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WebUntis

1.1

Prefacio

Este manual compreende varias secgdes. Nem todas as secgdes sdo destinadas a todos os
utilizadores do WebUntis (Professores, Alunos/Pais, Diretores de Turma, diregao, Secretaria, etc).

WebUntis Info
A primeira parte, diz respeito a todas as funcionalidades incluidas no médulo WebUntis Info como por
exemplo o perfil de utilizador, os horarios e o sistema de mensagens.

Professores

Esta parte diz respeito a todas as fungbes dos professores tais como as aulas ou os grupos de alunos.
Sera apresentado um capitulo bastante completo quer para o modulo de Livvo de Ponto quer para o de
Resenrvas.

Diretor de Turma
Seréo abordadas todas as funcionalidades que um Diretor de Turma tem além das fungdes normais de
professor.

Direcao / Secretaria
Teremos capitulos separados para os grupos de utilizadores DirecaoeSecretaria.

Administrador

Além do que foi anterioemente mencionado, este capitulo descreve todas as fungdes necessarias ao
Administrador do WebUntis. Se estiver a tomar contacto com o WebUntis pela primeira vez, ira
encontrar um resumo dos pontos mais importantes no capitulo Primeiros passos.

Utilizadores Untis

Para trabalhar corretamente com o WebUntis € necessario importar os dados a partir do Untis. Por este
motivo, decidimos incluir um capitulo proprio para os Utilizadores do Untis(Colocar/Alterar Horarios e
Substitui¢des).

Alunos
Os Alunos podem entrar no WebUntis com direitos préprios, definidos para o efeito. Esta ultima parte
diz respeito as funcionalidades que os alunos/pais tém ao seu dispbér.

Estrutura do Manual

Este manual compreende varias secgdes. Nem todas as secgdes sao destinadas a todos os
utilizadores do WebUntis (Professores, Alunos/Pais, Diretores de Turma, diregdo, Secretaria, etc).

WebUntis Info

A primeira parte, diz respeito a todas as funcionalidades incluidas no médulo WebUntis Info como por
exemplo o perfil de utilizador, os horarios e o sistema de mensagens.

Professores

Esta parte diz respeito a todas as funcbes dos professores tais como as aulas ou os grupos de alunos.
Sera apresentado um capitulo bastante completo quer para o médulo de Livro de Ponto quer para o de
Reservas.

Diretor de Turma
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Serao abordadas todas as funcionalidades que um Diretor de Turma tem além das fungdes normais de
professor.

Diregcao / Secretaria
Teremos capitulos separados para os grupos de utilizadores Direcédo e Secretaria .

Administrador
Além do que foi anterioemente mencionado, este capitulo descreve todas as fungdes necessarias ao

Administrador do WebUntis . Se estiver a tomar contacto com o WebUntis pela primeira vez, ira
encontrar um resumo dos pontos mais importantes no capitulo Primeiros passos .

Utilizadores Untis
Para trabalhar corretamente com o WebUntis é necessario importar os dados a partir do Untis. Por este

motivo, decidimos incluir um capitulo proprio para os Utilizadores do Untis (Colocar/Alterar Horarios e
Substituigcdes).

Alunos

Os Alunospodem entrar no WebUntis com direitos proprios, definidos para o efeito. Esta ultima parte diz
respeito as funcionalidades que os alunos/pais tém ao seu dispor.

WebUntis Info

Pode também utilizar o WebUntis sem o médulo de Reservas, Liwo de Ponto ou Alunos para que possa
oferecer informacgdes sobre os horarios. E uma atualizagao dindmica das informagdes dos horarios com
direitos de utilizadores que podem ser atribuidos individualmente.

