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Lessen 3

Lessen

Een les is een combinatie van de elementen klas , docent , vak en lokaal met een bepaald aantal uren
en eventueel nog andere parameters. We maken onderscheid tussen geplande en geplaatste (of
ingeroosterde) lessen.

Een geplande les is bijvoorbeeld: docent Callas moet twee uren Muziek geven aan klas 1a in lokaal L1a.
De geplaatste les zal extra informatie bevatten, zoals: de les vindt plaats op ma-2 en do-1.

Geplande les
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Lessenvenster

Het venster bestaat, net zoals bij de basisgegevens , in principe uit drie delen: de werkbalk , de
tabelweergave en de formulierweergave.

De formulier- en tabelweergave functioneren, hetzelfde als in de elementenvensters . In de
formulierweergave wordt steeds een les met alle bijbehorende eigenschappen getoond. In de
tabelweergave ziet u per les een regel met de door u geactiveerde eigenschappen (kolommen). ledere les
krijgt ter identificatie in het programma een uniek ( door u niet aanpasbaar) lesnummer.

Tip: Profielen

Ook de opmaak van het lessenvenster is in een profiel vastgelegd. De in het hoofdstuk ' Profielen
elementeninvoer ' beschreven aanwijzingen zijn daarmee ook voor de lessenvensters geldig ( Weergave
wijzigen en Profielen beheren ).

Met de menukeuze ' Lessen' onder de knop <Klassen> respectiewelijk <Docenten> kunt u de
standaardvensters (-profielen) met de op klas respectievelijk op docent georiénteerde lessen openen.
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L Klas 1a [Gauss) / Klas nu - O x

- iy [ ] &, — = >
fla - HEN® RS F &7 R- OFE 48 & 7
L-nt [+ Kl Doc |Miet geplts | UMy | Juren Docent | Wak Klaz “aklokaal  Lokaal ~
11 4.1 2 HIG Al 1a,1b,2a 2k
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= Klas 1a [Gauss) / Klas
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Let op! Gekoppelde lessen
Bij gekoppelde lessen (gelijktijdig plaatsvindende lessen) ziet u in de kolom K/,Doc een + . Klikt u op dit
plusteken, dan wordt de betreffende les uitgeklapt, zodat de koppelregels zichtbaar worden.

Lesinvoer

Lessen kunt u zowel in de formulier - als in de tabelweergave invoeren. Omdat er verschillende soorten
van lessen bestaan, worden deze apart beschreven.

Een gekoppelde les is een les met meerdere elementen van dezelfde soort, die gelijktijdig moeten
plaatsvinden. Bij een klassenkoppeling worden meerdere klassen (of klasdelen) door één docent
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onderwezen en bij een docentenkoppeling geven meerdere docenten tegelijkertijd les aan één of
meerdere klassen.

¢ Eenwudige les
e Dubbeluur - Blokuur

¢ Koppelingen

Tip: kolom Ki.,Doc.

Als de kolom KiI.,Doc. een inhoud heeft, dan wil dat zeggen, dat het lesnummer gekoppelde lesgegevens
bevat. U ziet het aantal klassen en docenten, die aan het betreffende lesnummer zijn gekoppeld. Bij een
eenwvoudige les met één klas en één docent is deze kolom leeg.

Pl

<7 Klas 1a [Gauss) / Klas

fa [~ BEMR RFT& L F -0 d e &7

L-nr |+ K, Doc Miet geplts Ul | Juren  Docernt  Wak Klas Vaklokaal | Lokaal ~
73 =22 3 AR LCimd 1a,1b G2 L1a

RUB Ll 1a,1b e L1k

: W

Eenvoudige les

Met een klik op de icoon <Nieuw> wordt boven de regel van de actieve les een nieuwe les aangemaakt

met één uur per week. Als alternatief kunt u ook het aantal uren per week op de onderste lege regel van
de tabelweergave invoeren.

Voer verwlgens de aan deze les deelnemende elementen in (klas, docent, vak, lokaal) en wijzig, indien
nodig, het aantal uren per week.

71

77 Klas 1a [Gauss) / Klas

fla [~ PE[NR RT&+ FR- ORE 48 2 @~
L-nr 1+ KL D Miet ¢ Uty | Juwen Docert  Vak Hlas “Yaklokaal | Lokaal Dubbeluren| Blok ~
11 41 4 r HUG Al 1a,1b,2a,2b L1a

7 2,3 t r, AR HA, 1a LHA, L1a 141

73 2, 3 AR L 1a1b G2 L1a

31 r 5 AR WS 1a L1a

. 7 TN L1a

33 5 AR Er 1a L1a

35 2 cal hiL 1a L1a W
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Klassen / Docenten
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Afhankelijk of u het venster 'Lessen | Klassen' of 'Lessen | Docenten' hebt geopend, wordt de actieve klas
of docent alvast ingevoerd bij de nieuwe les.

Basislokaal

In het invoervenster Klassen of Docenten kunt u voor een klas of docent een lokaal invoeren. Zodra deze
klas of docent bij een les wordt ingevoerd, wordt automatisch het bijhorende lokaal ingevoegd in het veld
Lokaal .

G2 Kias 13 (Gauss) / Klas 40 .
1a | FENR KEFT &L F2- ORE a& 7| |- BE?
L-nr [+ KL, Doc Mgt geplts UMy Docert | Wak Klas “Waklokaal  Lokaal A Atfkorting | “Waklokaal A
1 4,1 2 HUG Ak 18,1b,28,2h L1a 1a L1a
7 2,3 2 &ND HA 1a LHa, L1a 1b L1b
73 2,2 3| ARl Lo |11k ey) L1a Za
3 5 AR WS 1a L1a L2k
96 B, 1 17 1a L1a 4.---'-'"""" 3 L3a
33 5| &R EM 1a L1a 3b FL1
35 2lcal MU 1a L1a v g FLZ o
| Lnr 5 Klas* v| i |Klas [Kla)* ~
Vaklokaal

In het invoervenster Vakken kunt u voor een vak een vaklokaal invoeren. Zodra dit vak bij een les wordt
ingevoerd, wordt automatisch het bijhorende lokaal ingevoegd in het veld Vaklokaal . Dit is bijwoorbeeld

handig om het vak LO automatisch te koppelen aan de gymzaal.

@B Kiss 1a (Gauss) / Klas 4 - O x L Vakken / Vak - O x
- + = w0, =T > - + = 3

I8 - BEN® ¥ L F- OFS 7| E |- BETRE
L-nt [+ KL, Doc | Miet geplts Usy  Docert | Wak Klas “aklokasl | Lokaal ~ Atkorti Yolledice naam “aklokaal ~
11 4.1 2 HUG  AK 1a,1b,2a,2h L1a MU Muziek

7 2,3 2 AND HA 1a LHA, Lia HA Hanchwverken

73 2,2 3ARI LOM &b G2 L1a MG Kunstgeschiedenis

kil 5 AR WIS 1a Lia Ha  Handenarbei A

85 B, 1 107 HA bl LY it i Tishoudkunde | HEL

33 5 ARl EM 1a L1a [ate] Koken

35 2 AL ] 1a L1a W Lod Lo jongens 1 o
- | Lor : |Kias® v] v Vak [Vak}* v

Let op!: invoer Vaklokaal + Lokaal

Als bij een les zowel de kolom Vaklokaal als de kolom Lokaal is ingevoerd, dan probeert de optimalisatie
eerst het vaklokaal te plaatsen. Is dit niet mogelijk, dan kan de les ook in het basislokaal worden

gepland. Zie voor meer informatie het hoofdstuk Lokalenlogica .
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Dubbeluur - blokgrootte

Dubbeluren

Lessen worden standaard in losse uren ingeroosterd. Als u een blok van twee lesuren wilt plaatsen, dan
moet u dit in de kolom Dubbeluren invoeren. U geeft het minimale en maximale aantal dubbeluren op, die
uit het aantal uren per week gevormd moeten worden.

Met de invoer 1-1 moet er precies één dubbeluur worden geplaatst.

L-nr [+ Kl Doc | Miet gepts | Use | Jul Docent | Yak Klaz Vaklokaal  Lokaal | Dubbeluren  |Blok
39 2 CaL WG 1a L1a 1-1

De invoer 0-1 geeft aan, dat een les met 2 uren per week als dubbeluur mag worden ingeroosterd, maar
het hoeft niet (minstens 0, maximaal 1 dubbeluur).

L-nr 1+ Kl Doc |Miet geplts Ubee  Junl Docent | Wak Hlas “aklokaal  Lokaal  |Dubbeluren  |Blok
3 1,2 2 Al LT 3a L3a 0-1

De invoer 1-2 betekent, dat 4 van de uren van de les in één maar ook in twee dubbeluren mogen
plaatsvinden. Tijdens de automatische inroostering wordt bepaald, welke variant in het globale overzicht
van het lesrooster het beste geschikt is.

L-nr |+ Kl Doc  Miet geplts Ul | Jur Docert | Wak Klaz “aklokaal | Lokaal Dubbeluren|Blok
93 5 MEW WIS 2h L2k 1-2

Tip: dubbeluren invoer
Indien bij sommige lessen een variabele vorming van dubbeluren mogelijk is (bijv. 0-1 of 1-2, enz.), geef
dan de optimalisatie de wrijheid om hierover te beslissen. Dit kan tot een aanzienlijk beter rooster leiden.

