 000 escolz
e universidades em todo o munda.

Criar os horarios da escola de forma
automatica. O resultados da
optimizagao de horarios sdo inigualaveis.

Prepare as alteragbes dianas nos
horarios da sua escola com o Madulo de
Gestdo Didria de Aulas.

0 Livro de Ponto em papel, petence ao

passado. Chegou o Livro de Ponto digital
‘WebUntis, modemo, facil, mpido & muito
comoda!

Movidades na versao 2015

O botao <Configuragées> no menu 'Iniciar' permite-lhe fazer todas as configuragdes. Veja as principais
configuragdes que pode fazer ja em seguida.

Ano Letivo

No separador Dados do Estabelecimento , Dados Comuns pode introduzir a data de inicio e fim do ano
letivo, o pais, a regido e o tipo de escola. Muitos dos dados estatisticos e calculos para listagens
dependem destas configuragdes.
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3.4.2

Configurar

= Dados do Estabelecimento
Dados Comuns

- Diversos
[ Listagens

MNome do Estabelecimento
Escola Teste DEMOL

50 para Demo ou Teste

Ano Letivo
De: Até:
21052015 ~ 30062016

Portugal

- | Pais

- | Regido
Cadigo da Escola
T =D

Tipo de Escola

Cancelar

Clicando em Comuns tem uma listagem do nimero de turmas, professores, salas, disciplinas e aulas

da sua escola.

Configurar

... Dados Comuns
-. Resumo

[=- Diversos

- Gravar

.. Hordrio

- Configurar
. Avisos

- Internet
[- Listagens

=- Dados do Estabelecimento

- Localizagdo do ficheiro

¥ Tumas

10 Professaores
13 Salas

18 Disciplinas
75 fulas

Cancelar

LS

Diversos

Clicando no separador 'Diversos' pode introduzir ou alterar as seguintes configuracdes:

Gravar

Aqui pode definir o nimero de ficheiros de backup que quer guardar e de quanto em quanto tempo
devem ser guardados. As configuragbes na figura, significam por exemplo, que o Untis guarda todos os
dados de 30 em 30 minutos e deve criar 6 ficheiros de backup (SAVE*.gpn). Os ficheiros sé&o
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designados por Save1.gpn, Sawe2.gpn, Save3.gpn a Save6.gpn. Os dados mais recentes sdo sempre
guardados no ficheiro Save1.gpn, e os mais antigos no Save6.gpn. Recomendamos que ative a opgao
Gravar apenas se os dados forem alterados" para evitar a gravagao de ficheiros identicos.

o | 57

Configurar . )

=- Dados do Estabelecimento

E .
. Dados Comuns Mo. horarios gerados a guardar

- Resumo 30 Intery. em minutos p/seguranga
—- Diversos

Gravar Gravar apenas se os dados forem altterados

-~ Localzagao do ficheiro Abrir ficheiro guando se abre o programa

... Horario

- Configurar
- fvizos

.. Internet
- Listagens

LS ~

Quando ativar a opgao “Abrir ficheiro quando se abre o programa®, o Untis ird automaticamente abrir o
ultimo ficheiro utilizado. Pode evitar esta situagdo se, quando abrir o Untis, pressionar a tecla <Shift>.

Localizagao do Ficheiro

Neste seprador pode definir diferentes caminhos. Recomendamos criar um caminho para o Untis fazer
as gravagdes de seguranga para uma pasta propria, pelo menos para os ficheiros de backup (os

sawes)..

Configurar | 23 |
= Dados do Estabelecimento | Tipo de ficheiro Caminho
- Dados Comuns Ficheiros de dados (.gpn)  C:\Program Files\Untis'2015
- Resumo Ficheiros 14.x (.gpu)
- Diversos Ficheiros de back-up GInforarios_2015\Copia_Seg_lUntis
- Gravar Ficheiros de trabalho G:\Inforarios_2015\Copia_Seg_Untis
- Localizagdo do ficheiro Import/Export
- Horario
- Configurar
... Avisos
o
Edit
(- Listagens Bpagar =t
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Horario

O numero da versdo do horario serve para indicar, na impressao dos horarios, a versdo dos horarios que

esta a imprimir.

[=- Dados do Estabelecimento
- Dados Comuns

- Resumo

= Diversos

- Gravar

- Localizagdo do ficheiro
- Horario

- Configurar

. vizos

- Internet

+- Listagens

Versdo do Hordrio

Configurar

Com as diferentes opgdes, pode adaptar o Untis as suas necessidades.

=- Dados do Estabelecimento
- Dados Comuns

- Resumo

=)~ Dwersas

- Gravar

- Localizagdo do ficheiro
.. Horario

- Configurar

- Avisos

- Internet

+)- Listagens

Menu Importar/Bqartar

(") Todos os menus

(@) Submenus por pais

1 Menus do pais selecionado

Sincronizagdo os hordrios.

lgnorar Salas e Testos quando juntar
linhas em Acasalamento

8

Introducao de dados
Preencherautomaticamente

Duplo cligue=Passar a modo Editar
Dados Base com Drop Box

Mostrar a descrigio do campo

lgnorar Maiusculas/Minusculas

= LUtilizar o calendano para definir as
datas.

Janela <Hementos:>

Ativar duplo clique

Atualizar elementos

Tamanho dos menus DADOS
BASE & AULAS

Cancelar
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Avisos

Varias mensagens de aviso podem ser desligadas. Aqui pode ativar ou desativar essas mensagens.
Internet

O Untis pode avisa-lo sempre que ha atualizagdes disponiveis (updates). Precisa para isso, de ativar a

opgao 'Atualizagao automatica do Untis pela Internet' e definir a ligagao a Internet, se diretamente ou se
por senidor proxy.