(5 WebUntis

€« c

x ."\ N

& https://testwebuntis.com/WebUntis/index.do;jsessionid=1FECT17465A38478852D99F6A

Developer licence
For Internal use only

<Selecdo> El Minhas Mensagens | Inforarios (Perfil) | WebUntlS

INICIO Horario Aulas Reservar Livro de Ponto | Substituicbes | Disciplinas Dados Base |Configuracoes

Ano Letivo: 201212013 m
qui 070272013

m

Diretor de turma: Ana C. Martins
4 fevergio = b -
Formato de Horario

s T oo = =0 = — [E=m] calendario IS || & Imprimir
&°1 Horarie Turma
£ 1 EE
6 4 5 6|7|8 /9 10 10°CT1 10°CT2 10°LH1 10°LHZ 10°SE 11°AW 11°CT1 11°CT2 11°CT3 11°LH1 11°LHZ2 11°SE 12°CSH 12°CT1 12°CT2 12°LH1 1ECA 1ECB 1TAl
ATIG 1TT 2AF 2DM 2EC 2EFA Esc2A 2MA 2TAl 2TC1 2TC2 2TEl 2TOE 3TG 3TIG 3TOE 3TT 7°1 7°2 7°3 7°4 7°5 7°6 8°1 8°2 8°3 8°4 9°1 9°2
7 41 12 13 14 15 16 17 93 go4 EC3
£ 18 19 20 21 22 23 24
Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira Quinta-feira Sexta-feira
iy 2= 2 27 2= 04.02.13 05.02.13 06.02.13 07.02.13 08.02.13
L 12qd] Aldabialneiro Jofo Calca Slga s Tiago Mascimento
2012 2013 2012 ~ | Port B16 H & i |sabel Madeira Hist  B16
500 Alcina Santos Jodo Calca Olga C. Fort B8 Tiago Mascimento
Fort  B16 . G1 EAB16 Hist B16
1000 Eva Costa Isabel Madeira Eduarda Araljo CFQ LQ Jodo Calca Ana C. Martins
Mat B16 Fran B16 Olga C. CHN LB1 . G3 EVY SD2
1025 Eva Costa José Leal Eduarda Aratjo CFQ LQ Ana C. Martins Ana C. Martins
Mat B16 Geo B16 Olga C. CHN LB1 FC B16 EV  SD2
1 q.0d Zuimira Souea | Tiage Nascimento | EvaCosta | CristinaRiveiro | AnaMariaMartins BT SET
Ing B16 Hist B16 Mat B16 Mat_Coadj AS Ana C. Martins ARTES 5D2 -
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2.1

2.2

O interface com o calendario ICS esta obviamente disponivel para si e para todos os utilizadores do
sistema.

Login de utilizador

Para entrar no WebUntis, abra no seu browser o URL e indique o NOME da ESCOLA, o seu NOME de
UTILIZADOR e PASSWORD. O administrador do WebUntis da sua escola ira dar-lhe estes dados.

= X
/ L:")\"."r:bUntiE % \:_
€« C' | § https;//test.webuntis.com/WebUntis/index.do#main ‘Z:? =
D I li Nome da Escola Nome do Utilizadoer Password
eveloper licence e Webuntls

For Internal use only
° Esqueceu-se da password?

INicIO Horario

Ano Letivo: 201272013 m
qui 07/02/2013

Perfil do utilizador

Depois de fazer o login ira ver os menus disponiveis segundo os direitos conferidos ao seu utilizador.
Pode alterar o seu perfil de utilizador, clicando no seu nome de utilizador no canto superior direito.

Texto comum
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2.21

S Developer licence
L% For Internal use only

<Selecdo=

Perfil 400-0070

INICIO Horar
Ano Letivo: 2012/2013 m Texte Comum | Pagina Inicial Campos n3o
sex 080212013 P
Professor editaveis
fevereiro
S T @ Q C Direitos de Acesso Departamento -
5 2 3 Professaor
5 4 5 6 T/!8|9 40 Max.de Reservas Reservas Abertas
T 41 12 12 14 15 16 1T 3
20 21 22 23 24 noereco de e-mal
e Portugués E mminferarios@gmail.com
Enviar e-mail das mensagens recebidas
2012 2013 2014 | Atterar Password |
| Exportar Calendario | \\

NN

Campos editaveis

Guardar | | Cancelar

Primeiro, altere a password que Ihe foi atribuida, através do botédo Alterar Password.