Blok

Meer dan twee achter elkaar geplaatste uren van een les, heet een blok. De grootte van het blok (het
aantal lesuren) dient u in de kolom Blok op te geven. Voor het invoeren van meerdere blokken dient u
deze door komma's te scheiden.

Voer in de kolom 'Blok' bijvoorbeeld '3'in voor een blok van 3-uren in.

L-nr [+ K, Doz |Miet geplts Ul Jur Docent  ak Hlas “Yaklokaal | Lokaal Dubbelureny Blok
2 3 cAal e 1k L1k 3
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Moet een les van 6 uren per week worden geplaatst in twee blokken van 3 uren, voer dan '3,3' in.

L-nt [+ Kl Doc |Miet geplts UMy Jur Docert  Vak Hlas “aklokaal | Lokaal Dubbeluren | Blok
= 2.1 % o G AR Ha, 1b,3b LH&, L1k 343
Koppelingen

We spreken van een gekoppelde les als meerdere klassen en/of docenten deelnemen aan een les en
dus op hetzelfde tijdstip in het rooster moeten worden geplaatst. Dit doet u door deze gegevens in te
voeren (te koppelen) onder hetzelfde lesnummer.

Let op: invoer van koppelingen
Meerdere klassen worden komma gescheiden ingevoerd. Bij meer dan één docent wordt voor iedere
docent een eigen koppelregel aangemaakt.

Gekoppelde lessen (meerdere klassen)
Docent RUB moet de klassen 1a en 1b twee uren per week in het vak KO in de keuken onderwijzen.

U/w Docent Vak Klas Lokaal
2 RUB KO 1a,1b KEU

Ga te werk als bij een eenvoudige les, maar voer in de kolom Klas de klassen 1a en 1b door een komma

gescheiden in. Het vaklokaal wordt dit keer niet automatisch ingevoegd, omdat bij het vak KO geen
vaklokaal is ingewoerd. Voer daarom in de kolom 'Vaklokaal' het lokaal KEU in.

2

== Klas 1a (Gauss) / Klas

Ta - BENR RS FR- OFE 4 0 d &-7

L-nr [+ Kl Doc | Miet geplts Ul Jur Docent | Yak Klaz Yakloksal | Lokaal Dubbeluren | Blok ~
11 4.1 2 HUG AR 1a,1b 2a 2k L1a
35 2 CAL o W] 1z Lla
97 2.1 % 2 2 RLUB K 1a,1b KEL L1a
W

«| Lo : Ko >

Wissel naar klas 1b. U ziet, dat de les ook automatisch bij deze klas verschijnt.

Gekoppelde lessen (meerdere klassen en docenten)

In het 2e leerjaar moet het vak Nederlands 4 uren per week worden onderwezen. De leerlingen van 2a en
2b worden hierbij opgedeeld in drie groepen en krijgen daarbij les van drie verschillende docenten (CER,
AND en CAL).

U/w Docent Vak Klas Lokaal
4 CER NE 2a,2b L2a
4 ANDr NE 2a,2b L2b
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N o o &

CAL NE 2a,2b FL1

Activeer het lessenvenster voor klas 2a.
Type '4' in de kolom 'U/w' en beverstig met de <Tab> toets.

Type de afkorting '"CER' in en bevestig wederom met de <Tab> toets. Het maakt geen verschil met
welke van de drie docenten u begint.

Type 'NE' bij het vak.
Voer in de kolom 'Klas' de klassen 2a en 2b door een komma gescheiden in.
Het basislokaal van klas 2a - L2a - wordt automatisch ingevoegd.

Beweeg de muis over de kolom 'Kl.,Doc' bij de zojuist ingevoerde lesregel en klik op de '+' (of
gebruik de toetscombinatie Ctrl+R). Voer op de grijs gekleurde lege regel de wlgende docent 'AND'
met wederom de klassen 2a en 2b in.

7 Klas 2a [Hugo} / Klas

[2a | HEMNE 8RFTELL JR- ORE 68 FE F&-7

L-nr '+ Kl Doc | Miet gepl= Dbee Jur Docent  Wak Kla= “Yaklokaal | Lokaal Dubheluren  Blok ~
95 2 MEW MA 2a LM L2a
93 2,1 |Eya 4 CER NE 2a,2b L2a

8.
9.

|E| 'b_qr a5 2 MENMNA Za LK, L2
s =21 B4 4 CER | ME 7a2h L2a

Wijzig nu het lokaal L2a in L2b, daar het lokaal L2a al door docnet CER wordt gebruikt.

Voer hetzelfde in voor docent CAL met een ander lokaal op de derde koppelregel.

Pl

77 Klas 2a [Hugao) f Klas

- it = » B = =] = -

P [~ BENR TS F-OFE ds #E | FB-7

L-nt  #KlL, Doc  Miet geplts U | Jur Docert | Yak Klas “aklokaal Eggaal Dubbeluren  Blok L]
a5 2 MEW MA, 2a LA, L2a
ag =23 % 4 4 CER ME 2azh L2a
A D 2a2b L2k
Cal 2a2b FL1

W

e [ 8 Kias v

In de kolom 'Kl,Doc' verschijnt nu constant het symbool '+'. Met een klik hierop wordt de volledige
informatie van de les zichtbaar. U kunt zelf beslissen of u alleen de eerste koppelregel of alle
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koppelregels wilt zien.

Tip: uitklappen van alle koppelregels
Met een klik op het symbool <+> in het opschrift 'KI.,Doc' kunt u alle koppelregels in één keer uitklappen
of weer inklappen.

Verdere informatie voor het gebruik van koppelregels vindt u in de hoofdstukken Lessen koppelen en
Lessen ontkoppelen .

Meerdere lokalen

Soms komt het voor, dat voor een les (of een koppelregel) twee of meerdere lokalen nodig zijn. U kunt
deze lokalen - analoog aan klassen - met een komma gescheiden invoeren.

In het voorbeeld hieronder wordt bij de KG-les van docent CAL zowel het lokaal L3a als ook het lokaal
L3b ingezet.

- Klas 3a [Aristoteles) / Klas

e ~: BER ATELF £ - OHE && >

L-nr [+ Kl Doc MNiet geplts Ul Docent  Wak Klas Yaklokaal | Lokaal "~
G 3,7 1 CAL SK Za,2b3a L2a
43 =22 2 CAL E] 3a,dh L& L3k
AND ML 3a.3h FL1
7B 2,2 3 AR LA 3a,3b =2 L3a i

v Lar : Klas* v

Lessen koppelen

Koppelen met Sleep&Plaats

Wilt u twee bestaande lesnummers aan elkaar koppelen, klik dan bij één van beide lessen in de kolom
'Kl.,Doc' en versleep de les naar het lesnummer, waarmee u wilt koppelen. Zodra u de muis loslaat,
worden de lessen gekoppeld.
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"= Klas 3a [Aristoteles) / Klas 26-09

[3a | BENE STH0E8dB-@ 7

L-nr 1+ KL, Doc |Miet ge Uty | Junl Docent  ak Hlas |Yaklokaal Lokaal ~
=0

2 NOB GD 3 L3a
56 e 2 RBGS 3 L3
CER  EN  3a L3a

2 ? CEREl = 3
G7 2 CER =] 35 L3a
Fil= H 2,2 3 .
2 Yaarschuwing >
79 2,2 2

Wilk U een volgende lez koppelen ?

~ | Lnr &7.CER, Bl 3

BE. RUE, G5

4k

Deze melding waoortaan niet meer tonen.

Ja MHee

77 Klas 3a (Aristoteles) f Klas 26-09

2 - REOR RO R-d 7
L-nr I+ Kl Doc Miet ge Uty | Jul Docent §ak Klas |Vaklokaal  Lokaal ~
a0 2 OB o 3a L3a
5K =1, 2 % 1 2 RUB G5 33 L3a
CER: =] 33 L3a
W
* | L-nr | 56 Fslfze09 |5 |kiast w

Evenzo eenvoudig is het om gekoppelde lessen weer te ontkoppelen. Versleep de koppelregel, die u uit
het lesnummer witl nemen, via de kolom 'Kl,.Doc' naar een ander lesnummer. Boven deze lesregel zal de
koppelregel worden tussengevoegd met een nieuw lesnummer.

Koppelen met icoon <Koppelen>

U kunt ook twee bestaande lessen koppelen met de functie <Koppelen> in de werkbalk. Activeer één van
beide lessen en klik op de icoon <Koppelen>. Er verschijnt een venster, waarin de actieve les al is
ingevoerd. U hebt nu drie mogelijkheden:

e Dubbelklik op de gewenste les in het lessenvenster
e Selecteer in het lessenvenster de les, die u wilt toevoegen en klik op <Toevoegen>.
¢ Voer het lesnummer in en klik op <Toevoegen>.
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7= Klas 1b (Mewton) / Klas

YWegnemen

Afbreken

]

77 Klas 1b (Newton) / Klas

I

B I HEMR RTF L0 B a-@ |PE7 7
L-nr Kl., Doc  Miet ge|UMy  Junl Docent  Wak Klas | “aklokaal Lokaal "~
50 | 53 AR S 1h L1k
36 1 caL (1[0 1h L1k
47 2 MSB Gh 1hb L1k
s
B4 Koppelen =
IE' Lnr| 47 Ly (L0 Udw  Docent Klas Wak
k1 Cal 1b kALl
Toevoegen 47 2 HOB 1b GO

0K [ I BEMNMR RFL-058dm-@ &i-
L-nr Kl., Doc | Miet ge| UMy Jul Docent | Wak Klaz  “aklokasl | Lokaal ~
30 %1 G AR WS 1k L1k
36 21,2 %1 1 CAL LI 1hb l} L1k
NOB  GD b L1k
47 1 MCE GO 1k L1k o
|E| L-nr El Klas* g

Lessen ontkoppelen

In het vorige hoofdstuk werd al beschreven, hoe u lessen via versleping kunt koppelen en ontkoppelen.

