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Dados Base 1

1.1

1.2

Dados Base

Prefacio

Ao longo de mais de 30 anos de desenwvolvimento, o Untis tornou-se uma ferramenta puderosa e quase
indispensawel. As inumeras fungdes e configuragdes possiveis, que apresentamos no presente manual,
enquadram-se na perspectiva de desenvolvimento pormenorizado das fungdes mais exigentes do Untis.

Por esta razao, recomendamos que primeiro leia 0 manual resumido do Untis, "Breve Introdugao" antes
de woltar a este manual. A breve Introdugao, utiliza exemplos de facil aprendizagem guiando-o através
dos passos necessarios a criagao de horarios com o Untis, desde a instalagdo, a introdug&o de dados,
a introdugao de aulas, a optimizagao, o diagndstico dos horarios realizados, possiveis alteragbes aos
horarios de professores, turmas e salas.

A estrutura deste manual, é também baseada nesta filosofia. Contudo, pretende ser mais um manual de
referéncia do que um breve guia.

Assim, utilize este manual sempre que, no decorrer da realizagdo dos horarios, encontrar situagdes
omissas no manual de introdugao ou pouco esclarecidas, ou ainda, quando quiser ter um conhecimento
mais detalhado desta parte do Untis.

Dados Base

Este capitulo descreve a introdugdo de dados e a sua actualizagdo e fornece-lhe uma descrigao
detalhada das propriedades dos dados base.

Os dados base do Untis sao basicamente a esséncia da construgdo dos horarios. Os Dados Base
incluém os nomes dos professores, as turmas, as disciplinas e as salas, que sdo utilizados para
produzir as aulas e a respectiva distribuigcdo de senigo, mas também outras informagdes como as
férias, departamentos, etc... Pode introduzir novos dados base ou modificar os ja existentes, através do
menu "Dados Base" e depois escolha o adequado submenu.



1.3

Turmas
Professores
Salas

Disciplinas

Todos Dados Base

Janela de elementos

Departamentos
Pizos/Corredores
Descrigies

Alias (Momes alternativos)
Fériaz/Feriados

Comp. Nio Lectiva

Grupo de alunos

Formatos dos dados base

O item inactivo erm cinzento que V& na figura anterior "Alunos" refere-se a uma opgao valida apenas
para utilizadores com a licenga para o modulo de Alunos. Por exemplo, a utilizagdo da opg¢éo alunos
requer a instalagdo do médulo Cursos ou do médulo Alunos.

Nota
O exemplo anterior, contém algumas opgbes que nao estao disponiveis na versdo standard. O capitulo
"Formatos Dados Base> descreve como configurar os menus e incluir os items que precisa.

As opgdes do menu "Dados Base" "Turmas", "Professores”, "Salas" e "Disciplinas" sao particularmente
importantes pois sdo a base da construgdo das aulas e dos horarios. Assim, referimo-nos a estes
dados base como elementos.

Todos os dados base séo trabalhados naquilo a que chamamos Formatos . Os formatos sdo janelas
preparadas para introduzir novos dados base ou alterar os ja existentes. Todos os formatos dos Dados
Base sdo esséncialmente muito parecidos uns com os outros, quer na utilizagdo quer na estrutura. O
capitulo seguinte descreve as semelhangas entre os diversos formatos dos dados base.

Neste ambito, sera importante apresentar primeiro outra janela de dados base.
Todos Dados Base

A janela de Todos Dados Base permite-lhe numa Unica janela ter todos os elementos dos dados base,
professores, turmas, salas e disciplinas (e alunos se tiver o modulo Alunos ou Cursos).
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1.3.1

Turmas
Professores
Salas
Disciplinas

Alunos

Todos Dados Base
lanela de elementos

Visualizar TL

Departamentos
Pizos/Corredores
Descrigles

Alas (Momes alternativos)
Férias/Feriados

Comp. Nio Lectiva
Motivos das Auséncias

Grupo de alunos

Formatos dos dados base

Janela de dados base

As paginas seguintes dao-lhe uma Vvisdo geral da janela e da sua estrutura a partir do ficheiro demo
como exemplo.

¢ Inicie o Untis e abra o ficheiro Demo.gpn.
Ird encontrar os ficheiros demo em C:\Program Files\gp-Untis. Cada ficheiro demo contém um conjunto
diferente de dados.

e Para que perceba melhor, feche todas as janelas (quer através do menu "Janela" -> Fechar todas
as janelas" ou através do atalho Ctrl - K do seu teclado).

e Abra ajanela de "Todos Dados Base" através do menu "Dados Base | Todos Dados Base"..

A janela de "Todos Dados Base" é constituida por trés partes: a barra de ferramentasr, os botdes de
seleccéo e a tabela de dados (ver figura).
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_____________ E=x(ren <)

Dadcrs Baze - Turma

ID K ﬁmaﬁv % m . |Barradeferramentas

Turma | Professor | Sala | Dizciplina | Aluno | +—— Botdes dos elementos
p | Codigo Maome completo Sala Digc. tedr. /dia SeqDizTedrDia
“Fh - |Tuma k(o) sl 4 2z — _—  —=
[ 7B Turma 7B [Morgado] 52 4 2 I
98, Turma 34 [Mota] 53 4
9B Turma 98 [Cristina) 54 4 Grelhade dados I
128 Turma 124 [Carolina) 55 4 2
12B Turma 128 [Menezes) e 4 & I
12C Turma 12C [Fui] o2 4 2
A e S

As fungbes da barra de ferramentas sdo descritas em detalhe num dos capitulos a frente.

Utilize os botdes de seleccdo para mudar de elemento na tabela entre Turma, Professor, Sala,
Disciplina e Alunos. Uma vez seleccionado o elemento desejado, pode alterar os dados base desse
elemento ou adicionar novos.

O ficheiro demo ja contém alguns dados base que vera apresentados na tabela da janela. A presente
secgao descreve como utilizar esta tabela e configura-la.

1.3.1.1 Mover Linhas

Pode mover linhas facilmente por Drag&Drop.

e Clique na linha que quer mover. A marca da linha aparece na primeira coluna dessa linha (a

cinzento).

-

@ Dados Baze - 5ala

O X W E 5'1
Turma Professor Sala
Cadigo MHome completo Sala alternat
Glk1 Ginazio 1 G2
ISR T Ginazio 2 Gilkd1
ol DB Lot Fisica |
S| =S [SalaEVT
SEDV  |SElEEGUENSUEINN
SOF1 Oficina 1
51 Sala do 74 52

¢ Clique nessa marca da linha, mantenha-a pressionada com o botao do rato e arraste-a para a ordem
desejada. Uma linha horizontal mostra a posigao do elemento durante o Drag&Drop.

e Largue a linha no lugar desejado, largando o botao do rato.
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@ Dados Base - Sala @ Dados Base - Sala @ Dados Base - Sala
; 2 ]
DXORHEH B D XORYEH - | I DXOQYE By E,-
Turma | Professor | Sala | Dis | Turma | Professor | Sala | Disciplir Turma | Professor | Sala | Disciplir
Cadigo Mome completo Sala alter_ ré '?ul:ligo Mome completo Sala altermat. | In Cadigo Mome completa Sala alternat. |In
GlIM1 Ginasio 1 GIM2 =52 3= g"l.'.d‘l Ginasio 1 GIM2 4 GIM1 Ginazio 1 G2 4
- G2 Ginasio 2 GIM1 Ginasio 2 GIM1 4 GIM2 Ginasio 2 GIM1 4
B LFIST ] Lab.Fisical 3 SEWT Sala EWT 2
~ —BE'/ Sala EVT 3 SEDY 4
SEDY 4 » LFIS1 3
SOF Oficina 1 Oficina 1 Drﬂ p ! 4 SOF1 Oficina 1 4
51 Sala do 74 52 Sala do 74 wsZ e 2
Clic!

1.3.1.2 Mover colunas

Mude a ordem das colunas na sua janela utilizando o mesmo método.

Quer mover a coluna "Nome completo" para a direita da coluna "Importancia da Sala".
e  Clique no cabegalho da coluna que quer mover e mantenha o botao do rato pressionado.

e Arraste a coluna para o local desejado. Uma linha vertical mostra a posi¢gdo da coluna durante o
Drag&Drop.

e Largue a coluna na posigao desejada, largando o botédo do rato.

o

& Dados Base - Sala == = @ Dados Base - Sala [ =[]
O X @0 WE B 2 i | [ X D0 G By | R - oo
Turma Disciplina | Aluno | Turma | Professor | Sala | Disciplina Aluno |
Codigo M o - i |mpolt.8ala Codigo Sala altemnat, | Import.Sala | Mome completos
Glk1 ka e_ra_g'4 h‘ Gk G2 4 Gin&sio 1
G2 Gingzio 2 4 ~ I Glmz2 Glk1 4 Ginasio 2
LFIS1 | Lab Fisica 1 3 rop: LFIS1 3 Lah Fisica 1
SOF1 Ofizina 1 4 - SOF1 4 Oficina 1
» |55 2 | 3 51 2
Sh1 Salada12B 51 2 54 51 2 Sala do 128
51 Salado A 52 2 51 52 2 Sala do 7
52 Salado 7B 53 2 52 53 2 Salado ¥B
53 Salado9s 54 2 53 54 2 Sala do 94
54 Salado 9B 55 2 54 55 2 Sala do 9B
SEDW 4 SEDW 4
SEVT Sala EWT 3 SENT 3 Sala EWT
SW2 Sala AMacturna 53 2 52 53 2 Sala ANocturno
* *

1.3.1.3 Ordenar dados na coluna

e  Ordenar os dados da coluna, clicando no cabegalho da coluna que deseja ordenar.

¢ Clique outra vez, e os dados estardao ordenados por ordem descendente.
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v

@ Dados Base - Turma

O % W % &

[}
Professor Sala Dis

Maome completo Sala
B "Turma 74 [Jodo) 51
7B = | =] 78 [Morgada) 52
g4, == 3 ruma 38 [Mota) 53
s Turma 9B [Criztina) 54
124 Turma 124 [Caralina) 55
128 Turma 128 [Meneses] |
12C Turma 12C [Rui) Sh2
*
Nota

Atencdo, repare que a ordenagdo é apenas temporaria. Apés fechar e abrir novamente a janela, os
dados estdo novamente na ordem original.

Na impressao sai a ordem que estiver no ecra na altura da impresséo.
1.3.1.4 Activar/Desactivar colunas

Pode activar e desactivar as colunas da janela.

e Cologue o cursor em qualquer sitio entre a barra de ferramentas e a parte em tabela da janela,
cliqgue com o botao direito do rato para activar a janela de campos disponiveis.

e  Clique botao direito do rato, para aceder ao menu de contexto.
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-

@ Dados Base - Sala o | &[]
0 e
[ X @ % Y By - R - oo
Turma || Professor II Sl | Disciplina || Aluno 1‘ _-' ‘
— v Cédigo ~liel
Cadigo Sala altemat. |Import.Sala |Nome completo h - let CIle-
b GIM1 GIM2 4 Gindsio 1 ome completo FEEEEE
G2 Gik1 4 Ginsio 2 v 5ala alternat. - 1vralt
D e wewer Lado direito
SEDY 4 SalaEducvisud .,
LFI5T 3 Lah Fisica 1 =
SOF 4 Oficina 1 Marcado (M)
51 52 2 Sala do 74 .
F
52 53 2 Sala do 7B e
M.Imprim. (M)
Est-1
Departamento
v Import.Sala
Deslocada
Capacidade
Zonas Vig.
Zonas Vig.
(£
Simbolos
Medificado no grupo
Ajustar largura da coluna
Ajustar todas as colunas Strg+E
Ajustar o campo ao seu conteddo Strg+F

Configurar...
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Cadigo
Mome completo
Sala alternat.
Texto
Descrigdo
Marcado (M)
Fiscar ()
MImprim. (M)
Est-1
Departarmento
Import.5ala
Deslocada

Capacidade

B T T T

Zonas Vig.

Zonas Vig.

(2

v Simbolos

Medificado no grupo

Ajustar largura da celuna

Ajustar todas as colunas Strg+E
Ajustar o campo ao seu conteddo Strg+F

Configurar...

Utilize este menu para activar ou desactivar as colunas desejadas, clicando sobre os nomes.
1.3.1.5 Configurar janela

O botdo de <Fungdes Especiais> permite-lhe alterar as configuragcbes da janela de Dados Base
segundo as suas preferéncias.

;ﬁ%j

O numero € o tipo de <Fungbes Especiais> dependem do tipo de elemento em que esta. Clique no
botdo <Fungdes Especiais> (ndo no tridngulo pequeno utilizado para gravar ou abrir lista de fungdes
especiais) para definir as suas configuragoes.
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:‘ | Defaultlight  v|

Movwva sala -= lista de aulas

5ala modificada -= lista de aulas

Sala alternativa (na lista de aulas)

Configurar h(

A janela de "Fungbes Especiais" permite-lhe:

Activar e Desactivar Colunas,
Escolher um tipo de fonte para as colunas (negrito, italico, sublinhado),

Seleccionar o alinhamento desejado para cada coluna (esquerda, direita, ou centro) e
e atribuir uma cor a cada coluna.

Nota
Com excepgao da cor, as configuragbes escolhidas irao também aparecer nas impressoes.

r

i Configurar visualizagio | &2 |

(&
Ly
~
c
I
1l
Il

(] M.Imprim. (M)
[] E=t

(] PLE st/Cumicul
[ Departamenta
[ Femining

] Masculing

] Alunos

] Mivel

[] Abrev.d,_anter,
[T Inirin
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1.3.1.6

[ o

@ Dados Base - Turma E@
v a =

[ X © % YR B - R - oo |
Turma | Professor | Sala | Dizciplina | Aluno |
Cadigo Mome completo Sala Testo Fiwar (%] | Dizc.tedn./dia | SeqDisTediDia
A Froma 2 fladof 51 Articulada Musica 4
7B Frnmz o8 fronnacty 52 4 2
9A Frnmaz S sroda 53 4 2
9B Framaas SR i ivteaal 54 4 2
124 Feamz 18 ikl 55 4 2
128 Frnmz Lo ivanaren Sl 4 2
12C Framna 10 i S22 4 2

»

Definigoes

Pode guardar a posicdo e a definicdo das colunas na janela em ficheiros separados a qualquer
momento da realizagao dos horarios, permitindo-lhe um acesso rapido e facil a informagao desejada
sempre que necessario.

2

H

Assim, também é possivel guardar a janela de "Todos Dados Base" em diferentes momentos do
trabalho nos horarios. Em cada momento, tera esta informagao disponivel para visualizagéo através de
um clic num botéo.

Criar um novo formato
Por razdes administrativas, precisa regularmente de imprimir uma listagem de todas as salas da escola,

incluindo os detalhes sobre a sua capacidade.

Na construgao dos horarios, contudo precisa de mais infpormagdes, tais como as salas alternativas,
importancia da sala, ciclo de salas, etc.. que ndo deseja que aparegam na lista para impresséo.

Resolve este problema , guardando duas versdes diferentes da janela de aulas, ou seja, uma "Imprimir
Lista" e a versdo "Salas Horarios".Pode agora facilmente alternar entre estas duas wversdes ou
simplesmente clicando bo respectivo botédo (ver exemplo).

[

Configurar

e Em <Fungbes especiais>, prepare a janela para impressao, escolhendo os campos desejados.
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(&
|
v
c
il
il
il

Cadigo
Mome completo
Sala alternat.

Departamento
Import. 5 ala
Deslozada
Capacidade

[ Madificadn mo annn

[ ] ]| Cancelar H Actualizar

e  Clique em <Guardar Configuragdes>.

Turma || Professor |[{ il Disciplina
Cadign MHaome completo Testo Capacidade
b | Gl Ginaszio 1
GIM2 Gindsio 2
SEVT Sala EWT
SEDY
LFIS1 Lab.Fizica
SOF1 Qficina 1
51 Sala do 74 a6
52 Sala do 7B an
53 Sala do 94 a2
54 Sala do 9B
Sh Sala do 124
541 Salado 12B
S Sala RMocturno
*
4 | 1 | 3
E Configurar visualizagio LJEE
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e,

A janela de "Guardar Configuragbes" aparece e pode guardar as configuragdes actuais.

@] Definicoes =)

DefaultLight

e  Clique em <Guardar como>.

=,

e  Guarde as configuragbes com um nome sugestivo, como por ex. "Imprimir Lista".
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1] Definige= [ &= |
X B & &

| DrefaultLight

Sala_k

[ E—— W

¢ Feche ajanela de configuragdes através do botdo <Fechar>.

e Adapte a janela agora para o trabalho nos horarios, acrescentando as colunas necessarias através
do botdo <Funcdes Especiais>.

[ =

@ Dados Base - Sala =3 IoR(Fx=
[0 K ‘ @ ] % qﬂj %j [JanelaTrabalhe |
Turma || Professor || Sala || Dizciplina || Aluno
Cadign Maome completo | Texta | Fixar [+] | Departamento | Capacidade | S imbolos
GIk1 Ginasio 1 ] GEF17
Glkd2 Gin&sio 2 [] GEF17
LFIST Lab.Fizica 1 [
SEVT Sala EWT [l
SECY Praf. P3 [l
SOF1 Dfizina 1 [ Gsp
51 Salado 7h [l 1]
52 Salado 7B O an
53 Salado 94 O a2
54 Sala do 9B [
55 Salado 124 |
51 Salado12B [l £
Sy Sala BMoctumo | z
» [l

¢ Clique em <Guardar Configuragcdes> e guarde a janela actual com um titulo sugestivo como por ex.
"Salas Horarios".
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1.3.1.7

1.3.1.8

-

i " Definighes lir

KHEHEE

DefaultLight
[rmprirnir

JanelaT rabalho

b -

A partir de agora, pode activar as configuragdes guardadas através de duplo clic no nome da janela que
deseja.

Caso nao seja um utilizador experiente do Untis, recomendamos que utilize as configuragdes definidas
por defeito para cada elemento.

[

i ' Definigdes [ = |

¥ H H &

Irniprirnir
Janela_1

Guardar diferentes configuragoes

Pode também, criar guardar varios conjuntos de janelas e abri-las com um clic de um botéo.

Se, por exemplo, apenas precisar de uma simples lista com o cddigo e o0 nome completo dos dados
base pode guardar esta configuragdo através do botdo <Guardar como> e abri-la mais tarde sempre que
desejar.

Impressao

Quando a janela de Todos os Dados Base estiver activa (a barra superior fica azul escuro), os botdes de
<Imprimir> e <Preparar Pagina> estarao também activos. Cligue num dos dois botdes para abrir a
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janela de impressao.

g @

Seleccione os elementos que quer imprimir através do botdo <Escolha...>. Regra geral, na
impressdo saem as colunas que estiverem activas na janela na altura da impressdo. A ordem das
colunas na vers&o de impresséao € igual a ordem das colunas no ecra.

.
Escolher Formato |_

Sala: 13413

| Ezcolha...

Detalhes
E ztilo
Configurar pag.

k. I l Cancelar I

(S 4

1.3.1.9 Novos Elementos

A Ultima linha da tabela esta vazia e pode ser utilizada para introduzir um novo elemento (a linha esta
assinalada com um asterisco (*) na primeira coluna).

e Abra as Turmas.

¢ Clique na ultima linha (vazia) na coluna "Nome" e escreva "9°C" (veja o exemplo seguinte).

Alternativamente, pode clicar no botdo <Novo> na barra de ferramentas.

O

[ ]

@ Dados Base - Turma E@
o -

0% @ % YE % B R - s -
Turma | Profeszor | Sala | Dizciplina | Aluno |
Cadigo Home completo Sala Digc.tedn./dia | IntervAlmogo | TL por dia | Director de turma | PLE st Curricul | Texto
FA Turma 74 [Jodo] 51 4 1.2 45 P4 CEl
7B Turma 7B [Morgado) 52 4 1.2 45 CEF
94 Turma 94 [Mota) 53 4 1.2 4.7 PCA
9B Turma 9B [Cristina] 54 4 1.2 4.7 P3
12A Turma 124 [Carolina) 55 4 1.2 48
128 Turma 128 [Meneses) | 4 1.2 4.8
12C Turma 12C [Rui) W2 4 1.3 42

p 9C

L
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e Confirme através da tecla <Tab>, <Enter> ou com o cursor do rato.

Criou um nowvo elemento nos dados base.

[

@ Dados Baze - Turma

O X% HE B B R - peorign -] F

=@ =

Turma | Profeszor | Sala | Dizciplina | Aluno |
Cadigo Home completo Sala Digc.tedn./dia | IntervAlmogo | TL por dia | Director de turma | PLE st Curricul | Texto
FA Turma 74 [Jo&o] 51 4 1.2 45 P4 CEl
7B Turma 7B [Morgado) 52 4 1.2 45 CEF
94 Turma 94 [Mota) 53 4 1.2 4.7 PCA
9B Turma 98 [Cristina] 54 4 1.2 47 F3
12A Turma 124 [Carolina) 55 4 1.2 48
12B Turma 12B [Meneses] 1 4 1.2 4.8
12C Turma 12C [Rui) 52 4 1.3 48

p | 9C

*

1.3.1.10 Apagar Elementos

Para Apagar um elemento existente, clique na linha correspondente e depois em <Apagar>.

K

1.3.1.11 Ajustar Dimens6es da janela

Esta fungao permite-lhe ajustar o tamanho da janela ao conteldo e aos dados (ver figura seguinte).

&

& Dados Base - 5ala =@ ==

ODx &N EE %4

Turma ‘ Professor H L
Cadigo Mome completo Texto
b | GIM1 Ginasio 1
GiM2 Ginasio 2
LFI51 Lab.Fisica1
SEVT Sala EVT
SEDV |SEEEEEEI Fof P2
SOF1 Oficina 1
51 Sala do 74
sz Salado 7B
53 Sala do 94
54 Sala do 9B
S5 Salado 124
51 Salado 128

Sv2 Sala RNocturno

@ Dados Base - Sala = EoR| |

0O x WE B -
Turma ‘ Professor ” Sala | Disciplina | Aluno |
Cédigo Mome completo Texto Departamenta | Capacidade | 5mbolas

b GIM1 Ginasio 1 GEF17
Git2 Ginasio 2 GEF17
LFIS1 Lab.Fisical

# SEVT Sala EVT

SEDV |SEEEdE A Frof F3
SOF1 Oficina 1 GSp
51 Salado 74 36
52 Sala do 7B a0
53 Salado 98 a2
sS4 Salado 38
55 Salado 124
SVl Salado 128 z
5W2 Sala RNocturmo Z

*
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1.3.1.12

1.3.1.13

13.2

1.3.21

Requisitos de Tempo

Abra a janela de "Requisitos de Tempo" do elemento activo através do botdo <Requisitos de <tempo>.
Uma vez que, os requisitos de tempo desempenham um papel fundamental no programa Untis, o
manual dedica-lhe um capitulo inteiro. (veja "Dicas do Utilizador / Requisitos de Tempo).

Fungoes Especiais

Adicionalmente a fungédo de <Definigdes> descrita anteriormente, pode utilizar mais fungdes especiais
para turmas e professores clicando em <Fungdes Especiais> (por favor veja também o capitulo "Sala
Base das turmas e de professores"em "Dicas do Utilizador").

»[

Mova sala -= lista de aulas
Sala modificada -=> lista de aulas
Sala alternativa (na lista de aulas)

Configurar

Campos de Dados

Uma vez criado o elemento, pode agora decidir que atributos devem ser atribuidos a esse elemento,
através dos campos da tabela. Uns podem ser activados através de um clic do rato (por ex. Fixar (X)).
Outros campos permitem-lhe introduzir dados numéricos (alfa) (por ex. texto) enquanto outros pode
utilizar os nomes dos elementos ja existentes (por ex. salas alternativas).

A janela de "Todos os Elementos" tem varias situagdes destas, por favor veja o seguinte exemplo. Abra
o ficheiro demo.gpn e abra a janela de Todos os Elementos . Active o elemento "Turma" e apague o
campo "Sala" para todas as turmas através da tecla <Delete>.

Drag&Drop desde a Janela de Elementos

Abra a Janela de Elementos através do botdo <Janela de Elementos> ou atraves do menu "Dados
Base".



Turmas
Profeszores
Salas
Disciplinas

Alunos

Todos Dados Base
lanela de elementos Q‘
Yisualizar TL

Departamentos
Pisos/Corredores
Descrigdes

Alias (Momes alternativos)
Ferias/Feriados

Comp. Mo Lectiva
Motivos das Auséncias

Grupo de alunos

Formatos dos dados base

O unico objectivo da janela de elementos € introduzir elementos dos dados base por Drag&Drop.
e Seleccione o elemento "Turmas" na lista da janela de elementos.

e Seleccione a sala S71.

Sala =] [
ﬁ Codigo MNome completo
. - GIM1 Ginfsio 1
@ Dados Base - Turma (=== gp[GIM2  Ginésio 2
D % :\& y E % Ha S W LFIS1 Lab.Fisica 1
’ ’ SEVT Sala EVT
Turma | Professor | Sala | Disciplina | Aluno | J] _
Cddign Mome completo | Sala Disctedr. /dia | Interv.Almoco | TL por dia | Director ds tuma| Testo | PLE: —Sef1 Oficina 1
»|7A Turma 74 [Jodo) f S'I-k-‘— 4 1 48 P4 LE Salado 7A
7B Turma 7B [Morgado) 4 1.2 46 [ElslE — 1
7 Turma 34 (Mots] D"" 14 12 47 BCa - = ga'a do 78
£ Turma 98 [Cristing) &= rQ p L} 1.2 47 P3 SBD r aﬁ“ do 94
124 Turma 124 [Carolina] 4 12 45 — 4= 1Ola do 9B
128 Turma 128 [Meneses) 4 1.2 48 $ 55 Sala do 12A
12C Turma 12C [Rui) 4 13 48 —1sv1 Sala do 128
= 3C st 2 12 48 @ sv2 Sala RNocturno

e Arraste a sala "S1" desde a janela de elementos e largue-a na linha (Dados Base->Turmas) 7A no
campo "Sala".
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A Sala S1 esta agora atribuida como sala base a turma 7A.

Nota
O separador "Configurar" no menu "Configuragbes | Diversos" oferece-lhe duas opgbes de trabalho

com a janela de elementos:

Active o duplo clic
Activando esta opgéo permite-lhe introduzir um elemento a partir da "Janela de Elementos" para a janela

dos dados base, para a linha activa (onde esta o cursor) apenas com um duplo clic no elemento
desejado.

| Configuragbes diversas |A|
HTML | E-mail | Periodos | Autalnfo | Intemet
Gravar | Localizagdo do ficheiro I Horério | Configurar | Calculo do Valor | Avizos
Menu Importar/Exportar Introduggdo de dados
) Todos oz menus Preencherautomaticamente
(@ Submenus per pais (7) Duplo cligue=Passar a modo Editar
() Menus do pais seleccionado @ Dados Base com Drop Box
Mostrar a descrigio do campo
Janela <Aulas>
[] 1)Blemento 2)M2lectivo lgnorar Maiusculas/Minusculas
[ Actualizar o n? de alunos
PN I N E—
Detalhes: Tamanho flexivel Janela <Elementos>
[ Detalhes: Atura automdtica Activar duplo clique
[ Sincronizagio os hordrios. Actualizar elementos I
[ lgnorar Salas e Textos quando juntar
linhas em Acasalamento J
' ' I '
QK ] ’ Cancelar ] ’ Ajuda ]

Actualizar Elementos

Activar esta opcéo permite-lhe activar um elemento noutras janelas abertas, clicando no nome do
elemento na janela de elementos.

¢ Primeiro, apague a sala S1 em "Sala" na turma7A (seleccione a sala de forma correcta e clique na
tecla <Delete>).

e Assegure-se que a opgao Activar duplo clic no separador "Configurar" do menu "Configuragdes |
Diversos" esta activa.

e Faca duplo clic na sala S1 da janela de elementos.

A sala S1 aparece no campo activado "Sala" na turma7A (veja a igura seguinte).
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Sala (&=
Nome completo
Ginasio 1
Ginasio 2
Lab.Fisica 1
Sala EVT
Oficina 1
i
@ Dados Base - Turma —['pg L)\. Sala do 7B
o e g H
[ X &% B 85 »- b - °[Click@lic!
Turma ‘ Professor | Sala _J &sciplinaw | $ [ Sala do 124
Cadiga Maome completo T5ala | isc.tedr./dia | Intereflmogo | T —| 5V Sala do 128
| I Turma 74, [Joda) ‘ 51 4 1.2 4 % gy2 Sala RMocturno

7B Turma 7B (Morgada) - 4 1.2 4

9A Turma 98 (Mata) 4 1.2 4T

9B Turma 98 [Cristina) 4 1.2 4

124 Turma 124 [Carclina) 4 1.2 4

128 Turma 128 [Meneses) 4 1.2 4

12C Turma 12C [Rui] 4 1.3 48

ac Turma 9C 4 1.2 48

*

1.3.2.2 Dados da Drop Box

Pode também introduzir dados nos campos utilizando a lista drop Box do campo activo.
e  Clique no campo "Sala" na linha da turma 9A.

e Abra a lista drop-box e escolha a sala S3.

[ )

@ Dados Base - Turma EI@
[ X D% Y %S % | oo -
Turma | Professor | Sala | Disciplina | Aluno |
Codigo MHome completo Sala Digctedn. /dia | IntervSlmogo | TL por dia | Director de burma | Testo | PLE:
TA Turma 7 [Jodo) 4 1.2 4k F4 LCEl
7B Turma 7B [Morgada) 4 1.2 46 CER
P 9A Turma 34 [Mata) | : 4 1.2 47 PCA,
9 Turma 98 (Cristina) GIM1 Ginasio 1 47 P2
124 Turrna 124 [Caraling] EII:IHSZI Eigé;i’ﬂ_z ] 48
ab_Fisica
:llgg $urma 128 [Me.neses] SEVT Salo EVT 443
urma 12C (R SEDV Sala Educ.Visual 42
ac Turma SC SOF1 Oficina 1 4.8
* 51 Sala do 7A
52 Sala do 7B
53 |Salado9h
54 Sala do 9B
55 Sala do 12A
5¥1 Salado 12B
5V¥2 Sala RNocturmo

1.3.2.3 Introdugao dos elementos pelo teclado

No seguinte exemplo, pode introduzir o nome directamente no campo. A fungdo <Auto-Completar>
compara 0 nome que esta a introduzir com os nomes ja introduzidos e vai sugerir um nome comegado
pelas mesmas letras até ai introduzidas, poupando-lhe o trabalho de ter de preencher todo o nome.
Aceite sugestao realizada pela fungdo Auto-Completar pressionando a tecla <Tab>.
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1.3.2.4

[ 5

@ Dados Base - Turma ===
f\:f’_ ] .

O X &% &[] B & - 2 - [ounign -
Turma | Professor | Zala | Dizciplina | Aluno |
Cadigo Mome completo Sala Digebeon. Adia | Interv.almogo | TL por dia | Director de turma | Testo | PLE:
A Turma 74 [JoZo) 51 4 1.2 45 P4 CEl
7B Turma 7B [Morgado) 52 4 1.2 4.6 LCER

» 9A Turma 34 [Mota) HEVT L 1.2 4.7 PCA
9B Turma 9B [Cristina) 4 1.2 47 F3
124 Turma 124 [Caralina] 4 1.2 4.8
12B Turma 128 [Meneses| 4 1.2 48
12C Turma 12C [Rui) 4 1.3 48
ac Turma 9C 4 1.2 48

*

A fungdo Auto-Completar pode ser desactivda no separador "Configurar" no menu "Configuragdes |
Diversos".

Introdugdo em Série

Uma fungao muito util, € a introdugéo de dados em série para os elementos desejados.

Quer, por exemplo, introduzir o texto "Valido a partir de 1 de Setembro" nos professores José, Cristina e
Callas.

e Najanela de Todos os Dados Base , active o campo "Texto" para os trés professores. Seleccione o
campo texto nestes professores.

e Introduza o texto "Valido a partir de 1 de Setembro" e clique na tecla <Enter>.

Os dados aparecem em todos os campos seleccionados.

[ -

@ Dados Base - Professor [ ==
[ X @0 HE B 5y % - (o |
Turma | Professor | Sala | Disciplina | Aluno |
Cadigo | Mome completo Sala Furoz TL por dia Texto
F2 Filipe 01 4F
» F1 Jozé 03 2.6
F3 Criztina 01 47
F& Callaz 0.1 45
P4 Jodo 01 LY
F5 Hermano 01 45
F7 Hobel 0.1 46
Fa Cadihe 01 47
P3 tadalena 01 47
F10 Curie 01 47 Aust 1011, -Grévida
71
7
*

A maioria das téncicas apresentadas nesta secgao, também se aplicam nas outras janelas de dados
base, descritas na secgao seguinte.
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1.4 Formatos de Dados Base

Adicionalmente & janela Todos Dados Base onde todos os elementos estdo apresentados numa Unica
janela, o programa oferece-lhe ainda janelas individuais para cada tipo de elemento dos dados base.

1.4.1 Formatos Standards

Formatos Standards sao formatos que podem ser seleccionados directamente no menu. Por exemplo,
clicando no menu "Dados Base | Salas" apresenta o formato standard para salas.

Turmas
Professores

Salas %

Disciplinas

Alunos

Todos Dados Base
Janela de elementos

Visualizar TL

Departamentos
Pisos/Corredores
Descrigties

Alias ([Nomes alternativos)
Ferias/Feriados

Comp. Nao Lectiva
Mativos das Auséncias

Grupe de alunos

Formatos dos dados base

¢ Inicie o Untis e abra o ficheiro demo.gpn.
e Abra o formato standard de dados base salas ("Dados Base | Salas").

A vista no ecra deve corresponder aproximadamente a figura seguinte.
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1.41.1

@ Barra'deferramentasyciaiEs

B0 <z 28 i &,
B =1 120 EN

= Marcad b GiM2 Sala altemal.
7] Fisar (4) 4 impor.Saia

[T M.l mprim.[N]

RequisiTempo Deslocada

Ginasio 1 Mome completo Capacidade da sala

Texto GEF  Departamento

Descricio Zonas (vigildncia

Simbolo estat{stico

Janela de formulario
o m 7N

Codigo Nome completo Sala atternat. | Import. shia ]
(4 a1 Ginésio 1 GIMZ 4 4

GIMZ Gindsio 2 GiM1
LFI51 Lab.Fisica 1

SEVT Sala EVT

SEDV
S0F1 Oficina 1

s1 Sala do 7A 52
52 Sala do 78 53
53 Sala do 94 54
c4 Sala do 98 =3
S5 Sala do 124 S1
V1 Sala do 12B 51
sv2 Sala RNocturno S3

ESF TS

Vista de tabela

MORR R R NN

Estrutura da janela

A janela consiste basicamente em trés partes: a barra de ferramentas, a parte em formulario e a parte
em tabela. As fungdes da barra de ferramentas serao abordadas detalhadamente noutro capitulo.

Formulario

A visualizagdo em formulario é dedicada apenas a um elemento e aos seus atributos. No exemplo, a
visualizagdo em formulario apresenta o nome da sala seleccionada, o nome completo da sala, € a
capacidade da sala, etc...

Tabela

Ao contrario da visualizagdo anterior, a visualizagao em tabela esta organizada como numa tabela, com
linhas individuais. Cada linha representa um elemento. A vista em tabela apresenta todos os atributos
activos para cada elemento. Os atributos no exemplo, sdo 0 nome, o nome completo, sala alternativa,
texto, importancia da sala e capacidade da sala.

Pode alterar as dimensdes da janela quando desejar, colocando o cursor na margem diviséria entre as
duas partes da janela onde o cursor apresenta uma dupla seta (ver imagem, onde esta o circulo a
vermelho). Simplesmente arraste a linha para a posigao desejada. Através desta linha, pode fechar
completamente uma das janelas.

S

Os campos que ndo podem ser modificados, mas que tém informagdes, estdo assinalados a cinzento
(Ver o exemplo seguinte).
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@ Professores / Pro P ===
x-+U Ay ) ~
B3 D x 28 21 H o« iy &, o
Y -
E] 2 =| 2allllEl Professor | Hordrios | Valores | Habilitagdo ||
[ Marcado () : ‘
Prof.Dr. ECS o
[ Igrorar (1] Stuagdo Profissional | |
[ Fiwar (] Finto Mome Préprio
[ M tmprinn. (1] RequisiTempa BI/M2 Processo i
4| 1 F
Codig | Nome completo| Sala | Furos TL por dia Interv.Almoco | C. Ndo Lectiva | Valor =
» Filipe 0,1 45 12 0.000  26.000
Pl |José 03 25 e 0.000  17.000
P3 Cristina 0.1 47 1,2 0.000 19.000
P& Callas 0,1 46 1,2 0.000 25.000
P4 |Jodo 0,1 45 13 0.000  27.000
PS  |Hermanc 0,1 45 12 0.000  27.000
p7 Nobel 0,1 46 1,2 0.000 15.000
] Cadilhe 0,1 47 13 0.000 29.000
P9 Madalena 0,1 47 1,2 0.000 24.000
P10 | Curie 0,1 47 1,3 0.000 18.000
71 0.000 1.000
7 0.000 0.000
*

14.2 Formatos Predefinidos

A janela de formatos dos dados base, pode ser acedida através do menu"Dados Base | Formados
Dados Base".

Turmas

Professores

Salas

Disciplinas

Alunes

Todos Dados Base
Janela de elementos

Visualizar TL

Departamentos
Pisos/Corredores
Descrigdes

Alias (Nomes alternativos)
Férias/Feriados

Comp. Mao Lectiva
Motivos das Auséncias

Grupo de alunos

Formatos dos dados base %

Esta janela apresenta todos os formatos (pré-definidos) em linhas individuais. Cada formato tem um
nome abreviado por razdes internas de programagdo € um nome completo que nos da mais informagao
sobre o formato.
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1.4.2.1 Formatos Standards

No exemplo, existem formatos assinalados no campo "Standard" Tur - Turma. Isto quer dizer que o
formato standard sera apresentado sempre que escolher a opgdo "Dados Base | Turmas".

-

@ Formatos / Dados Base E@I

lTodas vI Tur Ajuda r
Turma -
J_Cédig:u - - Home completo Standard | Mo menu ipo — S e cinag [
LLur - Turma ] Turma ] & #
Pro - = = Palassoi e o e Vi e [ slolee = T
Diz Dizciplina [l Dizciplina a
Sal Sala ] Sala [
Tur-A Turma-& l |l Turma ]
Pro-£, Professor-& = = Professor =
Drizaty Dizciplina-t, ] [l Dizciplina &
Salb Salad (&l ] Sala &
Tur-B Turma-B l |l Turma ]
Pro-B Professor-B l 1l Professor al
Diz-B Dizciplina-B ] [l Dizciplina &
Sal-B Sala-B ] ] Sala &
Cor Cormedor = Conedor [
Plan Plato de Estudos/Curic 1l PIEst/Curri [
Gy Grupos (& Grupo [
Dep Departamento ] Departame: [
Alun Aluno ] Aluno [
Des Descricin [l Descricio [
Tur-1 Tuma m (& Turma &
Pro-1 Profeszor ] [l Profeszor &
Diz-1 Dizciplina (&l ] Dizciplina &
5al Sala il [l Sala ]
Pla Plano de E studos/Curric = = PLE st/Curi [l
] Aluno [l Aluno &
Gl Grupo de alunoz ] Grupo de a [

Escolha um formato standard diferente através da opgao "Standard" na linha do elemento que deseja
activar.
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- -

@ Formates / Dados Base El@
HDOEBE &

[ Todas - J TurB Ajuda =
Turma-B -

Cadigo Mome completo Standard  |Momenu | Tipo Selecciona

Tur Turma ] ] Turma ]

Fro Professor [ Professor [

Diz Dizciplina [ Dizciplina [

Gal Sala | Sala [

Tur-d Turma-g, | [l Turma |

Fro- Profeszor-b, | [F] Professor |

Diis-& Disciplina-4 & | Disciplina |

Sakh Salad, - [ Sala ]

Tur-B Turma-B B [Tuma | B |

Pro-B Professor-B el [ | Professar |

Diz-B Dizciplina-B (&l =3 H Dizciplina =

Sal-B SalaB |:|c I I c,__!, Sala |

Car Carredor | Carredor [

Plat Plano de E studosCuric ] PI.EstACurri [

Gru Grupos [ Grupo [

Dep Departamento [ Departamer [

Alun Ao ] Ao [

Des Descrigdo [l Descrigdo [

Tur-1 Turma | [ Turma |

Pra-1 Professar | | Professar |

Diz-1 Dizciplina | [l Dizciplina |

Sak1 Sala | [ Sala |

Pla Plana de Estudos/Cumic [ | PLE stACurri [

Alu Aluno | Aluno [

Grul Grupo de alunos [ Grupo de a [

Atengdo que apenas pode haver um Unico tipo de "Dado Base" definido como Standard e que ndo se
pode apagar ou utilizar para a fungéo "Seleccionar". A fungdo de "Seleccionar" sera descrita em detalhe
mais a frente.

Os nomes dos formatos standards pré-definidos tém trés letras em cada elemento. Estes formatos
standards sao particularmente Uteis para utilizadores principiantes, onde todos os campos importantes
onde dewe inserir informagao, ja estao activados.

Adicionalmente aos formatos standards, o programa oferece-lhe ainda formatos pré-definidos para
Turmas, Professores, Disciplinas e Salas com nomes terminados em - A ou -B (por ex.Tur-A ou Pro-B).
Para formatos -A, todos os campos estdo activos , para formatos -B apenas os campos com nome e
nome completo estdo activados.

Dica

Abra um formato com duplo clic em qualquer campo da linha no formato desejado. A excepgédo a esta
regra é a primeira coluna "Cédigo". Duplo clic neste campo, permite-lhe renomear (alterar o nome) do
formato.

Dica

Tal como na janela de todos os elementos, onde alterar a ordem dos dados é feito por Drag&Drop,
pode alterar a ordem dos formatos, clicando na primeira coluna a cinzento com o nome "Cdédigo" e
arrasté-la para o local desejado.

Est&o disponiveis na barra de ferramentas as seguintes fungdes:
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1.4.2.2

143

1.4.3.1

EH;Abra a opgao "Tabela" para o formato activo
O Criar um nowo formato
Visualizar o formato

&b Apagar o formato seleccionado
Incluir Formatos no menu

Se assinalar a opgao No menu para um formato diferente do formato standard, o nome completo do
formato ira aparecer no fim do menu Dados Base, permitindo-lhe abrir este formato de forma rapida e
simples.

Configurar formatos existentes

Configurar formatos ja existentes para os parametros desejados é facil e simples. Os exemplos
seguintes demonstram como fazé-lo.

Configurar campos

Pode especificar que campos devem estar activos na janela.
¢ Inicie o Untis e abra o ficheiro demo.gpn.
e  Abra o formato Pro-A.

e  Clique no botdo <Tabela> na barra de ferramentas do formato Pro-A.

+

A janela de activagdo dos campos aparece no ecra. Inicialmente todas as opgdes assinaladas na
coluna "Activar" estao activas e visiveis na janela de dados base. Seleccione as opgdes que pretende
visualizar na janela, desactivando as opg¢des pretendidas da coluna "Activar" ou seleccionar as opgdes
todas com a tecla Shift+seta e depois fazer <ENTER>. Confirme a sua escolha no final com
<Actualizar> ou <OK>. A primeira figura, mostra a janela "Tabela" onde as opg¢bes Cddigo, Nome
completo, Descrigao, Texto e Departamento estdo activas. A figura seguinte mostra a configuragao final
na janela.
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# " Tabela
Campoz
[ 0k, ] [ Actualizar ] [ Cancelar ] =
Fl seleccto
Prio-a, Profeszzar-a,

Dadoz Comuns | [ rmprirmir...

Campo/tabela
Cadigo

Mame campleta
Sala

Texto
Descricio
tarcado (]
Fisar [=]

Ignarar (1]

M. mprim. [M]
Est-1

BI/M® Processo
Situagda Prafi.
Marme Prapria
Grau
Departamento
Furoz

kas. T.L. Seguidos
TL marginais livre
Factor
Cbrig/zemana
Obng. fano

Activar

H

OEOOO0OCO0OEO0O0O0OEEOM

Ordenar| Largura | Ord/col | Mome | Deszcngdo

E45
1500
E50
1000
1000
400
400
400
400
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000
1000
75
E50

5 o o o o o

Cadigo

Maome Impreszdo
Sala

Texto

Deszcrigio

[] b arcado

[] Fizar

[11 lgrorar

[M] M&o imprirmir
Simbolo estatiztico
Bl/M® Proceszo
Situacin Prafi.
Marme Prapria

Grau Académico
Departamento
Furoz

b aximo de TL zeguido=
TL rnarg.liv

Walor

Obrigatarios

TL obrgatdnos ano

A
dezcendente

OOOOOooooooooooooooos
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@ Professores / Pro-A DN E=R ==
=u -9 bt ~
BRIHED <2 2188 & ¥E 2
E] P4 = Z7.000%alor Professor Valore i
[CIMarcads M) Madificar
et unci
[ lgrorar (1)
[T] Fiar ) Marting Mome F| |
[ M. Imprim. (M) RequisiTempo Bl/N2 Py
Jodo Mome completo Grau A
4 | T [
Cédigo |Nome completo Nome Propric| Descricio | Texto Obrig/sem:
P1 José Fagundes  CE 2
P2 Filipe Pinto Contr 22
P3 Cristina Bugalho Contr 22
p[P4 [lode Martins Contr | =
P5 Hermano Meneses Contr
P& Callas Maria Estag
PT Mobel Alfredo Estag
] Cadihe Franciscol Estag
Pg Madalena Terra Estag
P10 Curie Marie Eztag Aust 10.11. -
1 Estag
?
*

Formato de professor individualizado

1.4.3.2 Mover Colunas

Pode facilmente alterar a ordem das colunas apresentadas na janela.

Para isso, simplesmente arraste a coluna para o local desejado, tal como na janela de Todos os Dados
Base . A figura seguinte demostra como mover a ultima coluna "Departamento” para a terceira posigao
logo a seguir ao campo "Nome Completo". A figura mostra o resultado: A coluna "Dept." esta agora
esta agora ao lado da coluna "Nome Completo".
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a Professores / Pro-A

0 [=E ]

E¥+ED x

WAl H @ R o

(<) 71

[] Marcado M)
[T 1gnarar 1]
[T Fisar )

M. Imprim. 4]

= 1.000alor

RequisiTempo

Mome completn.s

Professor | Hordrias | Valores I Habilitagai(—

Situagdo Profissional |=
MNome Préprio
BI/N2 Processo

Grau Académico

< [y - | - - '
Codigo | Nome completo | Mome Prl‘)pri[| Texto | Descricio m'
| |P1 José D le]undes CE G"F'—% 22.000
|| P2 Filipe r 0 pil!i'n Contr G1 D ‘Ell.U-DD
P3 Crigtina Bugalho Contr r a gZ2.U-DD
| |Pa oo Martins Contr 22.000
| |PS Hermano Meneses Contr
P& Callas Maria E=stag GEF17
B P7 Nobel Alfredo E=stag GEF17
" |ps Cadilhe Franciscol Estag GEF17
B P9 Madalena Terra Estag
B P10 Curie Marie Aust 10.11. - Estag GEF17
EX] Estag
?
x|
& Professores / Pro-A P (= ===

ZEiN

2 21H <3 -k X2

(=) 71

[ Marcada [M]
[T 1gnarar (1]
[ Fisar ()

M. Irnprirn. (M)

= 1.000 % slor

RequiziTempo

Mame completa

<

1

-
Professor | Hordrios | Walores | Habilitagsi—

Situaggo Profissional |2
Mome Préprio

Bl/N2 Processo

Grau Académico

-

L

Departament| Mome Prl‘)pri[l Texto

Descricio | Obrig/zem:

Codigo |Nome completo
| [Pt |Jose
|| Fz Filipe
| [P3 Cristina
| |P4 Jodo

P35 Hermano
" lre Callas
7 Nabel
P2 |cadihe
| |pa Madalena
P10 |curie
by [

?
|

G1 Fagundes CE 22.000
G1 Pinto Contr 22000
Bugalho Contr 22.000
Martins Contr 22.000
Meneses Contr
GEF17 Maria E=stag
GEF17 Alfredo E=stag
GEF17 Franciscol Estag
Terra Estag
GEF17 Marie Aust 10.11. - Estag
E=stag

Movwer colunas por Drag&Drop

A janela "Tabela" reflecte agora a alteragéo da coluna "Departamento”

Coluna" Departamento tem agora o valor 4.

. Nesta janela na coluna "Ordenar
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1.4.3.3

r )
i | Tabela [ =2 |
= Campos

| ()4 ‘ ‘ Actualizar | | Cancelar | ]
| Desactivar |
‘ Mowvo Formato | Seleccdn
| Activar |
Pro-a Professor-4 —_—
Dados Comuns | |mprimir...
Campo/tabela Activar | Ordenar| Largura | Ord/col| Mome | Descrigiio deec|
Descrigio V| 0 1005 i Descrigdo
tdarcado (M) 0 400 7 [M] Marcada L
Fiwar [+] 0 400 g [#] Fixar 0
Ignarar (1] 0 400 9 [1] Ignarar
M Imnprirn. [N] 0 400 10 [M] Mo imprimir
Est-1 0 o001 Simbolo estatistico
EBl/ME Processo ] 1000 12 BI/N® Processo
Situagdo Profi. 0 1000 13 Situagso Profi
Mome Préprio Vv 0 1005 5 Mome Praprio
Grau ] 1000 15 Grau Académico
Departamento V| 0 1005 ’4 \ Departamento
Furas 0 1000 e Furas
k2w T.L. Seguidos 1] 1000 18 axima de TL geguidos
TL marginais livre 0 1000 139 TL marg.liv
Factor ] 1000 20 “alor
Obrig/zemana W 0 855 8 Obrigatdring —
‘£ n 13
e 9]
Nota:

Alternativamente, pode alterar a ordem das colunas introduzindo a posicao em que quer que fiquem as
colunas directamente no botdo <Tabela> na coluna "Ordenar Coluna".

Nota:
A primeira coluna é reservada para os codigos dos elementos e ndo podera ser alterada.

Ordenar elementos

Os formatos de dados base oferecem-lhe trés possibilidades diferentes de seleccionar informagéo.

1. Selecionar a informagéao através de clic do rato no cabecgalho da coluna. Ja anteriormente
descrevemos esta funcionalidade (temporaria) na secgéo sobre a janela de "Todos os Dados Base".
Esta fung&o funciona exactamente da mesma forma nas janelas de dados base.

2. Seleccionar através do botdo <Ordenar> na barra de ferramentas. Esta opgéo sera mais tarde
descrita em detalhe, quando abordarmos as fungdes da barra de ferramentas.

3. Seleccionar através do botao "Tabela". Esta opgao sera descrita em detalhe ja de seguida.

e Abra o botdo "Tabela" da janela Pro-A, seguindo o exemplo.

¢ Introduza o algarismo "1" na linha Nome Completo dentro da coluna Ordenar e depois clique em
<OK>.

A janela de dados base professores aparece agora por ordem alfabética, ordenada por nome completo.
Pode inclusive combinar varios nimeros na janela Tabela:

e Primeiro introduza o nimero "1"na linha Descrigao na coluna Ordenar e depois introduza o nimero
"2" na linha Nome Completo . Clique em <OK>.

A informagao sera ordenada em primeiro lugar por descricdo , e dentro da categoria Descrigao por
Nome Completo (ver exemplo).
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e 3
87 Tabela L=
Campos
ok Actusl C l
[ ] [ Ctualzar ] [ ancelar ]
[ oo
Fro-&, Professoré,
Dados Camuns | mprimir...
Campo/tabela Activar | Ordenar| Largura | Ord/col | Home | Descrigdo desc)
Cédao PN B2 [] Cédao |
Mome completo 2 1500 3 [ Mome Impressao B |7
Sala [} E50 4 7] Sala R
Texio 0 1005 E [ Testo &
Descricio ’_ 1008 7 [ Descrigio (&
Marcada (] ] ~eass 400 7 [T (M) Marcado &
Fizar %] (& 0 400 8 7] (<) Fisar El
lgnarar (1) E o 400 9 [ (1) lanorar El
M. Imprir. [N] (& 0 400 10 [T] (M) Mo imprimic El
Est-1 B o om M [T Simbolo estatistico [
Bl/M? Processo (& 0 1000 12 []  BI/NE Processo &
SituacEo Profi. B o 000 13 ] SituacEo Profi. ]
|| Mome Prdprio 0 1005 5 [T Mome Praprio [F]
< J
& Professores / Pro-A b == ==
x+U A b 5
D x 8 2L F o3 iy B ©
B = A
i =] Vel Professor | Hordrios I Valores I Habilita g/
[ Marcada () s
Dr. tua s izsi
[lgnarar ) Stuagdo Profissional |
[7] Fisar [) Fagundes Nome Préprio
[ M. Ienyprien, (M) FequisiTempo BI/NE Processo |
< | 1 | 2
Cédigo | Nome completo Departament| Mome Propric| Texto Descricdo | Obrig/sem:
» [P José G1 Fagundes 22.000
P3 Cristina Bugalho 22.000
P2 |Filpe <]l Pinto 22.000
PS5 Hermano Meneses
P4 |lodo Martins 22.000
>
P8 cadihe GEF17 Franciscol
Ps  |[calas GEF17 Maria
P10 |Curie GEF17 Marie Aust 10.11. - T
P9 Madalena Terra
P7 Nobel GEF17 Alfredo
7
*

A informagao por regra é ordenada de forma ascendente por defeito. Pode alterar esta configuragédo
através da Ordenagdo Descendente na janela "Tabela". Esta opgdo apenas esta disponivel se colocar
um algarismo na coluna "Ordenar".

Nota:

Ordenar através da janela "Tabela" resulta numa ordenagdo permanente. Isto apenas se aplica ao
formato em que esta, ndo tem qualquer efeito sobre a ordenagdo dos outros formatos dos dados base.
Pode ordenar outros formatos ou ordenar a ordem dos dados na impressdo, movendo os dados na
estrutura do programa. Informagéo detalhada sobre como mover elementos em linha nas janelas de
dados base, podera ser encontrada no capitulo "Mover elementos”.

Nota:
Por favor tenha em atengdo que as fungbes de ordenagdo através do botdo "Tabela" e através do
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144

botdo <Ordenar> implica diferentes métodos de gestdo de caractéres mailsculas/mintsculas e
caractéres especiais.

Criar novo formato de Professores

Pode criar formatos personaizados sempre que entender.

e Abra a janela de formatos de dados base, como no presente exemplo atraves do menu "Dados
Base | Formatos dos Dados Base".

e  Coloque o cursor na linha do formato "Pro-B | Professor-B" e clique no botdo <Novo>.

O

Abre-se agora no ecra uma janela onde pode atribuir um nome ao formato, por ex. "ProDept,
Professores por departamento”.

-
Nova visualizagdo dos dados base

ProDept Cédigo

Professores por Departamento MNome completo

| 0K | | Cancelar ‘

Claro que em vez do seu nome sugestivo, pode adoptar o nome sugerido pelo programa "Pro-65 |
Professor-65"e mais tarde dar-lhe ent&o outro nome.
Depois de clicar em <OK>, o novo formato aparece na lista de formatos.

e Active o novo formato (clique sobre ele) e depois clique no botdo <Tabela>

-+

e Desactive todos os campos com excepgao do Cédigo, Nome completo e Departamento.

e  Primeiro ordene por Departamento (Ordenar = 1), e depois no nome completo (Ordenar = 2) e
depois cligue em <OK>.

e Abra o now formato através do botéo <Visualizar> ou através de duplo clic no nome completo.
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@ Professores / ProDept E] El@

Bl#HED xg 2L«

Cadig| Nome completo Departamento
?-1
P3 Cristina
PS5 Hermano
P4 |lodo
PS Madalena
P2 Filipe G1

» [E0 Jos2 G1
P& Cadilhe GEF17
P& Callas GEF17
P10 | Curie GEF17
P7 Nobel GEF17
?

*

Agora tem ao alcance de um clique do rato uma listagm dos professores ordenados por departamento.

@ Formatos / Dados Base [E=nEoR===)
0@ Y
fow o) P [ ] 5
Professores por Departamenta [
Cadigo Mome complato Standard | Mo menu | Tipo Selecciona
Tur Turma =] =] Tuima =]
Pra Professor ) Professar 1
Diz Digciplina =) Dizciplina 1
Sal Sala = Sala 1
Turd, Turmaed =] =) Tuima =)
Pro-d, Profezzor-a = = Professaor =
Dig-& Dizciplina-4 B B Disciplina B
Sala Salaty (=] =) Sala =)
TurB Tur ] ()
ProDept i of Departamento -:--:- Pic -:-

Pro-B Profeszor-B @] [} Professar [}
Dis-B Dizciplina-B B B Disciplina B
SalB Sala-B =) | =) Sala | =)
Cor Canedar = Coredor [l
Plan Plano de E studos/Curriculos =) PLEst/Cu 1
G Grupos |} Grupo 1
Dep Departamento B Departam B
Alun Aluna = Aluno 1
Des Descrigio = Descrigic [l
Tur-1 Turma (=] =) Tuima =)
Pro-1 Professor B |} Professar |}
Diz-1 Dizciplina B B Disciplina B
Sal1 Sala = = Sala =
Fla Plano de Estudas/Curriculo L] = PLEst/Cu [l
Alu Aluno =) Aluno 1
Gl Grupo de alunos |} Grupo de 1

1.4.5 Incluir novos formatos no menu

Pode incluir o novo formato directamente no menu "Dados Base". Isto traz a vantagem de poder aceder
a janela directamente no menu, em vez de ter de ir a janela de formatos de dados base, procurar o
formato desejado e depois abri-lo.

e Abra ajanela dos formatos de dados base em "Formatos de Dados Base" no menu "Dados Base".

e Active a opgao "No menu" na coluna correspondente ao formato ProfDept.
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" -

@ Formatos / Dados Base El@
+=0 B %

[Todss g (ProDent B
Professores por Departamento .

Cédigo MNome completo Slandardl Mo menu | Tipa Selecciona

Tur Turma ] D_'Turrna ]

Pra Professor [T Professor [

Dis Disciplina [T Disciplina [

Sal Sala [ Sala [

Tur-A, Turma-d = [ Tuma ]

Pro-a. Professor-2, = [T Professor ]

Dis-& Discipling-d. = 7] Discipling &

Sl Sala-d = [ Sala &

Tur-B Turma-B | ag Turma [

ProDept i s por Departamenta -:-e Praaf -:-

Fro-B Professor-B = — Profezsor &

Diz-B Digciplina-B = & Dizciplina &

SalB Sala-B = & Sala &

Cor Corredor & Corredor [

Plan Plano de Eztudos/Curriculoz & PILE gt/ Cun [

Gy Grupos & Grupo [

Dep Departamento & Departam [

Alun Aluno & Aluno [

Des Descrigaon & Descrigac [

Tur-1 Turma = & Turma &

Pro-1 Professor = & Profezsor &

Dig-1 Dizciplina = & Dizcipling &

Sal1 Sala = & Sala &

Fla Flano de Eztudoz/Curriculo = & PI.E gt/ Cun &

Alu Aluno & Aluno &

Grul Grupo de alunos & Grupo de &

¢ Pode agora aceder a este formato directamente a partir do menu "Dados Base".

Turmas
Professores

Salas

Disciplinas
Alunos

Todos Dados Base

Janela de elementos

Visualizar TL

Departamentos
Pisos/Corredores
Descrigdes

Alias (Nomes alternativos)
Férias/Feriados

Comp. Nao Lectiva
Motivos das Auséncias

Grupe de alunos
Formatos dos dados base

Professores por Departamento

14.6 Afuncgao seleccionar

A fungéo "Seleccionar" permite-lhe seleccionar apenas determinados elementos na janela.
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1.4.6.1 Utilizar a fungao Seleccionar

O exemplo seguinte demonstra como criar um nowo formato e como usar a fungédo seleccionar e
apresentar apenas os professores de um determinado departamento.

e Abra ajanela "Tabela" no formato de dados base "ProDept" segundo o exemplo.

¢ Clique no botdo <Nowo Formato> na janela "Tabela".

- -
i '| Tabela | 23 |
Campos
[ 0K | [ Actualiear | [ Cancelar | ‘ﬁ‘
- esactivar
| Movo Formata | CI I1C! Selecgao
| Aotivar |
Praliept Profeszores por Departamento —_—
Dados Comuns | [mprimir...
Carmpa/tabela Activar | Ordenar| Largura | Ord/col Nome |Descrigio des|

Desta forma sera criado um novo formato igual ao original (ProDept). Este procedimento é uma
alternativa ao procedimento para criar formatos (veja o capitulo "Criar novo formato").

¢ Indique por ex. o nome para o novo formato "ProDeptSel" e no nome completo "Professores
Departamento EF" na janela apresentada.

-
Abreviatura

ProDept-Sel Cédigo
Frofessores Departamento-EF Nome completo
{ 0K J { Cancelar J

Aparece agora um novo formato co;n o nome "ProDeptSel".
e Abra o botao "Tabela" do formato "ProDeptSel".

e Active a opgao "Selecgao" na janela "Tabela".

Neste momento vera uma coluna nova com o nome "Critério".

e Introduza por ex. "GEF17" na linha "Departamento” na coluna "Critério" e clic em<OK>.
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r o
1 | Tabela |£|
[ 0K I [ Actualizar ] [ Cancelar J Camposi.
- - Desachivar
M avo Formato %, [¥] Selecgao )
— Activar

FraDept Professares por Departamenta

Campodtabela Activar | Ordenar| Largura | Ord/col| Mome | Critério | Descriciio deseen|

Cédiga 0 495 2 ] Cédiga |

Mome completa 2 1500 3 I} MHome Impressio 0 (7

Sala 0 o B50 4 [ Sala [

Texta = 1] 1000 5 |} Testa 0

Descricdo = 0 1000 B |} Descrigdo )

Marzada [M] B o 400 7 I} [M] Marcada 0

Fixar ] 0 1] 400 g [} [] Fimar 0

Ianorar (1] 0 o 400 9 [ {11 lanorar [

I i (] [/ o 400 10 |} [M] W&o innpriir 0

Est-1 0 i 1000 i I} Simbolo estatistice ||

El/M® Processo B o 1000 12 [l BI/ME Processo [l

Situagdo Profi. 0 1] 1000 13 [} Situagdo Profi. 0

Home Fréprio 0 o 1000 14 [ Home Préprio [

Grau B o o 15 I} Grau Académico [

[ epartamento 1 1320 4 I} Departamento 0

Furos [/ 1000 17 [ Furos [E
I8 A
- -

i ' Tabela |£|
Ok r Actualizar_‘ Cancelar Camposi.
— — Desactivar
Meowva Farmato C| IC ! Selecgio
Activar

Praliept Prafeszores por Departamenta

Campa/tabela Activar | Ordenar| Largura | Ord/col | Morme | Critério | Descrigio i

Cddigo a 435 2 = Cédigo e

Mome completo 2 1500 3 ] Mome Impressdo C

Sala 0 0 E50 4 ] Sala E

Texto B o 000§ (=] Texto C

Descriciio 0 0 1000 B ] Descrigio C

Marcado [M)] 0 0 400 7 ] [M] Marcado E

Fiar [3] 0 o 400 B [ %) Fiar C

lgnarar 1) 0 0 400 9 I} (11 1gnarar |

M mpirn, (] [ o 400 10 ] [M] W&o imprimic  ©

Est-1 8 o 1000 11 [ Simbolo estatistice™

BI/M® Processo 0 0 1000 12 I} BI/M® Processo L

SituagZn Profi [ o oo 13 ] Situagdn Profi  C

Home Praprio 8 o 1000 14 [ Mome Prépria =

Grau 0 0 1000 15 ] o === aliau Académico T

Departamento 1 1320 4 E GEF17 Depatamento E

Furos 0 1] 000 17 —— o El

= = - — = e

A palawra "Selecgao" aparece no cabegalho da janela, na barra azul, e a janela apenas ira apresentar os
professores pertencentes ao departamento GEF17.
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e Selecgdo / ProDept E] El@

EHED x5 208«

Cadig| Nome completo Departamento
Cadihe GEF17
P6 |Callas GEF17
P10 | Curie GEF17
F7  |Nobel GEF17
*

Introduza C* na linha "Nome Completo" em "Critério" e clique em<OK>.

A fungéo de Selecgao apresenta apenas os professores atribuidos ao departamento GEF17 e desses
os que tém o nome comegado por "C".

-

1] Tabela =]
[ m— Campos
ok | petaea | /[ Cancslar | — - —
— — Desactivar
Mova Formato CI | Cc ! Selecgdo
Activar
ProDept-Sel Professores Departamento-EF
Dados Comuns | [mprimi...
Campo//tabela Activar | Ordenar| Largura | Ord/col | Mome | Critério | Descrigio i
Cédigo i 435 2 [Jom = sBadign el |
Nome completa 2 1500 3 LS Hom# Impressan ©|~
Sals 0 @ B50 4 O —= Taa £
Texto F o 1000 & [ Texto e
Descricio F o 1000 & [ Descriglo e
Marzado (M) F o 400 7 [ (] Marcadao E
Fisar [] B o 400 ] = 174 Fiar e
Ignorar 1) ) 1] 400 9 ] (1] lgnarar £
M.Imprirn. (M) ) 1] 400 10 ] [M] M3a imprimit £
Est-1 ) 1] 1000 " ] Simbolo estatistice™
BI/N® Processo F o 1000 12 ] BI/NE Processo
SituagEn Profi B o 1000 13 =] Situagdo Profi. T
Name Prépric B o 1000 14 =] Naome Préprio E
Grau B o 1000 15 =] Grau Académico =
Departamento 1 1320 4 =] Departamento E
Furos |} a 1000 17 1] Furos El.
T - e = e

@ Selecgao / ProDEpt-SE{E] EI@

EHED x5t 28t

|t\ 1

Cadig| Mome completo Departamento
Pg  |Cadihe GEF17
PG |Callas GEF17
P10 | Curie GEF17

*

As informagdes seguintes sdo importantes para quem utiliza esta fungao:

O simbolo (*) fornece todos os elementos que no campo tém informagoes.

Seleccione campos vazios introduzindo duas

Outros simbolos como o "!I" (NAO, por ex. "l 7A" significa "Excepto o 7A), ">" (MAIORES QUE, por
ex. ">10"), ">=" (MAIORES QUE OU IGUAIS A, por ex. ">= 11)", "<" (MENOR QUE, por ex. "<
20") e "<=" (MENOR OU IGUAL A, por ex. "<= 19").

Campos numéricos permitem intervalos (ver o seguinte exemplo).

(dois conjuntos de aspas).
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r ~
i 1 Tabela [ == |
[ oK ] [ Actualizar ] [ Cancelar ] Bl -
okt
.
zalaCap S ala por capacidade
Dados Comuns | |mprimir...
Campoftabelas | Activar | Ordenar| Largura | Ord/col| Mome | Criténo | Descrigdo dex
£ [} 1] 400 21 [} E istem requisitos [ |
Capacidade 1 650 14 ] Capacidade da sal [
Cédiga 1] 495 2 [ Cédiga
Departamento B o o0 11 = Departamento [l
Descrico B o 000§ ] Descrigdo [l
Deslocada 0 1] 1000 13 1 Deslocagso de zal [ |
Est-1 B o 1000 10 ] Simbolo estatistice [~
Fixar [] = 1] 400 o] = [] Fimar
Import. 5 ala B o 1000 12 ] Importéncia da sal. [
Marcado (M) = 1] 400 7 = [M] Marcada [l
Modificadonogup|  [] 0 400 20 = 0 elementa foi mac [~
M. Irprirn. (M) B o 400 9 ] [M] M&a impririr [
Mome completa 1] 1500 3 1 Mome Impresz3o [ |
Mome extemo B o o000 23 ] Mome extemodor [
Sala altemat. = 1] =] 4 = Sala altemat. |l
5 imbolos B o o000 22 ] Todos o3 simbolos [
Texta = 1] 1000 5 = Texta
Zonas Yig. B o 1000 15 ] Zonas [vigildncia it [
Zonaz Yig. = 1] 000 1B = Zonas [vigildnciair [

Quer seleccionar todas as salas com capacidade entre 25 a 35 lugares. O resultado é apresentado por
ordem descendente.

7] Seleccdo / salaCap P (=l ===
=x+U r-Y
EHED xg 28
Cadig| Mome completo Sala afternat. | Capacidade
Sala do 7B 53 30
53 |Salado 94 54 32
*

Nao é possivel juntar varias condigdes no mesmo critério.
1.4.7 Imprimir

Quando um formato (ou a fungéo seleccionar) estiver activo, ou seja, quando abrir um formato e a barra
superior estiver azul, as fungdes <Imprimir> e <Preparar Pagina> também estardo activas. Clique num
destes botdes para abrir a janela de impressao.

& =)



i Escolher Formato IAF

Professor: 4412
E— Detalhes

—
Tipo de lista Cabecalho
Campos de Dados ']

Imprimir apenas alteragtes depois de...

M4970 G- 00000 =

[ Cancelar ] [ Ajuda ]

Seleccione os elementos que pretende imprimir através do botdo <Critério>.

Seleccione qualquer professor utilizando as formas habituais do MS Windows.

# | Professor lil
Cadigo Mome completo
Filipe

P5 Hermanao

P7 Mobel

Pa Cadilhe

Pa Madalena

F10 Curie

F1 Jozé

_Todas ¥ Departamento
[ Todag ] [ Marzados ] [ Inverso ]
[ oK ] [ Cancelar ]

Em regra, os campos activos na janela sao impressos pela ordem que aparecem na janela.
e Abra o ficheiro demo.gpn.
e Abra o formato standard de dados base para turmas ("Dados Base | Turmas").

e Active os campos para o numero de alunos masculinos e femininos ("Feminino" e "Masculino")
através do botdo "Tabela".

e Clique em <Preparar Pagina> e confirme a sua escolha no final com <OK>.

=

A janela de preparar pagina deve corresponder aproximadamente a da figura.
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Untis 2010 Horarios 2010/2011 Escola Teste DEMO 21-02-2010 19:08

12 Valido a partir de:10 Qutubro  Sd para Demo ou Teste Turma

Cddigo |Nome completo Sala | Disc.tedri./dia | Interv.Almogo | TL por dia | Feminino | Masculino
TA Turma 7A [Jodo) 51 |4 1.2 4.6 12 16
7B Turma 7B (Morgado) |S2 [4 1.2 46 7 22
9A Turma 9A (Mota) 53 |4 1,2 4.7 12 14
9B Turma 9B (Cristina) 54 |4 1.2 47 18 13
12A Turma 12A (Carolina) [S5 [4 1,2 4.8 11 17
128 Turma 128 (Meneses) [SV1 |4 1.2 48 14 g
12C Turma 12C (Rui) SV2 |4 1.3 4.8 12 11

gp-Untis Software (Inforarios Software, Lda)

1.4.7.1 Alterar Cabecalhos

Configurar cabegalhos das colunas

Pode configurar os cabegalhos das colunas para impressdo em vez daqueles que aparecem no ecréa.

O exemplo seguinte demonstra como alterar os cabegalhos.
e Abra o botdo"Tabela" na janela de "Dados Base->Turmas" como no seguinte exemplo.

e  Seleccione o separador "Imprimir"

Pode introduzir dois titulos nas colunas <Titulo-1> e <Titulo-2>.
e Escreva na linha "masc." Alunos no Titulo-1 e Numero de alunos masculinos. em "Titulo-2".

e Para os alunos femininos na linha "femin. escreva Alunas no "Titulo-1"e Numero de alunos
femininos no "Titulo-2".

r )
| Tabela |£|
Carnpos
| oK | | Actualizar | | Cancelar ‘ ]
| Desactivar ‘
‘ Mova Farmato | Selecgdn
| Autivar |
Tur Turma _
Dados Comung | Imprimir..
Campo/'tabela imprimmir Soma Megiito Largura T itulo-1 Titulo-2 -] Salto | Descrigio
_ — — — -
Cédigo v 1} Cddigo
Mome completo W a Mome Impresz&o
Sala v 1] Sala
Feminino W a Alunags Mumero de alunaz Mamero de alunas [f]
Masculing v 1} Alunos Mumero de alunas Mumera de alunos [m]
Dizc tedri /dia W a Discip.tedricas maw/d
Interv. Almoga v 1} Almoga min,max
TL por dia W a TL por dia min,max

e Clique em <OK> e depois clique no botdo <Preparar pagina>.

As ultimas duas colunas contém os cabegalhos alterados.
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1.4.7.2

Untis 2010 Horarios 2010/2011
12

Escola Teste DEMO

21-02-2010 20:54

Valido a partir de:10 Qutubro  Sd para Demo ou Teste Turma

S S S S— S—

Alunas Alunos

Cddigo [Nome completo Sala|Disctedri./dia | Interv.Almoco | TL por diall Nimero de alunas [ Mdmero de alunos
TA Turma 7A (Jodo) S1 |4 1,2 4,6 12 16
B Turma 7B (Morgado)} |52 (4 1,2 46 7 22
9A Turma 9A (Mota) 53 |4 1,2 4,7 12 14
9B Turma 9B (Cristina) sS4 |4 1,2 4,7 18 13
12A Turma 12A (Carclina) |S56 |4 1,2 4.8 11 17
12B Turma 12B (Meneses) |SV1 |4 1,2 4.8 14 8
12C Turma 12C (Rui) SV2 (4 13 4.8 12 11

Cabecalhos Diagonais

Cabecalho Diagonal

gp-Untis Software (Inforarios Software, Lda)

Pode configurar os cabegalhos de modo a sairem na impress&o na "Diagonal" através do botédo

<Detalhes> na janela de impressé&o.

[

Impressdo: Detalhes

|

Titulos das Colunas
@) Horizontal
(@) Diagonal
Vertical

Cabecalho em cada paagina

Cancelar
Alunas | Alunos

& § /3

F \ép :5‘_,3, T T

§ 5/ &/8/F /F
S /S /S8 &
S/8 2 /8/8/5/8 /§

G /e g /G LRSS s

7A |Turma 7A (Jodo) 51 |4 1.2 |46 12 16
7B |Turma 7B (Morgado) |52 |4 1.2 14,6 7 22
89A  |Turma 9A (Mota) 53 |4 1.2 |47 12 14
9B |Turma 9B (Cristina) 3 |4 1.2 14,7 18 13
12A [Turma 12A (Carolina) |35 |4 1.2 |48 11 17
12B | Turma 12B (Meneses) | SV1 |4 1.2 |48 14 B8
12C | Turma 12C [Rui) SV2 |4 1,3 14,8 12 11

gp-Untis Software (Inforarios Software, Lda}
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1.4.7.3

Outras configuragdes de impressao

Outras configuragdes de impressao

Por regra, os elementos s&o impressos com o "Coadigo". Pode modificar estas configuragdes, activando
a opgéo na coluna "Nome Completo" no separador "Dados Comuns" do botdo "Tabela". Assim, os
elementos apresentados na impresséo serdo identificados através do "Nome completo” (ver exemplo
seguinte sobre "Sala").

Untis 2010 Horarios 2010/2011 Escola Teste DEMO 21-02-2010 22:45
12 Valido a partir de-10 Qutubro  Sd para Demo ou Teste Turma
{ y Alunas Alunos
Cddigo |Mome completo Sala Interv_Almoco | TL por dia| Namero de alunas | NMimero de alunos
TA Turma 7A (Joda) Sala do TA 1,2 4.6 12 16
7B Turma 7B (Morgado) JSala do 7B 1,2 4.6 7 22
9A Turma 9A (Mota) Sala do 9A 1,2 47 12 14
9B Turma 9B (Cristina) Sala do 9B 1,2 4.7 18 13
12A Turma 12A (Carolina) | Sala do 12A 1,2 4.8 11 17
128 Turma 12B (Meneses)j Sala do 12B 1,2 48 14 8
12C Turma 12C (Rui} wala RMocturng,| 1.3 48 12 "

gp-Untis Software (Inforarios Software, Lda)

Na figura poderemos ver as colunas para o numero de alunos (masculinos e femininos) a negrito, tal
como uma coluna para o total de alunos. As configuragdes para estas fungdes poderdo ser encontradas
no separador "Imprimir" do botao "Tabela".

Dependendo do tipo de formato, mais fungcdes de impressao podem estar disponiveis.