Configurar | 23 |
= Dados do Estabelecimento Sevvk Pary
-. lados Comuns () Ligago Direta Teste
- Resumo ) _ )
- Diversos i@ Corfiguragdo Prosy
. (ravar , : ! F'I'Cﬂﬁ" |:HDSt[:F'EII'tEI]}

- Localizagdo do ficheiro

.. Horario

- Configurar untis user Ltilizador
. BSOS

[ Tt Password

- Listagens . ,
ualizagdo automatica do gp-Untis pela Intemet.
Atuali utomatica d Urtis pela Imtemet

Mensagens: Consulta de utiizadores
HTTP autenticagao
Ltilizadar

Password

Coosr

e -

Através do botao <Teste> pode testar, se as configuragdes estéo corretas e se o Untis se cosegue ligar
ao senidor Inforarios Software, Ida. A mensagem seguinte aparece-lhe se o Untis se ligar com sucesso.

Awviso Untis | J

l % www.grupet.at
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3.43 Listagens

As principais opgdes aqui disponiveis, sdo principalmente direcionadas para a impressao,
nomeadamente cabegalhos.

=- Dados do Estabelecimento
- Dados Comuns

- Rodapé
|H0|E'|rios 2015/2016 |Urrti5 Software (Inforarios Softwars, Lda) |

... Resumo

=- Diversos |‘ufE‘|Iidn a partir de: 10 Outubrao Mome do )
- (Gravar icheiro
- Localizagde do ficheiro Impririr 3 data

-.. Hordrio Imprimir & hora

- Configurar Imprimir Versdo do Hordrio

. Bvisos Werzdo do Horario

- Internet Imprimir o nimero das paginas
= L!stagens () Imprimir: Todas
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Index

-A -

Aopgédo 25

Ajustar Dimensdes da Janela 49
Ajustar dimensdes do horario 83
Andlise 51

Ano Letivo 11

Assistente de Introdugdo de Dados 10
Atribuidas-Previstas 32
Atribuir/Apagar Salas 72

Aula Extra 125, 142

Aulas 36

Aulas com Acasalamentos 37
Aulas Quinzenais 44

Aulas Simples 37

Aulas: Barra de Ferramentas 49
Auséncia 125

-B -

Backups automaticos 8
Bloco 43
Bloquear 18

-C -

Cabecgalho e Rodapé 94
Calendario 118

Campos comuns a Dados Base e Aulas
Cancelada 125

Cancelar 127

Cancelar Aulas 141
Célula do Horario 86
Ciclos de Salas 21
Colocagédo automatica 50
Colocagédo Manual 65
Configurar Impresséo 35
Contador 132

Contrario de Ausente 125
Cores 33

-D -

Dados Base 11, 15

Dados da Licenga 6
Detalhes 77

Diagnéstico 61

Direitos de Administrador 6
Disciplina 2x por dia 45
Disciplina Tedrica 33
Disciplinas 33, 111
Disponiveis 125

-F -

Ficheiros Demo 10

Filtro 49
Fixar 70
Fixar (X) 18

Fixar elemento 78

Fixar elemento- cores 78
Fixar tipo de visualizacédo 78
Formato Standard 84
Formatos de Horarios 79
Fungdes de Ajuda 8

Furos, Min-Max 28

-G -

Gestéo Diaria Express 112
Gestao dos Dados Base 16
Grelha Semanal 12, 117

-H -

Horarios 76, 77, 78

Horarios | Turmas Resumo 81
Horarios em HTML ou PDF 104
HTML ou PDF 104

Ignorar (i) 18

Importancia da Sala 22
Impressao: Dados Base 105
Imprime Dados Base 35
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Imprimir 35

Imprimir Dados Base e Aulas 35
Imprimir horarios 92

Imprimir Substituicbes 148
Inicio: <Gestao Diaria> 116
Instalacédo 6

Interativo 145

Intervalo de Almogo 13
Introdugdo 6

Introduzir Aulas 37

-J -

Janela de Apresentacdo 8
Janela de Elementos 47
Janela de Substituicdes 125

-L -

Layout do horario 83
Linha com Total 36

manha e tarde 12
Marcar Auséncias 122
Marcas sobre a aula 132
Modificagcdo em Série 19
Motivos de Auséncia 117
Mowver Aulas 137

-0 -

Ordenar 16

Otimizagédo 59, 60

Otimizacao de substituicbes 136
Outros campos na janela de Aulas 45

-P -

Parémetros para Ponderagbes 52
Permuta 125

Permuta de Professores 125
Permutas 140

Ponderacdo 50

Ponderagdes 51

Previstas por Semana 32
Professores 28, 108
Proposta 132

-R -

Requisitos de Tempo 26
Requisitos de Tempo Determinados
Requisitos de Tempo Indeterminados
Requisitos de Tempo: Turmas 25
Respeitar TL Duplos 45

-S -

Sala Alternativa 21

sala Ficticia 23

Salas 20, 110

Separador Texto do Dia 120
Substituicdo 128
Substituicdo de sala 130, 145
Substituicbes 125

Substituto 125

Sugestédo de Permutas 74
Supenisao 125, 130, 135

-T -

Texto 18

Tipo de Substituicdo 125
TL Duplos 42

Total 32

Trocar 125

Turma 24

Turmas 24, 105

Turmas sem Sala Fixa 23

-V -

Valores 32

30
31
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