Ontkoppelen met icoon in de werkbalk

Met deze functie kunt u koppelregels uit een gekoppelde les nemen en in aparte lessen (met eigen

lesnummers) omzetten.

Activeer een gekoppelde les en klik op de icoon <Ontkoppelen>. Er verschijnt een venster, waarin u kunt
aangeven, welke koppelregels u uit het lesnummer wilt nemen.
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3.6

Pl

<% Klas 3a (Aristoteles) / Klas

Klas 3a (Aristoteles) / Klas

Alles antkoppelen

L-nr [+ KL, Doc  Mietge Uty Jun Docent | Vak Klaz “Yaklokaal | Lokaal
B E 3,5 1 CAL Sk 2a,2h 33 L2a
RLB EM 2a,2h 33 FL1
HUG EM 2a,2h 33 FL1
NoB MNE 2a,2h 35 FLZ
71 MNE 2a,2h 38
101 3,1 1 GAL vs 2a,2h 33 L2k
102 3,1 1 AMD WIS 2a,2h 33 L3a "
| L-nr 102 = Klas* v

[fa | REMNR LT &H0Fe @ -& A& ~
L-nr [+ KL, Doc  Miet ge Ufy Jun Docent | vak Klas  “aklokaal | Lokaal L]
B E3,7 1 caL sk o L2a
GAl WIS Zazh; L2k
AND
RUB B Ontkoppelen
HUG
NOB Oude les L-nr B, Udwe 1 Mieuwe les
2.1 Docent ok Klas Diocent Wak, Flaz
AL SK 23.2b,%a Gal WS 2a2b.3a
ELE EM 2a.2b,3a AMD w5 2a2b.3a
v L 6 I HUG EN RPN
NOB ME 2a,2b,3a
™1 ME Za,2b,3a
< > <

Afbreken

Let op! Alles ontkoppelen

Met de button <Alles ontkoppelen> wordt voor elke docent-klas combinatie een nieuw lesnummer
aangemaakt. Het lesnummer van de gekoppelde les wordt gewist en wor iedere docent met elke

afzonderlijke klas maakt Untis een apart lesnummer aan.

Als u van een gekoppelde les alle koppelregels wilt ontkoppelen, maar de klassenkoppelingen wilt

behouden, selecteer dan in het linkerdeel alle regels en klik in het midden op de button met een dubbele

pijl.

Lesinvoer middels Sleep&Plaats

De lesinvoer kunt u door middel van versleping vanuit het venster Snelinvoer doen. Het venster Snelinover

kunt u openen via 'Basisgegevens | Snelinvoer' of met de gelijknamige icoon in de hoofdwerkbalk.
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Bestand Gegevensinvoer Roosters Curs

<% - RV Diagnose - % % @ @
@ H - GﬁWeging - £}

Planning Opties

Klaisen ﬂ . Optimalisatie = Plarlnen Perioden ﬁfdeEngen Instellingen HEIp Dagroosterbeheer p\u"ergelijkingmodus
Owerzicht Planningsgereedschap I} Gereedschap
Klas s x
Afkorting | Volledige naam Waklokaal Tekst Categorie | Statcode | Klaszenleraar | Afd.

a8 =
| Y
$ 18 1a klaz 1a [Gauss) L1a
—_— 1B Klas 1b [Mewton) L1k
ir= H 2a Klas 2a [Hugo] L2a
D — 2b Klaz 2b [Anderzen) LZb

ﬁi Ja Klaz 3a [Anstoteles) | L3a

] 3b Klaz 3b [Callaz) FL1

E_ 4 Klaz 4 [Nobel) FL2

In het venster Snelinvoer kunt u basiselementen selecteren en één of meerdere elementen verslepen naar
het lessenvenster .

Tip: meerdere elementen
Met een ingedrukte Ctrl-toets kunt u meerdere elementen selecteren en vervolgens verslepen naar het
lessenvenster.

> Klas 2a [Hugal / Klas Al - O x |ReEER X
|2a - 2| E k w R F A F Q‘? -0 = iy ’: 8 Afkorting | Yolledige naam
Lt |+ kKl Doc Mt geps |Udw | Docert | Wek | Hiaga Vaklokasl | Lokasl ~ || —Slesp 2 e 1o [Bews)
= |1hb Klaz 1b [Mewton]
a0 4 MEW WIS Za L2a
o — | 2a Klaz 2a [Huga)
94 2,1 1 MEWY (LT Za,2h L2a
@ ﬁ 2b Klas 2b [Andersen
95 2 MEW | NA 7a G2 = :
D 3a Flaz 3a [Aristotele:
95 31 B4 4 CER | ME 1a1b2b | w L2a =1
Plaats 3 Klas 3b [Callas)
Y ; 4 Klas 4 (Nobel
M| =T EN = Klas* v| — < >

Versleept u meerdere klassen naar het lessenvenster, dan worden alle klassen op een koppelregel
ingevoegd. Als u de docenten versleept, dan wordt voor iedere docent een aparte koppelregel
aangemaakt.
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3.7

% Kias 2b [Andersen) / Klas Docent x
b ~|: BEMNE EFT& L F2-0 = a < Afkorting | Achtermaam | A
L-nt |# KL, Doc Mt gepts Ut | Docent Vak  Hlas Vakiokaal | Lokaal ~ || ——| |5~ Bz
g3 5 MEW WS 20 L2b $ 28 NEW Mewtan
94 2,1 1 MEW (LT 28,20 L2 ——| _HUG Huga
85 E31  (Ey4 4 MEW 1a,1b2h L i ﬁ AND Andersen
t—— - ARI Aristoteles
u =
. v caL Callas
NOB Motel v
*  L-Aar I:l - ‘Klas" v| E < %
A
L-nr [+ KL, Doc |Miet gephsY Uty Docert | Vak Klas Vaklokasl | Lokaal
94 2,1 1 MEN LT 2a2h L2a
%8 =33 T4 4 NEW 1a,1b,2h Lla
HUG 2k
AR b

Tip: dubbelklik

Als de optie ‘Dubbelklik activeren’ is aangevinkt (va Instellingen | Diversen | Vormgeving), dan kunt u een
element in het venster Snelinvoer met een dubbelklik invoeren in het lessenvenster. De afkorting wordt
ingevoegd in het daarvoor bestemde veld op de geactiveerde regel van het laatst geopende venster.

Het klembord

U kunt geselecteerde lessen (door overstrijken met de muis of met behulp van de Ctrl- en Shift -toets) via
het klembord kopiéren en op een andere plek invoegen. Deze functies zijn te activeren met de
menukeuze Kopiéren en Plakken op het tabblad Gegevensinvoer van het lintmenu of met de wolgende

toets combinaties:

Ctrl + X = Knippen
Ctrl + C = Kopiéren
Ctrl + V = Plakken

Bestand Start Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Opties

@ ‘ﬂT .{ |‘ 2 Leerlingen ~ 7 vakantie EE D
I d ! -
& Tiidvakken - [T Tijdraster : =

Klassen Docenten Lokalen Vakken Flan van Instellingen  Snelinvoer Invoerassistent...
- - - - ﬁ Afdelingen ~ Cverige gegevens ¥  jnzet - -

Basisvelden Assistent

Intern gebruik in Untis

@ Profielen -

7| Kopiéren Cirl-C ~
[5) Plakken Ctrl-v =

Gereedschap

U kunt één of meerdere lessen van een klas naar een andere klas of naar een andere periode (module

Periodenrooster ) kopiéren.
Wilt u bijvoorbeeld lessen van klas 1a kopiéren naar klas 1b, ga dan als wlgt te werk:

¢ selecteer de gewenste lessen
¢ activeer Kopiéren (Ctrl-C)

¢ wissel naar klas 1b

¢ activeer Plakken (Ctrl-V)
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Plakken speciaal

Let op:
Bij het invoegen in klas 1b wordt automatisch — indien aanwezig - het het basislokaal van 1b
overgenomen.

Let op ! wijzigmodus
Als een veld zich in de wijzigmodus bevindt, dan wordt alleen de inhoud van het veld gekopieerd en niet
de lesregel. U kunt de wijzigmodus verlaten door op de <Esc> toets te drukken.

Plakken speciaal

Tip: Rooster kopiéren
Met de functie 'Plakken speciaal' kan het rooster worden gekopieerd.

Als u een aantal lessen naar het klembord hebt gekopieerd, dan kunt u via ‘Plakken speciaal’ (met pijltje
naast menukeuze Plakken) de lessen inclusief de geplaatste tijdstippen in het lesrooster, bij een ander
element (klas of docent) invoegen

Gegevens kopiéren naar een ander programma
U kunt het klembord ook gebruiken om gegevens naar een ander programma zoals Excel te kopiéren.