F |
Escolher Formato Iﬁ

Turmads: 747
Detalhes
Critério
| Estlo |
[ Configurar pag. ]
Tipo de lizta

Cabecalho

Requizsitoz de tempa-horasz/TL - ]

Campos de Dados
Diaz adicionais indeterminados
Prafz da Turma

Req. Profs da Turma = -
Req.tempa-dias ou turhos =

Requizitos de tempo-horas/TL

Cancelar ] [ Ajuda ]

[ ]

Uma descri¢cdo detalhada destas fungbes pode ser encontradas no capitulo seguinte.
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14.8

14.9

Introduzir novos elementos

O exemplo seguinte, mostra-lhe como introduzir novos elementos nos formatos de dados base.
¢ Inicie o Untis, e abra o ficheiro demo.gpn e feche todas as outras janelas (Ctrl - K).

e Abra ajanela standard de dados base para "turmas" ("Dados Base | Turmas").

O asterisco (*) na primeira coluna e na ultima linha (vazia) assinala a linha onde tera de introduzir o novo
elemento.

7B Turma 7B (Morgado) 52

94 | Turma 94 (Mota) 53
98 Turma 9B (Cristina) 54

124 | Turma 124 (Carolina) 55
128 | Turma 12B (Meneses) sv1
12C |Turma 12C (Rui) sv2

x\

-

V

e Coloque o cursor na coluna "Codigo" da ultima linha livre, introduza 8C e confirme com <Tab> ou

<Enter>.

. o g g e
94  |Turma 94 (Mota) 53
8B Turma 2B (Cristina) S4

124 | Turma 124 (Carolina) 55
128 | Turma 128 (Meneses) |
ureme |00 - — ST =

Criou uma nova turma com o nome 8C. Agora introduza os restantes dados, como por ex. "Nome
Completo, Sala, TL por Dia, Intervalo para Almocgo.

7B Turma 7B (Morgado) 52 4 12
94 | Turma 9A (Mota) S3 4 12
9B Turma 9B (Cristina) 54 4 12
12A | Turma 12A (Carolina) 55 4 12
12B |Turma 12B (Meneses) s 4 12
12C | Turma 12C (Rui) Swv2 4 1,3
»[BC [Turma &C SEVT 4 12

Alternativamente, pode clicar no botdo <Now> da barra de ferramentas da janela. O cursor
automaticamente mowve-se para a ultima linha (vazia). Apés introduzir o nome desejado, confirme com
as teclas <Tab> ou <Enter>.

Mover elementos

Pode alterar a ordem dos elementos na janela, através de Drag&Drop. Assim, apds criar o nowo
elemento, na ultima linha, pode depois arrasta-lo para junto das outras com o0 mesmo nome.
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Pretende mover o elemento criado anteriormente 8C no ficheiro demo.gpn para uma nova posigao a
seguir ao 7°B.

¢ Inicie o Untis e abra o ficheiro demo.gpn.
e Abra ajanela de "Dados Base->Turmas".
e Clique na linha do elemento 8C.

e Clique na marca da linha da primeira coluna dessa linha linha, arraste a linha para a posigao
desejada (a seguir ao 7°B) e largue-a.

@ Turmas / Tur b =iE s
x=+U -9
3D X2 20 F 8
(=) ac =l 0o it
4 11 F
Codig| Nome completo Interv Almot
| |7A | Turma 7A {Jodo) 1,2
Drop""' T & |Tuma 78 (orgado) 12
* | % L34 ¥4 Turma 94 (Mota) 12
9B Turma S8 (Cristina) 1,2
124 §| Turma 124 (Carolina) 12
12B §| Turma 128 (Meneses) 1,2
C §| Turma 12C (Rui} 13
Drag! Turma &C 12
Mo

1410 Apagar Elementos
Apagar elementos das janelas de dados base, basta clicar no botdo <Apagar> da barra de ferramentas.
Alternativamente, pode clicar sobre o elemento que pretende apagar e apagar através das teclas Ctrl-X
K
1.4.11 Alterar o nome dos elementos

Alterar o nome de um elemento, pode ser feito através de duplo clic no cédigo do elemento. Aparece
uma janela onde pode alterar o nome desse elemento.
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1.4.12

@ Turmas / Tur

b == =]
XU A o B ~
D <% 2108 O % e
B : -
i 5 0 Tuma
g Marcado [M] Madificar Alunos I8
1§ | 3
Caodig | Nome completo Sala | Interv.Almoc| Feminin| Masculi| Texto
7A  |Turma 7A (Jodo) 51 1,2 12 16
7B Turma 7B (Morgado) g2 1,2 7 22
84 |Turma 94 (Mota) 53 1,2 12 14
9B Turma 8B (Cristina) 54 1,2 18 13
124 [Turma 124 (Carolina) L 1,2 11 17
Turma 12B (Menezes) SV 1.2 14 8
Turma 12C (Rui) Sv2 13 12 11
r} Turma 8C SEVT 1,2
) - —
| Abreviatura -
lich\| — 1
L0 Cédigo
Clic!
: Turma 8C Mome completo
[ Ok ] I Cancelar I

Alternativamente, clique no elemento que pretende alterar e depois no botdo <Modificar>.

Mudar de elemento com as setas

Existem varias formas de circular entre os elementos na parte superior da janela de dados base. Quer
atraves das setas colocadas ao lado do campo "Nome", ou colocando o cursor dentro do campo
"Nome" e depois utilizar as teclas <Page Up> e <Page Down> ou ainda pelas setas para cima e para
baixo.

2a ;l/
=

Outro método para apresentar um elemento especifico € introduzir o nome do elemento no campo do
nome (branco).

Copiar dados
Utilize a fung&o copiar para exportar os dados para outros programas, tais como excell ou word.
¢ Inicie o Untis e abra o ficheiro demo.gpn.

e Abra ajanela standard de dados base para professores ("Dados Base | Professores").

e Seleccione os professores Callas e Nobel (sombreando os nomes).
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1413

@ Professores / Pro E] E@

BREDxs 2lF«8 & &

B = 26000Valr [ Profess

[
] do [M ifi
o i
[T 1gnarar (1)
[l an Pird
P m L

Cédig| Nome cumpletn|5'.ala |Fur|13 |TL por di||nterv.AIm|
Pl [José 0,3 25 12
b |F2 P 0
P3 0
s B

PS :
e : T
7 e
" |pe  |cadihe 0,1 47 13
| |Pe |Madalena 0,1 47 12
| |r10 | curie 01 47 13

21
?

e Copie, utilizando as teclas Ctrl - C.

e Abra o seu word e utilize a fungéo <Colar> ou (Ctrl - V) para inserir os dados...

Acabou de copiar os professores seleccionados nos dados base para o word.

g Codigo | Nome completo | Sala | Furos |TLpordia | Interv.Almogo

B P2 [Filipe 01 4.6 12

P3  [Cristina 01 47 12

P4 [loio 01 46 13

PS5 |Hemano 01 16 12

P6  |Callas 01 46 12

P7_ [Nobel 01 46 12

Dewe ter copiado o seguinte:

e Os elementos seleccionados e,

e 0s campos mostrados na janela pertencentes a esses elementos (pela ordem em que estdo
apresentados na janela) e os cabegalhos das colunas.

Os campos séo individualmente separados por espago em branco <Tab>.
As funcgoes da barra de ferramentas

As barras de ferramentas de cada janela de dados base estao localizadas no topo da janela. Esta barra
de ferramentas € flutuante, ou seja pode muda-la para outro lado da janela ou coloca-la noutro lugar
qualquer do seu ecra. A presente secgdo descreve as diversas fungdes existentes na barra de
ferramentas dos dados base.
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1.4.131

1.4.13.2

1.4.13.3

1.4.13.4

=)

BHED x
% 21H ¥

Ajustar dimensoes da janela

Ajustar dimensoes da janela
Esta fungao permite-lhe ajustar automaticamente a dimensao da janela.
Com o primeiro clic no botdo <Ajustar dimensdes da janela>, a janela ajusta-se para

visualizar toda a parte da tabela com os campos de dados. O segundo clic ajusta a janela a
parte superior da janela, e um terceiro clic retorna a janela a dimensao original.

[

As fungdes podem também ser utilizadas através dos seguintes atalhos:
Alt-  clic Ajustar tabela da janela

Ctrl - clic Ajustar o formulario da janela

Esc - clic Retorna ao tamanho original

Veja o exemplo no capitulo "Todos os dados base".
Tabela

Tabela

Pode encontrar informacgao detalhada sobre esta funcionalidade no capitulo "Formatos de
Dados Base".

¥

Novo
Novo

Utilize este botao para introduzir um novo elemento na janela. Por favor veja informagao
mais detalhada no capitulo "Introduzir novos elementos" em "Formatos de Dados Base".

O

Apagar elementos

Apagar Elementos
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Utilize esta fungao para apagar o elemento activo. Apague uma parte do elemento utilizando
as teclas de atalho Ctrl - X.

K

1.4.13.5 Modificagao em série

Modificagao em série

Esta funcio permite-lhe substituir ou introduzir novos dados para todas as linhas de uma
determinada coluna, apenas com um clic do rato.

Introduza o conteudo antigo que pretende substituir no campo "Conteudo anterior" na janela
de modificagdo em série e 0 novo conteudo no campo "Novo conteudo". Quando clicar em
<OK>, as alteragdes sao aplicadas a toda a coluna. Os dados seleccionados habitualmente
contém todos os dados do campo. Active a opgao "A toda a base" para aplicar as alteragdes
a todos os elementos da escola. Ao contrario active apenas a opg¢ao "Elementos marcados”
caso pretenda substituir os elementos previamente marcados com o rato.

¢ Inicie o Untis e abra o ficheiro demo.gpn.

e Abra o formato "Dados Base | Salas" e coloque o cursor na linha da sala S1 em sala
alternativa.

¢ Clic em <Modificagdo em Série>.
Desta forma abre a janela de modificagdo em série. O campo "Conteudo anterior" ja contém
a sala sugerida como alternativa S2.

¢ Introduza "S4" no campo "Novo conteudo" e clique em <OK>.

&2 Salas / Sal b (===
=+ U r-%

BRFED Xz 21H -
Codige |MNome completo Sala alternat. Import.Sala
GIMA1 Ginasio 1 GIM2 4
GIM2 Gindzio 2 GIM1 4

r

LFI31 | Lab.Fisica 1 Modificagao em séne | 23 .|1
SEVT Sala EVT
scov [SmEmeEEl ||
SOF1 Oficina 1
S1 Sala do 7A 52 52 Movo conteddo
52 Sala do 7B 53
=3 Sala do 9A s4 Toda aBaze Elementos marcados
54 Sala do 9B 85 =
> |SE- Sala do 124 m | Ok | | Cancelar | | Ajuda
SVl |Salado 128 51 ) . |
Sv2 Sala RNocturno 53 2

Contetda anterior




[ Meodificacdo em série |£|1
51 Contedda anterior
54 Maovo contenda
Toda a Basze Elementos marcados
| k. | | Cancelar | | Ajuda |

A sala alternativa para a sala S1 sera alterada de S2 para S4.

A fungao <Modificagao em série> pode também ser utilizada para dados binarios:

e Abra o formato "Sala-B" através do exemplo seguinte em "Dados Base | Formatos dos
Dados Base ".

e Abra o botéo "Tabela".
e Active o campo "Marcado (m)" e active também a opgéo "Selecgao".

¢ Introduza as letras "Sa*" na linha "Nome completo” na coluna "Critério" e clique em
<OK>.

O novo formato ira apenas mostras as salas comegadas por "Sa" no ficheiro demo, isto séo
as salas da escola (ver figura).

‘ % Seleccio / Sal-B [E=R[EoE FxT| ‘
AN

Cadigo | Nome completo Marcado (M)
Salado 7B

Sala do 94

Sala do 9B

S5 Sala do 124

SVt Sala do 12B

Por favor tenha em atenc&o que a coluna Critério € sensivel a mailsculas e minusculas.

e Coloque o cursor no campo marcado "Marcado" e clique no botdo <Modificagdo em
Série>. Deixe o campo "Conteudo actual vazio e escreva uma "x" no campo "Novo
Conteudo".
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1.4.13.6

| Meodificagcdo em série |£|1
Conteida anteriar
) Meovo conteddo
[] Toda a Base [] Elementas marcados
[ 0k, ] [ Cancelar ] [ Ajuda

e Cliqgue em <OK>.

Todas as salas estdo agora "Marcadas (m)".

e Desactive o campo "Seleccao" no botdo "Tabela" e clique <OK>.

| P Seleccdio / Sal-B [ [ = ]3] -
EFHED x g 28

Codigo |Mome completo Marcado (M)
GIM1 Gindsio 1
G2 Ginasio 2
LFIS1 Lab. Fizica 1
SEVT Sala ENT

seDv | SEBEGUENGEIN
S0OF1 Oficina 1
31 Sala do TA
ES Sala do 78
53 Sala do 84
54 Sala do 9B
35 Sala do 124

AT Sala de 128
e Sala RNecturno

DDHHHHHDDDDDDD

O ecra apresenta agora novamente todas as salas da escola (ver figura).

Ordenar

Ordenar

A fungao de ordenar os elementos da janela pelos conteudos dos campos. Enquanto esta
funcao estiver activa, a coluna esta rodeada por uma linha vermelha. Se clicar novamente a
ordenacéo volta a forma original.

2l

Se clicar noutra janela de dados base ou aulas enquanto a fungéo "Ordenar" estiver activa,
ird aparecer uma mensagem se pretende reter a nova ordenagao. Clique em "Sim" caso
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pretenda que o programa altere os dados internamente e aplique a nova ordenagao as
outras janelas.

?ﬁTurmas;’Tur [=][= =]

FHHEDx% 2B O % Y% 2

Codigo |Nome completo Sala Disc tetri/dia |Interv Almoco|TL por dia | Alunos&
128 |Turma 12B (Meneses)  SV1 4 12 43 H
12C | Turma 12C (Rui) Sv2 4 13 Y 23
94 Turma 34 (Mota) 53 4 12 a7 %

»[7A Turma TA (Jofo) 51 4 132 45 28
124 Turma 124, (Carclina) 55 4 1.2 43 28
7B Turma 7B (Morgado) 52 4 1.2 46 29
9B Turma 9B (Cristina) sS4 4 12 a7 3

*

Nota:

Outra ordenagé&o possivel no Untis sera descrito em detalhe no capitulo Ordenar elementos
em "Formatos de Dados Base".

1.4.13.7 Campos Preenchidos

Campos Preenchidos

Esta fungéo activa para visualizagao todas as colunas da janela que tenham informagao em
alguma linha ou elemento. Ajuda a verificar se existem no ficheiro, dados dos anos
anteriores que ainda sejam pertinentes. Com outro clic no botao volta a situagao original.

(5)

[ Foiscgionesoe ClICI ST )

EEDxzfolH« ¢

P4
3
(=) EmRr = 14000Velo 4
P b
Codigq| Nome completo | Sala | TL a fa (H)
[ 3 EMRE" Educacio Moral Re .
% Disciplinas / Dis. ==
B0 x 3w aEE © ¥3 0

[~ ewrc 000V [ rcpinn s [ Ve | S

Doprtament T semanas Factor [T sem Vaires| @ Simboes]

Mathematk
Geografia 2
Biologia
Fisica

Educacdo Nusical
Educ Visusl

Desenho Técnico
Oficinas d'Arte

Cozinha

5 i o e s 5 5 e

1.4.13.8 Fixar Elemento

Fixar Elemento
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Quando esta fungao estiver activa (ou seja, quando o botao estiver pressionada para dentro),
a janela fica fixa no mesmo elemento e ndo se deixa afectar pelas outras janelas.

]
¢ Inicie o Untis e abra o ficheiro demo.gpn.

e Abra a janela de sala dos dados base ("Dados Base | Salas") e um horario de salas
("Horarios | Salas").

¢ Mude de uma sala para outra (S1-> S2 -> GIM ....)

O elemento activo nos horarios (S1-> S2 -> GIM ...) sera também apresentado na janela de
salas dos dados base simultaneamente.

e Seleccione a sala S2 na janela de salas dos dados base e clique no botdo <Fixar
elemento>.

¢ Mude no horario de uma sala para a seguinte e assim sucessivamente (S2 -> GIM ->
LFIS1...)

Clic! Clic! Clic!
| ?}iSE‘ﬂrSa\a EVT Horarios (Sall) = (B R |
[ O (E[E)E B 2
SEVT T = o -E:
: e :

SG |TE [QA | QI | SE | SA

ol oo s|wlpa

o

° | Prof, Disc| Tur|Hora|Alun. Texto |Acasal| Tex

*
=
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1.4.13.9

T Salas/ Sal @

B4 D x5 A Hed®
BE o st
[T Marcada M) Fljl

< | 1 [}

Codigo | Mome completo Sala alter | Marc| Capacidade
GIM1 | Ginasio 1 GlMz
GIMZ | Ginasio 2 G
LFIS1 |Lab.Fisica 1

» Sala EVT
SEDV

SOF1 | Oficina 1

S1 Sala do TA 32
s2 Sala do 7B S1
S3 Sala do 94 S1
54 Sala do 9B S1
S5 Sala do 12A 51
31 Sala do 128 S1
SW2 |Sala RNocturno S3

OoooQo

36
30
32

OOEEEEEOD

*

Como pode ver, a janela de salas dos dados base nao é afectada ao clicar nos horarios das
salas.

Requisitos de Tempo

Requisitos de Tempo

Esta funcio permite ao utilizador introduzir os requisitos de tempo. Os requisitos de tempo
dos elementos vao de "-3" (completamente bloqueado) até ao "+3" (tempo lectivo que deve
ter aulas). Desde que os requisitos de tempo se tornaram importantes para os elementos
dos dados base e aulas, foi criado um capitulo inteiro sobre este tema, "Dicas dos
Utilizadores".

1.4.13.10 Horario Turma

Horario Turma

O botao <Horario Turma> apenas esta disponivel na janela de turmas dos dados base
"Dados Base | Turmas" (em mais nenhuma janela).

Esta funcdo serve para dividir os dias de aulas de cada turma em tempos lectivos de
noventa minutos ou de quarenta e cinco minutos. Ou seja, pode indicar para cada turma a
que horas do dia pretende que sejam colocados os blocos duplos e os tempos simples
Pode ainda ser utilizada para evitar aulas no ultimo tempo lectivos por motivos de
transportes dos alunos, etc...
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Na janela Horario-turma, pode:
e Colocar TL Duplos
e Colocar TL simples

¢ Impedir que as aulas teminem a determinados TL do dia.

Se, por exemplo, desejar que aos dois primeiros blocos de noventa minutos do dia (de toda
a semana) apenas sejam colocados pelo programa TL duplos (90 minutos), como na figura-,
seleccione os tempos lectivos desejados e clique no botdo <TL Duplos> (1).

Se desejar que os tempos lectivos simples (45 minutos) apenas possam ser colocados a
determinados tempos lectivos do dia (semana), utilize o correspondente botdo <TL
Simples> (2).

Nota:
Tenha em atengdo que é preciso permitir que haja suficientes tempos lectivos duplos por
dia no campo "TL Duplos da janela de aulas de turmas.

Utilizando o bot&o <N&o> no "Ultimo TL" pode determinar quais os tempos lectivos em que
as turmas nao poderao ter aulas nesse dia (3). Isto € importante quando os alunos tém
transportes a horas determinadas na escola, para que a optimizacdo tenha isso em
consideracgao.

Nota:
Pode utilizar o botdo <Copiar> se desejar copiar estas configuragdes para outras turmas.

?3? Horério Turma / Tur-58 El@l

128 = Turma 128 [Menesss)

Langamento | Substituigdio

Ukime TL Langamento

[ Mo 9 | TL duplog q | Copiar 9‘

| Sim | | TL Simples
| Indiferente

"= Um intervalo ndo pode partir um Bloco de 907

1 2 3 4 5 B 7 8
000 255 960 10.45 11.40 12,35 13.30 14.25
845 940 10,35 11.30 12,25 13.20 1415 1510

Segunda 2 ) 2 2|

Terga
Quarta
Quinta
Sexta
Sdbado

raffrafrafiral

SLLLLL

raffrafrafraflrol
rafl o rof roflrof

| QK H Cancelar || Aplicar || Ajuda |

O horario apresentado na figura, corresponde a estas configuragdes que realizamos
anteriormente.
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r

% 12A - Turma 12A (Carclina) Herérios (TurlA) = | =[]
A } i} vn Ll
A & o (Be)ad B 27 %oy
Segunda Terga Quinta
1 8.00
8.45
HIST P2 55 |BIO P9 55 POR rs 52 G0
2 8.55
9.40 :
GIM - *QUI. Ps
9.50 GEO P11 55 .
3 2% ﬁ FIS P2 LAIS|FIS P2 LFiS [pepis OFA P4 Mat P1 e
4 10.45
11.20 OFA. P4
POR P4 &2 ING Po 55 Qa3 3o
5 11.40
12.25
6 12.35
13.20
13.30
8 14.25
15.10

1.4.13.11 Cor do elemento

Cor do elemento

Este botédo pode ser utilizado para colorir o elemento com uma cor de fundo nou cor de letra.
As cores atribuidas sao apresentadas no ecra, (mas nao na impressao!), As cores aplicam-
se as janelas de horarios e de aulas e na impressao dos horarios.

<

Dica
Pode atribuir a mesma cor a varios elementos simultaneamente se o0s seleccionar
previamente e depois clicar no botdo <Cor do elemento>..

Se pretender visualizar os horarios com cor no ecra, mas nao na impressao, seleccione a
opcao "Imprimir a preto e branco" através das <Configuragdes do horario> na respectiva

janela de horério.
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& salas / 5al P (===
BHEDrs 218 & &%
Codig| MNome completo Sala atternat. | Import.Sala | Marcado (M)
GIM1 |Gindsio 1 Gz 4
GIM2 |Ginasio 2 GIM1 4
LFIS1 | Lab.Fisica 1 3
SEVT| Sala EVT 3
SEDV 4
SOF1| Oficina 1 4
51 Sala do TA s2 2
Sz Sala do 7B S3 2
S3 | Sala do 9A sS4 2
S4 Sala do 9B S5 2
S5 |Salado 124 LFIS1 2
Sv1 | Salado 128 Sv2 2
52 | Sala RNocturno SV 2

»

1.4.13.12 Defini¢oes

1.5

1.5.1

1.5.1.1

Definicoes
Utilize o botao <Definicbes> para alterar o tipo de letra, tamanho e estilo, etc.

2
24

Dados Imprescindiveis

Para produzir "bons" horarios € necessario preencher mais alguns campos. Contudo, para produzir
horarios basta que os elementos tenham o Cdédigo dos dados base.

Atengao Recomendamos que se ndao dominar ainda bem o programa, ou a utilidade dessas
informagdes nao sejam claras, entdo ndo preencha ainda porque mais tarde pode entao defini-las.
Informagdes inadequadas ou desnecessarias podem limitar muito os horarios.

Indique apenas as informagdes imprescindiveis.
Parametros Comuns

Em seguida iremos descrever os parametros comuns a todos os dados base:

Campos editaveis

Codigos

Os cddigos sao uma abreviatura especifica (nhomes) utilizado para identificar no programa os elementos.
Tem de introduzir um cédigo para cada elemento.

Nota:
Em principio, nada o impede de atribuir o mesmo cédigo a dois tipos diferentes de elementos, ou seja
por exemplo, atribuir o cédigo 7A a turma e 7A a Sala, contudo recomendmos vivamente que nao o
faca. .

Os cddigos séo sensiveis as maisculas e minusculas, o programa destingue estas duas situagées,
pelo que seria possivel introduzir o codigo 7a para uma turma e o cédigo 7A para outra turma. Contudo,
nés recomendamos que néo o faga. .



68

1.5.1.2

@ Professores / Pro 3 =N Fom| |

BEHED x 2 21F 8

=) 20001 =1 17,000 Yalor)
Marcado (M) | Modificar |
Ignorar [[)
Fizar ]
N W Imprim.[N] RequiziTempo J
(" Waiia Callas Mome completo )
Partugugs - GR/ 300 | Tento
Orientador de Estagio  Descricgo
Simbolo estatistico
N /
« I 3

Nome completo

Introduza neste campo um nome mais completo que identifique bem o elemento. Este nome ira
aparecer nas impressodes. Este campo é opcional mas recomedamos que o preencha.

Texto
Pode introduzir para cada elemento um texto identificativo e mais descritivo do elemento.
Descrigado

Descrigdes sao dados base com os seus proprios codigos e nomes completos. S&o particularmente
Uteis quando a mesma designagéo se aplica a varios elementos ou aulas. Pode especificar se quiser
que a descrigdo aparega na impressao (por ex. para identificar toda a componente nao lectiva).

Simbolo Estatistico

Pode introduzir em simbolo estatistico, nUmero ou letras separados por virgulas em varios elementos.
Além disso, estes simbolos permitem-lhe criar categorias bem definidas para os seus elementos. Por
favor veja o capitulo "As fungdes de Selecgao" p.38 para mais detalhes.

Caixas de activacao



Dados Base 69

@ Professores / Pro E] EI@

BlHED x 8 2L F ¥

(=) 3000 =1 17.000 Yalor
("] Marcado (M) Modificar

[ lgnorar 1)
[ Fikar ()

[ W Iemprinn. (M) RequisiTempa

Maria Callas MNome completo

Portugués - GRS 300 Tewto
Orientador de Estagio  Descrigio

Simbalo estatistico

4 LU F

Marcado (m)

A caixa de activagao "Marcado (m)" pode ser activada para qualquer lemento. Utilize este simbolo para
determinadas fungcdes como por ex. na impressao de horarios, ou dados base ou para a fungao de
modificagdo em série quando deseja alterar apenas alguns elementos (marcados) (ver figura seguinte).

B Professor =

MNome completo
Filipe

F2 Cristina

JoZo

| @ Professores / Pro b =lieEs |
EHED <z 2lB«a8 &1

Cadigo | Nome completo| Ma nu
P2 |Fiipe o
P3 |Cristina Hod
P4 |Jodo

PS5 |Hermano

P& |calas

P |MNobel

P& |Cadihe

PY  |Madalena

P10 |Curie | I

B |300.01 | Maria Callas

71

]
» B I Ciitério |
D N—— |

Praofessor 1712

*

0K Cancelar

e

Tipo de lista

Campos de Dades -
Imprimir apenas alteraiies depois de

01011970 B+ 000000 |5

Cabegaha

Ignorar (i)

Aulas que tenham elementos assinalados com o simbolo "Ignorar" serdo ignoradas na optimizagéo e
nao serao colocadas nos horarios. Contudo o seu valor sera tido em consideragao no somatoério das
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1.5.2

1.5.2.1

horas semanais quer de turmas quer de professores.

Alguns interfaces de import/export podem nao admitir elementos assinalados com "Ignorar".
Fixar (X)

Aulas contendo elementos assinalados com o simbolo "Fixar" ndo serao alterados do horario, ainda que
faga optimizagoes.

Nao Imprimir (N)

N&o Imprimir. Quando um elemento é assinalado com o simbolo "Nao Imprimir (N), os horarios e as
aulas destes elementos nado serdo imprimidos.

Requisitos de Tempo(2)

Este campo nao é editavel. A sua activagao é automatica sempre que o elemento tiver requisitos de
tempo introduzidos.

Parametros especificos

Dependendo do elemento dos dados base apresentados no ecra, o programa oferece-lhe varios
parametros diferentes de configuragdo dos elementos:

Salas

Sala Alternativa

Uma sala alternativa € uma sala com as mesmas caracteristicas da sala desejada e que o Untis pode
utilizar como alternativa, caso a outra ja esteja ocupada. Por favor veja o capitulo "Ciclo de Salas" para
mais informagdes sobre as salas alternativas.

Sala
LFI51 Sala altemat
2 Import.Sala
Deslocada
Capacidade da sala
Departamento
Zonas (vigldncia intervalos)

Nome extemo

Importancia da sala
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1.5.2.2

A importancia da sala da uma indicag&o ao programa da importancia que a sala tem para uma aula ser
l4 colocada.

e Importancia da sala 0: O Untis pode colocar as aulas nos horarios quer a sala base ou a sala
alternativa ja estejam ocupadas (colocar sem sala, Util para aulas que n&o precisem de salas
especfificas).

e |mportancia da sala 4: A aula s6 pode ser colocada nos horarios, caso a sala base ou uma das
salas alternativas estejam disponiveis.

e |mportancia da sala 1-3: s&o niveis intermédios entre 0 e 4.

Atencgao:

Por favor tenha em atengao que a atribuigao de salas é afectada ndo apenas pela importancia da sala,
mas também pela "Optimizagéo de salas". Por favor leia o capitulo "Ciclo de salas" no manual "Dicas
ao utilizador".

Deslocada

Existem por vezes aulas a docorrer em salas demasiado longe do edificio principal da escola, para
serem alcangadas durante os intervalos. Introduza os valores 1 a 9 em todas as salas deslocadas do
edificio principal e apenas no caso do intervalo ndo chegar para se deslocarem até la, uma vez que as
horas de entrada e saida sao diferentes nestas salas, pelo que o Untis reserva 1TL para depois
woltarem. Dewe utilizar as letras A a E no caso das horas de entrada e saida nas salas deslocadas
serem iguais as do edificio principal e o Untis reservar 1 tempo lectivo para se deslocarem para la. Ver
capitulo Salas deslocadas".

Capacidade da Sala

Capacidade da sala. Aqui pode introduzir a capacidade maxima de alunos para a sala.

Por favor leia o capitulo sobre "Capacidade da sala" no manual "Dicas do utilizador" antes de usar a
fungao de capacidade das salas.

Departamento.

Departmento. As salas podem ser atribuidas a departamentos especificos. Estes detalhes servem para
impressao de horarios ou listagens de salas para cada departamento.

Vigilancias de Intervalos

Aqui pode inserir mais de dois espagos por sala a serem vigiados. Estas informagbes apenas sao Uteis
se tiver o modulo de vigilancias de intervalos.

Turmas

Os dados de turmas estao ordenados em separadores, dependendo dos mdodulos que tem.

1.5.2.2.1 Separador "Turmas"

Masculino/Feminino

Estes campos permitem-lhe introduzir o nimero de alunos masculinos e femininos na turma. As duas
figuras s&o activadas automaticamente e apresentadas na janela.
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Tuma | Hordrios I Valores ‘

Aunos Director de turma
16 Masculino Alizs-{Nomes ahtemativos)

12 Femining Pl.Estudos/Curmiculo

28 Alunos Abreviatura do ano anterior

Perioda Departamenta
Inicia Nivel de Ensino

Fim Escola afecta

Separador
Turmas

Estas duas informagbes apenas serdo Uteis com a fungdo da capacidade das salas. Pode encontrar
mais detalhes sobre a "Capacidade das salas" em "Dicas ao Utilizador".

Director de Turma

Podem ser introduzidos os Directores de Turma para cada turma. Este campo € utilizado na impressao
dos horarios das turmas (apresentagao no cabegalho) e listas de directores de turma em Substituigcbes
e alguns programas ("Ficheiro | Import/Export | ...").

Alias (nome alternativo)

Por vezes, é necessario utilizar nomes alternativos em wez dos nomes originais. Por exemplo
impressdes para o Ministério da Educagao e exportagbes para outros programas.

Nota:

Os nomes Alias podem também ser atribuidos a grupos de turmas, por ex. "12ABC" para
"12A+12B+12C".

Os nomes Alias podem ser introduzidos ou directamente no elemento ou no menu "Dados Base | Alias
(Nomes alternativos)".

Plano de Estudos

O Plano de Estudos é uma ferramenta muito Util na distribuicdo de senigo das aulas no madulo
"Aulas". Esta fungéo apenas pode ser utilizada em conjunto com este médulo.

Abreviatura Ano anterior

O nome da turma no ano lectivo anterior € necessario para utilizar esta fungao<Abreviatura Ano
Anterior>. Introduza 0 nome da turma no ano lectivo anterior que sera atribuido ao mesmo professor
novamente. A fungéo "Professor do Ano Passado”

Departamento.

Departamento. As turmas podem ser atribuidas a departamentos. Esta fungao é apenas informativa e
permite que os horarios e/ou listas de turmas possam ser imprimidas para os respectivos
departamentos. Esta fungao & particularmente Gtil quando se trabalha com o médulo "Horarios por
Departamento”.

Nivel de Ensino

Esta fungao € util em conjunto com o modulo de aulas, alunos e cursos.

Escola afecta

Para utilizar com determinados interfaces de import/export.
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1.5.2.2.2 Separador Horario

| Tuma | Horarios | Valores|

§1 Sala fca Tuma,/Prof [ {P) s&0 pemitidos furos

Grupo de tummas [ {F) dias de aulas ndo seguidos

[ (M) Intervala almogo = furo

12 Amogo minméx [ {H) 58 num tumo do dia

46 TLpor dia min,méx [C] ()Manter colocagdo
4 Discip tedricas max/dia
2 M&x discip tedricas sequidas Turma modelo (impr. hordrios)
Max. aulas diferentes por dia Separador
Horérios

Sala Fixa

Esta fungao permite-lhe atribuir a sala base a cada turma. Por favor veja o capitulo "Sala alternativa" em
"Dicas do Utilizador" para mais detalhes sobre turmas sem sala fixa.

Grupo turmas

Este campo foi criado apenas para os professores da Austria, escolas secundarias Inglesas, ginasios
Belgas e Alemanha onde os alunos podem escolher entre areas curriculares.

Por favor ndo insira nenhuma informagéo neste campo, caso nao tenha a certeza do seu efeito. Veja
mais informagdes sobre grupos turmas em "Dicas de Utilizador".

Almo¢o Min, Max

Esta fungcao permite-lhe especificar a duragdo do almogo, minimo e maximo para cada turma.

Para intervalos de exactamente 45 minutos, ou seja um tempo lectivo escreva "1,1". Se quiser que o
Untis reserve para o almogo 45 no minimo a 90 minutos no maximo, entao escreva "1,2". Se nao for
preciso hora de almogo deixe em branco ou escreva "0,0" e active a opgao "(M) Intervalo de
Almogo=Furo".

TL por dia Min, Max

Especifigue o nimero minimo e maximo de tempos lectivos / aulas que devem ser colocados por dia,
por turma.
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Por exemplo, introduza "4,6" numa turma que pretende que tenha no minimo 4 tempos lectivos e néo
mais do que 6 tempos lectivos por dia.

Discip. Tedricas Max/dia

Pode activar as disciplinas tedricas nas disciplinas. Utilize este campo para introduzir quantas
disciplinas tedricas podem ser colocadas no maximo por dia.

Max. Discip. Tedricas seguidas/dia

Esta funcdo determina quantas disciplinas tedricas podem ser colocadas seguidas num dia.

Max. aulas diferentes por dia

Alguns paises (em particular aqueles onde ha aulas o dia inteiro) apenas permitem um nimero maximo
de disciplinas diferentes que podem ser colocadas por dia numa turma.

Pode introduzir o valor "max. de aulas diferentes por dia".

(Este campo tem a sua propria ponderagéo. Veja a secgao Ponderagbes no capitulo Optimizagéo de
horarios ).

Turma Modelo

Introduza uma turma modelo, para componentes de turmas separadas caso, pretenda imprimi-las juntas
num unico horario. Por favor veja o capitulo "Turmas modelo" em "Dicas do utilizador" e o capitulo sobre
"Varias turmas num horario" em "Apresentagao de Horarios" para mais detalhes.
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B & &« [9%)ed F X7 % o
[=] Periodo Comparagdo de horarnios -

UM | [ Periodo——
= jg092008 - = B [ctivado [

37 T.Lect.Semanais
0 TL n&a calocados 14-03-2009 - 2-07-2010 [ 156 os hordrios alterados, -

Segunda Terga Quarta Quinta Sexta

8:15
2:00

9:00
945

10:00
10:45

10:45
11:30

11:45
12:30

12:30
1316

13:30
1415

14:18
15:00

B0 x5 A EE D G MR

Cadigo | Nome completo |Saia ‘Turma modelo -
BMA28 | CEF TIPO 2 - MECANICA AUTOMOVEL H2
1TOE  |Profissional ORGANIZACAD DE EVEN E28

1TEl Profissional Equipamento Informatico  G38
1TAl Profissional de Apoio & Inféncia AT
ATCH Profissional de Técnico de Comunicag AS
1TCc2 Profissional de Técnico de Comunicag G393
216 PROFISSIONAL GESTAQ AB
NG PROFISSIONAL DE INFORMATICA DE ' G39
2 Profissional de Turismo

2TOE Profigsional de Técnico de Org de Eve

316 Profissional de Técnico de Gestio

3nG Profissional Técnico de Informartica G

ELL PROFISSIONAL DE TURISMO

AlD
Al

AE

G39
A0
B16
B1S
Bi4
B17
Biz
B1g
At

7oAM oA
7oM TOAM,7°N,72A, T2AR, 7°AZ 7°CS)|
7oA ToAM,7°M,75A, T2AR, 7°AZ 7°CS|
TAR ToAM7°M,7°A TeAR 7°AZ oS ]
7oAZ ToAMToM,7°A 72AR 72AZ 7ocs ]|
7°cs AN, 7°H,7°A, T°AR T°AZ,

3TF

3TAS | PROFISSIONAL DE ACGAO SOCIAL AT
CENCIAS SOCIAIS E HUMANAS RECC F28

IIEEEEEEEEEEEEEEEEEEEE

1.56.2.2.3 Simbolos

(P) Sao permitidos furos

Regra geral, Furos ndo podem existir nas turmas de modo nenhum. Possiwveis excepgdes de furos s6
em turmas ficticias ou virtuais que se usam para planificar reunides ou vigilancias, e entdo deve activar
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esta opgao.

(F) Dias de aulas nao seguidos

Utilize esta fungao para turmas que nao tém aulas todos os dias (part-time), pelo que é desejavel que
nao sejam em dias consecutivos.

(M) Intervalo de Almogo=Furo

A hora de almocgo vazia, conta como furo nas turmas. Quando esta opgéo esta activa, a optimizagéo vai
tratar a hora de almogo como furo, ndo desejavel. Efectivamente cancela a hora de almoga.

(H) S6 num turno do dia

Esta funcao garante que as aulas sado colocadas apenas num dos turnos do dia, ndo nos dois (s6
manha ou s6 tarde), ou seja o Untis s6 coloca aulas ou de manha ou de tarde.

(Y) Manter colocagao

Active esta opgao caso pretenda numa nova oprimizagao que o Untis mantenha as horas ja colocadas
de entrada e saida da turma, assim apenas pode alterar as horas intermédias.

@ 12C - Turma 12C (Rui) Horarid| b [ = || & |5

] S B (B4l 8,

DES

|l &l w| | =

FIS
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. @ 12C - Turma 12C (Rui) Horari4| b [ = || & |5 |
2 o [ 43 =,

SG | TE (QA | QI | SE | SA

ol ~No| | || =

A grelha semanal mostra as opgdes de colocacao permitidas para utilizar na optimizagao
seguinte, onde a opgao simbolo Y esta activa (o ultimo da manha é o TL 5 e o primeiro da tarde é o
6TL).

Isto significa que na proxima optimizagao nao € permitido colocar aulas fora do intervalo de entrada e
saida, nos furos. Esta fungédo deve apenas ser usada quando as aulas de professores e turmas devem
permanecer inalteradas a fim de assugurar as actividades extracurriculares nos novos horarios.

Aviso!
Esta fungéo limita gravemente a geragcdo de novos horarios (optimizagéo) pelo que deve ser evitada.

1.5.2.3 Professores

1.5.2.3.1 Separador Professores

Professor | Horérios | Valores I Habiltagio | Comeccao valor I Subst. I Vigi&ncia de interv|
Maestra Situagdo Profissional Mlias-{Nomes [ masc.
Maria Nome Préprio Data de nascimento [Clfemin.
EI/N? Processo Escola afecta
Grau Académico Data de entrada
GEF17 Departamentol(s) Data de saida
arist@teacherem  E-mail Horas Prof. Texto 2
Nimero de telefone N2 Pessoal 2
Separador
Telemovel Nome extemo Professores

Situacgao Profissional



Este campo é para fins informativos apenas, e s6 afecta a impressao ou exportagao.

Nome préprio

Introduza o primeiro nome do professor. O Untis utiliza esta informagéo em varias impressoées de
horarios ou listas.

BI/N° de processo

Introduza o nimero de BI/NUmero do processo apenas se for ncessecario para impressao ou
exportagcao de dados.

Grau Académico

Utilize este campo para caracterizar o professor quanto ao seu grau académico...

Departamento(s)

Pode atribuir um ou varios departamentos a um professor. Esta fungéo é particularmente util na
impresao de horarios por departamento caso tenha o modulo "Horarios-Departamento”.

Email

Utilize este campo para inserir o enderego de email do professor.

O email é apenas usado internamente em combinagdo com o médulo Horario-Info . Pode utilizar este
modulo para enviar os horarios e informagdes de substituicdes por email aos professores.

Telefone

O campo numero de telefone é habitualmente utilizado pelos senigos administrativosis (o programa nao
utiliza).

Telemovel

Utilize este campo para introduzir o nimero de telemowvel do professor.

A introdugéo de dados neste campo requer a utilizagéo conjunta do moédulo Horario-Info caso pretenda
enviar (SMS) aos professores como mensagens de texto.
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Alias (Nomes alternativos (segundo nome)

Esta fungao aplica-se aos professores, da mesma forma que nas turmas: Por varios motivos pode ser
necessario utilizar designagdes standrds (comuns a outras aplicagdes) em vez dos nomes normais.
Podem ser inseridos no elemento ou em "Dados Base | Alias (Nomes alternativos)".

Data de Nascimento
Informacdes apenas Uteis para impressao ou exportagao de dados.

Escola afecta
Apenas se aplica na impressao e na exportagéo de dados.

Data de entrada

Data de saida

Este campo é apenas informativo e apenas afecta a impresséo e exportagao de dados.
Horas do Prof

Este campo é apenas utilizado na Alemanha.

N° Pessoal 2

Em alguns paises, os professores podem ter dois numeros pessoais diferentes N° Pessoal 2 é
exportado com os restantes dados.

Masculino/Feminino

Este campo é apenas informativo e apenas afecta a impresao e exportagdo de dados.

1.5.2.3.2 Separador "Horario"

Professor | Hordrios |Va|ores I Habiltagio I Comecggo valor I Subst. | Vigildncia de interv

Saia fica Tuma/Prof [C] (M) Intervalo almogo =furo

12 Amacs min,méx [F1{H) 56 num tumo do dia
(" Martt | =1
46 TL por dia min,méx (] (¥)Manter colocagZ
- [T {R) Mo colocar an 12 & uttimo TL
0.1 Furos min,méx.
Muito importante

5 Mzximo de TL seguidos [F] Semfuros ()

TL marg liv [T Interv p/ almog (B)

[ M&x TL por dia {C)
[ M&x TL consecut. (D)

Cédigo Optimizagio de Profs Separador

Horarios
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Sala Fixa

Utilize este campo para atribuir uma sala fixa a um professor.

Almog¢o Min,Max

Introduza a duragao do intervalos de almogo, minimo e maximo, para cada professor.
TL por dia Min,Max

A informagao neste campo determina o minimo e o maximo de aulas por dia para cada professor.
Introduza "2,6" para um professor que deve ter no minimo 2 TL e no maximo 6 TL por dia. Se deixar este
campo em branco (vazio) autoriza o Untis a colocar os tempos lectivos por dia que entender necessario.

Furos Min,Max

Utilize este campo para especificar o minimo e maximo de furos nos horarios por semana de cada
professor. O campo vazio é equivalente a "0,0".

Max. TL seguidos

Este campo permite-lhe especificar quantos TL seguidos por dia pode cada professor ter antes de um
furo.

TL marg livres

Em escolas com ensino nocturno € desejavel que os professores que tenham aulas a noite e de manha
tenho tempo suficiente de descanso, ou seja se sairem ao ultimo TL da noite ndo entrarem ao 1° TL da
manha.

A grelha semanal de uma escola tem um total de 11 TL por dia. Na segunda-feira, o professor Xtem
aulas até ao TL 9. O valor "4" introduzido no campo "TL Marg Liv' quer dizer que o Untis vai tentar deixar
4TL livres ao professor X entre segunda e terga-feira. Nao havera aulas para o professor Xao 1° e 2° TL
da manha.

Codigo de Optimizagao

O cadigo de optimizagao de professores € importante quando a optimizagéo é realizada utilizando
Professor variavel .
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Pode introduzir neste campo os valores de 1 a9 e as letras de Aa Z

Se introduzir um numero quer dizer que durante a optimizagéo, o Untis pode atribuir a aula a outro
professor que tenha o0 mesmo cadigo de optimizagao

Por outro lado, se introduzir uma letra o Untis altera o professor da aula com outros que tenham um
cadigo de optimizacgao diferente .

1.5.2.3.3 Simbolos

(M) Intervalo de almogo=Furos

O intervalo de almogo pode ser considerado furo. Quando esta opgao estiver activa, a optimizagéo trata
a hora de almogo como um furo nao desejavel, cancelando a hora de almogo.

(H) S6 num turno do dia

Esta fungao garante que s6 podem ser colocadas aulas num turno do dia (manha ou tarde).

(Y) Manter colocagao

Active esta opgao se quiser bloquear ou restringir a colocagao de aulas antes da primeira e depois da
Ultima aula ja colocadas do turno do dia. Isto quer dizer que a préxima optimizagao deste professor ira
ignorar os tempos lectivos fora deste intervalo. Por favor veja o exemplo no capitulo "Dados base |
Turmas".

Os campos "Muito importante" permite-lhe especificar prioridades diferentes nos horarios de cada
professor.

Sem Furos (A)

Active esta opgao para indicar ao programa que deve evitar Furos no horario do professor.

Interv. p/ almogo (B)

Active esta opgao se quiser que o Untis preste especial atengao a atribuigdo das horas de almogo
quando realizar os horarios.

Max. TL dia (C)

Activar esta opgao garante um elevado nivel de correspondéncia com os dados introduzidos em "TL por
dia min,max".

Max. TL consecutivos (D)

Activando esta opgédo assegura um elevado nivel de correspondéncia com os dados introduzidos em
"Max. TL consec. dia". Isto num sé turno do dia.

1.5.2.4 Disciplinas
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1.5.2.4.1 Separador Disciplinas

Disciplina | Horérios | Valores | Subst.|

Departamento Alias-{Nomes
(H) disciplina teérica
[T1{R) Disciplina em TL marginais [ 2) Disc. 2¥ ao dia
[ (F) disciplina de opgéo [ (G) discip. NAD marginal
TL duplos
[]{D} Respeitar TL duplos [1{E} TL duplos ok nos TL com™

[1{P) Sem Vigiancia Antes/Depois Separadgr
[] Atendimento EEs Disciplina

Departamento

Se introduzir as qualificagbes dos professores, e depois introduzir as disciplinas em departamentos,
pode facilitar depois a distribuicdo de senigo. Contudo este campo s6 faz sentido se tiver o modulo <gp-
aulas> .

Alias (nomes) (segundo nome)

E um nome alternativo para as disciplinas: Podem codificar-se os dados antes de exportar as
discplinas.

Também em <Dados Base> -> <Alias (Nomes alternativos)> pode-se introduzir a disciplina.

1.5.2.4.2 Separador Horarios

Disciplina | Hordrios |\c’alores I Subst.|

s1 Sala especifica para a disciplina

0.1 TL &tarde min méx

12 TL semanais min méx
Seq.Disc.Professores

Seq. discip. nas turmas
Separador
Horarios

Sala Especifica da disciplina

Esta funcao permite-lhe indicar que determinadas disciplinas ocorrem em determinadas salas
especificas, tais como por ex. Biologia no Lab. 1, Veja também o capitulo sobre "Ciclo de salas" em
"Optimizagao de horarios" para mais informagoes.
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TL a Tarde (min,max)

O minimo e o maximo de tempos lectivos que podem ocorrer a tarde na disciplina. Utilize este campo
min, max numero de tempos lectivos por semana que a disciplina pode/tem de ser colocada a tarde.

TL por semana (min,max)

Minimo e maximo de tempos lectivos semanais da disciplina. Esta fungao é apenas relevante se utilizar
0 madulo "gp-Aulas" ndo tem importancia na versao standard.

Seq.Disciplnas professores

Os numeros 1-9 direcciona o programa a construir os horarios dos profesores, em que disciplinas com o
mesmo numero fiquem em horas seguidas (tempos lectivos consecutivos). As letras A-F, pelo contrario,
faz evitar que o programa coloque as disciplinas em tempos lectivos seguidos. Por favor veja o capitulo
"Sequéncia de disciplinas" em "Dicas de utilizador".

Seq. Disciplinas Turmas

Os numeros 1-9 direcciona o programa a construir os horarios dos profesores, em que disciplinas com o
mesmo numero fiquem em horas seguidas (tempos lectivos consecutivos). As letras A-F, pelo contrario,
faz evitar que o programa coloque as disciplinas em tempos lectivos seguidos. Por favor veja o capitulo
"Sequéncia de disciplinas" em "Dicas de utilizador".

1.56.2.4.3 Simbolos

((A) Em todas as turmas

Este campo apenas é importante em conjunto com o mddulo "gp-Aulas”.

(H) Disciplina tedrica

Esta opgao serve para categorizar a disciplina como sendo tedrica. Para mais informagdes veja o
capitulo "Disciplina tedricas" em "Dicas de utilizadores".

(R) Disciplina Marginal

Esta opgao serve para categorizar a disciplina como sendo uma disciplina marginal. Este simbolo
assegura que a disciplina é colocada preferencialemente no inicio ou no fim do dia ou do turno. Por favor
veja mais detalhes no capitulo "TL Marginal e Disc. de opgao" on p.308 em "Dicas de utilizador".

(F) Disciplina de opgao

Esta opgao permite categorizar a disciplina como opcional (disciplina ndo obrigatéria). Isto quer dizer
que disciplinas com este simbolo sdo colocadas preferencialmente no inicio ou no fim do dia ou dos
turnos. Por favor veja mais detalhes no capitulo "TL Marginal e Disc. de opgao" on p.308 em "Dicas de
utilizador".

(2) Disc 2X ao dia

Esta opgao deve apenas ser utilizada em circusntancias especiais (excepcionais). Quando esta opgao
esta activa a optimizagéo pode colocar esta aula varias vezes ao dia. Apenas funciona com TL simples
e ao activar esta opgao, desactiva a ponderagédo "Uma disciplina ndo pode ser dada mais de 1Xno dia"
e "Evitar erros nos TL Duplos".

(G) Disciplina NAO Marginal

Seleccionando esta opgéo o programa coloca as aulas preferencialmente no meio dos turnos evitando
as pontas.
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153

154

1.5.5

(D) Respeitar TL Duplos

Aviso

Esta opgéo deve apenas ser activada muito excepcionalmente. Por favor leia a sec¢ao "Aulas" antes
de seleccionar esta opgéo.

Esta fungcao garante que a optimizagao ira sempre colocar o nimero permitido (ou desejavel) de tempos
lectivos duplos (blocos de 90 minutos).Esta opgao pode ser utilizada para evitar que o programa parta
(separe) os TL duplos ou que obrigue o programa a colocar TL simples.

e Por favor, lembre-se que para os TL Duplos tem de dar essa informag&o ao programa nas aulas, no
campo "TL Duplos Min,Max".

e Esta opgdo deve apenas ser utilizada em casos excepcionais, com cuidado pois € uma grande
restricdo a optimizagao, especialmente em disciplinas que tém muitas aulas com TL duplos. Active
esta opgado apenas no caso de uma disciplina em que a optimizag&o n&o respeitou os TL Duplos, e
s6 depois de ter aumentado a ponderagdo para nivel "5" do parametro ("Evitar erros nos TL
Duplos").

(E) TL Duplos OK nos intervalos (*)

Os intervalos marcados com um asterisco (*) na grelha semanal podem ficar no meio de um TL Duplo
(bloco de 90 minutos). Se esta restrigao for necessaria active esta opgéo.

Alunos

O modulo "Horarios-Alunos" contém o elemento adicional nos dados base, "Alunos". Quando este
maodulo ndo esta instalado, o item no menu esta desactivado.

Nota:

Em alguns sistemas educativos e em alguns niveis de ensino, as aulas sdo determinadas pelas
turmas . Em vez disso, os alunos podem esolher os cursos (disciplnas) que desejam frequantar. Isto
significa que cada aluno tem um horario individual, dependendo das suas escolhas de disciplinas
(cursos).

O Untis oferece-lhe dois moédulos que o ajudam a realizar estes horarios: os mdédulos Horarios-Alunos
e Horarios-Cursos . A utilizagdo dos "Horarios-Alunos" é aconselhavel quando a maior parte das aulas
colocadas pertencem a uma turma principal e uma pequena parte (a volta de 25 %) séo seleccionadas
individualmente. O médulo de Horarios-Cursos é utilizado quando ndo ha a tradicional turma
estabelecida e os alunos séo livres de escolher (Quase) todas as disciplinas.

Departamentos

Pode atribuir cada elemento dos dados base a um departamento (professores podem ser atribuidos a
varios departamentos). Esta € uma fungdo importante para utilizar com o modulo Horarios por
Departamento. Quando este médulo ndo esta instalado, o nome do departamento ira apenas senir para
as impressoes. A fungdo também lhe permite imprimir os horarios separados por departamento.

Componente nao lectiva

Esta opgdo do menu apenas esta disponivel com o médulo gp-Aulas . Este médulo ajuda-o na
atribuicdo da componente nao lectiva , ou seja quantas horas e que tipo de trabalho vai o professor
realizar na componente nao lectiva.
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1.5.6

15.7

1.5.8

1.5.9

Motivos de Auséncia

A fungcéo é apenas importante se tiver a licenca para o mdédulo de Substituicbes. Os motivos das
auséncias podem ser utilizados para categorizar os tipos de auséncias dos profesores. As faltas as
aulas podem ser contabilizadas de varias formas.

Pisos/Corredores

O mdédulo Vigilancias de Intervalos atribui as vigilancias de intervalos em pisos/corredores/atrios, desde
que insira os espagos a serem Vvigiados. Esta opgao requer uma licenga propria para este moédulo de
Vigiléncias de Intervalos .

Descrigoes

A opcado de Descricbes nos dados base, tém direitos proprios, tém os seus codigos e nomes
completos proprios. As Descricbes séo uteis quando a mesma denominagdo corresponder a varios
elementos.

O nome completo da descrigao pode consistir num pequeno texto. Para os outros dados base é
suficiente inserir o codigo da descrigdo. Isto permite o utilizador escolher se quer utilizar o codigo ou o
nome completo nas impressdes ou nas janelas.

@ Descrigées / Des E@
ETU-Y
E D S B Zl l?,a &

(=)

Cadigo

0 2] (o) ([

Direcgdio Executiva Mome complet

4 ] [

Codige | Mome completo Est-1
DE
Contr | Professor contratado
Estag |Prof.estagidrio

Orien COrientador Estagio
Pgnd Prof. do Quadro
Dest Prof. destacados

Por exemplo, as descricbes no nosso ficheiro demo servem para identificar o tipo de contracto dos
diferentes tipos de professores (contratado, do quadro, estagiario, orientador, etc.).

Alias (Nomes alternativos)

Por vezes é necessario utilizar nomes standards em vez dos nomes normais dos elementos dos dados
base, por exemplo:

e Designacdes Standards de disciplinas para impressao para o ME;
e Designag¢bes Standards para base de dados do ME ou outras;
* Impressao de horarios

Se deseja utilizar os nomes Alias na impressao de horarios, active esta opcéo "Horarios" e active a
opgéao correspondente nos formatos de horarios (veja o capitulo "Horario TL").
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1.5.10

1.5.11

1.5.12

(g Disciplinas / Dis ===

EFELxs 2880 ¥

Codige| Nome completo Sala |TLate| (H)y Alias
EMRC | Educacdo Moral Re 0,0 .

¥ [0l [Quimica 0,0
POR |Portugués 0,0 839
NG |inglés 0,0 550
HIST |Histaria 51 0,1 623
oMl Geografia 0,1 719
Mat | Mathematik 0,0 635
e 3oy Geografia 2 02
BIO |Biologia 01 702
FIS Fisica LFIST 0,1
EM  |Educacdo Musical 02

3Vl Educ. Visual [SE 22

OooEooEOoNEOOEDGEEEE

DES |Desenho Técnico 02
BN Oficinas d" Arte SEVT 0,2
MAC SOF1 22
COZ |Cozinha 22
EDFH G102
EDFM Gz 02
*
Férias

Este calendario permite-lhe introduzir no calendario do ano lectivo, os feriados e pausas lectivas de

Natal, Carnaval e Pascoa. Esta fungdo tamém é util nos moddulos "Substituigdes”, "gp-Aulas" e
"Horarios variaweis". Caso nao utilize estes modulos esta fungéo pode nao ter interesse.

Motivos ds Auséncias

Esta fungdo pode ser utilizada para descrever os motivos invocados pelos professores para se
ausentarem ao senvigo. Esta fungédo apenas interessa na utilizagdo do médulo "Substituigbes".

Formatos dos Dados Base

A lista de formatos de janelas de dados base pré-definidos esta acessivel no menu "Dados Base-
>Formatos dos dados base". Para mais detalhes sobre como criar novos formatos, ou modificar os ja
existentes e incluir novos no menu, por favor consulte o capitulo em "Os formatos de dados base".

@ Formatos / Dados Base == =)
+=0O@ 4
Cadigo Mome completo | Standard | Mo menu | Tipo Selecciona
Tur Tuma [&] Turma ]
Pra Professar [} Protessar |
Diz Dizciplina (=] Digciplina =
Sal Sala ] Sala =
Tur-d, Turmna-& L] [} Turma =
Pra-, Professara, =) (=] Pratessor =]}
Diiz-& Dizciplina-a, |} ] Disciplina B
SalA Sala-d L] [} Sala =
Tur-B Tuma-B =) (=] Turma =]}
Fro-B Professor-B |} ] Protezzar B
Dis-B Disciplina-B L] [} Disciplina =
SalB Sala-B =) (=] Sala =]}
Cor Cormredor (] Carredar =
Flan Flano de Estudos, ] PlLEst/Cwi 1
Gru Grupos ] Grupo |}
Dep Departamenta (& Departam =
Alun Aluno ] Aluno 1
Des Descrigio ] Descrigic |}
Tur-1 Tuma | =) (& Turma =]}
Pro-1 Professar |} ] Professor B
Diz-1 Disciplina 1} ] Dizciplina B
Sal1 Sala | =) (& Sala =]}
Fla Plano de Estudos! 7] ] PlLEst/Cwi B
Alu Aluna ] Aluno |}
Gl Giupo de alunos (& Grupo de =
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2.2

Aulas - distrib. carga lectiva

Aulas

Chamamos "Aulas" as horas ou tempos lectivos das disciplinas que cada turma ou professor tem
atribuidas. Podem ser definidas em 30, 45 ou 60 minutos ou qualquer outra duragéo a sua escolha.
Recomendamos ao nowvo utilizador do Untis que utilize os parametros standarts propostos no menu
<Aulas> porque um uso incorrecto pode prejudicar os horarios obtidos.

Menu de <Aulas>

O menu <Aulas> tem uma janela propria, também chamada de "Tabela de Aulas".
O formatos das aulas, s&o janelas para as quais valem todas as informagdes que se explicaram no
capitulo "Formatos dos Dados Base".

Se abrir os formatos standarts no menu <Aulas> e depois -> <Turmas>, ou <Aulas> -> <Professores>
ou ainda <Aulas> -> <Salas>, no primeiro caso as aulas estdo ordenadas por turmas, no segundo por
professores e por fim por salas.

" @ Tuma7h Uodo) £ ATur (4[] E@.
- CJEEDX STE k- S DH df e @R e Bamad
()

ferramentas
Aules | Hordios | Simbolo

Fara 0 elementa:
B = 2 TlectSemanais Aias{Nomes Préticas  Depariamenio

Turms 74 [Joo] P4 Frofessor SEVT Sala Aluros
3007.Leck Semansis

29500 Uridades

=| Janelade
OFA s1 2ri
Disipina Salafia Hhuras ‘formuldrio
A Tuma/s Simbolo estatistica 0 Total
Niimero da auls
No divisério Select Curso Minimo de alunos | |
7
Grupo Alunos Méxime de alunos

Teto Ahuros / Discip

AN® [ TurPr| TLW|TL | Profess| Discipin Turma/s | Sala da dis|Sala fixa | TL duplos | Bloco
1 (a1 2 ps [l 7A7B9a98 1

7 [23 F) A il ~[5 1.1

73 (2,2 3 Ps  [EDEMN 7A.7B G2 st

3 s ps [MaE 7A st

33 s ps NG 74 s tabela
35 2 P BN 7A st

38 2 P DES  7A st 11

Janelade

4% 2 v e s
53 Ba2|s pe POR  FA 1
) 2 P BO  7A st

Profess| Discip| Tuma/s Sala de| Salafiea | Masculi| Feminin| Texto | Est1 | alorlinha | Testo dalinh
1 OF& 74 SEWT 51

2 Pl Of& SEVT 51 Janela de
3P0 EVT T8 SEDY detalhes

¢ Inicie o Untis e depois abra o ficheiro demo.gpn.

e  Abra o menu <Aulas> -> <Turmas>.

A janela de <Aulas> dewve parecer-se com a imagem apresentada, contituida por quatro partes:

¢ A Barra de Ferramentas,

A parte da janela superior, em formulario e a parte do meio em forma de tabela é igual & janela dos
Dados Base.

A parte da janela em formulario, apresenta uma aula com todos os seus atributos associados. A parte
em forma de tabela, onde poderemos ver todas as aulas, uma linha por aula e todos os campos activos
com informacgdes das aulas.

Na janela de dados base o elemento era identificado pelo seu cddigo, aqui nas aulas, cada aula é
identificada por um ndmero de aula, atribuido automaticamente (este niumero de aula ndo pode ser
modificado). E possivel personalizar esta janela, a primeira coluna pode ser o N° da Aula ou 0 nome do
elemento na parte de formulario da tabela. As configuragbes podem ser encontradas em
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2.21

<Comfiguragbes> -> <Diversos> - > <Configurar> -> <Janela "Aulas">- > <1) Elemento 2) N°.Lectivo>.

Configuragbes diversas |A|
HTML [ Emai | Periodos | Adofo [ mtemet |
‘ Gravar I Localizagdo do ficheiro | Horério ‘ Corfigurar | Calculo do Walor I Avisos |
Menu Importar/Exportar Introdugso de dados
[ C ! Todos os menus Preenchy F'ara.o T
@) Submenus por pais () Dupl ?Ai =
(1 Menus do pais seleccionado & Uados Bass -
S 2= Mostrar a d Turma 74 [Joda)
‘:- Fnela <Aulas> = ':' @ 30.0 T.Lect Semanais
‘p 1)Elemento 2}N9.Iec‘tivo‘ lgnorar Mai 29,500 Unidades
il D o Mimera da aula:
Detalhes: Tamanho flexivel Janela <Heme 1 =
[ Detalhes: Alturs automética Activar dupl =
[ Sincronizagéo os hordrios. Actualizar el
umero da aula: Lintar
1 =
Para o elemento:
T4 =
CK ] [ Cancelar ] [ HAjuda l
Turma 74 [JoZo]
30.0 T Lect.Semanaiz -
23,500 Unidades

Uma vez que uma linha ndo oferece espacgo suficiente para visualizar as aulas acasaladas, estas
informagdes s&o visualizadas em datalhe na janela de Detalhes (Parte de baixo da janela de aulas).

A segunda coluna da "tabela" mostra que a aula contém um acasalamento enwlvendo duas turmas e
trés professores <Tur,Prof> (2,3). Na parte da janela em tabela, apenas se v& o nome do professor P4
(Jodo), e a turma 7A. A janela de detalhes da-lhe todos os pormenores sobre a aula, nomeadamente
uma linha por professor do acasalamento, com disciplina e sala para cada professor.

Profess| Disciplin| T

A-N® | Tur,Pr| TL Ni| TL

Profess | Digcip| Turmals

OFs 74

F1 OFs 7B
F10 EVT 7A.7E

Salad: Sala
SEMT 51
SEMT 51
SEDY

Formatos das Aulas

Pode aceder aos formatos das aulas através do menu "Aulas | Formatos das Aulas".

Muito parecido com os formatos do dados base, os formatos de aulas permitem-lhe ter um conjunto de
janelas com diferentes campos activos, diferentes fungdes que podera colocar a sua disposigao no
menu. O formato "Todas" merece particular atengdo. Por defeito esta janela esta activada no menu
<Aulas> e da-lhe uma listagem completa de todas as aulas da escola.
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@ Formatos / Aulas =2 (=R <)
Aulaz
Cédiga Mome completa Standard  |Momenu | Tipo Selecciona
A-Tur Tuma 1] Tuma [l
A-Pio Professor al Professor [l
A-Dis Disciplina B Disciplina ]
A-Tod Todas B Professor
A-Tur-fy Tuma-d, B al Tuma ]
A-Pro-f Professormi, B al Professor ]
A-Dig-d Disciplina-f B al Disciplina ]
A-Pro-alor Profs. / Walores B Professor ]
A-TL ndo colocados T.Lectivos ndo coloc B al Professor
A-5al Sala al Sala [l
A-Sakh Salad B al Sala ]

222 Imprimir

A impressao a partir das janelas de aulas funciona exactamente da mesma forma que nas janelas de
dados base.

Contudo, as janelas de aulas permitem-lhe configuragdes adicionais importantes apenas para as janelas
de aulas. Estas podem ser configuradas através da janela de impressao no botao de <Detalhes>.

Detalhes |£|

[ Uma pégina/Elemento
[T contagem de zervico
[] Aulas do elemento

] €. NBo Lectiva

[ Ok ] [ Cancelar

[= -

e Escolha 1 Pagina/Elemento caso pretenda as aulas de diferentes elementos (professores ou
turmas) em paginas separadas.

e Active a opgao Contagem de Servigo se quiser incluir um Total do nimero de horas.
e A opcgao Aulas do Elemento retira aulas nao relevantes, ou seja nos acasalamentos retira os outros
professores.

Imprimir com linhas acasaladas



P1 José

A-N®[Tur,Prf | TL M&o Col. |TL | Professor |Disciplina [ Turmafs | Sala da discip. | Sala fixa | TL duplos |Bloco
6 7 1 |P6 aul 94,98,12A 53
P1 Mat 9A,98,124 4
P4 Mat 9A,98,124 S5
Pa ING 9A,98,12A SV
P3 ING 9A,98,12A SV
P7 POR 9A.98.,12A Sv2
7-1 POR 94,98,12A
7 2,3 2 |P4 OFA TA SEVT 51 1.1
P1 OFA 7B SEVT 51
P10 EVT TATH SEDV
1 4 |P1 Mat 12A S5
3 1,2 2 |P1 GEOD2 12A S5 0.1
P10 EVT 12A SEDV
4 1,2 2 |P1 GEO2 12B SV 1.1
P10 EVT 128 SEDV
5 2 |P1 GEO2 12C Sv2 0,1
82 |1,2 4 |P4 Mat 12C Sv2
P1 Mat 12C

Visualizar com "Aulas do Elemento" activado

P1 José

A-N®|Tur,Prf|TL Ndo Col. |TL | Professor | Disciplina | Turmals Sala da discip. | Sala fixa | TL duplos [Bloco
B 3.7 1 [P1 Mat 9A.9B,12A 54

7 2.3 2 |1 OFA B SEVT 51 1.1

1 4 |1 Mat 12A S5

3 1,2 2 | GEO2 12A 56 0.1

4 1,2 2 |1 GED2 128 SV

5 2 | GEOD2 12C Sv2

82 (1,2 4 |P1 E 12C

e Active aopgao C. Ndo Lectiva se quiser a impressao com a componente ndo lectiva incluida. Isto
apenas se tiver o médulo gp-aulas .

Pode também imprimir os requisitos de tempo para cada aula.
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. 1
Escolher Formato &I

Protessor 1412

Tipo de lista Cabegalho

Campos de [ ados ']

Campos de Dados

Requisitos de tempo-horas/TL
001970 E 0m0000

- |

2.2.3 Introduzir Aulas

As Aulas podem ser introduzidas na janela de aulas quer na parte superior em forma de formulario, quer
na parte do meio da janela em forma de tabela.

2.2.3.1 Introduzir Aulas

Os exemplos que a seguir se apresentam, demostram como introduzir aulas.

2.2.3.1.1 Aulas simples

¢ Inicie o Untis e abra o ficheiro demo.gpn.

e Abra ajanela de aulas no menu ("Aulas | Turmas") e procure a turma 7A.

Fara o elemento:
T8, =
Turma 74, [Joda]
30.0 T.Lect Semanals
29.500 Unidades

¢ Insira o ndmero "1" na ultima linha (vazia) na coluna "TL." (tempos lectivos por semana) e confirme
com <TAB> ou <ENTER> ou clicar com o rato noutro local da janela (ver imagem).
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& Turma 7A (Joda) / A-Tur {0 (===
=+l
»n CJEFELX BRTYR L &-OEH
-

E]F'araoelemento: Aulas | Hordrios | Simbolo | Valores (@

4 - 1 T Lect Semanais Mias-{Nomes  —
4| [ b
A-N® |Tur,Pr|TL Ni| TL  |Profess|Dizciplin| Turma/'s Sala da dis | Sala fixa TL duplos |Bloco
1 41 2 P2 7A,78,94,98 51
7 2,3 2 P4 OFA TA SEVT 51 1,1
73 2,2 3 ps  |EOEM 7A7B GIM2 s1
31 5 P5 Mat TA 51
33 5 P5 ING TA 51
35 2 P& EM T S1
39 2 P§ DES TA 51 1,1
46 2 PT A s1
53 f2|s P3 POR TA 51
53 - |Ra £ BIO TA 51
CHIPEIEE T ) 7 s

-
Profess | Dizcip | Turmads Sala dz| Sala fixa M azculil| Feminin Texta Est-1 Wal

- 7 51

Uma nova aula foi adicionada na janela. Apds criar a aula na turma 7A, o programa automaticamente
introduz o nome da turma na coluna "Turma(s)" neste caso 7A e S1(Sala base da turma 7A) na coluna
"Sala Fixa".

¢ Introduza agora o nome do professor P70 na coluna "Professor" e a disciplina GEO na coluna
"Disciplina.

O programa tem agora toda a informag&o necessaria para a aula: A professora Curie (P10) lecciona
GEO (Geografia) a turma 7A um tempo lectivo por semana (ver exemplo na pagina seguinte).

O simbolo#ina segunda coluna, significa que a aula de GEO desta turma, ainda n&o esta colocada no
horario. Por favor saiba mais, em "Horarios Manuais" .

2.2.3.1.2 Aulas Acasaladas/Turmas Acasaladas

Quando mais do que um professor, turma ou sala esta enwlvido numa mesma aula, dizemos que existe

um acasalamento. O préximo exemplo mostra como os alunos das turmas 7A e 7B estdo acasaladas

na aula de GEO criada anteriormente.

¢ Active a nova aula criada, aula n° 96 (Curie, 7A, GEO).

¢ Insira na coluna Turma/s depois de 7A a turma 7B, separadas por vigula, confirme com ENTER ou
TAB.

Adicionou uma nova turma a aula n°® 96. A coluna cinzenta "Tur,Prf' aspresenta agora a informagéao
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"2,1" (que significa que nessa aula estao 2 turmas e 1 professor). Na janela de detalhes em baixo
podera visualizar ambas as turmas enwolvidas nesta aula.

Isto significa que a professora de GEO, Curie tem ambas as turmas juntas a esta hora, recebe alunos
destas turmas 7A e 7B simultaneamente um tempo lectivo por semana. Poderiamos aplicar este
exemplo a varias situagbes, EMRC no Ensino Basico, as linguas e outras opgdes no ensino
secundario, etc...

& Turma7A (Joda) / A-Tur ] (===
7A - b S - -
J"“Lll . - -
Para o elemerto: as | Hordrios | Simbolo | ‘u‘alores| |
A, - 1 T Lect Semanais Mias{Nomes =
[l i | ™
A-N® | Tur,Pr|TLNi|TL |Profess|Disciplina | Turmals Sala da dis | Sala fixa TL duplos | Bloco
1 |41 2 M 7A,7B,94,98 51
7 |23 2 P4 7A SEVT 1 1,1
73 2,2 3 ps  |EDEWIN 7A.7B GiM2 51
3 5 P5 Mat TA 51
33 5 P5 ING TA 51
35 2 Ps EM TA 51
39 2 PS5 DES TA 51 1,1
45 2 P7 EMRC TA 51
53 hzs P2 POR TA 51
‘ag..—ﬁ.uz P9 BID i I 1
96 [2,1 1™ P10 7A,TB X 1
W XY [cz0 [ZXTINE,
Profess | Discip | Turmad's Sala de| Salafina M azculi| Feminin| Testo Est-1
1 [P0 GEO 7A. 7B 51

4| il 2

2.2.3.1.3 Aulas Acasaladas/Professores Acasaladas

Quando mais do que um professor esta enwlvido numa aula, dizemos que existe um acasalamento de
professores.

e Active novamente a aula n°96 do exemplo anterior (Curie, 7A e 7B, GEO).

¢ Insira na parte de baixo da janela de aulas, na janela de detalhes a professora Callas na coluna
"Professores" na segunda linha por baixo da professora Curie e confirme com ENTER ou TAB.

Atribuio a professora Callas a aula n® 96. Agora preencha os restantes campos dessa linha, por
exemplo a disciplina HIST (Histdria), 7A,7B e a sala S2.

O Untis interpreta esta aula da seguinte forma: A professora Curie lecciona GEO a alunos das turmas

7A e 7B uma hora por semana, enquanto que a mesma hora, a professora Callas lecciona HIST
também a alunos das turmas 7A e 7B.
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| @ Turma 74 (Joda) / A-Tur (4[] == ]
o CJEFEDLDX BYR L& 30 F

A-N® |TurPr|TL Ni| TL |Profess|Disciplina | Turmal/s Sala da dis | Sala fxa TL duplos | Bloco
1 (4,1 2 p3 [E 72789498 51
7 |23 2 P4 7A SEVT 1 11
73 2,2 3 ps [EDEM 7478 GIM2 51
3 5 PS5 Mat TA 31
33 5 5 ING A 51
35 2 P& ER TA 51
39 2 Ps DES TA | 1,1
45 2 PT EMRC TA 51
53 2|5 P8 POR TA Si
63 T- ﬁ% -2 . PS BIO TA 51
96 2,2 1 |4 P10 TATE 51
(Y RN I o | 1
e — — — — —
{ Profess | Dizcip | Turmar's Sala d:| Sala fixa IMascuIil Feminin| Texto Est-1 Walor linhe
1 |P10  GED VA, 7E 51
L 2 |PE HIST 7a. 7B 52 l
Fl 1. 2

Usando o método acima descrito, podera criar acasalamento quantos desejar, seja de turmas ou de
professores sem limites.

Por favor, tenha em atengdo as seguintes regras:

e Utilize sempre uma linha para cada professor na janela de detalhes.

¢ Insira todas as turmas enwlvidas em cada linha de professor na coluna Turmas/s .
¢ Introduza a sala, também uma por professor.

2.2.3.1.4 Introduzir aulas por Drag&Drop

Pode também introduzir aulas pela técnica de Drag&Drop.

Introduzir uma nova aula:

¢ Primiero, arraste o nome do Profesor Cadilhe a partir da janela de elementos e largue-o
na ultima linha (vazia) da janela de aulas (veja o exemplo) na pagina seguinte.

Acabou de criar uma nova aula (n° 96). Os restantes campos também podem ser
preenchidos por Drag&Drop.

e Seleccione as turmas 12A, 12B e 12C da janela de elementos (através da tecla Ctrl +
clic do rato).

e Arraste as turmas a partir da janela de elementos e largue-as na coluna "Turma/s da
aula n° 96.
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@ Turma 124 (Carolina) / A-Tur D) (= [[=& | Professor ==
xru Cidigo |Nome completo
2 JBHED R HT B TR DO | s{ge oo
AN® | TurPr|TLMi|TL |Profess|Discipina | Turmais Salada dis | Sala fca | TL dupios | B Filipe
7 (32 3 3 [cCORAMM 128,124 G sv1 Cristina
7% |22 2 P OFA 124,128 SEVT s5 11 Jodo
1 E T 124 55 Hermano
3 (12 2 P P iza E 0.1 Callas
g 2 R F8 124 LFISt 55 DR& € !p 7 N
15 2 A 55 e
2 4 P POR 124 55 —_. —
2 1 pe 124 SEVE s adalena
50 2 7 124 55 P10 Curig "
56 2 P8 HIST 12A Turma ==
& 3 P e R =3 - Cddigo |Nome completo
e — T i
- — — & 7B Turma 78 (Morg:
= 94 Turma 94 (Mota)
Bl BRume = Lol di[Saafiva |Mascul Feminin| Tewo [En1 |va [J] |45 —Lumadl |
1 §|re * Veio J ==
- Yoo r
<R P2l M 12C
DROP ® |
e E]
| DRAG!