O nome do grupo a que pertence nos direitos de acesso, o nome que tem no Untis, o departamento e o
maximo de resenvas, pode apenas ser alterado pelo administrador. Sdo dados apenas informativos!.

Agora escolha a Lingua, por defeito esta a lingua Portuguesa mas pode definir outra. Introduza o seu
enderego de e-mail. O enderego de email é necessario para receber as mensagens via WebUntis. Os
campos 'Max. de reservas' e 'Reservas em aberto' apenas estao disponiveis com o médulo de Reservas.

Pode combinar o sistema de mensagens do WebUntis com o seu e-mail, e desta forma as mensagens
internas do WebUntis sdo reecaminhadas para o seu email pessoal. A Unica condigao é definir um
senidor SMTP de email no menu <Configuragdes> | <Definigbes>.

Pagina inicial

Pode também alterar o layout da sua pagina inicial.

Perfil 400-0070 X

Texto Comu Pagina Inicial

Mostrar pagina inicial

@ Minhas Aulas
! Aulas: Turmas
“igualizar tedos os TL na pagina inicial

Pode, por exemplo, indicar onde visualizar as suas aulas do dia ou as aulas da turma que esta a essa
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hora a lecionar.

Pode também escolher se prefere ver todas as aulas do dia ou apenas as aulas que ainda nao lecionou.

INICIO Horario Aulas Reservar Livro de Ponto | Dados Base

Ano Letivo: 20122013 m

qua 06/02/2013
- Selegdo Tipo TL De: Até: Turma Professor Disciplina Tipo Sala Livro de Ponto  Sumdario
‘ fe:erilmv ’ [ -S| 0815 09:00 7°3  620-0277 EF 1 H R |
- S T hh ? : : [ g 2 0900 0945 7°3  620-0277 EF 1 H R |
P EE? = HE 1 g 2 1000 10:45 82  620-0277 EF G2 H | |
- T [ @ 4 1045 11:30 82  620-0277 EF G2 A R il
8 18 19 20 21 22 23 24 (] @& 4-5 1130 1145 620-0277 Ent-P H
9 25262728 12 3 1 g = 1415 1500 620-0277 OE. H R o
10 4 5 6 7 88 1 g 9 1515 1600 620-0277 OE. A B on
EWE AE 2T O g 10 1800 1645 620-0277 OE H B ol

2.3 Calendario de Navegacao

Utilize o calendario em baixo do menu de navegagao, para selecionar o dia/semana que deseja
visualizar.

INICIO Horario Aulas Reservar Liv

Ano Letivo: 201212013 m
qua 06/02/2013

Selegdo Tipo TL De: Até:  Turma
4 | fevereiro = P

2012 2013 2014

] g 1 0815 09:00 7°3
5 TQQ@S S oD

=021 1 BB [ @ 2 0900 0945 7°3
e s s[8|7 s 9o [ g 3 1000 1045 82
7 11 12 13 14 15 16 17 0 g 4 10:45 11:30 8°2
8 18 19 20 21 22 23 24 ] @ 4-5 1130 1145
9 2526 27 28 1 2 3 [ ﬁ 8 1415 1500
RN | ] g 9 1515 1600

(R S

0 16:00 16:45

Se a visualizagdo de uma pagina depender da data (por ex. horarios ou reservas), os dados para a
semana seleccionada no calendario vao ser apresentados.

2.4 Visualizar Horarios

O menu <Horarios> permite-lhe visualizar os horarios de varios elementos.

Para isso, selecione o tipo de horario pretendido (turmas, professores, salas, etc.) e depois escolha o
elemento que deseja visualizar na janela.
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Pode alterar a data no calendario .dias, semanas ou meses.