Met de icoon <Excel> kunt u direct de gegevensvelden (en ook de andere afdruklijsten) naar Excel
exporteren.
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4

4.1

==& FE EEE|- Unitis MultiUser 2018 - d

Curs

Bestand Start Planning Roosters Opties

ol

% Klas 1b (Mewton) / Klas

1b
L-nr #0 KL [ Miet ¢ Uibee | Juren “aklokaal | Lokaal Dubbeluren Blok
g7 B2 =z CaL L1k
99 Bya 2 NOB L1k
11 4,1 1a,1h,2a,2h
7 2.3
73 2,2 Bladl - : Marjan Hoogeveen O
Fi=] 21 =
5 ‘F‘agin | F-:-rrr'||| Beeld [ O -.n.-'i| s ual? m | W Uitleg
25
30 Ty a2 - £ Uitvoer naar Excel met de v
36 N . c o vormgeving, die is ingesteld via ]
47 . | | | de icoon <Paginacpmaaks=.
54 2 |1b lKIas 1b (Mewtan)
G 3_ Wak-
70 4 | U Docent  “Wak Klas lokaal Lakaal LIren Blok
3 2 Cal 1N 1h L1b
- Lar 6 | 2 NOB GD 1k Lik
7 2 HUG Ak la,1b,2a,2b Lla
B | 2 AND Ha, la LH&, Lla 1-jan
9 ] Gl Ha, 1h LHA, Lla
10| CUR H la,1b LHW
11 3 4RI LOMA la,1b G2 Lla -
Blad1 (D) [4] ]
Gereed g HH H -—1—+ 100%
Invoervelden

Behalve de basisinvoer van een les kunt u nog allerlei andere eigenschappen van de les invoeren. Deze
gegevens kunt u - afgezien van de tijdwensen - zowel in de formulierweergave als in de tabelweergave
invoeren. De tabbladen, die hieronder worden beschreven, vindt u terug in de formulierweergave .
Afhankelijk van de modules, die uw licentie bevat, kunnen de invoervelden iets verschillen.

Tijdwensen
Tabblad Lessen

Tabblad Rooster

Tabblad Algemene Codes 1
Tabblad Algemene Codes 2
Tabblad Waarde en koppelregels

Tijdwensen lessen

In het bovenste deelvenster kunt u aangeven, welke tijdwensen er in het middelste deelvenster moeten
worden getoond.

Tijdwensen van de les
Voor ieder lesnummer kunnen tijdwensen worden ingevoerd. De algemene werking van de functie
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Tijdwensen is beschreven in het hoofdstuk Tijdwensen in het deel Aandachtspunten . Voor een les kan
echter geen +3 tijdwens worden ingevoerd (kerntijd). In dit geval moet u de les handmatig in het rooster

plaatsen en fixeren.

Tijdwensen van alle elementen

Niet alleen de tijdwensen van het lesnummer, maar ook de tijdwensen van de bijbehorende elementen
worden weergegeven. Heeft docent HUG bijvoorbeeld op dinsdag een wije dag, dan kunnen er op dinsdag

geen lessen plaatsvinden, waaraan docent HUG deelneemt.

Als er voor een uurnummer verschillende tijdwensen bestaan, dan wordt de kleinste waarde (tijdwens)
getoond. Met een klik op een weekdag ziet u in het onderste deel, welke elementen voor de tijdwens
verantwoordelijk zijn. Met de icoon Tijdwensen achter het element kunt u direct het tijldwensenvenster van

het betreffende element openen en eventueel wijzigen.

@ Kias 2a (Hugo) / Klas 1) - O x

22 I HRENR BTS20 dR-0 L7 T

L-nr + Kl Doc |kiet ge Dbs | Ju| Docent | Wak Klas Vaklokasl | Lokaal L

18 2 HL =5 2a L2a

35

41 e Tijdwensen / Lessen

48 el B sSeEel P }
59

. 18 ~ Lessen

* | L-nr

Tijdwenzen van de les

Tijdwengen alle elementen

Tijdwenzen alle elementen zonder lok.alen

1 2 3 4 &5 B ¥ 8 Dag
=l 1 aandag +3 +3 +3 43 --
Dinsdag NN
“Wioensdag +3 +3 +3 +3
Donderdag +3 +3 +3 43
*ridag +3 il a3
Zaterdag directe link naar de

tijdensen van het element

Maandag

g

Docent HUG I ..
Klas Za [1]+3 43 43 43

Vakken |GS |

Lokalen L2a EEI

Lessen 13

Ochind | Middag

Ochtnd | Middag

+3

Tijdwensen van alle elementen zonder lokalen
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4.2

Daar de lokaaltoewijzingtijdens de optimalisatie vaak nog gewijzigd wordt, zijn de tijdwensen van lokalen
niet zo dwingend als die van de andere elementen. Om deze reden kunt u deze met de onderste optie
onderdrukken.

Tabblad Lessen

Op het tabblad Lessen kunt u de wolgende velden invoeren:

4 Lessen Rooster Algemene codes Waarde Koppelregel

Urendweek. I:I Aliag I:I‘Jakkengmep
I:I Jaaruren - | Categorie |:| Leerlingen M.
HUG |+ Dagent Ii" W aklokaal I:I Leerlingen .
G5 > | Mak Léa | = | Lokaal EI Tataal

2a | ¥ Klas |:| Statistiekcode Leedingen min.
| Jameing [ | Tidvakken Lesringen max.
I:I D eelnummer I:I Lin. lezgroep

| | Leerlingengroep

| | Tekst
| | Regeltekst-1

| | Regeltekst-2

Uren/week, Jaaruren, docent, vak, klas en lokaal
De basiselementen van de les alsook het aantal uren per week zijn de wezenlijke onderdelen van de les.
Deze invoer wordt beschreven in het hoofdstuk Lesinvoer .

Afdeling

Als een klas is gekoppeld aan een afdeling, dan wordt hier de afdelingsnaam getoond.

Deelnummer

Lessen met eenzelfde deelnummer (0-255) worden maar één keer meegeteld bij de berekening van het
urenaantal van een klas. Is de waarde nul, dan telt deze les niet mee voor het urentotaal van de klas.

Voorbeeld: klas 1a wordt wvoor 1 uur Engels in tweeén gesplitst en als twee afzonderlijke lessen ingevoerd
en ook op verschillende tijdstippen ingeroosterd. Door nu beide lesnummers hetzelfde deelnummer te
geven, worden deze lessen voor klas 1a maar één keer geteld (dus voor 1 uur ).

U kunt hetzelfde deelnummer ook bij meer dan 2 lessen van de klas invoeren. De les met het grootste
aantal uren wordt bij het klastotaal opgeteld.

Leerlingengroep

De invoer van een leerlingengroep is bij gebruik van WebUntis in combinatie met gedeelde lessen
(meerdere lesnummers met dezelfde klas-vak combinatie) zeer belangrijk. Zie het handboek WebUntis
basispakket voor uitgebreide informatie.

Alias
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Bij het afdrukken van de roostergegevens kunt u in plaats van het lesnummer de alias tonen. Dit is
bijvoorbeeld handig, als u eigen lesnummers prefereert boven de door Untis toegekende lesnummers of
als u clusters een bepaald kenmerk wilt geven (bijvoorbeeld alias 4HC1 in plaats van het lesnummer). Zie
ook hoofdstuk ' Basisgegevens - tabblad Klas '

Vaklokaal

In dit veld woert u het vaklokaal in. Als er aan een vak een vaklokaal is gekoppeld, dan wordt dit
automatisch overgenomen.

Lokaal

Als u in het invoervenster van een klas respectiewelijk docent een basislokaal heeft ingevoerd, dan
verschijnt dit lokaal automatisch in de kolom Lokaal, zodra u de klas respectievelijk docent invoert.
Tenzij het veld Vaklokaal een andere lokaalafkorting bevat, worden de lessen in het vaste klas- of
docentlokaal gepland, of in een uitwijklokaal hiervan.

Statistiekcode

Een statistiekcode kunt u gebruiken om lessen te filteren . De code bestaat uit één karakter. Meerdere
statistiekcodes mogen door komma’s gescheiden worden ingewvoerd.

Tijdvakken

Bij gebruik van de module Modulairrooster kunt u tijdvakken invoeren. Meer informatie vindt u in het
hoofdstuk Tijdvakken in de handleiding Modulairrooster

Vakkengroep

Als een vak in het invoervenster Vakken is gekoppeld in een vakkengroep, dan toont dit veld deze
vakkengroep. Een vakkengroep wordt gebruikt in samenhang met de lesbevoegdheden en de lestabel
(module Plan van inzet en Waardeberekening ).

Leerlingen Man / Vrouw/ Totaal

In deze velden woert u het aantal mannelijke en wouwelijke leerlingen, dat de betreffende les wolgt, in. Het
veld Totaal toont het totale aantal leerlingen en is niet te wijzigen. Dit veld is van inMoed op de
lokaaltoedeling bij de lokaaloptimalisatie .

Tekst

Dit veld is bedoeld voor het plaatsen van een willekeurige tekst bij een les. De tekst wordt in de
roosterweergave getoond in de kolom Tekst van de detailweergave en detailweergave en kan worden
opgenomen in de uurcel van het rooster .