Criou um acasalamento de 3 turmas com um professor.

e Complete os dados para esta aula, nomeadamente a disciplina.

Pode seleccionar varios professores simultaneamente a partir da janela de elementos, mas
tenha em atencao que:

¢ Quando largar os professores seleccionados na janela de aulas, na parte do meio (em
forma de lista ou tabela) vai criar varias aulas simples simultaneamente.

e Ao contrario, se largar os professores seleccionados na janela de detalhes (por debaixo
da janela de aulas) ira criar um acasalamento.

2.2.3.1.5 Drag&Drop: Aula com vérios Profs

e Clique numa linha vazia na janela de aulas.
e Seleccione os professores Nobel, Callas e Curie da janela de elementos (através Ctrl +clic do rato).

e Arraste os 3 nomes da janela de elementos e largue-os na coluna "Professor" na janela de detalhes
(ver exemplo seguinte).



& Turma 12A (Carolina) / A-Tur WP (= [= ][22 ] Professor (=] =]
124  [[ate Trurpr[TL N[ T [Profess|Discipina | 4 Cédigo Nun]e compl¢
7% (3,2 3 M _|m J'_’f“"
E EHE 79 |22 2 P e P2 Filipe
1 4 P P3 Cristina
D w 3 1,2 2 P P4 Jodo
x+u 2 R J] Hermano
20 Y 15 2 P
& 22 4 Pa
_ ';:3 ; E‘; Cadilhe
nﬂ ﬁ:| = > s 2Py aalena
- - G-
E 67 2 Pg -@ o1
(=) o
1
. I = =

Profess D&ﬁip| Turmad's |Sala de| £
o4 B
wa, |7 R DROR!

on g o B
.Er % [tz B1[1 - "

L

Professl Discipl Turmads |5a|a C-

o 1 |P8 124 =
c 2 |P? ‘J
o @, |> EOE -

Imagine que ao werificar as aulas (o curriculo da turma), descobre que acidentalmente atribuiu a
professora "P3" Cristina em vez da professora Curie a dar a disciplina de GEO as turmas 7A, 7B, 9A e
9B. Corrija este erro desta forma:

e Abra ajanela de elementos (se ainda nao estiver aberta).
e Arraste o nome Curie da janela de elementos para a janela de aulas.

e Largue o0 nome na janela de aulas, na coluna "Professor" aula n°11.

@ Turma7A (Jodo) / A-Tur DROR! Proreer =E
l?A » | A-N® | Tur,Pr|TL Ni| TL | Disciplin| Turmars| ﬁ Cadigo ND"EB comple
1 |41 2 m 78789 _ | P1 J‘_’.Se
E EHE 7 2,3 2 TA g P2 Filipe
73|22 3 TATE P3 Cristina
D K 31 5 A =] Jodo
oy = s R J] Ps Hermano
9 = 2 A | —pe Callas
)] = 2 : &\p7 Nobel
I —~ :or TN —ips Cadilhe
- a "
nﬂ ﬁ_‘ 6 2 P3 B0 TA = =Madalgga
ﬁ‘ Profess | Discip| Tumals | ala de| Sals fin b
E m 4 1
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2.2.3.1.6 Duplo clic

2.2.3.2

Em vez de usar a técnica de Drag&Drop a partir da janela de elementos, pode também
atribuir professores ou turmas a uma aula através de duplo clic no elemento ainda na janela
de elmentos.

Recorrendo ao mesmo exemplo, onde a professora "P3" Cristina deveria estar em vez da
professora Curie (P10) na aula de GEO com as turmas 7A, 7B, 9A e 9B, proceda da
seguinte forma:

¢ Na janela das aulas, cliqgue na aula n°® 11, na coluna Professor . Este campo agora fica
activo.

e Imediatamente, faga um duplo clic na professora Curie na janela de elementos.

Nota

Pode desactivar a fungdo de duplo clic na introdugdo de dados (se por ex. estiver
preocupado que esta fungdo pode causar erros) através do separador "Configurar" no menu
"Configuragées | Diversos”.

Introduzir Aulas no formulario

Esta secc¢ao descreve como introduzir aulas na parte de cima da janela de aulas.
Introduzir uma aula simples

e Exemplo 1: Inicie o Untis e abra o ficheiro demo.gpn.
e Abra ajanela de aulas para professores ("Aulas | Professores") e procure o professor P7 (Nobel).

e Clique no botdo <Novwo.

O

Criou uma nova aula, (no. 96).

e Termine introduzindo os restantes dados obrigatérios, TL, Disciplina e Turma/s.

@ Nobel/ Ao Ol fon )
o JEEDR BTE e FAEDE W 0n iR,
=

Aulas | Hordrios | Simbolo | Valores

Para o elemento:

Fi = T TlLect Semanais Alas-{Nomes Tebica  Depatamento
Nobel P7 Professor Sala 7 Munos
1507 Lect Semanais
15,000 Unidades POR Disciplina Sv2 Sala fixa Alunas
i 9A9B12A  Turma/s Simbolo estatistico 7 Total
Numero da aula
Select Curso Mirimo de alunos
5 =
= Grupe Alunos Méximo de alunos
Texto Aunos / Discip

Orien Descrigio Texo

Existem requisitos de tempo Texo linha-2
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Aulas | Horarios | Simbolo I Valores|
2 | TLect Semanais Alias-{Momes Préticas  Departamento
P4 Professor SEVT Sala Alunos
OFA Disciplina 51 Sala fixa Alunas
7A Tuma/s Simbolo estatistico 0 Total
No.divisdrio Select Curso Minimo de alunos
Grupo Alunos Maximo de alunos
Texto AMlunos / Discip
Tedo Separador
Texta linha-2 Aulas
e Exemplo 2: introduza uma nova aula na professora Curie (n° 96) de 2 tempos lectivos por semana,
disciplina FR (Esta disciplina tem de ser criada primeiro), turma 7B.
Aviso

Se um elemento ndo esta ainda cirado, o programa avisa se quer criar esse elemento (Turma,

disciplina, sala ou professor). Assim, pode definir este elemento sem sair da janela de aulas. Confirme
a indicagéo de cirar novo elemento.

Se pretender fazer um acasalamento de FR (Francés) com ING (Inglés) dos professores Hermano (P5) e
P10 (Curie).

e Active a nova aula da professora Curie (aula n°® 97).

e Curie / A-Pro

W [=]le =]
iy = g,
o JEHEDX BYR Y& FO0HE A48 2 R,
=) i — T
Feme g as | Hordrios | Simbolo | Valores
P10 = 2 Tlect Semanais Alias-(Nomes Departamerto
Curie P10 Professar Sala Alunos
2207 Lect Semanais )
52 000 Unidades FR Disciplina 52 Sala fixa Alunas
) 7B Turmars Simbolo estatistico 0 Total
Numero da aula
Select Curso Minima de alunos
96 =
= Grupo Alunos Mézdmo de alunos
Texto Alunos / Discip
Descrigio Texto
Eistem requisitos de tempo fxiclna2

Clique no botao <Acasalar>.

[

A janela de Acasalamento aparece. Como pode verificar a aula activa n° 96 ja aparece na lista
desta janela.
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.

.
Acasalar | 52|

96 AL A-M2 I TL | Profeszor | Turma Dizciplina

% P10 7B FR

‘Acaszalar

Dezacazalar
Ajuda

Cancelar

]

e Mude agora para a aula n° 33 do professor Hermano

O programa fica com esta aula em memoaria pelo que de seguida na janela de acasalamento deve

e  Clicar em<Acasalar>.

T b = e )|
. JEFELDX TR L& 2O EE O - ia,
=

Aulas | Hordrios | Simbolo

Para o elemento;
P5 =

= 2 Tlect Semanais Aligs{Nomes Departamento

Hermano PS5 Professor Sala Alunos
27.0T.Lect Semanais NG B

27.000 Uridades Disciplina Sala fixa Alunas

v/ Tumays. Simbolo estatistico. 0. Total
Niimera da aula: s =
Acasalar |
Disciplina

a5 FE P10 ] FR

33 5 F5 T ING

Dessiicd

“Desacasalar
Ajuda

Existem requisitos de tempo

| J
rBE J = — I
—_— MNr o [ANT[TL [Professor | Tuma

e A aula n® 96 aparece agora no lugar da aula n° 33.

e Feche a janela de acasalamentos através do botdo <OK>.

As aulas originais de Curie e Hermano, aparecem agora como uma unica aula, com o mesmo n° de
aula.

H % |22 e 2 PS5 NG A 51 q
Jr

\Professor | Disciplina | Tumads | Saladadiscip. | Salafisa | Masculing | Femining | Testo |Est1 [ Valorlinha | Testo da linha-
1 B0 I=]FR
2 [P ING S 51

Utilize o botado<Desacalar> para separar aulas acasaladas em aulas simples. Para mais detalhes sobre
esta fungdo, por favor veja o capitulo seguinte "Fungdes da barra de ferramentas”.
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o

Introdugcado de acasalamentos na janela de detalhes

Por favor note que, a aula na janela de detalhes, pode ser vista a qualquer momento, permitindo-lhe ver
os professores enwolvidos, turmas e salas.

& Turma 74 (lodo) / A-Tur WP [=][= ]
74 - * - -

A-N® [ Tur,Pr|TL N TL | Profess| Disciplin| Turma/s | Sala da dis| Sala fixa | TL duples | Bloco
1 (41 2 r3  [E3Ml7aTBIASE s1

7 [23 2 A SEVT <1 11

73 |22 3 P - 7ATB GINZ st

31 5 P5 Mt 74 st

3 5 PS5 NG 74 s1

35 2 Ps EM TA s1

39 2 Ps DES TA 51 11

46 2 B TA 51

3 " P8 POR  7A S1

83 2 P BO  TA st

Profess | Discip| Tummals Saladz Salafiss | Masculi| Femirin Terto | Est-1 [ Walar

1 [ oRs A SEVT S [§
2 [P OFa 78 SEVT 51 [
3P0 EWT 7ATE SEDY £

[

224 Funcgodes da Barra de Ferramentas

Tal como nas janelas de dados base, as janelas de aulas também tém as suas proprias barras de
ferramentas.

B
S EIFED X
WY ®H O =-

& B E & -

2.2.41 Ajustar dimensdes da janela

A fungao deste botdo é igual ao da janela de dados base. O primeiro clic redimensiona o
tamanho da janela ajustada ao tamanho dos campos da tabela, o segundo clic ajusta ao
tamanho da parte superior da janela em forma de formulario. Ao terceiro clic, o tamanho é
ajustado a medida da janela de detalhes (atalho: Alt Gr-botao esquerdo do rato), e ao quarto
clic no botao, a janela é ajustada para o tamanho original.
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2.2.4.2

2.24.3

2244

2.2.4.5

2.24.6

&

A opgéao, "Ajustar dimensdes da janela" no menu "Configuragdes | Diversos" permite-lhe
especificar que ao terceiro clic do rato ajustar simultaneamente as dimensdes da janela de
detalhes.

Janela "Tabela"

Pode encontrar uma descrigédo detalhada das fungdes da janela "Tabela", no capitulo
"Formatos de Dados Base". Basicamente € onde podera activar (ou desactivar os campos
da janela aulas).

+

Botao <Novo>

Utilize este botao para criar uma nova aula. Pode encontrar informag&o mais detalhada no
capitulo "Inserir Aulas".

O

Apagar aulas

Utilize este botéo para apagar aulas da janela.

K

Alternativamente, clique na aula com o rato (ou seleccione varias aulas) e use a fungéo
"Cortar" através de( Ctrl - X).

Modificagdo em série

Por favor veja uma descrigao detalhada desta fungao no capitulo "Janelas de Dados Base".

x+lU
=+l
24U

Filtro

Esta fungéo permite-lhe seleccionar informagéao, ou seja seleccionar apenas determinado
tipo de aulas.
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2.24.7

2.2.4.8

Y

¢ Inicie o Untis e abra o ficheiro demo.gpn.

e Abra a janela de aulas para turmas em ("Aulas | Turmas") e a turma 7A.

Vamos imaginar que pretende ver todas as aulas que o professor P5 "Hermano" lecciona na
turma 7A.

¢ Najanela de aulas, na parte do meio (lista de todas as aulas da turma) clique na coluna
"Professor" sobre o professor Hermano e depois clic no <Filtro>.

A janela de aulas apresenta agora apenas as aulas do professor Hermano. O simbolo.no
cabegalho da coluna "Professor" indica precisamente que a informagao se encontra filtrada
por professor.

’@Turma?AUoEo}/A-Tur (4] \EI@\
n JEEDx WY L e- S0 R
o LG

TL duplos | Bloco

Pode até, combinar varios critérios em diferentes colunas e filtrar simultaneamente essas
informacoes:

Atz [TurPr TN TL I ProfelDisciplin| Turmars | Sale dadis | Sala fixa

73 (2,2 3 P 7A,7B GiM2 1
3 5 I P SO 72 1
33 s Voo 7A 1

¢ Na coluna "TL" clique sobre 5 tempos lectivos por semana e depois clique no <Filtro>.

@ Turma 7A (Jodo) / A-Tur

W (= E =]
n JEFELDX BB L& S EH &8
A-N® | TurPr|TL NEU"I L ¢ Professor | Dizciplin| Turma/s Sala da diz | Sala fixa TL duplos | Bloco
31| P5 Imat — 7a S1
13 | 5 PS5 | [ 51

Yo s

Neste momento sé visualiza as aulas do professor Hermano com 5 TL semanais.

Aulas Acasaladas

Utilize esta fungao para juntar (Acasalar) aulas. Pode encontrar uma descrigao detalhada no
capitulo "Introdugéo de aulas".

Eh

Desacasalar aulas

Esta funcéo permite-lhe desacasalar uma aula, anteriormente acasalada, criando desta
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forma aulas individuais (com os seus proprios n°s de aula).

o

Se pretender desacasalar todas as componentes da aula, inclindo acasalamento de turmas
e continuar na janela de aulas, pressione a tecla Ctrl enquanto simultdneamente clica em

<Desacasalar>.
A | Desacasalar |A‘
Aula antiga ANZE TL 1 Aula nova
Profeszor | Discipling | Turma Professor | Disciplina | Turma
P& aul 94,598,124
P1 hat 9498124
P4 b at 9498124

3

] ING 94,598,128
] ING 94,598,128
F7 FOR 94,598,128
1 FOR 94,598,124

‘ Desacasalar tudo | Ok ‘ | Cancelar

2.2.4.9 Propor Professor?

Este botdo apenas estara activo se tiver o modulo gp-Aulas. Uma descrigao detalhada desta
fungao podera ser encontrada no manual de Planeamento Manual de Aulas.

ﬁ o
2.2.4.10 Requisitos de Tempo

E aqui que se encontram os requisitos de tempo das aulas. Encontrara uma explicacdo
aprofundada no capitulo "Requisitos de Tempo" .

O requisito de tempo +3 (significa que uma "aula deve ser colocada a esta hora") esta
desactivado (cinzento) para que esta opgado possa ser gerida de forma mais eficiente e
adequada com as ferramentas do Interactivo ou do Horario. Encontrara uma explicagédo mais
detalhada na secg¢ao "Planificagdo manual".
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2.2.4.11

2.2.4.12

2.2.4.13

2.2.4.14
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Campos Preenchidos

Esta fungao activa automaticamente todas as colunas em que haja informagéao preenchida.
Veja a descrigdo exaustiva no capitulo <Dados Base>

Comparacao de aulas

Esta fungéo, apenas estara activa quando utilize Periodos diferentes (com o médulo
Horarios por Periodo).

R

Fixar o Elemento

Este botdo serve para fixar este elemento, ou seja a janela ndo Ihe permite alterar o
elemento. Veja uma descrigdo mais detalhada nos <Dados Base>.

<3

Cor do elemento

Utilizar as cores na aulas para as distinguir

<]

O botdo<Cor do elemento> pode ser usado para atribuir diferentes cores as aulas, ou de
fundo ou cor de letra. Tal como nos Dados Base, as cores sdo visualizadas no ecran
(Interactivo e Horarios).
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A aula colorida, reflecte-se na coluna "Tempos Lectivos" .
2.2.4.15 Definicoes

Utilize o botao<Definicbes> para alterar as definigdes da sua janela de aulas:

e Uma Semana — Esta opgao apenas esta activa quando tiver o modulo Horarios por
Periodo .

e  Mostrar Simbolos Herdados — Esta opcao apenas afecta o campo Simbolos

Configurar |£|

Idma Semana
o | Mostrar zimbalos herdadoz

tostrar linha da zoma

|Ti|:u:| de Letra| | k. | | Cancelar |

Mostrar Linha de Soma — Seleccionando esta op¢éao ira activar uma linha de soma nas
colunas activas da sua janela (muito util para saber o total de tempos lectivos quer de
turmas quer de professores). Para campos ndo numeéricos, a linha de soma mostra a
quantidade de linhas com informacgéo.

¢ Inicie o Untis e abra o ficheiro demo.gpn.

e Feche todas as janelas abertas (Ctrl - K) e abra a janela de aulas de turmas ("Aulas |
Turmas") e mude para a turma 7A.

e No botdo <Definicbes>, active a opgao "Mostrar Linha de Soma".
Pode ver rapidamente que a turma 7A tem um curriculo de 30 tempos lectivos semanais, 12

professores e 4 campos de salas tém informagado inserida (linhas acasaladas estao
incluidas na contagem).
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2.2.4.16
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-
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Atencgao
Por razdes de melhor visualizagdo, a barra de ferramentas foi encostada a esquerda da
janela.

Actualizar Dados (F5)

Nao é necessario fechar e abrir a janela. Basta clicar no botédo para actualizar os dados da
janela, especialmente util quando se utiliza o Untis MultiUser e pretende actualizar os dados
no servidor<Actualizar dados>.

x|
!

Parametros

Pode introduzir os dados quer pela parte em forma de formulario, quer pela forma em lista de aulas.
Este capitulo descreve as diferentes opgdes para introduzir os dados na parte superior da janela de
aulas (em forma de formulario). Os parametros disponiveis dependem dos modulos que tem na versao
do Untis.

Descrigado

Utilizado para introduzir uma descrigdo sobre a aula activa ( tal como nos elementos dos dados base).
Requisitos de Tempo

Esta opgao aparece activa automaticamente, sempre que a aula tenha Requisitos de Tempo
preenchidos.



Aulas - distrib. carga lectiva 107

' @ Turma 7A (Jodo) / A-Tur
EE NP
(=)

Para o elemento:
7B =

Turma 74 [Jodo)
3007 Lect Semanais
239,500 Unidades

Numero da aula:

7 =

————

Descrigda

Existemn requisitos de tempo J
M s s s

2.2.5.1 Separador "Aulas"

Aulas | Hordrios I Simbolo I Valores‘
2 T.Lect.Semanais Alias-{Nomes Praticas Departamento
P& Professor Sala Aunos
EM Disciplina 51 Sala fixa Alunas
A Turma/’s Simbolo estat istico 0 Tota
Mo divisdrio Select Curso Minimo de alunos
Grupo Alunos Méximo de alunos
Teato Alunos / Discip
= Separador
Testo linha-2 Aulas

T. Lect. Semanais

Introduza o nimero de tempos lectivos semanais para a aula activa.

Professor

O professor atribuido a aula activa. No caso de aulas acasaladas visualiza apenas o primeiro professor
do acasalamento.

Disciplina
O caédigo da disciplina.

Turmals

A turma enwolvida na aula activa. Para acasalamentos de turmas, introduza as turmas separadas por
virgulas.

N° Divisério
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O N° divisério garante que o n° de tempos lectivos semanais sdo bem contabilizados, mesmo que a
turma esteja dividida em turnos. Esta opg¢éao pode ser Util no caso de disciplinas em que as aulas nao
estdo acasaladas, ou seja, ndo ocorrem ao mesmo tempo. Visualiza 2 linhas de aulas, com por
exemplo 4 tempos lectivos cada. O total de tempos lectivos da turma, continua todavia a ser 4.

Quando as duas linhas de aulas (n° das aulas) tiver o mesmo numero divisério (permite entre: 0 - 255), o
programa calcula o numero de unidades baseado no método em cima descrito. Uma aula com o nimero
divisério 0 nao afecta o total de tempos lectivos da turma.

Pode atribuir o mesmo n° divisério a mais de 2 aulas da turma. O programa vai ent&o utilizar o maior
numero de tempos lectivos destes n°s divisérios e adiciona-o ao total.

Alias nomes

Utilizado para adicionar um nome alternativo aos dados de exportagdo ou impressao. Para mais
detalhes consulte a secg¢do "Dados Base".

Sala da discip.

Utilize este campo para atribuir uma determinada sala a uma aula. Quando uma disciplina ja tem a sala
atribuida nos dados base (sala especifica da disciplina), essa informagao aparece aqui
automaticamente quando a aula é criada e se introduz a disciplina.

Sala Fixa

Se introduzir as aulas através de "Aulas | Turmas" a sala fixa da turma sera automaticamente
introduzida (desde que a sala base da turma tenha sido langada no menu "Dados Base-> Turmas". Se
introduzir as aulas através do menu "Aulas | Professores" a sala do professor sera aqui langada
automaticamente (desde que a sala do professor tenha sido introduzida em "Dados Base-
>Professores".

Grupos de aulas

Para uso no modulo Horarios por Periodo. Permite-lhe inserir grupos de aulas. Para mais informagdes,
por favor veja 0 manual "Mddulos Untis".

Simbolo estatistico

Tem a mesma fungéo que nos Dados Base. Atribua qualquer nimero como simbolo estatistico a uma
aula. Estes simbolos sao particularmente Uteis na ligagao a outros programas .
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Departamento

Este campo mostra o departamento ao qual a disciplina pertence (se foi atribuido nos dados base-
>disciplinas). A utilizagao do "Departamento” é particularmente util em conjunto com o médulo (gp-
aulas) para a distribuigao de senvigo.

Alunos/Alunas

Introduza o nimero de alunos e alunas que participam na aula. O total dos dois campos (total de
alunos) é mostrado no campo TOTAL. Estes campos s&o importantes na atribuicdo de salas durante a
optimizagao ou optimizacao de salas.

Texto

Podera utilizar este campo para inserir um texto descritivo para uma aula. O texto é apresentado nos
horarios na janela de detalhes no campo "Texto complementar" e pode também ser visualizado na
janela de horarios (veja o seguinte exemplo).

Texto/ Texto Linha 2

Estes dois campos permitem-lhe introduzir textos individuais em aulas acasaladas.

@ 7A - Turma 7A {Jada) Hordrios (Tuld] [} [= || =1 |[=5a]

Yy (i
Y Perfodo Comparag
28 T.LectSemanais I O

2 TL ndo colocadas 2N na9nn 90 ne o Canet T
« m 3

SG|TE | QA | Ql | SE | SA

GEO
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EM | ING |EDFM| POR [ EMR | ING
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DES
EDFM POR | Mat POR{

NG | ING | fat
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GEO
§ alunc ,
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EMR

o~ | b ||

EDFM

AN® - Prof, Disc, Sal | Tur Texto cnmp\emen!all‘

11 {P3,GED,S1 | 7A 78,94 96" Salunos P
+3 - -

2.2.5.2 Separador "Horario"



110

|Au|as | Hordrios |Simhulu |Va|ures‘

Periodo
1.1 | TL duplos min.méx

Inicio
TL obrigat. a colocar na sala

Fim
Blocos grandes

Prioridade na colocagdo Seq. discip. nas turmas
Cédigo Optimizagdo de Profs Seq.Disc Professores

0TL N Colocados Colfso de Aulas

Acasalamenta: Separador
Horérios

TL duplos Min,Max

Esta fung&o permite-lhe definir o nimero de tempos lectivos duplos (blocos de 90 minutos) para cada
aula. O campo em branco, significa que a aula sera constituida por tempos lectivos simples.

Tenha em atengao que se tiver uma aula de 4 tempos lectivos pode: Introduzir "1,1" e isto significa que
0 programa ira fazer um bloco de 90+45+45. Introduzir "2,2" e isto significa que o programa ira criar uma
aula de 90+90 (2 blocos duplos).

TL obrigat na Sala da Discipl

Quando uma aula esta destinada a realizar-se na sala especifica da disciplina, a optimizagao tenta
colocar todas as aulas nessa sala. Contudo, pode nao ser possivel (apenas 1 laboratério de Quimica
para tantas aulas praticas, por ex.). Assim, se quiser que dos 4 TL pelo menos a turma va ao
laboratério 2 ou 3 TL introduza "2" ou "3" neste campo. Este campo deve normalmente ficar vazio.

Bloco

Tal como referido anteriormente, as aulas sdo normalmente colocadas pelo programa em TL simples.
Quando queremos varias aulas consecutivas (superior a 90 minutos) temos de introduzir aqui no campo
"Bloco". Esta op¢éo permite inserir ou modificar blocos de aulas diarias, por ex. uma aula de laboratério
de 135 minutos, teria de colocar no campo bloco "3".

e Setiver uma aula de 6 TL semanais, pode inserir "3,3" no campo bloco e desta forma o programa
colocara 3TL num dia mais 3 TL noutro dia (desdobramentos de CFQ e BG por ex.).

e Numa aula de 10 TL semanais pode inserir "4,3,3" e desta forma o programa num dia coloca uma
aula de 4 TL, noutro dia de 3TL e noutro dia mais 3TL.

Os TL Duplos tém um tratamento especial em tempos lectivos em "Bloco" pelo que tém de ser
inseridos em saparado TL Duplos Min,Max .

Prioridade na Colocagao

No inicio da optimizagao, o Untis comega por calcular o nivel de dificuldade em colocar todas as aulas.
Quantos mais acasalamentos, tiver, maiores forem os requisitos de tempo de turmas e professores,
mais dificil sera a optimizagéo colocar essas aulas.



Aulas - distrib. carga lectiva 111

2.2.5.3

O algoritmo de colocagéo de aulas, comega por colocar em primeiro lugar as aulas mais dificeis. Pode
alterar a ordem de prioridades através da atribuigao de valores neste campo (entre: 1 - 9). Aulas com
baixa prioridade ("1", por ex) sédo colocadas primeiro, enquanto ha ainda disponibilidade nos horarios.

Se deixar este campo em branco, a prioridade usada por defeito sera 5. As aulas com niweis de
prioridade 1 - 4 tém prioridade na colocagdo em relagdo as restantes, enquantoas aulas com os niveis 6
- 9 sdo colocadas mais tarde. Isto significa que as aulas com a prioridade 9 sédo colocadas no fim e as
aulas com a prioridade 1 sao colocadas logo no inicio da optimizagéo.

Aviso

Introduzindo dados neste campo vai provocar um profundo efeito na optimizagdo dos horarios. Em
muitos casos, o resultado geral pode deteriorar os resultados finais. Nao utilize este campo, a ndo ser
numa excepgéo!

Sequéncia de Disciplinas -Turmas / Professores

Tal como na janela da dados base, a janela de aulas contém o campo "Sequéncia de Disciplinas”.
Introduza os numeros 1 - 9 para uma sequéncia positiva e as letras A - E para uma sequéncia de
disciplinas negativa. Por favor veja o capitulo "Dicas ao Utilizador" para mais detalhes.

Codigo de Optimizagao de Profs

Este simbolo permite que o programa coloque duas aulas em simultdneo, mesmo que seja a mesma
turma enwolvida em ambas as aulas. Introduza os valores 1 - 9 como autorizagdo e permissdo a que
duas aulas se "Acasalam" automaticamente durante a optimizagdo, e as letras A - H onde o
"Acasalamento" é permitido entre aulas com diferentes letras. Por favor weja o capitulo "Dicas ao
Utilizador" para mais detalhes.

Aulas nao colocadas
Este campo apresenta o nimero de aulas ainda por colocar no horario.

Separador-Simbolos

LAuIas | Horgrios | Simbolo | Valores |

(*) Foar
{1} lanorar
(M) Marcado
(E) TL duplos ok interv. ¢/ =
{F} Disciplina de opgdo
{G) Néo colocar em temp. marg.
(K} Sem sala altemativa
| {k) Excluir da andlise dados
ir} Todos TL na mesma Sala

Definigdio fiea de professor

(B} Fixar condicionalmente
(D) Respeitar os tempos duplos
(C) Evitar TL isclodas

{R) Tempo marginal

(S} Colocar grupo turm +tarde
(2) Disc. tb 2« /dia

(V) Professor vanavel

(L} N&o estd na legenda

(U} & Tarde sé TL Duplos

Separador
(M) Lang.Manual Aulas

Simbolo

2.2.5.3.1 (X) Fixar aulas

(X) Fixar aulas As aulas assinaladas com a marca (X) estdo fixas no horario. Os tempos lectivos que
estao fixos nos horarios, nao serdo mexidos caso efectue novas optimizagdes.

2.2.5.3.2 (l) Ignorar aulas

As aulas assinaladas com o simbolo (i) estéo ignoradas. Isto significa que estas aulas serao tratadas
como se nao existissem, e ndo serdo colocadas pela optimizagao ou pela colocagdo manual no
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interactivou ou nos horarios. Contudo estas aulas serdo contabilizadas nos valores bem como no total
de tempos lectivos semanais.

Nas janelas de aulas, as aulas ignoradas estam assinaladas com o simbolo (i) a seguir a "Aula N°". As
aulas ignoradas indirectamente, ou seja aulas que nao estao directamente ignoradas mas que contém
um elemento ignorado (i) sdo mostradas na janela de detalhes com o simbolo (i) junto ao elemento

ignorado.
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2.2.5.3.3 (m) Marcado

Qualquer aula pode ser Marcada (m). Isto pode ser util para algumas fun¢ées, como a impresséo, onde
pode restringir a impressao a apenas as aulas marcadas.

2.2.5.3.4 (E) TL Duplos com intervalo no meio

(E) Com esta opc¢éao activa, os TL Duplos podem ficar colocados com o intervalo no meio .(45
minutos antes do intervalo e 45 depois).

Isto significa que a marca colocada na grelha semanal (*) em todos os intervalos do dia, ndo deve ser
tida em conta. Utilize este simbolo (E) para desactivar esta restricdo da grelha semanal em
determinadas aulas.

2.2.5.3.5 (F)Disciplina de Opgao
A optimizagao trata todas as aulas com o simbolo (F) como se a disciplina ndo fosse obrigatéria. Para
mais informagdes por favor veja "Dicas ao Utilizador" na parte de "Tempos Lectivos Marginais".

2.2.5.3.6 (G) Nao Colocar em TL marginais

Active esta opgao, se uma determinada aula nao puder ficar colocada a uma ponta do horario. Para
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mais informagdes por favor veja "Dicas ao Utilizador" na parte de "Tempos Lectivos Marginais".

2.25.3.7 (K) Sem Sala alternativa

As aulas com esta opgéo activa, apenas devem ser colocadas na sala atribuida. A colocagao em sala
alternativa, ndo é permitida.

2.2.5.3.8 (k) Excluir da Andlise de dados

O simbolo (k) é utilizado para excluir uma aula da analise automatica de dados.

Aviso
Activar esta fungdo apenas quando tiver a certeza que a aula em questao ndo vai obstruir a
optimizag&o.

2.2.5.3.9 (r) Todos os TL na mesma Sala

Todas as aulas assinaladas com este simbolo (r) serdo colocadas na mesma sala. Este simbolo tem
grande influéncia na optimizagao de salas, uma vez que o simbolo (r) tem poder para retirar as aulas da
sala fixa. (Muito util para quando tem 2 ou 3 salas especificas para uma disciplina, mas quer que as 3
horas semanais figuem sempre na mesma sala). Por favor, leia o capitulo "Ciclo de Salas" em "Dicas
ao Utilizador".

2.2.5.3.10 Definigao Fixa de Professor

O professor atribuido para leccionar numa turma, pode ser fixo separadamente para cada linha de
acasalamento, para garantir que a atribuicao do professor néo ¢ alterada pela fungéo de distribuigdo de
seni¢o automatico (apenas com médulo gp-aulas). Veja também o capitulo "Optimisagao” em
"Otimizag&o de Horarios".

2.2.5.3.11 (B) Fixar Condicionalmente

As aulas assinaladas com o simbolo (B) s&o tratadas como fixas no inicio da optimizagao. Na fase
seguinte da optimizagao (permutas) a fungao de fixar temporariamente é desactivada durante a
optimizagao (ver o capitulo sobre a "Optimizagao").

2.2.5.3.12 (D) Respeitar os TL Duplos

Active esta opgao nas aulas (ou disciplinas) em que pretende que a optimizagao respeite em absoluto o
nuamero de tempos lectivos duplos introduzidos (blocos de 90 minutos). Este simbolo deve ser utilizado
como excepgao, huma aula onde o Untis ndo esteja a respeitar os TL Duplos. Este fungao é muito util,
quando apds a optimizagao identifica alguns erros nos TL Duplos. "Evitar TL Isolados" e "Disc. 2X por
dia" deve ser evitado a todo o custo.

e Utilize esta fungdo numa aula ou outra excepcionalmente (ndo em todas) uma vez que este simbolo
é uma forte restricdo e condicionante a optimizagcdo. Antes de utilizar este simbolo, wverifique
primeiro se tem os TL Duplos bem definidos (TL Duplos Min,Max) e se nas ponderagdes tem o
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peso certo, por ex. ("Evitar erros nos TL Duplos") esta no nivel "5".
e O smbolo (D) exclui a utilizagdo dos simbolos (2) e (C).

2.2.5.3.13 (C) Bvitar TL Isolados

As aulas assinaladas com o simbolo (C) s&o preferencialmente colocadas em "Bloco". Tempos Lectivos
Simples serao evitados caso seja possivel.

e Este simbolo apenas sera util para aulas superiores a 6 TL semanais.

e Os simbolos (2), (C) e (D) sdo mutuamente exclusivos.

2.2.5.3.14 (R) TL Marginal

Utilize esta magnifica opg&o para especificar que aulas devem ser colocadas nas pontas dos turnos
(Inicio da manha e fim da manha ou inicio da tarde e fim da tarde) (veja também em disciplinas). Para
mais informagdes por favor veja o capitulo "TL Marginal e disciplinas de opgao".

2.2.5.3.15 (S) Colocar grupo turma + tarde

Utilize este simbolo para alterar as prioridades de colocagao das aulas de grupos de turmas. O simbolo
obriga a optimizagao a deixar a colocagao destas aulas para depois das aulas do mesmo grupo turma.

e Utilize apenas este simbolo quando ja estiver familiarizado com os "Grupos de Turmas".

2.2.5.3.16 (2) Disciplina 2X por dia

A optimizagao do Untis assume por defeito que cada disciplina pode apenas ser colocada uma vez por
dia (excepto nas aulas com TL Duplos ou um Bloco). Esta condigdo definida por defeito tem alta
ponderacédo. Para autorizar o programa a colocar uma disciplina a qualquer hora, varias vezes ao dia,
active este simbolo na aula.(Atengado que este simbolo deve apenas ser utilizado com aulas simples,
ndo utilize com aulas em "Bloco" ou em "TL Duplos")

e Os simbolos (2), (C) e (D) ndo devem ser utilizados em conjunto.

2.2.5.3.17 (V) Professor Variavel

Para dar maior flexibilidade a optimizagao, as aulas assinaladas com o simbolo (V) autoriza o programa
a alterar o professor atribuido a aula, caso esta esteja com problemas de colocagéo. ( Esta situagao
requer que previamente lange para cada professor as habilitagdes e as disciplinas que pode leccionar,
bem como os anos de escolaridade que pode ser atribuido. Apenas com o médulo gp-aulas). Veja o
capitulo "Optimizagao" em "Optimizagdo de horarios" antes de usar esta fungéo.

2.2.5.3.18 (L) Nao esta na legenda

As aulas assinaladas com o simbolo (L) serao retiradas da legenda quando imprimir os horarios.
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2.2.5.3.19 (U) A Tarde s6 TL Duplos

Este simbolo garante que a optimizag&o apenas coloca a tarde Tempos Lectivos Duplos (Blocos de 90
minutos) e ndo tempos lectivos simples.Este simbolo apenas sera util quando:

e  Sao permitidos TL Duplos e

e adisciplina esta assinalada como uma disciplina que pode ser colocada a tarde.

2.2.5.3.20 (M) Colocagéao Manual

As aulas assinaladas com o simbolo (M) serao ignoradas pela optimizagao. Estas aulas sao depois
colocadas manualmente nos horarios (por ex. todas as aulas pertencentes a componente nao lectiva).
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D X < m C
Y AN | TurPr| TL N[ TL Profess| Disciplin| Turmals | Sala da dis| Sala fixa | TL duplos | Bloco | Gimbolos | (M)
23
Total3 |3 (3100 |13 |13 13 4 12 3 [ 11 1
r )| M (41 2 p3  [EZ 7A 7998 51 1,1 B @) ]
7 23 2 YO ors |7 SEVT s 1,1 k(Z) |
nﬂ ;7 22 3 ps  |EDEWN 7478 Gz s1 I @ E
3 5 P [at A 51 H2Z) a
33 5 Ps e A 81 ") |
35 2 PE EM TA 51 @ A
'Er 3 2 P& DES  TA 51 1,1 @ ]
48 2 rr B e s1 I HRz2) O
og-ﬂ 53 hzls P8 FOR 7A 51 H2) |
63 2 PR BID 7A 51 L@ H
LLE % | 1l P1 Apoio 7A 51 | [M 2}
by 23

2.2.5.3.21 Ver simbolos

Este campo s6 pode ser activado no botdo <Tabela>. Oferece-lhe uma excelente visualizagéo geral dos
simbolos atribuidos a uma aula. O campo "Simbolos" apresenta obviamente todos os simbolos
aplicados a cada aula. O simbolo Z significa que a aula contém requisitos de tempo.

Configurar |22

[ Uma Semana
Mostrar simbolos herdados
[ Mostrar linha da soma

i
[TIDD de Letra] [ ak ] [ Cancelar ]
4

Se nas<Configuragbes> da janela de aulas activar a opgdo "Mostrar simbolos herdados", podera
visualizar todos os simbolos, mesmo os atribuidos aos elementos enwlvidos nas aulas, nos dados
base.

H1
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226 OClipboard

Pode copiar informagao, seleccionsando-a e depois pelo (Ctrl - C) copiar a informagao para o clipboard,
e depois fazer colar onde desejar (Ctrl+V).

rocessar
Cortar Ctrl+X

Copiar ) CtrleC
ICoIar _;"ﬂcmw

Colar Especial

Primeiro Elemento
Ultime Elemento
Elemento anterior

Elemento seguinte

2.2.6.1 Funcionamento Interno

O programa permite-lhe copiar as aulas de uma turma para outra.

Proceda da seguinte forma:

@ Turma 74 (loso) / A-Tur O E= Een =
[ ~ [ Truree T
1 [a1
B [
73 |22
D b 31
xry 5
o 35
% 39
48
nn ﬁ:‘ 53
T3
%
Profess | Discipling | Turmads Sala dz| Sala fina Masculil| Feminin| Texto Est1 Yalo
¥ | GED 74, 75,9498 51 5 alnos
oo < m | +

¢ Inicie o Untis e abra o ficheiro demo.gpn.
¢ No menu "Dados Base-> Turmas" crie uma nova turma, o 7C.
e Abra ajanela de aulas para turmas, no menu ("Aulas | Turmas") e procure a turma 7A.

e Na janela de aulas, seleccione todas as aulas da turma (de cima para baixo) 7A (veja a seguinte
figura).

e Copie as aulas atraves de (por ex. Ctrl - C ou do botao Copiar da barra de ferramentas principal).

e  Mude agora a janela de aulas para a turma 7C.

Uma vez que a turma 7C foi criado agora, ainda nao tem aulas atribuidas.
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e Turma 7C(Margarida) / A-Tur E] @ \E’\E’
[TC VJ A-N® | Tur,Pr| TL Ndo ¢ TL Profess | Disciplin| Turmals Sala da dis | Sala fixa TL duplos | Bloco |

EH
0%

xsu

XU
XU

B
o, =-
)

L

o) « m ’

Frofess | Discipling | Tuimads Salad: Salafiza Masculi| Feminin| Texto Est1 Walor link

e Coloque o cursor na primeira linha (vazia) e faga colar (por ex. Ctrl - V ou Colar no botdo de
ferramentas principais).

@ Turma 7C(Margarida) / A-Tur (P ===
ic * Il A-N° | Tur,Pr|TL N&o (| TL Profess | Disciplin| Turmals Sala da dis | Sala fixa TL duplos | Bloco
98 (41 B2 2 P3 EZ 7c. 75,9498 51 1,1
E EHE w0 (2,3 h2 |2 P4 7c SEVT 51 11
02 (22 3 |3 ps  |EDEMN 7c7B GiM2 51
D S 104 hs = P [Mat Tc 1
o 106 85 |s Ps NG TC 51
Y Y 108 B2 2 P& EM i 51
& 110 hz2 2 Ps DES 7C 51 11
112 FERE g EIEEH 7c 1
114 hs = P POR  TC 1
nﬂ - - 116 Bz |z ) B0 7C 51
118 21 e Apsio  7C 51
i
Profess | Discipling | Tumals Salade Salafisa | Masculi| Feminin| Texto Est1  Valor lint
.!_i[ 1 Apio  7C 51
n.,E| 4| I, *

As aulas da turma 7A foram copiadas para a turma 7C.

Colar Especial
Adicionalmente ao colar normal, tem ainda o "Colar Especial" no menu "Processar". Esta fungéo,

permite-lhe colar ndo paenas as aulas, mas também os horarios das aulas copiadas, ou seja, os
horarios também sao copiados.

Processar

Cortar

Copiar

Colar

Colar Especial
Primeira Elemento

Ultimo Elemento

Elemento anterior

Elemento seguinte
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@ José/ A-Pro 4P == ==
P1 h E]Numern da aula: Aulas | Hordrios | Simbolo | ‘u’aloresl !il
E ;H; 7 - 2 T.lect Semanais Mias-

P Professar SEVT Sala ™
D }(. dq 1 | b
Y A-N® | TurPi| TL Nao| TL | Professor| Disciplina | Turmals | Sala d| Sala fixa| TL duplos|Bloco| =
=y 118 EERE i

1)} 3 |12
4 1,2
O & s
1
% 82 |12
7 2.3
E '[%]' 100 (2,3 w2 |2 M 7B SEVT | S 1,1
@ '@ Prafessor | Dizcipling |Turma.f's |Sala da discip|8ala fixa |Te>:tu:u |Est-1

o4 1 OFA e SEWT 51
2 |P1 OFA 7B SEVT 51

@e% 3 |PI0 EVT 75 7B SEDY
Mo}

1

2.2.6.2 Exportagido dados para outros programas

O programa permite ainda exportar dados para outros programas, por ex. Excell, word ou outros.

¢ Inicie o Untis e abra o ficheiro demo.gpn.

e Abra ajanela de aulas para professores ("Aulas | Professores") e escolha o professor José (P1).
e Selecione as aulas da n® 7 a n° 5 na janela de aulas.

¢ Copie as aulas utilizando (por ex. o Ctrl - C ou o Copiar da barra de ferramentas).

e  Abra agora um programa, por ex. o Excell e faga (Ctrl - V).

B et et -tret O okl

@ Eicheiro  Editar Mer [Inserir Formatar Ferramentas Dados  Janela  Ajuda Escreva uma pergunta > - B X
?_’, Ir para o Office Live | Abrir= | Guardar~ ) _— - i . @ % % E .
Al - e AT
. ] ( H | J
AN Tur,Prf  TLM&o CoTL Professor Disciplina Turma/s  Sala da disSalafixa TL duplos

723 2P4 OFA TA SEVT 51 1.1
723 2P OFA 7B SEVT 51 1.1
723 2 P10 EVT TATB SEDV 1.1
31,2 2 P1 GEO2 12A S8 0.1
31,2 2 P10 EVT 12A SEDV 0.1
41,2 2P GEO2 12B 1.1
41,2 2 P10 EVT 12B SEDV 1.1
& 2P1 GEO2 12C 0.1

Folhal / Folha2 / Folha3 / |4]
Soma=61,8
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2.3

2.31

Os dados copiados foram agora colados neste programa a fim de os puder trabalhar conforme desejar:
e As aulas seleccionadas.
e  Os campoos visualizados nas aulas (pela ordem em que aparecem na janela de aulas).

e Uma linha por professor acasalado.
Sequéncia de aulas

As Sequéncias de aulas permite-lhe influénciar a colocagao de aulas nos horarios. Existem trés tipos
de sequéncias de aulas:

1. Sequéncias Fixas (Disciplinas)

2. Sequéncia semanal

3. Aulas em Simultaneo (Acasalamentos).

Sequéncia Fixa (Disciplina)

Utilize esta opgao para criar uma sequéncia de aulas (quando uma disciplina tem de ser colcada a
seguir de outra).

Se por exemplo quiser colocar a aula de turno 1 de CN e imediatamente a seguir o turno 2.

& Turma7C /A-Tur [ (== =]
P —— u
e BEFEDX 827H - SEH
AN® | Tur,Pr|TL N80 C|TL | Profess|Disciplin| Turma/s Texto Sala da dis | Sala fixa
96 B2 2 P1 CN 7C CN - Tedrica S5

7 | B2 |2 Pa CHP_7C CN-Pratica LFisT NN + |

Introduza ambas as aulas como sequéncia fixa de disciplinas (veja a figura seguinte).
A optimizagao do Untis ird colocar a aula n® 96 imediatamente a seguir da aula n° 97.

Nao tem de utilizar o teclado para fazer uma sequéncia de aulas, introduzindo os nimeros das aulas.
Tem a possibilidade de manter a janela de sequéncia de aulas e a janela de aulas turmas no ecra, faga
um duplo clic na aula pretendida na janela de aulas para adicionar a aula a janela de sequéncia de
aulas.

Introduza os nimeros das aulas atavés de duplo clic no nimero da aula da janela de aulas (a primeira

da janela).

@ sequéncia de aulas [olfE]==

Sequéncia de aulas
& Apagar SequénciaFira -

Aulas

o [ Acasdar | [Desscasslar] [ Auda |

Visualizagso de
- = T =
Hiimero da auls: ) Discipina 4, @ No. da aula: + Discipit Jo-

: — '
Tédig Bloca] A-HE/Discipl BN Discipina 4 i WY (=
S o | JEFEDK BYTR e D@

N0 [qurPe[TLNGo C[TL | Profess| Discipln| Turmals | Texto Sala da dis | Sala fixa
2 o 7C CN - Tedrica

% B2 B
T LBz 2 o 7w O praics F51 ]
L A= cligiclict

«

Em vez do numero das aulas, o programa pode apresentar as disciplinas + n°s das aulas ou so6
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disciplinas (na parte do meio da janela).

@ Sequéncia de aulas ===
Sequéncia de aulas it
&1 [ pagsr | [SequénciaFisa -]
Aulas
% [ teasdar | [Desacasalar] [ Ada | |7
Visualizagdo de
— [ p ==
() Mamero da aula, () Discipling '@ No. da aula: + Discipli
e W O ol Bl Y

Cadig| Bloco| A-M%/Disciplina | 4-M%/Disciplina | &N%Disciplina | A-N2/Disc
G1 96/CN 7/CN-P

< m b

AN TL | Professor | Tuma Disciplina

5 [ Pt c oN

97 |2 F3 c CN-P

Atencgao

Quando alterar a largura da primeira coluna da parte do meio da janela, as outras colunas ajustam-se
automaticamente.

23.2 Sequéncia Semanal

A Sequéncia Semanal permite-lhe ordenar as aulas durante a semana. Esta fungéo foi desenhada para
as aulas com um ou dois tempos lectivos semanais.

Por exemplo quer que as aulas de turnos de CN sé ocorram apds a aula tedrica.

Introduza a sequéncia semanal , conforme o exemplo para indicar ao Untis que deve colocar a aula n°
100 apds a aula n°® 99. A aula n® 99 pode agora ser colocada na segunda feira ao 4° TL e a aula n® 100
na quinta feira ao 5° TL.
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233

[

@ Sequéncia de aulas

(=& =]

-

Sequéncia de aulaz

G2

Apagar Sequéncia zemanal

e e

93 [‘Desacasalar‘] [ Ajuda ]

Yizualizagdo de

@ Mimero da auls: \ ) Dizciplina (71 Mo, da aula: + Disciplic

Bk

&

m

Codig &-M2 ANE g I PR

G2 |98

a4 | 1 | b
A-NT | TL | Profeszor | Turma | Dizciplina

| |2 F1 7D CM

99 P3 7D CH-F

E permitido um maximo de 3 n°s de aulas na sequéncia semanal.

[

@ Turma D/ A-Tur

QID)E=R =R )

p EEDR BTE L& SOF
AN® |TurPr|TLNdo C|TL |Profess Disciplin| Turmafs | Texto | Sala da dis | Sala fixa

98 B2 2 P CN 7D CN - Tedrica 54

99 B 2 P9 CNP 7D CN - Pratica [NG=(INNNN 54

Aulas em Simultineo

Em determinadas circunstancias pode ser desejavel colocar aulas
exporta ou importa aulas do médulo gp-cursos.

em simultaneo, por exemplo quando

A diferenca entre "Aulas em simultaneo” e asulas "Acasaladas" é que a optimizag&o pode separar ou
dividir "Aulas em simultaneo". Aulas acasaladas, ao contrario, nunca podem ser divididas ou separadas.
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24 Aulas Fixas

Aulas

Turmas
Professores
Salas

Tabela das Aulas

Aula: Todos os T.Lectivos
_ — -
Aulas Fixas

—— e e e —

. Mdo Lectiva
Walores seman.

Planific.&nual

Distrib.Serv. professores
Optimizagdo de Acasalamentos
Dificuldades nas disciplinas

Criar Periodos Intensivos
Formatos das aulas

Plano de Estudos/Curriculos
Sequéncia de aulas

Grupos (Aulas)

Disciplina

Todas

Profs, / Valores

Pode utilizar esta opgao para abrir uma janela com fodas as aulas fixas do seu ficheiro. Neste caso, é
irrelevante se as aulas em questao foram fixas como aulas, como tempos lectivos ou como elementos
ou grupos de aulas.
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[ A

@ Aulas fixadas E@

x B &

20% das aulas estio fikaz
Mo, d| Profeszor | Dizcipling| Turmads| Aula Fisa | Turma Fise| Turme| Profe:| Sala bl Sala b Dizcip| TL fiso

P E |PE i9A%E1 [ P1
7 F4 A.7B v F1
73 |PA 74, 7B Gk
78 P4 7B.1ZB ]
7h | Pa 9B 34 GIk1 r
76 |FA 124,12E v Gk
1 F1 128 ) F1
K] F1 124 F1
29 (P4 124 v
4 F1 128 F1
] F1 12C Vv P
26 (P4 12C 7
k3 P8 12C 7
74 |P10 12C Gk
a2z (P4 12C F1
96 | P1 iC F1
98 P 7D F1

Pode remover as aulas fixas da janela, se clicar na aula fixa que pretende e depois no botdo <Apagar>
na barra de ferramentas da janela.

Atencgao
Né&o basta seleccionar a linha em questao - tem de clicar na célula que originou a aula fixa. Pode saber
mais sobre aulas fixas no capitulo "Fixar" em "Dicas ao Utilizador"

Formatos das Aulas
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Aulas

Turmas
Professores
Salas

Tabela das Aulas

Aula: Todos os T.Lectivos

Aulas Fixas

. M3o Lectiva
Yalores seman.

Planific.&nual

Distrib.Serv. professores
Optimizagdo de Acasalamentos
Dificuldades nas disciplinas

Criar Periodos Intensivaos

I
Formatos das aulas -I

Plano de Estudos/Curriculos
Sequéncia de aulas

Grupos (Aulas)

Disciplina

Todas

Profs. / Valores

A janela "Formatos das Aulas" contém uma lista de todos os formatos de janelas de aulas. Aqui pode,
abrir formatos, criar novos formatos ou apagar formatos existentes (veja os formatos de dados base).
Lembre-se que pode configurar a sua prépria janela de aulas com as configuragdes desejadas em
termos de campos no ecra e depois inclui-la como opgdo no menu clicando na caixa da coluna "menu".

@ Formatos / Aulas == ]
Profs. # Walores
Cédigo Maome completa Standard  |Momenu | Tipo Selecciona
A-Tur Tuma (=] Turma [
APro Professor (& & Professor (&
A-Diz Dizciplina 1 Dizciplina [}
A-Tod Taodas = Profeszor
A-Tur-d Turma-4, (=] =] Turma (=]
A-Pro-4 Professoré [} [} Professor [}
A-Dis-d Discipling-& - [} Digcipling =]
A-Proalar ] ares | W |
A-TL ndo colocados T.Lectivos ndo colocad - =] Prafessar
A-Sal Sala [} Sala 1
A-Sal-d Sala-d (=] =] Sala =
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3
3.1

3.2

Optimizacao
Optimizacao de Horarios

Horrio - Construgao

Ponderagio
Optimizagio

Optimizacdo de salas

Diagnéstico
Anilise CCC
Diagnéstico Global
Estatisticas de H. Almogo

Interactivo Interactivo
Interactivo I

Apagar horario

Vigildncias de intervalos

O presente capitulo descreve a fungdo de optimizagdo de horarios e a ferramenta de diagndstico
utilizada antes e depois de correr a optimizagao.

A ferramenta de optimizagcdo do programa Untis, gere todo o processo automatico de fazer horarios.
Consiste em dois elementos fundamentais — a colocagédo inicial das aulas nos horarios e as permutas
entre aulas para melhorar os horarios finais.

O programa comega com o horario vazio, sem aulas e continua até preencher o horario com os tempos
lectivos (aulas). Uma vez que esta colocacdo sozinha n&do produziria necessariamente os melhores
resultados, a optimizagdo vai depois realizar varias permutas especificas para melhorar os horarios
finais.No final, as configuragbes das ponderagdes que introduziu irdo determinar a qualidade dos
horarios.

Claro que, a colocagao inicial e as permutas iniciadas pelo programa nao séo feitas de forma aleatéria.
Cada violagdo de uma especificagdo introduzida (por ex. Max. N° de TL por dia) incorre em pontos de
penalizagdo. Com a ajuda das ponderagdes, o programa vai somando os pontos até chegar ao fim com
um valor total para os horarios finais. Este valor final da-lhe uma indicagdo se os horarios s&o bons ou
ndo. Quanto mais baixo for o valor melhor os horarios (maior o cumprimento dos requisitos introduzidos
e melhor a qualidade final dos horarios).

Ponderacao

Os niveis de ponderagao sédo a base da optimizagdo automatica dos horarios. O Untis oferece 6 niweis
de importancia que varia de "Sem Importancia" (0) até "Extremamente Importante" (5) o que Ihe permite
especificar o nivel de prioridade aos parametros introduzidos.

Atengao!

Alguns niveis das ponderagbes so se tornam efectivos tendo informagéo introduzida em alguns
campos ds jsnela de dados base ou aulas (ver capitulo "Introdugdo de dados”). Outras ponderagées
sdo, pelo contrario, independentes e afectam todas as optimizagdes.

A fungao "Respeitar o min e o max. de TL/Dia dos professores", por exemplo, € uma ponderagéo
dependente, visto que depende dos dados introduzidos em "TL por dia Min, Max" no separador "Horario"
em "Dados Base | Professores" (por ex, "2, 4"). A ponderagao determina o nivel de importancia destes
dados (i.e. o grau de ligagao a estas definigdes). Deixar o campo em branco, significa que a ponderagao
nao tera efeito no processo de optimizagao.
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Ponderagdes independentes, pelo contrario, sdo configuragdes gerais como por ex. "Os horarios das
turmas nao podem ter furos" ou "Uma disciplina ndo pode ser dada mais do que uma vez no mesmo
dia".

O menu das ponderagdes esta em "Horario-Construgao | Ponderagdes".

Horario - Construgao

Ponderagéo

Optimizagéo
Horarios Optimizados

Optimizagdo de salas

Diagnéstico
Andlise CCC
Diagnéstico Global

Estatisticas de H. Almogo

Interactivo Interactivo
Interactivo II

Apagar horério

Vigildncias de intervalos

A janela de ponderagbes contém os diferentes niveis de ponderagdo por pardmetro, ordenados por
topicos e organizados em diferentes separadores. Aumente ou diminua o nivel de ponderagédo de cada
parametro utilizando o regulador de importancia. Da esquerda para a direita, o regulador tem 6 niveis
diferentes de importancia:

e Posigao 0 - sem importancia

e Posigao 1 - ndo muito importante

e Posigao 2 - mais ou menos importante
e Posigéo 3 - importante

e Posigao 4 - muito importante

e Posigao 5 - extremamente importante

@ Ponderagio =[]
| Salas | Langamento das aulas I RequisiTempo I Andlise |
Professores | Professores Tumas I Disciplinas I Disciplinas tedricas |
Sem Extremamente importante

Evitar TL isolados num dos tumos do dia para os professores

[k

0 Optimizar o N2. de furos dos professores {min & méx)
Evitar dois TL livres consecutivos para professores
Respeitar o intervalo para almogo dos professores

Respeitar a sequéncia de disciplinas dos professores

Respeitar og TL livres no inicio ou fim dos tumos

[ OK ]l Cancelar ]l Aplicar II Ajuda J

O capitulo seguinte descreve resumidamente cada parametro com referéncia as configuragbes em
dados base e aulas.
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3.21 Critérios com Ponderagodes

Os varios separadores e critérios do menu <Ponderagbes> contém uma lista de aspectos que a
optimizagao podera ter em conta de modo a produzir horarios de maior qualidade.

3.2.1.1 Separador "Professores (1)"

Salas | Lancamento das aulas | RequisiTempao | Andlise
Professores | Professores Turmas I Disciplinas I Disciplinas tedrcas
Sem Extremamente importante

Evitar TL isolados num dos tumos do dia para os professores

-k

0 Optimizar o N2, de furos dos professones (min e méx)
Evitar dois TL livres consecutives para professores
Respeitar o intervalo para almogo dos professores

Respeitar a sequéncia de disciplinas dos professores

Respeitar os TL livres no inicio ou fim dos tumos

Separador Professores (1)

Evitar TL isolados num dos turnos do dia para os professores

- Quando um professor tem aulas num dos turnos do dia, uma ponderacéo elevada garante que o
professor tenha mais do que uma aula (de 45 minutos um sé tempo lectivo simples).

Optimizar o N° de furos dos professores Min, Max

- No menu "Dados Base | Professores", introduziu valores minimos e maximos de furos nos horarios.
Utilize este regulador para acertar o nivel de relacdo com esses dados.

Evitar dois TL Livres consecutivos para professores

- Além de controlar o N° de furos simples nos horarios, pode também evitar a ocorréncia de dois furos
consecutivos nos horarios durante a optimizagao.

Respeitar o intervalo para almogo dos professores

- Aplica-se aos dados introduzidos sobre a duragdo da hora de almogo Min/Max para professores em
"Dados Base | Professores".

Respeitar a sequéncia de disciplinas dos professores

- Controla o nivel de importancia das sequéncias de disciplinas, criadas pelos cédigos em "Aulas |
Professores" ou "Dados Base | Disciplinas". Para mais informagdes veja o capitulo "Sequéncias de
Disciplinas".
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Respeitar os TL marginais no inicio ou no fim do dia

- Controla o nivel de importancia dos furos entre os dias introduzidos no separador "Horario" em "Dados
Base | Professores". Para mais informagdes sobre furos entre dias, veja "Propriedades dos dados
base".

3.2.1.2 Separador "Professores 2"

Salas Langamento das aulas | RequisiTempo I Andlise
Professores Professores | Turmas | Disciplinas | Disciplinas tedricas

Sem Extremamente importarte

0 Respeitar o min e méx de TL/dia dos professores
0} Respeitar o méx de aulas sequidas por dia para os professores
Nimero de horas no ditimo TL da manha

0 Mzximo

Ponderagdo

[

Separador Professores (2)

Respeitar o Min/Max de TL/ dia para os professores

- Controlar o nivel de relagao entre os valores introduzidos em "Dados Base | Professores" TL por dia
Min/Max para os professores.

Respeitar o Max. de aulas seguidas por dia

- Controla o nivel de relagdo com os valores introduzidos em "Dados Base | Professores" Maximo de TL
seguidos.

"Numero de horas no ultimo TL da manha”

Maximo

Os professores com aulas ao ultimo tempo lectivo da manha estdo muitas vezes em desvantagem.
Pode contudo, especificar o niumero maximo de aulas que cada professor, ao ultimo tempo lectivo da
manha, pode ter.

Ponderagcéao

Indica o nivel de relagao com esta regra.
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No separador "Horario" em "Dados Base | Professores", a ponderagéo para os "Furos", Intervalo de
Almogo Min/Max, TL por dia Min/Max, e Max TL seguidos pode ser aumentada para o maximo (para

"Extramamente importante").

Muito impartante
[] Sem furos (4)

[] Interv p./ almag (B)
[] Max TL por dia ()
[] Max TL consecut. (D)

3.21.3 O separador "Turmas"

Salas I Langamento das aulas | RequisiTempo | Andlise
Professores I Professores | Tumas Disciplinas I Disciplinas tedricas
Sem Extremamente importante

Qs hordrios das Turmas ndo podem ter furos™

[k

0 Respeitar o N2 minimo e méximo de TL por dia para as Turmas
Respeitar o intervalo para almogo das tumas

Sequéncia das disciplinas nas turmas

Respeitar o maximo de Disciplinas diferentes por dia para as Turmas

© DT deve ter aulas com a Tumma pelo menos 1xDia

Separador Turmas

Os horarios das turmas nao podem ter furos
- Controla a auséncia de Furos nas turmas.
Respeitar Min/Max de TL por dia para as Turmas

- Controla o nivel de relagdo com os valores introduzidos em "Dados Base | Turmas".

Respeitar o Intervalo para almogo nas turmas

- Controla o nivel de relagédo com os valores introduzidos em "Dados Base | Turmas" para a duragéo do
almogo Min/Max.
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3.21.4

Respeitar a sequéncia de disciplinas na turma

- Controla o nivel de relagédo com a sequéncia de disciplinas (Cddigos) introduzidas em "Aulas | Turmas"
ou "Dados Base | Disciplinas".

Respeitar o Max de disciplinas por dia nas turmas

- Controla o nivel de relagdo com os valores introduzidos "Dados Base | Turmas" para "Max. de aulas
diferentes por dia".

O separador "Disciplinas

Salas | Langamento das aulas | Requisi Tempo Andlise
Professores | Professores Tumas |  Disciplinas Disciplinas tedricas

Sem Extremamente importante
Disciplina Opcional

No 12 TL

Mo dltime TL

Entre a Manh3 e a Tarde

ok

Disciplina Marginal
Mo 12 TL
0 Mo citime TL
Entre @ Manh & a Tarde

0 M&o langar aulas com o Simb.Espec. 'G" nas pontas dos tumos

Separador Disciplinas

Utilize as configuragdes seguintes para ajustar o nivel de relagdo com as especificagdes introduzidas
para os TL Marginais, disciplinas de opgéao, disciplinas tedricas. Estas disciplinas séo definidas no
separador "Disciplina" em "Dados Base | Disciplinas" (cddigo "(R) TL Marginal® ou "(H) Disciplina
Tedrica").

TL Marginais e disciplinas de opgao s&do geralmente aulas que nem todos os alunos da turma
frequentam. Para evitar furos a parte da turma, estas disciplinas devem ser colocadas as pontas de
cada turno (inicio ou fim).

Simbolo (G) "Disciplina NAO Marginal" tem o efeito contrario. Uma disciplina assinalada com o simbolo
(G) dewve ser colocada preferencialmente ao meio do turno do dia.

Disciplinas Opcionais apenas ao ultimo TL do turno

- Controla a colocagao de disciplinas assinaladas como "Disciplinas Opgao" ao ultimo tempo lectivo do
turno.

Disciplinas Opg¢ao ao 1° ou ao ultimo TL do turno

- Controla a colocagao de disciplinas assinaladas como "Disciplina Opgao" ao 1° ou ultimo TL do turno.
TL Marginais ao ultimo TL do turno

- Controla a colocagao de disciplinas assinaladas com a opg¢éo "TL Marginais" ao 1° TL do turno.

TL Marginal ao ultimo TL do turno

- Controla a colocagéao de disciplinas assinaladas com "TL Marginal" entre a manha e a tarde.

A aula nao pode ser colocada em as pontas, cédigo = G

- Controla a colocagao de disciplinas assinaladas com o simbolo (G) ao meio dos turnos.

A Unica diferenga entre disciplinas opcionais e marginais € a configuragao da ponderagao pelo
utilizador.



Optimizacao 131

Por exemplo, se tiver duas disciplinas — FIL e PS| ambas com partes da turma (alunos). A disciplina FIL
pode ser colocada tanto ao inicio como ao fim do turno, mas quer a disciplina de PSI colocada apenas
ao fim do dia.

Comege por atribuir o simbolo (R) a disciplina de FIL e o simbolo (F) a disciplina de PSI a ajuste as
ponderagbes em conformidade.

Se quer a disciplina de FIL colocada apenas ao inicio do turno, basta bloquear os ultimos tempos
lectivos de cada turno através dos requisitos de tempo -3 (em "Dados Base | Disciplinas").

Atengao!

Pode controlar a colocagéo de aulas opcionais ou em tempos lectivos marginais apenas através dos
requisitos de tempo. Contudo, a optimizag&o tera maior flexibilidade quando trabalha com
configuragées de ponderagcbes em vez de requisitos de tempo.

3.21.5 O separador "Disciplinas Teéricas"

Salas I Langamento das aulas I RequisiTempo | Andlise
Professores | Professores Turmmas | Disciplinas | Disciplinas tedricas
Sem Extremamente importante

Respeitar o N2 mé&x de disciplinas tedricas por dia p/turmas

il
et

Ponderagdo para TL limite

Respeitar o max. de disciplinas tedricas seguidas para as tumas

4 Utimo TL para os seguirtes elementos:

Discip. tedricas: no méximo 1 vez depois do TL indicado

Discip. tedricas: no minimo 1 vez antes do TLindicado

Separador Disciplinas Tedricas

As Disciplinas tedricas podem ser assinaladas em "Dados Base | Disciplinas".

Respeitar o N° Max. de disciplinas tedricas por dia nas turmas
- Controla o nivel de relagédo com o parametro "Disciplinas Teéricas Max/dia" introduzido no separador
"Horario" ou no campo do menu "Dados Base | Turmas".

Respeitar o max. de disciplinas tedricas seguidas por dia

No separador "Horario" ou na tabela do menu "Dados Base | Turmas", pode especificar o nimero de
disciplinas tedricas que podem ser colocadas seguidas numa turma. Esta ponderagdo controla o nivel
de importancia das configuragdes.

Ponderagao para TL Limite dos seguintes aspectos

TL Limite para os seguintes aspectos

Utilize este campo para especificar o TL Limite para a colocagao destas aulas.

Max. de Disciplinas tedricas depois do TL Limite

Controla o nivel de importancia da especificagéo anterior (por semana).

Disciplinas Teéricas no Min. uma vez depois do TL Limite

Controla o nivel de importancia da especificagéo anterior (incluindo durante o TL Limite) por semana.

A diferenga entre as duas ponderagdes depende do que acontece depois do TL Limite. A tarefa da
primeira ponderagao € clara- uma disciplina tedrica ndo pode ser colocada mais do que uma vez por
semana apo6s o TL Limite. O significado da segunda ponderagao, pelo contrario ndo é tao evidente. Se
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3.2.1.6

escolher uma ponderagéo alta, significa que as disciplinas tedricas podem ser colocadas depois do TL
Limite tantas quantas necessarias desde que estejam colocadas pelo menos uma antes do TL Limite.

Imaginemos que introduzimos o tempo lectivo 5 como TL Limite. Agora quer colocar 4 tempos lectivos
de Inglés (Disciplina tedrica). Se o programa ja tiver colocado um TL de Ing na segunda-feira, ao 6° TL,
uma ponderagao alta em "Disciplinas tedricas no Max. uma vez depois do TL Limite" assegura que os
outros trés tempos lectivos serdo colocados antes do 5° tempo lectivo.

Uma ponderagéo alta em "Disciplinas tedricas no Min. uma vez antes do TL Limite", pelo contrario, ira
assegurar que o Ing possa ser colocado depois do 5° tempo lectivo em dois dias da semana, desde que
esteja colocada pelo menos uma antes do 5° tempo lectivo.

O Separador "Salas"

| Professores I Professores Turmas I Disciplinas | Disciplinas tedricas
Salas | Langamento das aulas I Requisi Tempo I Andlise

Sem Extremamente importante

Optimizagio da ocupagdo de salas

)
)

Optimizagio de salas deslocadas do edficio principal

Considerar a capacidade das salas

Separador Salas

Optimizacado da ocupacédo de salas

Utilize o campo "Importancia da sala" em "Dados Base | Salas" e atribua um valor entre 0 e 4 a cada
sala da escola. O 0 (zero) indica que a sala ndo é esséncial para a aula, ou seja ndo € importante se a
aula é atribuida a esta sala ou a outra sala alternativa (por ex. no caso de um ciclo de salas todas
iguais). O 4 (quatro) indica grande importancia, ou seja, a aula deve ser colocada nesta sala (ou na sua
sala alternativa), caso seja possivel.

Uma aula de Quimica onde ¢é preciso fazer experiéncias s6 pode ocorrer no Laboratério. Uma aula de
Educacaao Fisica s6 faz sentido quando o pavilhdo/campos estiverem disponiveis.

Atencao!

Caso o controlador da ponderagéo esteja no 5 (extremamente importante) ou 4 (muito importante) e se,
adicionalmente, a importancia da sala da disciplina estiver no 4, a aula néo sera colocada a néo ser que
se encontre uma sala livre.
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3.21.7

Optimizacao de salas deslocadas

- Controla o nivel de relagdo com os tempos de deslocagao necessarios para se deslocar até ao local.
Por favor veja o capitulo "Salas deslocadas" para mais detalhes.

Considerar a capacidade das salas

Regra geral, a optimizagéo e a optimizagao de salas tenta sempre colocar uma sala com a capacidade
adequada ao numero de alunos da aula. Se isto for um problema, o programa procura uma sala que seja
ligeiramente maior que a pretendida. S6 em casos extremos podera atribuir uma sala ligeiramente mais
pequena que a desejada.

O separador "Langcamento das Aulas”

Professares I Professores | Turmas I Disciplinas | Disciplinas teéricas
Salas | Langamento das aulas | RequisiTempo I Andlise

Sem Extremamente importante

! Uma disciplina ndo pode ser dada mais do gue uma vez no mesmo dia
Evitar emos nos T.Lectivos duplos
! Impedir que Aulas com 2 TL semanais sejam em dias seguidos
Impedir que Aulas com 3TL/ semana sejam em dias seguidos
It Distribuigdo semanal equilibrada dos TL duma aula
Distribuir @ mesma aula no mesmo TL em dias diferentes

! Bloco de aulas com mais de 2 TL apenas nas pontas dos tumos

Separador Lancamento das Aulas

A mesma disciplina niao pode ser dada mais do que 1X por dia

Significa que uma disciplina ndo pode ser colocada mais de uma vez no mesmo dia, na turma (mesmo
que a disciplina pertenga a varios acasalamentos).

Evitar erros nos TL Duplos

O Untis identifica dois tipos de erros nos tempos lectivos duplos: a separagédo dos tempos lectivos
duplos e a criagao "acidental" de um tempo lectivo duplo quando a mesma disciplina esta colocada em
tempos lectivos consecutivos. A optimizagao atribui uma prioridade alta a preservagao dos tempos
lectivos desejados.

Esta ponderacéo esta relacionada com o simbolo "(2) Disc. 2Xno mesmo dia" e o simbolo "(D)
Respeitar TL Duplos". Pode encontrar estas configuragdes nos dados base e nas janela de aulas. Os
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dois simbolos ndo podem ser usados em conjunto.

O simbolo (2) provoca na ponderagao para "Avitar erros nos TL Duplos" que seja regulada para o 0 (sem
importancia), enquanto o simbolo (D) aumenta a importancia da ponderagao. Este aumento de
importancia pode resultar numa situagao onde uma aula nao sera colocada porque o programa nao pode
corresponder a condigdo de tempo lectivo duplo.

Quando colocar a ponderagao "Evitar erros nos TL Duplos" para 5 (extremamente importante), a
optimizagao confirma a importancia do critério TL Duplos logo desde o principio da optimizagéo e
inclusive aumenta a importancia durante o decorrer da optimizagao de forma a que, no final do processo
de optimizagéao, todas as aulas sao tratadas autmaticamente como se tivessem o simbolo "(D)
Respeitar TL Duplos".

Atengao!

Activar o simbolo (D) apenas em casos excepcionais, ou mesmo nao usar . a utilizagdo excessiva
conduz a resultados catastroficos na qualidade da optimizagao e por conseguinte dos horarios .

Impedir que aulas com 2 TL / semanais sejam em dias seguidos

Esta ponderagéo aplica-se a aulas com 2 TL por semana (sem tempos duplos) e destina-se a assegurar
que uma aula com dois tempos lectivos nao fiquem em dias seguidos, mas sim separados na semana.
Uma ponderacgéo alta previne que a optimizagao evite esta situagao, isto é, que fiquem em dias
seguidos, incluindo o caso de uma aula ficar na sexta-feira e a outra numa segunda feira.

Impedir que aulas com 3TL /semanais sejam em dias seguidos

esta ponderagao aplica-se da mesma forma que a anterior, mas agora com 3 TL semanais.

Distribuicao semanal equilibrada dos TL da aula

Uma ponderacgéo elevada assegura que uma disciplina colocada na segunda-feira ao 3° TL seja
colocada noutro dia da semana a um tempo lectivo diferente (que ndo o 3°). A ponderagéo seguinte tem
o efeito contrario.

Distribuir a mesma aula ao mesmo tempo lectivo, em dias diferentes

Uma ponderagéo elevada assegura que uma aula colocada ao 3° tempo lectivo de segunda-feira, seja
também colocado ao 3° tempo lectivo aos outros dias da semana. A ponderagao baixa tem o efeito
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3.2.1.8

contrario.
Bloco de aulas com mais de 2 TL apenas nas pontas dos turnos

Por varias razdes, € muitas vezes desejavel colocar as aulas em bloco no inicio ou no fim do turno. Um
turno com 6 tempos lectivos pode ter uma aula de 3TL mais outra seguida de 3 TL. As aulas em bloco
sao muitas vezes mais curtas que o somatorio dos seus tempos lectivos (por exemplo, porque nao ha
intervalos entre os tempos lectivos), os alunos podem depois sair mais cedo ou comegar mais tarde que
o normal.

O separador "Requisitos de Tempo"

Professores I Professores I Turmas | Disciplinas | Disciplinas tedricas |
Salas I Langamento das aulas ‘ RequisiTempo Analise

Sem Extremamente importarte

1} Requisitos de tempo dos professores
Requisitos de tempo das tummas
Requisitos de tempo das disciplinas
Requisitos de tempo das salas

Requisitos de tempo das aulas

Separador Requisitos de Tempo

Os requisitos de tempo podem ser inseridos através dos dados base ou das janelas das aulas, através
do botdo <Requisitos de Tempo>. Para mais detalhes consulte o capitulo "Requisitos de Tempo".

Requisitos de Tempo para Professores
- Controla o nivel de obediéncia aos requisitos de tempos introduzidos em "Dados Base | Professores".

Requisitos de tempo para turmas
- Controla o nivel de obediéncia aos requisitos de tempo introduzidos em "Dados Base | Turmas".
Requisitos de tempo para disciplinas

- Controla o nivel de obediéncia com os requisitos de tempo introduzidos em "Dados Base |
Disciplinas".

Requisitos de tempos para Salas
- Controla o nivel de obediéncia com os requisitos de tempo introduzidos em "Dados Base | Salas".

Requsitos de tempos para Aulas
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3.21.9

3.2.2

- Controla o nivel de obediéncia com os requisitos de tempo introduzidos na janela de aulas.