@ Hugo / Docent 1) - O x
Fie [~1: MEN® 8EFT&# - BOE=E a8 #2 2
L-nr [+ K, Doc Miet ¢ Uty Docent Wak  Klas Waklokaal Lokasl | Tekst Regetekst-1  Regelekst-2 ~
&1 =22 2 HUG H&  2h2a LHA L2a algemeen | tekst HUG I:}
CUR  H& 2b2a  LHAL  L2b tekst CLR
18 Qo or Rooste Bl ‘ ’ L]
* | Lnr 81 [HUG ~ta-B ds B &-& =
Lesjaar:17-09-2018 - 23-06-2019 v \ ‘
. F
Ma Di Wo Do Vr ]ZE
2 *3h *4 *2h. -
*2a algemeen.
3 =4 *3h takst HUG 4
4 =4 4 4 f1a.
5 *7a. *4 =
L-nr Doc., vak, Lok Klas Lin | Tekst
81%  CLUR, HYy, LHw 2h, 23 algemeen
tekst CUR
HUG, HA, L2a {LHAY  2h, 23 tekst HUG
Daocl - Docent 1 e

Regeltekst-1 en -2

Als een les uit meerdere koppelregels bestaat, dan kan per koppelregel de velden Regeltekst-1 en/of
Regeltekst-2 worden ingevoerd. In het detailvenster van de roosterweergave wordt Regeltekst-1 in de
kolom Tekst getoond (onder de eventueel aanwezige algemene tekst van de les) en Regeltekst-2 in de
kolom Regeltekst-2.

Tabblad Rooster

Op het tabblad Rooster kunt u de wolgende velden invoeren:
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4 Lessen Rooster Algemene codes Waarde Koppelregel

i Tijdbereil,
Dubbeluren min,mas

I:I Docent optimalizatiecode I:I “akvolgarde docent

. Klazbotzingzocode
0 Miet geplaatste uren I:I 2

Clazter:

Dubbeluren min/max. / Blokgrootte
Informatie over de invoer van dubbeluren en/of blokuren vindt u terug in het hoofdstuk Dubbeluur -

blokgrootte .

Uren in lokaal

De optimalisatie houdt rekening met lessen, die aan een vaklokaal zijn gekoppeld. Alle uren van de
betreffende les worden in het vaklokaal geplaatst. Bij lokalengebrek en overbezetting van lokalen is dit
soms minder gewenst. Als er bijwoorbeeld slechts twee van de drie uren natuurkunde perse in het
natuurkundelokaal hoeven plaats te vinden, dan voert u hier een 2 in. Laat dit veld bij voorkeur leeg.

Prioriteit inroostering
Dit veld is alleen nog in Untis aanwezig om compatibiliteitsredenen. Voert u a.u.b. in dit veld niets in.

Docent optimalisatiecode

De module Plan van inzet en Waardeberekeing biedt met de 'Docent optimalisatiecode' de mogelijkheid
om de docent toewijzingen tijdens de optimalisatie te beinMoeden. Details vindt u in het hoofdstuk
Docent optimalisatiecode in het deel Optimalisatie .

Niet geplaatste uren
Hier wordt het aantal uren getoond, dat de les nog niet is ingeroosterd.

Tijdbereik
Met de module Modulairrooster hebt u de mogelijkheid om lessen binnen een bepaald tijdbereik te
plaatsen.

Vakvolgorde klas / docent

De cijfers 1-9 hebben tot gewlg, dat vakken met hetzelfde cijfer op opeenwlgende uren in het rooster
geplaatst worden. De kenmerken A-F voorkomen daarentegen, dat dit gebeurt (zie ook het hoofdstuk
Vakwolgorden in het deel Aandachtspunten ).

Klasbotsingscode (KBC)

De klasbotsingscode maakt het mogelijk om twee lessen tegelijk in te roosteren, terwijl deze lessen
dezelfde klas bevatten. Toegestane cijfers zijn 1-9 als een botsing met dezelfde KBC is toegestaan. Met
de letters A-H geeft u aan, dat een botsing met eenzelfde letter niet is toegestaan, maar met een andere
letter wel. (zie ook het hoofdstuk Klasbotsingscode in het deel Aandachtspunten).
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44

Tabblad Algemene code deel 1

U hebt een aantal Algemene codes tot uw beschikking, waarmee u de les nog nauwkeuriger kunt
definiéren.

4 Lessen Rooster Algemene codes Waarde Koppelregel

[%] Fiseren | [B]%oonwaardelijk fiseren

[l] Hegeren (O] Dubbeluren respecteren

[M] b arkeren [C] Geen lozse uren

[E] Dubbeluren aver *-pauzes [R] R anduwr

[F] Keuzewak [S] klasaroep later plaatzen

[G] Miet op randuur [2]ak mag s-aantal keer/dag

[K] Geen uibwiklokaal [+] % anabele docent

[k] Geen gegevenscontrole [L] Migt in legenda

[r] Uren in hetzelfde lakaal L] ‘s-Middag: dubbeluren

Docenttoewijzing fiseren [t4] Handmatig inroosteren

Tijdwenzen aarwezig D agroozter: aut. surveillant invoeren
[2] Altijd zelfde tidstip

<X> Fixeren, (I) Negeren, (M) Markeren
De functie van deze velden wordt in het hoofdstuk Invoervelden voor alle basiselementen verduidelijkt.

In de lessenvensters worden genegeerde lessen met (i) in de kolom 'Kl,.Doc' gekenmerkt. Let u erop, dat

een les ook indirect kan worden genegeerd, dit wil zeggen, dat bij één van de elementen van de les het
veld Negeren is aangevinkt (in het invoervenster van het betreffende element).

-

77 Klas 2b [Andersen) J Klas

o I HEMR SFTLH50F& -0 L¥_-7

L-nr  # K, Doc Miet o Ube | Docent  Wak Hlas “aklok| Loksal Megeren () Codes ~
37 2 CAL Ml 2b L2b L (£

42 ] 2 CAL e 2b L2b I (Z]

49 (i 2| NCB =D 2b L2b ] (1F.Zl

55 2/RUB =5 2b L2b ] (X W

* | L-nr o Klas* ~

(E) Dubbeluren over *-pauzes
Pauzes, die in het tijdraster met een asterisk * gemerkt zijn, mogen niet door dubbel- en blokuren
worden overspannen. Met een vinkje geeft u aan, dat het voor de betreffende les wel is toegestaan.

(F) Keuzevak
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4.5

Een les, waarbij dit veld is aangevinkt, wordt tijdens de optimalisatie behandeld, alsof de les een
keuzevak bevat (zie het deel Aandachtspunten -Keuzevakken en randuren) .

(G) Niet op randuur
Met dit kenmerk geeft u aan, dat de les niet op de randuren moet worden geplaatst (zie ook het deel
Aandachtspunten - Keuzevakken en randuren ) .

(K) Geen uitwijklokaal

Een vinkje zorgt ervoor, dat deze les alleen met het ingevoerde lokaal ingeroosterd mag worden. Deze
les mag dus niet in een uitwijklokaal plaatsvinden.

(k) Geen gegevenscontrole
Met deze optie kunt u de automatische gegevenscontrole in het diagnosevenster voor betreffende les
uitschakelen.

Let op!
Activeer deze code pas, nadat u zich ervan verzekerd hebt, dat de betreffende les de optimalisering niet
in de weg staat.

(r) Uren in hetzelfde lokaal

Een vinkje zorgt ervoor, dat Untis probeert tijdens de lokaaloptimalisatie alle uren van het betreffende
lesnummer in hetzelfde lokaal te plaatsen. Hierbij wordt rekening gehouden met de capaciteit van het
lokaal. Lokalen zonder uitwijklokaal krijgen voorrang evenals dubbel- en blokuren. Zie voor meer
informatie het deel 'Aandachtspunten - Lokalenlogica' .

Docenttoewijzing fixeren

Deze optie kan op iedere koppelregel worden aangevinkt, zodat de docent wordt gefixeerd en niet meer
kan worden gewijzigd tijdens de automatische docent toewijzing . Dit is alleen mogelijk met de module
Plan van inzet en Waardeberekening (zie ook het deel Optimalisatie ).

Tijdwensen aanwezig
Als voor een lesnummer tijdwensen zijn ingevoerd, dan is dit in de formulierweergave herkenbaar door
een vinkje in het veld ‘Tijdwensen aanwezig'. U kunt dit veld opnemen als kolom (Z) in de tabelweergave.

De kolom codes (toevoegen met de icoon <Veldendialoog>) toont de letter Z als er tijdwensen voor de
les zijn ingevoerd en de letter Z tussen haakjes als dit voor één van de elementen het geval is (indien
‘Elementcode tonen’ is aangevinkt via de icoon <Instellingen>).

Tabblad Algemene code deel 2

Hier vindt u de beschrijving van de Algemene codes in de tweede kolom.
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4 Lessen Rooster Algemene codes Waarde Koppelregel

[] Fixeren | [B] Woonmaardelijk fiseren

(11 Megeren 0] Dubbeluren respecteren

[M] Markeren [C] Geen lozze uren

[E] Dubbeluren over *-pauzes [F] A andur

[F1 E.euzewvak. [S] Klazaraep later plaatzen

[G] Miet op randuur [2]ak mag s-aantal keer/dag

[K] Geen uitwiklokaal ] % ariabele docent

[k] Geen gegevenscontrole [L] Migt in legenda

[r] Uren in hetzelfde lokaal L] ‘z-tiddagz dubbeluren

Docenttoewizing fiseren [M] Handmatig inroosteren

Tijdwenzen aanwezig Dragrooster: aut. surveillant invoeren
[2] Albid zelfde tidstip

(B) Voorwaardelijk fixeren

Dit vinkje zorgt ervoor, dat de les in het eerste deel van de optimalisatie (plaatsoptimalisatie) als een
gefixeerde les wordt behandeld. Bij de verdere optimalisatie (ruiloptimalisatie) draait de les wel gewoon
mee, alsof er geen fixatie is (zie ook het deel Optimalisatie ).