O separador "Analise"

| P | P I Tumas | Digciplinas | Disciplinas tedricas
| Salas | Langamento das aulas | RequisiTempo ‘ Andlise

15

15
10 9
6
5
2 I
0 || 0
1 2 3

5
Sem importancia Extremamente importante
0 4 5

Uma boa distribuicdo das ponderagdes € um pré-requisito para um bom resultado na optimizagdo. O
separador "Analise" oferece-lhe uma visualizagao geral dos niveis de ponderagao atribuidos.

No nosso exemplo, seis parametros estdo atribuidos na ponderagdo mais elevada, nivel 5
(extremamente importante).

Pode obter mais informacao sobre possiveis problemas por ma distribuicdo das ponderacdes clicando
no botao <Detalhes>.

# ' Anilise da ponderagio SRS

Estes avisos advertem sobre a ponderacio pedagdgica que pode trazer problemas na
optimizacdo, {p. ex. deixando aulas p/colocar).

W® | Texta
Existe uma 11 de no.
0 excessa de pesos com o valor + alto diminui a qualidade da Optimizacio
2 |0 pesodado a <Evitar eras em 'TL duplos' > esta no valor mésimo.
Esta situagdo pode levar a ndo colocagdo de alguns TL duplos. Pois numa semana
de 5 dias pode ndo haver espago para todos oz TL

IS ]

Notas finais

Caso nunca tenha ainda trabalhado com os parametros de optimizagéo, recomendamos que proceda da
seguinte forma:

Primeiro, conhecer todos os parametros de ponderagao e as suas fungoes.

Depois, regule o controlador de importancia de todos os parametros que nao se aplicam a sua
escola para o nivel mais baixo (posigdo 0 = sem importancia), por exemplo, para a "Optimizagao de
salas deslocadas" caso na sua escola nao haja salas deslocadas do edificio principal.

Atencgao!
Caso tenha duvidas sobre a importancia de algum parametro deixe o controlador na posigdo 1 (ndo
muito importante) em vez de O.
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A segquir, ajuste os restantes controladores de modo a aumentar a sua importancia desde o "ndo muito
importante" até ao "extremamente importante".

Verifique a frequéncia (niveis de importancia) atribuidos aos varios critérios. Geralmente, € melhor
atribuir as ponderagdes entre 1 (ndo muito importante) e 5 (extremamente importante) menos
frequancias quanto mais importantes forem. Nao devera atribuir muitos niveis 5, mas sim uma boa
distribuicao entre 3, 4 e 5 tal como mostra o exemplo nos dois graficos (o eixo do x mostra os 6 niveis
de ponderagéo, o eixo do y mostra a frequéncia relativa de cada nivel de ponderagao).

& Ponderacio = | ===
| Professores I Professores I Turmas | Disciplinas I Disciplinas tedricas |
| Salas | Langamento das aulas | RequisiTempo | Andlise
Nimsro
10
| I I I
0 I L
Sem |mp0rtan0|a Extremameme importante]

Boadistribuicdo

Nunca dewe terminar as ponderagdes e os niveis atribuidos com valores despropocionados em wolta do 0
ou 1 (sem importancia/ndo muito importante) ou tudo nivel 5 (extremamente importante). Outra situagéo
indesejavel é uma frequéncia que aumenta com o aumento da importancia da ponderagéo.

& Ponderacio [E=3 EoR |55
| Professores I Professores I Turmas | Disciplinas | Disciplinas tedricas |
| Salas I Langamento das aulas | RequisiTempo | Andlise ‘

Nimsro

15

10

5
1

o L Bm

Sem importancia Extremameme importante

0

Ma distribuicdo

Atencao

A diferenca entre os niveis de ponderagdo 4 e 5 é muito maior do que entre o 3 e 0 4. Se atribuiu
muitos niveis 5 "extremamente importante”, a optimizagdo fara melhores horarios. Faca uma
ponderacéo equilibrada que contenha niveis do "0" ao "5". S6 realmente o que for mesmo importante
devera ter o nivel de ponderagéo.

A construgao de bons horarios ndo € uma questao de atribuigao de niveis elevados, mas sim um
equilibrio representativo de todas as ponderagdes.
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3.3

3.31

Analise dos dados

Antes de iniciar a optimizagdo é muito util que verifique se existem possiveis erros nos dados
introduzidos, ou que estes venham a gerar alguns problemas.

Analise CCC

Para obter bons horarios, € importante identificar potenciais problemas ou constrangimentos a
colocagao e elimina-los, antes da optimizagao .

Estes constrangimentos ocorrem sob a forma de Cadeias Conflitos-Criticos (CCC). Estas s&o definidas
como grupos de aulas que ndo podem ser colocadas ao mesmo tempo devido ao conflito entre turmas
e/ou professores acasalados.

A analise CCC localiza a maior cadeia nas suas aulas e identifica o professor acasalado no coragao da
obstrugdo. Substituir este professor vai, muitas vezes, resultar em cadeias mais curtas o que leva a
colocagao de todos os tempos lectivos.

Se, por exemplo, o professor Nobel tiver atribuida uma aula de Inglés (Aula 1) a turma 12A e Alemao
(Aula 2) a turma 12B, estas duas aulas ndo podem ser dadas ao mesmo tempo. Se a aula 1 (Inglés,
12A) tiver enwolvido um acasalamento com o professor Felipe a dar a disciplina de Francés a turma 12B,
o0 numero de aulas nesta cadeia sobe para trés.

Isto significa que sempre que o professor Nobel der aula de Inglés a turma 12A, as duas aulas
seguintes sdo automaticamente bloqueadas (ver diagrama na pagina seguinte). Mais, Felipe, que da
Francés a turma 12B ira também bloquear as outras duas aulas uma vez que Nobel ndo pode dar
Francés a mesma turma, ao mesmo tempo, e o professor Felipe ndo pode dar Inglés a turma 12A ao
mesmo tempo.

Nobel / Filipe
Inglés
12A

Filipe Nobel
Franceés Literatura
12B 12B

O numero total de tempos lectivos semanais enwolvidos numa cadeia de aulas, é a confirmagao da
dificuldade que é para o programa em colocar as aulas da cadeia. E facil ver, por exemplo, que um
grande numero de professores diferentes sera um grande aumento no total de tempos lectivos da cadeia
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de aulas. Se este numero for superior ao numero de tempos lectivos disponiveis na grelha semanal, é

matematicamente impossivel colocar todas as aulas dessa cadeia.

A tarefa da andlise CCC é localizar as cadeias em conflito. Inicie a andlise através do menu "Horario-
Construgéo | Analise CCC". A janela CCC aparece e a analise CCC comega automaticamente. A

analise pode demorar alguns minutos, dependendo do tamanho da sua escola.

Horario - Construgio

Ponderacdo

Optimizagdo

Optimizacdo de salas

Diagnéstico

Anilise CCC
Diagnastico Glebal
Estatisticas de H. Almoge

Interactive Interactivo
Interactivo I

Apagar hordrio

Vigilancias de intervalos

3.3.1.1 Informagdo durante a analise

Durante a analise, na parte superior da janela (do lado direito da palavra "Aula"), vera o nimero da aula
que esta a ser analisada, ou seja verificada a sua depedéncia de outras aulas. Os dois numeros entre
parentesis mostra o numero de acasalamentos que o programa ja analisou e o numero total de

acasalamentos que ainda lhe falta analisar, respectivamente.

@ Analise CCC (Critical Conflict Chain) de acasalamentos

Ealia
ulas: 82 [16/1E) Wanagdes verficadas
Aulas: 201 568 Tate
7L Aulaz

Tem ainda disponivel a informagdo do campo "Variagdes Verificadas" que lhe mostra o numero de

combinagdes que o programa analisou.

Wanagles verificadas
Aulas: 201 BEB Total: 3053 213

3.3.1.2 Controlar a Analise

Pode, em qualquer altura, cancelar a analise dos dados através do botdo<STOP>.

o)

Comege uma nova analise CCC através do botdo <Analise CCC>.
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3.3.1.3

EEE

O exemplo seguinte mostra como utilizar a fungédo de analise CCC:

1. Abra o ficheiro demo2.gpn e comege a andlise CCC através do menu "Horario-Construgao".

Quando a anailise terminar a janela fica como estd na figura (pode haver pequenas diferengas,
dependendo da versao do Untis esta a utilizar).

A janela CCC

Como pode ver na parte superior da janela, existem 70 aulas e 15 acasalamentos, resultando em cerca
de 2.8 milhdes de combinagbes que precisam de ser analisadas.

A parte do meio da janela

A parte do meio da janela, mostra-lhe uma tabela com todas as CCCs apresentadas em linhas. A
primeira coluna, contém o numero total de tempos lectivos semanais envolvidos em cada cadeia. A
figura a direita s&o os numeros das aulas enwolvidas nas cadeias. A tabela também apresenta o cadigo
dos respectivos professores entre paréntesis a seguir a outros elementos. A raz&o disto sera explicada
mais adiante, noutro capitulo.

2. Clic em "1 (P6)" na primeira linha da parte do meio da tabela (ver figura).
| @ Anslise CCC (Critical Conflict Chain) de acasalamentos OICRE=REER ) |
Ealia
’Aulas T0015415) Variagfes verificadas -
Aulas 207 014 Totak 2843838

i = Aulzs -

7 ®(F2 33[?[?2} B2 B(FZ) 28[F2 B3I 43(F2) 58 (F2)

2 2P PSS 70 TIPS 90PN

24 2(P5 (PS5 7% Clirt'| GO(PE] 84 (PE)

23 105 7E 77 =it 7aPs) 80(Pg)

23 34(P9 1 2P 23(P3) 24PA BB(PI] 72(PY 45PN 46(PI) 54(PY)

2 ®BFY 1 2 3 4 ) %P2 8PN T

21 23(FE) 30(PE] F(FEl 1 2 3 4 13I8 0P8 76

21 2(P8)  B(PS)  10[PR) 13(PB) 78

21 40(F3) 18(F3] 78(F3) 59(P3 EO(FY) B1(P3 72IFY 5O0(F3) 61(F3)
)

1
20 36 (P2 1 3P0 4(P2)  25(P2)  26(PZ)  28(PZ) 63IP2) -

Al TL Tumas Professores
36 5 £

g
=x D

1 1124 128 120 94 98 PG
gaﬁ-'_.; @

25 4 S P2
26 2 S P2
28 2 58 P2
B9 3 P10 P2
43 3 1 P2
BB 4 18 P2

A janela de detalhes CCC

A parte de baixo da janela - janela de detalhes — apresenta os detalhes da aula seleccionada na parte
do meio da janela. O exemplo mostra que as células para os nUmeros das aulas e para o numero de
tempos lectivos semanais esta agora sombreado a azul. Varias outras células estdo agora sombreadas
a vermelho.
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3.3.1.4

Tuimas Piofessoies
98 P2

124 P2
124 128 12C 94 98 PE
84 9B P2
LS Fz
94 P2

9B P2
12c P10 P2
128 P2
128 Fz

A janela de detalhes agora apresenta a seguinte informagao: Os elementos enwolvidos na aula 1 com
um total de 1 tempo lectivo semanal, as turmas 12A, 12B, 12C, 9A e 9B e a professora Callas (com o
codigo "P6").

A aula 4 com um tempo lectivo por semana, enwolve varias turmas (9A e 9B) e o professore "P2".

Algumas aulas como a 69 (3 tempos lectivos semanais) podem apenas enwolver uma turma (turma
12C), mas varios professores (P2 e P10).

As células sombreadas a vermelho sao a raz&o pela qual a aula apresentada nao pode ser colocada ao
mesmo tempo que a aula seleccionada na parte do meio da janela. A aula 1, por exemplo ndo pode ser
colocada ao mesmo tempo que a aula 4 uma vez que ambas enwlvem as turmas 9A e 9B. A aula 39,
pelo contrario, enwlwve turmas diferentes, mas o mesmo professor (P2), e por conseguinte ndo pode ser
colocada ao mesmo tempo que a aula 4.

Encurtar CCCs

A cadeia mais longa — a primeira linha da parte do meio da janela- contém 27 tempos lectivos que nao
podem ser colocados ao mesmo tempo, uma vez que iria gerar conflitos, como descrito anteriormente.
Se considerar que podem ser requisitos de tempo definidos para cada professor, turma e aula, e que
cada aula pode ter varias condigbes adicionais (por ex. disciplinas marginais), ou que as salas nem
sempre estardo disponiveis, e tudo isto se aplica igualmente aos elementos das outras cadeias (a
segunda maior ainda tem um total de 24 aulas enwolvidas).

Atengao!
Muitas cadeias com elevado numero de aulas podem ser a causa de graves constrangimentos na
colocagéo das aulas.

Tem agora a possibilidade de encurtar a cadeia, atribuindo um professor diferente a determinadas aulas
de modo a evitar estes constrangimentos.

Repare que trocar ou permutar professores nao resulta obrigatoriamente no encurtamento da cadeia. No
pior dos cenarios, pode até resultar no aumento da cadeia.
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Antes de trocar: ambas as equipas podem leccionar ao mesmo tempo

Deve ser substituido pelo

Prof. A / Prof. B/ Prof. C Prof. 1/ Prof. 2 / Prof. 3

Apos a trocar: ndo é possivel programacao em simultdneo

Prof. A / Prof. B Prof. 2 / Prof. 3

O aumento da cadeia pode acontecer quando o novo professor atribuido € membro de outra equipa de
professores que ainda néo fazia parte desta cadeia. Quando duas (ou mais) equipas de professores
partiilham o mesmo professor, 0 aumento do numero de professores significa que ha uma elevada
probabilidade que os professores se bloquem uns aos outros.

3.3.1.4.1 Lista de equipas de professores

Visualizar ou imprimir a lista de equipas de professores (através do botdo correspondente na janela de
analise CCC) para ter uma referéncia sobre a composi¢cao das equipas de professores da sua escola.

& -

3.3.1.4.2 Blemento critico

Elemento critico
A andlise CCC indica os professores que impedem uma melhor colocagao das aulas. Os professores
que constituém um Elemento critico estao assinalados entre paréntesis ao lado do numero da aula.

Se ndo houver nenhum elemento critico, os professores desta aula ndo devem ser alterados. Veja o
seguinte exemplo, o professor Callas (P6) atribuido a aula nimero 1. Uma vez que cinco turmas
diferentes estdo enwolvidas nesta aula, é pouco provavel que alterando o professor consiga reduzir o
tamanho da cadeia.
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il Toum, Professones
1 T qam 128 120 A B |

4 T = =] F.

25 4 34 F2

26 2 =) F2

28 2 9B P2

36 5 9B Pz

hei:} 2 124 F2

Exemplo 1: Repare no nimero de tempos lectivos semanais da maior cadeia (a primeira linha da parte
do meio da janela) a aula com mais tempos lectivos por semana é a aula 36 com o professor Filipe (P2)
com 5 TL semanais. Uma vez que os acasalamentos se afectam uns aos outros, as vezes reduzir o
tamanho da cadeia pode ser dificil.

Aul. TL Tumas Frofessores
1 1 126 128 12C 94 9B FE
4 1 % 9B P2

P10 F2

Exemplo 2: A aula 36 é matematica e um professor que poderia substituir o Filipe seria Callas.
Normalmente um professor alternativo deve ter a mesma habilitagao.

3. Faca esta alteragao

4. Inicie nova Analise CCC.

A maior cadeia tem agora 24 tempos lectivos. Antes da alteragdo ocupava o segundo lugar, a primeira
com 27 tempos lectivos tem agora 22 tempos lectivos em cadeia.

TL Aulas

[P4] 3P9) 4(P9)  Sd (Pl AR (Pa) AR (PSR4 (PS] RS (P [P4]
[ 22 4[P2)  25(F2) 26(F2) 28(P2) 39(P2) 43(P2) SE(PZ) B3 (P2 |

G L G L )

21 1 18[P3)  40(P21 SO(PI) 51(P3) B3[P EO(P3) B1(P3) 72(P3 75(PI
17 1 5 B 7 23(P2]  43[P2)  SE(P2)
17 1 18(P3) 22(P9)  23(P9)  24(P9) 72(PA1 TEIF3)
15 8(PE)  11(PE) 7 7 78 81(PE] 82 (PE)

3P10) 4P 25(P2)  26(P2)  23(P2) B3[P

1
14 48([P1] BB[P1] EBI[PI0) FO[P10] F1(P1) FEIPT)
14 1 7(P10) 48(P10) 49(P2) 56(P2] B3PI
13 1 5 E 7 38(P1]  48(P1)
12 1 3(P10)  7(F10) 35(P10) 48(P10)] E3(P10] 70(F10)
Recomendamos

Quando a analise CCC identificar muitas aulas com elevado namero (por elevado nimero pretendemos
dizer maior ou igual ao nimero de tempos lectivos de manha), deve verificar a composi¢cédo das equipas
de professores em todos os acasalamentos. O mesmo se aplica quanto o total de tempos lectivos da
maior analise CCC é demasiado elevado. Para mais informagdes sobre equipas de professores, veja o
capitulo "equipas de professores".

Atencao
O mddulo gp-aulas tem a opg¢do de permuta de professor automatica. Por favor, veja o capitulo
"Optimizagao".
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3.3.2 Analise de dados

A andlise dos dados pode ser activada por trés modos diferentes.

1. Automaticamente no inicio de uma optimizagdo (através da janela de optimizagdo ou do
Interactivo);

2. Automaticamente quando abre um ficheiro;
3. Através do menu Horario-Construgdo | Diagnostico” (ver capitulo "Diagnéstico” em baixo).

A opcgao 2 pode ser desactivada atraves da opgcado "Nao mostrar novamente esta mensagem...". A
proxima analise sé sera efectuada durante a préxima optimizagdo, mas caso deseje, pode tambéem

desactiva-la.
8 | Andlise de dados |A|
Erros: O Andlise da Introdugdo dados no Diagndstico
Ayizog: §

I aiz detalhes Mo Diagndstico Abrir
Diagnastico
Mo mostrar esta mensagem até & proxima oplimizagso ﬂ

N2 | Texto
1

Turma Fiza [<]ndo s deve fisar uma turma gue ainda ndo tem todos os TL colocado
N30 se deve Fixar uma turma até que todos os TL estejam colocados.
2 |Aulas: 71
Professor sem sala, Prafessar: P
3 | Aulas: 77
Fuoi langada a mesma sala para DOIS profeszores!, Professor P1, Sala: SEVT
4 | Discipling 1 vez por dia impossivel, mais aulas a langar que dias G.5emanal
Aulas: 10, Mat, 78
5 | Discipling 1 vez por dia impozsivel, mais aulas a langar que dias G.5emanal
Aulas: 72, POR, 120

A analise de dados \erifica todos os dados langados, assinala os erros e indica potenciais problemas.
As mensagens referentes aos erros encontrados estdo sombreadas a vermelho. Quando os erros séo
identificados, ndo sera possivel comegar a optimizagéo até que os erros sejam resolvidos.

Todos os problemas apresentados na lista de analise de dados, podem ser encontrados na janela de
diagnéstico. Clicando no botdo <Abrir Diagndstico> tem a possibilidade de aceder a uma listagem
completa de todos os problemas nos dados do seu ficheiro.

i Anslise de dados [

Enas 0 Andlise da Intadugie dados no Diaondstico _
Mais detales No Diagndstico Abrir

Diagnéstica

[ NS mestar esta mensagem alé & préima opiivizas3o

Turma Fia [Xndo se deve fixar uma tuima que ainda no tem todos os TL colocado
N0 se deve Fixar uma tuma até que todos o TL estejam colocados
2| Auas 77

Foi langada & mesma sala para DOIS professores!, Professor: P1, Sala: SEVT

Atencgao!

Recomendamos que verifique as mensagens apresentadas pela analise dos dados antes da
optimizag&o, pois os problemas encontradas podem provocar resultados muito negativos na
optimizagdo (maus horarios).

3.4 Optimizacao
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3.41 Janela de Optimizagao

A janela de optimizagao esta acessivel através do menu "Horario-Construgao | Optimizagao". O capitulo
seguinte descreve todas as opg¢des da janela de optimizagao.

Horario - Constiugso

Ponderagdo

Optimizagio

Optimizagio de salas
Diagnéstico

Andlise CCC

Diagnéstico Global
Estatisticas de H. Almogo
Interactivo Interactivo
Interactivo Il

Apagar horario

Vigilancias de intervalos

=

-
Pardmetros optimizagdo |_

Desar{vﬂlv da nptimizaESn |T‘ |W‘
Estratégia de Optimizagao [4.B.C.0.E] —_—
Tipa A: uma séiie com n horérios v| Percentagem de aulas (espago=100%)
a colocar, & depois parar
3 N2 de horérios cada série (1-20) 4 Semethanga com o hordrio anterior:
O=difer.. 4=mto. parecido
2 Niveis de optimizapZo (1-9) Fixar condicion. o horéri anterior
50 dias livies desejados pelos Prof
Distrib. Servigo prof's. na optimizagao V| Considerar a capacidade das salas
Mo optimizar Dist.Serv.Prof's Colocar a3 salas deslocadas na mesma
parte do dia
Mo trocar Prof.com outra disciplin Para aestratégiaCe D
Trocar TL que tenhem msm nf. de TL 5
Trocar $6 em turmas de mesmo nivel
Fie-atribuir o Prat ariginal
IS 4

3.4.1.1 Processo de Optimizagao

Tem varias estratégias de optimizacao a sua escolha e varias opgoes.

3.4.1.1.1 Estratégias de optimizagao (A,B,C,D,E)

Tipos de optimizagao (A,B,C,D,E)

O Untis oferece 5 estratégias diferentes de optimizagéo dos seus horarios. Estas estratégias oferecem
diferentes niveis de complexidade. A estratégia A representa a mais baixa e fraca enquanto a estratégia
E a mais poderosa e complexa. Regra geral, quanto mais complexa € a estartégia de optimizagao
melhores s&o os resultados, mas mais tempo demora o programa a apresentar os resultados. As
diferengas entre as varias estratégias sdo descritas num préximo capitulo.
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Estratégia de Dptimizagdo [4,8.C.0 )

[Tipo A uma gérie com n hordrios ']

com n horarios

Tipo C: optim. em % - varias séries
Tipa D [B+C]: optim. em % exaustiva
Tipo E: Optim demorada

3.4.1.1.2 N° de horérios em cada série (1-20)

N° de horarios cada série (1 — 20)

Utilize esta opgao para especificar quantos horarios diferentes quer que o programa construa em cada
série. Cada horario é guardado num ficheiro préprio (work x .gpn onde x € o numero do ficheiro) na pasta
onde esta o Untis (recomendamos que introduza um caminho para estes ficheiros work no separador
"Localizagao do ficheiro" em "Configuragdes | Diversos"). Dependendo da estratégia de optimizagao
escolhida (ver o capitulo "Estratégias"), o programa fara mais repeticées na optimizagao para os
horarios.

3.4.1.1.3 Niveis de optimizagéo

Niveis de optimizacao (desde o "1" até ao "9")

esta fungao permite-lhe especificar que o programa tente através de trocas e permutas multiplas de
aulas, repetindo e variando o algoritmo. Tal como um programa de jogo de xadrés o Untis calcula antes
de cada "movimento" (ou seja antes de cada aula ser colocada) em que medida esse movimento vai
afectar o trabalho como um todo. Dependendo do tipo de computador, do tamanho dos dados da
escola, e os niveis escolhidos nesta opgao, a optimizagao de horarios pode demorar desde alguns
segundos a alguns minutos. Como regra geral, quanto mais demorada for a optimizagéao a chegar a um
resultado, melhor sera o resultado final (horarios finais). Nas fases iniciais de construgao de horarios, as
optimizagdes muito demoradas podem, contudo, ser contraproducentes uma vez que muitas vezes as
primeiras optimizagdes servem para detectar erros no langamento dos dados.

Mais opgdes podem ser encontradas no lado direito da janela:

3.4.1.1.4 % de Aulas a colocar

Colocar % de aulas (Espago = 100%)

Permite especificar a percentagem de aulas que pretende que sejam colocadas pelo programa. Deixar
este campo em branco, significa que a optimizagao ira tentar colocar todas as aulas que forem
possiweis.

=

0K Cancelar

frercentagem de aulss (espago=100%)
/fa colocar, & depais parar

4 Semehanca com o hordrio anterior:
O=difer., 4=mto. parecido

[™] Fizar condicion. o horario antsrior

[7] 56 dias livres desejados pelos Prof

Congiderar a capacidade das salas
Colocar as salas deslocadas na mesma
parte da dia

Para a estratégiaCe D

]

Atencgao!
A percentagem refere-se aos tempos lectivos totais do ficheiro. Assim, se colocar 10% de um total de
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1000 aulas, entdo o Untis escolhe as 100 aulas consideradas mais dificeis em colocar. Isto ajuda-o a
encontrar rapidamente quais sdo as aulas mais dificeis de colocar.

3.4.1.1.5 Semelhanga com horarios anterior

Semelhanga com o horario anterior

Permite-lhe especificar se e quanto é que os novos horarios se devem parecer com os anteriores. As
opgoes vao desde o 0 (sem semelhanga) até ao 4 (muito semelhantes). Obviamente, que os novos
horarios irdo reflectir as alteragdes que efectou nos dados entre as optimizagdes. Deixar este campo
em branco corresponde ao valor 0 (sem semelhanga).

3.4.1.1.6 Fixar condicionalmente horario anterior

Fixar condicionalmente os horarios anteriores

Se fixar condicionalmente os horarios, a proxima optimizagao saltara a colocagao das aulas e passara
logo as permutas. Isto significa que os horarios resultantes da optimizagédo serao muito parecidos com
0s anteriores. Isto constitui ainda um nivel maior de semelhanga do que o nivel (4 =grande semelhanga)
na fungao descrita anteriormente "Semelhanga com o horario anterior". Utilize esta funcao se fez
algumas alteragées manualmente nos horarios e quer fazer outra optimizagao. Activar esta opgao
significa preservar as suas alteragbes manuais.

Quando combinar as duas ultimas fungdes, activando a opgao "Fixar condicionalmente horarios
anteriores" e aumentar a percentagem em "% de Aulas a colocar", o programa comega por, primeiro
fixar condicionalmente os horarios anteriores, depois colocar as restantes aulas e finalmente realizar
uma optimizagao de permutas para todas as aulas.

3.4.1.1.7 Sé dias livres desejados pelos profs

S6 dias livres desejados pelos professores
Active esta opgao para indicar no programa que apenas pretende os dias lives indicados nos requisitos
de tempo dos professores (Sem dias adicionais).

3.4.1.1.8 Considerar a capacidade das salas

Considerar a capacidade das salas

Se umas salas tém uma capacidade e outras tém outras capacidades maiores ou menores que podem
ser diferentes do numero de alunos da turma e/ou da aula, entdo deve activar esta opgdo. O programa
tentara ajustar as salas ao nimero de alunos desde que tenha definido a capacidade das salas em
dados base e o numero de alunos da turma ou da aulas.

3.4.1.1.9 Colocar as salas deslocadas no msmturno

Colocar as aulas de salas deslocadas no mesmo turno do dia

Esta opgao s6 estara activa se introduziu salas deslocadas nos "Dados Base | Salas". A optimizagao
ira tentar colocar todas as aulas no mesmo turno do dia para evitar que turmas e professores andem a
perder tempo em deslocagoes.

3.4.1.1.10 Percentagem de aumento

3.41.2

Esta opgao é relevante apenas nas estratégias C e D. Sera entédo abordada nesses capitulos.
Distrib. Servigo durante a optimizagao

Quando o programa encontra constrangimentos durante a optimizagao (ver também o capitulo "Analise
CCC", o programa tenta ultrapassa-los, trocando os professores . Se o programa encontrar um
professor adequado para a aula e se a troca com esse professor resultar em melhor qualidade dos
horarios, o programa automaticamente troca-os durante o decorrer da optimizagao.
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O mdédulo gp-Aulas oferece-lhe uma versdao ampliada desta fungao.

Trocas automaticas de professores s6 pode ser realizada quando se cumprimir uma das duas
condi¢gdes seguintes:

e O simbolo"(V) Professor Variavel" estiver activo em algumas aulas;

e A fungdo "? professores" estiver activa em algumas aulas (para utilizar com o moédulo gp-Aulas )

3.4.1.2.1 (V) Professor Varavel

Um professor s6 é trocado se o simbolo "(V) Professor Variawel" estiver activo. Pode encontrar esta
opgado no separador "Simbolos" em "Aulas | Turmas ou Professores". Um professor que cause
dificuldades na colocagédo das aulas e tiver o simbolo (V) activo pode ser substituido por outro que
permita a colocagao das aulas.

(B} Fixar condicionalmente
(D) Respettar os tempos duplos
(C) Evitar TL isolodas
{R) Tempo marginal
{S) Colocar grupo turm +tarde
2 Disc.th 2 /da_
(:‘--_I\T") Professor variéve\__ -?)
-__II}TTED estd na Ie_geﬁaa__-
(L) A Tarde s6 TL Duplos
{M) Lang.Manual Aulas

Geralmente, o simbolo (V) aplica-se a Todos os professores de uma aula. Active a opgao "Definigao fixa
de professor* na respectiva linha na janela de detalhes em( "Aulas | Professores") caso um determinado
professor enwolvido na aula (acasalamento) ndo puder ser trocado em qualquer circunstancia. Isto
desactiva o simbolo (V) para este professor na aula acasalada (ver exemplo).

Profess | Discipli Turmals | Sala de| Sala fixa | Masculi) Feminin| Texto | Walor inha | (Prafessar] _Pef\nu;éo fixa de prufesso__r__
1 |P3 POR  12C 51 H f

2 [P MG 12 V1 CD

3.4.1.2.2 Professor "?"

Para utilizagdo no médulo gp-Aulas. Esta fungdo permite ao programa procurar um professor adequado
dentro das habilitagbes e dos requistos introduzidos para a aula em que esta fungao esta activa.

A-N® | Tur,Pr|TL Mi|TL |Profess|Disciplina |Turma/s Sala da dis | Sala fixa TL duplos | Bloco

6 |36 1 P aul 94,986,124 53

43 22 2 P DES 124,128 s5 11

76 2,2 3 2 EDFM 124,128 GIMZ S5 |
79 |22 2 125128 | SEWT 55 1

1 4 P Mat 124 s5

3 1.2 2 P GE02 RPN 55 0,1

A fungéao de troca automatica de professor oferece-lhe as seguintes opgdes:
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Distrib. Servigo prof's. ha optimizagdo
NZo optimizar Dist.Serv. Prof's
M&o trocar Prof.com outra disciplin
Trocar TL que tenhem msm e de TL

Trocar e6 em burmas de mesma nivel

Re-atribuir o Praf original
3.4.1.2.3 Nao optimizar distrib. servigo profs

Activando esta opg¢édo desactiva a fungao de troca de professores. Todos os simbolos "(V) Professores
Variaveis" serao ignorados.

As duas opgdes seguintes s6 estam disponiveis com o modulo gp-Aulas.

Nao trocar professores com outra disciplina

Os professores s6 podem ser trocados entre aulas com as mesmas disciplinas.
Trocar TL que tenham o mesmo n° de TL

S6 podem ser trocados os professores que tenham aulas com o mesmo n° de tempos lectivos.

3.4.1.2.4 Trocar s6 emturmas do msmnivel

Trocar s6 em turmas do mesmo nivel
Sao permitidas trocas apenas em disciplinas e turmas do mesmo ano ou curso.

3.4.1.2.5 Re-atribuir o prof. original

Active esta opgao para apagar todas as trocas de professores realizadas durante a optimizagdo. Isto
significa que cada aula tera novamente o seu professor atribuido originalmente em "Aulas | Turmas".

Depois de uma troca pode visualizar os professores trocados e originais em "Horarios-Construcao
Diagnéstico” . A figura mostra uma situagdo onde a fungao de "Professor ?" (ou seja, professores
qualificados para leccionar a disciplina) esta activa e o professor Felipe "P2" foi substituido pelo
professor "Nobel" na aula 94.

A janela de detalhes das aulas mostra-lhe o professor actual e o substituido (ver figura).
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= N
[ec] Hardrio-Diagnéstico Hp) (== =]
Waltar a fazer o diagnéstico Tipo de diagndstico
Actualizar An. de dados Um professor Fmpllocado durante & optzm )
Detalhes Pondsragio * @ Turma 128 (Meneses) / A-Tur W (===
3 Ponderacio minima [0 2 4] Noimero: 8 E ;H; D x %‘{6 Y @ nn ﬁ =
N30 mostrar n® 0 do diagndst.
A-N® | Tur,Prf | TL M TL Professor | Disciplina Turmals |Sala d| Sala fixa TL dupl| »
0032010~ 526092010 AANE (a4 s 1 [a1f1 Ps aul 9A,98,12 s3
Pref. dif.=Optimiz. '™ 7 5 2 P DES 124,128 55 11
Diagnéstico Pon | Tat AN Prof dif. | g 202 3 Ps EDFM 12A,128 GM2 S5
@2 Intr. de dados 2 3 [P W7 (22 @z es OFA 124,128 SEVT S5 1,1
S Aulas 196 45 (P40 Hag 192 1P GEO2 126 sf1 11 ||z
TL ndo colocados " 130 42 P47 45 3 P Fis 128 LFIS1 SF1
 § 41 p3e] = :
o -m 2 50 2 P5 GEO 12B SF1
O Tuima 51 2 PS5 HIST 128 SF1
5 Professor 62 |F4() ES BOR 28 Skl
= [:‘ Sala 70 P47 EMRC 128 SF1
=[] Disciplina 54 BIO 12B SF1
53 Aluno 55 | 1 EVT 128 SEDV SF1 =
Pl Il Profess | Discip| Turmar's | Sala | Sala fixe Ml [Professor] | Definicia fixa de prcl F
1 FOR 128 SF1 P5
]
< I G

3.4.1.2.6 Cddigo Optimizagao de professores

Codigo de Optimizagao de Professores: Simbolos 1-9 e A-Z O mddulo gp-Aulas oferece-lhe, com
o codigo de optimizagao de professores, um outro método para limitar as trocas entre professores
durante a optimizagdo em caso de dificuldade na colocagao de algumas aulas.

Pode encontrar esta opgao em "Dados Base | Professores” e na janela de aulas. Os simbolos nestes
dois tipos de janelas sao independentes uns dos outros.

O cadigo pode ser utilizado para seleccionar um conjunto de aulas ou professores entre os quais é
possivel fazer trocas. Codigos iguais significam que os professores assinalados podem trocar.

Pode atribuir os codigos 1-9 e A-Z. Os cddigos sdo sempre uma limitagao adicional a optimizagao. Por
exemplo, se activou a opgao "Trocar sé em turmas do mesmo nivel" na janela de optimizagao e se
introduziu o cédigo 1 nos professores Callas e Curie entdo a troca com as aulas de Curie s6 séo
possiveis nas disciplinas de turmas do mesmo ano.
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@ Professores / Pro b ==
U r-y T ~
HELx 2IFS O %
(=] Pr 5] B4BVeln [ piessor | Hordrios | Valorea | Habiitagio
[T Marcada M)
[ ignarar 1) Sala foa Turma,/Prof
[ Fiar [) 12 Almogo min,méx
[ M. Imprin. (4] RequisiTempo 26 TL por dia min méx
a 03 inma&
José Mome completo Lo b
Tt 4 Méxdimo de TL seguidos
D = TL marg liv Dia
BICNCa0 "—---_-_--\
Simbolo estatistico 4 1 Cédigo Optimizagdo de Prnfs’
-
4 | [} [
Cédigo |Mome completo |Furos | TL por dia &U’d@t Prof
> José 03 N A
[ Fiipe 0,1 6 )
P3 Cristing 0.1 47 l '
P4 Jodo 0,1 46 2 1
P5 Hermano 01 46 1 2 l
P5 |Calas 0.1 a6 I 2 1
P7 Nobel 0,1 46 | i
P8 Cadilhe 01 47 'l
Pg Madalena 0.1 47 ‘ 3 l
P10 Curie 01 47 ‘ 3 ,
? \ I
* '~

3.4.2 Estratégias
O Untis oferece-lhe cinco estratégias de optimizagao para construir os seus horarios:
Estratégia A - Optimizacdo rapida
Estratégia B - optimizacédo Intensiva
Estratégia C - Colocacao percentual rapida
Estratégia D - Colocacdo percentual Intensiva

Estratégia E - Optimizacdao demorada
3.4.2.1 Estratégia A- Optimizagdo rapida

Se utilizar a Estratégia A, o Untis constroi séries de horarios “n" horarios individuais conforme "n" o
ndmero que introduziu em "N° de Horarios em cada série: (1-20)" .

O melhor horario é guardado e apresentado no fim da optimizag&o. Se activou a opgéo "Guardar os
horarios optimizados em ficheiros diferentes" no separador "Guardar" em "Configuragées | Diversos"
entdo este ficheiro sera guardado como um ficheiro work0.gpn.
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3.4.2.2

3.4.2.3

Plano 1....... Melhor Horario

Plano 2

Estratégia A
Plano 3

/1N

Plano 4

Estratégia B- optimizacao intensiva

Usando a Estratégia B, o Untis inicialmente constroi "n" séries de horarios — tal como na Estratégia A .
O melhor horario da série é depois utilizado como ponto de partida para as novas séries de horarios,
todos eles muito parecidos com os melhores horarios anteriores.

Este processo (de construgdo de séries de novos horarios com base nos melhores horarios das séries
anteriores) é repetido até o horario final ndo poder ser melhorado.

Plano 1
Plano 1 S
Plano 2

Estratégia B ~—~ N Plano 3 / Plano 1
Plano 3 / Plano 2

Plano 4
Plano 4 ? Plano 3
Plano 4

Estratégia C - Coloc. Percentual rapida

Estratégia C: colocagao percentual rapida Usando a Estratégia C, o programa constréi "n" séries
de horarios utilizando percentagens de aulas especificadas no campo "% de aulas a serem colocadas”.
Se este campo ficar em branco, o valor utilizado por defeito € de 30%. O melhor de "n" horarios é fixo
condicionalmente e usado como a base das novas séries de "n" horarios. A optimizacdo ira usar uma
percentagem mais elevada, ou seja, mais aulas serao colocadas. Quando o campo "% aumento" estiver
em banco, o Untis automaticamente define como valor por defeito 10%.

A percentagem de aulas a serem colocadas é aumentada gradualmente, neste caso de 10 em 10% até
0 programa atingir os 100%, todas as aulas possiveis foram colocadas.
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Plano 1 (30%)

Plano 2 (30%)

Estratégia C —— i " Plano 1 (40%) Plano 1 (100%)
ano 0 @
\ @ Plano 2 (40%) oy Plano2 (100%)
Plano 4 (30%) etc
Plano 3 (40%) €Ly Plano 3 (100%)
<> <D

Plano 4 (40%) Plano 4 (100%)

3.4.2.4 Estratégia D-Coloc. percentual intensiva

3.4.2.5

Estratégia D =combinacgao das estratégias B+ C

O Untis inicialmente coloca uma percentagem de aulas, conforme o definido no campo "% de aulas a
serem colocadas®, tal como na Estratégia B . Isto significa que o programa constréi "n" séries de
horarios até o horario final ja ndo poder ser melhorado. Tal como na Estratégia C , o melhor horario é
fixo condicionalmente e usado como base de partida para a série seguinte da optimizagao onde a
percentagem de aulas vai aumentando. Quando o campo "% aumento" estiver em banco, o Untis
automaticamente define como valor por defeito 10%.

A percentagem de aulas a serem colocadas € aumentada gradualmente, neste caso de 10 em 10% até
o programa atingir os 100%, todas as aulas possiveis foram colocadas.

Plano 1 (30%)
Plano 1 (30%) Plano 1 (40%)

Plano 2 (30%) )
Plano 2 (30%) e Plano 2 (40%)

i Plano 3 (30%) olane 3 (4% EtE
Sl -\-—:‘Plamsﬁw 4 : Plano 2 (30%] w I (30%) -\‘ e
' Plano 4 (30%

. Planc 4 (40%)
ano 4 (30%
Plano 4 (30 ""\-.. Plano 3 (30%)

Plano 4 (30%)

Estratégia E - Optimizagdao demorada

Plano 1 {100%)
Plano 2 {100%)

w0 3 (100%)

ZA\

Plano 4 (100%)

Estratégia E — Optimizacdo demorada A Estratégia E € um algoritmo genético que enwlve uma
grande quantidade de computagdes e permite excelentes resultados.

Primeiro, o Untis calcula séries de horarios. Ao contrario da Estratégia B , onde apenas um horario € a
base de novas séries, esta estratégia utiliza dois horarios (horario pai € mae) como base para novos
horarios.

Dewe utilizar esta estratégia se ja tiver bons resultados com as outras estratégias de optimizagéo.
Habitualmente a estratégia E pode continuar a melhorar os resultados. A duragéo da optimizagao
depende do tamanho do ficheiro, do nimero de horarios a realizar por série, dos niveis de optimizagao
escolhidos e do seu computador. Isto pode mesmo ser "muito" demorado.

M

i: Nova sequéncia
Estratégia E
TT4
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3.4.3 Janela de acompanhamento

Inicie o processo de optimizacdo abrindo a janela de optimizagdo em "Horario-Construgdo |
Optimizagao", introduza as opgdes desejadas e clique em <OK>.

Horario - Construgac

Ponderagio

Optimizagao

Optimizagdo de salas

Diagndstico

Analise CCC

Diagnéstico Global
Estatisticas de H. Almogo

Interactivo Interactivo
Interactive I

Apagar hordrio

Vigilancias de intervalos

Se a janela de Andlise de dados aparecer, verifique a janela de mensagens de aviso/ou rectifique os
erros e clic em <OK>,

Aparece uma janela de acompanhamento do processo de optimizagao, que consiste em duas partes. A
parte de cima é a janela de informagdo contendo as fungdes sobre a gestdo do processo de
optimizagao (Parar, cancelar, etc...).

A janela também fornece uma apresentagdo continua dos dados em processamento, incluindo a
ewlugao do horario actual (pontos de penalizagdo), o nUmero das aulas n&do colocadas, requisitos de
tempo nao respeitados (tempos lectivos com o requisito de tempo +3 que o programa ndao consegue
satisfazer por qualquer razédo). Estes dados dao-lhe uma primeira nogédo da qualidade dos horarios em
construgao. As ferramentas para um melhor diagnéstico estdo descritas no capitulo "Instrumentos de

Diagnéstico" .

A parte inferior da janela é utilizada para apresentar erros (ou seja, aulas que nao conseguem ser
colocadas) e o numero de horarios e de séries que o algoritmo vai optimizando.
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@ Desenvolv, da optimizagdo El@

Suspender optim. — -
BEEE— | Cancelar | | Optim. em curzo 47 |
| Imedistamente | —_

- Estrategia: D (3/2) 0/0/0/0
Apds o horério [ ety ] 36, Séne

Mo fim da sére 1. Horério da série
85 % Andlise | N80 colocadas | Furos | Tpoobrigat.(+3) | Disc 2</Dia | TL Duplos emos
Hordrio Actual : 4343 A 1Al =11 ] 15
Melhor Horario : 3871 15 3 EE 2 2

1. Harério da série
2. Hordrio da série
3. Hordrio da sérig

Erros

D

iplina 1 vez por dia impossivel, mais aulas a langar que dias G.Semanal -
b = Eghatégia: D [3/2] 0404040 - 35. Série Fiar Condic. - 3. Hordrio da sérig; s
Aulas: 10, Mat, 7B:
Disciplina 1 wez por dia impossivel, mais aulas a langar que dias G.5emanal
Aulaz 72, POR, 12C:
Dizciplina 1 wez por dia impossivel, mais aulas a langar que dias G.Semanal
********** Estratégia: D [3/2] 0/0/0/0 - 36. Sénie - 1. Hordrio da série; oo
Aulas: 10, Mat, 7B:
Digciplina 1 wez par dia impaossivel, maiz aulaz a langar que dias G.Semanal
Aulas: 72, POR, 12C:
Disciplina 1 wez por dia impossivel, mais aulas a langar que dias G.Semanal
Aulaz: 77 - Impossivel calocar esta aula lll
Aulaz 7 - Impozsivel colocar esta aula 1l
Aulas: 5 - Impaossivel colocar esta aula 1! il

Quando o botdo Amarelo-azul de <OK> aparecer no monitor, a optimizacéo esta completa.

3.44 \Visualizar resultados da optimizagao

Quando a optimizacdo terminar o melhor resultado é adoptado por defeito. Através da janela de
optimizagdo pode também mudar para outros horarios optimizados. Clic na respectiva linha na parte
superior da janela.

Apds confirmar no botdo amarelo-azul, pode mudar para outros resultados da optimizagao apesar de
nao terem tido melhor pontuagéo, basta para isso que clique nos ficheiros work.gpn ou através do menu
"horario-construgdo | Horarios Optimizados". Este ultimo método apenas esta activo durante a sessao
em que foi feita a optimizagao, logo que saia do programa estes dados s&o perdidos.

Horario - Construgao

Ponderagéo
Optimizagio

Horérios Optimizados
Optimizagde de salas
Diagnéstico

Andlise CCC

Diagnéstice Global
Estatisticas de H. Almogo

Interactivo Interactivo
Interactivo II

Apagar horario

Vigildncias de intervalos

Cada série de horarios optimizados pode ser guardado separadamente (work1.gpn até work n .gpn)
através da opgao "guardar os horarios optimizados em ficheiros separados" no separador "Guardar" em
"Configuragdes | Diversos". Isto da-lhe a possibilidade de abrir mais tarde, ver e analisar os resultados.
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3.5

3.51

@ Desenvolv. da optimizacio (=] &=
O K DptivizailF @ pesemvoly, da optimizagio (=& ==
Estratégiar D (3/2] n
Optimizar R ascunha) 02.59

118, Séie
Andlise |Nio colocadas |Furos | Tp.obrigat (+3) OK Esuatégia: D [3/2) 0/0/0/0

Moo Hoaia, 138 0 ooz 118 Sais
oo sz o D a Bl |Nao colocadas |Furos | Tp.ohigat(+3) | Disc 24/Dia |1 =
o

Herdric 2 an___n a 2 Melhor Horério 133 0 0 2

@ 7A - Turma 78¥00dc) Horaf€(b). (o [ sl

7
z
z
c

142 o o 2 1)
EE [ % L] 'i'ﬁ 5,}6'! oy 7A-Turma7;Uo§o; Hor@@.é@‘
al |se — &8 [He)ds,

QA | QI | SE [SA |-

Estratégia D
Estratégia D
Estratégia: D
Estratégia: D
Estratégia: D
Estratégia: D
Estratégia D

Estratéaia: D

EM

ING
Mat
POR

Atencao!
Pode alterar a pasta dos ficheiros work.gpn definindo um novo caminho atraves do menu "configuragdes
| Diversos", separador "Localizagéo do ficheiro" no campo "Ficheiros de dados. gpn".

Configuragdes diversas

HTML [ Emai [ Perodes [ A
Localizagdo do fichein Horério Configurar
Tipo de ficheiro Caminho

Ficheiros de dados [.apn) | C:%Program FileshUntiz
Ficheiros 14. [.gpu)

Fichiei sl b kil e s il i Gl s sy
[Flcheites de tabalho

TRDCTETE T, o s . ks . B s TP
Ficheiros HTML C:\Users'MariDesktoptHTML
Ficheitos de Areas/Dep.

Ficheiroz de e-mail juntos

Instrumentos de Diagndéstico

Os dados base e as aulas contém uma vasta informagdo e € muitas vezes dificil localizar tanta
informagao. Isto significa que é mais facil encontrar, imprecisdes, enganos ou erros quando introduzir ou
modificar os seus dados. Procurar estas imprecisdes ou erros € incomodo, mas uma tarefa necessaria.
O diagnéstico foi criado para facilitar esta tarefa.

Este capitulo nao trata apenas dos erros, mas também aquilo a que chamamos de "Avisos". Os avisos
sao chamadas de atengao para dados que n&o resultam em erros, mas que contudo podem vir a
contribuir para horarios de menor qualidade.

Percentagem de aulas a colocar
Diagnéstico

Diagnéstico Global
Percentagem de colocagao

Apéds terminar a introdugcdo de dados, deve realizar uma optimizagao por percentagens (por exemplo
30%) para identificar aulas que o programa Untis considera "dificeis". Regra geral o programa tenta
colocar estas aulas o mais rapido possivel, pelo que inicia o processo por estas aulas para que mais
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3.5.11

tarde ndo causem constrangimentos.

Atencao!

A "dificuldade" na colocagao de uma aula é determinada pelo nimero de elementos da aula que nao
estao disponiveis, do nimero de elementos no acasalamento ou do tamanho da aula em Bloco (superior
a 90 minutos seguidos).

Aviso!

Especificar determinadas aulas como prioritarias no separador ( "Horario" tab) tem um profundo efeito
neste aspecto do processo de optimizagcdo. Nao utilize esta opgdo normalmente, utilize apenas em
casos muito excepcionais!

Se o Untis encontrar problemas durante a colocag¢&o dos primeiros 30% de aulas a optimizacdon&o
conseguira colocar determinadas aulas, entdo a primeira coisa a fazer € aumentar o nimero de horarios
a serem construidos (N° de horarios por série) e o nimero de niveis de optimizagao. Se a optimizagao
continuar a ndo conseguir colocar essas aulas, entdo é porque a introdugdo de dados tem erros ou
talvez dados incongruentes.

Exemplo

Erros e incongruéncias na introdugdo de dados séo descritos com detalhe em baixo. O exemplo
seguinte da-lhe uma rapida nogao do funcionamento da colocagao de aulas por percentagens.

1. Abra o ficheiro demo2.gpn .
2. Apague todos os horarios através do menu "Horario-construg&o | Apagar horario".
3. Aparece uma informag3o na janela, clique em <OK>.

4. Abra um horério e faga uma _optimizacio (através "Horario-Construgéo | Optimizag&o") e introduza
o valor 30 no campo "% de aulas a colocar".

5. Procure na janela de "Horario | Turmas") o horario da turma 7A.

O horario da turma 7A dewe corresponder aproximadamente ao da figura. Pode haver pequenas
vairagdes dependendo da versdo que esta a utilizar.

Conforme referido anteriormente, a percentagem é sobre todos os dados e ndo apenas sobre
determinadas turmas. O exemplo mostra que mais de 50% das aulas da turma 7A ja foram colocadas.
O programa colocou proporcionalmente menos aulas nas outras turmas. A elevada percentagem de
aulas colocadas na turma 7A indica-nos que eram aulas mais "dificeis" de colocar do que as das outras
turmas.

Clic na disciplina "Oficina de Artes".
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@ 7A - Turma 7A (Jodo) Hordrios (TurHTML)  [{I[b] [= [ & |l

B R ([Bd® "%

Segu Terg ‘ Quar Quin Sext

EDFM. GEO

EVT

DES

N e R W N
9
> :

A-N° | Prof, Disc, Sal Tur. |Hora Alun.| Texto comple

77 P4, OFA, SEVT 7A 16 Mecanica
P1, OFA, SEVT 7B 19 Carpintana
P10, EVT, SEDV 7AB 18 Téxteis
Soma 53

4| I 4

A janela de detalhes mostra que a disciplina de Oficina de Artes é dificil de colocar porque tem trés
professores enwolvidos na aula (José, Jodo e a Curie) e duas salas (SEVT e SEDV). Mais, a turma 7B
também faz parte deste acasalamento. Se o Untis tentasse colocar esta aula mais no final da
optimizacao seria extremamente dificil de a colocar, pois encontrar um espaco liwe nos horarios de trés
professores, duas turmas e salas seria quase impossivel.

Quando a fungao de colocagao por percentagens nao conseguir colocar algumas aulas, deve pressupor
que existem incongruéncias ou erros na introdugéo de dados.

3.56.1.2 Requisitos de Tempo

Requisitos de tempo s&o outra razdo pela qual o programa pode sentir dificuldades em construir
horarios perfeitos. Uma listagem pode ajuda-lo a procurar as incongruéncias ou erros causados pelos
requsitos de tempo. Aceda a lista através do botdo <Imprimir> ou <Preparar Pagina> na janela de
dados base ou de aulas.

8 &

Em "Tipo de Lista", varias listas estdo disponiveis (ex. Equipas de professores, habilitagdes,
requisitos de tempo,etc...).
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3.5.1.3

Escolher Formato L—J
Professor: 1/11
R Detalhes
Estilo
Configural pag.
Tipo de lista Cabecalha
Campos de Dados ']

Aulas Previstas e Dadas

Campos de Dados

Contagem menszal i

Carecio valor = ——
Dizs adicionais indeterminados - Hoie
Habilitagtes

Profs.num acasalamento.

F\qilndalempn- orasd TL Cancelar I l Ajuda I

O exemplo seguinte é baseado no conflito de requisitos de tempo entre equipa de professores. Se tiver
0 moédulo gp-Aulas seleccione "Profs no acasalamento" como tipo de lista em "Dados Base |
Professores". Se néo tiver, pode obter esta lista através do menu "Horario-Construgéo | Analise CCC",
no botao <Impressao de professores em acasalamento>.

@ Anilise CCC (Critigal Conflict Chain) de acasalamentos

S
’Aulas: 5(3/15) \'H

isualizar lista de acasalam. j#*
- Total: 1 623 412

Os Unicos dias ndo bloqueados em nenhum dos professores enwolvidos sdo a Tergca e a Quinta-feira.

8 Team de professores

SG TE QA al SE
Nome || 1213141516]718]9] 1]2[3]4|5 [5]7]8]] 1L23]4]5 |6 78 ]9 ] 1]2|3|4]5]6]7]8]9 | 1 [2lak |5
P4 THFFFFIF -

\3333333330 3j3] JHd (33333|‘
P1 - Pt |- [- Pl

3B \333) 3B
P10 LA AR S= NN

313]3]3]333]3

77:2/ OFA EVT,

A aula com trés tempos lectivos simples ndo podem ser colocados sem violar um requisito de tempo "-
3" (coisa que a optimizagdo nunca fara) ou a condigdo de serem tempos lectivos simples (coisa que a
optimizagao podera fazer, dependendo das suas ponderagdes no critério "Evitar erros nos TL Duplos").
Para mais informagdes sobre equipas de professores (professores dos acasalamentos) por favor veja o
capitulo "Equipas de professores"

Opgcoes

Um ponto importante € a destingéo entre " dever" e " poder".

As configuragdes "1,1" em "Dados Base | Disciplinas" no campo "TL a tarde/semana Min, Max" no
separador "Horario" obriga o Untis a colocar exactamente um tempo lectivo a tarde. A configuragao
"0,1", pelo contrario, permite ao Untis colocar ou ndo um tempo lectivo a tarde. Se reparar num tempo
lectivo indesejado ou colocado desnecessariamente a tarde, verifique os valores neste campo. Pela
mesma razao, deve tentar manter as suas opgdes em aberto quando se tratar de tempos lectivos
duplos e colocar "0,1" ou "1,2".
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3.5.1.4

3.5.1.5

3.5.2

3.5.21

Tempos lectivos fixos

Tente nao restringir a optimizacdo através da colocagdo manual de muitas aulas. Coloque apenas as
aulas mesmo necessarias pois assim a optimizagao tem maior flexibilidade. Depois no botdo Fixar,
garanta que a optimizagdo nio altera o lugar das aulas colocadas manualmente (wja o capitulo
"Horarios manuais").

Ponderagoes

Quando o programa nio consegue colocar muitas aulas, faz sentido rever a Janela de Ponderacées
outra vez e determinar se a ponderagdo "extremamente importante" (5) € mesmo necessario em todos
os casos. No sentido de resolver dificuldades, € muitas vezes suficiente reduzir a ponderagdo de um
parametro ou dois para "muito importante" (4) (ver também o capitulo "Notas Gerais" em
"ponderagdes").

Aumente a percentagem de aulas a serem colocadas até ter a certeza que todas as incongruéncias na
introducao de dados foram resolvidas.

Utilize a estratégia de optimizacdo mais complexa quando tiver a certeza que os dados estao correctos
ou que foram alterados para facilitar a colocagao de todos os tempos lectivos.
Uma ferramenta importante para identificar e localizar erros e violagdes na introdugéo de dados é o

"Diagnostico” e o "Diagnoéstico Global"Estes s&do descritos no capitulo seguinte.
Diagnéstico

Depois de terminar a optimizagdo dos seus horarios, pode analisar os resultados pela fungdo do
diagnéstico do Untis usando diferentes critérios.

Abra a janela do diagnéstico através do menu "Horario-Construgao | Diagnéstico”. A janela esta dividida
em duas secgdes — a janela de seleccdo a esquerda e a janela de detalhes a direita.

Hordric - Construgdo

Ponderagio

Optimizagdo
Horérios Optimizados

Optimizagdo de salas

Diagnéstico

Analise CCC
Diagnéstico Global
Estatisticas de H. Almogo

Interactivo Interactivo
Interactivo IT

Apagar hordrio

Vigildncias de intervalos

A janela de seleccao

A parte maior da janela de selecgéao € dirigida aos itens diagnosticados pela ferramenta diagnéstico. Do
lado direito do diagndstico pode ver o sumatoério das infracgdes nesse item em particular. O nimero
esta assinalado a vermelho caso haja pelo menos um problema grave (ponderagdo maxima). Pode abrir
os itens individualmente, clicando no simbolo "+" (Como no Windows Explorer) ou abrir todos os itens
de uma vez so, clicando em <Detalhes>.
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@ Horario-Diagnéstico

oD =R

Pon (Ponderagao)

Waltar a fazer o diagndstico Tipo de diagndstico
{ Actualizar J l A, de dados I Dizciplina 1 vez/dia ndo & possivel
ﬂj Ponderagio: 4
3 PonderagSo minima [0 a 4] Moimero: 7
M30 mastrar n® 0 do diagndst Tur.=Tuma
Dis.=Dizcipling
20032010~ = 26092010 oot asldalhisc
A-hE=A-ME [Aula N2 ]
Diagndstico FPon | Tot Tur. | Diz | Homas | A2
=[] Intr. de dados 28 7 POR & 24
@
#] Turma 13 7B |Mat & 1o
100 meessg - I - d z B POR 6 13
#[_] Sala ——ane a —ue— 9B | Mat & 36
=] Sucessbes obrigatdrias = 98 POR B 29
=] Horario:Gy, :I| o o 120 Mat 4 71
=] Aulas Se ecgaos 12C |POR & E1
Demasiadas priorid. * 1
Irtr. aulas: duplas 3 2
Aulas Fisas M Colo.. * 2
=] Aulas 159 I
TL n&o coloc: [total) 143 J a n =1 ; d L=
Sem Professor 2
professor diferente ] d t - I h -
=] Turma 100 SO E UL S
Almagao muito langa 4 3
Furoz nas turmas 4 ]
Ermos TL o peso +3 3 94
=[] Professor I
=[] Sala
=[] Disciplina

A segunda coluna ¢ intitulada de "Pon" (Ponderagao) e mostra o nivel de importancia atribuido a cada

item na janela de po

Por exemplo, se o controlador do critério "Respeitar o intervalo de almogo nas turmas" estiver no

nderagao.

maximo "5" (extremamente importante), entdo o valor "5" é apresentado na coluna "Pon" para "Almogo
muito longo" e "Almogo muito curto".

Um asterisco (*) nesta coluna significa que o item ndo tem ponderagéao atribuida.

Tot (Total)

A terceira coluna intitula-se de "Tot" e representa o nimero de violagdes nesse item em particular. Em
alguns casos, aparece uma segunda figura entre paréntesis. Esta figura refere-se ao nimero de tempos
lectivos.

Por exemplo, "10 (24)" em "Aulas." no item "Sem Professor" significa que ha 10 aulas num total de 24
tempos lectivos semanais em que nao ha professor atribuido.
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Diagnéstico

A quarta e ultima coluna intitula-se "Diagnéstico® descreve o item correspondente.

Repare que os itens com uma ponderagao de "5" ou assinalados com um (*) por ndo terem ponderagao
nenhuma estdo sombreados com uma cor diferente em "Tot." para indicar que o horario contém uma
violagao.

A seguir sdo os elementos de controlo na parte superior da janela de selecgao:

<Actualizar>

Cligue neste botao para iniciar um novo diagnéstico aos dados. Isto também se aplica quando fechar a
janela de diagnostico e comega um nowo diagndstico pelo menu "Horario-Construgéo | Diagndstico".

<Analise de Dados>

Clique neste botao para abrir uma analise de dados (veja o capitulo apropriado).

Ponderag¢do minima (0-4)

Os itens com a ponderacgao abaixo do valor introduzido neste campo néo seréo apresentados. Os itens
categorizados como sem ponderagao (*) continuam a ser apresentados.

Nao mostrar o n° 0 do diagnéstico >0

Active esta opgao se quer apenas ver os itens detectados com violagbes nos horarios.

Por favor repare, que o diagndstico apenas analisa os horarios de uma semana, uma atengao especial a
este aspecto se utilizar o médulo Horarios variaweis e Periodos, onde horarios diferentes podem estar a
ser usados em semanas diferentes. Quando analisar estes horarios escolha a data no campo
correspondente.
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3.5.2.2
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Janela de Detalhes

A janela de detalhes do lado direito da janela de diagnéstico permite obter mais informagéo sobre cada
item, seleccionando o item no digandstico. O problema sera apresentado numa janela de horario em
separado.

O exemplo seguinte demonstra a fungéo desta ferramenta de diagndstico. Dependendo da versédo do
Untis que esta a usar, a optimizacdo pode apresentar resultados diferentes dos apresentados no
exemplo.

1. Abra o ficheiro demo2.gpn.

2. Apague os horarios através "Horario-Construgdo | Apagar Horario". A janela "Apagar Horario"
aparece. Ignore as duas opgdes e clic <OK>,

-
Apagar horario ‘7

Seleccionar
MN&o apagar &5 aulas fixas

Apagar 4 as aulas ignoradas

0K | | Cancelar

3. Abra a janela de optimizagéo através do menu "Horario-Construgéo | Optimizagéo".

4. Introduza em ambos os campos, "N° de Horarios por série: (1-20)" e "Niveis de Optimizacdo (1-9)"
o0 nimero 9 e inicie a optimizagdo no botdo <OK>.

Quando a optimizagdo terminar, pode ver na janela de informag&o da optimizacdo que os horarios
contém varias violagdes de requisitos de tempo (tempos lectivos ndo colocados com o requisito de
tempo "+3%). Mas nado consegue visualizar onde é que estas violagdes ocorrem.

Abra a fungao disgndstico ("Horario-Construgao | Diagnostico”).

Desactive o "pin" do horario (botdo <Fixar tipo de visualizagdo>). O horario de turma agora
"acompanha" os horarios, o que significa que o que é apresentado no horario é independente da janela
activa.

t:J

Abra a categoria "Professor" e clique em "Furo de 2 TL".

A janela de detalhes apresenta todos os professores cujos horarios contém furos de 2 tempos lectivos.

Cligue num campo da janela de detalhes. O horario acompanha alterando para o professor afectado
no diagndstico e o tempo lectivo em questdo esta sombreado.
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Diagnéstica Pon | Tat Fif. |Fuos | Fuba™ Segu| Ter
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=] Aulas 14 —— ’T 78
TL n&o colocados * 4
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+2
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Agora tem de decidir se quer aceitar as violagdes apresentadas ou fazer alteragbes nos dados. Uma
opgao podera ser a de aumentar as ponderagdes "Evitar dois TL liwes consecutivos nos professores”
para indicar a optimizagdo um maior énfase nesta fungéo.

Enquanto trabalha com o diagnéstico, continue a verificar os itens em que atribuiu uma ponderagao
baixa, pois podem esconder erros nos dados introduzidos e muitas vezes considerados pouco

importantes.
3.5.3 Diagnéstico Global

O Diagnostico Global permite uma \isualizagéo geral das turmas e dos professores que terminaram
como piores horarios (Medidos segundo as suas configuragdes).

Abra este diagnodstico global através do menu "Horarios-Construgao | Diagnéstico Global".

Horério - Construgao

Ponderagdo

Optimizagéo
Horarios Optimizados

Optimizagido de salas

Diagnéstico

Analise CCC

Diagnéstico Global
Estatisticas de H. Almaco

Interactivo Interactivo
Interactivo I

Apagar horéria

Vigildncias de intervalos

O diagnodstico global aplica-se apenas a uma semana- pelos mesmos motivos mencionados
anteriormente na fungdo de diagndstico (ver capitulo anterior). Seleccione a semana desejada na janela
de datas.
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Ao lado da janela de data, vera outra opgao onde pode especificar se quer uma listagem de turma ou de
professor.

A prépria lista esta organizada pelos piores horarios. A primeira coluna da lista intitula-se "Pontos"
contém o numero total de pontos (penalizagdes). Adicionalmente, a lista apresenta os trés piores
tempos lectivos em cada horario, também com os respectivos valores.

Cligue num dos trés tempos lectivos da lista para apresentar as causas do mau resultado em Motivo".
Quando tiver aberto um horario de acompanhamento, abra ao mesmo tempo, o tempo lectivo é
apresentado imediamtamente. Lembre-se que quando abrir primeiro a janela de diagnéstico global ou
clicar em <Actualizar> (e antes de clicar em qualquer uma das aulas), a causa apresentada no campo
"Motivo" refere-se sempre ao primeiro tempo lectivo da linha.

-
1 ' Diagnostico Global ‘A

0082010 - = Tuimars v| | Achaalizar |

Grelha Semanal: 1 Tatal de pontos: 54 530 |W|
Calendério-Semana: 38 TL ndo coloc [total): 35 | MR |

Oz 3 piores TL

TLHC |1 Pontos |2 Paontos | 3. Pontos | Mativo

128 |11352 & Qa6 1000 Qa7 1000 TE-3 1000 T.Lectivo duplo, dividido em 2 simples

7B 10972 9 Q-3 620 Q-4 620 s 47 Furoz

126 |10891 B Qa6 1000 Qa7 1000 5G4 602 T Lectivo duplo, dividido em 2 zimples
a
2
5

Pontos

Q4 | 9525 [§4-3 g B45 SEE 4 Disciplina 2 vezes na mesmo dia

98 | 8893 Ik 128 Qa5 115 T Lectivo duplo, dividido em 2 simples
12C |8315 0571000 SG5 480 T Lectiva dupla, dividido em 2 simples
BEFT SE5 195 Qa5 132 T Lectivo duplo, dividido em 2 simples

O exemplo mostra que o diagnostico global detectou uma separagdo de tempos lectivos duplos. Clique
nos dados da janela de diagnéstico global para realgar as aulas no horario de acompanhamento. Os
outros tempos lectivos dessa disciplina, neste caso, s6 um tempo lectivo na sexta-feira é que esta
colorido.

O problema pode ser resolvido aumentando a ponderagéo no critério "Evitar erros nos TL Duplos" mais
um nivel.

Um campo vazio em "Motivo" indica que o horario dessa turma ou professor ja esta muito bom (ou seja
tem poucas penalizagdes). Em relagédo aos outros tempos lectivos da aula, o tempo lectivo apresentado
pode ser um dos trés piores colocados. Globalmente, esta contudo bem colocado. Nao é necessario,
contudo, alterar o tempo lectivo manualmente.

Em resumo, a fungdo de diagnoéstico fornece-lhe uma visualizag&o geral de todos os horarios, enquanto
que o diagnoéstico global apresenta especificamente os piores horarios da escola e ajuda a melhora-los.
A janela de diagndstico global também apresenta as causas dos problemas identificados.
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@ 7A- Turma 7A (Jodo) HIiD [ = | & |
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4 1 F

Seg. Terg. Qua. QuintSext.

1| ING | Mat | GEO. | EM || Mat

2 || EM | ING |EDFM.| POR | EMRC

3 || elO Mat | ING | ING
DES

4 ||EDFM. Mat | POR

ROSNC

Lo o BN =]
3

A-MNo | Prof, Disc, Sal Tur. |Hora | A

86 P10, EVT, SEDV 7A
4 M 3

Colocacao Manual no Horario

Gestao manual dos horarios

O Untis oferece-lhe varias e diferentes possibilidades de colocagdo manual das aulas (colocar, mudar,

trocar ou apagar aulas) nos horarios: A colocagdo manual no horario , a colocagdo manual no interactivo
e mudar aulas no horario. As fungdes mais importantes sao todas possiveis nestas trés opgdes como
colocar, alterar/mudar, trocar, fixar e apagar tempos lectivos tal como atribuigdo manual de salas. Os
horarios e o interactivo tem também fungdes especiais e informagdes adicionais.

Colocar aulas nos horarios

O método mais facil para colocar aulas manualmente nos horarios € o que utiliza a janela horario ja
conhecida do utilizador. As tarefas seguintes podem ser ealizadas manualmente numa qualquer janela
de horario de turma ou de professor:

e Colocar aulas ,
e Fixar aulas ,
e  Trocar aulas ,

e Apagar Aulas e
e  Atribuir salas .

Colocar aulas

O objectivo deste exemplo é colocar aulas num horario vazio e fixa-las para impedir que a optimizagao
mais tarde ndo as mude de lugar.

1. Abra o ficheiro demo.gpn e feche todas as outras janelas(teclas Ctrl + K).

2. Apague os horarios, através do menu "Horario-Construgdo | Apagar Horario".
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3. Abra um horario de turma e uma janela de aulas (por exemplo de turmas).

O simbolofina coluna "TL N&o Col.“ assinala os tempos lectivos da aula que ainda ndo estfo
colocados nos horarios.

4. Arraste a primeira aula da turma 7A (aula n® 11) para a janela ao lado, (horario da respectiva turma),
através do simbolo na segunda coluna cinzenta com o nome "TL ndo Col." mantendo o botao
esquerdo do rato pressionado (ver exemplo).

Enquanto arrasta a aula, os detalhes da aula (aula n°, professor, disciplina e turma enwolvida na aula)
sao \isiveis na janela de aulas junto ao cursor.

As células do horario com um fundo verde indicam os locais do horario onde a colocagéo da aula pode
ser feita sem qualquer conflito.

O programa também tem em consideragao informagdes adicionais que tenha realizado. Por exemplo,
pode ver que a aula n°11 ndo pode ser colocada na terga-feira porque o professor P3 esta
configurado para ter a terga-feira livre ("Dados Base | Professores | Requisitos de Tempo®).

@ Turma 7A (Jodo) / A-Tur o= @7n-ruma7a () (o @ [ R
wn SBEELDX tTE Le-@p0E H o (S]] 3 B,
(] - S Periodo -
Par oelamento: Aulas |Horérios I Simbalo ‘ Vi A M
— 0 T LectSemanais 24
A 2 T LectSemanais d < m »

< T »

/1 TE |QA| QI [SE |SA

TL Néo Col. |TL  |Professc Discigly

TA.7B,9A.98

Tl 3

] [ TA SEVT L
. B GIM2 = ED JA7B.94S8
3PDra ] 55 P5 Mat TA
3 g a 55 P5 ING 7A i 4 T p
< m » 5
Profess | Discip | Turmays Sala de| Sala fixa. Masculit Feminin| T 6
1 B GEO 7A.7B.9A 9B st 7
8

< | 11 | r

A-N°® | Prof, Disc, Sal |Tur. Hora @ Alun.~
+3

< i 3

5. Arraste a segunda aula da turma 7A (aula n° 7) para o horario. Desde que a aula esteja definida
como TL Duplo, ao arrastar a aula é automaticamente colocado no horario um TL Duplo (90
minutos).
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Salas disponiveis

As células do horario com um fundo roxo (ver exemplo) significam que a sala (a sala atribuida ou as
suas alternativas) ndo estao disponiveis a essa hora.

Se largar uma aula numa célula com fundo roxo, a sala fica colocada sem sala. A atribuicdo de salas

significa aula sem sala (Tem mais informagdes sobre atribuicdes de salas no capitulo "Atribuicdo de

Sala").

@ Educagio Fisica - H/ A-Dis ol | @124 - Tuma 12400) [ S | @ |52 | | @ 61 - Ginasio 1[0 [ = | @ [ R

o S BFAFDX BUYE b HOHF S B, w )48 B, 0
E _ . =] o Gy B S22, 2

SG|TE |QA | QI |SE [SA

sG[Te[aa[ai [sE[sA

LRSI IRTIFNEEN B

[A-N° | Prof, Disc, Sal | Tur. |Hora | Alun. &

[A-N° Prof, Disc, Sal | Tur. |Hora | Alun | e

-3

‘ m v

Fixar Aulas

Fixar uma aula a um tempo lectivo através do botédo <Fixar> da barra de ferramentas do horario. Isto ira
evitar que a optimizagao altere estas aulas de lugar. Alternativamente, pode fixar a aula através da tecla
de atalho F7. A mesma tecla pode ser utilizada para "Soltar" a aula.

&

As aulas fixas estdo assinaladas com um asterisco (*) na janela de detalhes junto ao nimero da aula.
O asterisco também pode ser visualizado no horario (no separador "Layout 2“ em <Configuragdes
Horario>).



Colocagao Manual no Horario

169

@A A(E@
EE

--éﬁ"3

-

-

28 TlLectSem
{1}

Periodo

SG '# QA\al |SE [sA
ING | Plat [5=51 ¥ [mat | ei0

en [ne *P, R IE
De | Mat ING | Mat
Mat [POR | =0

Prof, Disc, Sal |Tur. |Hora | Alun.|1
P8, POR, S1 T7A 28
+3

4 1] r

anmmhuma

Se pretender fixar todas as aulas do horario, active a coluna "(X) Fixar* na janela de aulas através do
botdo (<Tabela>) e active a correspondente opcdo. Alternativamente, pode utilizar o separdor
"Simbolos" da janela de aulas. Caso pretenda fixar todas as aulas de uma turma, professor, disciplina
ou sala utilize a respectiva fungdo nos dados base do respectivo elemento que pretende fixar.

Para o elemento:
7 =

Turma 7 [Jodo)

[ (M) Marcado
[E1(E) TL duplos ok interv. c/ =
[F1{F) Disciplina de opgio

[115) N&n eolacar em temn_mam

@ Turma 7A (Jodo) / A-Tur W) [l ]
7 - * --
Miimero da aula Aulas I Horgrios | Simbolo |Va\ores| “
n $ (%) Focar [ (B} Foxar condicionalmente =
[ {1y Ignorar [ (D} Respeitar os tempes duplos

[ (C) Evitar TL isolodas =
[ (R} Tempo marginal

[ (S) Colocar grupo turm + tarde

[ 121 Dise: th P idia N

< |

1 FY{+|GED 74,7B,34. 9

&

A-N® | Tur,Pr|TL Mi| TL Profess | Disciplina Turmals Sala da dis | Sala fixa TL duplos | Bloco |Fixar [f+

Total || 3 2 30.00 12 12 12 4 L 2 o

L) 4,1 2 P3 GEO TA,7B,9A,98 51

7 23 2 P4 QFA SEVT 51 11 i

[FEE 3 PS _ TATB GIMz 51 =N

1] 5 Ps TA S1 )

33 5 Ps NG TA S1 Al (B

35 2 PG EM TA 51 L}

8 2 Ps DES TA 34 11 =]

% 2 7 EMAC A 51 I
Profess | Discip | Turmads Sala d:| Sala fixa Masculii| Feminin T exta Est-1 Walor inha | [Professor)

Atencao!

Pode ver todas as aulas fixas na janela "Aulas | Aulas Fixas". Nesta janela pode também "Soltar" as
aulas dos diferentes niveis. Saiba mais no capitulo "Aulas Fixas".
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4.2.3 Mover aulas

As aulas nos horarios podem ser movidas através de Drag&Drop. Por favor veja o seguinte exemplo.
1. Abra o ficheiro demo.gpn e abra um horério da turma 12A.
2. Clique na aula de Segunda-feira ao 7° tempo lectivo, e arraste-a.

3. Largue-a em qualquer sitio do horario.

@ 124 -Tuma A | o | & s3]
BReS o [HEs

12A - : Periodo -

32 T.LectSemanais
4 m 3

SG|TE [QA| QI |SE |SA

HIST | ING |EDF | FIS |POR|GEO
ING [EMR |POR|OFA |EDF |GEO
EDF | BIO {HIST |GEO| Mat |POR
GEO|POR| Mat | Mat |EMR | FIS

Mat *QUIL| ING .F-_q 0 .

-

< prbp
Ble~  |oFA [DES. r

Diagll_Des
L~ J

A-N° | Prof, Disc, Sal | Tur. |Hora | Alun.|1

DN W=

Tempos lectivos do horario vazios com fundo verde, significam que a aula arrastada pode ser ai
colocada sem riscos de conflito. Os diferentes tons de verde indicam que a aula arrastada pode trocar
com as aulas desses tempos lectivos: Quanto mais escuro o verde, melhor. Os tons de verde
dependem dos parametros introduzidos(Requisitos de tempo, TL Duplos, Ponderagoes, etc.).