D) Dubbeluren respecteren
Het aanvinken van dit veld bij les (of vak) heeft tot gewolg, dat de optimalisatie het gewenste aantal

dubbeluren absoluut moet respecteren. Dit geldt ook voor de invoer '0-0', waarmee u aangeeft, dat er

geen dubbeluren mogen worden gevormd. De optimaliseringsfouten 'Dubbeluren-fout’, 'Niet toegestaan
dubbeluur' en 'Vak mag x-aantal keer/dag' worden voor deze les tijdens de optimalisatie zo zorgwldig
mogelijk vermeden.

Let op!

Gebruik dit kenmerk spaarzaam. Het beinMoedt de optimalisatie - vooral bij lessen met veel uren - sterk.
Gebruik liever in het venster Weging, tabblad Urenverdeling de schuifbalk Fouten met dubbeluren
vermijden en zet deze desnoods op Extreem belangrijk.

e Let er vooral op, dat voor een correcte uitvoering van deze functie de invoer van het veld 'Dubbeluren
min,max ' op het tabblad Rooster noodzakelijk is.
e Het gebruik van kenmerk D sluit het gebruik van de kenmerken 2 en C uit.

(C) Geen losse uren

Als dit kenmerk aangevinkt is, dan mogen de uren niet afzonderlijk, maar alleen als blok of dubbeluur
worden geplaatst.

¢ Dit is pas zinwol bij lessen van meer dan zes lesuren.

¢ Algemene codes D, 2, C zijn strijdig.

(R) Randuur

Een vinkje zorgt ervoor, dat de les (analoog aan een randuurvak) bij voorkeur op een randuur terecht
komt. Een randuur is het eerste of laatste uur van een hele of halve dag (wlgens tijdraster). Zie ook het
deel Aandachtspunten - Keuzevakken en randuren .
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4.6

(S) Klasgroep later plaatsen

Bij het gebruik van klasgroepen is voor de bijbehorende lessen de prioriteit van plaatsing te wijzigen. Dit
vinkje zorgt ervoor, dat de les tijdens de optimalisatie later geplaatst wordt en wel pas op het moment,
dat de andere klassen van dezelfde klasgroep al ingeroosterd zijn.

¢ Gebruik deze optie alleen, als u bekend bent met het gebruik van klasgroepen.

(2) Vak mag x-aantal keer/dag

Het optimalisatie-algoritme van Untis gaat er vanuit, dat buiten dubbeluren en blokuren , een les maar
eenmaal per dag ingeroosterd moet worden. Deze zware randvoorwaarde kunt u met dit kenmerk
uitschakelen.

e Algemene codes D, 2, C zijn strijdig.

(V) Variabele docent

Hiermee geeft u Untis toestemming om voor het oplossen van een knelpunt tijdens de optimalisatie, de
docent van deze les te vervangen door een andere geschikte docent (zie ook het deel Optimalisatie -
Variabele docenttoewijzing ).

(L) Niet in Legenda
Als niet alle lesgegevens in een roosterafdruk passen, dan kunt u een koppelingslegenda afdrukken. Een
vinkje zorgt ervoor, dat de lesgegevens niet in de koppelingslegenda worden opgenomen.

(U) ’s-middags dubbeluren

Lessen, die worden gekenmerkt met deze algemene code, mogen tijdens de optimalisatie in de middag
alleen als dubbeluur worden ingeroosterd. In de ochtend mogen er wel losse uren worden geplaatst. Dit
vinkje is alleen zinwvol als

e \oor de les dubbeluren zijn toegestaan

e \oor het vak bij de vakinvoer is ingesteld, dat lessen in de middaguren mogen worden ingeroosterd.

(M) Handmatig inroosteren
Met deze code geeft u aan, dat de les niet tijdens de optimalisatie, maar handmatig geplaatst moet
worden.

Dagrooster aut. Surveillant invoeren

Deze optie kan alleen worden gebruikt bij een les met gekoppelde docenten (koppelregels). Is één van de
docenten absent, dan wordt automatisch de andere docent als surweillant ingevoerd (module
Dagroosterbeheer).

(s) Altijd zelfde tijdstip
De les wordt zo mogelijk altijd op hetzelfde tijdstip geplant (bijvoorbeeld het 3e uur).

Tabbladen Waarde en Koppelregel

Tabblad Waarde

Dit tabblad hoort bij de module Plan van inzet en Waardeberekening . Zie voor meer informatie de
gelijknamige handleiding, hoofdstuk Waarde in het deel Waardeberekening .

Tabblad Koppelregel

Op dit tabblad vindt u velden, die alleen voor de geselecteerde koppelregel in de tabelweergave en niet
voor het hele lesnummer gelden. De meeste velden vindt u ook op het tabblad Rooster en worden in het
gelijknamige hoofdstuk beschreven.



Informatie over de velden 'Docenttoewijzing fixeren' en '(docent)' vindt u in het hoofdstuk Automatische
docenttoewijzing in de handleiding Plan van inzet en Waardeberekening.

Codes tonen

In de Veldendialoog kunt u onderaan de groep ‘Algemene codes’ de optie ‘Alle Codes’ aanvinken.
Hiermee wordt de kolom Codes toegewoegd aan de tabelweergave. Van alle aangevinkte velden op het
tabblad ‘Algemene codes’ worden de bijbehorende letters getoond. Heeft u bijvoorbeeld '(X) Fixeren'
aangevinkt, dan wordt de letter X getoond. Als voor de les tijdwensen zijn ingevoerd, dan wordt de letter Z
weergegeven.

B Weldendialoog x
QK Toepassen Afbreken

= ‘felder o Actief | Afduk

Rooster

= &lgemens codes

% Kias 2b [Andersen) / Klas -
[2]%ak mag w-aantal keer/dag

20 L= E - -- % ) ? -év @ = & @ leg - @ & *';é? % N [B]" oonwaardelijk. fixeren
L-nr [+ Kl Do Migt ¢ Ut Docent | Wak Klaz Waklok Lokaal Codes  Fixeren (%) | (F) (E) [C] Geen lozze uren

1a,1k,24, [D] Dubbeluren respecteren
1 41 2|ue Ak 2 Lia U oo [E] Dubbeluren owver *-pauzes
5 3,5 1 CaL SK 2a,2h,38 L2a  KFW O [F1 Keuzervak
75 @2,2 3 RUB Lo b2 & L2k O Oa [G] Miet op randuur
a1 22,2 2ICUR [ HW 2h2a - L2t B O Oad (k] Geen gegevenscontrole

HUG H& 2h2a LH&  L2a O O d [K) Geen uitwilklokasl
O OO [L) Migt in legenda

o4 2,1 1 MEW (LT a2k L2s O Oga [M] Handrmatig inraosteran

= [M] b arkeren
7| Lar IZ' - |Klas* [R) Randuur
[r] Uren in hetzelfde lokaal
[2] Altid zelfde tidstip
1 [5] Klazgroep later plaatsen

[U] 's-Middags dubbeluren
A1 ariabels docent

- Alle codes

1O0RDOOOOOOOoOoOoOooooooooo
O0ROOOO0O0OOoooooooooon

- Dagrooster aut. survellant invoeren
Py oo et mm e b e e

£

W

Als u bij de instellingen een vinkje plaatst bij 'Elementcodes tonen', dan worden naast de algemene
codes van de les de algemene codes van de bij de les horende elementen tussen haakjes weergegeven.
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4.8

77 Klas 2b jAndersen) f Klas

L-nre |+ Kl Do Miet ¢ Usae | Jun Docent | Sak Klas “aklok Lokasl Codes Fizeren (X) (F) (E) "~
3 [ 35 1 cal sk Za,2b 38 L2a | ®FM¥(HZX7 ]
g B\ 1 20 NEW MA b LM% L2k E(Z) ] ]
11 4.1 2 HUG  aK 122'1b'25" Ha |3 e R
Instellingen >

34 E\1 5 cal ME 7h L2b | (HE)
37 2 caL (0] 2h L2k [£] Een week /
42 0] 2 CAL HS Zb LZb 1(Z) t | Elementcodes tonen
49 m 2 MOB GD 2 L2a (F.Z) Totaalegel weergeven
~ P ~

o El i Lettertype Afbreken

Gefixeerde/ genegeerde lessen

Met de keuze 'Gefixeerde/ genegeerde lessen' op het tabblad Planning opent een venster, waarin alle
gefixeerde respectiewvelijk genegeerde lessen in het rooster worden weergegeven. Hierbij wordt tevens
getoond, op welke wijze de fixaties respectiewvelijk negeringen zijn aangebracht. Ook dubbele fixaties zijn
hierdoor makkelijk op te sporen.