Tempos Lectivos a vermelho indicam que a colocagéo da aula é possivel sem colisdes, mas os horarios
terdo pior qualidade por causa dos bloqueios (por ex. de requisitos de tempo). A janela de detalhes
mostra que elemento esta bloqueado.



Colocagao Manual no Horario 171

Ly e

A’ﬁ*om Mat )
6 GEO
T *EDF|EVT
8 *EDF|EVT

A-N® Prof Disc, Sal Tur Hora | Alun. 1
-3 P9 QA-T: -3
9A QA-T- -3

L i

Tempos Lectivos a roxo indica que a sala atribuida a aula ndo esta disponivel a essa hora.

Mover TL Duplos e aulas em Bloco da mesma forma que move aulas simples. Contudo, se apenas
quiser mover um tempo lectivo da aula em bloco ou do TL Duplo, pressione a tecla <Ctr> para

seleccionar o tempo lectivo que quer colocsr. Isto significa que as aulas sédo apresentadas como aulas
simples e podem ser movidos individualmente.
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424 Trocar aulas

Tempos Lectivos a verde (tempos lectivos com aulas assinalados a verde) podem ser trocados com
outras aulas assinalados a verde. Largue uma aula num tempo lectivo assinalado com verde e aparece
uma janela onde pode escolher a opgao <Trocar> ou criar uma <Colisdo>.
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Gravar o bloco ! g

Aulas: 60
SG5-> SE-2

COutra(s) aula(s) impedem a colocagiio
Mamero de obstaculos: 1
Aul: 65 BIO P9

Gravar com colisfo de Turmas
|| Grawar com colisBio de Professores

|| Gravar com colis@o de Salas

[ Seleccionar todas as colisfes

Fermuta de TL

prceiro possivel Aulas: 65

Trocar ]

Gravar o bloco Cancelar J

Colocar aulas em colisao

Mover uma aula para um tempo lectivo ndo colorido ndo € possivel sem provocar uma colisdo. A janela
de detalhes das aulas apresenta o nimero da aula e detalhes da aula em conflito com a aula movida.

Se decidir largar a aula arrastada num destes tempos lectivos, aparece uma janela com as seguintes

opgdes:

e <Cancelar> - cancelar a operagao de mower a aula.

Gravar o bloco - “
Aulas: 60
SG5=TE-3

Outra(s) aula(s) impedem a colocagio
MNimero de obstaculos: 2
Aul: 67 BIOFI, Aul: 75 EDFH F8

Gravar com colis8o de Turmas
Gravar com colis8o de Professores
Gravar com colisBo de Salas

Seleccionartodas as colistes

Concel

<Guardar Bloco!> - Guarda a aula que moveu (activa) no tempo lectivo onde a largou juntamente
com a aula que ja la estava colocada.

Utilize as opgdes "Guardar com colisdo de turmas" , Gravar com colisdo de professores” e Gravar
com colisao de salas" para colocar uma aula em coliséo.

A janela de detalhes apresenta todos os elementos da aula colocada a essa hora. Apresenta conflitos
nos horarios se activar a opgdo "Visualizar aulas em colisdao" (No separador "Layout 2° em

<Configuragdes do horario>). Veja também o capitulo "Layout 2 na secgédo "Configuragdes do Horario").

Cada uma destas aulas pode ser movida individualmente.
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Pode também mover todas as aulas que estdo no mesmo tempo lectivo (quer em colisdo quer em
acasalamentos de cursos, do modulo cursos).

Horario no médulo cursos

Se quiser alterar o horario para o modo cursos, todos juntos, entdo clique na opgao "DragDrop: Varias
aulas" no separador "Layout 2" nas configuragdes do horario.

Seleccdao com a tecla Y

Caso habitualmente queira seleccionar aulas simples (cursos) mas ocasionalmente quer dividir todo o
acasalamento, entdo pressione a tecla Y e clique na respectiva posicéo. Agora pode mover todas as
aulas deste tempo lectivo de uma vez sé.
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4.2.6 Apagar aulas do horario

Apagar (tirar do horario) aulas arrastando-as para a janela de detalhes e largando-as.

Segunda | Terca Quarta Quinta Sexta Sabado
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6 235 I

_ OF P4 SE
7 1320 EVTP10 SE
8 1425 OF P4 SE ED P5 G

: EVTP10 SE ED P8 GI

A-N® | Prof, Disc, Sal | Tur. |Hora | Alun.Texto corfPlementar |Acasal.  Texto linha-2

63 P8 POR S1 T7A 2 [0 o o D J
= 8 S rop!
m % »

4

4.2.7 Atribuir Salas

A janela do Horario também oferece a possibilidade manual de atribuir uma sala a uma aula colocada no
horario. Utilize o botao <Atribuir / Apagar sala> para atribuir ou alterar a sala a uma aula colocada no
horario. Pode encontrar uma descri¢gao detalhada desta fungdo em "Colocagao nos horarios" no capitulo
"Atribuicdo de salas*“.
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# | Atribuir/Apagar Sala | 28 |
Atribuir sala & -
- I Apagar Sala I [ Atrib. Sala ‘ [ Fechar
TL simples
Aulas 53 OA-4 ["'eras Salas ocupadas
Capacidade-sala: 28 Salas possiveis
Sprop. |S atr. Prf Sl Cap3l S altn. | S altn.
P8 GIM1 = |
GIM2 O |
LFIS1 O |
SEVT O |
SEDV O |
SOF1 O |
=1
Salado 7A
Sala-capacidade: 36

Todas as alteragoes realizadas nos horarios podem ser desfeitas através do botao <Anular>
K
42.8 Horarios Resumo

Para trabalhar ndo esta limitado aos formatos de horarios individuais. Pode também utilizar os formatos
"Visualizar Turmas ou Professores) para ter uma nogao global de todos os horarios.

128 o s [ o oo ce

4.3 Horarios:Interactivo Il

O Interactivo oferece-lhe um segundo método de manualmente mudar as aulas e consequentemente os
horarios. Adicionalmente as fungbes descritas anteriormente no capitulo "Colocar aulas no Horario", o
Interactivo tem outras fungdes de manualmente colocar aulas.

e Abra o ficheiro demo.gpn.

e  Abra o Interactivo através do menu Horario-Construgao | Interactivo®.

A janela mostra o horario da turma 7A com informagao adicional relevante na colocagao das aulas.



Colocagao Manual no Horario 177

431

| @ Aul:53-7A Interactivo T =R ECE |
-3 ESB ©O H «[H3,

N&o colocadas |Informagéo | Histérico

AU TNC |Hora |Tur. |Pr. |Dis.
30 |1 7B P5 Mat
34 |1 9B P86 POR
21 |1 12C P3 POR

5 2 Q2 7A P8 POR

SG TE QA al SE SA

ING Mat EM Mat BIO
ST o e
BIO DES Mat NG ING Mat
WEBRWY oes + Por | Mat |+ POR

m

20-09-2010 -
30-06-2011

o | = o |t [ h |

A-N® |Prof, Disc, Sal |Tur. |Hora | Alun.|Texto complementar A =
53 P8, POR,S1 TA 28

+3
< | 1 P

-

Em cima a esquerda da janela do Interactivo podemos ver a turma activa (7A). Todas as aulas nao
colocadas estado visiveis no separador "Nao colocadas". Clique na aula nimero 53 da lista de nao
colocadas. Como pode ver, dois tempos lectivos dessa aula 53 estao por colocar.

A janela principal do horario contém o nimero de aulas colocadas juntamente com informagao adicional
da aula activa (Disciplina Ing; Turma 7A; Professor P5). Isto é a aula 53 mostrada no exemplo. Por favor
veja o capitulo seguinte para uma descri¢éo detalhada sobre a restante informagao do horario.

Simbolos: Interactivo Il

+ .... Mostra um tempo lectivo da aula activa (os trés tempos lectivos ja colocados da aula 53, neste
exemplo).

¥ .... Tempos lectivos fixos da aula activa (ver o capitulo "Aulas Fixas").

X.... Campos marcados com um x estdo bloqueados pelo professor. Por exemplo, o Professor P5 ja
esta atribuido a turma 7A ao 5TL de segunda feira, o que quer dizer que a aula 53 com o Professor P5
nao pode ser colocada na segunda-feira ao 5°TL sem criar uma colisdo (conflito).

X.... Um X'maiusculo significa que ha um acasalamento envolvendo o professor (por ex. QUA-5).

*x*, *XF, *&F..... Um simbolo com dois asteriscos significa uma aula fixa em conflito (coliséo) (por ex.
EF na quarta-feira-7,8 enwlvendo o professor P5). As aulas fixas ndo podem ser alterados pela
optimizagao (Ver capitulo "Aulas fixas®).

&.... Significa tempos lectivos com varios elementos indisponiveis (turmas e/ou professores).

Active a aula numero 11 "GEO®, turma 7A, no sabado ao 4° TL através de duplo clique no tempo lectivo.

O simbolo "&*" aparece ao 5°TL de QUI, indica que um tempo lectivo da aula 11 ndo pode ser colocado
na QUI ao 5° uma vez que varios elementos da aula (turma 7B, 9B e o Prof P3 ) ndo est&o disponiveis a
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essa hora (ver exemplo).

(=T B = T B S P L T

- .... Os tempos lectivos liwves na SG, TE, e QUI quer de turmas quer de professores estdo assinalados
com "-“. O simbolo identifica tempos lectivos que ndo podem ser ocupados por outra razdo. Na maioria
dos casos, a razao € os requisitos de tempo, neste caso para a turma 7A com trés tardes livves por
semana (veja <Requisitos de Tempo> em "Dados Base | Turmas®).

Se um tempo lectivo estiver vazio (sem aula ainda) como por exemplo SEX-5, o tempo lectivo pode ser
aproweitado para ser colocada a aula activa.

@ RequisiTempo / Tur-65 (= [@](=]
RN EEETE-E
7A £ Turma 7A (Jo#o) By
Dias adicionais indeterminados

Ponderacéo

Dias Manh&g

5
6 1 mpedimento il
T 1 2| 3 4 5 6 7 8|Dias Manhds Tardes | =
— Segunda | #3 +3 +3 +3
8 Terga | +3 +3 +3 43
Quarta | +3| #3 +3 +3 =
Quinta | +3| +3 +3| +3
Sexta | +3[+3 +3| 3
Sabado | +3| +3| +3 +3 1

Coloque a aula nZo colocada nimero 11 por duplo clique na célula live de SEX-5 ou clicando em <mg
src="MP_44000.gif>

Sala disponivel
Clique na aula 21 no separador de "TL ndo colocados". Como pode ver, alguns tempos lectivos estdo
sombreados a roxo. Isto significa que a sala atribuida ou a sala alternativa ndo estéo disponiveis.

B
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43.2

433

Por motivos visuais as cores definidas nos dados base e \isiveis no interactivo, podem ser desactivadas
através do botédo "Mostrar cores das aulas®

B

Fixar Aulas

Fixe aulas através do botdo <Fixar aula>#¥se pretender que a optimizagado nio altere a sua colocagéo.
As aulas fixas estéo assinaladas com asterisco (

&

Trocar Aulas

Encontre dentro da turma uma aula que troque arrastando a aula para fora do seu sitio (mantenha o
botdo esquerdo do rato pressionado). Todas as aulas possiveis de trocar estdo assinaladas com fundo
verde e por uma dupla seta vermelha. Largue a aula num tempo lectivo da sua escolha e confirme na
janela que aparece no botdo <Trocar>.

1. Abra o ficheiro demo.gpn e o Interactivo II.

2. Mude para a turma 12C.

3. Active a aula de MAT de terga-feira-5 por duplo clique na aula.

4. Arraste a aula.

A aula n&o pode ser colocada noutro lado sem colisbes, ndo ha tempos lectivos assinalados a verde
(TE-5 e SA-5). A aula ndo pode ser trocada com outra assinalado a verde e com dupla setal™**,

5. Largue a aula arrastada na QA ao 1° TL (GEO) e confirme clicando no botdo <Trocar>.
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434

@ Aul:82-12C Interactivo Tl Micl e -
+=4 2 HO8 YOR =2

12€ ¥ | Nio colocadas ]in‘ﬁom‘laqﬁe ] Histérico

Aulas Aul. | TNC |Hora' Tur. |Prf. |Dis. L
pz = (|20 i
0092010 |53 |2 7A P8 POR
30-06-2011 |30 |1 7B P5 Mat
34 1 9B P& POR I
ﬁ sG TE QA al SE SA ‘
1] EDFM - r&o +, Glavaroblocl_ 28
2| co SN P e

TE-5->» QA-1

Qutrafs) aula(s)impedem a colocagiio
Mimero de obstaculos: 1

Aul:5GEQZ P

o
(=
NN
o

3 HIST EM

BIO

o

4 POR

5 x Mat

6 DES .
.| Grawar com colis#io de Turmas

7 DES Drag .’ EDFM Grawvar com colis8io de Professores
EDFM

| Grawvar com coliséio de Salas

] FIsS
= Seleccionar todas as colisbes
A-N° | Prof, Disc, Sal Tur. |Hora | Alun. Texto complemeni
5 P1, GEO2, S5 (SV2) 12C 23 Pemuta de TL
+3 ——— | Parceio possivel: Aulas: 5
Trocar
« {113
Gravar o bloco I [ Cancelar

Colocar aulas com colisao

Regra geral o programa Untis apenas permite que uma turma, professor e sala seja colocada de cada
vez a um determinado tempo lectivo do dia. O programa apresenta uma mensagem de aviso sempre que
tentar colocar uma aula (turma, professor, sala) que a uma hora ja com aula.

Contudo, pode haver situagdes em que deseje colocar algumas aulas em colisdo, por exemplo numa
aula em que metade da turma tenha uma disciplina e a outra metade tenha outra disciplina e nenhum
aluno tem ambas as disciplinas.

Por exemplo quer colocar FIL de 12° ano juntamente com PSI nas turmas 12A e 12B ao mesmo tempo.

1. Abra o ficheiro demo.gpn e o Interactivo.

2. Mude no interactivo para a turma 9B e apague a aula 94 da SE-6 por duplo clique.
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@ Aul:94 - 9A Interactivo Il Vil =
¢=t R FA8 2O H =

94 - -
Aulas G TNC Hora |Tur. |Pri. |Dis. L
[or ~fllle4 1 SE6 9A P2 GEO2 D ra g N |
20-09-2010 - ! TP POR ~
30-06-2011 53 2 7A P8 POR

1 7B P5 Mat -
s6 TE Qaa al SE SA

i EM DES POR POR X
2 DES HIST ING _B'O POR

Al
P2/GEl2 9498

3 Mat EDFH HIST Mat FIS ING
4 POR BIO FIS ING
5 ING Mat aul X Mat
¢ - - Drop’y
7 - - . *EDFH st

" F27GED? 5. 9

8 : : : *EDFH
A-N® | Prof, Disc, Sal Tur. Hora = Alun. Texto complementar Acas
81 |P10, EVT, SEDV 9B, 9A

P4, OFA, SEVT 9B, 9A
< m 3

Na lista de "Nao colocadas" consta agora um tempo lectivo da aula 94.

3. Clique na aula na janela "Nao colocadas" e arraste-a para baixo para SE-7 (mantenha pressionado o
botdo esquerdo do rato). A janela de detalhes apresenta todos os detalhes das aulas em colis&o.

4. Largue o botdo esquerdo do rato. Seleccione "Guardar com colisdo de turmas" e clique em
<Guardar Bloco!>.

Gravar o bloco

Aulas: 94
SG-1—> SE-7
Outra(s) aula(s) impedem a colocag#o

Nimero de obstaculos: 1
Aul:81EVTPID

V| Grawar com coliséo de Turmas
/| Grawar com coliséio de Professores

V| Grawvar com colis@io de Salas

|  Seleccionar todas as colistes |

Gravar o bloco Cancelar

A janela de detalhes mostra-lhe que duas aulas estédo colocadas na SE-7 (Turmas 9a e 9B).
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43.5

43.6

A-N° | Prof, Disc, Sal Tur. Hora | Alun. Texto complementar |Acas
94 P2,GEO2,S3 9A 9B
81 P10, EVT, SEDV 9B, 9A

P4, OFA, SEVT 9B, 9A

Mais opgdes para colocar aulas em colisdo no capitulo "O Interactivo®.
Apagar aulas

Para apagar aulas colocadas, clique na aula e depois no botdo <Apagar aula> ou clicando na tecla
<Delete>. A aula ficara visivel na janela "Nao colocadas" outra vez. Em alternativa pode apagar a aula
activa por duplo clic.

Quando tentar apagar uma aula ja "Fixa" aparece uma mensagem a perguntar se pretende continuar.

As aulas também podem ser apagadas arrastando-as para a janela de detalhes (ver também "Apagar
aulas" em "Colocar aulas nos horarios®).

Atribuir salas

Utilize o botao <Atribuir/Apagar Sala> para atribuir uma sala a uma aula ja colocada ou apagar uma
sala a uma aula ja colocada. Esta fungao esta disponivel nos horarios, no interactivo e no interactivo Il.
Quer atribuir sala a uma aula, por exemplo terga-feira ao tempo lectivo 7.

1. Abra o ficheiro demo.gpn e o interactivo Il através do menu (Horario-Construgéo | Interactivo Il).

2. Coloque o cursor na terga-feira-7 e clique em <Atribuir/Apagar sala>. Alternativamente pode usar as
teclas <Ctrl> + <R> como atalho para abrir a janela.

Bl

A parte esquerda da janela contém a lista de salas enwlvidas nessa aula.

Seleccione o tipo de atribuigcdo de sala pretendido:
a) Para o Tempo lectivo simples;

b) Para todo o bloco;

c) Para todos os tempos lectivos da aula.

Planeada A sala desejada e prevista para a aula actual A sala atribuida
Prof. O professor atribuido a esta aula

3. Quer alterar a sala atribuida para o TL duplo que se mostra no exemplo seguinte. Seleccione
"Bloco".
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X4

[Apaga!SaIa] [ Atrib. Sala, ] I Fechar

[ ]veras Salas ocupadas

Salas possiveis
Sl CapSl |S. altn. |S. altn.
st 3 B
S2 30 B
53 32
54

S5

GIM1
GIM2
LFIS1
SOF1

131

IEE3I

OOODO0OEEE®

A metade direita da janela apresenta as salas disponiveis.
Sl.: O nome abreviado da sala
Cap.Sala>A capacidade da sala (se for introduzida nos dados base)
Sl. altnt.: A sala alternativa € uma sala alternativa a sala atribuida.
Sl altnt: A sala é alternativa a sala base da turma.

No exemplo, as salas S1 a S3 estdo assinaladas como Alterativas da sala da turma“ uma vez que séo
parte das salas alternativas (do ciclo de salas) da turma 7A e da turma 7B.

Escolha uma sala (por ex. S1) e cligue em <Atrib sala>. A aula ira agora ter a sala S1 em vez da
sala de EVT.

Clique na segunda linha da parte esquerda da janela (na outra disciplina do acasalamento) e atribua
outra sala com o mesmo procedimento ou em alternativa com duplo clic na sala.

n | Atribuir/Apagar Sal
Atribuir sala a:

ApangalaE}[ Afrib, Sala | ’ Fechar

Bloco

Aulas: 7- TE-7. TE-8 [ 1Ver as Salas ocupadas

Salas possiveis

Sl CapsSl |S. altn
SEVT ¥
53 32

54

55

GiM1

GiM2

s LFIS1

Salada 7A SEDV
Sale-capacidade: 36 SOF1

A janela de detalhes do Interactivo Il apresenta agora a nova sala atribuida para o tempo lectivo 7 e 8. A
sala prevista para a aula é agora apresentada entre paréntesis.



184

4.3.7

4.4

-, Dal | Tur. Hora | Alun.|Texio comipicii
P4, OFA, 51 (SEVT)  7A 28 Prof. do Quadro
P1, OFA, S1 (SEVT) 7B 29
P10 EVT, 82 (SEDV) /A, 7B
Soma ET

Cligue em <Apagar sala> se pretender apagar uma sala ja atribuida.

Para ver também as salas ocupadas na janela de "Atribuir/Apagar salas" active a opgao "Ver as salas
ocupadas". Se atribuir uma destas salas tem 3 opgoes.

e  Criar colisao,

e Alterar a sala atribuida ou

e  Permutar salas.

# | Atribuir/Apagar Sal
Afribuir sala a:

Bloco

Aulas: 31: TE-

Capacidade-sala: 28

GIM2
LFIS1 A sala ndo estd livre 5S4 TE-1
SOF1 Atribuida & Turma 93 |
S2 30 (Turmges Ry, 1at)
S3 32 ") Alterar a sala atribuida
st S4 :
S5 () Criar uma colisdo
Salado 7A
Sala-capacidade: 36 SEVT @) Permutar Salas
SEDV
|| NSo continuar a mostrar esta mensagem.

Anular

Cada passo realizado nos horarios ou no interactivo Il, € memorizado no "Histérico" e podem ser
anulados através do botdo <Anular>. Clique em <Apagar Lista> para anular todos os passos
apresentados na janela.

@ Aul:31-7A Interactivo T 3 El-_
+=5 2 EAS YO E =2
“ ~ | Nao colocadas | informagao | Histdrico |

e [[H_Tee T
e |[3s - et ——
94 |+ SE-T [

20-09-2010 -
30-06-2011 94 |- SE&

-

ApagarLista |

Todas as fungbes do interactivo apresentadas anteriormente sdo também aplicaweis ao Interactivo
normal (veja o capitulo seguinte).

O Interactivo

O Interactivo oferece-lhe as mais avangadas fungdes para colocar ou mudar aulas manualmente.
Parecido com um quadro com pioneses coloridos as aulas semanais estdo em colunas enquanto os
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elementos (professores, turmas, salas) estdo em linhas ao comprimento.

O exemplo seguinte da-lhe uma panoramica geral do tipo de informagao apresentada na janela de
Interactivo.

e Abra o ficheiro demo.gpn e depois o Interactivo em "Horario-Construgao" |Interactivo “.

Horério - Construgdo | Horarios Lista

Ponderagdo
Optimizacao

Horarios Optimizados
Optimizagao de salas
Diagnostico

Analise CCC

Diagnéstico Global
Estatisticas de H. Almogo

Interactivo Interactivo h
Interactivo I
Apagar horario

Vigilancias de intervalos

441 Campo "Aulas"

Introduza o numero da aula que pretende visualizar ou modificar (aula 11 no exemplo) no campo
"Aulas".

20-09-2010-
30-06-2011

4.4.1.1 Procurar aulas

Em vez de introduzir o numero da aula, pode utilizar este campo "Aulas" para procurar determionadas
aulas que ndo sabe o numero, introduzindo uma combinagdo de detalhes (turma, professor e/ou
disciplina enwolvida), separados por virgulas.

e Introduza 7A, Ing e irdo aparecer todos os tempos lectivos da aula ING da turma 7A (aula niUmero
33);

e Introduza P5,7B e irao aparecer todos os tempos lectivos de Matematica da turma 7B (aula nimero
30).

442 Janela de Detalhes

A parte de baixo do Interactivo mostra informagao pertencente a aula activa (esta fungao é semelhante a
janela de detalhes dos horarios). Para mais informagdo sobre esta fungdo, veja o capitulo "Horarios®.
Como pode ver, a aula 11 é uma aula acasalada enwlvendo as turmas 7A, 7B, 9A e 9B e a Prof
Cristina (P3). A disciplina GEO esta colocada na sala S1.
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443

4431

4.4.3.2

A parte do meio da janela contém os detalhes de todas as aulas, professores e salas enwolvidas na aula
activa para toda a semana.

TL disponivel

A aula 11 esta colocada ao TL-1 de Quarta-feira e ao Sdbado ao TL4, assinaladas com o simbolo + na
primeira linha (linha da aula) e o simbolo+para todos os elementos enwolvidos na aula (veja o exemplo
seguinte).

Um TL liwe na grelha significa um TL disponivel para colocar um elemento (Professor, Turma ou Sala) —
Por exemplo SE-5 nas turmas 7A e 7B. Pode facilmente confirmar esta informagao nos detalhes dos
horarios das turmas.

Requisitos de Tempo

Quaisquer Requisitos de Tempo introduzidos nas aulas ou nos elementos enwlhidos na aula est&o
destacados com os seus proprios codigos de cores. Os requisitos de tempo introduzidos nos dados
base para uma disciplina sdo apresentados numa linha separada. O exemplo seguinte mostra que um
requisito de tempo foi introduzido para as disciplinas "OFA“e Mac*.

Se introduziu requisitos de tempo indeterminados, pode atribuir-lhes cores diferentes na janela de
requisitos de tempo (por ex. roxo para -3).

rerge|Quarta
s |1 2 3 ja s [ ]7 |8
+

A-N® | Prof, Disc, Sal Tur. Hora | Alun_ Texto co
79 |P4, OFA SEVT  12A 128
P10, MAC, SOF1 12A, 128

Os requisitos de tempo introduzidos nos dados base ou aulas podem ser apagados directamente no
Interactivo clicando na tecla "-" ou da tecla <Delete>.

Simbolos/Cédigos do Interactivo

Células com os simbolos/Cddigos (x, X, O, &) significam tempos lectivos ja ocupados com aulas (ver
exemplo). Os diferentes simbolos/cédigos tém o seguinte significado:

0] Ocupado pela aula actual;

Exemplo: Aula 11 na QA-1 e SA-4

X Ocupado por uma aula simples (sem acasalamento)

Exemplo: As turmas enwolvidas na aula 11 tém aulas simples na SE-1.
X Ocupado por uma aula acasalada

Exemplo: Turma 7A tem uma aula acasalada de EF na SE-8.

& Ocupado por varias aulas (diferentes) em colisdo

(ver o capitulo ("Aulas colocadas em colisao®)

* Aula Fixa

Exemplo: A aula de EF das turmas 9A e 9B na QI-7,8 é uma aula fixa.
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¢ ] Aulaactiva

aar
T W% % % = [ (3,

ET & E~

‘l 8 it ek oo . ] Ocupado pela aula activa
| :
MemEscls A s | Oelemento esta livre a esta hora

“ daaulaactiva e

Requisitos de tempo dos
elementos

A Pe o s s A
1 PRGERST A 80818

Janela de detalhes, informagéo sobre
aaulaactivade acordo com o cursor

x._.ocupado por aula simples

Os codigos dos tempos lectivos para salas deslocadas

Em vez de x,X aulas em salas deslocadas estdo assinaladas com um y,Y (para a primeira sala
deslocada) e z,Z (para todas as outras salas deslocadas). Ver capitulo "Salas deslocadas®.

4.4.3.3 Nomes abreviados

Em vez dos simbolos/codigos (x,X,& etc.), pode também configurar a janela para aparecerem os nomes
abreviados dos elementos enwolvidos na aula, através do botao <Definigdes>.

-

Definigdes

Tipo de Letra Arnial 5.0

Grelha: Largura / Altura Seleccionar
Largura das colunas em
100 ./.(30_200%) 1 desde aHora
100 Altura dumalinha em % 8 o
20-200%) G
¥ Janela em plano de fundo | Mostrar alunos
e Aulas |

Que dados s8o apresentados numa aula ?

Disciplina ¥ Linhadatuma
Turmea, +  Linha do professor
Turma ¥ Linhada sala

arcas das aulas (0, X, ~ | Linha do aluno

<Abrev.> nt de alunos
| Aulas com nt de alunos [ Salas com capacidade
| Turmas com nt de alunos

|| Protessores com nt de slunos

[ Cancelar

No exemplo, a linha da turma mostra os nomes abreviados (codigos) das disciplinas, e as linhas dos
professores e das salas mostra os nomes das turmas. A fungcdo <Definicbes> pode também ser
utilizada para alterar o tamanho da letra e a largura/altura das colunas. Como mostra o exemplo, a aula
activa pode agora ser identificada pelo cédigo atras do nome abreviado (por ex.:GEO), e uma aula
acasalada por um ponto final (por ex. .EF).
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4.4.3.4

4.4.3.5

o8 [EIG Mal DES DES EM =|ev B ror ol EHENER
Pri. P3 |12B [EE]12C 12c A oA oA [E oA 202N 2N

sl st [fAl]7a 7a 12c[iZB ] VRS TA A 9A

Guardar formatos

Quando utiliza o Untis em dois computadores diferentes (por ex. na escola e em casa), raramente ira
trabalhar com dois sistema iguais. Diferengas no hardware (monitores, placas graficas, etc...) podem
provocar alteracOes e necessitar de ajustamentos ao trocar de um sistema para outro.

As suas configuragdes do Interactivo (por ex. tamanho de letra, largura das colunas, etc...) sdo todavia
gravadas no ficheiro Untis.ini llocalmente no seu computador, poupando-lhe o trabalho de introduzir
novamente as configuragdes todas quando trabalhar noutro computador.

Windows XP
C: \ Documents and Settings \ <Name> \ Application Data \ Untis

Windows Vista
C: \ User\ <Name> \ AppData \ Roaming \ Untis

Mais detalhes sobre a aula activa pode ser encontrado no separador "Informagao” na janela de detalhes
do Interactivo.

Separador "Informag¢ao”

Introduza o ndmero de aul "21“ no campo "Aula" e confirme através das teclas <Tab> ou <Enter>. A
parte esquerda do separador "Informagao“ apresenta agora os seguintes detalhes da aula nimero 21:
Colocadas (Previstas)

3 tempos lectivos por semana ja foram colocados de um total de 122 tempos lectivos anuais, excluindo
férias e feriados. O periodo de tempo esta apresentado em baixo (Total por ano). Também pode
visualizar requisitos de tempo para a aula.

Coloc, Obrigat, Dif.

Aula 21 consiste em 4 tempos lectivos semanais, um dos quais permanece por colocar, fazendo uma
diferenga de 1.

A parte direita do separador contém informagao sobre os elementos enwolvidos na aula. Coloque o
cursor na linha da turma para ver os detalhes importantes.

Aulas | —=
T +| |N#ocolocadas Informagdo | Histérico | Permutas

- 12C - Turma 12C (Rui)
20092000- M c°'°°3 Ob"g": Dﬂefl' Coloc. TLncol
30-06-2011 e 122 Semana: 30 1
Ano 1222

POR

DragDrop

Turma
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A Turma 12C tem 31 tempos lectivos semanais no total, 30 dos quais ja foram colocados e um continua
por colocar. O numero total de tempos lectivos anuais é de 1221.

Aulas . : —
’21— | | Ndo colocadas | Informacgao | Histéric |

x 12C - Turma 12C (Rui)

Coloc. Obrigat Dife
2009200 | S e T Coloc. TLncol
30-06-2011 Ano 192 Semana: 30 1
Ano: 1222

FOR
[~ | DragDrop
Professor

Professor P3 (Cristina) tem 19 tempos lectivos semanais no total, 18 dos quais ja colocados (733
tempos lectivos anuais) e um ainda por colocar.

Qualquer texto ou descrigao inseridos nas aulas ou nos dados base € aqui apresentado por baixo das
estatisticas. O exemplo para o P3 mostra os dados que referimos.

+1 | N#o colocadas | Informagdo | Histérico

B x| | ' ' P3- Ciisti

Coloc. Obrigat Difer. g

Sl Semana 3 4 1
30-06-2011 Ao 122

Coloc.  TLncol

Semana: 18 1

Ano 733
FOR

Contr - Professor contratado

DragDrop

444 Sincronizagao da janela

Tal como a maioria das fungdes do programa Untis, o Interactivo € capaz de comunicar com as outras
janelas.

Sincronizacao

Quando abre uma janela de aulas (ou de horarios) e selecciona uma aula, o Interactivo automaticamente
apresenta a aula activa. E ao contrario, a janela de aulas (ou de horario) apresenta sempre a aula
seleccionada no Interactivo.

Fixar a janela
Active o botdo <Manter a aula actual> para fixar o Interactivo com a aula que pretende.
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o |

Janela em Plano de fundo

Em regra, pode trazer a janela para a frente do ecra (ao abrir a janela) clicando em qualquer parte dessa

janela. O Interactivo permite-lhe suprimir este comportamento activando a opgao "Janela em plano de
fundo® em <Definicbes>.

2

H

Quando esta funcéo estiver activa e quiser trazer o Interactivo para a frente, clique na barra azul da
janela. Inicialmente parece uma coisa pouco interessante de fazer, mas activar a janela de Interactivo
em plano de fundo oferece algumas vantagens.

Por exemplo, pode tapar parte do Interactivo com uma janela de horario apresentando o horario do
elemento seleccionado pelo cursor no Interactivo.

O contrario também se verifica, o Interactivo apresenta sempre o elemento activo dos dados base (ou
aulas ou item do diagnéstico) — mesmo quando o Interactivo esta em plano de fundo.

Mover separadores

Os separadores individuais do Interactivo (Nao colocados, Informagao, etc...) podem também ser

colocados ao lado uns dos outros. Assim, pode utilizar melhor o espago para os horarios e melhorar a
visualizagéo.

@ Au21 Interactivo Interactivo

=3 R0l HO B Hiaw
Aulss
5

. [ Naocolacadas | iaténco | Pesmutas

* |[REETNC [Hora Tur. Pt Dis. |

Hdonn- (|2 - R
53 2 A P8 POR

FOR 30 1 78 P5 Nat

41 98 P8 POR |

| oragorop

Colocar aulas

Colocar aulas usando uma das seguintes opgoes:

e Por duplo cliqgue num tempo lectivo vazio;

e

e Através do botdo <Colocar aula> ;

e Através da tecla K;

e Atraves do menu de contexto (botdo direito do rato).Ver capitulo "Apagar TL em bloco® para mais
informacgao;

e  Por Drag&Drop a partir da lista de "Nao Colocadas" (ver o capitulo "Colocar aulas em colisdo") ou a
partir da janela de aulas (ver o capitulo "Colocar aulas®) para a janela de detalhes;

e Escrevendo a letra x e depois <Enter>.
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44.6

Abra o ficheiro demo.gpn € o Interactivo.
O separador de "N&o colocadas” apresenta todas as aulas ainda nao colocadas nos horarios.

Active a aula 30 (Disciplina Mat, Professor P5, Turma 7B).

Cinco dos seis tempos lectivos desta aula ja foram colocados. Todos os sitios onde a aula podera ser
colocada estao assinalados no interactivo com o simbolo ! ! € um ndmero (por ex. ' ) na linha de
aula. Quanto mais baixo o numero, melhor o tempo lectivo fica nesse local.

TOmE s QA
, B[

O exemplo mostra que Sab-1, assinalado 1! , € o melhor local para colocar a aula em falta. Os factores
importantes nesta sugestao s&o os requisitos de tempo para a turma (+3) e o facto de se colocar a aula
noutro dia ficar um TL Duplo ndo desejado (por ex. SE-4,5) e violava o requisito de tempo do professor
P5 (-1).

Coloque o cursor no Sab-1 e clique em <Colocar aula>. Alternativamente, pode colocar a aula por
duplo clic ou na tecla <Insert>.

Quando colocar uma aula num local onde a sala ndo esteja disponivel,ira ouvir um aviso sonoro em
alerta desse facto.

Apagar Aulas

Apague (isto &, retire do interactivo uma aula) utilizando uma das seguintes opgdes:

Por duplo clic num tempo lectivo activo

[~ |
e Porclic no botdo <Apagar aula>

e Atraves da tecla <Delete>
e Através do menu de contexto (botdo direito rato) (ver exemplo)

e Por Drag&Drop na janela de detalhes (ver capitulo "Apagar Aulas®).

Apagar aulas da linha
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44.7

4.4.71

Cligue em <Apagar aulas de uma linha> se desejar apagar todos os tempos lectivos dessa linha (todo o
horario) por ex. da turma 7A.

=]
Apagar, aula activa Se quiser apagar uma aula nao activa e coloca-la novamente logo a seguir,
clique em <Apagar aula activa>. Isto retira a aula do horario e automaticamente activa-a, para que
possa coloca-la noutro local. Alternativamente, utilize as teclas de atalho Ctrl - X

=

Colocar aulas em colisao

Colocar aulas em colisdo, significa colocar uma aula no horario onde ja esta outra aula. Isto é uma
funcdo que podera ser bastante util quando esta manualmente a melhorar horarios e repara que pode
colocar duas disciplinas sobrepostas pois uns alunos tém uma opgéao e outros tém outra.

Colisao de turmas

1. Abra o ficheiro Demo2.gpn e o interactivo.

2. Active a aula 70 na lista de aulas ndo colocadas.

3. Quer que OFA figue em simultaneo com EMRC na SE-3.
4. Coloque o cursor na SE-3.

Como pode ver na janela de detalhes, o professor P10 e a Sala SEDV est&o disponiveis, mas a turma
7B ja tém uma aula (78) a essa hora.

5. Para colocar a aula em colisdo de turmas, introduza "&*" na célula de SE-3 e depois faga <Enter>.

@ AulT70 Interactivo Interactivo ClE=% 8cE ="
F= b R EHQ B HiaT O W % = [ &I,
Huns .
- Néo calocadas | informacdio | Histérico | Permutas ﬂ
Aul. THC Hora Tur Prf. Dis a Temp.
a0semo- [y g 94 Ps QUi S d
9 lgg g 12C P8 NG E
OFA EWT n_2 12C 7 Mat
81 |1 12C P3 POR
DeagDiop |76 1 74 P3  GEO
78 1 A PS EDFM
4 1 94 P2 GEO2
3|2 98 P10 EVT
2 1 98 P8 EDFH -
] Jauana Quinta Sexta -
4 6 [7 Ja o [1 ]2 [3 [a |s [6 |7 Ja [9 |1 |2 [3 J&a [s |2
Aul. | TO +
T [12c[ceoror  [ENNENIEElFS ST coz_Por POR B0 GEOJEIE GEO POF
= ? 128 J12a 12A 124 128 12 128
P 128 124 EEC T
i 124 124 124 JLC]
SEDV |ozc| 1A
Dws. OFA 1 1 gl 1 1 1 4 1 1 A A A
Al (65
v lann  mesnen SR wer far oor non e o e R ren narl T
4 i 3
AN® |Prof Disc, Sal  Tur  Hora Alun. Texto complementar Acasal. | Texto inha-2 | Grupo Alunos -
70 |7, 0FA (SEVT) 12C 2%
+3 P10, EVT, SEDV 12C 26
65 |P7,EMRC,SV1 12C 26
Camnn 70 =

A janela de detalhes do Interactivo mostra que duas aulas estdo colocadas nesse tempo lectivo.
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Segunda

A-N° | Prof, Disc, Sal  Tur. Hora Alun. Texto cc

3 P1, GEO2, S5 124 28
+3 P10, EVT, SEDV 12A 28
Soma 56

4.4.7.2 Colisao de Professores e/ou salas

448

Criar uma colisdo de professor e/ou sala através da introdugdo dos simbolos "&&".

3123Q

" &&

BIO NG EX e POR |
2 2 [ B 9| oA
12¢ | 9B

Alternativamente, coloque a aula em colisdo arrastando a aula com o rato a partir da janela de "Nao
colocadas" (ver capitulo "Interactivo II).

Mover aulas por Drag&Drop

As aulas colocadas no Interactivo podem ser movidas para outros locais da mesma forma que nos
horarios ou que no Interactivo Il.

1. Abra o ficheiro demo.gpn e o Interactivo.
2. Abra um horario de turma e de professor.

3. Procure o horario da turma 12A e active a disciplina de Bio de SG-7. O Interactivo e o horario de
professor automaticamente sincroniza para mostrar a aula.

4. Clique na aula e arraste-a no Interactivo (botdo direito do rato).

Os tempos lectivos onde a aula pode ser colocada estdo assinalados com a cor verde (ver o capitulo
"Colocar aulas®).

Quando a seta indicar um tempo lectivo, os detalhes da aula automaticamente aparecem na janela de
detalhes.

Para facilitar o utilizador, a seta mostra os possiveis locais no horario onde a aula pode ser colocada.
Pode ver globalmente se a alteragédo da aula traz vantagens para os horarios de turmas e/ou professores
(ver o exemplo na pagina seguinte).

Largue a aula num tempo lectivo lire (Por ex. SE-5) largando o botdo esquerdo do rato.
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449

Tempos lectivos assinalados com o simbolo®estzo0 disponiveis para a troca.

@ AULET Interactivo Interactivo ) sl
r=d kil OB~ HhFORTxETHa(H%

S e et e ]

[Aul
w0820~ |39 '+
w0062 | f5g

or st Wat] au] s 5 B vo.
ENENENENENENEN . 9o [ s
127 125 [12A] 72 —

@ wea@h) (s @2 p

PN o
o EIE =

st i | EGR E bik

l2 12 2 12 12

@A uma 12440) (o (@R |§

BEOS o M |

— Paiodo

12
[A1F Prof, Disc_Sal_Tur Hora | Aun Teto compementar | | ¢
67 P98, 52(58) 124 2

[A2F [ Prof, Oisc, Sal_[Tur_[Hora | Am ) c
67 P9, B0, 52(55) 124 El |gre——r 5

A0 [Prof Dc_Sal [Tt [F -
67 [P0 80 S2(8) 12A -

Anular

Cada alteragao realizada nos horarios, no Interactivo | ou no Interactivo Il fica registada no separador
"Histoérico" e podem ser anuladas através do botdo <Anular>. Se clicar no botao <Apagar Lista> ira
apagar todas as alteragdes realizadas e que constam na lista.

Aulas
22

Nao colocadas [ Informagao | Histérico |Parmutas

* | [WEl Hora
30-06-2011 % . saa

POR 67 |+ SE5 ApagarLista
67 |- TE3

DragDrap

4410 Atribuir Salas

4411

No interactivo, abra a janela de atribuir sala através do botdo < Atribuir/Apagar Sala> no menu de
contexto (através no botao direito do rato) ou através das teclas Ctrl - R. Veja o capitulo "Atribuir Salas*®
em "Horarios“ para mais informagdes sobre esta fungao.

Quando o cursor estiver na linha da sala na aula activa e pressionar o botdo <Atribuir/Apagar sala> a
sala ja atribuida é apagada imediatamente e substituida pela entao atribuida.

m»
H
Trocar salas

Experimente fazer troca de salas entre duas aulas acasaladas ou simples usando o Drag&Drop.
e Abra o ficheiro demo.gpn e active a aula 33.

¢ Veja a disponibilidade da sala S2 introduzindo o cddigo da sala na ultima linha vazia do Interactivo
(ver também capitulo "Visualizar elementos®).

e Arraste a marca da sala S1 para a linha da sala S2 na mesma coluna e largue-a. As duas salas
foram agora trocadas.
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4412

4413

4414

Aul.
Tur. |[7TA

riDeagd|te H2A[7A 1 2 12C

s (st |© x X

Sl 82 |x X X
Drop!

Quando a sala estiver livre, ndo havera uma troca, mas simplesmente a alterar a sala atribuida.

Ver salas alternativas

Quando o cursor for colocado na linha da sala, a fungdo <Sala alternativa> fica activa. Clique neste
botdo para visualizar a préxima sala alternativa introduzida nos dados base. Neste exemplo, é a sala S2
(a primeira alternativa a S1). Clique outra vez para mostrar a segunda sala alternativa (S3) etc.

Pode igualmente ver a capacidade das salas no Interactivo atraveés das configuragdes, caso a
capacidade tenha sido introduzida em "Dados Base | Salas".

Active nova aula

Coloque o cursor numa aula e clique no botdo <Activar aula>. Alternativamente, utilize as teclas de
atalho Ctrl - Enter ou duplo clique na aula que quer activar.

Fixar Aulas

Cligue em <Fixar Aula> para fixar a aula ou soltar uma aula ja fixa. As aulas fixas ndo sao movidas
durante as optimizagdes. As aulas fixas estdo assinaladas#na linha da aula do Interactivo e com um
asterisco (*) na linha do elemento.
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4415

&

Pode igualmente seleccionar uma determinada area no Interactivo e depois clicar no botdo <Fixar aula>
para fixar todas as aulas seleccionadas. A mesma fungéo esta disponivel no menu de contexto pelo
bot&o direito do rato.

Optimizacao

Esta fungéo permite-lhe iniciar o processo de optimizagao a partir do Interactivo. Estdo disponiveis as
seguintes opgoes:

1

Nivel de Optimizagao (1-9)

Esta funcao permite especificar o nivel que o software tem de "Fungao pré-calculo” para cada
optimizagdo. Como um programa de jogo de xadrés, o Untis calcula antes de cada "movimento” (ou
seja antes de cada colocagao de aulas) em que medida esse movimento vai afectar todos os horarios.

Aulas a colocar na Optimizagao

e Numero de aulas a colocar

Introduza o numero de aulas que pretende que o programa coloque. A optimizagdo inicia colocando
primeiro as aulas mais dificeis de colocar (pelos requisitos de tempo, aulas em bloco, etc...).

e Leque de selecgao

Esta fungao permite especificar determinadas disciplinas (por ex. EF) ou turmas que devem receber
tratamento especial durante a optimizagao.

2 Niveis de optimizag&o (1-9)

Optim. Intensiva
Leque de selecgéo:
de a

A 12C

9999 Mimera de aulas a colocar
de novo
Turmas:

Disciplines:  EMRC ~ EDFM
; Optim. por permutas
Mudar req. tempa dum dia dos profs. se necesséria

Permutas na optimizag&io podem afectar outras turm

Leque de selecgBo:
de a
Turmas: A 1zc

[ [ OK Cancelar !

Optimizagao por permutas

e Mudar requisitos de tempos dos profs

Quando um requisito de tempo introduzido nos dados base para um professor ndo pode ser
alcangado, esta fungao permite que os requisitos de tempo mudem para outro dia.
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e Permutas na Optimizagao
Esta fungao permite ao programa trocar aulas entre diferentes turmas.
e Leque de selecgao

Esta fungdo permite especificar determinadas disciplinas ou turmas que devem receber um
tratamento especial durante a optimizagao por permutas.

Quando um horario esta fixo condicionalmente, as aulas ja colocadas nio serdo afectadas pelo
processo de optimizagdo. A optimizagdo coloca apenas as aulas ndo colocadas. A optimizagao
por permutas a seguir, contudo pode permutar aulas ndo colocadas.

A optimizagao por permutas utiliza a estratégia de optimizagédo A (ver o capitulo Estratégias“ em
"Optimizagao®).

4416 AulaparaTL Livre

Esta fungcao acede a todas as aulas semanais para determinar qual a aula que podera trocar e ocupar o
tempo lectivo vazio (um furo por ex.).

> e

1. Abra o ficheiro demo.gpn e no Interactivo active a aula 30.

Como pode ‘er, existe um furo na turma 12A no Sab-3. O objectivo é encontrar uma aula ja colocada
que possa ser movida para este furo (Sab-3).

+ ¢
2. Coloque o cursor no Sab-3 e clique no botéao da barra de ferramentas do Interactivo.

O programa procura em todas as aulas da semana para determinar se podem mudar para Sab-3. Os
resultados encontrados s&o apresentados na linha da aula. Quanto mais baixo o valor melhor é a aula
para ser mudada. A posi¢cdo para a qual € nessario colocar a aula (tapar um furo por ex.) esta

assinalada com o simbolo na linha de aula (ver exemplo na pagina seguinte).

Sexta-feira ao 1° TL (Disciplina "Port”, professor "P4“) esta assinalado com o simbolo ! e pode ser
trocada. Quanto mais baixo o valor melhor a aula para ser trocada.

3. A aula pode ser movida para Sab-3 por Drag&Drop.

E possivel a
| transferénciadaaula
para Sab-3
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4417 Substituir Professores

Utilize esta fungao do Interactivo para substituir o professor de uma aula por outro.

-

1. Abra o Interactivo no ficheiro Demo2.gpn e abra um horario de professor.

2. Active a aula 77 (disciplina "QUI*) no Interactivo.
Precisa de um professor para substituir "?".

3. Clique em <Alterar professor da aula>.

Uma janela ira abrir-se onde pode escolher o novo professor.

A parte esquerda da janela apresenta o professor (es) da aula. A parte direita da janela apresenta todos
os professores disponiveis (baseado nos seus prorprios horarios) para assumir a aula em TODOS
os tempos lectivos semanais. A informacdo seguinte é no sentido de ajudar no processo de
decisédo:

e TL Sema: Numero de aulas semanais do professor.
e TLNC: Numero de tempos lectivos ainda por colocar
e Tem Discip.: O professor também lecciona esta disciplina

e Tem Hab.: O professor tem habilitagdo para leccionar esta disciplina

O exemplo mostra que os professores "P4" e P6“ tém habilitagdo para leccionar a aula.

u Y Atribuir professor

Apager prof Atrib. prof [ Fechar

Professores possiveis

i
|Aulas 7
|
|
|

Professor | Disciplina Professor | TLsem. TLNC |temdisc |Tem habil
2 1]
P1 OFA P6 20 5 ]
P10 EVT P2 20 6
' P5 2 5
P7 14 0
P8 23 5
a PO 21 5
7 18 6
Estag - Prof.estagisrio « I ¥

& = =

4. Clique no professor "P4" e veja se a aula encaixa bem no horario do professor. Atribua o professor a
aula através do botéo <Atrib. prof>.
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4418

4.418.1

4.4.18.2

4.418.3
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Fungoes de visualizagao

As fungbes que a seguir descrevemos podem ser usadas para alterar as definicdes de visualizagéo do
Interactivo.

Ver todos os professores da turma

Coloque o cursor numa linha de turma para ver os horarios de todos os professores enwolvidos nesta
turma. Os professores sem aula a esta hora s&o apresentados primeiro, seguidos pelos professores nao
acasalados.

Coloque o cursor na linha do professor para ver os horarios de todas as turmas nas quais o professor da
aulas.

=

Visualizar todos os elementos

Utilize esta fungdo para visualizar todas as turmas, professores e salas da sua escola nas linhas da
janela do Interactivo. Se apenas quiser visualizar as turmas, mantenha a tecla <Shift> pressionada
enquanto activa esta fungao.

Coloque o cursor numa linha de professor se quiser ver todos os professores se quiser que sejam
apresentados primeiro (depois da aula activa). Do mesmo modo, coloque o cursor numa linha de sala ou
de turma para serem apresentados primeiro.

o]
o
Visualizar uma 22 aula

Esta funcdo apresenta a aula activa mas também a aula onde colocar o cursor. Esta fungdo também lhe
permite visualizar outras informagdes da aula onde colocar o cursor.

=
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4.418.4

4.4.18.5

4.4.18.6

4.4.18.7

Apagar Linhas

Utilize esta funcdo para apagar todas as linhas do interactivo abaixo do cursor. Atengdo que a aula
activa continuara a estar visivel.

E3
Mostrar cores das aulas

As cores definidos nos dados base e nas aulas podem ser activadas e desactivadas através do botéao
<Mostrar cores das aulas>.

<

Definigoes

Em vez dos simbolos (x,X & etc.),pode ter no Interactivo os nomes (cédigos) dos elementos envolvidos
na aula, activando o correspondente campo na janela de <Definigdes>. A fungdo também tem opcdes
para alterar o tamanho da letra e a largura das colunas (ver capitulo "Simbolos®).

Adicionalmente, pode utilizar esta fungao para restringir a visualizagao a apenas alguns tempos lectivos
por dia(por ex. 1-8) e manter a janela em plano de fundo.

22
A4

Activar elementos

Para abrir o horario de qualquer elemento ou aula no interactivo, basta escrever o nome do elemento ou
0 nUumero da aula em qualquer lugar do interactivo e depois pressione a tecla <Tab> ou <Enter>.

Por exemplo, escreva o nome abreviado (cédigo) GIM1no Interactivo. O programa responde com a
disponibilidade da sala.

ur. |TA ING h
| ‘ P |P5  |7A 2
Sl [S1(36x
| GIM1
B e

Se desejar mudar para outra linha mas continuar a visualizar a sala GIM1, entdo pode fixar esta linha
(tal como outra linha qualquer) através do botdo <Reter as linhas>. O elemento agora esta assinalado
com o simbolo "+" em frente do nome e sera apresentado até que o remova através do botdo <Ocultar
linhas seleccionadas>.
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4419 Teclas de atalho

A maioria das fungdes do interactivo podem ser activadas por teclas de atalho (ou seja, sem usar o
rato).

Use <Ctrl> -<Tab> para alternar entre as diferentes janelas dentro do Untis.

Quando o Interactivo esta aberto, a célula activa estd assinalada com um rectangulo vermelho.

Ll Interactivo i
u
— I—{|; ":T“ Ex @ Ina
Aul
lﬂui &Néocolccadas Infc . Segui
=[G TNG |Hora Tt 112 1auae Tur
20-09-2010- (53 u 73 [P 17A, 78
30-06-2011 20 1-. [7a ING EM|!+3 P8 EDFH, GIM1 7A 7B
N 4 1 T B 8o [MEE"
a1 4 " |ea em EF

9B

Alterne entre as diferentes partes da janela utilizando <F6> ou <Shift>-<F6>.

Na parte superior da janela do interactivo, utilize <Alt> -<seta esquerda> e <Alt> -<Seta direita> para
circular de separador em separador. Dentro do separador utilize a tecla <Tab> para saltar entre os
diferentes elementos.

Na parte do meio da janela, utilize as setas de direccédo do teclado para controlar o cursor.
Adicionalmente, pode também usar as seguintes combinagdes:

<Ctrl> - <Seta direita>: ultimo tempo lectivo da semana
<Ctrl> - <seta esquerda>: primeiro tempo lectivo da semana
<Alt> - <Home>: primeiro tempo lectivo do dia

<Alt> - <End>: ultimo tempo lectivo do dia

<Ctrl> - <seta pra cima>:primeira linha
<Ctrl> - <seta para baixo>: ultima linha
<Alt> - <Seta direita>:dia seguinte
<Alt> - <Seta esquerda>: dia anterior

As diferentes fungdes do interactivo podem ser acedidas através das seguintes teclas de atalho:
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4.5

451

<Insert>: Colocar uma aula

<Delete>: Retirar uma aula do interactivo (do horario)
<Ctrl> - <X>: Apagar, activar aula

<F7>: Fixar aula

<Ctrl> - <Enter>: Nova aula activa

<Ctrl> - <R>: Janela de salas

<Ctrl> - <Shift> - <Enter>: 22 aula activa

<F8>: Sala alternativa

Permuta de aulas

Adicionalmente as permutas por Drag&Drop, o Interactivo (e em algumas fungdes o Interactivo Il) tem
outras fungdes para fazer permutas entre aulas ja colocadas. Use estas fungdes quando o horario
precisar de melhorias.

e  Proposta de permutas
e Varias permutas

e Permutas em cadeia
Proposta de Permutas

Esta fungao oferece-lhe varias hipéteses de permutas da aula no horario da turma. Para isso, o Untis
avalia os horarios baseando-se nas ponderagdes e informa-o se a qualidade do horario ira melhorar ou
piorar com a permuta.

Abre esta fungao através do botdo <Proposta de Permutas> no Interactivo.

o

Cada permuta que realizar, pode sempre wvoltar atras, através do botdao <Anular>no separador Historico.
1. Abra o ficheiro demo.gpn, depois o Interactivo e um horario de turma e outro de professor.
2. Seleccione o horario da turma 12A e clique na SG-5.

Quer mudar a aula de Mat da turma 12A (aula n® 1) na segunda-feira ao 5° TL para mais cedo, se
possivel.

Como pode ver no Interactivo, apenas na sexta-feira ao 5°TL e no Sabado também ao 5° TL poderia
colocar a aula. Desta forma, a alteragéo iria baixar a qualidade dos horarios.

3. Coloque o cursor na SG-5 do interactivo e clique no botdo <Proposta de permutas>.

O Untis apresenta-lhe trés opcdes diferentes (ver exemplo seguiinte):

a) Permutas Duplas (permutas entre 2 elementos)

b) Permutas Triplas (permutas entre 3 elementos)

c) Permutas Duplas e Triplas

Por defeito esta activa a opgao de "Permutas duplas e triplas".
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45.2

A janela de proposta de permutas apresenta-nos uma lista de hipéteses de permutas duplas e triplas,
ordenadas pela qualidade que proporcionam aos respectivos horarios (a melhor opgdo em cima).

As propostas realgadas a verde significam que sdo permutas que melhoram os horarios. As propostas
realgadas a vermelho pioram a qualidade dos horarios.
4. Clique na primeira proposta de permuta.

Setas vermelhas, assinalam a opgao de permuta seleccionada. No exemplo pode ver que a aula de
"Mat" sera movida para SG-1, a aula de "His" passara para Sab-1 e Geo para SG-5. Nos horarios dos
professores podera ver as alteragdes realizadas.

As propostas de permutas estdo identificadas dentro de cada uma com os passos A, B e C.
5. Clique em <Trocar> para confirmar a permuta.

Em resumo, pode querer colocar uma aula numa hora onde ja esteja outra aula. Esta aula sera retirada
e colocada noutra hora. Aplicam-se a segunda aula as mesmas regras das permutas: ou o programa
encaixa a aula num tempo lectivo vazio ou ira retirar outra aula. Esta cadeia de permutas continua até
ser encontrado lugar para todas as aulas.

O Untis é muito intuitivo nas fungdes "Permutas consecutivas" e "Permutas em cadeia®“.

A diferenga principal entre estes dois tipos de permutas é que as permutas consecutivas podem ser
feitas por Drag&Drop e também permitem permutas entre turmas.

Permutas consecutivas

Faca permutas consecutivas, tanto no Interactivo como no Interactivo Il através do Drag&Drop. E
parecido a trabalhar num quadro com pionéses. Coloca uma aula tirando a que |4 esta, levando-a para
outro dia ou tempo lectivo e assim sucessivamente até terminar de colocar as aulas

1. Abra o ficheiro demo.gpn e em seguida o Interactivo e um horario de turmas.

Quer tirar a aula de E F(n° 73) da turma 7A na SE-8 para um local melhor (mais cedo) no horario.
2. Experimente arrastar a aula para outro local do horario.
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Podera ver que o Unico tempo lectivo livre € a hora de almogo de Terga-feira ou Sabado ao 5° TL. Nem
uma nem outra sdo boas opgdes.<br >3. Arraste a aula no interactivo para fora do seu local SE-8 e
simultaneamente pressione a tecla <Ctrl>.

O programa apresenta o simbolo®onde a aula esta impedida de ser colocada por um dos elementos da
aula. Por exemplo, se ambos, turma e professor da aula a ser colocada nesse local ja estivessem
enwolvidos noutras aulas (diferentes) duas aulas seriam retiradas e a cadeia interrompida.

4. Largue a aula de EF (ainda com a tecla <CtrlI> pressionada) na QI-5. Este tempo lectivo esta
ocupado pela aula n® 2 (P6, DES, 7B). Nao Ihe sera perguntado se pretende criar uma colisdo.

78 7TA 12C 9B

“Educacao ¥ ,a”ETA com 7B

A aula de EF ira agora ficar neste local e a aula n° 2, a aula que estava nesse local, automaticamente
ficara a aula activa. Arraste esta aula para outra posicdo assinalada com®e largue-a, e continue a
cadeia ou alternativamente coloque a aula num tempo lectivo ainda livre.

Mantenha a tecla <Ctrl> pressionada, se ndo as permutas sado interrompidas e ndo conseguira
continuar.

5. Um bom local para esta aula ser colocada sem causar colisbes € Sab-1 (como indica o simbolo !1!).
Isto completa a cadeia de permutas.
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A aula de EF foi assim movida de SE-8 sem ter de retirar outra aula.

Tempos lectivos assinalados com o simbolo-quando uma aula é arrastada significam que a permuta
é possivel a essa hora.

O simbolo 1! assinala que a aula pode ser colocada a esta hora sem retirar a outra aula de 1a. Quanto
mais baixo o valor do simbolo, melhor o tempo lectivo para colocar a aula.

Lembre-se que pode realizar permutas consecutivas através de varias turmas. A Unica restricdo é que o
caminho para a continuagdo da cadeia de permutas seja Unica. Quando houver mais que uma
possibilidade (por ex. a turma ou o professor ja tém la aula), o programa ira perguntar-lhe como
poroceder (criar uma colisdo, cancelar, trocar, etc.) e a cadeia tem de ser reiniciada a apartir deste
ponto.

Permutas em cadeia

A fungéo de cadeia de permutas esta acessivel através bo botdo <Permutas> no Interactivo.
1. Abra o ficheiro demo.gpn e depois o interactivo e um horario de turma.

2. Active a aula 38 e cologue o cursor na linha 9A na SG-1

O objectivo deste exercicio é permutar a aula (aula 38, P6 da turma 9A) com uma outra do horario.
3. Inicie a cadeia de permutas <Inicio> no separador "Permutas”.
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A linha da aula apresenta agora varios simbolos nimeros em alguns tempos lectivos semanais. Estes
simbolos significam posigdes de possiveis permutas. Quanto mais baixo o valor melhor a posigao. Dois
pontos de exclamagéo atras do niumero (por ex. 2! ) significa que a permuta com esta aula obrigaria a
reitirar a aula la colocada. Um numero entre pontos de exclamagao (por ex. 1! ) indica que a permuta
nao causara problemas de modo a que a aula tenha de ser retirada, completando a cadeia de permutas(
ver o seguinte exemplo).

Quer mudar a aula 38 (P6, 9A, EM) de SG-1 para TE-1. Isto significa que a aula 41 (P6, 9A, DES) tera
de sair de la.
4. Coloque o cursor na TE-1 e clique em <Permuta>.

A aula original, a aula 38 foi agora movida para TE-1. A alteragao também & visivel no horario. A aula 41
com um tempo lectivo retirado passa agora automaticamente a ser a aula activa.

Novamente, o Untis assinala os locais possiveis de permuta com numeros na linha da aula.

Se nao estiver satisfeito com os resultados das permutas pode wltar atras passo a passo ou até
mesmo desfazer toda a cadeia.

Pemutas

3

| Apagar Lista

4| |

Pretende agora colocar a aula 41 que estava por colocar no Sab-1. O simbolo 1! indica que a permuta
nao ira causar a retirada da aula (ou seja a cadeia de permutas ficou completa).

5. Coloque o cursor em Sab-1 e clique em <Permuta>.

A aula 41 (P6, 9A, DES) retirada de TE-1 foi entdo mudada para Sab-1. A cadeia de permutas ficou
assim terminada.
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Atengéo que esta fungdo de "Permutas em cadeia" apenas funciona com permutas que nao resultem na
diminuigao significativa da qualidade dos horarios (baseado nas configuragdes das ponderagdes).
Isto significa que apenas as possibilidades de permutas identificadas pelo programa na linha de
aula podem ser utilizadas para permutar.
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Colocar meios TLs

O programa também pode ser utilizado para colocar meios tempos lectivos.
e Abra o ficheiro Demo4.gpn.
e Active a aula 39 (P6, DES, 7A).

Esta aula de 2.5 tempos lectivos colocados na SG do 1 ao 3. O meio tempo lectivo esta definido na
segunda metade do 1° tempo lectivo de segunda-feira. O interactivo apresenta o simbolo (O para os
meios TLs.

Abra o horario da turma 7B e active os tempos lectivos 4 e 5 de segunda-feira. Aqui, 0 meio tempo
lectivo esta colocado na primeira metade do tempo lectivo. O interactivo apresenta o simbolo "O)" para
este meio tempo lectivo.

Para duas aulas consecutivas com meios tempos lectivos cada uma (como por ex. na sexta-feira 3 / 4
da turma 7B), o interactivo apresenta o simbolo O)(.

Quando trabalhamos com meios tempos lectivos, podem aparecer os seguintes simbolos na aula activa
do Interactivo:

oo+

1/2 TL na 12 metade do TL

5[]+

1/2 TL na 22 metade do TL
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ol Dois 1/2 TL consecutivos

46.1 Colocar meios TL no Horario

1. Abra o ficheiro Demo4.gpn.

2. Apague todas as aulas do horario através de "Horario-Construgéo | Apagar horario".
3. Coloque por Drag&Drop a primeira aula da turma 7A na SG-1 a partir da janela de aulas.

Quando largar a aula no horario, aparece uma mensagem a perguntar como pretende colocar o 1/2
tempo lectivo — como um tempo lectivo inteiro, ou como 1/2 tempo lectivo antes ou depois da aula (ver
exemplo).

4. Coloque o 1/2 tempo lectivo antes da aula.

BIA-TurmaTA(os. [ o [ B | &

7A - k=] Perly SG|TE

-

0 T Lect.Semanais
4 1 I

-
SG [ TE|QA L.Q 2 | P3
1
Aul: 11
2 P3/GE( 7B 54 9B 3
3
- 4
Lancar meias-horas -3
Aulas: 11
TL: 8G-1
Hora completa ,
Q2¢ meia-hora
L Cancelar 1
_— | Disc, Sal | Tur. |Hora | Alun.|”
-3

|4 i} »

4.6.2 Colocar no Interactivo

1. Abra o ficheiro Demo4.gpn e apague os horarios através de (Horario-Construg&o | Apagar horarios*.

2. Seleccione a aula 73 no separador "N&o colocadas”.

3. Coloque a aula na QA-7 com duplo clic ou através do botdo

Aparece uma janela, onde pode escolher em que parte do tempo lectivo quer colocar a aula 73 (12
metade, 22 metade, todo o tempo lectivo).
4. Seleccione "Todo o TL".
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E colocado um tempo lectivo inteiro, o que quer dizer que ainda falta colocar o meio tempo lectivo.

5. Coloque o meio tempo lectivo na QA-8. Sera perguntado se quer a aula na 12 ou na 22 metade do
tempo lectivo.

6. Seleccione "1? metade” e clique em <OK>.
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A aula com 1.5 tempos lectivos semanais esta agora colocada na QU-7 e na 12 metade do 8.

4.6.3 Colocar1/2 TLs manualmente

Meios tempos lectivos podem também ser colocados manualmente, utilizando o horario, o interactivo ou
o interactivo Il.

1. Abra o ficheiro Demo4.gpn
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2. Apague os horarios através de ("Horario-Construgdo | Apagar horarios“ e mude a aula 35 e aula 63
para meios tempos lectivos.

A-N° | TurPrf |TL |Professor |Disciplina |Turmals |Sala da discip. |Sala fixa

35 [ [DEPs EM 7A 1
63 B 05 P9 BIO 7A st

3. Coloque a aula 35 por Drag&Drop no horario na 12 metade de SG-1.

4. Coloque a aula 63 fazendo uma colisdo de turmas no mesmo tempo lectivo SG-1, mas na 22
metade do tempo lectivo (ver exemplo).

As duas aulas 35 e 63 com meios tempos lectivos cada uma, estdo agora colocadas na SG-1
comegando com a aula 35 na 12 metade.

Pode igualmente colocar meios tempos lectivos no interactivo (atraves de colisdo de turmas). Ver
capitulo "Colocar aulas em colisao".

-
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4.7

Varias Grelhas semanais

Se utilizar varias grelhas semanais, a apresentagdo no Interactivo depende da aula activa. A grelha
semanal da aula activa € também a grelha semanal activa do interactivo. Os tempos lectivos da grelha
semanal activa estdo completa ou parcialmente bloqueados pelos tempos lectivos da outra grelha
semanal e estdo assinalados pelo simbolo O. Isto aplica-se também ao Interactivo Il.

Pode colocar aulas apenas nos tempos lectivos que ndo estdo bloqueados pelas outras grelhas
semanais. As permutas podem ser realizadas apenas numa mesma grelha semanal.

No nosso exemplo o professor P5 tem aula na Terga-feira ao 3° TL da grelha semanal verde e ao 4° TL
na grelha semanal azul. A duragdo da aula € visivel na janela de detalhes do interactivo.
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Impressao de horarios

Visualizar Horarios

IA—N" Prof, Disc. Sal |Tur. [Hora =

< il k|-

Quando se terminam os horarios, a informagéo tem de ser apresentada de forma clara e atractiva. O
Untis oferece-lhe varias possibilidades de layout e varias op¢des de configuragdes. O capitulo seguinte,
da-lhe a conhecer todas as possibilidades, os diferentes métodos e os procedimentos necessarios para

configurar os horarios conforme deseja.

Hordrios

Turmas

Professores
Salas
Disciplinas
Alunos

Listagem de TL 3

Visualizar Formatos
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5.2

Janelas

O menu "Horarios" coloca a sua disposig¢ao varios formatos de horarios para Turmas, professores, salas
e disciplinas (e para alunos quando utilizar o médulo de cursos ou de alunos).

Basicamente, um horario é contituido por uma barra de ferramentas e depois a janela divide-se em 3
partes — a parte de escolha do elemento no cimo, o horario propriamente dito no meio, e a parte de
detalhes de cada tempo lectivo no rodapé da janela.

] @ 7A - Turma 7A (Jodio) Horarios (TurlA) OIONE=SESR|E=E] |
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A Barra de Ferramentas

A Barra de Ferramentas esta habitualmente colocada no cimo da janela, mas pode ser arrastada para
qualquer margem direita, esquerda ou para o rodapé da janela. Pode também, remover da barra de
ferramentas, os botdes que quiser ("Configurar" através do botao direito do rato) (veja exemplo). Os
capitulos seguintes, dao-lhe mais informagdes sobre a barra de ferramentas e as suas fungoes.
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Botdes disponiveis: Botdes da bama de femamentas: Fechar
Separador il B/ Mostrar cores das aulas 9 Repor

‘“‘:’l Fixar tipo de visualizagio Ajuda

<- Remover .j_ﬁ Ficar elemento |E|

Mover para Cima
% Corfiguragdes do horério
8 ’ 8 Maver para Baixo

II III &

£l i | » € [ | »

S -

5.21 Selecgao do Elemento

A parte superios da janela de horarios, permite-lhe escolher ou seleccionar o elemento e o tipo de
horario que pretende visualizar. Esta parte da janela fornece-lhe ainda informagéo adicional, tal como o
numero de tempos lectivos ndo colocados e o total de tempos lectivos.

Seleccionar Periodo
elemento lectivo

@ 7A - Tlma 7A (Jodo) Horarios (Tur 0] (== s '
Tempos lectivos & @ &3 - '\J ¥ @ 2

por semana < Comparagio de hordrios

Tipo de
elemento q

4

& T.Lect.Semanais
TL n3o colocad

1
Comparacdo
L) ]
Texto: Data de horarios
SG
1 | e
EM
3 | B0

Tipo de Elemento

Tipo de elementos quer dizer se quer visualizar os horarios de (Turmas, Professores, Salas, etc.
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Turmals
Professor

|Sala |
Dizcipling
Alunos

Nome do elemento

Utilize este campo para escolher o nome do elemento que deseja visualizar no horério. Utilize a caixa
para escolher diferentes elementos conforme desejar, ou colocar o cursor no espago e digitar o codigo
do elemento, ou ainda colocar o cursor no espaco e depois fazer <Page Up> e <Page Down> ou as

setas para cima e para baixo.

Setas de seleccdo

Data

Indique a data a que se reportam os horarios, através do calendario, isto caso ndo tenha horarios anuais
em <Configuragdes do horario>. Tema opgao entre Todo o Ano Lectivo, Calendario-Semana (weja o
seguinte exemplo). Quando escolher "Calendario-Semana", a janela de data permite-lhe especificar que

semana pretende visualizar.

@ Formato 01 - Hordrio individual: Dias horizontal, Horas vertical |- || =1 |[sas]

[ Texto Comum | Seleccionar | Layout 1] Layout 2 | HTML|

Farlnd%\:dwﬁ - Modulo Minuto
g Tempos Lectivos
1 500 15.10

T.Lect.Semanais Ver Dia Inteiro

5G-1 SAS

20092010 v = 26052010 -

Segunda Domingo
38. Calenddrio-Semana 38, Calendério-Semana
1. Grelha Semanal 1. Grelha Semanal

0K H Cancelar ][ Aplicar ” Ajuda ]
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@ 7A - Turma 7A (Jodo) Hordrios (A0 ) [ = |[ = =)

B &S (B,

=] - Periodo Comp -

74 -E i
5 T.Lect Semanai 200320 = = B [:
Setembro de 2010 » [3-2010 5('7

1438
seqg ter qua qui sex sdb dom

A 2 23 M B H
27 28 29 3w 1 2 E] SE | SA

4 5 6 7 8 9 10
[ Hoje: 17-03-2010 ) 50
EM ING
3 |0 Mat NG | ING | Mat

DES
T- | POR E Mat | POR |e=s

Comparacao de Semanas

As duas opgdes "Comparagao de Horarios" e "S6 os horarios alterados" sdo descritas em pormenor no
capitulo "Comparagao de Horarios".

e Turmas / Tur @ EI@
RO v 0 ~
HFEDOD X% 2188 © % &%, 0
(2] = P
@ =) S0 Tuma | Hordrios I Valores -
4| 1n L5
Cddig| Mome completo ‘Salaﬁex‘m \ Digc.tedri/di| Interv.Almot| TL por dia
Turma 7A (Jodo) 51 N\Fim 4deJulho J 4 12 46
Turma 7B (Morgado) 52 ee————— 4 12 46
Turma SA (Mota) 33 4 12 47
Turma 8B (Cristina) 54 4 12 47
Turma 12A (Carolina) 35 4 12 438
128 |Turma 12B (Meneses) sV 4 12 48
12C | Turma 12C (Rui) sz 4 13 438
*

Texto Dados Base

Apresenta o texto introduzido nesse elemento no menu "Dados Base".

B L= Periodo Comparagao de horanoz
12 T.LectSemanais I [[] activade
0 TLndocolocados  50.09.2010 - 30-06-2011 S os hordrios alterados.

[F‘rofessol -

Bust 1011, Gravideg==== Dacdos Base: Campo Texto

F'rof. estagiario \
Dados Base: Campo Descrigdo

Descrigédo

Pode ser introduzida uma descrigao ao texto dos horarios dos professores nos Dados Base, e é
apresentatado na janela de detalhes dos horarios. Pode criar uma listagem de "Descrigdes" no menu
"Dados Base | Descrigdes".
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@ Professores / Pro

BHED K=

el © H%e

Dj=E =)

Cadig| Nome completo| Sala | Texto Furos E—escrigﬁu TL por di| Interv.Alm
Pl |José 0,3 CE 26 12
P2 |Filipe 0,1 Contr 46 12
P3 Cristina 01 Contr 47 12
P4 |Jodo 0,1 Contr 46 13
PS5 Hermano 01 Contr 46 12
P& Callas 01 Estag 46 12
P7  |Nobel 0,1 Estag 46 12
pg | Cadihe 0,1 Estag 47 13
P9 WMadalena 01 Estag 47 12

» m Curie Aust 10.11. -Gravida 0,1 Estag 47 13
7-1 Estag
?

* A

' & Descrigdes / Des [ === I
BIDxg 8l %e

Codig | Nome completo Est-1
CE Conselho Executive

Contr | Professor contratado
Estag|Prof.estagidrio
Orien | Orientador Estagio
Pgnd | Prof. do Quadro

| J1Zay Prof. destacados

TL por Semana

Visualizar o numero de tempos lectivos por semana e o numero de tempos lectivos ainda por colocar
nos horarios (por semana) para o elemento escolhido.

5.2.2 Janela de Horario

A parte do meio da janela de horarios, mostra-lhe o horario propriamente dito do elemento escolhido. O
Untis oferece-lhe uma variedade de configuragcbes e opgdes que Ihe permitem defenir o layout como
desejar. Por favor, veja uma descri¢do detalhada no capitulo "Definigcdes de utilizadores".

[ @ 7A - Turma 7A (Jodo) Hordrios (Turldd| M [= |[ = | |
HEeao Yujdsd, o

SG TE|QA Q | SE | SA

1 ING BIO

2 EM ING
’T BIO b Mat

4 || EDFM M POR || GEO

5 EMRC

6

7

OFA.
8

EDFM.
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Se clicar com o rato numa aula do horario, activa um fundo rosa nessa aula. Todas as outras aulas
desta disciplina ficam assinaladas com um fundo azul (ver exemplo), o que |he permite ver rapidamente
como é que os tempos lectivos desta aula estao distribuidos na semana. Utilize também as setas do
teclado ou as teclas <Page Up> e <Page Down> para navegar no horario.

Utilize os seguintes botdes da barra de ferramentas para alterar o layout do horario:

Ajustar dimensoées da janela

Esta fungao ajusta a dimensao da janela de horario ao tamanho do horario, de modo a que se possa
visualizar todo o horario.

&

Outro contetido

Utilize este botéo para ver outros contetdos no horario, ou seja (em vez de ver a disciplina, ver o
professor, a turma ou a sala).

Elemento seguinte

Utilize esta fungéo para visualizar os outros elementos dos acasalamentos nos horarios.

th

Horario-Aulas

Este botdo serve para abrir o horario do elemento activo.

(==

e Abra o ficheiro demo.gpn.
e Abra o horario da turma 7A.

e Clique em <Outro conteudo>. Em vez de apresentar a disciplina , agora visualiza os professores no
horario.

e Active clicando na quarta-feira ao 3° tempo lectivo (P5, MAT, S1). Agora podera visualizar o horario
do professor P5.
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e Clique em <Horario-Aulas> para abrir o horario do professor P5.

@ 7A - Turma 7A (Jodo) Horérios (Turl)

Wi = =) YOTA-Tnm"A(Jnin) Horarios (Turl) Wk tolie g '@ 75 Heemano, Meneses Horiios (Tut) (4] SlelEs

BEres- Hd% (P BRe0 Hods CEERSE o MUl %
- ~ Faio CompdiBoth b~ || = Peio Comperacto dehod B | oo T Pek Corpatag3o de Forka -
b T Loct Semansis B Olesivedo (8| bt vt sommsic | LS T Lect Semansis | Rt
2 TLnsocolocados  20.09.2010. 30.06.2011 b 2 TLnocokcadst 20092010 20052011 1 TLnSocolocados 20,2010 - 30.06.2011

Tumae  ~ o | mare | [Potessr +

s TE oA a s sA ss T [oa a5 s |

1 ING ll: ). 1 "7"-; [ >~‘\ P9 1

2 EM 2 2
,T 810 BN 3

+ | g ]

5 N 5 5

6 [ 6

7 7 7

8 8 8

A-N° | Prof, Disc, Sal | Tur.
31 [P5Mats1  7A 31 |Ps.Mat st
-3 3

Hora | Alun. Texto complementar |/
28

Atengao

Os botbes <Fixar Aula>, <Anular Alteracbes> e <Atribuir/Apagar Sala> estdo direccionados para
alteraragbes manuais nos horarios e serdo descritos em pormenor no capitulo"Horarios Manuais".

5.2.3 Janela de Detalhes

Uma vez que, por vezes, ndo ha espacgo suficiente nas células dos horarios para se visualizar toda a
informacgao relevante, em cada tempo lectivo, o Untis criou uma terceira parte da janela, a janela de
detalhes. A fonte utilizada na janela de detalhes pode ser alterada em <Configuragdes do Horario>. A

AN Prof, Disc, Sal | Tur. |Hora | Alun Tedo complementar |A ~
=

31__P5 Mat 1

AN | Prof, Disc, Sal | Tur.

7A

Hora

‘Alun. Texto complementar | Acas
2

janela de Detalhes da-lhe as seguintes informacgdes:

zal (===
Fonte em %:
Jan. detalhe: 100
Leg. acasal 100
Cabegalho: 100
&
S
A-N°

O exemplo na coluna "A-N°" mostra a aula n® 74. Em baixo do niumero da aula, aparece os requisitos
de tempo introduzidos no elemento activo em "Dados Base | Turmas" ("+3").

ves
7
FIS
BB Prof Disc,Sal | Tur. |Hora | Alun. Texto complement:
74 23
+3 23
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Prof. Disc. Sal
A segunda coluna mostra-lhe os professores, as disciplinas e as salas enwlvidas nessa aula. A janela

de detalhes mostra-lhe apenas uma linha por cada elemento do acasalamento.
Se a optimizagao atribuir uma sala diferente (Sala alternativa) a sala base introduzida inicialmente na

aula, aparecera entre paréntesis. O exemplo mostra que a sala SV1 foi atribuida a aula n® 92, mas a

sala atribuida pela optimizagao foi a sala alternativa S5.

L,

Alun.| Texto complementar

A-M® | Prof, Disc, Sal Tur. |Hora
22

92 P2, Mat, 51(8V1) 12B

1

4

Tur.
Esta coluna apresenta o nome da turma(s) enwlvida na aula activa (turma 7A e 7B no exemplo).

Hora

1

Hora
A coluna "Hora" apresenta as restricbes ou periodicidades disponiveis-importante quando se trabalha

com o modulo de "Multigrelhas semanais.

Alun.| T

Tur. Hora

A-IN® " Prof, Disc, Sal
Semana A

94 ,GEOZ, 53 ' 9A, 9B

m

Alunos
Mostra o numero de alunos inscritos na aula activa ou disciplina (para utilizar com o médulo cursos).
Aula nimero 6 no ficheiro demo.gpn, por exemplo, mostra o nimero de alunos inscritos em cada

disciplina (ver exemplo).
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5.3

A-IN® " Prof, Disc, Sal Tur. Hora Alun.| Texto complementar
6" PE, QUI, 53 9A, 9B, 124 9 Orientador Estagio

P1, Mat, 54 94, 9B, 124 11

P4, Mat, 35 9A, 9B, 12A 9

P8, ING, S1(SV1) 0A 9B, 124 8

P3,ING, S1(SV1) 09A 9B, 124 12

P7,POR, (5V2) 9A 9B, 12A 7

?-1, POR 9A, 9B, 12A 8

Soma 62}

<[ [ | b

Texto complementar

A coluna "Texto Complementar" contém o texto ou descrigao introduzida nas aulas, € o texto
introduzido na janela de detalhes das aulas. Aula n°® 6 no ficheiro demo.gpn, por exemplo, contém a
descricao "Orientador de Estagio" (ver exemplo).

Texto Linha-2

Adicionalmente a coluna de "Texto Complementar" tem a coluna "Texto Linha-2" que pode ser utilizado
para introduzir um segundo, e independente da linha de texto.

Ocultar e Ver colunas

As colunas da janela de detalhes podem estar activas ou ser desactivadas. Clique com o botao direito
do rato no cabegalho da coluna na janela de detalhes para desactivar a coluna desejada.

AN® - Prof, Disc, Sal | Tur. |Hora | Alun.|Texto complementar Acas— — —"—>—" = -
59 |P9,POR,S3 9A 26 S il
+3 v | Tur
¥ Hora
v Alun.
v Texo complementar
v Acasal.
v Texto linha-2
¥ Grupo Alunos
Dica

Colunas da janela de detalhes dos horarios podem ser impressas quando imprimir os horarios, como
legendas dos acasalamentos, informagbes das aulas etc...Caso ocupe muito espago, ou desactiva
estas legendas, ou desactiva estas colunas na janela de detalhes dos horarios, no formato que utilizar
para impresséo de horarios.

Sincronizacgao do Horario

Os horarios podem abrir manualmente ou definidos para abrir automaticamente, quando um elemento é
escolhido numa outra janela. A fungao automatica significa que tera sempre a informagéo actualizada
no ecra sem ter de a procurar.

Sincronizagao entre horarios
Abra o ficheiro demo.gpn e abra um horario de turmas, outro de professores e outro de salas e arrume-
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os lado a lado. Clique no 1° tempo lectivo de segunda-feira na turma 7A. Como pode ver, o horario de
professor automaticamente muda para o horario do professor enwolvido na aula (i.e. Hermano "P5") e o
horario da sala muda para a sala atribuida que é a ("S1").

@A~ Tuma7a Gote) Hord((}) =i
B m @ &9 eps Hermano, Mensses Hr T e e |

E
E

w Jm SG|TE QA QI‘SE‘SA

P51 P5 [l rs B8 | po
R 7 Il - B

Po Ps | ps | ps | ps

| ~| o af &l o|n

T Tull 8 [Tre
A1 [Prof, Dsc, Sal
33 |PS, NG, 51

Na janela de detalhes tem as linhas de acasalamentos que também esta sincronizada com as janelas
dos horérios.

] @ P4 - Jodio, Martins Horirios (4(» . |—||—|- -
EE & o (B4

T Periodo Cia
27 T.LectSemanais . T

@ 74 - Turma 7A (Jodo) Honﬂ'

4
B & @J 8o [[ Tse A
7 ) Periodo P
28 T.LectSemanais 12C.
2 TLndocoloesdos  onpaons | 2 —rE T
‘ 1 3 eP_'lO Curie, Marie Hordrios (4} =)=
> -0
G A P EE &~ -'iﬁ &
Periodo [
5 h2e [F10 M [
18 T.LectSemanais =
8 ‘ i v
7
8

A-N® | Prof, Disc, Sal
7 P4, OFA, SEVT

FA, SEVT
I EVT, SEDV
—CHE!

7 P4, OFA SEVT T7A

&'\IQU\LUM-I

29

P10, EVT, SEDV 7A 7B

-]
7
8

Soma 57

Clic! /

A-N® | Prof, Disc, Sal  Tur Hora | Alun | Texto cor

7 P4, OFA, SEVT  7A 28 Prof. do ¢
P1,0FA, SEVT 78 28
P10, EVT, SEDV  7A, 7B
Soma 57

. [ v

Sicronizagdo com outras janelas

Abra um horario de turma e a janela de Dados Base-> Turmas. Clique numa turma qualquer na janela de
dados base, e como pode \erificar o horario dessa turma abre automaticamente na janela de horario.

O mesmo acontece na janela de aulas. ("Configurar" no menu "Configuragées | Diversos").
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@ Turmas / Tur @ =2 =N = e 124 - Turma 124 (Carolina) Hordrios (Turl) El@
XU a0 3 -0

BHEDxs sl hd (B e (S )ad ®s 20 %

(=] 128 =1 320 - T= Periodo Comparagio de hordrio: -
Marcado (M) ‘ Modificar ‘ T Lect.Seman: I eloels T
lanorar (] L 3G Turma = [
Finar () c M Cidigo Nome completo
M. Imprim. [M] RequisiTempa HIST | ING TA Turma 7A [Jodio]

ING TurmagfB [Morgado)

Turma 124 [Caroling]  Nome completo

Texta -

Al . »

Mat *Qul

Turma 1ZB [Meneses]
& 12c  Turma 12C [Rui)

Cédig| Nome completo Sala | Discteri
Turma 7A (Jodo) S1

A
g || = Turmg 7B (Morgado} 52
CB.I I em 94 (Mota) 53
e H
>

BIO

mwmmhum‘a

Turma 9B (Cristina}

N K5 RS

= Dz A-N® |Prof Disc, Sal |Tur. |Hora | Alun. Texto complementar |Acasal. | »
12C | Turma 12C (Rui) svz 56 P8 HIST S5 124 --
* A ' ' ) Janela <Blementoss E
1 o V| Activar duplo clique B
Actualizar elementos [

] . [

Fixar Tipo de Horarios

Nos exemplos seguintes, o tipo de horario em cada janela de horario esta fixo. Abra o ficheiro demo.
gpn. Abra um horario de professor € a janela de "Todos Dados Base". Nesta janela de dados base,
clique num professor seguido de outro e por ai a fora. A janela de horario de professor simultaneamente
e automaticamente vai mostrando os horarios dos respectivos professores. Contudo, se clicar no nome
de uma turma, nao acontece nada na janela de horarios de professores, o tipo de horario, neste caso de
professor, mantém-se inalterado.

o]

Nao Fixar tipo de Horarios

Pode desactivar a fungéo de fixar o tipo de horarios, clicando em <Fixar tipo de visualizagdo>. Escolha
na janela de "Todos Dados Base" turmas e escolha uma, depois mude para professores e clique num
qualquer, depois mude para Salas e escolha uma e nas disciplinas a mesma coisa. Podera \erificar que
a janela de horario apresenta sempre o horario desse tipo de elemento (turmas, professores salas e
disciplinas). O Tipo de horario muda consoante o tipo de elemento escolhido.

Dica

Desactivar a fungéo de "Fixar tipo de visualizagdo" é particularmente util com o Diagnéstico, uma vez
que desta forma pode mudar rapidamente entre dados de horarios de professores e de turmas sem ter
de abrir outra janela de horario. Pode ler mais sobre o "Diagnéstico” no capitulo <Diagndstico>.

Fixar Elemento
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54

Fixar o horario de um determinado elemento — por exemplo de um determinado professor no ecra
utilizando o botao <Fixar Elemento>. Quando o horario estiver fixo com os dois pionéses, ndo se
consegue alterar a janela de horario para outro elemento ainda que clique sobre ele.

sf
Layout dos Horarios

O Untis oferece-lhe mais de 70 formatos de horarios pré-configurados. Os formatos estao disponiveis no
menu "Horarios | Visualizar Formatos".

Horarios

Turmas
Professores
Salas
Disciplinas

Alunos
Listagem de TL 3
Visualizar Formatos

Hordrio da turma
Hordrio do prof.
Hordrio das salas
Visualizar turmas
Visualizar Profs.

Visualizar salas

Cada formato de horario, tem o seu layout. E constituido por um nome completo e um cédigo, para o
abrir pode fazer duplo clic no nome completo ou em <Visualizar>.

Formato Standard

Seleccione os formatos que deseja como standards, ou seja, escolha o formato de horario que deseja
utilizar para trabalhar no ecra, quando escolhe um horario do menu "Horarios". Para isso basta activar a
caixa "Standard" para colocar esse formato directamente no menu (ver figura).
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@ Formatos / Hordrios (== ==
Todss | [FroDieg (ansa | 2
Praotessor-Diagnose &

Codigo MNome completo Standard | Mo menu

Turld Harério da turma F =

Prold Horrio do prof. clli c ‘

Salla Horério das salaz LR

Tur204 Visualizar tumas E L

Pro2id ‘isualizar Profs ] 3

S al20 Visualizar salas E

Pro-Diag Professor-Diagnose =]

Turl Turma 1 Ll

Sall Salal —_ s ]

A Aluno 1 CI I1C ! 0

Dis1a Disciplina R . E

Tur-Subst Turma Vertretung ] ]

Tur-Diag Tuima-Diagnose E ]

TurHTHL Tumas HTML ] ]

Pro-HTML Profiessar HTML O O

SalHTML Sala HTHML & B

Prol Professor 1 E )

Turb-1 Tuma 1 ] ]

Pro-M-1 Professor 1 = )

Galh-1 Galad ] ]

A1 Aluno 1 E )

Turv1 Tuma 1 ] =]

Pro-1 Professor 1 E )

Sak1 Salal O O

Al Aluno 1 E )

TuwlB Tuma 1 E =] -

Horarios no menu

Adicionalmente, pode seleccionar determinados tipos de horarios que quer disponiveis no menu, (veja
figura). Por defeito, estdo disponiveis no menu horarios "grandes" preparados para impressao (veja
figura).

541 Formatos predefinidos

Por defeito, a opgdo "horarios | Visualizar Formatos" apresenta os formatos ja predefinidos e
configurados para todos os tipos (Turmas, Professores, salas e disciplinas). Se preferir, pode escolher
que tipo de formatos deseja apenas visualizar, seleccionando o tipo de horarios (Turmas, professores,

etc.).
& Formatos / Horérios == |

Todas s

Tr—] ;

I E:g:;,:; leta Standard_|Momenu | ~
Sala ]

1Aluna urma ]

TurZ0é Visualizar tumas B

Tur-Subst Turma Yertretung =} ]

TurDisg TurmaDiagnose B =]

TurHTML Turmas HTML B &

Turttd Turma 1 B &)

Turdl Turma 1 B g |

TurlB Turma 1 B &

TwlC Tuma 1 B O

Turll Tuma 10 B &

Turl 04 Turma 10 B =]

TurlOB Tuma 10 = =]

TurlOC Turma 10 B &

Turl1 Turma 11 B =]

Turl14 Tuma 11 = ]

Tul 1B Tuma 11 B &

Tu11C Turma11 =] E

Tw2l Tutma 20 B =]

Twi20B Turma 20 B g |-

Os nomes dos formatos obedecem as seguintes regras:
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5.4.1.1

5.4.1.2

Palavras chave

Palavras chave ou seja_Tur 1A

As designagdes de horarios que contém a palawa chave "Tur" sdo horarios de turmas, "Sal" sdo
horarios de Salas, "Pro" horarios de professores, "Dis" horarios de disciplinas, e "Alu" séo horarios de
alunos.

Detalhes dos formatos: Formato 1

Detalhes dos formatos por ex. Tur1 A

Formato 1: Este formato apresenta os dias da semana em colunas e as horas do dia em linhas(ver

figura). Esta designagéo, Tur1_A , indica que é uma variante do formato base. O nome completo deste
formato é "Horario da turma". O Horario esta incluido no menu por defeito.

00} F=E=E )|

@ 124 - Turma 12A (Carolina) Hordrios (Turl4)

B e ao (B s

= =] Period T - n~ s .
<] [ m°1 Configuragdes do horario
32 T Lect Semanais
0 TL ro colocados 20-09-2010 - 30:06-2011 56 03 hardrios alterados -
Segunda Terga Quarta Quinta Sexta Sabado
q =0 GiM|
sue |HIST P8 557 NG Po S5 Gni| FIS P2 LFIS| POR P4 S5
GEO P
8.55 GiM|
2 2% |me pa s5 AT POR p¢ 55 [t SEV 2]
3 =% GiM) 0
foar G| BIO Ps S5 [HIST P3 35 Mat Pi 85| POR P: 55
-45 0
4 1:;;5 POR P: 5| Mat P1 55 | Mat P1 S5 R FIS Pz LFiS
11:40 *QUL Ps =3
5 12.25 Mat P1 55 “Mat p1 s4 |ING P3 85
6 122
13:20
13:30
7 14:18 LU R . P& &5
P4 51
g 1= 4
15:10

O nome do formato pode ser encontrado também no separador "Texto Comum" em <Configuragdes do
horario>.

&8 Formato 01 - Hordrio individual: Dias horizontal, Horas vertical [ ==
Codig
Texto Compmiaiciccammar e 1 | Layout 2 | HTML |

Visualizff: Tur1Af Hordrio da tuma )N OMe com pl etcroneem =

Pomete T - Hordrio individual: Dias Jan. detalhe 100
el horizortal. Horas vertical

Cabegalho: 100

Dias da Semana - Cabegalho

Legenda iinhas Horas - Cabegalho
= Contetido de um Tempo Lectivo em cada
cdde
Impresséo do
Cabegalho capheﬁlho Impress&o-Detalhes

0K ][ Cancelar ][ Aplicar ][ Ajuda ]
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5.4.1.3 Detalhes dos formatos: Formato 10

Formato 10: Este formato apresenta os dias da semana em colunas e as horas por baixo dos dias
também em colunas. O exemplo, mostra o formato de horario de salas "Sal10B".

e 55 - Sala do 12A Heraries (5all0A)
-0
E Bl B 2 %
5 = Perioda Comparagio de hordrios

30 T.Lect.Semanais I [T activada
20-09-2010 - 30-08-2011 Sd og hordnos alterados.

Sala -

1 &:00 2 &:55 3 8:50

2:45 9:40 10:35

Segunda| P8 12A HIST | P9 12A ING | P3 12C HIST P1 124 Mat

Terca | P9 124 NG @RIl P4 124 por | P8 12C ”:
*P4. 9A Wat
IRVl P4 124 POR P1o12a mat | ot o) T

Quinta | P5 12C FIS | P2 128 Mat P1 12A Mat [ P8 124 NG

Sexta | P4 12a POR 124 EMR

Sabado P4 12B POR

5.4.1.4 Detalhes dos formatos: Formato 11

Formato 11: Este formato é importante para utilizar com o moédulo multigrelha semanal. Mostra-lhe as
semanas de aulas do ano lectivo em colunas e as horas da semana também em colunas, o que lhe da
uma visao das duas semanas.

O exemplo mostra-lhe, o horario da turma 7A nas segundas e tergas feiras do ano lectivo 1 a 19. A aula
de EF na segunda-feira, € uma aula que ocorre de 15 em 15 dias, enquanto DS e GA alternam entre
elas as tergas-feiras. Nao ha aulas na semana 8, 15 e 16 devido a interrupgcéo de Outubro e férias de
natal.

Nota:

O formato 11 também permite ser utilizado com periodos em vez de semanas, e ser apresentado
coluna por coluna por periodos. Para isso, active a opgao "Um periodo por coluna” em <Configuragbes
do horario> no separador "Layout 2".
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@ 7A - Turma 7A (Jodo) Hordrios (Sall0A] =2 Fon =]
-0
&) =8 B 27 G
= Periodo Comparagao de hordrios A
74 = .
25 TLeotSemansis 00122010 T [ B Cecivee -

Grelha Semanal
1 2 3 4 5 B 7 8 9 10 " 12 |13 (14 | 15 16 | 17 | 18 | 19

3G-1 | ING | ING | ING | ING | ING | ING | ING | ING | ING | ING | ING | ING | ING | ING | ING | ING | ING | ING | ING | _

8G-2 EM | EM | EM | EM | EM | EM [ EM | EM | EM [ EM | EM | EM | EM | EM | EM | EM | EM | EM | EM

8G-3 BIO | BIO | BIO | BIO | BIO | BIO | BIO | BIO | BIO ( BIO | BIO | BIO | BIO | BIO | BIO | BIO | BIO | BIO | BIO

=
m
r

TE-4

LIS EMR EMR EMR EMR EMR EMR EMR EMR EMR EMR EMR EMR EMR EMR EMR EMR EMR EMR EMR |id
4 [ | +

5.4.1.5 Detalhes dos formatos:Horario Disciplina

Horario de Disciplina

Hordrios

Turmas

Professores
Salas
Disciplinas

Alunos
Listagem de TL 3
Visualizar Formatos

Horério da turma
Horario do prof.
Horario das salas
Visualizar turmas
Visualizar Profs.

Visualizar salas

O layout do horario de disciplina é idéntico ao das turmas, professores ou salas. Os formatos
disponiveis sdo 1, 10 e 11. O Exemplo, mostra um horario da disciplina de Inglés.
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ta X7 T

Comparago de haordrios
I activado

7156 os horérios alterados.

Quinta Sexta Sabado

L= Periodo

4 [

ING

14 T.Lect.Semanaiz
0 TLndocolocados  orng.omin - anne-2n

Segunda

| »

Terga Quarta

5.4.1.6 Detalhes dos formatos:Formato 20
Formato 20: Este formato da-lhe uma visualizagdo geral da semana de todos os professores (turmas,
salas) na escola (em linhas) e periodos (em colunas).

1 PS5 - Hermano, Meneses Horarios (Pro20B)

H e @88, 0%

Terca

Segunda

128 [[EE2c | 1zc
HisT [{e2ed, HIST! POR

5.4.1.7 Detalhes dos formatos:Formato 30

Formato 30: Este formato também l|he permite uma \Visualizagdo geral da semana de todos os
elementos. Ao contrario do formato 20, os elementos estdo dispostos em colunas e os periodos em

linhas.
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@ PS5 - Hermano, Meneses Hordrios (Pro20B) == s
2 ~0O
E .\';»l 'i'ﬁ = ,!ai -8 @h
S
P1 P2 P3 P4 P5 P6 P7 P8 P9 P10
SG-1 M1| 128 HIST TA  INBS1 | %A EM 53 GGTW 124 HISTSS | 7B BIO 52 m
SG-2 9B MatS4 B GEO 7B Matsz | 74 EM 51 R 12¢ cO0Z |[12A NGS5 E-
SG-3 A&  MatS3 | 12C  HISTSS M. R M1 74 BIO 81
98  DESS4
m 128 FISLFIS | 12C  PORS1 M. IM1] 94  PORS3
SG-5 | 124 Matss [ 128 Mats1 9B EM 54 78 PORSZ | BA  INGS3
SG-6
12¢  DESS3
SG-7 124 BIOSS
SG-8 12C  FISLFIS
TE-1 128 EMR
98 Mats4
TE-2 124  EMRSS
TE-3 12C EMS3 78 EMRS2
12B. GEDS4
TE-4 98 FIS LFIS 124 PORSS _ 12c  BIO | 9A BIO 53
TE-5 | 12€. Mat | 8A Mats3 12C. Matss 7A  EMRST [EEEETICY T

| =
mjm
~| &
>

[=)

yl

b

1

4 L]

5.4.1.8 Detalhes dos formatos:Formato 40

Formato 40: Este formato é parecido com o formato normal de \isualizagdo da turma, o Tur 1A.
Contudo,a diferenca é que varios elementos podem ser apresentados por baixo dos dias da semana.
Isto faz, com que, por exemplo, facilmente podera ver as salas especificas num Unico horario (ver
exemplo). Pode determinar, quantos elementos devem ser mostrados, através do botdo de

<Configuragdes>.

@ Formato 40 - Hordrio Individual com varios elementos (Turmas, Pr... EI@

Texto Comum | Seleccionar | Layout 1 [ Layout 2 | HTML|

isualizar: Pro40 - Professor 40 Fonte em %:
Formato 40 - Hordrio Individual com vérios  Jan. detalhe: 100
omato elementos (Tumas. Profs. Salas)
N Leg. acasal 100
=
i Cabegalho: 100
Dias da Semana - Cabegalho
3  Hementos (Tumas,
T — e Horas - Cabegalha sz-rg}) por pagina
(2
. Contetido de um Tempo Lectivo em cada
oéid

o Impressdo do
ool cabegaho Impressdo-Detalhes

QK ][ Cancelar ][ Aplicar ][ Ajuda
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5.4.1.9

5.5

5.5.1

'@ 51 Sala co 74 Herdrios (52H0) S
H e o []dR 2% o]
Segunda Terca Quarta Quinta Sexta Sébado

51 §z2 | 83 §1 §2 | 83
P5 Pa
PG

s§2 | s3 §1 §2 | 83 | 51 §z | 83 §1 §2 | s3
P& P8

P& P5

P2

P5 P8 P5

P9

P8

P9 P9

P3

P2

PG

@ N ;| A=

Visualizar aulas alteradas (20/30)
Visualizar horarios de aulas alterados (formatos 20/30)

A visualizagao geral de horarios com aulas alteradas, oferece-lhe a possibilidade de visualizar as aulas
de substituigcdes. No médulo de substituigdes, active a opgéo, "Apenas horas com Subst" nos horarios
com formato 20 ou 30 para apresentar os horarios apenas dos elementos alterados, onde as
substituigcdes foram introduzidas (ver secgéo "Layout 2").

O exemplo mostra que nao ha alteragdes nos horarios das turmas 7A, 7B e 9A na semana de 24.8.

@ 74 - Turma 7A (lodo) Horérios (Tur20) [= 1= E=s

BH & o [@]da, ot

. _ = Feiom @ 7A - Turma 7A (Jodo) Hordrios (Tur20) =0 e )

28 T.LectSemanais = mosznn - E DE Ky gi_ﬁ% ;n @h

2 TLndocolocados o ng.0m0 - 25092

Tomas - 5G 2009 Semana” | 74 B Periodo N Comparagao de horarios -
‘ i 28 T LoctSemansis 0002010 Y zctivado 3
2 TLn&ocolocados o0 n9.5m10- 26.09-2010 /| 56 elementos cf h. de sub
Segunda Tumals - 5G 2009 Semana/38
1 J2]afe]s]e i
TA | mG | Ew B0 |EDFM) o o=
==P-| 78 |si0 |uat [EEWEEDFM| POR T 21312 51617 1cgl1 2 3|4 3
> 7A [ING  EM | BIO |EDFM) Mat | ING DES
|
|
|
|
< m 3
« W
A-N® | Prof, Disc, Sal |Tur. [Hora | Alun.|Texto complementar |Acasal |Texto nha-2
A-N° | Prof, Disc, Sal | Tur. |Hora | Alun.| |33 PS, ING, S1 7A o8

63 |P9,BI0,S1  7A 2 |3

P e b

< I,

Configuragao dos formatos

Os formatos de horarios do Untis, podem ser configurados e facilmente alterados para o padrao
desejado da sua escola. Este capitulo descreve, como configurar o horario, segundo as suas
preferéncias.

Vamos agora, criar um nowvo formato com base no horario standard existente e alterar segundo as
nossas preferéncias, para as turmas no ficheiro demo.gpn.

Novo formato

1. Abra o ficheiro demo.gpn e abra a janela de "Visualizar formatos" em ("Horario | Visualizar
formatos").
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Horarios

Turmas

Professores
Salas
Disciplinas

Alunos
Listagem de TL »
Visualizar Formatos

Horérie da turma
Horérie do prof.
Horério das salas
Visualizar turmas

Visualizar Profs.

Visualizar salas

2. Clique sobre o primeiro formato de horario Turma 1 e clique no botdo <Novo> para cirar uma cépia
deste formato de horario.

grmatos / Horérios =N e

Tar
Turma 1

Cadigo Mome completa Standard | Mo menu -

Pro-Diag Profeszor-Diagnoze [} |E |

TurSubst Turma Vertretung ] 1} —

TurDiag Turma-Diagnoze ] 1}

TurHTHL Turmaz HTML ] 1}

Pro-HTML Professor HTML ] ]

SalHTML Sala HTML ] ]

Tul Tymat | _F | H |

Prai Professor 1 @] ]

Sall Salai ]

Alul Aluno 1 [a]

Tur-kd-1 Turma 1 B [}

Pro-kd-1 Prafesszar 1 ] F i

3. Indigue um novo nome abreviado e nome completo para o novo formato agora criado (por ex. Tur C.
Leg, Turma com legenda).

-
Novo formato

TIM Cédigo

Turma Impressdo Mocturno Mome completa

Ok ] [ Cancelar

4.  Um now formato aparece agora na lista. Abra-o através de duplo clic no nome completo ou no
botdo <Visualizar>. Active a opgéo na coluna "no menu" para incluir este formato a sua disposigao
no menu "Horario".
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?Fﬂﬁsf Haorérios (=N EoR |

Turma Impressio Mocturno

Cédiga Mome completo Standard | Mo menu -
Pro-Diag Professor-Diagnose =] |E |
Tur-Subst Turma Yertretung B =] =
TurDiag Turma-Diagnose B =]
TurHTHL Turrnas HTML B =]
Pro-HTHL Professaor HTHL B E
Sal-HTML Sz &) TN

TIN "]

Turl L/

Pral B =]

Sal El

Alul Aluno T ]

Tur-k-1 Turma 1 ] =] &7

= |[E][E]

Bl k& & M ®, 27 %

=]  Periodo Comparagdo
T v = ]
28 T Lect Semanais I Daclwa|i|
2 TLndocolocados— 90.09.2010 - 30-08-2011 56 o3 hord
Turmals - -
4 | 1M 2
SG |TE QA | Ql | SE | SA
1 ING | Mat | == | EM Mat | BIO
2 EM | ING POR ING
3 | Bio Mat | ING | ING | Mat
DES
4 POR | Mat | POR
5
6
7
8 [eon]
A-N®* | Prof, Disc, Sal |Tur. |Hora | Alun.| Texto compleme
35 |P6, EM, S1 TA 28
+3 &
4| 1 3

5.5.2 Célula Horaria

O proximo passo, € mostrar-lhe como se configura a informagdo que sera apresentada dentro de cada
célula do horario.

5.5.2.1 Campos da célula horaria

Varios campos na célula horaria

1. No now formato de horario (ou em "Horario | Turma" no ficheiro demo.gpn), clique em
<Configuragbes do horario> e depois clique no botdo "Horario-TL". Ira abrir-se uma janela que
corresponde a célula . Como pode ver, apenas o campo "Disciplina" esta activo.
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L5

2. Adicionalmente a disciplina, quer também no horario a cada hora, o professor e a sala. Clic em
<Nowo Campo>. Na janela de selegéo "Tipo de Campo", escolha "Professor" e faga <OK>. Repita o
mesmo procedimento para a "Sala".

-

@ Formato 01 Hordrio-TL Conteddo deum.. | = |[ = || E2 e Formato 01 Hordrio-TL Conteddo ... [ |1 & 1[5

&] ﬂj Lmua_l_l—‘ ok J I Cancelar J I Actuzlizar

» Formato 01 - Hordi
Tipo de Horério iz @7orma 2 = Tipa de Horério Tipa de campo: Prof

) e o U (A 7 g Texto Comum | Selecci | @ Haoréri Turm [luna) 5 Maxposigies
) Horéria Prof -

. Visualizar: TIN - Turmz Harério Prof

°) Horério Sal Discip Hordrio Sal. Nove campo (0
— ——1
Nowo campo Madificar 100 lﬂ t B[ Moo campo Modi | Tipo de campo Denominagio
i B Hual 8 Abreviatura
Apagar Alinharcamp | -y Tipo de Letrm e JYal | e -
[ Inicia & Fim M — D Home completo
i Legenda colunas [Ctricio e Fim . [ Usar os alias
Cenhar Campos Automatimente [ 5, Certrar Campos Automat]| € Disciplina
Harizontal mmda ohas| | —— O AN (Al NE )
[@]verical ) Al orizonts O Fefer. & nota de rodapé
=) Ali _ d ] vertical ) Testo complementar
Ji?ela?%a’gada 8 Ce | | " | Janslsdlargads *) Descrigio
« I ——————— 1|« i *) RequisiTempo
[ Cobeaho || ) Grupo de aulas
- ) Acasalamentos [Cursos Alemat.)
oK Cancelar

1Discl. 1Pr.

1Disci, 1Dj;

3. A proxima tarefa é arranjar as 3 caixas no espago da célula (Disciplia & esquerda e Sala a frente a
direita; Professor em baixo destas duas. Primeiro, pode alargar a célula (Fundo azul) arrastando
com o rato os cantos até estar do tamanho desejado.

1P1Sa.‘ ©

4. Arranje os trés compos, como no exemplo. Clique no campo que quer mover. Quando o campo
estiver "Azul", o cursor muda para uma cruz e permite-lhe arrastar. Quando os 3 campos estiverem
colocados onde deseja, clique em <Alinhar Campo> e depois <OK> .
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1Dis. 13a.
)—- N
11Profl. °

» 1 u 1Dis. 182

1Prof

5. O horério apresenta agora, a disciplina, o professor e a sala em cada aula:

& 7A - Turma 7A (Jodo) Horarios (TurlA) 4] (=)= =
4 ~0O =
H &S [HE]d% 2° %o
™ L= Periodo Comparagdo de hordrios .«
28 T.Lect.Semanais I activado E
2 TLnSocolocados  5n.09.2010 - 30-06-2011 56 o hardrios alteradas
Turmads - -
4 [ 3
Segunda | Terga Quarta Quinta Sexta
q coo |[ING PS|Mat Ps|GEO. P3 EM 5| Mat s
8:45 51 51 51 51 51
2 EM Ps | ING P5 POR P2 || EMR B
51 51 G| 51 51
g o= |BO P Mat Ps| ING PS| ING PS5
10:35 | St DES p§| &1 s1 51
4 e 51 POR Pz| Mat Ps POR P
11:20 ||| G| 51 51 51
5 1140 EMR  F7
12:25 51
6 2=
13:20
7 1
14:15
g 4=
15:10 GiM

-

m 3

A-N® | Prof, Disc, Sal |Tur. |Hora | Alun.| Texto complementar |Acas =
63 |P9,BIO, 51 TA 28

4 m 3

Dica
Mantendo a tecla <Ctrl> pressionada, pode mexer em varios campos simultaneamente. Se mantiver a

tecla <Shift> pressionada, pode alargar o tamanho de todos os campos seleccionados. ( J )( H )
respectivamente.
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<Shift> + Seta

5.5.2.2 Aulas acasaladas

Aulas acasaladas
Se também quiser visualizar o acasalamento, proceda da seguinte forma:
1. Abra o ficheiro demo.gpn e o horario "Horario da Turma" ("horario | Horario da Turma").

2. Abra a célula do horario em ("Configuragbes do horario | Horario-TL"). Por defeito este horario,
apresenta dois campos de disciplina, dois de professor, dois de sala e um de "Ref. ao texto de
rodapé".

bt
B

Ref. ao texto de rodapé

Nem sempre € possivel apresentar no horario todos os detalhes de um acasalamento com muitos
elementos, uma vez que iria ocupar muito espago no ecra e na impressao (ver, por exemplo, aula 11 ao
primeiro tempo lectivo de quarta feira na turma 7A). Em vez, dos detalhes do acasalamento estarem no
horario, passam para a legenda de rodapé. Ver também capitulo "Imprimir | Legenda de
Acasalamento").

1Disci| 1Profe|| B
1Sala 999.

1Disci 1Profe
15ala o)

Quer modificar a célula do horario e alarga-la para caber a segunda linha do acasalamento.

3. Primeiro, alargue a célula, carregando sobre ela (o fundo fica azul) e arraste até ao tamanho
desejado. Arrume a caixa de disciplina, professor e sala perto umas das outras.
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1Disci [1Profe|1Sala
999.

1Disci 1Profe 13als
]

4. Adicione dois novos campos (um para disciplina e um para professor) e arrume-os por baixo dos
outro campos.

Novo campo |A|

Tipo de campo Denominagdo
L @ Abreviatura

Mome completo

Dizci)

=1 Disci||1Profe|1Sala

Teste

= 2Disc |2Prof 999 |

Acazalamentas [Cursos Alenat.)

1Disci 1Profe 15al2
2Disc 2Prof ey

| oK || Cancelar |‘

5. Alinhe o texto dos campos a esquerda. Para conseguir isto, utilize a tecla <Ctrl> + A para
seleccionar todos os campos e depois clique em "Alinhar a esquerda".

1 Alihar 3 Esg.

) Certtrar

2Disci 2Prof 2Sala

9999)

isci 1Profe 15ala
2Disc 2Prof 25ala
=

6. Quando os campos estiverem no tamanho certo e no sitio certo clique no botdo <Alinhar campos>.
Esta funcao coloca todos os campos mais ou menos do mesmo tamanho e alinhados uns com os
outros, horizontal e vertical.
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& Formato 01 Horario-TL Conteddo de um Tempo Lectivo em cada c... | = || B |[#5%]

-

I Ok I I Cancelar I I Actualizar I I Ajuda I
Tipa de Horéria Tipo de campo: Discipling
'@ Hordrio Turm [&luna) B I &w. posiclies
~ Haréria Praf
Horéria Sal.
2 EID S Disciplina: Arisl 9.0 |
[ Movossmpo | [ Modiicar | 100 2 Tamanho da fonte em % |
[50-500%)
I Apagar I [ Alinhar carmpo ] [ Negrka
[ Iniicio & Fim [Fitdhco
Centrar Campos Automatimente [ Sublinhada
Harizantal ) .
Vertical @ Alinhar & Esq
1 Alinhar & Dir.
Janela-flargada:
BE w42 _) Centrar 8

Y

v

Em

v

M Dig L1Rr 17 Sa-
|12Di] 2P £ 90:

v

v

1Di. 1Pro. 15a.
2Di. 2Pr. 999.

7. O horério agora apresenta os detalhes da primeira e segunda linha do acasalamento. Veja, a aula
73 na segunda-feira ao tempo lectivo 4, na turma 7A. Clic em <Ajustar dimensdes da janela> para
ajustar a dimens&o do horario ao novo do tamanho.

& 7A - Turma 74 (loo) Hararios (TurlA) W] (=] ===
4 a o
B & Hd®, %o
+]  Perioda Comparagao de hardrios -
A =
21 T.Lect Semanais I activado E
2 TL ndo colocados 20-09-2010 - 30-06-2011 Sd oz hordrios alterados.
Turmars - -
Segunda Terga Quarta Quinta Sexta
2:00 GEO P3 S7
1 s ING P5 &7 |Mat P5 37 2) EM P& S1 |Mat P5 51
8.55 GiM]
2 oe |EM P8 ST |ING Ps s? POR Pz s7|EMR  P7 S7
3 2531 BIO P 51 Mat Ps s7|ING Ps S1|ING Ps S1
DES Ps &1
10:45 GIM
4 POR Ps &|Mat Ps s7|POR P2 &1
11:30
11:40
5 e EMR FP7 S1
A-N° | Prof, Disc, Sal | Tur, Hora | Alun. Texto complementar |Acasal. |Texto linha-2
73 P5 EDFM, GIM2 7A 7B Prof. destacados
+3 P& EDFH, GIM1 7A 7B
« I f

5.5.2.3 Layout do campo

Layout do campo

Se um campo é demasiado curto para apresentar o texto todo, pode com o rato aumentar o seu
tamanho (por ex. Callas ao 1° TL de quinta feira).. Pode também, alterar o tamanho da fonte do texto
para cada campo da célula. O exemplo, mostra-lhe como alterar o tipo de fonte do campo "Disciplina”
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para Negrito e o Tamanho da fonte a 120% (Arial 9).

Quinta

S1

1Pr.

1Profe

@ Formato 01 Horario-TL Conteddo de um Tem... [ = || & |25

[ ok ] [ concelr | [ Actmes | [ A
Tipo de Haréiio Tipo de campo: Discipina - Abre
® Horério Tum [Aunc) 5 Ménposiges
:z::z :::I' NE do Desdobramento: 1 H 5'%,1 Pl

Disciplina Arial 12.0

| Movocampo | [ Maodficar |1zu 5 %%.%q;]delume eml a Quarta Quinta
[ apagar | [ inhar campo | r—
Inicio e Fitn 4
Itdlico st |GEO. P3 51 st
7] Centiar Campos Automatimente Sublinhado
7] Harizontal o
el Siporafea st POR Pg s/
o
JanelsAlaigada et
Hph Centrar ~
[0 ’
Mat ps 51 | ING P5 51
st
POR P8 51| Mat P5 51

1Disci1Prof|7Salal —

1Disc 1Prof 15al5
2Disc  2Prof 2sala

5.5.2.4 Nome Completo

Nome Completo

Alternativamente, pode apresentar no horario o nome completo ou o nome Alias definido nos Dados
Base. O exemplo mostra-lhe como apresentar o nome completo do professor (12 Max. posi¢des).
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Novo campo [

Tipo de campo Denominagio
) [Turma] =

@ Professor
: 5 Nome completo
© Sala

[T Usar os alias

() Digcipling

T AN [Aula N2
(7) Refer. & nota de rodape
) Texto complementar

) Descrigdo

() RequisiTempa

7 Grupo de aulas

) Acasalamentos (Cursos Alemat.]

@ Formato 01 Hordrio-TL Conteddo de um Tem.. El@

[ Ok ] [ Cancelar ] [ Actualizar ] [ Ajude

Tipo de Horério Tipo de campo: Professor - Mo

@ Hordrio Turm [Aluna) [ 12 M &w. poziglies ]
() Hordrio Prof

N do Dresdobramento: 1
Prafessar: Arial 10.0

[ Movocampo | [ Modficar | 100 % Tamanha dafonte em %
3 e

() Hordrio Sal.

[ Apagar ] [ Alinhar campo ] [ Negiita

[ Inicia & Fim [T It8lico
Centrar Campas Automatimente 7] Sublirhado

Horizontal - ] | 4
Wertical @ Alihar & Esq.
(©) Alinhar & Dir
Janela-slargada: 2
113x 53 () Centrar

4 | i +

1Disc {1*Professor-
1Sala

1Disc 1*Professor-

15ala
@ 72 - Turma 7A (Jodio) Hordrios (TurlA) W (== =]
~0
2] [Efe)ed % £ %
Segunda Terga Quarta Quinta Sexta
1 ING Hermano | Mat Hermano | GEO. Cristina EM Callas Mat  Hermano
51 51 51 51 51
2 EM Callas ING  Hermano POR  Cadilhe
81 S1 GIM2 51
3 BIO Madalena Mat  Hermano | ING Hermano | ING Hermano
51 DES  Callas S1 5t st
4 i POR Cadihe | Mat Hermano | POR  Cadilhe
GIM2' 51 51 51
7 A
8 GIM2!

Pode ainda acrescentar a seguinte informagdo ao horario, além dos campos Turma, Professor,
Disciplina, Sala e Ref. a nota de rodapé.
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-
MNovo campo |A‘
Tipo de campo Denominagao
@ [Turma) @ Abreviatura
" | Rz () Mome completa
) Sala - _p
® Disciplna [ Usar oz alias
O AN [Auls N2

") Refer. & nata de rodapé
*) Texto complementar

) Descriglo

) RequisiTempo

) Grupo de aulas

) Acasalamentos [Cursos dlernat |

o

5.5.2.5 N°da aula

N° da aula
Pode apresentar o n° da aula como informagao adicional no horario.
5.5.2.6 Texto complementar

Texto complementar

Apresenta o texto introduzido na aula ou na linha na janela de detalhes das aulas.

9 7A - Turma 7A (Jodo) Horarios (TurlA) |
BHEea- [Hda =31Disc| 1Prof|7Sa
Segunda Terga Quarta thO)
1 [m6 P5 st mMat ps sl CEO P3 STMem pg 51 | Mat P51
Aula Apoio
2 [em Ps si|ING Ps st IM| POR P8 S1
3 BIO PS 51 Mat P5 SAJING PS5 S7|ING PS5 571
DES P& 51 3
4 GIM POR P8 St }npt Ps  S1|POR P8 Sf
A-N® | Tur,Pr|TL Ni| TL Profess| Disciplin| Turmals Sala fixa Texto
1 e P3___ GEOD  7ATBIASB 51 Aula Apoio
7 |23 2 re NN~ s1
73 |22 3 ps  [EDEWIN 7ATEB 51
3 5 PS5 Mat  7A 51
3 5 PS5 e 74 51
35 -] EM 7A 51 N
38 ] DES  7A 51
I 8 _ ‘ GIM!
| .
A-N° | Prof, Disc, Sal | Tur. Hora | Alun_{Texto compglementar § Acasal. |Texto linha-2 | »
11 [ENEEERET 7A. 7B. 9A, 9B Aula Apoio [
+3 T
1 m *

5.5.2.7 Descricdo

Descrigado

A Descrigao introduzida na aula pode também ser apresentada no horario.
5.5.2.8 Requisitos de tempo

Requisitos de Tempo

Visualizar os requisitos de tempo introduzidos nos dados base. O exemplo mostra-lhe os requisitos de
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tempo introduzidos para o professor Felipe (P2).

& P2 - Filipe, Pinto Horarios (b, [ = |[E ===

B RS- [Hr]8%

= Periodo I|Z|
26 T.LectSemanais I| b
4| n 3
SG | TE | QA | al SE | SA
1 3 124 | 12B
, 9B 128
2 9B : 3 128 | 8B
3 94 3 9A 8A | 128
4 128 | 8B -3 94 9B 124
5 128 94 3 9B 9A
6 2 +3
7 -z 2 3
8 2 2 K]

A-N® |Prof, Digc, Sal |Tur. |Hora | Alun.| Texto comple
93  |P2, Mat, 54 9B 31
4| n +

5.5.2.9 Grupo de aulas

Grupo de aulasLesson group

Apresenta o grupo de aulas atribuido a aula (para utilizar com o moédulo de horarios variaveis). O
exemplo mostra a aula de DS na semana tipo A e a aula de PE na semana tipo B.

4 POR POR

DES
Sem. B

5.5.2.10 Vigilancia de Intervalos

Vigilancia de Intervalos

Apresentar nos horarios dos professores as vigilancias de intervalos. O exemplo mostra um horario de
professor do ficheiro demo6.gpn. Esta fungao esta apenas disponivel no médulo Vigilancia de Intervalos.
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5.5.2.11

5.5.2.12

5.5.2.13

@ P1-Jose, Fagundes Horarios (ProlC) O] =N R[5

Periodo Comparagdo de hotdrios

| — | activado M
< . 3

5&gund.| Terga |Quarta Quinta | Sexta |Sabado

1 =00 12C GEO 12C. Mat
8:45 52 5)
9 &5 12C GEO|; 12C. Mat
9:40 54 5)
3 23 12B.GEOQ|, 12C. Mat 124 Mat
10:35 SED 1) 4) S5
10:45 12A Mat || 124 Wat
11:30 a5 35
5 11:40 12A Mat|' 12C. Mat
12:25 | g5
12:35
13:20
13:30
7 14:15
7B. OFA
. SEV 3)
g 1428

16:10

AM® Prof, Disc, Sal | Tur. |Hora Alun.| Texto complementar| Acasal

82 |7 Mat 52(SV1) 12C 26
P, Mat 12c | P26
Soma 52

Nimero de alunos

Numero de Alunos

Apresenta o numero de alunos introduzidos na aula ou na disciplina, no horario do professor (para
utilizar com o mddulo de horario de alunos).

Juncgao (aulas em simultaneo)

Jungodes (Aulas em simultaneo)

Apresenta o nome da jungéo (Gupos de aulas em simultaneo) no horario (para utilizar com o médulo
Cursos).

Alias (Nome alternativo)

Alias (home alternativo)

Se pretende colocoar um nome no horario e na impressao outro nome diferente, indique esse nome nas
disciplinas, turmas ou professores em "Dados Base | Alias (Nomes alternativos)" Para apresentar o
"Alias" nos horarios, active a opgao "Para o horario" na janela de "Alias" e a opgao "Usar o Alias" nos
tempos lectivos do horario (ver exemplo).

Pode igualmente definir um Alias para varias turmas, por exemplo para mostrar que um professor
lecciona todas as turmas de inglés do nivel 8. As turmas 12A, 12B e 12C podem ser combinadas com o
nome "Ing VIII" (ver exemplo).
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5.5.2.14

5.5.3

Modificar =]
Tipa de campo Denominagio
I @ Turma @ Abreviatura
e P3 - Cristina, Bugalhe Horarios (ProlA) “1 [Professar) N et
E = Sala ) Mome corr.me 0
.  Disciplia [¥] Usar os alias
R +] Periodo T ANE [Aula M)
r
18 T Lect5emanais = @B Alias = = =
1 TL ndo colocados -
20032010 - 20-06-2011
] Lo ~
BDxe: 2
Terga Quarta = n
i | Turmaz -
8:00 TA. | oy
1 845 7B MG S1 — | AliazNomes para o elementa
Alias M.E.Dir/Sec. Reg. ordrio Elemento
2 24:. . Inglés Wl 124,128.12C
Inglés V L Inglgs Il ] 78
3 = ING 53 12f |Ingiésv Ll £
1025 aE ]
4 10:45 Inglés Vill Inglés VIl TA.
11:30 ING. NG 7B MG S1
5 11:40 *Inglés V. Inglés VIl
12:25 *8B NG St ING 83
6 12 / ‘
12:20 T
< / I, ]
[&NEY Prof, Disc, Sal Hora | Alun. Texto complementar |Acasal -
6* P6, QUI, 83 9A, 9g 12A 9 Orientador Estagio
P1, Mat, 54 9A BB, 12A 11 i
P4, Mat, 85 94 9B, 124 9 I
P8, ING, S1(8W1) A, 9B, 12A 6 L
iP3, ING, 51(SV1) 94, 9B, 124 12
P7,POR, (8¥2) 9A, 9B, 12A 7 -

Inicio e Fim
Inicio e Fim

Activando esta opgéo ira visualizar nos horarios duas informagdes adicionais a cada tempo lectivo da
aula, que sao a hora de entrada e a hora de saida. Os campos podem ser movidos para onde desejar na

célula do horario, ou mesmo aumentar o seu tamanho.

Segunda Terga
£.00 £.00
1 EM P63
]
5.40
8.50 5.50
EDFH P8 GIM
53
3 Mat P2 EDF PS5 GIM
10.35 10.35

Além destas opgdes nos horarios, o programa oferece-lhe ainda varias outras que podem ser utilizadas

para configurar os horarios como desejar.

Layout 1

As configuragdes no separador "Layout 1" em <Configuragbes do horario> podem ser utilizadas para
alterar a visualizag&o do horario quer no ecra, quer na impresséo. Estas configuragbes permitem alterar
o layout dos cabegalhos (por ex. Dias da semana, ou horas do dia) as aulas ou os furos nos horarios.
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@ Formato 01 - Hordrie individual: Dias horizontal, Horas vertical

= lfE =]
Teato Comum | Selecuonar‘ Layout 1 | Layout 2 | HTMLl
Desenho dos campos
Cabegalho T.L. colocados T.L. livres
Em profundidade (3D): Em profundidade Em profundidade (30):
() Sobressair () Sobressair () Sobressair
() Afundado ©) Afundado () Afundado
) Liso ) Liso () Liso
Duas dimensdes Duas dimensdes: Duas dimensdes:
@ Cinzentt (&) Cinzento () Cinzento
() Branco @ Branco (@ Branco

Linha antes dos TL

& 9A - Turma 94 (Mota) Horlddb). [ = |[ = |[mms)

E2E G o [He)ss,
Linha Dupla antes dos TL - Pertioda A
a 5 5
]
Linha Grossa antes dos TL <l il b
SG |TE |QA | QI | SE | 5A
0K
[: 1 ING. POR
3 EDFH. FIS
4 |Por FIs ING.
5 | inG Mat
6
7
8
A-N® | Prof, Disc, Sal |Tur. Hora Alun
60 |P9,ING,S3  InglésV 26
+3

As diferentes opgbes de apresentagcdo em 3D apenas afectam a impressdo de horarios (ver capitulo
"Imprimir / Layout" ). A Unica opgao que pode visualizar no ecra é a escolha entre a apresentagéo 3D e
apresentagcdo em Duas dimensdes dos tempos lectivos. A cor "Cinzento" e "Branco" em "Duas
Dimensdes" afecta o ecra e a impressdo. O exemplo mostra a sala Lab de Fisica (LFIS1 no ficheiro
as aulas colocadas no horario estdo a cinzento e tempos lectivos sem

demo.gpn). Os cabegalhos e
aula, ficam a branco.

& 9A - Turma 9A (Mota) HorldHp).[ = || = |[==]

2| v G

By

O separador Layout 1 também |he da a possibilidade de adicionar linhas no horario, por ex. uma linha
grossa a separar a manha da tarde, ou a separar os dias da semana, ou mesmo os intervalos, quer no

ecra quer na impressao.

% : Periodo -
12 T.LectSemanaiz Il—I
20 TL o colocadas — 50.09.5010 - 30-06-2011 -
4| 1 r
SG |TE |[QA | QI | SE | SA
1 ING. POR
2 |EMRC ING POR
3 EDFH. FIS
4 |Por FIS ING.
5 | inG Mat
6
7
8
A-N® | Prof, Disc, Sal |Tur. |Hora | Alun. -
-3 A
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@ 124 - Turma 124 (Carolina) Hordrios (TurlA) WM (===
7 -0 '
E ald % .éﬁ % o Wormatoﬂl - H... El@
128, = Periado Comparagio d
= I [T activad Layout 1

27 T.Lgcl.Semanals D ho dos campos

1 TLndocolocados  50.09.2010 - 30-06-2011 56 o3 hardrl Cab?;?ho p TL. col
Em profundidade (30): Em profu

Segunda Terga Quarta () Sobressair () Sobre

() Afundado ) Afunc

EDF PS  GIM
1 |HST p2 s5|ING P2 S5 D Liso D Liso

EDFH Ps  GiM Duas dimensdes Duas dim

(@ Cinzert: () Cinze:

2 |G P s5|EMR P S5 | By 5 @ Branco ® Branc
EDF PS5 GIM

3 BIO P3 S5 |HIST P8 &5 jriim artes dos TL E

EDFH pg G 3 E

Linha Dupla antes dos TL
5

Linha Grossa antes dos TL
4'5 J

GEO Pl S5
4 POR P4 S at P
EVT P10 SED

OFA. P4 SEV
MAC P10 sSOF

T |0 pe =5

EM ps 51

O "Trago separador manha/Tarde" permite-lhe dividir o periodo da manha do da tarde.

Active a opgéo "Trago separador entre dias" para dividir melhor os dias da semana entre si.

1| Trago separador Manha,/ Tarde
Trago separador entre Dias

124, «| Periodo
31 T.Lectg| M TL &g g ¢ &t
1 TL nda of| Horas
Tumats | 200 B85 350 1045 330 14:25
1 245 340 10:35 11:30 415 1510
4 | Sequnda Manh Manh Manh Manﬂ anh Tarde Warde Tarde
Teiga Manh tanh Manh Manh| arde Tarde
§| Quarta Manh Manh Manh Manﬂ arde Tarde
Quinta Manh Manh Manh Mal arde Tarde
1 H|Sexta tanh tanh kanh arde Tarde
S abado Manh Marh M
2 | INGT[EMRC| POR | OF
3 |EDFM.| BIO | HIST C{O? Mat | POR
4 |GEO2.| POR | Mat kal EMRC | FIS
-4
2
OFA
7 | B0
DES.
8

5.54 Layout2

As configuragdes no separador "Layout 2" umas afectam a \visualizagdo no ecra e a impressao, outras
apenas a impressao ou a exportagdo em HTML.
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5.5.4.1

5.5.4.2

5.5.4.3

5.5.4.4

@ Formato 01 - Hordrio individual: Dias horizontal, Horas vertical EI@

| Texto Comum | Seleccionar | Layout 1| Layout 2 | HTML |

Horario-TL TL altterados
Horas duplas como horas simples. [¥] Vermelho
Juntar tumas (10A,10B->10AB) [ Negrito
Destacar acasalamentos com um "' [ hdlico
Indicar fixagies com ™ [] Destacar com !
Visualizar aulas em colisdo. [ Sublinhar
[ Ordenar os TL Imprimir...
Horérios de substituicgio [ Mo imprimir linhas em branco
Ver Auséncias Imprimir a Preto e Branco
[] Sem Mativo de auséncia [[]cabegalho por Pagina
[] Apenas ausencias dia inteiro Detalhes: Altura automética
[ Apenas Horas com Subst [F]Pag. HTML ¢/ nemes completos
peraasiustcas [ Visualizar em Modo <Minuto
Para detalhe/\tilizar a legenda alias [7] Ver turmas em separado

[ DragDrop Varias Aulas
[ DragDrop: Com cores dos Req. Tempo

OK ][ Cancelar ][ Aplicar ][ Ajuda ]

Horas Duplas como Horas simples

Horas duplas como horas simples

Os tempos lectivos duplos (90 minutos) s&o apresentados como aulas simples de 45 minutos.
Juntar turmas (10A, 10B->10AB )

Juntar turmas (10A, 10B->10AB )

No horarios dos professores, € muitas vezes necessario ver todas as turmas que o professor lecciona a
uma determinada hora. Juntando os nomes das turmas pode visualizar todas as turmas na célula
horaria.

Destacar acasalamentos com um ".

Destacar acasalamentos com um ".

As aulas acasaladas sao marcadas na janela horaria com um ponto final.

win

Indicar aulas fixas com um

"k

Indicar aulas fixas com um

As aulas fixas manualmente sao assinaladas no horario com um astericso (*).
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@ P8 - Cadilhe, Franciscol Hordrios (Pro-Diag) W] o= =
b ~0O

E e o %

Pa =] Periodo Comparagaon de horarios -

29 T.LectSemanaiz I [ activado -

|
5Csinalizagio de acasalamentg.)
1 2A B *12A8. 12C

Bloco apresentado como aulassimples

3 "2A 12C "12AAB. B
4 12C *TA 9B *TA

5 B 9B *TA *TA 9AB.
6 [*ﬁinaliza;ﬁo de aula fixa

7 9AB.

Jun¢ao da identificaca® das turmas

A-N® |Prof, Disc, Sal |Tur. |Hora | Alun. L

5.5.4.5 Visualizar aulas em colisao

Visualizar aulas em colisao

Utilize esta opgao para visualizar aulas em colis&o, ou seja, visualiza as aulas que colocou depois da
optimizagdo manualmente e geraram conflitos ou sobreposi¢des (prepositadamente ou néo) (ver
"Horarios manuais"). Estas aulas sobrepostas serdo visualizadas em células separadas no horario, na
impressédo e em HTML. O exemplo mostra o 9°ano. As aulas em colisdo que podem ser colocadas ao
mesmo tempo sao até 6. Mais de 7 aulas em colisdo, s&o precisos campos adicionais (ver
<Configuragdes do horario> | <Horario-TL>).
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&2 9B - Turma 9B (Cristina) Horarios (Turl) W =lim=s
4 =}
B EeEv ([Hudd %
& =) Felodo Comparagao de horérios 5
46 T.Lect Semanais I [ activado
0 TL ndo colocados 20-09-2010 - 30-06-2011 S5é o3 hordrios alterados. N
5G TE QA Ql SE
1 POR BIO Mat EDFH |GE02 | NG. |POR GEO2 BIO
2 EM | GEOZ. | Mat Wat POR | GED2. | EM |EDFH. EDFM POR FIS
QUL *Mat ‘Mat NG
3!
3 DES EDFH. [EDFM A0 roR | FIS BIO G| POR  *ROR
4 DES BIO FIS BIO POR Wat POR HIST EDFH. EDFM ‘ Wat
5 POR EM FIS HIST POR Mat EM Wat
6
7 EDFH. [EDFM
8

5.5.4.6 OrdenarosTL

Ordenar os TL

Quando varias aulas ocorrem ao mesmo tempo lectivo no mesmo dia, mas em semanas diferentes,
pode ordenar as aulas através da data de inicio através desta fungéo.

Hordrio-TL

| Horas duplas como horas simples.

| Juntar turmas (104, 10B-2104B)
Destacar acasalamentos comum "
Indicar foaghes com ™

[¥] Crdenar os TL

O seguinte exemplo mostra os horarios de uma turma CEF com as aulas em "Bloco":

O professor tem 3 horas seguidas em trés momentos diferentes. Mecanica 1 comega em 15.9 e termina
a 26.10, Mecanica 2 comega a 27.10 e termina a 20.11 e Mecanica 3 comega a 21.11 e termina a
18.12. Normalmente, estes trés blocos sao visualizados nos horarios consoante a ordem dos dias em
que foram introduzidos nos grupos de cursos. Seleccione a opgéo "Ordenar TL" no separador "Layout 2"
para visualizar as 3 aulas de Mecéanica por ordem de data de inicio.
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‘% Fi - Figaro Timetable
B RS 9tad & %o
Fi s

Time range -
v e :I Sort periods
Teacher | 5.9.2005-14.7.2006

3_" Lesson-Groups f Gru

Mon.
.~ HDOS |

% Fi - Figaro Timetable

CEDEEE -
s [ RS o Yv)el By I %o
Ao LINDANS = WFTKB Fi - Time range -
FB3 Hair dressing block 3 ly HD2 L -
FB 2 Hair dressing block2 41— HDO3 Teacher  +| 5.9.2005-14.7.2006
FB1 Hah'dressingblocH}\\’ WETKB ~
HD 1
—l Mon. [Tues.|\Wed. | Thur.
_ WFTKB HDO3 HOG3A HDO3 HOG4A
DB ] WETKB WEngl FTKB WERg
HDO4 HD 3 HB1 HOD 3 HB1
2 WETKB HDO4 HOG3B HDO4 HOG4B
HD 2 1 WFTKB WEngl FTKB WEng
HDO3 e ez
WETKB | HDO3 | KO03 HDOS KOD4
HD 1 WETKB WEngl FTKB WENg!l
7 HD 1 ] HB2 LHe HB3
HDO3 HOG3B HDO3 HDO3
WETKB WEngl FTKB FTKB
HD 3 HB3 HD 3 HD 3
HDO4 KOD3 HDO4 HDO4
2 WFTKB WERgl FTKB FTKB
HD2 HB2 HD2 HD 2
WFTKB FTKB
L o Lol v
< >

5.5.4.7 Pag. HTML c/ nomes completos

Pag. HTML c/ nomes completos

Ver secgao "Horarios em formato HTML".

5.5.4.8 Para Detalhe/Utilizar a legenda Alias

Utilizar o "Alias" como detalhe na legenda

Apresentar o Alias dos diferentes elementos no horario, janela de detalhes e na legenda. (por exemplo
mude o nome abreviado MA para MAT"); (ver sec¢gdo nome "Alias" ).

5.5.4.9 Nao imprimir Linhas em Branco

Nao imprimir Linhas em Branco

As linhas em branco (sem aulas) ndo serdo impressas. Esta opgéo permite-lhe poupar papel na
impresséo (especialmente em formatos grandes de horarios como o 20 ou 30) e poupar espago na
visualizagédo de (horarios em formato HTML).

5.5.4.10 Imprimir a preto e branco

Imprimir a preto e branco

Permite-lhe visualizar os horarios com cor, mas imprime os horarios a preto e branco.
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5.5.4.11 Cabecalho por pagina
Cabecalho por pagina

Quando imprimir horarios, pode imprimir quantos horarios quiser numa folha. Por defeito, o titulo da linha
(nome da escola, data, nome do ficheiro) é impresso para cada horario. Activar esta opgao, significa
desactivar esta funcionalidade, imprimindo apenas um cabegalho por pagina.

5.5.4.12 Detalhes:Altura automatica

Detalhes:Altura automatica

Automaticamente ajusta o tamanho da janela de detalhes (rodapé da janela de horario) para caberem os
conteudos.

] & 94 - Turma 94 (Mota) Hor[ 4. [ = |[ & |5 ]
- . - 7|08 || 5®! &
@ 94 - Turma 94 (Mota) Hor[ddb). [= |[=1 | Jmmimx % iﬁ PeriudD j ‘1.01

B e @

: 4 | [
Detalhes: Altura automética | . I,

i
Pgg. HTML c/ nomes completos  adns -

=] Period 1
T = s [C] Vishgiizar em Modo <Minuto>
32 T Lect Semanais [ Vertig

N Tl n3n colieadn:  asosseds s essses
 — ]

1 POR

2 BIO | POR

3 FIS | ING

4 ING

5 Mat

6

7

8

94, 98, 124

A-N* | Prof, Disc, Sal Tur. Hora | = ;m::z; 3:3:1;:
6 |P6,QUI,S3 94, 98, 124 - o=y by

P8, ING, S1(SV1) 94,98, 124
P3,ING, S1(SV1) 94 98, 124
94,98, 124
94,98, 124

4| [ | [

5.5.4.13 Horarios de Substituicao

Horarios de Substituicao

Se utilizar o médulo de substituicdes, pode utilizar estas opgdes aqui apresentadas para definir como
visualizar as alteragbes nos horarios fruto das substituicdes.

O exemplo, irda mostrar nos horarios apenas as aulas com alteragdes (active a opgao "Apenas aulas
com Subst", visualizar as auséncias e apenas auséncias dia inteiro.
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45 0A - Turma 9A (Mota) Ho[€ib) [= | = =)

v )R,

-

B &

27 T.Lect Semanais
0 TL n3o colocados

Perfodo
20082010 - o
200920010 - 25.03-2010

Timads -
| m

G4 2209 Semana1/38

"

L

sc | TE [oa [ a | sE | sA
1] em POR | POR
2 WG | B0 | POR
2 N7
A
o
4 3 IS
=
w
m
z @
=

Horérios de substituigdo
Ver Auséncias

[ Sem Mativo de auséncia

[¥] Apenas Horas com Subst

Barmar as Auséncias

TL alterados a vermelho

Quando comparar horarios e no médulo de substituicées, pode determinar que as aulas alteradas sejam

5.5.4.14 TL alterados a vermelho

[] Apenas ausencias dia intsiro

assinaladas a vermelho para se destacarem facilmente. No exemplo, modificagdes de aulas normais
sdo visualizadas a vermelho!

Layout 2 | HTML

TL alterados
Vemelho
Megrito

[ talico
Destacar com |
[ Sublinhar

Visualizar em modo <Minuto>

Segunda Terg
200
e ING P5 st | Mat Ps
—> IDES! 16! S1! |?ING? | 23
855
5:40
"y
IEM!  1pg!
9:50
oL | BIO Po st
UNG.! [ 1p51 | 1511
10:45
1120 |?EDFM| 7—2 [rGmz| DES  P6

5.5.4.15 Visualizar em modo <Minuto>

p

Se as horas das aulas forem diferents de dia para dia, faz sentido visualizar as aulas com a respectiva

hora de entrada e saida numa segunda escala do minuto exacto. O Untis da-lhe a opgao de "Visualizar

em modo <Minuto>".
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& 7A - Turma 7A (Jodo) Horarid| M| [= |[ = |5

» ;
B Re o [helsin |
— Detalhes: Altura automatica
7] [P0 HTMI o/ nomes completo

[¥] Visualizar em Mado <Minuto

=]  Periodo

28 T.Lect.Semanais

2 T|L nao colocados 20-09-201 Ertummas em separado
7 1l
SG | TE [QA [fal | SE | SA
8.00
ING | Mat EM [ Mat | BIO
9.00
EM | ING POR ING
1001 mio Mat NG | ING E-Mal
DES |
1.0 POR [ Mat { POR

12.0

13.0

14.0

15.0

5.5.4.16 Ver turmas em separado

5.5.5

5.5.6

Ver turmas em separado

Por favor veja o capitulo "Separar componentes da turma".

Férias

Os horarios no formato 1 e 10 apresentam os feriados introduzidos em "Dados Base | Férias" quando o
horario estiver configurado para horarios semana (<Configuragbes do horario>, "Seleccionar data |

Calendario semana").

i @ 7A- Tuma 7A Uoo) Hor 4K} . [ |- )
Cédige o m ok Coede L ATE » - e
Feicsl | [ apegr | Interrupgo de Notal 1712 201 1@ B % |} % | C}a"

e 7 = Perindo -
Ez v
Intertups3o de Natal Nome completa ‘ | 19 T.Lect.Semanais .
« ik i v
== [wys Data 5G 20-03.2010 Dia sem aulas Legenda \"ﬂ\ SG|TE [QA | QI | SE | SA
@. & Calendério Semana: 383 Feriado
5[ TE | A1 [5E | 54 D] 56| TE |4 1 |5F | 54| 00|56 TE| 0# 01 |5 54 pojen e g4 | 1 [ ING EM
Setembro 0021 2 =
st | D 1 2[3] 4 0] 11 12 13 14 15 16[17] 18 19 20 | 2 | Em [ NG PoR. 3
Novembro |12 314/ 5 B[ 7] 8 14|15 16 17 18 19 20[21] 22 23 24 =
Dezembio 1.2 3 49| 8 [12[ 13 14 15 16[zg8[s] 20212 | 3 | sio Mat e | = | 9
Jangiig 12 = [8]10 11 12 13 14 i R DES = &
Feverein 1.2 3 4 58] 7 14 15 16 17 18 13 Z o TR > | E
2011 | Hargo 1.2 3 4 58] 7 14 15 16 17 18 1320 s |2
Abil 1 23] 4 0] 11 12 13 14 15 16[17] s | -
Maio 2 8] 9 10 11 12 13 14[15] 5 5
« 6 £
Dados gerais o [ 5 —
fAnolectivo  Nimer de dias: 284 Nimero de semanas: N2 de dias de férias: 1
fulas Nimero de dizs: 230 Nimero de semanas: 39 N2 de dias de férias: 17 8
< m ;

Fontes (Tipo de Letra)

O tamanho geral da janela de horario, ndo depende sé das informagbes configuradas nos horarios, mas
também da fonte (tamanho de letra) definido. O tamanho e o tipo de fonte pode ser alterado nas

<Configuragées do horario>, "Texto comum | Tipo de letra".

O tamanho da janela de horario, pode ser alterado da seguinte forma:

e Coloque o cursor do rato na linha entre o horario e a janela de detalhes. O cursor muda para uma

dupla seta.
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5.5.7

Pressione a tecla <Shift> e arraste a linha para cima ou para baixo.

Largue o botdo do rato. A janela de horario ajusta o tamanho para o tamanho especificado.

&8 7A - Turma 7A (lodo) Horarios (T4} [= |[ = |5

& a8

&

L= Perioda Compar
EBTT.LEct.S?man:ais E0201 v 2 I (] -
€| m [

SG |TE|(QA | Ql | S SA
1 NG naat | o
2 | EmM ||
3 |BIO
DE
4
cSaly Tury  H Alu
5
1
6
7
8
A-N® | Prof, Disc, Safg Tur¥ H Alun. a |l
31 |P5, Mat, 81 28 -+
Visualizar cores

As cores dos elementos introduzidos no menu Dados Base, sdo visualizadas nos horarios.

<



254

@ 7A - Turma 7A (Jodo) Hordrios (TurlA) |E=R|EER (==

B 26 @ [Be)d8, °% ]

)
| P5_[GiM|
POR IFEN s7 [alLN

@0 o=E
HiFED x®

Codig| Home completo |
Pl |dosé

- Ps [Gi]
Gt

PS  |Hermano

»[ T[]

# [T T1

I I A I I

O exemplo mostra as cores das disciplinas e professores, i.e. o professor P2 (fundo cinzento, letra a
branco) tem uma aula de Mat (fundo verde).

5.5.8 Legenda Colunas

Defina os cabegalhos para as colunas (por ex. dias da semana) em "Legendas Colunas" nas
<Configuragbes do Horario>.

@ Formato 01 Cabecalho - horizont Dias da Semana - Cab.., [ = || = |2

-

[ 0K ] [ Cancelar ] [ Actualizar ] [ Ajuda ]
Dia da semana: Arial 7.3 T Tamanha da fante em %
% [(50-500%) =
Megrit 3 b 4. posiglies por dia [1-20)
[ Italica

[T Diia + Data para horéiio seman
[7] Sublinhada Janeladlangada:  Zoom &1
46% 38

Segunda

-

A visualizagao geral dos horarios com o formato 20, oferece informagao adicional como as datas ou as
horas de entrada e saida (ver exemplo).
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@ Formato 20 Cabecalho - horizont Horas semanais -... [ o || [=) (s

[ ok ][ concelm | [housiem J [ Aida -

@ P6 - Callas, Maria Hordrios (ProlA) 0 Aial 3.0 i
00 ., Tamanho da fonts m %
00%)

BRS- BE8% = %o |

m

Se [[Ttalico
[ 5ublinhada 1L semanal
1/8:00 [ 2/8585 | 3/9:50 |4/10:45 S T1 e

[/ Linha com texto: SEGLINDA, =————=laho =
P1 7] D + Dsto pors v semen "
P2 G| 9B Mat S4 | OA Mt £3 [12B FIS LF T TR

() Inicio + Fim
P3 12B HIST N2l 12C HIST S5 |12C FOR S | Zoom 21 Janela-Alagada ) Hora de Infcio A
a9

P4 l m v
P5 TA ING St |78 Mat S2 Gt I
P& 9A EM S3!7A EM St 98 DES S¢

Segunda 31.12.

12A HIST S5| 12C COZ

P9 78 BIO 52 [12A ING S5 8/ 1425
P10 EX 4[ .......................... ecerermces

241 :

? B Segunda 31.12. 1

T —— 8}/ 14:25

Nota

O nome dos tempos lectivos no horario, podem ser visualizados em vez do numero dos tempos
lectivos.

5.5.9 Legendadas linhas

As legendas das linhas (por ex. horas de inicio) podem ser configuradas em "Legenda das Linhas" nas
<Configuragdes do Horario>.

Pode configurar no horario tanto o nimero do tempo lectivo, como as horas de inicio e fim de cada
tempo lectivo diario ou ambos. Adicionalmente, pode escolher entre linha simples ou varias linhas e
especificar o tamanho e o tipo de letra. Como sempre, vera um exemplo das suas configuragdes no
fundo a direita da janela.

TA - Turma TA &=
® % E & Formato01 Cabecalho - vertical Horas - Cabecalho | = || & |23 P
[ Ok

5 -
[ ak. ] [ Cancelar ] [ Actualizar ] [ Ajuda
Th, - ] ™
28 T.Lect.Semanais Tipo de cabegalho Hora das aulas l:'
2 Tl nan colnradns Hora e n® da aula - 2 NE delinhas [1-3]
Seg © 86 ainisio Ajisabado
@ Inicio + Final 1
1 232 ING o pPa st
- Hora das aulas: Arial 7.2 Janela-blargada:
2 3f55 EM 20 - ) B0x 42 6 ps =1
o= _ @ Alinhar & Esg,
- [ Negrio © &linhar 3 Dir 2o L
3 ¥ |eo [ itslico § at P s1

10:35 () Centrar

[ Sublinhado
4 i - - r
11:30 .
3

11:40
5 12:25

[ 1510

8 o= 15:10
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5.6

5.6.1

5.6.2

Imprimir

Imprimir horarios através do botdo <Imprimir> ou <Preparar Pagina>. Alternativamente, pode utilizar as
tecla de atalho Ctrl - P. Este atalho leva-o para a janela de "Escolher Formato" onde podera seleccionar
os elementos a imprimir entre outras informagdes. Clique em <OK> para abrir a janela de impressao ou
a pagina de pré-visualizar.

Crie formatos de horarios de impresséo diferentes dos formatos de visualizagdo no ecra.

S )

Novo formato de impressao

Crie um nowvo formato de horario (ver descricdo em "Now" na p.225) baseado no formato de horario mais
parecido com a versao de impressao pretendida. Indigue um novo nome para o novo formato de horario
(por ex. Horario do Pro_Imprimir).

Configure a célula horaria no botdo "Horario-TL" e nos botdes "Legenda de colunas e Legenda de
Linhas" como descrito anteriormente.

Como regra geral, a versao para impressao sera idéntica a do ecra, a néo ser que configure as versoes
de impressao com informacdes adicionais.