Bestand Start Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Opties

wha % . H = I8 Klassen - ‘=5 Alle uren uit rooster wissen
'Y P
55 &= <3 Docenten =

@ Gefixeerde/ genegeerde lessen
Diagnose Weging Optimalisatie  Plannen Plandialoog Ruilvoorstellen  Lijsten ’
- - - - - - - e-tOkalen ~ I-QLv::s1.‘o|5:-:3rder1

Automatische inroostering Handmatig plannen y Roosters Gereedschap

Pl —
=7 Gefixeerde/ genegeerde lessen

8= .
Gefineerd [22%) | Genegeerd [0%) I |
L-nr  Docent |Wak | Klas Lesfixatie Docent W aklokaal Walk urfizatie ~

97 Cal MU b Cal

B CAL SK ZdaZb3a v Cal

39 Cal kG 1a Cal

73 AR LOM 1alb LOK.LOJ

75 RUB LOJ  2b2a LOJ LOM v

43 Cal KG  3a3b Cal

76 AR LOM | 3a3b LOK.LOJ

73 AND Ha  3a3b kEU

35 Cal MU 1a Cal

2 CAL kG | 1b Cal v

Gefixeerde of genegeerde elementen of lessen kunt u in dit venster eenvoudig opheffen door te klikken op
de oorzaak (in de betreffende kolom), gewolgd door de icoon <Wissen> of de Del-toets. Uiteraard kunt u
een deze opheffing ook doorvoeren in het venster, waarin het kenmerk Fixeren of Negeren is
aangebracht.
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Let op!
Het is niet voldoende om enkel op de regel te klikken. U moet klikken op de cel (de kolom), die voor de
fixatie verantwoordelijk is. Meer informatie vindt u in het hoofdstuk Fixeren van het deel Aandachtspunten

Functies in de werkbalk

De algemene functies zijn in het hoofdstuk Basisgegevens / Functies in de werkbalk beschreven.

elementkeuze ] Glgem ene functies Cspeciahg functies

mE R S0P -B|l,sdn- B 84 2 &

De speciale functies, die u alleen in het lessenvenster vindt zijn:

Koppelen

Zie hoofdstuk Lessen koppelen .

Uitgebreid ontkoppelen

Zie hoofdstuk Lessen ontkoppelen .

Voorstel docent
Zie hoofdstuk Voorstel docent van het handboek Plan van inzet & Waardeberekening .

Kalender

Met de module Modulairrooster/ Periodenrooster kunt u een tijdbereik voor elementen en lessen
instellen, alsook tijdvakken vastleggen. De kalender toont voor de geselecteerde les met een groene
kleur het het tijdbereik, waarin de les plaatsvindt.

@ Klas 1a [Gauss) / Klas 4| - 0O X

= [-: BENRATL0EEIR @ LFR-[B]a P @ .

L-nr |+ Kl Doc  Miet gepttz Uiy Jul Docent | Vak Klas “aklokaal | Lokaal Tijdvakken | TW.x L
35 2 CAL MU 1a L1a WA, ~ | [
0 4 [ ]

39
46
53
B3

~

4% Kalender - Lessen 35

7 @ Draturn: who 19-09-2018 Lesvrij Legenda Feestdag Weekeinde -
2 kalendenwesk: 38,  Atweek Feestdag Lessen Lejaar Andere periode

Ma Di Wec Do Mr Za Zo Ma Di WeDo Vi Za Zo Ma Di |We Do Vi Za Zo ™ Di We Do Vi Za Zo Ma Di We Do Vi Za A
September 19 20 21 22 23| 24/ 25 26 27 28 29

Oktober 1 2 3 4 5 B 7| 8 910 1112 131415 16 17 18 19 20 21| 22 23 24 25 26 27/ 28] 29 30 A

20s November 1 2 3 4| 5 & 7 8 3 10/11]12 13 14 15 16 17 18| 19 20/ 21 22 23 24[25| 26 27 28 23 @
December 1 2| 3 4 5 & 7 8 9|10 11 12 13 14 15 16| 17 18 13/ 20 21 22(23| 24 25 26 27 28 =™
Januari 12 3 4 5 67 8 91010 12E| 14/ 15 16 17| 18 19 20| 21 22 23 24 25 26 27| 28 23 3, M I
Februari 11273 4 5 & 7 8 a0] 11 1213 12 15 16[17| 18 19 20 21 22 2324] 25 ;6 27 2

gy Maart 1 23 4 5 B 7 8 SE 1112/ 13/ 14 15 ‘IBE 18 18 20 21 22 23 24| 25 26 27| 28 29) 30
April 1 2 3 4 5 6 7| 8 310 1112 131415 16 17 18 13 20 21| 22 23 24 25 26 27/ 28] 29 30
Mei 1 3 43 B/ 78 910 ‘I'IE 13 14 15 16 17 ‘IEE 20021 220 23 24 25 26) 27 28 29 30 31 v
T ER P - P R T I TR R E SR TS T TR R R e B R R R
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Lessenvergelijking
Zie hoofdstuk Lessenvergelijking tussen perioden in de handleiding Periodenrooster.

Les als lesgroepkeuze overnemen
Zie hoofdstuk Vastleggen van lesgroepen van de handleiding Curs .

Instellingen

Met de icoon <Instellingen> kunt u de tabelweergave van het lessenvenster aan uw persoonlijke wensen
aanpassen.

Instellingen *

Een week
.| Elementcodes bonen

Totaalregel weergeven

Lettertype Afbreken

e Een week - dit veld is alleen aan te vinken, als uw licentie de module Periodenrooster of
Modulairrooster bevat. Er worden enkel lessen getoond, die in een bepaalde week plaatsvinden.

o

7 Klas 4 (Nobel) f Klas 26-09

e . [=] am 4 = =
[4 I HENME REF50FédB-9 L7 % B &7
L-nr [+ Kl Doc Miet ge Dby Ju Docent | Wak Klas |Vaklokaal Laokaal (F) (K]  Codes ~
5 2 @AU LT 4 FL2 L]F

17 20 HUG Ak 4 FLZ HIE

a0 2 HUz |GS 4 FL2 AN

ol € 4 4 HUG ME 4 FLZ F K

26 1 AnD MU 4 FLZ RN

32 2 ARl A, 4 LA, FLZ HIN (¥
- | Lnr +Jl2609 |5 Klas* v

¢ Elementcodes tonen - deze optie heeft betrekking op de kolom Codes, die u met de Veldendialoog
aan de tabelweergave kunt toevoegen. Als u hier u een vinkje plaatst, dan worden naast de algemene

codes van de les, de algemene codes van de bijhorende elementen tussen haakjes weergegeven (zie
ook het hoofdstuk Codes tonen.

¢ Totaalregel weergeven - een vinkje zorgt ervoor, dat onder de kolomtitels een regel met totalen
wordt getoond.
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"7 Klas 4 (Nobel) / Klas

¢ T HEMNE ETLH0E6d @ 7% F 4 FE &.

L-nr # KL, Doz Miet ge Ubve Jun Docent  Wak Klaz “akloksal  Lokaal  (F1 (K  Codesz ~
2 3.00 0

5 2 |@AL LT 4 FLZ L] F@EZA

17 2 HUZ | aK 4 FLZ L Oz

20 S = g e OO xzn

21 % Instellingen o F K tH% 2,7

2% -

3z Een week / O 0O e»

45 +| Elementcodes tonen OO ez W

~in 5 .| Totaalregel weergeven |K|as* -

Lettertupe Afbreken

Tip: snelmenu

De totaalregel kunt u ook in het snelmenu (met een rechter muisklik) activeren.

Afdrukken

Voor het afdrukken van de lessen geldt in principe hetzelfde, als wat bij het afdrukken van basisgegevens

is beschreven.

Met de button <Afdruk bewerken> in het afdrukvenster kunt u het venster Paginaopmaak openen, waarin
u nog verdere, voor de lessen relevante, instelmogelijkheden vindt.

7% Paginaopmaak

SETNEEE FREEE -1[10
D15/
Untis ML BV Rooster 2018/2018 Untis 2018 5
wwrw.untis.nl Geldt vanaf: 10 cktober 22-5-2017 9:57 i3
GAU Gauss
vz 7 7 VAV A A AW 4 rd
L-nr Kl Doc Miet geplis Uw Juren Docent Wak Klas Waklokaal
B 3.7 1 CAL GSK 2s.2b3a
GAU WIS 232b3a
AND |WIS 232b3a
RUE EN 232b3a
HUG EN 2a2b3a
NOB NE 232b3a
71 NE 2a32b3a
T3 H AND | HA 13 LHA
GAU HA 1b LHA
CUR HW 1aib LHW
4 GAU (WIS 3a
B 1.2 H GAU (LT 3a
CUR HW 3= LHW
b1z H GAU [T 3b
CUR HW 3b LHW
5 H GAU LT 4
Bz 1,2 4 AND WIS 4
GAU WIS 4
Untis
< >

Docent: 10410 Afdiuk alleen, indien gewizigd na..

1- 11930 @~ | (0000 (£

Filter Wandaag

[] Regelopschiift op iedere vervolgpaging
[ Raster

[] Bearenzing op paginabreedte
OR-code in licentieregel

Welden Achtergrond-afb.

= R

<niet
gedefinieerd:

1 Blz./ element
[ Balansregel (feit - eis]
[ Lessen van het element

[ Taken

Koptekst
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1 Blz. / element

Met deze optie worden de lessen van de elementen ( docenten of klassen ) op verschillende pagina's
afgedrukt.

Balansregel (feit - eis)
Dit vinkje zorgt voor een extra balansregel op de afdruk (module Plan van inzet en Waardeberekening).

Lessen van het elemen
Deze optie onderdrukt bij gekoppelde lessen iedere regel, die voor het actieve element niet relevant is.