[ @ [=]
j, -
ovo formato
Pro_lmprirnir Cédigo
Prafessar Imprimir MNome completa

Cadigo

Pro-Diag Ok I I Cancelar I

Pro-HTML

Prol — — r
Fro-t-1 Professor 1 = = L
Pro-1 Professar 1 ] ] i
Prold Horario do prof. ]

Pral04, Prafessar 10 ] [l

Pral0E Prafessar 10 ] [l

Pral0C Prafessar 10 ] [l

Pral1 Prafessar 11 ] [l

Pral14, Prafessar 11 ] [l

Pra11B Professor 11 [l [T T
Cabecalhos

Configura os cabecgalhos nos horarios de impressao (formatos 1, 10 e 11) da seguinte forma:

Abra o ficheiro demo.gpn e um horario de turma ("Horario | Turmas") e a janela de cabegalho em
(<Configuragdes do Horario>, "Cabegalho").

i
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Por defeito, sera apresentado o nome abreviado e o nome completo do elemento (neste caso da turma).
O Layout e o formato (tamanho da fonte, alinhamento, estilo, etc.) do horario pode ser alterado na parte
superior direita da janela.

= |

@ Formato 01 - Horério individual: Dias herizontal, Horas vertical

Texto Comum | Seleccionar | Layout 1 | Layout 2 | HTHL|
DA @ Formato 01 Horério-TL Cabegalho pars a impressio dos horérios individuas(Formato 01, 10, 11) == |
Fomde Ji[[_ok ) [Nowsem] [ ewea ) orm oo v 125 T\Dndecam:nA:ln:a?DEmD\etn
[ Tpodeteim |'|[ Canceln | [ Modficar | Zoom 21 20 s posiies EAI::;:DT ‘
(eamsaoores ]| [ ook ] [ tpogm ] Japospiocess 160 % Tamarho da fonte em % (B0500%) ) Corirar ]
[ Legendainhes | '] | D v
bre.| Nome completo-xxxxxx
I
AbreV. Nome completo-xnoox

Cligue em <Nowo campo> para inserir mais informagdo no cabegalho do seu horario (veja o seguinte
exemplo). Os seguintes campos estao disponiveis:

Texto, Descrigao
Pode introduzir um texto e uma descricdo a sua escolha para cada elemento dos Dados Base em (
"Dados Base | Descrigdes") e coloque esta informagdo no cabegalho dos horarios impressos.

O exemplo mostra um cabegalho, contendo o texto e a descrigdo introduzida nos dados base->turmas,
turma 12A. Os dois campos estdo colocados lado a lado segundo o tamanho de cada um. O numero
maximo de caratéres foi aumentado para 15 e a fonte a negrito.

; Tipo de campo - Impresso: Horarios [ J
Fe to 01 Horanio-TL Cabegalh
@ Formato 01 Horario % Tipo de campa Denominagzo
s avacampa ||| ) Nome © Abrevistua
) Mome completo
© Descricio Domicges
Actualizar Apagar o]
ay = Ditector de tuma
) Perfodo
Perioda
© Tento mo/constants
| |
ADIE. | fiTexto | Descricao_ ,
I

- —
@ Turmas/ Tur M iol@i=  [A| Dados Base Texto]] Descrigio
Xy &

BEHED xs 2lH48 & $ 8y s | TE oA ar|sE sa
=) 74 = 0 Tuma H“";”“‘I‘I / ING | Mat [==eH| Em | mat BIO

[ Marcado ) ) SR [por [EIY NG
[Clignarariy e T 3 | B0 uat | ING ING Mat

< m i DES

4 POR | Mat PORE

Codig| Nome completo Texto Descrigo 5

7B |Turma 78 (Morgado)

94 |Turma 9A (Mota) 6

96 | Turma 98 (Cristina) 7

12A | Turma 12A (Carolna) -

128 | Turma 12B (Meneses) -1:

12C | Turma 12C (Rui} gp-Untis Software (Inforarios Software, Lda)

Turma 74 (Jodo) Dados Base Texto . Descrigho | |

Departamento

Permite-lhe incluir o nome do departamento no cabegalho do horario dos horarios para impressao.
(muito util quando faz os horarios por departamento).
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Director de Turma

Permite-lhe incluir o nome do Director de Turma (introduzido nos dados base>Turmas) nos horario das
turmas.

Periodo de tempo

Seleccione o intervalo de tempo que quer apresentar no cabegalho. Pode escolher entre a semana, um
determinado tempo ou todo o ano lectivo, dependendo da opgéo no separador "Seleccionar" em
<Configuragées do horario>.

P8 l 20-09 - 30-06 I

2

3

4

5
e

: |

8 |

gp-Untie Sofware (Inforarioz Software, Lda)

Periodo

Permite-lhe incluir o nome abreviado ou completo do periodo no cabegalho dos horarios (quando
trabalhar com o modulo periodos).

Texto Fixo/Constante

O texto introduzido aqui, € apresentado em todos os horarios com este formato.

5.6.3 Layout

Modificar o layout de impresséao através do separador "Layout 1" e "Layout 2" em <Configuragdes do
horario>.

Layout dos campos

Seleccione a opgao 3D no layout dos cabegalhos, Aulas colocadas, furos através da opgéao "Layout 3D"
(ver exemplo).
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e Fermato 01 - Hordrio individual: Dias herizontal, Horas vertical E@

[ Texto Comum [ Seleccionar | Layout 1 | Layout 2 | HTML]

Desenho dos campos

Cabegalha T.L colocados TL livies

Em profundidade (30): S om pronocue Em profundidade (3D):
() Sobressair @) Sobressair _

A T AOndE
Duas dimensoes. Duas dimensdes: Duas dimensdes

() Cinzente ) Cinzento ) Cinzenta

() Branco ) Branco ) Branco

P2 20-09 - 30-06

s¢c| TE e a | sE |
0 e
2 |[e | 128 | B
3 | S| [ N
(4| 18| B oa | o8 |
| 5 |[128 | oA 9B | oA
6 |
7 -
8 |

gp-Untis Software (Inforarios Software, Lda)

Imprimir a preto e branco

Seleccione a opgao caso os seus horarios tenham cores em alguns elementos, mas quer imprimir os
horarios a preto e branco (por exemplo, para poupar os tinteiros, ou a sua impressora nao é a cores).

Nao imprimir linhas em branco

Linhas em branco nao serao impressas nos horarios. Esta opgao permite grandes poupangas de papel
ou espacgo (especialmente em horarios com muitos tempos lectivos, por ex. com ensino nocturno, ou
em formato HTML).

Abra a janela de "Impressao" atraves de <Imprimir> ou <Preparar Pagina> para outras opgdes de
impress&o. As configuragdes sao aplicadas aos horarios seleccionados para impressao.

5.6.4 Seleccionar horarios

Por defeito, o programa imprime sempre o horario que estiver no ecra. Escolha varios ou todos os
horarios que quer imprimir no botdo <Escolha...>.
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Escolher Formato

Professor: 1410

Detalhes
Configurar pag.

i ' Professor

Mome completo
Jozé

Cristina

L1

Jodo

Callas
Mobel

Madalena
Curie

_Todas T Departamento

[ Todas ][Marcados” Inverso ]

[ oK ] [ Cancelar ]

Utilizar o rato

Seleccione os elementos que quer imprimir, mantendo pressionado o bot&do do rato, ou a tecla
CTRL+rato (ver exemplo).

Seleccionar(Todos)

Permite escolher todos os elementos para impressao.

(Seleccionar) Marcados (elementos)

Permite seleccionar todos os elementos marcados nos dados base.

Inverso

Permite marcar todos os elementos nao seleccionados ( util para imprimir dois grupos diferentes de
elementos, como por ex. os profs. de dia e os de noite).

Departamento

Permite-lhe imprimir os professores por departamentos.

5.6.5 Detalhes

Cligue em <Detalhes> na janela de "Impressao" para aceder a mais opgdes de impressido. As
configuragdes dependem do formato de horario. As seguintes opgdes s&o para os formatos 1 e 10.

Horarios por pagina
Especifique quantos horarios quer imprimir por pagina. No exemplo seguinte, mostra uma pagina com 6
horarios de professor.



Impressao de horarios 261

Tip

Os Detalhes de impressdo sao separados para cada layout de horario. Todavia, é muito facil definir
configuragdes individuais em diferentes formatos de impresséo. Aceda a esta opgao através do botdo
<Detalhes> no botdo <Configuragbes de Horarios> no separador "Texto Comum".

r -
Impressdo-Detalhes |£|
Hordrios indviduais i WoTal |
Horanos por pagna 9
2 Mimero de hoérios na 2 A
harizontal 3
3 Mimero de horios na vertical
emana =

Um harério por ca semana

Escolher Formato

Aulaz:

| £ _|l APro Formatas das aulas

Josigdo das aulas

 Canfiguiar pag.

-

Professar 1410

Escalha...

eviatuas
[ipo de abreviaturas

Sem abreviaturas -
0K ] l Exp-HTHL ] { Cancelar J Posigdo das sbreviat.
Sem abreviaturas -
- = . -
Usar os alias 1 N?decolunas
[Tl Impressao com moldua [ Impress3o com moldura
0K Cancelar
8 ]

7B turma 7B (Morgado) 12A Turma 12A (Carolina)

=0
%=

=
1)

e LN Sofar e (o DS SOt war e, Loa)

Unis 2040 Hordrios 20102011
= WaIoo & parr ge10 Cunoro

9A  Turma 9A (Mota}

P LN Sofware (ST oS Sotware, Las)

U 2040 Hordrios 010011
12 WahEo & parr ge10 Cusdors

12B Turma 128 (Meneses)

e Safoars (intoeer o Softwars, Los)

Unis 2010 Hordrios 20102011
12 Va0 a parr pe10 Cuioro

9B Turma 9B (Cristina)

o-me Sofovars (nforaros Softwars, Las)

LS 2010 Hordrios 201062011
12 Va0 a parr ge10 Cumdoro

12C Turma 12C (Rui}

|sa| e [an|ai s [sa
=] GEQ. 3.|RJ

= opm s =
= =

o[~ [ en h|ulm|4

gLl Sofswar e iniorar b Softwar e, Los)

g U Sofware (inforar bs Software, Las)

Active a opgdo "Um horario por semana" se quer imprimir um horario por semana para de cada
elemento (ver exemplo). Adicionalmente, se activar o campo "Horario-Semana" pode especificar que
semanas pretende imprimir. Se este campo ficar vazio, as semanas que serdo impressas sao as
seleccionadas em <Configuragbes do horario>. Isto é particularmente Util para escolas com aulas
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diferentes em cada semana. Active a opgao "Nova pagina para cada elemento" se quer os horarios para
cada turma nova do professor numa nova pagina.

Untis 2010 Horaries 20102011 Untis 2010 Haorarios 20102011
12 Valido & pariir de: 10 Outubro 12 Valido a partir de: 10 Outubro
TA  Turma7A (Jodo) TA  Turma 7A (Jodo)

al[se[sa

14-10-2010- 14 10- 2010
E

20-09-2010 - 26082010  Inforesios Software, Lda 11-10-2010 - 17-10-2010  Inforanios Software, Lda
Untis 2010 Hordrios 20102011 Urtis 2010 Horérios 20102011
12 Vilido & pariir de 10 Outubro 12 ‘Viélide a partir de: 10 Outubro
7A  Turma7A (Jodo) 7A  Turma 7A (Jodo)
s | T [aa] @ [se[sa o [se[sa
1 [ s BIO
2 EM % g % ING
3 | Bmo 8 o o | Ma
4 [ g §H
3 3 s 5
] 8.8
6 g 2 @
i ) & ®
8
Z7-05-2010- 3402010 Inforarios Softesre, Lda 18-10-2010 - 24102010 Inforarios Sofware, Lda

Legenda de Acasalamento

A legenda sera impressa, mesmo que haja pouco espago no rodapé do horario para o apresentar. Para
um horario de turma, estes detalhes incluem salas, disciplinas, professores e requisitos de tempo, se
existirem.

Utilize a opgao "Posig¢ao da Legenda" para especificar o local da legenda na pagina ou imprimir a
legenda numa pagina em separado. Adicionalmente, pode especificar o nimero de colunas na legenda,
utilizar os nomes Alias, e se a legenda deve ter moldura.

Unts 2010 Hordriss 20102011 Escols Teste DEMO  25.02-2010 177
12 Vélids & parti de:10 Outubrs 56 para Demo.ou Test Fro-Disg
- - N
P3  Cristina Bugalho Impressio-Detalhes x
SG | TE | @A | al Hﬂal\?s incivihoic WO
28| orérios por péging 1
1
[ 1 Mimero de horsrios na 7 A
horizontal 3
1 Mémero de hordrios na verical
Un horéria por cada semana

Unn horéio por cada semana

[] Cada elemento em uma nova pagina ' omatos das aulas

1 Niimero de semanas

Nimero da zemana lectiva

2 GERELT, 1D (e i, po de abreviaturas
1) F3, GEC,S1 7A 7B.9A 88
2) PE QUL S2 S 9B, 124 3 Sem abrevisturas -
2 1
E Posicio das abreviat
12 Sem abreviaturas =
7
8

1 Nfde colunas

f 2o tec do hrsiio (4]
Ao lado do herdrio (4+C)
Leg 1 pag

[l Impress3o com molduia

OK Cancelar
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O tamanho da fonte da legenda pode ser configurada em <Configuragdes do horario>.

Caso pretenda excluir uma determinada aula da legenda, basta assinalar a aula com o simbolo "(L) Nao
esté na Legenda".

Fonte em %:
Jan. detalhe: 100
Leg. acasal : 100
Cabegalho: 100

Aulas

Na impresséo de horarios de turmas e de professores, pode também, incluir no radapé as janelas das
aulas. Seleccione o formato de janela de aulas desejado no bot&o "Aulas" na janela de "Detalhes". O
codigo do formato de aulas sera apresentado no rodapé do horario (por ex. <A-Tur> ou <A-Pro Valor>).
As configuragbes de impressao definidas para o formato de aulas vdo também aplicar-se na impresséo.

O exemplo mostra o horario da professora P3 (Cristina).

— "
P3 Cristina Bugalho Impressao-Detalhes &I
Horéring mdiwduai.s Mol
1 Horérios por pagina 9
1 Mimero de horérios na 2 A
2 harizantal 3
E) 1 Numero de horérios na vertical
4 B c
5 - c Sooio Urn horéria por cada semana
T L 20 [] U harério por cada semana Aulag:
— [ Cada elementa em uma nova pagina = Formatos das aulas
7 A-ProValor
3 1 Nimero de semanas
Mumero da semana lectiva:
Sem aulas
&, Por baixo do harério (B
Por baixa do hotario [B+C)
TL Disciplina | Turmals Texto CNL| Legenda de acasalamentos Por baixo do horrio [C]
4 POR 12C PosigZo da legenda Ao lado do hordrio [4]
- A0 lado do horario [4+C)
1 ING 9A9B.12A Sem legenda \. Prépria pg.
2 HIST 9A 0 Sem abreviaturas -
2 HIST 12B 1 MNfdecolunas
2 HIST 12C Usar os alias 1 M?de colunas
2 GEO TATB.9A.9B [ impreesSo com meldura [ Impress3o com moldura
2 GEO 12A
2 GEO 128
e
19.00 0 190 |
2 SE Comp. Escola CNL [2.0
2 Apoio H. Supervenientes [CNL | 0.0
4.00 2 2.0
2 Reunities TR [2.0
9 Trab. Individual _[TU/R {9.0
11.00 2 11.0

32.0 (Dadas+N&o Lect) - 0.0 (Previstas) = 32.0
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Abreviaturas

A legenda pode ser impressa com as abreviaturas utilizadas nas disciplinas e/ou professores. O

seguinte exemplo mostra a legenda contendo abreviaturas e nome completo das disciplinas. A legenda
€ apresentada a direita do horario.

P3 Cristina Bugalho

Home Nome completo
Apoic Apoio Pedagégion
1 GEQ Geografia
HIST Historia
2 NG Inglés
Mat  Mathematik
3 FOR  Portugués
- Qul  Quimie
4 cen SE___Salade Estudo
— 5
5 16 51| § Impressio-Detalhes [ = |
3 R
Hnrann.s individuais TMo[Tal |
7 Horérios por pagina 1
8 1 Nuimero de hordrios na 2 A
harizontal 3
1 Mimern de hordrios na vertical J‘
TL Disciplina | Turmals Um harério por cada semana
4 POR 12C Um horario por cada semana Lulas:
1 ING 9498, 12A Cada elemento em uma nova pagina AProalar | Formatos das aulas
2 HIST 9A 1 Mumero de semanas Puosigdo das aulas
2 HIST 128 z
7 S 12C Mimero da semana lectiva Por baixo do horario [B+C) -
2 GEO TATE.9A.98 Abreviatuias
2 GEQ 12A L e ] ] Tipo de abreviaturas
2 GEOQ 12B egenda de acasalamentos
e Disciplinas + Professores - [l
2 GEO 12C Posicdio da legenda
19.00 Sem legenda h Posigao das abrewviat
2 SE i 7 HE de oolunas A0 lado do horario [4) -
2 Apoio ) Tl (P
4.00 o Usar osmahas ° de colunas
2 Impressdo com moldura Impress3o com maldura
2 e —
11.00 0K | Cancelar

32.0 (Dadas+Né&o Lect) - 0.0 (Previstas) = 32.0

5.6.6 Detalhes:Horario Resumo

As opgdes seguintes estao disponiveis para horarios resumo, nos formatos 11, 20 e 30:

-

-
Impressao-Detalhes |A|

ﬂarmato 20

M® de linhaz/colunas por pagina

Titulos intercalados

] Apds cada linha
7 Linhaz [Turmas, Porf., ...] por paflina

0
Colunas [Horas semanais] por }
£ pégina [ I [] Quanda muda de dia
Linhas/Colunas Automaticas Cabegalho antes dos elementas

k Diaz completos numa pagina [P B2 82, TEETT)

Legenda de acaszalamentos

Legenda de acazalamentos

2 M? de colunas

] ] [ Cancelar

Numero de Linhas/colunas por pagina

Esta opgao, permite-lhe especificar o nimero de linhas e de colunas a serem impressas numa pagina.
O exemplo mostra um horario resumo (de todos os horarios) de turmas. O nuamero de linhas e de
colunas ¢ ajustado automaticamente.
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Seaunda Terca | i Sexta ||

1(2]3)4]5 1 J 2314|585 6|78 (1|2
[P1 | 124 12¢
P2 [12C]|9B [8A 128 [128 98 9B |9A 2C. [128]98
P3_[128 [Fllj12c 12¢

v 12C [124 126
ps_|7a |78 [12a 7A. h2c|7a 7a [8B.[78

—
o

] 124, [12A |78
12a]7a.] 74 |78 | 98, |iA [12A

P6 |9a (1A | 98 |98 | f2C 9A A 9B |78 |96 [9A. 7A |98 78 12
Gl o5 | o» | 75 | 128)124] 78 7A ] 12¢|128] 9a | ETN ] |
Pe_|124 [12c [12AI[FRN| 78 78 [8Blj12c |98 iR 7124 | 74 FSR 78 |7a |12¢ |88 EE|12c [i28
P9 |78 [12A|7A oA [BA]| |12A| [12A128 [12A]9A oA [0A o8 | A2A[12B] | [eA oA
P10 _[12€ 124 2 BOEl [ ] | 12C.

Inforarios Software, Lda

Legenda de acasalamento

Tal como nos horarios individuais, a verséo de impressao dos horarios resumo, também podem incluir a
legenda com detalhes se existir pouco espago nos tempos lectivos. A legenda nos horarios resumo é
sempre impressa numa pagina em separado.

Cabecalhos intermédios

Horarios resumo, podem ser muito grandes, com muitas informagdes. Assim, os cabecgalhos das linhas
e das colunas podem ser repetidos de "X' em "X' espago. No exemplo seguinte, o nome das turmas €&
colocado no inicio de todos os dias da semana.

[~ bl
Impressio-Detalhes [ |

[Formato 20] Tituloz intercalados

N® de linhas/colunas por pagina i Apés cada linha %

7 Linhas (Turmas, Poif., ...) por pagina
]

Colunas (Horas sermanais) por
£ pagina : & [uando muda de dia

| Linhas/Colunas Automaticas Cabegalha antes dos elementos

/| Diaz completos numa pagina (P ea 8%, 838, T T

[ Legenda de acasalamentos

V| Legenda de acasalamentos

2 M de colunas
. | 0k ‘ | Cancelar |

Se os cabecgalhos intermédios nao for para aparecer de "X' em "X' espago, mas sim a seguir a
determinados elementos, por favor utilize a opgao "Cabegalho antes do elemento".

5.6.7 Configurar Pagina

Utilize esta opgdo para alterar a orientagdo do papel na impressao (retrato ou paisagem) e as Margens.
Repare que algumas impressdes precisam de margens minimas para imprimirem.
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5.6.8

.
Configurar pég. 2

= N

Papel

Orientacio Margens

@ Retrato Marg.esq 10 Marg.dire §

Imprimir - Pai Emdma 20 Em baixo 10

Impressao A3

Pode ser-lhe muito Gtil imprimir os horarios resumo (todas as turmas) em tamanho A3. Se a sua
impressora suportar a impressdo em papel A3, proceda da seguinte forma:

Configure a sua impressora para papel A3 (em "Ficheiro | Configurar Impressora..."). Quando a
impressora A3 estiver pré-definida por defeito no "Painel de Controlo" do windows e se o papel A3
estiver definido como Standard no driver da impressora, o horario ira ser impresso automaticamente no

formato A3.

Configurar impressio ‘A‘
Impressora
Mome: Microsoft XPS Document Witer VJ I Propriedades... I
Estado Preparada
Tipa: Microsoft XPS Document Writer
Localizagdo: XPSPort
Comentrio:
Papel Crientagdo
Tamanho Iﬂ3 vJ K‘* _) Vertical
Origem lSeIecq;é’n automatica VJ @) Horizortal
Ajuda Rede oK Cancelar
e ]
Fundo

Pode incluir imagens ou fundos na impressao dos seus horarios. A imagem tem de estar em ficheiro
bitmap (formato Windows BMP). Dependendo do bitmap, pode utilizar o Logotipo da sua escola ou um

fundo para os horarios.

e  Procure o "Bitmap" através do botdo <Fundo> na janela de "Imprimir".

e Escolha o tipo de bitmap que quer incluir (<Procurar...>). A imagem seleccionada sera pré-
visualizada a direita da janela.

e Utilize as opgdes "Posicao" para especificar onde quer colocar a imagem na folha (horario)

relativamente & margem da folha, se & direita ou & esquerda, colocando as medidas desejadas.
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Utilize a opgado "Tamanho" para especificar o tamanho da imagem. Active a opgdo "Manter as
dimensdes racio" para a imagem nao distorcer. O Untis calcula as dimensdes da imagem pelo
tamanho e o racio da imagem, para que a qualidade se mantenha.

e
r p—— | = |" Untis 2010 Horarios 2010/2011 Ftt:
Abrir Bitmap 12 Vélido a partir de:10 Qutubro rfs -&f‘
Bitmap 7 A T 5 ]
urma 7A (Jodo B
C:\Jsers\M ar\Desktophmagern. brap ( ) E‘}
e
Pesigho se|TE [aa|al [s=
82 Horizontal ezquerda [mm] L 1 ING | Mat oo
5 Wertical em cima [mm] 2 EM | ING
Tamanha G ] 3 |0 Mat | ING NG Mat
18 Largura [mm] 4 DES POR | Mat | POR I:a
28 Abura [mm] 5
[ Manter Dimensiies [racio) 6
.
8 0|

gp-Untis Software (Inforarios Software, Lda)
5.6.9 Cabecalho e Rodapé

O exemplo seguinte mostra as diferentes opgdes para cabegalhos e rodapés.

Linhas de certificado, Cédigo do formato do horério
ConfiguragBes | Listagens inaltersvel @ Formsos Horiros
Configurages diversas Nome do Estabelecimerto O I
Escola Teste DEMD —=
[ [ Emal | Periodoi | 4 ta
Grovar | _Loodlizagdo dofichero | Horéno 56 para Demo o TW Impressio Frola
Versdo do Hordro Codigo Nome completo Sia

otis 2010

ProesaarDiagraze
Horarios 20107201 1————|[ Escola Teste DENO Ll 010 14 w slelhel -l

12 Valido a partir de: 10 Outubrof| S6 para-Qemo ou Tests [ProtAf——
(2] 0o factay) — )
\
SEaunHa\ — =
123475 7T]¢E
= Cabecaho Rodaoé:
Ed | B "t Hrioos 20702011 55t S rdcrario Scfwars L&
— N
P2 98 5S¢ |9A 53 |12B LF 128 51 S | ey 1 Nome o 1
P3 | 128 12€ s5(12¢ 5t | VIDaa /
Pa | :
P A= o] vy
P6 [9a s3|7A st 98 S 98 & 12¢ =2
124 55

5.6.10 Varias turmas num horario

Quando uma turma estiver dividida em duas partes, por exemplo a Histéria e varias linguas, mas os
horarios das duas componentes divergirem apenas em pormenores, pode ser Util incluir ambos os
horarios num unico.

Para isso, introduza os nomes das turmas combinadas, as quais quer que na impressaao, saiam num
s0 horario, nos "Dados base ->Turmas (Turma Modelo (Imprimir Horarios)".
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@ Turmas / Tur

EHHFED x5 28«8 O % &3¢

0 [==]E=]

Codigo
TA

7B

94

98
124
124 T
124 L
126
120

Nome completo
Turma 74 (Jodo)
Turma 7B (Morgado)
Turma 94 (Mota)
Turma 9B (Cristina)
Turma 124 (Carolina)

Turma 128 (Meneses)
Turma 12C (Rui)

Sala Turma modele | Grp.de turmas
1
52
53
54
55 124 1
128 2
124 2
|
Sv2

O exemplo mostra a turma do ramo tecnolégico (12A_T) e as turmas de linguas (12A_L). A janela de
detalhes mostra os alunos do curso tecnoldgico (12A_T) estado a ter Fisica na segunda-feira ao segundo
tempo lectivo, enquanto os alunos de Linguas (12A_L) estdo a ter Latim. O nome combinado desta
turma é 12A. O horario no ecra mostra o nome de todas as componetes desta turma (12A + 12A_T +

12A_L).
12A+12A_T+12A_L 124 - Turma 124 (Carolina) Horarios (Turl) W] (o= ==
> . ~O -
H &S [@)d® 7% o]
= Periodo Comparagio de horérios -
124 -E _ B
30 T.LectSemanais I [ sctivada B
1 TL ndo colocados AMLAGAMN . ARG Sé e hncdrine altaradne T
SG TE QA Ql SE SA
1 ING EDFM. EDFH POR
124 124 12B 12A GED
2 EMRC POR OFA EDFM. EDFH 12A
12A 124 124 12A 12B
3 |eofm eoFH| B0 [NSSEEEEN GEO2. EVT [HIST. Mati s
124 12B | 1274 (SEISEIEEEN 124 [M2A 1 AN
4 GED2. EVT
126 | 124 DO 12A L AR 12A [M2A 1 SR
5
6
________ OFA. MAC
124 128
7
DES. EM
124 128

8
A-N® | Prof, Disc, Sal |Tur. Hora | Alun.
96 P3, HIST, 55 12A_L
+3 P1, Mat, 35 12A T

Os horarios impressos contém toda a informagao num sé horario, a turma 12A.
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12A  Turm

a12A

Segunda

Terga Quarta Quinta

12A ING 55

12A. EDF GI
12A EDF Gi

12A BIO 55

12A. GE 85
12A evTEE

12A PO 55

12A. EDF G/
] 12A EDF GI

12A EM 55 12A PO S5|12A OF SE

12A BIO 55

12A_L HIS S5

|2 1t 55| 12A. OF SE

124 WA S50

12A. DESS5

W|~N O W N -

12A EM 51

Nota

Caso desegje evitar que os horarios fiquem sobrepostos em determinados layouts, desactive a opgdo
"Ver turmas em separado” em <Configuragbes do horario> no separador Layout 2.

5.6.11 Horarios em Formato HTML

Para disponibilizar os horarios na internet da sua escola, pode exportar os horarios em formato HTML.

Criar horarios em formato HTML é idéntico ao criar horarios para impresséo. Proceda da seguinte forma:

e Abra o horario que pretende exportar no formato HTML e abra a "janela de impresséo" atraves do
botdo <Imprimir> ou <Preparar Pagina>.

e Escolha os elementos que quer exportar (em formato HTML) e configure como deseja (por ex. as
legendas, etc.) como habitualmente.

¢ Clique no botdo <Exp-HTML>.

Escolher Formato | B
I oK I IExp-HTML J | Cancelar |

e [ra abrir-se uma janela. Indique o nome do ficheiro e a pasta onde pretende guardar os ficheiros
HTML e clic em <Guardar>.

Nome

Data medificagdo

& Turl.htm 6-03-2010 2143

& | Turl _jA.htm
€ Turl_7B.htm
£ Turl 9A.htm
£ Turl 9B.htm
& | Turl 12A.htm
& | Turl _12B.htm
& | Turl 12C.htm

26-03-2010 21:43
26-03-2010 21:43
26-03-2010 21:43
26-03-2010 21:43
26-03-2010 21:43
26-03-2010 21:43
26-03-2010 21:43

Tipo

Documente HTML
Documente HTML
Documento HTML
Documento HTML
Documento HTML
Documento HTML
Documento HTML
Documente HTML

Ird ser criado um ficheiro "index" que dara acesso a cada um dos outros elementos (horarios). O nome
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deste ficheiro index é baseado no formato que esta a ser utilizado (por exemplo, Tur_HTML). Utilize o
ficheiro Index para abrir os outros elementos através de um link criado internamente.

Dica
Caso os nomes completos dos elementos (Turmas, Professores ou Salas) sejam precisos, active a
opg¢éo "Pag. HTML c/ nomes completos” em <Configuragées do horario> no separador "Layout 2",

l )
%@ Unt 2010 Horaros 2010/2011 Eocola Tesle DEMO 1 - Windows Intermet Ex. |0k eS|
-

C)O = |g, Ci\Users\Mar\Desk ~ | | X | |Y' Yahoo! Search P '|

{; Favaoritos

[=[=)
oo

- |43 Google Tradutor | @ Untis 2010 Hordrios 201... ¢ |

-

Untis 2010 Horarios 201 OFEDj 1 Escola Teste DEMO 26.03.10 21:51
Indice

[~

7B [IC
C [BA

o
=

o
&l

18|18
[s=]

_\
=
(%]
s3]
=
(%]
o

2E

II agp-Untis Software (Inforarios Software, Lda)

—y
%}
(]
=

Unhs 2010 Horérios 2010/2011 Escola Teste DEMC 2

iy Favoritos | g Untis 2010 Horarios 2010/2011 Escola Teste DEM... | |

Untis 2010 Horarios 2010/2011 Escola Teste DEMO 26.03.10 22:10 M I
TA  Tuma 7A (Jodo)
| Quarta | Quinta Sexta Sabado
8:00

18.,15 0 = EM PG S -‘Blops s
| 8:55 o
2., EMPs s GJM OISl EMRC P7 51

3 o BloFs s ---- ]

| Segunda | Terga

10:35

| GiM2
413:3 GIM1 POR P8 - PORPs 51 bk

11:40
12:25

12:35
13:20

13:30
| 14:15
I EVT P10
8 14-25
15-10

~N | » o
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Untis 2010 Hordrios 2010/2011 Escola Teste DEMO 26.03.10 22:20
TA Turma 7A (Jodo)

Segunda Terga Quarta Quinta Sexta
8:00 ?Inglés? Mathematik Geografia. Educacédo Musical Mathematik
1 gas | 7 P5 P3 P& P5
S1 S1 S1 St S1
456 Educagéo Musical Inglés Educacgao Fisica -. |Portugués ?Educagéo Moral Re
2 540 | P8 P5 P5 P8 79
St S1 M2 St S1
9:50 Biologia Mathematik Inglés Inglés
3038 P9 o P5 Ps Ps
: S1 Desenho Técnico 51 s s
PG
1045 ?Educacéo Fisica -. | o4 ?Portugués? Mathematik ?Portugués?
4 1130 |7 79 P& 79
M2 S1 St S1
5 1140 Educagao Moral Rel
12:25 P7
s1

e Quando utilizar o médulo de substituigdes, a actualizagdo dos horarios também inclui os detalhes
das substituicdes.

Importar/Exportar formatos

Regra geral, os formatos que criar sdo guardados no ficheiro de trabalho. Para tornar estes formatos
disponiveis para outros ficheiros, precisa de importar ou exporta-los.

@ Formatos / Hordrios EI@
DB &
Codigo Mome completo Standard | No menu al -
Nova Novo Tuima
Pro-t-1 Professor 1 &} [&]
Turl Tuma 1 B
Sall Sala1 0O E
Pio-Diag Protessor-Diagnose B
Turls Horério da turma I}
PiolA Haréria do prof ]
Salla Horério das salas I} - -

e Abra o ficheiro demo.gpn e crie um novo formato, tal como descrito anteriormente.

e  Selecione "Ficheiro | Import / Export | Formatos".
Selecione o separador "Formatos (gpf) Exportar" da janela.

¢ Introduza o nome no campo nome do ficheiro de exportagao (por ex. "Horar.gpf").
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5.8

i - [T |
Formato Import/Export SR
Impartar fomatos de hordros | Importar formatos de introdugdo |
Formatos {gpf-)Exportar | Importar grupos de janelas |
Ficheiro de exportagio
Aar\Documents‘horar'. GPF Procurar
Formatos de horarios Escolha
Formatos de introdugdo Escolha
[¥] Grupos de janelas Escolha
exportar
Fechar
i "

Pode exportar os detalhes dos formatos dos horarios e os formatos dos dados base. Seleccione um
determinado formato de horarios através do botdo <Escolha> na linha de "Formatos de horarios".

e Najanela, escolha o formato de horario desejado e faga <OK>.

Formatos de horarios &l

Abreviatura | Nome completa Tipo |Elemento |«  For favor seleccione os
hm Moo Tuima [Hor, |Tuma || formatos pretendidos
Fio-bd-1 Frofessor 1 Hor  Professor  |B

Turl Turma 1 Hor.  Turma

Sal Salal Hor Sala

Pro-Diag ProfessorDiagnose  Hor.  Professor

Turld Horério da turma Har. Turma

Prold Horaiio do prof. Hor.  Professar

Salta Horario das salas Hor. Sala

Tur20s, Visuslizar burmas Hor.  Turma

Dis1a, Digciplina Har.  Disciplinag

Tur-HTML  Turmas HTML Har. Turma

Pro-HTML  Professor HTML Har. Professor

SaHTML  SalaHTHML Hor.  Sala

Pral Professor 1 Hor.  Professor Ok

A‘Iu'\ Aluno 1 = Har Aluno ! —

= = =

Clique no botdo <Exportar> na janela de "Import/export-> formatos”. O tipo de formato foi guardado no
ficheiro "Horar.gpf". Pode agora, fazer os seus formatos disponiveis para outros utilizadores do Untis, ou
importar estes formatos para outros ficheiros.

Utilize os mesmos procedimentos para importar formatos a partir de ficheiros *.gpf ou *.gpn file.
Copiar Horarios
Esta funcao, permite exportar os horarios para outros programas, tal como o word, como uma imagem.

Proceda da seguinte forma:
e Clique nos horarios que quer exportar (a barra tem de estar azul).

e  Copie os horarios (menu "Processar | Copiar" ou através do atalho Ctrl - C.
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e Abra agora o MS Word. No menu "Processar | Colar" para colar o horario.

Base Inserir
=] | # Cortar

=5 Copiar

| Colar

Esqu

| J Pincel de Formatacio |

e O menu "Processar | Colar" € uma fungdo que também exporta a legenda.

Colar especial

[® I

Origem: Desconhecido

Como:

@ Colar: Texto ndo formatade

. =_. |Mapa de bits
o Mapa de bits independentz do dispositivo

Texto Unicode ndo formatado

- Mostrar como icone

Resultado
Insere o contetido da 'Area

no ecrd,

= = =
.{é consome muita memdria & espaco em disco, mas corresponde exactamente & imagem que tem

de transferéncia’ como uma imagem em mapa de bits. Este formato

== ) | |TimesNewRoman = 12

ﬂg|n15-*x}x’\

@ = ¥ - ) s Documental - Microsoft Word utilizagio nio comercial @@
@

Base | Inserir  EsquemadePagina  Referéncias Mailings Rever  Ver (7]

& A 2

Colar a T . Estilos  Alterar | Editar
[ A A |[A )] Rapidos - Estilos - || ~
Area de ... = Tipo de Letra = Estilos 0
| ) iz
Segunda Terga Quarta Quinta Sexta Sabado
ST 0| Educagao M Biologia
200
1 545 : e o
s1 st
Educagdo M Portugués 3]
2 &5
540 P& P&
51 Glii2 51
3 o Empk;gla
10:35 51 Desenho Té
SP? Portugués Portugués eografia
4 ne F5 P P
11:20
GiM2 st s1
]
5 1140
12:28
6 12
13.20
°
7 1320 i
|

Pigina:1del | Palavias:0 <% |

[EEEEE e o

Caso precise de exportar os horarios para outro programa (por ex. excell) em vez de s6 copiar uma

imagem dos horarios, proceda da seguinte forma:
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e Botao direito do rato no horario que pretende copiar e escolha a opgao "Copiar no formato HTML".
Horario-Aulas
Outro contelddo
Elemento seguinte
v Fixar tipo de visualizagdo
Fixar elemento
Ajustar dimensdes da janela
Configuragfes do horario
Atribuir/Apagar Sala
Fixar aula <F7=
| Copiarna formato HTML |
e Abra o excell e insira o que copiou através de ( "Processar | Colar" ou Ctrl - V).
B Livrol _ = x
A B c D E F G H ! 1 K L =
3
4 Untis 2010 Horarios 2010/2011 Escola Teste DEMO 26.03.10 23:15 |
5 7A Turma 7A (Jo&o)
5 Segunda Terca | Quinta | Sexta
7 08:00 |Inglés Mathematik Educagédo MusidMathematil
8 1 08:45 |P5 Ps P6 Ps
9 51 51 Eil 51
10 0855 |Educagédo Musi é Ei @o FisicdPortugués =
1 2 g s 2 Ps 2
1 51 s1 GiMz s1
13 09:50 |Biologia Desenho Técnic]Mathematik Inglés Inglés
14 3 w0 e a3 P P5 P5
15 S1 1 51 51 51
16 1045 |Edueagéo Fisicd Portugués Mathematik Portugués
17 4 13 [ps P Ps P8 B
18 Ginm2 s1 1 S1
19 11:40
20 5 s
21
2 _ 12:35 -
l4-4 b+ #| Folhal Folha2 ~Folha3 %] | il ! %

6.1

6.2

Truques & Dicas

Dicas ao Utilizador

Este capitulo apresenta diferentes opgdes e configuragdes Uteis ndo explicadas nos dados base nem
nas aulas. Isto devera ajuda-lo a realizar melhores horarios e a trabalhar, perdendo menos tempo.

Configuragoes

Utilize o menu "Configuragdes” para introduzir outras configuragdes bastante Uteis. O mais importante
sera introduzido ja na secg¢éo seguinte.
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Grelha semanal

Dados do Estabelecimento
Calendario

Diversos

Listagens...

Dados da licenga

v Barra de Ferramentas Principal

<

Barra de ferramentas

¥ Barra de informagdo

Modo-Light

6.21 Grelha Semanal
As fungdes da Grelha Semanal s&o descritas em detalhe no manual "Iniciagdo ao Untis".
6.2.2 Dados do Estabelecimento

Utilize a opgao Dados do Estabelecimento para introduzir por exemplo as datas de inicio do ano lectivo
e de fim, o Pais, tipo de escola, etc... Os detalhes introduzidos nesta janela sdo necessarios para
diferentes dados estatisticos.

@ Dados do Estabelecimento =2 Eoh| ===

Dados Comuns | Resumo | Valores

Nome do Estabelecimenta
Fortugal - Pai:
Escola Tests DEMO e 2
56 para Demo ou Teste + Regido
Ano Lectivo
De: g Cddigo da Escola
200%-2010 = 30-06-2011
1 =D
1 = Periodicidade Semanal
Tipo de Escola
12 Semana de Aulas
[ Activar horérios variaveis [] Mutti-Grelha Semanal
OK ] [ Cancelar ] [ Aplicar ] [ Ajuda

O separador Resumo da-lhe uma ideia geral do niumero de turmas, professores, salas e de aulas da
escola.

@ Dados do Estabelecime... ==

| Dados Comuns | Resumo ‘Valoresl

7 Turmas
10 Professores
13 Salas
18 Disciplinas
77 Aulas
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6.2.3
6.2.3.1

6.2.3.2

Diversos

Separador "Guardar"

O separador"Gravar"

Utilize este separador para especfficar o tempo de intervalo entre cada gravagao de
segurancga (backup) e quantos ficheiros de seguranga pretende que o programa realize. As
configuragdes no exemplo, mostra-lhe, por exemplo que o Untis faz gravagdes de seguranga
a cada 30 minutos e cria quatro ficheiros de backup. O programa guarda os dados nos
ficheiros Save1.gpn, Save2.gpn, Save3.gpn e Save4.gpn, o mais recente o ficheiro save1.
gpn e o0 mais antigo o ficheiro Save4.gpn. Recomendamos que active a opgao "Gravar
apenas quando os dados tiverem sido modificados" para evitar backups idénticos.

-
Configuragges diversas

HTML E-mail Periodos
Gravar Localizagdo do ficheiro Horério Corfigurar

4 Mo. horérios gerados a quardar

30 Interv. em minutos p/seguranga
Actulizar automatic. apenas se se tiverem modficado dados.
/| Abrir ficheiro quando se abre o programa

V| Actualizar automaticamente a data

Gravar os horérios optimizados em ficheiros diferentes.

Quando a opgao Abrir ficheiro quando se abre o programa estiver activa, o Untis
automaticamente abre o ultimo ficheiro em que esteve a trabalhar quando saiu do programa,
Suprima este procedimento se desejar, pressionando a tecla <Shift> durante o inicio do
programa.

A opcao Actualizar automaticamente a data permite-lhe especificar se a janela de selecgao
de opgéo de datas apresenta a data corrente ou a data da ultima gravagao do ficheiro.

Pode visualizar os resultados da optimizag&o na janela de optimizag&o. Se quiser dispor das
optimizacdes depois do Untis terminar, deve activar a opg¢ao "Gravar horarios optimizados".
Desta forma os resultados serdo gravados nos ficheiros work®*.

O separador "Localizagao do ficheiro"

'Localiza¢ao do ficheiro'

Este separador permite-lhe especificar varios caminhos para pastas. Noés recomendamos
que crie as suas proprias pastas para os ficheiros de backup e os ficheiros work (ou seja, os
ficheiros contendo os diferentes horarios da escola guardados durante a optimizagao).
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Configuragdes diversas

[ HTML [ Emai | Periodos [ Autolnfo
Gravar Localizagdo do ficheiro | Hordrio I Configurar I Caleulo do Valor

Tipo de ficheiro Caminho

Ficheiroz de dados [.gpn] | C:\Program FileshUntis
Ficheiroz 14, [.gpu)
Ficheiroz de back-up
Ficheiros de trabalho
Impart/E=port

Ficheiroz HTML
Ficheiros de Areas/Dep.
Ficheiroz de e-mail juntos

C:hlntizD ados

C:5U zersM ar\Desktophlnfa
C:\ toptHTHL

Apagar ] [ Processar

6.2.3.3 Separador Horario

Separador Horario*

As configuragcdes neste separador sdo importantes para varias fungdes nos horarios.

-
Configuragbes diversas |£
HTML | Emal | Peodos |  Auoifo | Intemet
Gravar | Localizagdo do ficheiro | Hordrio | Configurar | Caleulo do Valor | Avizos

12 Versdo do Horario

Comparagdo de hordrios
[T sem salas
Comparagdo detalhada nos acasalamentos

[ Turmas: Apenas acasalamentos afectados
(7) Comparagio com divisdo da janela
() Divisdo Horizontal
@ Divisdo Vertical
Sincronizagdo os hordrios.
Ao alterar o Periodo lectivo actualizar os hordrios.
Activar nos hordrios a fungdo <Drag and Dropx{Amastar e Colocar:

Ajuda

[ oK ][ Cancelar ][

]

€

4

Por exemplo, o numero da verséo do horario, que pode atribuir a cada horario sera incluido

em todas as impressdes (ver capitulo Horéarios ).

As diferentes opg¢des para comparar horarios estdo descritas no capitulo com o mesmo

nome.

A opgao Sincronizar datas permite-lhe, se a data se alterar para um horario em particular,
também aplicar-se a fodos os outros horarios abertos no ecra. Esta funcdo é
particularmente util para utilizar com modulo Horarios Multi-Week e o modulo Horarios por

periodos .

A opcao "Ao alterar o periodo lectivo, actualizar os horarios" sé esta activa se tiver o médulo
"Horarios por Periodo". A ultima opgao "Activar o Drag&Drop nos horarios" permite-lhe
activar ou desactivar a fungdo manual de alterar os horarios.
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6.2.3.4

6.2.4

6.3

6.3.1

Separador "Internet"

'Internet’

O Untis permite-lhe receber informagao sobre actualizagao de versdes. Adicionalmente a
activagao da opcéao "Actualizagao automatica pela Internet", tem também de especificar
como é que o seu computador acede a internet - directa ou via servidor proxy.

r 1
Configuragées diversas |A‘
Gravar Localizagdo do ficheiro Hordria Corfigurar Céleulo do Valor Avisos
HTML E-mail Periodos Autolrfo Intemet

Servidor Proxy

Ligagdo Dirscta Teste

@ Corfiguragiio Proxy
Proogy {Host[:Porta])

Dados da Licenca

A introducdo dos dados da licenga esta descrito em detalhe no manual "Iniciagédo ao Untis".
Requisitos de Tempo

Os requisitos de tempo sdo um importante elemento na realizagdo de horarios pelo Untis. Os
Requisitos de Tempo podem ser introduzidos para os elementos dos dados base e para as aulas. O
botéo para esta fungdo pode ser encontrado na barra de ferramentas das janelas de dados base ou de
aulas.

Os requsitos de tempo sao graduados de "-3" (Nao colocar aulas) até "+3" (tempo lectivo que dewe ficar
com aula).

Existem duas categorias diferentes de requisitos de tempo — Requisitos de tempo especificos e
Requisitos de tempo indeterminados . Os requisitos de tempo especificos sao aqueles que se referem a
dias ou tempos lectivos em concreto. Os requisitos de tempo indeterminados sao requisitos onde
apenas a duragao e o tipo de requisito (por ex. 1 dia liwe, "-3") sdo especificados, pois qual o dia da
semana sera uma decisdo do programa.

Requisitos de Tempo Especificos

¢ Inicie o Untis e abra o ficheiro demo.gpn.

e Abra a janela de dados base para professores ("Dados Base | Professores”) e clique em <Requisitos
de Tempo>.

¢ Mude para o professor Callas (P6).
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& RequisiTempo / Pro-51

=

- - - x+U
BNl X L2 Wg

P& : Maria Callas
Fonderagao Dias

a3 0

Impedimento

0 Mimero de Dias

Dias adicionais indeterminados

Manhd Tardes 1/2dia

a a L
a a
a a

Hora de/até

-

Segunda
Terga

Guinta
Sexta
Sabado

1) 2] 3| 4 5 6 7 8|Dias |Manhds |Tardes

2 2
Guarta |

2 2

A janela no seu ecra deve agora estar parecido com a que em baixo apresentamos. Os Requisitos de

Tempo activos sdo os seguintes:

Segunda-feira e terga-feira aos tempos lectivos 7 e 8: "-2" (Se possivel), Callas ndo dewe ter aulas, se

possivel, a estes tempos lectivos.

Quarta-feira, todo o dia: "-3". Isto significa que a quarta-feira estara bloqueada (Dia liwe para a
professora Callas).

Quinta-feira a tarde: "+3“. Callas quer ter aulas do tempo lectivo 6 — 8, obrigatoriamente.

Repare que os requisitos de tempo para dias inteiros ou meios dias, podem ser introduzidos do lado
direito da janela da grelha semanal (parte de baixo da janela).

Atribuir os requisitos de tempo "+1“ aos dias de QUI -SEX, tempos lectivos 1-3.

e Clique em "+1"

¢ Seleccione a zona entre QUI - SEX tempos lectivos 1-3.

Segunda
Terga

Quinta
Sexta +1 41+

Sihado | +1 +1

1) 2| 3| 4/ 5/ 6 7 8|Dias |Manh3s |Tardes

2 2
Quarta | O

2 -2

+3

Introduzir o requisito de tempo "+1" na QUI - SEX tempos lectivos 1-3 para a professora Callas.

Repare que o botdo para o requisito de tempo "+1" permanece activo até que desactive a fungao
clicando nele novamente. Isto significa que pode introduzir varios requisitos de tempo "+1" ao mesmo
tempo, clicando nos tempos lectivos da grelha semanal.
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6.3.2

=

M
i

Bt X LiZgh W

Apagar requisitos de tempo em determinados tempos lectivos, basta selecciona-los e depois clicar
<Delete>.

K

Requisitos de Tempo Indeterminados

¢ Mude para o professor Nobel (P7) utilizando a janela de requisitos de tempo.

Pressuposto : o professor Nobel € um professor com horario incomppleto (em part-time) e por isso com
UM dia livre por semana, e se possivel o professor gostaria de ter ainda DUAS tardes liwres.

Introduza os seguintes dados nos requisitos de tempo indeterminados:

¢ Introduza "1" na linha "-3" no campo "Dias”. Isto obriga a optimizagdo a definir um dia liwe para o
professor Nobel.

¢ Introduza "2" na linha "-2" em "Tardes". A optimizagdo tenta reservar duas tardes livves para o
professor Nobel.

=REEno)

] RequisiTempe / Pro-51

+3 42 4] -1 -2 -3 %’ x4
El = == = = B Ay
F7 = alfredo Nobel o
Dias adicionais indeterminados
Ponderagso Dizz  Manh% Tades 1/2dia
- W 0 a a 4
2 i] 0 2 i
1 0 0 ] ]
Impedimento

0 Momera de Dias Hora de/até

Introduza os requisitos de tempo para meios dias na coluna "1/2 dias". A optimizagdo decide que meios
dias sao, se atribui manhas ou tardes.

Nota
Utilize requisitos de tempo indeterminados sempre que possivel para permitir a optimizagdo maior
flexibilidade.

Nota
Requisitos de tempo determinados e indeterminados sdo comulativos. Se a terga-feira esta bloqueada
com requisito de tempo "-3" para o professor ter o dia livre.

Adicionalmente, pode introduzir requisitos de tempo indeterminados para cada elemento. O exemplo
mostra o requisito de tempo para o professor Cadilhe. Ele gostaria de ter trés tempos lectivos liwres
(especificamente 2 - 4) em trés dias da semana. Estes requisitos juntam-se ao dia liwve pedido
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anteriormente, atencdo que depois as aulas lectivas podem ser mais que os espacos lives do
professor.

Dica
Requisitos de Tempo podem ser introduzidos directamente no interactivo (ver capitulo "Interactivo” para
mais detalhes.

] RequisiTempo / Pro-51 = HoR| 5|
+3 42 4] -1 -2 -3 %’ oA
B ==t == —y § 0

P2 % Franciscal Cadihe

Dias adicionais indeterminados

Ponderag3o Dias  Manhd Tardes 1/2dia
a0 i i i ]
2 0 0 3 0
10 i i i
Impediments

Bl Momero de Dias B Hora de/até

6.3.3 Copiar Requisitos de Tempo
Pode copiar os requisitos de tempo de um elemento e colar nos outros elementos (todos ou sé alguns).

Também é possivel copiar todos os requisitos de tempo de um elemento para outro dentro da janela de
requisitos de tempo na opgao <Modificagdo em série>.

Processar

Cortar
Copiar
Colar

Colar Especia
Primeiro Elemento

Ultimo Elemente

Elemento anterior

Elemento seguinte
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] RequisiTempo / Pro-51
+3 42 4] -1
[ 1 1 |

P2 = Finta Filipe
= ]
Dias adicionais indeterminados
Ponderacio R . Cadigo é_.ﬁme completo
= Dias Manhd: Tardes 1, = José
9L o e Filipe
g 0 0 q i P3 Criztina
- P4 Jodo
1 0 il 0 ffl 3 Hemano
Impedimnerto IFE Cells
P7 MNobel
0 Ndmero de Dias Hora dedate || PR Cadilhe
[F8) Madalena
102] 3 4 5 6] 7 8|Dias [Mal|p1p Curie
Segunda 1
Terga 7
Quarta i
Quinta
Sexta —Todas ¥ Departamento
Sabado
| | Todas | | Marcados || Inverso
| oK | | Cancelar |
. 4

6.3.4 Apagar Requisitos de tempo

Pode, obviamente, também apagar todos os requsitos de tempo através da opgao <Modificagcdo em
série>. Apague todos os requisitos de tempo de um elemento e depois copie para todos os elementos
em que deseja apagar os requisitos de tempo.

6.3.5 Requsitos de tempo "+3"

Caso pretenda que o Untis coloque as aulas preferencialmente de manha, por exemplo, entdo introduza
0 requisito de tempo "+3" em alguns tempos lectivos da manha (habitualmente os primeiros 4) em
Dados Base->Turmas, para que essa turma seja base manha. Utilize a fungédo descrita anteriormente.

] ] RequisiTempo / Tur-65 | = EoE = -
- - - =+l
Bl X Ll @

A = Tuma 74 [Joda)

Dias adicionais indeterminados

Ponderacao Dias  Manh% Tardes 1/2dia
a3 0 0 [ ] 0 =
2 1] 0 1] 1]
4 0 0 a a

Impedimento

0 Momero de Dias Hara de/até

1 2 3 4 § B 7 8|Dias |Manhds |Tardes
Segunda | #3| #3 +3 +3 +3
Terga +3 +3 +3 +3 +3
Quarta +3 +3 +3 +3 43
Quinta +3 +3 +3 +3 43
Sexta +3 +3 43 +3 +3

Sabado  [edwdwEENE

Os requisitos de tempo "+3" definem aquilo a que chamamos "Ter aulas a essa hora". A optimizagao
vai colocar as aulas possiveis de modo a preencher esses tempos lectivos assinalados com "+3". A
optimizagao do Untis assinala no diagnéstico, cada tempo lectivo com requisito de tempo "+3" e que
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6.3.6

6.4

nao foi possivel colocar uma aula a essa hora, ou seja o diagndstico considera isto uma falha grave.
Tenha em atengao se tem aulas suficientes para cobrir todos os requsitos de tempo "+3" utilizados.

Cor do elemento

Utilize esta fungao para atribuir cores diferentes aos requsitos de tempo especificos e indeterminados,
de modo a visualiza-los nos horarios.

&

s
Configurar cores |_

Bequisitos de Tempo Determinados” o = )

Cores base:

Uil el 00

N
+2

HNEENENENN
HEEEEEENEN
L L 4 0§ Il Im

0K Cancelar [ g -
ores personalizadas
‘ o o o o
rrr-r-rrr—
I Definir cores personalizadas >>
OK Cancelar

Intervalo de Almoc¢o

Pode especificar o tempo exacto para a hora de almogo, entre as aulas da manha e da tarde, quer nas
turmas quer nos professores, utilizando a grelha semanal .

Tem as seguintes opg¢des de intervalo de almocgo:

¢ Indique o0 espago em que ocorre 0 almogo na escola, por ex. 12:00 - 13:30.

Introduza na grelha semanal 12:00 como o ultimo tempo lectivo da manha e 13:30 como o primeiro
tempo lectivo da tarde. O programa considera que a hora de almogo irda decorrer entre as 12:00 e as

13:30.

¢ Indique o tempo de almogo para os elementos dos dados base, trancando a hora de almogo em
cada turma (requisitos de tempo "- 3").

¢ Incluir a hora de almogo na construgao dos horarios.

Esta ultima opgdo de configuracdo da hora de almogo permite uma melhor gestdo das salas
especificas. Esta opgado permite-lhe definir diferentes horas de almogo para as turmas e professores.
Introduza "1,2" no campo Interv. Almogo Min,Max para indicar ao programa para reservar 1 ou 2 tempos
lectivos para almogo, nesse elemento.

De acordo com as ponderagdes o almogo irda decorrer durante o ultimo tempo lectivo da manha e/ou o
primeiro da tarde.

Num horario com 9 tempos lectivos 5 de manha e 4 a tarde, dois tempos lectivos de almogo, que
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6.5

6.5.1

podem ser:
tempos lectivos 4 e 5,
tempos lectivos 5 e 6, ou
tempos lectivos 6 e 7.

Introduza o tempo, segundo o qual pode ocorrer o almogo na escola, o primeiro e o Ultimo tempo lectivo
em que o programa pode agendar as horas de almogos no separador ("Intervalos® da opgado Grelha
Semanal ). As aulas entre a manha e a tarde devem contemplar um espacgo para o almogo (ver figura).

@ Grelha semanal o | = E
Dados Comuns | Intervalos | Substituiggio
57 TL em que pode ocomer o almogo: de.até
14 N.2méx. de turmas com a mesma hora de almogo
Introdugdio de Dados
*=0s TL duplos serdo colocades ANTES ou DEPOIS do intervale
+ = Pemite o inicio de TL em salas deslocadas do edficio
142 |2/3 |34 |4)5 5/8 |BS | T/B
Inicio 245|940 [10:35/11:30 12.25/13:20/ 1415
Fim 255 | 950 [10:4511:40 1235|13:30 14:25
Segunda
Terga #
Quarta
Quinta
Senta
Sdbado
oK ] { Cancelar J l Aplicar I l Ajuda
Fl 1 *

Se o refeitério da sua escola tiver uma capacidade limitada em termos de numero de turmas que
almogam ao mesmo tempo, utilize o0 mesmo separador "Intervalos" para indicar essa informagéo (ver
figura).

As violagbes as horas de almogo (turmas ou professores sem hora de almogo) esta assinalado na
janela "Diagnéstico".

Evitar TL de almogo para professores e turmas atraves do simbolo "(L)Almog¢o = Furo" para o elemento
seleccionado.

Acasalamentos

A composicado dos Acasalamentos tem grande importancia na qualidade dos horarios. Acasalamentos
bem elaborados facilitam a realizagdo dos horarios, e aumentam a sua qualidade. Os critérios que a
seguir se apresentam sao importantes na criagdo dos acasalamentos.

Equipas de professores

As equipas de professores sdo necessarias por exemplo, se a turma estiver dividia em rapazes e
raparigas. Cada grupo precisa do seu préprio professor, e ambos os professores tém sempre de ser
colocados ao mesmo tempo. Se o professor das raparigas ja tiver sido colocado no horario com este
grupo numa determinada hora, o professor dos rapazes néo pode ser colocado a esta hora a dar outra
turma ou outra disciplina..

Como regra geral, € desejavel manter o numero de equipas de professores no menor nimero possivel, e
garantir que os professores individualmente fazem parte de uma equipa apenas se estritamente
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necessario (ver exemplo no fim do capitulo).

Para o ajudar a organizar a sua equipa de professores, o Untis fornece-lhe uma lista de, "Equipas de
professores" onde pode ver todas as equipas de professores rapidamente.

Pode aceder a esta lista por uma de duas vias:

1. Clique em <Imprimir> ou <Preparar Pagina> na janela de "Analise CCC", ou

=

2. Seleccione a lista a partir da janela "Imprimir" em "Dados Base | Professores" (apenas disponivel
com o modulo "gp-Aulas™).

£y

Método 1 permite-lhe acesso directo a lista de equipa de professores.

Utilizando o método 2,precisa primeiro de abrir a janela de "Imprimir" através do botdo <Imprimir> ou

<Preparar Pagina> numa janela de dados base para professores. Pode entdo alterar as configuragdes
nessa janela.

Na janela de impressao clique em "Tipo de Lista" para obter todas as listas disponiveis sincronizado
com os dados base->Professores. Seleccione a lista "Professores do Acasalamento” (O botao
<Escolha> normalmente utilizado para seleccionar elementos idividualmente & agora irrelevante para
esta fungao "Tipo de lista" pelo que aparece fechada em cinzento).

r 7
Escolher Formato Li—&J

Frofessor: 1112 —
Detalhes
Estilo
Canfigurar pag.

Cabegalha

Critéric

Tipo de lista

Profs. hum acasalamento. = ]

Campos de Dados

Contagem menzal

Correcg8o valor

Dias adiciohais indeterminados

Habilitagies s Hoje
dini

utms _
Requisitos de tempo-horas/TL Cancelar I I Ajuda J

A figura seguinte mostra-lhe um exemplo dessa lista.
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@Team de professores
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A impressao mostra:
1 O numero total de equipas diferentes. A regra geral é: quanto menos melhor.

2 As aulas (incluindo detalhes) nas quais uma equipa esta enwolvida. A regra geral é:quanto mais,
melhor.

3 Os requisitos de tempo introduzidos nos professores da equipa. Se houver um certo nimero de
requisitos de tempo diferentes, que é necessario levar em conta, a qualidade dos horarios sera baixa e
ira deteriorar-se pois um professor s6 € colocado quando todos os professores da equipa estiverem
dispoiveis.

No exemplo acima, a equipa de professores AP P7 ("Nobel") e P6 ("Callas") formam a equipa de
professores n°. 1.

Se por exemplo tiver outra equipa de professores (por exemplo equipa n° 4 compreendendo os
professores Nobel e Curie) previsto para leccionar EA. Cada equipa, equipa 4 esta colocada, equipa 1
devera ficar bloqueada uma vez que o professor Nobel pertence a ambas as equipas.

Tem de decidir se a equipa de professores n° 4 € mesmo necessaria (pois ja existe uma equipa para
EA, a equipa n°® 2). Podera ainda erificar se a colega de equipa de Nobel, a Curie tem habilitacdo para
dar AP, caso tenha, troca os professores e elimina uma equipa.

Conforme referido anteriormente, a analise CCC é a ferramente perfeita para identificar problemas na
composigao das equipas (ver capitulo "Analise CCC*).
Requisitos de tempo e equipas de professores
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6.5.2

6.6

Requisitos de tempo s&o outro assunto problematico quando trabalhamos com equipas de professores.
O ideal seria os requisitos de tempo individuais e especialmente tempos lectivos com "-3" nos
professores de uma equipa sobreporem-se o mais possivel (coincidirem).

A figura seguinte mostra uma equipa de professores. Repare nos tempos lectivos bloqueados ( "-3").

1 Team de professores

3G TE QA Q| SE SA
Mome || 11213 [E[B|718] 12(3|4516(7 18] 1{2[3|45(61718] 1[2{3[4|5167|8] 1[2[34|66[7|8] 1|23 4|5
P& - |- -FFEFEFFR-FFI-
313131313 AREREEEE 331533
P
P4 -FFFFFIFI-
22121212 12(2]2
Pa
P3 -1 F +H++
313[ 3131313 (3(3 33 333
PT -FEFFFFIFFF +[+ |+ [H |+ ||+ - [ - - -
3P333EE33 212121212122 2 333&222222 212121212
-1

B:1/QUl, Mat, ING, POR,

Vamos pressupor, que esta equipa de professores esta atribuida a uma aula com trés tempos lectivos
simples por semana. Dois dos trés tempos lectivos podem ser colocados na terga-feira e na quarta
feira, mas o terceiro tempo lectivo sé pode ser colocado violando o requisito de tempo "-3" do professor
(Coisa que o Untis nunca fara) ou violando a indicagéo que a disciplina ndo pode ser dada mais de uma
vez no mesmo dia (dependendo da sua configuragdo de ponderagéo , o Untis pode violar esta regra; ver
o capitulo "Ponderagao").

Acasalamentos de turmas

A regra anterior para as equipas de professores também é vdlida para os acasalamentos de turmas, ou
seja, aulas acasaladas com varias turmas, deve se possivel enwolver as mesmas turmas.

No exemplo acima, a turma 7A num acasalamento de duas turmas sé podia acasalar com o 7B; num
acasalamento de quatro apenas com as turmas 7B, 7C e 7D.

Turmas Modelo
Por diversas razées, uma turma por vezes é constituida por duas turmas ou partes de turmas.

Por exemplo, a turma 12A pode ser constituida por uma turma de Ciéncias e Técnologias e outra de
Socio-Econdémicas. Enquanto uns tém Matematica outros estao a ter MACS. Neste caso, proceda da
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seguinte forma:

e Defina duas turmas - 12AC para as CT e 12AE para ES.

@ Turmas / Tur =l o)
-
EHED X% 2108 O % 8¢
Codig| Nome completo Sala |Disc.tedri/di| Interv.Almo¢| TL por dia | Turma modelo
TA | Turma 7A (Jodo) 81 4 12 486
7B Turma 7B (Morgado) 52 4 12 46
84 | Turma 84 (Mota) 53 4 1.2 47
S8 | Turma 9B (Cristina) sS4 4 12 47
12AC| Turma 124 (CT) 55 4 12 48 124
» [124E [Turma 128 (SE) SVl 4 12 43 EN
12C | Turma 12C (LH) SvVz 4 13 4.8
*

¢ Introduza na turma modelo o cédigo 72A em dados base para ambas as turmas.

¢ Acasale as duas turmas em todas as aulas comuns aos alunos dos dois grupos.

@ Turma 12AE (SE) / A-Tur WP =i
P Hru
e - FEHFEDXK BB L& @EH o
AN® | Tur,Pr| TL Ndo Col. | TL Profess | Disciplin| Turma/s Sala da dis | Sala fixa TL duplos| Bloc | =
78 [2.1 1 Pa 7B,124E SEVT s2
43 2,2 2 P& DES 1ZALC,12AE 55 11 E
7% (2,2 3 ps  [EDE 124c,124E GIMZ s5
M |22 2 P4 OFA 124C,1ZAE SEVT S5 1.1
61 21 B 1 Pa ING 12AC,12AE 85
4 1,2 2 P1 GEQ2  lrdta 5V 1.1
10 3 P2 FIS 12AE LFIS1 SW1
16 2 r3 [EZ 12aE S\ -
Profess | Discip | Turmals Sala di| Sala fira Masculi| Feminin| Texta Est-1 Valor linha |«
1 Pa ING 1240 124F 55 -
Pl m 3
@ Turma 12AC (CT)/ A-Tur WP f=llE s
P x+U
e JEAEDX BYE - S EH LS
A-N® | Tur,Pr|TL Ndo Col. [TL Profess Disciplin| Turma/s Sala da dis | Sala fixa TL duplos| Bloc | -
6 3,7 1 P& Qul 94,98, 12AC 53
43 |22 2 P& DES 12AC,12AE 55 1,1 E
76 [2.2 3 ps [EDEW 12-c.124E G2 S5
79 |22 2 P4 OFA 12AC,12AE SEVT 55 1,1
61 |21 B 1 Pa NG 55
1 4 P1 Mat 12AC 55
3 1,2 2 P1 feiZor 12AC 55 01
9 2 P2 FIS 12AC LFIS1 55 s
Profesz | Discip | Tuimas's Salade Salafiva tazculi| Feminin| Texto Est1 YWalorlinha |~ =
1 Pa ING  124C_125E 55 -
P m 3

e Os horarios das duas turmas, podem entdo ser combinadas numa Unica janela. No exemplo
seguinte, o nome da turma combinada 72AE é utilizada para todas as aulas comuns aos alunos das
duas turmas (ver capitulo "Construgao de Horarios®).

Nota
Pode desactivar esta fungao para determinados formatos, através da opgdo "Ver turmas em separado”
no "Layout 2" em <Configuragbes do Horario>
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6.7

6.7.1

Untis 2010 Horaries 2010/2011 Escola Teste DEMO 2-03-2010 2347
12 Walido a partir de: 10 Outubro  S6 para Demo ou Teste TurlA

12A  Turma 12A

Segunda Terga Quarta Quinta Sexta

[1ZAC EDF PS5 G

[12AC HIS[12AE HIS 12ZAC ING12AE EM l24E EDF P8 Gi

12AC FIS[12AE HIS[12AC FO 12ZAE FIS

[12AC EDF PS G

124C ING|12AE GE 12AC EM 12AF SIO[12AC FO 12AE BV 12AC OF [128E Mt |50 00 7 7

- s
12AC EDF Po G 124¢ Bio[12aC s 1248 Em 12AC G

E 7B
12AE EDF P8 &I yoap GE A i EV

oF
"12AE GE [12AC Mst o0 F

1240 ce 37
o [12a€ Fis 12AC FO [12AC Mat 124 PO 12AC Mat[12AE FO [I2AC EM 12AE FO

12AC ING. P2 S2(9A -QUI P8 S3
12AC Mat[12AE Mat y5,F 98 Mat P1 S¢

ap-Untis Sofiware (Inforarios Sofware, Lda)

Turmas Modelo

Por defeito, a versdo standard do Untis, faz a optimizacdo de horarios das escolas, baseado na
estrutura de "Turmas", ou seja, onde cada aluno esta atribuido a uma turma em concreto e as aulas
atribuidas ao aluno, sdo determinadas exclusivamente em fungao da turma a que pertence.

Outro tipo de sistema, enwlve opgdes de cursos onde os alunos podem escolher as disciplinas (cursos)
e turmas e anos nao existem. Este tipo de escola, permite aos alunos que escolham os seus préprios
cursos (disciplinas), o que quer dizer que ja ndo € a turma o nicleo dos horarios, mas sim os alunos. A
realizagdo dos horarios nesta situagédo pode ser realizada com a ajuda do médulo do Untis Horarios por
curso .

Algumas escolas utilizam um sistema misto, entre os dois explicados anteriormente. Nestas escolas,
algumas aulas sao frequentadas por toda a turma ( Aulas, disciplinas tedricas ) enquanto noutras estao
separados, aquilo a que se chama ( aulas intensivas, disciplinas praticas, opgdes ) que incluém um
conjunto de alunos de diferentes turmas. Cada aula é determinada pela escolha dos alunos (aulas
tedricas e praticas). A secgao seguinte descreve como realizar horarios utilizando turmas modelo.

O exemplo seguinte, demostra o principio geral das turmas modelo.

A Turma C1 é constituida por 20 alunos, subdivididos em dois grupos de 10 alunos cada. Um grupo
consiste em alunos de Ciéncias, enquanto o outro grupo tem alunos de literatura. Todos os 20 alunos
tém as mesmas disciplinas de Port, Ing, EF e Fil. Contudo, enquanto um grupo tem Alemao, Latim e
LP, o outro grupo tem Mat, CFQ e Bio.

Isto quer dizer, que Alemao pode ser colocado ao mesmo tempo de Matematica ou CFQ ou Bio. Por
outro lado, Alemao, Latim e LP nado pode ser colocado ao mesmo tempo que Port, Ing ou EF porque
sao disciplinas da formagao geral que todos frequentam.

Utilize o Untis para resolver esta situagao da seguinte forma:

Definir aulas tedrias e de opgao

Em "Dados Base | Turmas", define uma turma principal 77°C71 e dois grupos diferentes o 71°C71_L
(Literatura) e 17°C71_C (Ciéncias).
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@ Turmas / Tur P =lfE s
U N
DX 2B 8 @ %
Céodigo Nome completo ‘Grp de turmas
TA Turma 7A (Jodo)
B 7B Turma 7B (Morgado)
D Turma 94 (Mota)
BEE Turma 9B (Cristina)
S Turma 124 (Carolina)
| 128 Turma 128 (Meneses)
| |1z Turma 12C (Rui}
»[1ic Turma 11C1 Base
MC1_L Turma 11C1_L - Literatura 2
B 11C1_C Turma 11C1_C - Ciéncias 2
x|
|
@ Turma11C1 - CT Base / A-Tur [ FalrE s
me JEAFEDX BYR L& O
A-N° | TL Méo | TL ‘meessur ‘Dis:ip\ina |Turmm’s
Total [16  [16.00 |4 [a (4
143 [Be |4 PF9 Port 11C1
144 [B4 |4 Fild I - [t
145 [n4 [4 EF3 EF 1c1
245 [p 4 |4 Ingé Ing 1¢e1

As aulas da turma principal 11°C1 enwlvem todos os alunos da turma, enquanto as aulas dos outros
dois grupos enwolve apenas as aulas do respectivo grupo.

@ Turma11CL_C - Ciencias / A-Tur WP ===
U -
nac JBFOXK BTEH =
AN Tu| TL Ni| TL ‘PerassDr |D15c\plina |Turmafs
Total [1 [40 [40.00 |10 10 10
131 hels Mat# 11C1_C
132 | B4 e Fas FQ 11C1_C
133 | [h4 e Bio§ [EEE tic1c
134 B4 PF7 Port 1101_¢€
135 ha s Fil3 FIL 11C1_¢C
136 B4 s EFS EF 11C1_C
174 B4 Ings Ing 1161_¢C
1300 |1, (b 6 |8 FOs Fa 11C1_¢C
=R Ing? Alm
|
@ Turma11C1_L - Literstura / A-Tur A =l e ==
xu - v
uar - EEHE 0K %7 H O ﬂj @
A-N° | TL Ndo | TL |meassnr ‘DBCIDlIHﬂ ‘Turms}s
Total [ 18 1800 |3 3 3
133 he s HisS HistA 11C1_L
140 he s Geo3 GeoA 1C1_L
177 |8 |6 Mat3 [ - | 11c1_L

No menu "Dados Base | Turmas",introduza a informagao de que os grupos 11°C1_L e 11° C1_C séao
alunos da turma principal 11° C utilizando o campo Grupos de Turmas o cédigo: "1" significa que a
turma é uma turma principal, os nimeros maiores que 1 (2 - 9) dizem respeito aos grupos turma.
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e Turmas / Tur [E] El@
=
BEED <3 21848 © %
Codigo Nome completo Grp.de turmas
TA Turma 7A (Jodo)
78 Turma 7B (Mergado)
SA Turma SA (Mota)
98 Turma 9B (Cristina)
128 Turma 124 (Carolina)
128 Turma 12B (Meneses)
12C Turma 12C (Rui}
»[11C Turma 11C1 Base
11C1_L Turma 11C1_L - Literatura 2
11C1_C Turma 11C1_C - Ciéncias =~ 2
*

Tenha em atengdo que o mesmo cédigo de grupo turmas tem de ser inserido nos dois grupos11°C1_L e
11°C1_C. Utilize os cbédigos maiores apenas quando os alunos da sua escola podem escolher mais de
um grupo turmas.

Introduzindo os cédigos correctos, o Untis vai colocar as aulas dos grupos 11°C1_L e 11°C1_C apenas
quando a turma principal 11°C1 nao tiver aulas a essas horas.

6.7.2 Exemplos

Os exemplos que se seguem, podem nao ter interesse para os utilizadores em Portugal:
Valores "1" e "2" no campo <(Grupos de Turma)

] @ Turmas / Tur b =l = s -
BHED <% 28 © % &
Cédign | Nome completo Grp.de turmas | »

9EC2A | CEF TIPO 2 - EMPREGADO COMERCIAL
9EC2B  |CEF TIPO 2 - EMPREGADO COMERCIAL
9EC3  |CEF TIPO 2 - EMPREGADO COMERCIAL
BEC2A
8DMZ  |CEF TIPO 2 - DESENHO MECANICO

BAF2Z  |CEFTIPO 2 - ASSISTENCIA A FAMILIAE /
BMA2A | CEF TIPO 2 - MECANICA AUTOMOVEL

1
2
2
1
2
2
2
8MAZB | CEF TIPO 2 - MECANICA AUTOMOVEL 2
1
2
2
2
2
1

1TOE

1TEl Profissional Eguipamento Informatico

1TAl Profissional de Apoio & Infincia

1TC1 de Técnico de Ci &

1TC2 de Técnico de Ci &

216 PROFISSIONAL GESTAD

MG PROFISSIONAL DE INFORMATICA DE GES 2

T Profigsional de Turismo 2

2ZTOE Profizsional de Técnico de Org de Eventos 2

3T6 Profissional de Técnico de Gestdo 1

TG Profissional Técnico de Informartica Gesté 2 =
31T PROFISSIONAL DE TURISMO 2

T R —
M ™M 1

TeA_1 Musica 2

T°A_2 |Danga 2

T%A_3 |Teatro 2 L5
TEAM ED.Tecnolégica 2

TEAR T=AR 2

TeAZ TEAZ 2 -

6.7.3 Ver e Imprimir

Os horarios da turma principal e dos grupos podem ser facilmente apresentadas no formato dos horarios
20.

Imprima a turma principal e os grupos num s6 horario através do campo dos dados base Turma Modelo
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Por favor repare que na versao 2006 do Untis e posteriores permitem-lhe juntar varias turmas modelo a
uma turma. O exemplo seguinte mostra-lhe as vantagens desta opgéo.

@ Turmas / Tur ) E=R|EoR =
~a

HEDx% 21«3 O % @, ¢
Codigo Nome completo | Sala |Turma modeln |Grp.de turmas | =~
2TG PROFISSIONAL GESTAD AL

B 2TIG PROFISSIONAL DE INFORMATICA DE« G39

B 2T Profizzional de Turismo A10

B 2TOE Profissional de Técnico de Org de Eve A1

| ate Profissional de Técnico de Gestdo AB

BEL: Profizsional Técnico de Informartica G G38

B 31T PROFISSIONAL DE TURISMO A10

YEET 7°M B15__ 7°AM7*M7°A 7°AR 7°AZ,7°cS LN

TeA A B14 TEAM, T5M 74 TeAR T2AZ T2CS 1

Cran AR 5 7oAl 2 ]

| |7ear  [7eaR B17  TOAMT°M 7°A 7°AR 7°AZ 7°CS 2 r

| |7eaz  |7eaz B12 TOAM TOM 724 TPAR TOAZ 7°CS 2

: T*C5 T°CS B19 TEAM, T5M 7T°A TEAR TRAZ TRCS 2 Il

Os grupos de turmas 09fs, 09nb, 09sw, 09tc e 09ti sdo aulas para todos os alunos das turmas
principais 09A, 09B e 09C. As trés designagbes das turmas modelo (principais) permitem-lhe imprimir
os horarios de todos quer das turmas principais quer dos grupos, de forma simples e rapida.

7°AM Director de Turma: Eva Costa

6.8

Antes de realizar a optimizagdo por vezes € necessario colocar algumas aulas manualmente nos
horarios e depois "Fixar" essas aulas, para que a optimizagéo nao lhes mexa.

6.8.1 Fixar aulas

Quando uma ou mais aulas forem colocadas manualmente nos horarios, pode fixa-las através do botao
<Fixar aula>. Desta forma assegura que estas aulas ndo serao alterados dos horarios durante a
optimizagao. As aulas fixas ficam assinaladas com um asterisco (*) na janela de horarios sobre a aula e
também na janela de detalhes (ver figura).

Para desactivar a marca (*) "Fixar aula" dos horarios, basta clicar na opg&o "Indicar Fixagdes com (*)"
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no separador "Layout 2" em <Configuragdes do horario>.

] @ 74 - TurmaZA (Joio) Hora(dkp) [= [ & |5 \
2] m:@@ iy [) ¥ 2
A

=] Periodo

ING Mat GEOQ. | EM Mat | BIO
EM ING\ EDFM.| POR |EMRC
BIO Mat | ING | ING | Mat

NG

EDFM. *POR | Mat | FOR | GEO.
EMRC

OFA

W~ P | =N =

EDFM.

A-N® | Prof, Disc, Sal |Tur. |Hora | Alun.|Texto co
i? P8,POR, 51 7A 28

4 | 1L [3

6.8.2 Fixar Aulas

Se for para fixar todos os elementos da aula, active a opgao "Fixar (X)" na aula em questdo. As aulas
fixas sdo também assinaladas com um asterisco (*) nos horarios. Repare que ndo consegue remover
esta marca clicando no botéo <Fixar aula>.

1
2 T [Tal=] =Tadl 1hin
3 | @ Turma 7A Joda) / A-Tur
x+U
4 e - EHFED X B
5 A-N° | Tur,Pr|TL Ni| Fixa|TL | Disciplin| Profess .
6 M (41 02 EElrs
7 7 |23 B 2 P4
73 (2,2 0 > |EE P
8 31 [ s |Well s
a3 NG NG ps
s | ) I P&
8 P2 DES P
% 32 m
53 2|01 s POR P
63 A =2 BIO Pg
]
Profess | Discip | Turmards Salad:| Sala
1 EM A 51
‘ 1
Nota

Se fixar uma aula em que ainda ndo tenham sido colocados todos os tempos lectivos, a optimizagdo
vai primeiro colocar os que faltam, contudo ndo os vai utilizar para permutas, nao lhes vai mexer mais,
0 que na pratica resulta em pior optimizacdo e piores horarios . Por esta razdo, apenas use este
simbolo em aulas que foram ja todas colocadas no horario.
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6.8.3

6.8.4

6.9

6.9.1

Fixar nos Dados Base

Pode igualmente fixar determinados elementos dos dados base, se, por exemplo, os tempos lectivos de
um professor da direccdo em que séo colocadas as aulas no horario e fixas manualmente. Neste caso,
utilize a fungao "Fixar. (X)" que esta disponivel em todas as janelas de dados base. Mais uma vez,
também neste caso nao sera possivel remover o "Fixar" das aulas atraves do botdo <Fixar aula> da
barra de ferramentas dos horarios.

e Turmas / Tur

en.sc.pl.m . B Dm 2L H 8 ¢

[ e Professor Pro
e Salas / Sal . Cud\gu Fixar 00) Nom Codigo Fixar (X} \ ome completo
..r’"\ 5, E EHE » j m TA [=] urma 7A (Joéo)
Vil _ ™ E

*

E = urma 7B (Morgado)
No & = oA = urma 94 (Mota)
» E B o8 = urma 9B (Cristina)
FII\.l B | g | =] urma 11C1 - Base
=] Cri 11C1_L (=] Furma 11C1_L- Literatura
]
E D 11C1_C |:| Turma 11C1_C - Ciéncias
E B : \_/.
B E Biolo @ Grupos (Aulas) / Gru
D FIS Figicu x4l -9
EM D Educacdo Musi ’:‘&ll'!l l [
B
o EVT &l
= DES D ‘l Desenho T&cnic Cadigo Fixar (X,a ome completo Marc
& OFA [ 1 O ficinas d*Arte| SA i ]
o " SB = emana B =]
i/
coz | ] Cozinha =3 O L]
0

Janela de Aulas Fixas

Conforme foi anteriormente explicado, pode fixar aulas de diferentes maneiras no Untis. Pode visualizar
todas as aulas fixas do ficheiro através do menu "Aulas | Aulas Fixas". A lista contém todas as aulas
que estdo actualmente fixas. Estas colunas indicam a janela ou os elementos dos dados base onde foi
efectuado o "Fixar". Pode utilizar o botao <Apagar> para remover o "Fixar" das aulas.

@B Aulas fiadas =n| =R
)
X B,
10% das aulas esto fizas
Mo. d| Professar | Discipling | Turmalds Aula Fika | Turma Fiza | Profe:| Salaf| Sala b Discip| TL fiso | Turma Fisa
11 |P3 GEO 74,7895 98 B ¢ !
6 |PB au 94,9012 ]
7 P4 OF2 7878 =)
75 |F8 EDFH 98,94 ]
43 P& DES 126,128 [l
B0 P9 ING £ L
M |Pe FOR L] B
2 |P4 Mat 12C ]

Ciclo de Salas

O presente capitulo é dedicado as salas. Particular atengdo na diferenca entre salas especificas
(disciplinas) e salas base das turmas e como o Untis atribui uma determinada sala a uma aula durante
a optimizagao.

Salas Alternativas

Uma vez que as salas sao habitualemente recursos escassos quando se faz horarios, o Untis da-lhe a
possibilidade de atribuir uma sala alternativa.
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6.9.1.1

Ciclo de Salas

Desde que uma sala alternativa pode ter a sua propria sala alternativa, pode criar ciclos de salas. Uma
sala original tem uma sala como alternativa, que por sua vez tem como alternativa outra sala original. O
exemplo em baixo mostra um ciclo de salas

] &2 Salas/ Sal ) f== =] 1

BlHED xg 2L«

Caodigo | Nome completo Sala alte| Import.!
» ﬁ Ginasio 1 GMZ__ 4
GIMZ | Gindsio 2 GIM1 4
LFIS1 |Lab.Fisica 1 3
SEVT |Sala EVT 3
SEDV 4
SOF1 | Oficina 1 4
51 Sala do TA 52 2
52 Sala do 7B 53 2
53 Sala do 9A 54 2
54 Sala do 9B 55 2
55 Sala do 124 51 2
5v1 Sala do 128 51 2
SV2 Sala RMocturno 53 s
*

S2 S3

| \

S1 sS4

\ss/

O Untis pode atribuir uma das cinco salas, dependendo de qual irA melhorar mais os resultados da
optimizagdo.Ambas, a optimizagéo e a optimizagcao de salas tém em consideragdo a ordem pela qual
as salas foram introduzidas — um importante critério nos dois cenarios seguintes.

Pode fazer ciclos de sala segundo areas "geograficas" da sua escola, assegurando que as salas
alternativas tém localizagdes perto (mesmo bloco/piso/corredor) que as salas principais. Isto ira evitar
que os alunos se tenham de deslocar para salas muito distantes umas das outras. Num ciclo de salas,
as salas vizinhas devem estar listadas em sequéncia.

Outra opcéo € realizar ciclos de salas segundo as caracteristicas das salas, ou seja ciclos de salas
segundo a sua capacidade em termos de n° de alunos (salas grandes e salas pequenas), segundo o
material da sala, pode fazer ciclos de salas nas salas especificas (EF, Labs, EV, Tic, etc...).

Turmas sem salas base

Se a sua escola tiver turmas sem sala base, pode utilizar como estratégia, as salas ficticias atribuidas
como salas base a essas turmas. ATENCAOQ! Nestas salas ficticias TEM de nos requisitos de tempo,
bloquear com "-3" todos os tempos lectivos da semana.
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® RequisiTempo / 5al-65
a +2  +] % -1 -2

1 2 3 4 5§
Sieguncia SN NS N S S S
Terga
Quarta
Quinta
Sexta

Sébado

Introduza uma sala alternativa verdadeira como sala alternativa da sala ficticia. O Untis ird agora
seleccionar uma sala para a turma (ver exemplo).

@ Salas/ Sal b == ==
U
EHED x st 208 8

Codigo | Nome completo Sala atternat. Import.Sa
GIM1 | Gindsio 1 Gz 4

GINZ |Gindsio 2 Gl 4

LFIS1 |Lab.Fisica 1 3

SEVT |Sala EVT 3

Seov | SEEGEVEEI :
S0F1 | Oficina 1 4

S1 Sala do TA 52 2

52 Salade 7B 53 z

53 Sala do 84 54 2

=23 Sala do 9B S5 2

55 Sala do 124 51 2

SF2 SalaFicticia 2 35

»|SF1 Sala Ficticia E- -
5V Sala do 128 5v2 2z
sv2 Sala RMocturno SV 2
&
-—
S2 S3
SF1==>S1 S4
\ Si /
SF2

Incluindo salas ficticias num ciclo de salas
6.9.2 Atribuir salas

O Untis tem trés formas diferentes de atribuir salas:

1. Manual atribuigdo manula no bot&o "Atribuir/Apagar Sala" que existe no interactivo e nos horarios
(ver o capitulo "Horarios Manuais")

2. Automaético atribuigdo durante a optimizagéo
3.  Optimizagéo de salas atribuigao através da fungao optimizagéo de salas

A funcdo de atribuicdo automatica durante a optimizagao, tenta optimizar os horarios, ndo apenas na
perspectiva das turmas ou dos professores, mas também na perspectiva das salas.
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6.9.3

6.9.3.1

O Untis pode inclusive colocar uma aula nos horarios sem sala. A aula fica depois registada no
diagndstico em "TL sem Sala".

Para evitar este comportamento do Untis (colocar aulas sem sala) coloque na coluna "Importancia da
sala" o algarismo "4" (em dados base->salas) e depois na janela de ponderagao em "Optimizagao da
atribuicdo de salas" ("Horario-Construgéo | Ponderagao") no separador de "Salas" para 4 ou 5 ("Muito
importante" ou "Extremamente importante"). Aulas em que a optimizagao nao seja possivel atribuir uma
sala, ficarao por colocar.

i Em BExtremamente importante
@ Salas / Sal
E D 0 Optimizagdo da ocupagdo de sal
EHE -
(o ==

Codigo | Nome completo Sala aternat. Imporiga
GIM1 | Gindsio 1 GIM2 4
GIMZ | Ginasio 2 GIM1 4
LFIS1 |Lab.Fisica 1 4
¥ [SEVT [Sala EVT |
SEDV |SalmEdueVisualy [ -
SOF1 | Oficina 1 4
51 Sala do TA 52 2
52 Sala do 7B S3 2

A situagao das salas pode ser re-optimizada sem alterar os horarios das turmas ou de professores (ver
secgao seguinte). Isto é bastante util quando faz alteragdes nos horarios manualmente, nas salas e
estas alteragdes s&o para ter em conta noutras areas.

Capacidade das Salas

Quando o tamanho das salas e/ou tamanho das turmas da escola s&o importantes, configure a
optimizagdo e a optimizagdo de salas para considerar a capacidade de cada sala, para prevenir
situagbes onde uma turma pequena ocupa uma sala grande, ou a uma turma grande € atribuida uma
sala pequena.

Para assegurar o correcto funcionamento das capacidades das salas, introduza os seguintes dados (ver
também os capitulos "Dados Base" e "Aulas"):

Em "Dados Base | Salas"

e Capacidade

Em "Dados Base | Turmas"

e Alunos (Masculino, Feminino)

Nos acasalamentos em "Aulas"

e Alunos (Masculino Feminino)

Salas alternativas

Se desejar que a optimizagédo de salas considere a capacidade das salas alternativas, a cadeia de
salas alternativas deve permanecer aberta, ou seja, em vez disso deve criar uma cadeia de salas
alternativas. Veja o seguinte exemplo.
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6.9.4

S1 ==pp-S2 m=p- S3 m=p- S/

Cap.22 Cap.25 Cap.29 Cap.35

O exemplo mostra que a sala S1 tem capacidade para 22 alunos. Quando esta sala ndo esta
disponivel, a sala alternativa para esta aula é a sala S2 que é ligeiramente maior. A sala seguinte no
ciclo de salas é a sala S4 que é ainda maior, e etc. A sala alternativa a S1 é a Sala S2, e o ciclo
termina na sala 4 pois a sala S5 é muito pequena e nao faz parte deste ciclo de salas, pelo que nado é
alternativa a sala S1.

Capacidade da Sala e optimizagao
Se pretende que a capacidade das salas seja tida em consideragao, active a respecitva opgdo na janela
de optimizagao ou optimizagao de salas.

Especifique o nivel de importancia da funcdo da capacidade da sala, ajustando a ponderagao
"Considerar a capacidade das salas" na janela ("Horario-Construgdo | Ponderagdo") no separador
"Salas".

_inamente importante

Optimizagdo da ocupagdo de salas

Optimizagdo de salas deslocadas do edificio principa

T Considerar a capacidade das salas =

Optimizagao de Salas

A optimizagédo de salas vai optimizar as aulas ja colocadas nos horarios, encontrando a sala mais
ajustada para aquela aula, encontrando para cada aula a melhor sala. O programa segue as seguintes
regras:

¢ As aulas nao serdo mexidas.
e  Os tempos lectivos duplos (90 minutos) ou em bloco ficam na mesma sala, se possivel.

¢ Quando o programa ndo conseguir colocar todos os tempos lectivos na sala da disciplina, o Untis
tenta que todas as turmas tenham o mesmo nimero de aulas na sala da disciplina (e.g. ou seja se
a escola tiver 34 turmas e apenas um Lab Ciéncias, o Untis tenta assegurar que cada turma vai
pelo menos uma vez ao laboratério).

e Quando a optimizagdo ndo conseguir colocar uma aula numa sala alternativa, a optimizagdo de
salas assegura que a aula seja colocada na sala base em vez de na sala alternativa.

e O programa tenta atribuir a mesma sala a turma (ou professor) durante o turno do dia (manha ou
tarde). Isto € muito importante para turmas sem sala base (fixa). Estas devem ser atribuidas com a
ajuda de salas ficticias.

e Preferencialmente serao atribuidas as salas alternativas perto da sala atribuida nas salas
alternativas.

e As salas introduzidas na janela de "Aulas" tém prioridade em relagdo as salas alternativas. Isto é
bastante importante nas turmas sem sala base (fixa). Uma turma sem sala base (fixa) nunca deve
tirar a sala a uma turma com sala atribuida e apenas deve ser colocada numa sala realmente livre.
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¢ Quando uma aula esta assinalada com o simbolo "r" "TODOS os TL na mesma Sala" (no separador
"Simbolos" em "Aulas | Turmas" ou "Aulas | Professores"), a optimizagao de salas tenta colocar
todos os tempos lectivos da aula sempre na mesma sala ao mesmo tempo que toma em
consideragao a capacidade da sala. As salas que ndo estao atribuidas como salas base (fixas) sédo
colocadas primeiro e preferencialmente as aulas com "TL Duplos" ou em "Bloco".

O exemplo seguinte demostra a fungao da optimizagao de salas:

6.9.4.1 Exemplo: Passo 1

Abra o ficheiro "demo1.gpn".

Estao sete turmas em "Dados Base | Turmas". A coluna "Sala" mostra que uma sala ficticia foi
atribuida as Ultimas duas turmas (12B e 12C). Isto significa que estas duas turmas nao tém sala base
(fixa) atribuida. Veja as salas alternativas em "Dados Base | Salas". As salas alternativas atribuidas a
estas duas salas ficticias SV1 e SV2 s&o a sala "S1" e "S3".

& Turmas / Tur ===

FHED x 2 21 F &

Codig | Nome completo Sala
TA  [Turma 74 (Jodo) 51
78 Turma 7B (Morgado) 52
94  |Turma 94 (Mota) s3
98 Turma 9B (Cristina) 54

124 |Turma 124 (Carolina) 55

B [12B |Turma 12B (Meneses) m. :I

12C [Turma 12C (Rui) SV2
*

@ Salas / Sal P =l E =
BFH#D x3 2l ¢
Codig | Nome completo Sala alternat.

GIM1 | Ginasio 1 GIMZ
GIM2 | Ginasio 2 GIM1
LFI51| Lab.Figica 1
SEVT| Sala EVT
SEDV| Sala Educ Visual
SOF1| Oficina 1
51 |Salado7A 52
52 Sala do 7B s53
S3 Sala do 9A 54
54 Sala do 5B S5
55 Sala do 124 51
| A AN Sala do 126 - Ficticia 51
SW2 | Sala Necturno - Ficticia 53
*

6.9.4.2 Exemplo: Passo 2

Quando abrir o ficheiro, ja tem aberto um horario de turmas. Abra outro horario, mas agora de salas em
"Horario | Salas".
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& 7A - Turma 7A (Joio) Hora(4EP) [= |2 |3 | @ 5L - Sala do 7A Herdrios S [= |[= ][22
4 0 4 0 ~C
B [Hrd% EH e < [H)8%, &
4 > Periodo [ . 51 CE Periodo [ .
30 T.LectSemanais 0320 v | [ I 30 T.LectSemanais AL < I
N Tl n&n coloradne EmEmemm o R amam T | [fala-ranacidade: 3R EmEmemm e e amam T
4 3 4 [ 3
SG |TE |[QA | QI | SE | 8A SG |TE |[QA | QI | SE | SA
1 53 52 X 52 51 1 7B 124 9B 12A 7B TA
52
2 52 53 51 52 51 2 124 7B 7B TA TA
3 52 51 52 53 52 53 3 7B TA 7B 9B 7B. 12C
4 GIM2. | 82 52 53 52 51. 4 124 7B 9A 7B TA.
12B.
5 52 [GIM2. GIM2. 5 9A.
6 S1. 6 124 TA.
7 7 9B
SEVT. 124
8 8
A-N° | Prof, Disc, Sal Tur. |Hora | Alun. Texto A-N® | Prof, Disc, Sal Tur. |Hora Al
9 P6,DES, S2(51) 7A ASa 28 22 P8, POR, 51(52) 7B  20-09-9-02 E
+3 H1 I
4 m 3 4 [ : 3
@ 72 - Turma 7A (Jodo) Hors(@EP) [= |[= |[22 | | @ 52 - Salado 7B Horarios (S [= |[=- |
> 4 ~C
HRES HEds E R HEd8% 2
7Y > Periodo _ [ . Ei =] Periodo _ [ .
30 T.LectSemanais 200320 - | = I 37 T.LectSemanais 200320 ~| (= I
N T ndn colncadns EmEmemm e Em amam h SAla-ranaridade: 30 EmEmemm e Emamm h
[Tl } 4 Tl b
SG |TE ([QA | QI | SE | SA SG |TE ([QA | QI | SE | SA
1 53 52 X 52 51 1 7B TA aA TA
52 TA
2 52 53 51 52 81 2 TA 12B TA 7B
7B
3 52 51 52 53 52 83 3 TA 12B TA TA
4 GIM2. | 82 52 53 52 51 4 12B TA TA 7B TA TA.
5 52 [GIMz2. GIMZ. 5 TA 9A. 12A 9A
6 S1. 6 124 TA.
9A
7 7
SEVT. 9A 9A
8 8 12A
A-N® | Prof, Disc, Sal Tur. |Hora | Alun.| Texto A-N® | Prof, Disc, Sal Tur. |Hora | Alun.| Texto
9 P6, DES, 52(51) 7A ASa 23 ] P6,DES, 52(51) 7A ASa
+3
4 m r 4 m r

Pode ter no horario umas colunas a dizer "Antes do inicio do ano lectivo". Escolha a semana seguinte
na seleccao das datas da janela horario, para os dias que deseja visualizar.

6.9.4.3 Exemplo: Passo 3

No horario da turma, clique varias vezes no botdo <Outro elemento> até que visualize as salas das
aulas. Repita 0 mesmo procedimento no horario de Salas até que visualize as turmas que estao a ter
aulas nessa sala.
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6.9.4.4

6.9.4.5

Verifiqgue o horario da turma e a sua sala base. Os exemplos anteriores mostra a turma 7A e a sua sala
base S1. Como pode ver, a turma ndo tem sempre aulas na sala base, pois a sala é ocupada
ocasionalmente por outras turmas.

A marca "x" (por ex. Quinta-feira ao 1° TL do horario) significa um tempo lectivo sem sala atribuida.

Exemplo: Passo 4

Selecione agora no menu "Horario-Construgéo | Optimizagao de Salas".

Horario - Construgdo

Ponderagdo

Optimizagio

Optimizacio de salas

Diagnéstico

Andlise CCC
Diagnéstico Global
Estatisticas de H. Almogo

Interactivo Interactivo
Interactivo II

Apagar hordrio

Wigilancias de intervalos

A janela de optimizagao de salas permite-lhe especificar se quer optimizar as aulas fixas e/ou as aulas
deslocadas e se a capacidade das salas deve ser tida em consideragao.

Exemplo: Passo 5

Clique em <lInicio. da Optim. de Salas>. Clique no botao novamente quando a optimizagao de salas
terminar.

Optimizagdo de salas |£|

/| Optimizar também as aulas fixas

| Optimizar também as aulas deslocadas

| Considerar a capacidade das salas

Inicio da optim. de salas

Como pode \erificar, a optimizagc&do de salas colocou na sala S1 a maioria das aulas da turma 7A e a
sala da disciplina (EF e EVT) nas outras aulas.

Atengao as turmas sem sala base (fixa) atribuida. Antes da optimizagéo, a turma 9B estava atribuida a
sala S4 na terga-feira ao 4 e 5 tempo lectivo. A turma 12A colocada na sala S3 ao TL 4 de Sabado. A
optimizagao de salas alterou ambas as turmas para outra sala, pois violava a regra de nenhuma turma
dewe ficar colocada fora da sua sala base, ou seja estas turmas estavam a ocupar a sala base de outras
turmas erradamente.

Depois da optimizagéo de salas acabar, a situagdo é muito diferente. A Turma 7A wltou a sua sala
base na terga-feira ao 4 e 5 tempo lectivo e no sabado ao 4° tempo lectivo. Em vez da turma 9B ocupar
a sala S1 a segunda-feira ao 4° Tempo Lectivo, quando a turma 7A esta a ter aula de EF no ginasio, € a
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turma 12A colocada na sala S1 no sabado ao 5° TL, porque novamente a sala S1 nao é precisa para a
turma 7A.

Os tempos lectivos nado colocados ainda, numa sala, (como acontece muitas vezes com as turmas sem
sala base (fixa) atribuida) podem ser manulmente colocadas em salas através do bot&o "Atribuir/Apagar
sala" nos horarios.

Sala da disciplinae sala base (fixa)

A introdugéo das salas especificas da disciplina para atribuigdo de sala.

Imagine o seguinte exemplo, em que as salas foram introduzidas na sala da disciplina e na sala base
(fixa).

A optimizagao de salas ira tentar colocar todos os tempos lectivos de Fisica, aula n® 95 na sala
especifica da disciplina que é o laboratério de fisica.

& Turma 94 (Mota) / A-Tur 4] (===
=+l
s CJERHFEDLDX YR WSSO0 H
A-N® | Tur,Pr|TLNi| TL | Profess| Disciplin| Turmals Sala da dis | Sala fixa TL duplos | Bloco
11 (4,1 2 pr3 [E59 74789498 51
6 3,7 1 P& aul 9A,88,12A 53
75 (2,2 3 p3 [EDEEN 989 GIM1 54
gl (2,2 2 pio il ovsa o s+ 1,1
54 21 1 Pz GEOZ LM 53
18 2 P3 HIST 94 53
38 1 P& EM 94 53
41 2 P& DES 94 s3 1,1
48 Zz F7 EMRC R 53
59 4 P POR 94 S3
&0 4 PS NG 94 53
65 2 PS BIO 94 33
50 4 Pz Mat 94 53
95 | 2 F2 FIE oA Lrs1 EE
Prafess | Discip | Turmads Sala d:| Sala fixa tazculil| Feminin| Testa Est-1 “alar lir
1 RS 9 LFIsT 53
4 | III F
Nota

Caso esta condigdo ndo possa ser cumprida a optimizagéo tenta colocar no laboratério de fisica, como
no exemplo, de forma equitativa todas as turmas.

Imagine que o laboratério de fisica ndo esta liwve para um de dois tempos lectivos em que a optimizagéo
tentou coloca-los no laboratério de fisica. Neste caso a optimizagdo de salas vai colocar estes tempos
lectivos na sala 1 do nosso exemplo.

A janela de detalhes do horario mostra agora a sala S1 atribuida em vez da pretendida Laboratorio de
Fisica (entre paréntisis).

Geralmente, quando a sala da disciplina pretendida ndo esta livre, a optimizagéo de salas garante que a
aula fique ent&o colocada na sala base (fixa).

Repare que pode especificar uma sala diferente para recolocar as aulas individualmente para cada aula,
caso a sala da disciplina ndo esteja livre.
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2 9A - Turma 9A (Mota) Horarios (TurlA) WP = ===
> -0 .

H2eao Be)ds %

- & Paedo Compaia o de hordros *

32 T Leot Semandis B Tastato

0 TLrdo colocados 50085010 - 30-08-2011 54 o0t haorrios sherados -

Segunda Quinta Sexta Sabado

POR P3 53 |POR P 53

ING P8 82 | BIO Py S3 |POR PO 83

Mat Pz s3 |FIS Pzt_FJS)IIGPaSr

1025
4 122 |Por Pe sajEi0 R s

e *Qul. P 53
5 ING P3 S3 Mat P2 53 |sat p1 se Mat P2 53

12:25

6 12>

12:20

7 1

12:15

g 1422

1510

A-N° | Prof, Disc, Sal Tur. |Hora | Alun.|Texto complementar |Acasal. |Texto linha-2
95 |P2,FIS, S3(LFIS1) 09A 26
+3

Dica
Se 3 tempos lectivos em 5 tiverem de ser colocados na sala da disciplina (ndo na sala fixa), introduza
o0 humero 3 no campo "TL na sala”".

Tem de fazer o seguinte, se for absolutamente necessario as aulas serem colocadas na sala da
disciplina:

1. Ajuste a importancia da sala para 4(Dados Base->Salas)

2. Aumente o pardmetro "Optimizagcdo da ocupagdo de salas" no separador "Salas" em "Horario-
construgao | Parametro" para 4 ou 5.

Alternativamente, pode apagar a sala introduzida na coluna "Sala fixa" para a aula em questéo.

@ Turma 94 (Mota) / A-Tur [P (== -
r— X --

A-N® | TurPr|TL Ni| TL | Profess |Disciplin| Turma/s Sala da dis | Sala fixa TL duplos | Bloco

1M |41 2 P3 =0 7».75.94,98 51

6 |37 1 P QU 9A,98,12A 3

75 (2,2 3 s [EDFANN 98,94 Gl

81 2

94 12 : T

18 z  P3 HIST 94 33

38 1 P EM 9A 53

4 2 P DES  OA s3 1,1

48 2 7 ENRC [N s3

59 4 P9 POR  8A s3

60 4 Py NG oA s3

85 2 P9 BIO  9A s3

90 4 P2 WET o s3

95 2 P2 FIS 94 LFIS1 s3

Caso tenha introduzido apenas uma sala nos campos sala da disciplina ou sala fixa (como no exemplo
anterior nas aulas 75 e 81), o procedimento sera igual:

A optimizagdo de salas primeiro tenta atribuir a sala desejada (ou uma das suas salas alternativas) para
todos os tempos lectivos da aula em questao.
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6.9.6

@ Horario-Diagnastico

ojoj=sjmE )|

Waoltar a fazer o diagndstico
Actualizar ” An. de dados J

Detalhes

0 Ponderago minima (0 a 4]

MN&o mostrar n? 0 do diagndst.

20092010~ = 26092010

Tipo de diagndstico
Salas especifica: ndo distibuidas

Ponderagso: 3
Mdimero: 3

AE=ANE, [Aula M2
Sl=54la
T.L.=Tempos lectivas
ImpS=Impart.5ala

Diagndstico
&[] Intr. de dados

Caso isto ndo acontega o que acontece a seguir depende das ponderagdes configuradas no separador
"Salas" em "Horario-Construgao | Ponderagao": os tempos lectivos ficam por colocar ou colocados, mas

sem sala.

Os tempos lectivos sem sala sao identificados no diagnéstico.
Alterar salas fixas-Turmas/Professores

Pode alterar as salas fixas nos professores e nas turmas através do botdo <Fungbes Especiais> na
janela Todos os Dados Base . Estéao disponiveis trés opgdes diferentes. O exemplo seguinte demonstra

Paon | Tat

45
B

14
33

AME 5L T.L |Imp5
75 |GIM1 Q7 4
75 |GIM1 Qe 4
32 |LFIsT @13

T b

as diferengas entre as trés opgoes.

2

Mowva sala -= lista de aulas

5ala modificada -= lista de aulas

Sala alternativa (na lista de aulas)

Configurar

Introduzir nova sala fixa

A turma 7A néo foi colocada na sala atribuida ainda. O campo "Sala Fixa" na janela de aulas da turma

7A esta vazia.
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& Dados Base - Turma [E=x | Fow ==
A Bt .
O X &% WE B &0 R - [pceution -
Turma | Professor | Sala | Disciplina | Aluno |
Cddiga Morme completa Sala Dizc.tedi./dia | SeqDisTedDia | Interv.Almoga
»|7A Turma 74 [Jo3o) il 2 12
7B Tuma 7B [Morgada] 4 2 1.2
9A Turma 94 [Maota) 2 1.2
9B Turma 9B [Cristina) 4 2 1.2
124 Turma 124 [Caralina] 4 2 1.2
12B Turma 128 [Meneses] 4 2 1.2
12Cc Turma 12C [Rui) 4 2 1.3
*
@ Turma 74 (Jodo) / A-Tur 1] [oli=] =

. JEFEDLDx YR L& S0 H

A-N® | Tur,Pr|TL Ni| TL | Profess | Disciplin| Turma/s Cala da dis | Sala fixa TL duplos | Bloco
11 [41 R [E55000 74, 76,94,9B -
T 2.3 2 P4 OFA TA SEVT 1.1
73 |22 3 ps  [EDFWNY 7A7B GiMz
3 5 P5 Mat TA 22
33 5 PS5 ING: TA 22
35 2 P& EM Th
39 2 P& DES TA 1,1
45 2 PT EMRC [l
53 Bzl|s ps POR  TA 22
[i%] 2 P3 BIO TA
Profess | Discip | Turmalds Sala de| Sala fiva M azculit| Feminin| Texto Est1 “alor |
1 GEOD 74, 7B. 94 9B
Pl I [3

Introduza a sala S7 em "Sala Fixa" na turma 7A (depois de criar a aula). Utilize a fungdo <Nova sala-
>Lista de aulas> para atribuir a sala S7 (sala fixa) a todos os campos vazios do horario da turma 7A
(Detalhes introduzidos manualmente em "Aulas | Turmas" permanecem inalteradas pois a nova sala fixa
€ apenas introduzida nos campos vazios da janela de aulas).

I -

@ Dados Base - Turma [ ==

[ X @ % W B & - oo -

Turma | Professor | Sala | Disciplina | Aluno |

Cadigo Mome completo Sala Dizc.tedrn. /dia | SeqDizTediDia | Interv Almogo
| FA Turma 7a [Joda) ~ 4 2 1.2

7B Turma 7B [Morgada) 4 2 1.2

94 Turma 94 [Pata) 4 2 1.2

9B Turma 5B [Cristina) 4 2 1.2

12A Turma 124 [Caralina] 4 2 1.2

128 Tuma 128 [Meneses] 4 2 1.2

12C Turma 12C (Fui) 4 2 1.3
*
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@ Turma 7A Joo) / A-Tur W (= E =]
x+U
i JBRFEDLDX BYE L&/ 0 H
A-N® (Tur Pr|TL Ni| TL Profess | Disciplin| Turmais Sala da dis | Sala fixa TL duplos |Bloco
1[4 z  P3 [E2000 74, 7E,84,98 EN -
i 2,3 2 P& OFA TA SEVT 1,1
73 [2,2 3 ps  [EDFWDN 7A.7B G2
31 5 P5 Mat TA S1 22
33 5 P5 NG TA S1 22
35 2 PS EM TA S1
39 2 PS DES TA S1 1,1
2 P7 EMRC |Ef S1
53 h2ls ps POR  T7A 51 22
63 2 P3 BIO TA S1
Profess | Discip | Turmalds Sala de| Sala fixa Mazculil| Feminin| Texto Est-1 Walor |
1 GED 74, 7B, 94, 98 31
4| 1 L

Repor as salas alteradas

Baseado no exemplo anterior, quer alterar a sala fixa da turma 7A de S1 para a sala ESTUDIO. Altere
na janela (em "Dados Base" turma 7A). Até agora a janela de aulas apresenta ainda a sala S1 como
sala fixa na turma 7A.

A fungao <Sala modificada -> lista de aulas> substitui a sala fixa 'S1' pela sala 'ESTUDIO' para as aulas
da turma 7A (mas apenas para estas aulas que tinham a sala "S1' introduzidas como sala fixa).

& Dados Base - Turma [ =[]
N BT -
O K@% WE By W R peeumion -
Turma | Professor | Sala | Disciplina | Aluno |
Cadigo Mome completo Sala Dizctedrni.Adic| SeqDisTedrDia | Interv.almogo
| 7A Turma 74 [Joa) ESTUDID 4 2 12
7B Turma 7B [Morgado) 4 2 1.2
9A Turma 94 [Mota) 4 2 1.2
98 Turma 9B [Criztina) 4 2 1.2
124 Turma 124 [Carolina) 4 2 1.2
12B Turma 128 [Meneses) 4 2 1.2
12C Turma 12C [Rui) 4 2 13
*
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v .
@Turma?,ﬁ (loda) / A-Tur m@ (= [&@ ][]

m BEEDX ZYHR L, &S5 H

A-N® |TurPr|TL Mi|TL |Profess|Disciplin| Turmai/s Sala da dis | Sala fixa TL duplos | Bloco
1[4 R TA,7B,9A,98 EsTUDIc |
7 2,3 2 P4 OFA TA SEVT 1.1
73 (2,2 3 ps  |[EDEW 7A7B GiMz2
31 5 P53 Mat TA ESTUDIO 22
33 5 P5 NG TA ESTUDIO 22
35 & P& EWM TA ESTUDIO
39 2 P& DES TA ESTUDIO 1.1
46 2 7 A ESTUDIO
33 f2|s P38 POR TA ESTUDIO 22
63 2 PS BIO TA ESTUDIO
Prafess | Discip | Turmads Sala di| Sala fixa tdazculi| Feminin| Texta Est-1 Walar |
1 GED 74, 7B, 94, 98 ESTUDIO
£l mn 3

Substituir salas fixas

Ap6s algum tempo, decide substituir a sala fixa ESTUDIO do exemplo anterior pela sala FICTICIA para

todas as aulas da turma 7A (incluindo aulas acasaladas). Utilize a fungdo <Substituir sala fixa (na lista

de aulas)> para atribuir a sala FICTICIA como a nova sala fixa para todas as aulas da turma 7A, ou seja
nao apenas aos campos vazios (compare a fungdo <Nova sala -> lista de aulas>) ou os campos com a
sala especifica <Sala modificada -> lista de aulas>.

@ Dados Base - Turma (= [=][==]
o 7 =
[) X © % 9B B & % - o -
Turma ‘ Professor ‘ Sala | Digciplina | Aluno |
Cddigo Mome completo Sala Disc.tedn./di:| SeqDisTedDia | Interv.Almago
»|FA Turma T4 [Jo3o) Sv1 4 2 1.2
7B Turma 7B [Morgada) 4 2 1.2
9A Turma 94 [Mata) 4 2 1.2
9B Turma 9B [Cristina] 4 2 1.2
12A Turma 124 [Carolina) 4 2 1.2
128 Turma 128 [Meneses] 4 2 1.2
12C Turma 12C (Rui] 4 2 1.3
*
@ Turma 7A (Jodo) / A-Tur W = = ]
xoul
no I BHDLDXx BYR L& &S 0H
AN® [Tur,Pr[TL N TL | Profess| Discipiin| Turmais Sala da dis|Sala fixa | TL duplos | Bloco
1 [ad EE [0 7A.7B,54,95 B~
7 |23 2 P4 ora i SEVT 11
73 |22 3 ps  [EDEWIN 7A.7B G2
3 5 P5 Mat ] 7a 51 22
33 5 P5 NG 74 1 22
35 2 P EM TA 51
39 2 P DES TA 51 11
4% 2 F A s1
53 h2ls ms POR  7A s1 22
63 2 P BO  TA 1
Profess | Discip | Turmads Sals dz| Sala fika Masculil| Feminin| Texta Est-1 YWalar |
1 [ENNGED 7.78.94.98
o i, r
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6.9.7

Salas Deslocadas

As salas deslocadas podem ser salas especificas de disciplinas ou de aulas, que ficam longe da escola
(fora da escola), em que é necessario um tempo lectivo de intervalo para os alunos e/ou professor se
deslocarem para la. A fungdo automatica da optimizagdo tem em conta a duragdo do tempo de
deslocagao quando optimiza os horarios.

Um professor de educagéo fisica tem aulas na escola ao 1° e 5° tempos lectivos e ao 3° tempo lectivo
fora da escola (na pista de atletismo). A optimizagao de horarios vai tentar que este professor ndo tenha
qualquer aula ao 2° e 4° tempo lectivo, para que tenha tempo de ir e depois de regressar da pista de
atletismo.

Intervalos com duragoes diferentes

Algumas escolas usam horarios com alguns intervalos mais longos que outros e portanto é possivel
deslocarem-se até ao local da aula durante esse intervalo. Intervalos com duragéo suficiente para se
deslocarem até a sala longe da escola devem ser assinalados com o simbolo "+" na Grelha Semanal no
separador "Intervalos".

@ Grelha semanal El@

Dados Comuns | Intervalos | Substituigio

TL em gue pode ocomer o almogo: de até

0 M.2m&x. de turmas com a mesma hora de almogo
Introdugdo de Dados
* =0s TL duplos serdo colocados ANTES ou DEPOIS do intervalo

+ = Pemite o inicio de TL em salas deslocadas do edficio

1/2 |2/3 |34 |4/ |5 B |7
Inicio 8:45 |9.35 | 10.40/11.35 12:256|13:20/ 1415
Fim 8.50 | 10.00/ 10.50] 11:40|12:35 13:30| 14:25
Segunda
Terga
Quarta
Quinta
Sexta

Sabado ,

.
.
.
.

OK ] I Cancelar I I Aplicar I I Ajuda

A grelha semanal acima, mostra que os 20 minutos de intervalo entre o 2° e o 3° tempo lectivo &
suficientemente longo para se deslocar até a pista de atletismo. O professor de educagéo fisica, no
exemplo anterior, poderia assim ter aulas ao 2° tempo lectivo na escola e depois ir para a pista de
atletismo durante o intervalo para a aula do 3° tempo lectivo.

Meio dia fora Com a opgao "Meio dia fora" é possivel especificar que professores e alunos ndo devem
trocar de edificios durante o turno (ficar no mesmo toda a tarde ou toda a manha), isto diminui o nimero
de vezes que se muda de edificios.
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6.9.7.1

()

3 Percentagem de aulas [espago=100%]
a colocar, e depois parar

4 Semelhanga com o horario anterior:
O=difer.. 4=mto. parecido

[ Fixar condicion. o hardrio anterior

[ Cagiam

(/- Considerar a capacidade das salag

S Colocar as salas deslocadas na mes[ga

Para aestratégia Ce D
]

Tempo de deslocagao

Em vez, de desperdicar um tempo lectivo inteiro para se deslocar até a sala longe da escola, o inicio de

algumas aulas pode ser ajustado para resolver a situacao.

Utilizando este método, o professor de educagao fisica do exemplo anterior, pode ser colocado em
aulas ao 1°, 2° e 5° tempos lectivos na escola e ao 3° na pista de atletismo. O programa coloca um
tempo lectivo vazio, o 4°, para permitir tempo suficiente ao professor para regressar a escola.

Inicio das aulas na
escola

Inicio das aulas no campo
de futebol

A

MEEEEEE
L g [alaly)

Tempode
deslocacao:
15 minutos

12TL: 08:00h
29TL: 09:00h
39TL:10:00h
Etc...

6.9.7.2 Sala deslocada (cédigos)

12TL: 08:15h
29TL: 09:15h
39TL:10:15h
Etc...

As salas deslocadas do edificio principal estdo assinaladas com um Cddigo introduzido nos dados

base.

Salas deslocadas com horas de entrada diferentes

Introduza o0 mesmo cddigo (numérico) para todas as salas deslocadas do edificio principal, € onde tem



um sistema de entradas diferentes . Os valores permitidos séo entre 1 e 9.

Escola g L Edificio o L Edificio
g_ 5 deslocado 1 g_ 5 deslocado 2
: 53 23
: o e
—
BODEDDODE
BEDFTYBAA[
| St " ¥
o
= =
Saladescolada | Sem Cédigo w codigo: 1 o Codigo: 2
“cédigo” 3 3
2. =
g g
1°2TL 08:00h o 08:15h o 08:25h
2°TL 09:00h 09:15h 09:25h
3°TL 10:00h 10:15h 10:25h
4°TL 11:00h 11:15h 11:25h

A sua escola tem dois pdlos distantes do edificio principal. O primeiro fica a 15 minutos de distancia da
escola e 0 segundo fica a 10 minutos do pdlo 1. Introduza um cddigo para cada sala deslocada como
descrito anteriormente para permitir ao Untis colocar o professor da seguinte forma:

Tempo lectivo 1 — na escola (edificio principal), tempo lectivo 2 —Pdélo 1, tempo lectivo 3 —Pdlo 2.
O Untis deixa um tempo lectivo liwe para woltar a escola ou de regresso ao Pdlo 1.

O Untis tem em consideragao:

e O tempo de deslocagéo para professores e alunos até a sala deslocada (Pdlos);

e O tempo de deslocagéo para professores e alunos a partir das salas deslocadas até a escola;
Recomendamos que reduza o numero de tempos em que professores e alunos séo obrigados a

deslocarem-se entre a escola e salas deslocadas, para o minimo possivel. O exemplo seguinte mostra-
Ihe como fazer isso:

Para professores que tenham aulas no edificio principal e em salas deslocadas, introduza o nimero "1"
em Seq. Disciplina Professores para aulas que ocorrem na edificio principal e o niumero "2" para aulas
que ocorrem nas salas deslocadas.



Truques & Dicas 311

@ Cadilhe / A-Pro CORE=R|E=R==)
Pa * |l A-N® | Tur P TL Ni| TL Profe:| Discir| Turma/s | Sala ¢| Sala 1) TL du| Bloco | Texto SeqDisProf -
[ 3,7 1 P3 NG| 54,98,12 SV Escola 1
E EHE 73 ‘2‘2 3 P& EDER| 7A, 7B GIM Pizcina =
75 |22 3 P2 [EDFH 9894  GIM1 5S4 Piscina 2

D X 7% |22 3 Pe  [EDFH 124,128 GIM1 SWV1 Piscina 2
£ 53 f2s P3 POR TA SvV1 22 Escola 1
=) 54 [ P POR 7B 5201 Escola 1
@ L rd Pa HIST 0GR 54 1 -
Professor | Discipling | Turmals Salada discip. | Salafika |Masculing | Femining | Testo | Est1 |
ﬂn ﬁ LIPS EDFM Ta, 7B Gz
2 |Pa EDFH 74, 7B GilM1
% d 1, r

O Untis vai ent&o tentar colocar o maximo de aulas seguidas no mesmo edificio.

Salas deslocadas com aulas a mesma hora do edificio principal

Se as aulas nas salas deslocadas comegam a mesma hora do edificio principal, precisa de deixar um
tempo lectivo liwve para as deslocagdes para e das salas deslocadas quer nos professores quer nas
turmas.

Para activar esta funcao, utilize os codigos "A— E" nas salas deslocadas.
Para assegurar um bom resultado na optimizagao, introduza os seguintes detalhes:
Em "Dados Base | Salas"

e (Cddigos de salas deslocadas
e Importancia da sala

Em "Horario-Construgdo | Ponderagdes | Salas"

e Optimizagdo da ocupacao de salas
e Optimizacdo de salas deslocadas

As aulas colocadas, com salas deslocadas com o codigo "' estdo assinaladas com um y e Y no
interactivo. Aulas colocadas, em salas deslocadas com outros cédigos estdo assinaladas com z e Z
(as maiusculas significam acasalamentos).

6.10 Disciplinas de Opg¢ao e Marginais

Nem todas as disciplinas sdo frequentadas por todos os alunos da turma. Quando assim for, pode
desejar colocar essas aulas ao inicio ou ao fim dos turnos (aquilo a que chamamos TL Marginal ) para
que alunos que nao frequentam essa disciplina nao tenham furo no horario.

Para que o programa coloque as aulas em tempos lectivos marginais, assinale a disciplina com o
codigo Disciplina de opgéo ou TL Marginal (em "Dados Base | Disciplinas"). Os dois cédigos tém a
mesma fungdo, mas podem ter ponderagdes diferentes.

As ponderagdes informam o programa para colocar as disciplinas de opgéao preferencialmente ao dltimo
tempo lectivo do turno e as disciplinas marginais quer ao primeiro ou ultimo tempo lectivo.
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6.11

@ Ponderagdo

=

Sem Extremamente importante
Disciplina Opcional

No 12 TL

Mo dltime TL

i Entre a Manhd e a Tarde

Disciplina Marginal
Mo 12 TL
0 Mo dttimo TL
Ertre @ Manha e a Tarde

0} Né&o langar aulas com o Simb.Espec. 'G' nas pontas dos tumos

| Salas I Langamento das aulas I RequisiTempo Andlise
| Professores I Professores Tumas | Disciplinas Disciplinas tedricas

[ QK || Cancelar || Aplicar

| [ v |

O simbolo G tem a fung&o oposta. As disciplinas assinaladas com o simbolo "(G) Disc. Nao Marginal"

néo séo colocadas nas pontas dos turnos.

Disciplinas teéricas

As disciplinas que sao consideradas tedricas podem ser assinaladas como Disciplinas Teobricas . Isto

permite que a optimizagao tenha em conta as seguintes restri¢coes:

e Maximo numero de disciplinas tedricas que podem ser colocadas na turma por dia;

e Maximo numero de disciplinas tedricas que podem ser colocadas seguidas na turma;

e Maximo numero de disciplinas tedricas que podem ser colocadas depois de um tempo lectivo

indicado.

Para ter a certeza que a optimizagao trata correctamente as indicagdes das disciplinas tedricas,

introduza a seguinte informagao:

Em "Ponderacgéo | Disciplinas Tedricas"

e Respeitar o n°® max. de diciplinas tedricas por dia na turma
e Respeitar o max. de disciplinas teéricas seguidas para a turma

e TL Limite

e Max de disciplinas tedricas uma apds TL limite

¢ Max de disciplinas tedricas uma ao TL limite

Por favor veja a descri¢gdo detalhada sobre a fungéo do TL limite em "Ponderagao”.

Em "Dados Base | Disciplinas"
e Codigo (M) Disciplina Teérica
Em "Dados Base | Turmas"

e Max. disciplinas teéricas por dia

e Max. de disciplinas tedricas consecutivas por dia



Truques & Dicas 313

6.12

6.12.1

Sequéncia de disciplinas

Os cadigos de Sequéncia de disciplinas podem ser introduzidos nas disciplinas e nas aulas. Simbolos
de sequéncias de aulas introduzidas nas disciplinas, aplica-se a toda a escola; Simbolos introduzidos
nas aulas aplicam-se apenas as turmas (professores) enwlvidos nas aulas.

Nota

Sequéncia de disciplinas séo condi¢des 'leves’ para a optimizagdo ou seja, em caso de extrema
necessidade a optimizag&o ira ignorar estas sequéncias. A pondera¢cdo pode ser aumentada,
aumentando a importancia destes campos. Utilize sequéncia fixa caso a sequéncia de disciplina
tenha de ser respeitada (ver capitulo "Sequéncia de disciplinas”)

Sequéncia positiva de disciplinas
Turmas

Pode desejar, por razdes pedagdgicas ou organizacionais, fazer determinadas sequéncias de
disciplinas.

e Disciplinas / Dis (=N |EoR (=<2
u
EHfHD<g 2188
Codige| Mome completo Seq_Disc_Tur

EMRC | Educacdo Moral Religio
QU | Quimica

Inglés
Wat | Mathematik 5
HIST |Histdria
GEO |Geografia
GEO2 | Geografia 2

Por exemplo, para permitir que duas aulas fiquem seguidas uma da outra, Port e Mat, é irrelevante se é
Port-Mat ou Mat-Port.

Verséao 1

Aplica-se a toda a escola

Introduza 0 mesmo nuimero para a sequéncia de disciplinas (em "Dados Base | Disciplinas") em ambas
as disciplinas, por ex. "5" (ver exemplo).

& Turma 74 (Joda) / A-Tur [P =l ===
72 - w - -

A-N® |TurPr|TL Ni| TL |Profess| Disciplin| Sala da dis | Sala fixa TL duplos | Bloco | Seq_Disc_Tur
1" 41 2 P3 GEO swi

7 2,3 2 P4 OFA SEVT 1.1

73 22 3 P5 EDFM  GIMZ2 —

31 5 P5 Mat SVt 22 5

38 ER N o | sV 11\ 5 21
33 5 PS5 NG sV 22 S

35 2 P& EM S

45 2 PT EMRC SVt

53 B2 |5 Pa POR swi 22

63 2 P BIO sw1

Profess | Discip| Turmals Sala de| Sala fixa Masculi| Feminin| Testo | Est1 |W: Te| (F| Def
1 IPE l=|DES 7A SVl
Vers&o 2

Aplica-se a uma determinada turma (ex. turma "7A")
Introduza um simbolo numérico para a sequéncia de disciplina (em "Aulas | Turmas") na linha da aula
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desejada da turma 7A, por ex. "5" (ver exemplo).

Professores

Pode igualmente introduzir sequéncia de disciplinas nos professores. Isto € uma fungédo util em
disciplinas experimentais que o professor tem de preparar. Por exemplo, um professor que lecciona
Quimica a trés turmas diferentes do mesmo ano de escolaridade, pode querer estas aulas seguidas
para mostrar a experiéncia.

Outro exemplo enwolve professores que leccionam Educagao Fisica mais outra disciplina. As aulas de
educacgao fisica devem, se possivel, ser colocadas em sequéncia para que o professor que da natagao
nao tenha de mudar de equipamento varias vezes ao dia.

Em ambos os casos, introduza o mesmo cddigo numérico na sequéncia das aulas pretendidas (em
Sequéncia disciplinas-Professores ).

@ Cadilhe / A-Pro ] =l -
P& w AN | Tur, Pr| TL Ni| TL Profe | Discip| Turmais | Sala ¢| Sala 1) TL du| Bloco | Texto SeqDisProf
[ 3,7 1 2] NG  8A8B,12 SV Escola
E EHE 73 |2. 2 3 P& EDFH 7A7B GIM1 Piscina

5 2,2 3 2] EDFH 5B 9A GM1 54 Piscina 1
D x 76 2,2 3 P8 EDFH 124,128 GIM1 5\ Piscina 1
£anm) 53 2|5 P8 POR TA SV 22 Escola
et S 5 PE  POR TB 32 0 Escola
@ 55 2 2] HIST 9B 54

56 2 2] HIST 124 55

57 2 2] BIO 12C sv2
nﬂ ﬂ M| E 2 P8 cozZz 12c sv2

Sequéncia Negativa de disciplinas

Por outro lado, pode ser necessario evitar determinadas sequéncias de disciplinas. Se for este o caso,
introduza uma LETRA (de A a F) como cddigo de sequéncia. A optimizagdo ira ter em conta estas
aulas com o mesmo simbolo de sequéncia para evitar que sejam colocadas seguidas.

Por razdes pedagodgicas, as linguas nao podem ficar seguidas, Francés (FR) e Inglés (Ing) da turma 7A.
Introduza a letra "A" na coluna Sequéncia disciplina — Turmas (ver exemplo).

@ Turma 7A (Jodo) / A-Tur W el=]=s
xu

- BEFELDX ®%YE L= &0 f

A-N° | TurPr| TLNi TL | Profess|Disciplin| Sala da dis |Sala fica | TL duplos | Bloco | Seq_Disc_Tur

M |41 2z GEO sV

7|23 2 P4 oFaA  [SEVE 11

73 [2,2 3 5 EDFW  GIMZ

31 5 P5 Mat sv1 22

38 2 P DES sV 11

33 | 5 P5 ING SV1 22 i

53 Bz|s P POR sV 22 A

35 - EM sv1 —

4% 2 EMRC sVt

63 2 P BIO sv1

Os detalhes seguintes s&o necessarios para assegurar o correcto tratamento das sequéncias de
disciplinas durante a optimizagéo:

Em "Horario - Construgao | Professores"

e Respeitar Sequéncias de disciplinas - Professores
elou
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6.13

em "Horario-Construgao | Ponderacgao | Turmas”
¢ Respeitar sequéncias disciplinas nas - Turmas

Em "Horario-Construgao | Ponderagao | Disciplinas"

e Sequéncia de disciplinas (turmas ou professores)

ou
em "Aulas"

e Sequéncia de disciplinas (turmas ou professores)

Colisao de aulas

Professores, Turmas e Salas nunca devem ser reservados duas vezes pela optimizagdo do Untis. Uma

excepgao podem ser as aulas frequentadas apenas por alguns alunos da turma.

Os alunos da turma 7A podem ter tanto ET ou Musica, mas nenhum dos alunos tem as duas. Introduza
0 mesmo numero Colisdo de Aulas em ambas as aulas (valores permitidos 1- 9), por ex. "5" para indicar

a optimizagao do Untis que as aulas de ET e de Musica devem ser colocadas em simultaneo, mas que
isto ndo é obrigatdrio (ver exemplo seguinte).

e 124 - Turma 12A (Carclina) Horarios (Turld) mm EI@
B 3e e [Beds 27 % o]
Segunda Terga Quarta Quinta Sexta Sabado

1 29 |uisT pe 55 MG P2 S5 SVl Hs e 1rs|POR P4 S5

845 GIM|

=

2 2% Ime s s5 POR ps 55 o) SEV =m

050 GiM]
3 P G| BIO Po S5 |HIST pe S5 [guld Mat P1 &5 |POR P4 35
4 13 il GEO P POR P4 S5 |Mat PI S5 | Mat P1 S5 FIS P2 LFIS

11:40
5 1140 mat p1oss

1235
6 ’IgZD
7 13?2 BIO P 55

14:25
8 15:10
@ Turma 124 (Carolina) / A-Tur W) (oli= ==

e JEFEOX BYR he- QOH o I

—

A-N® | TurPr|TLNi|TL |Profess|Disciplin| Turma/s Sala da dis | Sala fixa
Total| 1 [0 (44024 [24 |24 13 24
62 3 pre G 12 S5
67 2 P8 BO 12 ss
% 2 Ps  DES 124 ss
98 2 P4 EM 12 SV S5
100 2 r¢ Nz SEVT 55
102 2 pio NN 12~ SOF1 s5
104 2 P s5
105 2 ro  Enl e EE =S
108 1P QU 12a s3 S5

TL duplos | Bloc

6

O

Existem trés grupos de disciplinas. Cada aluno escolhe um dos grupos e frequenta todas as aulas
neste grupo. Os conflitos entre grupos de disciplinas sédo todavia admissiveis. Atribua a mesma letra
colisdo de aulas a todas as aulas que nao podem ficar em conflito com outras aulas. Atribua diferentes
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6.14.1

letras CCC a todas as aulas em que os conflitos sdo permitidos.

Grupos | Disciplinas SCA

Grupo1 Francés e Espanhol A

Grupo 2 Bio-Geo e Fisica e Quimica B

Grupo 3 Ed. Musical e Ed. Tecnologica C

Tenha em atengao que introduzir um cdédigo de colisdo de aulas permite ,mas nao reforca a criagao de
conflitos entre as aulas, Assim, o diagndstico n&o ira assinalar um Furo (tempo lectivo sem aula) nas
turmas quando as aulas assinaladas com o simbolo A, B e C ndo s&o colocadas ao mesmo tempo .

Comparacao de horarios

Muitas vezes € util comparar horarios uns com os outros, por exemplo depois de ter realizado
alteragdes manuais nos horarios, ou quando tem varias versées construidas apos varias optimizagoes.
Para isso, o Untis tem a fungao "Comparar Horarios" descrito neste capitulo.

Primeiro, o capitulo ira introduzir as varias opgdes de configuragcdes para a comparagdo de horarios.

e A \sualizagdo, oferece-lhe dois formatos de horarios 20 ou 30, que lhe da uma ideia geral dos
horarios de toda a escola.

Separador Horario

No menu "Configuragées | Diversos", abra o separador "Horario". Aqui ird encontrar um quadro com
algumas configuragées sobre comparagao de horarios.

Configuragbes diversas |£|
HTML | Emai | Periodos | Auolnfo [ Intemet
Gravar I Localizagio do ficheiro | Hordrio | Corfigurar I Célculo do Valor I Avisos

1 Versdo do Hordrio

Comparagdo de horarios
[ sem salas
Comparagdo detalhada nos acasalamentos

[] Tumas: Apenas acasalamentos afectados
_) Comparagdo com divisdo da janela
_ Divisdo Horizontal
@ Divisdo Vertical
Sincronizagdo os hordrios.
Ao alterar o Periodo lectivo actualizar os hordrios.
Activar nos horarios a fungdo <Drag and Drop={Amastar e Colocar:

QK I I Cancelar I I Ajuda I
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6.14.2

6.14.3

Estao disponiveis as seguintes configuragoes:

Sem salas

Assinale esta opgéao se pretender que o programa ignore as salas durante a comparagao de horarios.
Comparacgao detalhada nos acasalamentos

Active esta opgado caso pretenda apenas ver as diferengas nos horarios para os elementos do
acasalamento, mas nao para todos os elementos da aula seleccionada.

Turmas: Apenas acasalamentos afectados

Esta opgado s6 esta disponivel quando a opgao anterior estiver activa. Se as alteragdes dos horarios
enwlver apenas turmas, as alteragdes sdo s apresentadas nos horarios das turmas afectadas pelas
alteragdes.

Durante a comparagao de horarios, o Untis abre uma segunda vez. As trés configuragbes seguintes,
dizem respeito ao arranjo das duas janelas do programa.

Comparagao sem arranjo das janelas

Seleccione esta opgédo caso pretenda arranjar as duas janelas manualmente.

Divisdo horizontal

Seleccione, esta opgdo caso pretenda que o Untis arranje os horarios originais em cima e os horarios
modificados em baixo.

Divisao Vertical

Seleccione, esta opgao caso pretenda que o Untis arranje os horarios originais a esquerda e os horarios
modificados a direita.

As janelas ndo ficam fixas, pode a qualquer momento mudar a sua estrutura no ecra. Quando fechar a
segunda janela, a original volta ao tamanho habitual (por. ex. full screen).

Se tiver dois monitores conectados ao seu computador, pode colocar uma versdao em cada monitor.
Separador Layout 2

Outras opgdes de configuragdes, permitem-lhe especificar como devem ser apresentadas as diferengas
entre as duas versdes. Abra um horario (por ex. Horarios | Turmas®), clic em <Configuragdes do horario>
e abra o separador "Layout 2" para visualizar e seleccionar outras opgdes.

TL aterados

| Vermelho
Negrita
talico
Destacar com |
Sublinhar

Nota!
O botéo <Configuragbes do Horario> apenas pode ser activado, quando ainda néo existir a comparagéo
de horarios aberta..

et
L

Iniciar Comparacao de Horarios

Inicie a comparagao de horarios:

Abra um horario (por ex.. "Horarios | Turmas") e, se necessario, alargue a parte superior da janela, até a
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opgao de "Comparagao de horarios" estar visivel. Active a fungdo com o rato.

@ 12A - Turma 12A (Carolina) Horarios (Turl) m B E@

Bl & &« (B

Comparagao de hordrioz
I /| activado

=] Periodo

43 T.Lect.Semanaiz
U TL ndo colocados — 50,09.2010 - 30-06-2011
Turmals -

|SG‘TE‘QA‘QI‘SE‘SA‘

A janela de comparagéao de horarios aparece e questina-o sobre se quer abrir uma nova janela e se quer
abrir um nowo ficheiro ou o0 mesmo ficheiro

Comparaggo de horarios |

Para poder fazer a comparagdo de hordrios, o gp-Untis tem de ger reiniciada.

Ficheira do horario

Frocurar

/| Com o ficheira actual [C:%Pragram Files\Untiz\dema. gpn)

Quer iniciar o gp-Untis agora ?

[ sim | [ M@ |

A lista seguinte sao os diferentes itens que pode comparar.
e Ficheiros diferentes, ou seja, horarios guardados com outros homes.

e Semanas diferentes (do mesmo horario). Abra 0 mesmo ficheiro em ambas as versdes do Untis e
seleccione duas semanas diferentes dos horarios.

e Periodos diferentes do mesmo ficheiro (com o médulo de horarios por Periodos.
¢ Muda para o ficheiro actual de trabalho, desde a ultima gravacéo.
Nota

O segundo horério tem de ter o mesmo formato e o mesmo numero de colunas e de linhas que o
primeiro (um factor importante quando comparar horarios de diferentes ficheiros).

Seleccione a opcéo desejada e clic em <Yes> para abrir o Untis uma segunda vez. As duas versdes
serao colocadas no ecra conforme especificado. Pode ter de mowver a barra de ferramentas para baixo
ou para o lado, para poder ver todo o horario. A segunda versdo também apresenta o horario.

6.14.4 Processo de comparagao de Horarios

As duas versdes de horarios do Untis comunicam uma com a outra e trocam informac¢&o. Durante este
processo, a luz verde ao lado da opgao de comparar horarios mantém-se acesa.
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Comparagio de horrioz

B activado Comparagdo de horérios
p ag activado
54 og hordrios alterados. I
54 os hordrios alterados.

Quando a fungéo de comparar horarios estiver activa, os dois horarios estdo sincronizados. Isto
quer dizer que pode andar de turma em turma num dos dois horarios e o outro automaticamente muda
para a mesma turma. Mova o cursor de tempo lectivo em tempo lectivo e o segundo horario ira
apresentar também o mesmo tempo lectivo.

O seguinte exemplo, mostra uma comparagdo de horarios activa. As aulas destacadas a vermelho
estdo colocadas em tempos lectivos diferentes.

@ 7A - Turma 7A (lodo) Hordrios (Tud4)(b) [= [ & |[£3] @ 7A - Turma 7A (lodo) Hordrios (Tuld) (b [= |[ & =5

B Réae B 16 ke @ [Bfc)ds &

=] Periodo Comparag? =] Perlodo Comparag »

M 7
B9 Tleal S B @iz fp T Lect Semanais [, JEEE
2 TL ndo colocados — 50.09.2010 - 30-06-2011 Sioshe | |2 TLndocolocadss  on.09.2m0- 30062011 St
Tumals = o T .

< m 3 ] 1 3

SG | TE SG |TE ([QA | QI | SE | 8A
1 | ING | mat 1 | ING | mMat EM | Mat | BIO
2 | EM [ ING 2 | Em | ING [EDFM. POR ING
3 | B8O 3 | B0 Mat | ING | ING | Mat
4 |EDFM pES 4 |EDFm pES POR { Mat | POR
5 EMRC [EDFM. | POR 5 ElRC
6 6
7 7 )
8 8 EDFN

A-N° | Prof Disc, Sal | Tur. |Hora | Alun. Texto complemel A-MN® | Prof, Disc, Sal | Tur. |Hora | Alun.|Texto complems
53 P8, POR, 51 TA 28 53 P&, POR, 51 TA 28
+3

0 i, 3 N I r

Todos os trés tempos lectivos de Port também estao coloridos, e a razdo para tal, mostra-se na janela
de detalhes na parte de baixo da janela. Ao contrario do horario da esquerda, o horario da direita mostra
que uma sala foi atribuida a aula. A diferenca de salas nao sera apresentada caso active a opgéo "Sem
salas".

Comparagio de horérios
B activado

[7] 56 oz horérios alterados.

Por baixo da opgédo "Comparagao de horarios®, ird encontrar uma outra opgdo com o nome "Sé os
horarios alterados®. Esta fungdo pode apenas ser activada quando a comparagédo de horarios estiver
activa. Activando esta opgao, automaticamente activa a fungdo em ambos os horarios. O Untis procede
a comparagao de todos os horarios desse elemento, e apresenta uma mensagem com o numero de
horarios em ambas as versdes que contém diferengas. Feche a janela da mensagem através do botao
<OK>. Quando esta fungdo estiver activa, pode apenas andar nos horarios que contém alteracdes.
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6.15

Horarios iguais ndo sao apresentados.

A fungao "Comparagao de horarios" permite-lhe comparar os seguintes formatos:

e  Horarios individuais, ou seja, dois formatos de horarios 01 ou 10, sdo habitualmente apresentados
lado a lado.

Grupos de Janelas

Varias tarefas durante a realizagao dos horarios, precisam de rapidamente mudar para outro conjunto de
informacao e de dados (janelas). Quando atribui professores as aulas, por exemplo, pode entender que
a janela de Interactivo atrapalha mais do que ajuda. Tal como, a janela de ponderagbes aberta no ecra
retira espago desnecessariamente quando o que pretende fazer é atribuir professor a uma aula. Sao
muitas janelas abertas que no momento ndo sao precisas.

=

O Untis resolve este problema com o botdo Grupos de Janelas, fungdo que lhe permite configurar
conjuntos de janelas ajustadas a determinadas tarefas, colocadas lado a lado ou como as preferir e que
abrem automaticamente quando clica no botéo.

O exemplo seguinte vai-lhe mostrar como criar os grupos de janelas

1. Abra o ficheiro demo.gpn e arranje as janelas conforme a figura

@ Untis MultiUser 2010 - demo_- Escola Teste DEMO - Hordrios 2010/2011 E SilePa])
Ficheiro  Processar DadosBase Aulas  Hordio - Construgdo  Horarios  Listagens  ConfiguragSes  Médulos  Janela 7 I
SEEET Y P s REBO BD N RERARERER LOH CSE BB
E >0 % | |_Todas -

@ Turmas / Tur b (= l=]==] @ Turma 74 (Joio) / A-Tur WP ===
By A %2 I re— oy
HIEO xS 184S % % JAFOX #Y0 W« /O EF
Codig| Nome completo Sal_| Disc.teori.di| Interv.Amo(| TL por dia AN®  TurPr TLNTL | Profess| Discipin | Turma/s | Sala da 0is | Sala fixa | TL dupios | Bloco
Turma 7A (Jodo) 51 ¢ 12 46 1 [a1 NP3 [0 7ATB9A98 51 |
Turma7B (orgado) 52 4 1z a6 7 (23 ERETI o 2N e i
Turma 94 (Mota) s34 12 a7 73 [2,2 3 ps  [EDEMM 7ATB Gz s1
Turma 98 (Cristina) s¢ 2 12 a7 31 s Ps [MaEl 7A st
Turma 124 (Carolna) 55 4 12 48 ) s P NG 7A st
Turma 128 (Meneses)  SV1 4 12 I 35 2 P M TA st
Turma 12€ (Rui) sv2 o4 13 48 38 2 P DES TA st 11
* % 2 7 Rl st
53 B2s P POR TA st
6 2 ps B0 TA st
@ Professores / Pro b =]
Eﬂ ;H; D K gy 8l ﬁ' 'tﬂ i Proless | Discip| Tumars Galade Salafins | Masouli Femirin| Testa  |Est1 | Valor
= 1 GED 78, 78,9498
Furos | TL por di Interv.Almi
03 26 12 adl = ] L
01 48 12 =
0.1 37132 @ Cristina/ A-Pro W) ==IE]
0.1 46 13 PE— vy
n a1 . - EHEDR 878 W& 5D
o1 46 12 AN® | Tur,P| TLNi| TL | Profe| Discif| Turm| Sala d| Sala {| TL du| Bloco =
21 :g x 1[40 2 [Elceo X3 s1
g ' : 6 |37 1 P3 NG 9ASE svi
= |k g: :; 1@ 1 2 P3 HST %A =
I une g 15 2 p3 [EE12A ss L
S 18 2 3 [E 128 svi |
= 19 2 P3 HST 128 svi
7 2 3 [ e svz I
2 z P3 HST 12C svz
21 B1/4 P POR 12C sv2 =

2. Cligue no botdo <Grupo de Janelas> na barra de ferramentas principal. Alternativamente pode abrir
a janela através da fungéo "Janela | Grupo de Janelas".
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Grupos de janelas

Cascata
Janela Dividida
Lado alado
Ordenar as janelas
Fechar todas as janelas Ctrl+K
1 Turmas / Tur
2 Professores / Pro
3 Turma 7A (Jodo) / A-Tur
4 Cristina / A-Pro
V5 Grupos de janelas

3. Clique no botdo <Guardar como....grp de janelas> e escreva um nome sugestivo no cédigo e no
nome completo.

Introduza o nimero 9 no campo "N°" e confirme com <OK>.

@ Grupos elas ===
-~
) Jild )& <
r
'H I Iwe cl 3% activi: Djprndetion -
S B8R Nome cor Mome do grupe de janelas
Hordrio-Di
Haoraria: Harérios DB _Aulss Cddigo
Infal
Info? Diados Bazesdulas Mame completo
E) Separar di

o . .
Interdctiv Plarificagt N# do coniunto de janelas

Plarif Man | Planificagi
Standard Standard ok ] [ Cancelar

L o)

Repare que foi adicionado um botao na barra de ferramentas do "Grupo de janelas”.

Se 0 seu monitor ndo apresentar na barra de ferramentas a barra "Grupos de Janelas", clique com o
botao direito do rato sobre a barra de ferramentas e active a opgao "Grupo de Janelas".

v Barra de Ferramentas Principal
v Planificar Cursos
Planificar Substit.
v Gp-Info
v Grupo dejanelas

¥ Horarios por Departamentos

Configurar

4. Agora clique noutro botao da barra de ferramentas. Cada botéo tem a sua configuragéo proépria.
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6.16

@ 7A-Turma7A Uoie) HAID (o (& (%] | @

BRea- a2

Periodo

@ 51 - Sala do 74 Horsrios[ 4} ) [ = | & |5

JE R & [HE)SE,

[ .= P B B
03200 - (=

7 - E B = TE Peik —
o8 TlectSemanas P90 T g 1 e semans 0090 7

0 T.Leot Semanaie

< i B

2 sc | [aa ] a 2
1 [1ps
2 PG
3 | o
Al 4 [ e pa. [ Lps | ps
@ 7A- Turma 7A (loie) HE (o (= (&R
: B ReGo [He)ds
Tuma | Professor | sals [ Discipina | Awno | = L Periodo <l
; Cédigo Home completo Sals Disctedri /di SeaDisTedrDia | Interv.Almogo b8 TLectSemansis | 20092010 = = B
= DD Tuma 74 [Jofo] 51 4 2 2 Db e
2| |78 Tuma 7B (Morgado) 52 4 2 12 ‘ '
el ED Turma 34 (Mota) 53 4 2 12 -
= HE] Turma 8B (Cristing) 54 4 2 12
A Tuma 124 [Carcling) 55 4 2 12 C
—| = Tuma 128 Menesss) SV 4 2 12 1
12c Tuma 12E Fui) sv2 4 2 13 2
*
3
4
5

Pode transferir o grupo de janelas de um ficheiro para outro quando quiser. Para isso, abra o ficheiro
para o qual quer importar os grupos de janela, e seleccione no menu "Ficheiro | Import/Export |
Formatos". No separador "Importar grupos de janelas" pode agora navegar até ao ficheiro .gpn no qual
tem os grupos de janelas e importa-los.

Exportar para Microsoft Excel

O Untis permite-lhe exportar todos os horarios e relatérios para o MS Excel.

Exportar Horarios

Proceda da seguinte forma caso deseje exportar os horarios para o MS Excel:

e Clique com o botao direito do rato sobre um horario e escolha "Copiar no formato HTML"

e Mude para o MS Excel e escolha no menu "Editar | Colar" (ou Ctrl-V).

“ @ Lt @ 7A - Turma 7A Uodo) Horddb ) [= || =[]
P | i3 .
s lc o | RS E - [[Edefieito
1 11 Escola Teste DEMO 05.03.10 23:59 m = Perioda d s
i "= nemcdOrate
2 Turma 7A (JoZo) e N il I
3 | se TE QA ‘ :
Horario-Aulas
a1 [ne [va Ei se | TE ‘ QA ‘ )
e Qutro conteddo
3 2 EM NG =] 1 ING | Mat E Elemento seguinte
7 2 v Fixar tipo de visualizagio
s 3 |[Bo [DES |Mat IN| 3 Fixar elemento
2 4 Ajustar dimensdes da janela
1y 4 POR M 5 Configuragdes do hordrio
L 6 Atribuir/Apagar Sala
== 5 7 Fixar aula <F7>
13
u| 6 8 ( Copiar no formato HTML
15 i

[ 7 %
17

o8 <Ctriz=aV

19
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6.16.1 Exportar Listagens
Proceda desta forma caso deseje exportar os relatorios:
e Seleccione o relatério desejado em "Listagens | Listagens ..."

e Clique no botao <Imprimir Excel> da barra de ferramentas principal e escolha os elementos que
deseja exportar.

Gd

e Quando confirmar com <OK>, o MS Excel sera aberto automaticamente e a listagem escolhida
sera ja apresentada em Excel.

@ Seleccio delistagens  Excolher Formato )
= Estatistica de ocup.
e Sals 13/13 [Peiode ]
Professores
a2 [ Escoa.. | [ Tipo de Letra |
B
C I B TLI‘Ent /Gy [ peshes )
\Ifc.n s livies
A B oo de Discipi | (Covmapial

() Listagens: Disciplin:
#7] Aulas

(] Vigilancias de Intery
©() Hordrios de substitu
%2 Horario de Exames

A B c D J K
1 1 Hordrio por semana# — 10 (6 Dias de aula)
2 |Codigp  Mome comlintr DisponiveuOcubadas HH.-Min. |Ocupacéo Disponiveis Ocupadas HH.-Min. QOcupacdo
3 |GIM1 Gindsio 1 12 45 12 09:00 26% 45 12 09:00 26%
4 |GIM2 Gindsio 2 12 45 12 09:00 26% 45 12 09:00 26%
5 |LFIS1 Lab.Fisica 1" 45 10 07:30 22% 45 10 07:30 22%
6 SEVT Sala EVT 10 45 10 07-30 22% 45 10 07-30 22%
7 |SEDV Sala Educ: 15 45 13 0945 28% 45 13 09-45 28%
8 |SOF1 Oficina 1 2 45 2 01:30 4% 45 2 01:30 4%
9 |Soma 62 270 59| 44-15:00 21% 270 59 44:15:00 21%
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