1Blz./ element
[] Balansregel [feit - sis)

1 Elz.# element
[] Balansregel [feit - eis)

[ Lessen wan het element Lessen van het element

[ Taken Taken

 EEEEE— Koptekst _— s Koptekst

GAU Gauss GAU Gauss

L-nr Kl, Doc Niet geplis Ww Juren Docent Vak HKlas klokas L-nr Kl Doc Mist geplis Uiw Juren Docent Wak  Klas lok=al

] a7 1 CAL SK Zazbla 3] 3,7 1 GAU WIS Zazb3a
GAU WIS 2a2b3a EE z GAL__HA__ b FiA
AND (WIS 2a.2b.32a 1 4 GAU WIS 3a
RUB |EN Za2bla a 1,2 2 GAU LT  3a
HUG |EN 2a.2b.2a ] 1,2 2 GAU LT 3b
NOE |ME 23.2b2a 5 2 GAU LT 4
1 ME  2a2b3a Bz 1.2 4 GAU WIS 4

I 2.3 2 ANMD  HA 13 LHA
AL HA b LHA
CUR  HW 1a1b LHW Taken

1 4 GAU WIS 3a —

a 1,2 z GAU LT  Zza Ir. D:::c,. Soort Waarde Wan Tim Te&st_ _ Stat.code L-nr
CUR HW 3a LHW 1 GAU Dir  2.000 administratie

d 1.2 2 GAU LT 3b
CUR HW 3b LHW

5 2 GAU LT 4

g2 |12 4 AND (WIS 4
GAU WIS 4

Taken

De optie Taken wordt getoond vanuit het lessenvenster docenten en heeft alleen betekenis, als u gebruik
maakt van de module Plan van inzet en Waardeberekening .

Uurwensen
De tijdwensen, die bij lessen zijn ingevoerd, kunt u afdrukken met lijst Uurwensen.
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71

Afdruk >

Klaz: 747
Filter

Afdruk bewerken

Soort lijzt

| Gegevenszvelden

Uurwensen Gegevensvelden
ié’ I!M—' Yandaag

Ma ] Wi
MNaam || 1TREWERTB12E45BFRI 121341567
7 - FPOF BSanmaken van totaal bestand

333
3 - - - - - ()4 Afbreken

El&] El&] El=, qqq
35 ++ ++ ++ ++ ++ +
212 212 22 22 22 2
Lesvolgorden

Met het venster leswolgorden, dat kan worden geactiveerd op het tabblad Planning van het lintmenu, kunt
u de planning van de lessen op verschillende manieren beinvoeden.

Bestand Start Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Oipties

—— = = = i
?S) ﬁ&?‘ @) = 28 Klassen [:22 Alle uren uit rooster wissen
= < Docenten - Gefixeerde/ genegeerde lessen
Diagnose Weging Optimalisatie  Plannen Plandialoog Ruilvoorstellen  Lijsten —
- - - - - - - Lokalen - & Lesvolgorden

Automatische inroostering Handmatig plannen Roosters Gereedschap

¢ Vaste leswolgorde
¢ Gelijktijdige lessen
¢ Volgorde in de week

Vaste vakvolgorde

Met 'Vaste vakwlgorde' bepaalt u, welke lessen op één dag direct achter elkaar in het rooster moeten
worden geplaatst.

Open het venster Leswlgorde op het tablad Planning en selecteer rechts bovenin de keuzelijst Vaste
vak volgorde . Voer in het middelste deelvenster in, welke lesnummers achter elkaar in het rooster
moeten worden geplaatst.

Voorbeeld
Voor klas 3a moet de les Na-Th (lesnummer 9) direct worden opgewolgd door een uur in het praktijklokaal
(lesnummer 97).
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@ Lesvolgorde - 0O X
£ R “ 3a_Klas 3a (Aristoteles) RoostelukId)
Lesvolgorde 3a | L ®-F 'ﬁ Iﬂ Eﬁﬁ‘j @ L8 },}
G1 Wigzen Waste lesvolgarde "I 17 Lesjaar17-09-2018 - 29062019 -~
Lessen Ma | Di |Wo | Do | Vr | Za
& Toevoegen wiegnemen
1 55 EM | LOM. || MATH || ME »
YWeergave van 2 EM GD _L\IIW MA-Pr | *SK.
Lesrummer Wak, Lesnr. +ak 3 LOM. G8 M3 NE
4 ME | WIS | Wi | GD
e Wi EM HA,
Afkorting | Blok | W] L-nrfvak L-rir™' ak. / 5
G1 2 [ 9MaTh  9FMAF 7 i HA.
K.
8
Lnr |Uéw | Docent Klas Yak Lnr | Doc., ak, Lok, Klas |Lin  Tekst -~
1| NEW £ il 97 MEW, MA-PrLMA 33 | 28
3 NEW! 3a NA-Th
+3
-
Klal - Klas 1* ~

Tip: invoer met dubbelklik
U hoeft de lesnummers niet per se handmatig in te voeren. Als u gelijktijdig een lessenvenster opent, dan

kunt u een les met een dubbelklik op het lesnummer toevoegen aan de actieve regel in hetvenster
Leswolgorde.

Variabele vaste vakvolgorde

Bij een variabele vaste vakwolgorde moeten de lessen wel direct na elkaar worden geplaatst, maar is de

wolgorde van de lessen niet van belang. Untis mag in dit geval de praktijkles ook voor de theorieles
plaatsen.

Afkarting Blak | W] L-nrfak L-rir M ak
G1 2 A7 MA-Pr AMA-Th

AN

Let op: Alle uren van de les
Bij een vaste vakwolgorde worden altijd alle uren van de les als blok ingeroosterd. Als u een 2-urige en

een 3-urige les met een vaste vakwlgorde inwoert, dan ontstaat een 5-urig blok, waarbij invoer in de
kolom Blok niet noodzakelijk is.




36

7.2

7.3

Volgorde in de week

Met 'Volgorde in de week' legt u de wlgorde vast, waarin een aantal lessen van een klas binnen een
week moeten plaatsvinden. Hierbij moet u denken aan lessen met 1 of 2 uren per week.

Open het venster Leswlgorde op het tablad Planning en selecteer rechts bovenin de keuzelijst 'Volgorde
in de week' en voer de lesnummers in, die achter elkaar moeten worden geplaatst.

Voorbeeld
Voor klas 4 moet de één-urige praktijkles Scheikunde ergens na de gemeenschappelijke theorieles
plaatsvinden.

Als u nu een weekwlgorde voor deze lessen inwoert, dan plaatst Untis eerst de theorieles (lesnr. 99) en
later in de week de praktijkles (lesnr. 98), bijvoorbeeld theorie op wo-5 en praktijk op wr-5.

@ Lesvolgorde
= R #L 4 _Klas 4 [Nobel} Rooster maunu
4 - | o - [ = R »
Lezvolgorde B - E ﬂ - 5 @ . -
G2 T — Yolgorde ifd wesk | 1T Lesjaar17-09-2018 - 29-06-2019 [i? -
Leszzen Ma D] Wo Do Vr Za
ag Toevoegen ‘Wegnemen 1 oM T A al
— Ha. WIS,
2 Ko GO G5
‘Weergave van
3 GS ML) P MNE
Leznummer Wak Lesnr. +Wak 4
nE | Bl | a0 & | en
e 5 SkTh | ME | SKPr
Afkort L-nrfak L-nr sk 5
G3  99/5kTh 98/SK Pr 7 KG
L.
8 A
;’;' '1'”‘” g:ze”t E'as ::kTh Lnr  Dac., Vak Lok Klas Lin  Tekst o
99 GALL SkTh, L1h (FL2 4 23
92 1 GaAL 4 SK Pr ' ! FLZ -
Klal - Klas 1 i

Bij de invoer van een weekwlgorde zijn maximaal drie lesnummers mogelijk.

Gelijktijdige lessen

In bepaalde omstandigheden, bijvoorbeeld bij geclusterde lessen of lessen met een weekperiodiciteit
(module Modulairrooster), is het gewenst dat lessen gelijktijdig worden ingeroosterd, maar het is niet
beslist noodzakelijk. Deze wens kunt u hier invoeren.

Open het venster Leswlgorde op het tablad Planning en selecteer rechts bovenin de keuzelijst Gelijktige
lessen en voer de lesnummers in, die gelijktijdig mogen worden geplaatst.

Het verschil met een gekoppelde les is, dat een gelijktijdigheidsgroep in tegenstelling tot een gekoppelde
les wel uit elkaar gehaald mag worden. Dit natuurlijk alleen, als het een verbetering voor het rooster
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oplewvert.

Lesvolgorde omzetten in koppelregels

Met de icoon 'Leswolgorden naar koppeling' kunt u een gelijktijdigheidsgroep omzetten naar een
gekoppelde les. Zijn er aan de lessen tijdvakken gekoppeld (module Modulairrooster) , dan worden deze
overgenomen in de kolom 'Regel-Tijdv.".

@ Kas 1a (Gauss) / Klas K3 - O x
[T ~: HEMNR ATLOE 8 d - L&77
L-nt [+ KL, [ Mietc Ut | Docent | Vak Klas  Waklokaal Lokaal Tidvakken Ty ~

35 2CAL MU la Lla  [wn |
] 2ocel Ke Lis  wB O

1a

R

== leswolgorde

Lesvolgorde

Afkart Udw | L-nrfak L-nrfv'ak
Gz |2 35/MU 39/KG

EMN AFTH052dR-@ L2 %- 7

L-nr [+ Kl Migt ¢ L Docent “ak = Klaz  “aklo Lokaal | Tidvakken T%.wv Regel-Tidv. @ »
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