INICIO Aulas Reservar Livro de Ponto | Substituicoes | Disciplinas Dad

Ano Letivo: 2012/2013 m
sex 08/0212013
Diretor de turma: Teresa Rodrigues
4 fevereira = b

Turma Formato de Horario
s TQQ S5 S D — P
10°CT1 Horario Turma
5 28 29 30 31 1 |2 |3
& 4 5 8 7T 5 10 10°CT1 10°CT2 10°LH1 10°LHZ 10°SE 1124V 11°CT1 11°CT2 11°CT3 11°LH1 11°LH2 11°SE 12°CSH 12°CT”
2DM 2EC 2EFA Esc2A 2MA ZTAl ZTC1 ZTC2 2TEl ZTOE 3TG 3TIG 3TOE 3TT 7%1 7°2 7°3 7°4 7°5 7°6 8™
7T 11 12 13 14 15 16 4T
& 418 19 20 21 22 23 24 Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira
04.02.13 05.02.13 06.02.13
8 2526 27 28 1 2 2
Y | T Edite Marques Guida Costa Ana Oliveira
— B N e Ed - BG A 28
2012 2013 zoa4
o Edite Marques Guida Costa Ana Oliveira
=5
E25 G2 BG A 28
Lurdes Martins Teresa Rodrigues Lurdes Martins
10:00
Faa 25 | Port S [T Eo5
Lurdes Martins Teresa Rodrigues Lurdes Martins
10:45
Faa 25 | Port [ Faa 25

Pode ver na figura os elementos envolvidos nas aulas, bem como as horas de inicio e fim das aulas.
Mais, as células sao automaticamente divididas quando mais do que uma aula decorre
simultaneamente. Pode alterar estas configuragées em "Formatos de Horarios".

Existem varios calendarios eletrénicos para os quais pode, através de subscricdo ou de importacéao,
transferir os horarios..

Horario Resumo:Profs

Os horarios resumo de professores e de salas estao ja disponiveis através do menu <Horarios>.

Seg, 04.02.13 [Ter, 05.02.13 Qua, 06.02.13

™

[SRTETE

T
5 in o

Legenda [ TL iivre | [Auiss | [ W5 Confimado | [[BfiNiesael] | T |[Friz= |[ Feras: Impozzivel fazer rezervas |[Testelsame || Substiuicio |

Menu <Horarios> | <Hoje: horarios das Turmas > permite-lhe ver para o dia atual os horarios.
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10°CTH 10°CT2 10°L H1 10°L H2 10°SE 11°AN 11°CT1 11°CT2
. Valter
__ | Edite Margues Sara Maruta CEF'US Fer_nanda Rui Venancio
08:15 = m = Rodrigues Oliveira Pacheco
= G Ez0 2 22 || M =0 ﬂmz
. Valter
__ .| Edite Marques Sara Maruta Ca.”“s Fer_nanda Rui Venancio
0r5: 00 == m = Rodrigues Oliveira FPacheco
= Gl 20 | Port [f222 SD3 ﬁmz
Maria José e Augusto Ana :
.1 Lurdes Martins Pereira A LQ | Femando 0T Carvalho .AUFE.' Delfina S ZLis
Santa Maruta Figueira Santos Bordonhos

Faa l25 o B8 il | ECo [l FQ [
Ana Oliveira LE!1 3 ||[ES e20 | il £22 | R <02 F3£ PLM BRI Am [EE

Maria José e Augusto Ana :
_ | Lurdes Martins Pereira A LQ | Fernando SLE Carvalho .AUFE.' Delfing — soliz
10:45 Santa Maruta Figueira Santos Bordonhos

Faa l25 o B8 il | ECo [l FQ [
Ana Oliveira LE!1 3 ||[ES e20 | il £22 | R <02 F3£ PLM BRI Am [EE

24.2 Subscrigao calendario iCal

O iCal é utilizado para trocar informagdes do calendario. O WebUntis permite que cada professor ative o
seu prorpio link do iCal que lhe permite depois ser integrado no seu calenadio particular.

Para isso, o link do iCal deve ser ativado no <Perfil> do utilizador no botdo <Publicar calendario>.
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FPerfil 400-0070 x

Texto Comum | Pagina Inicial

Professor

Jodao Calca

Direitos de Acesso Departamento

Professor 400

Max.de Reservas Reservas Abertas

3

Lingua Endereco de e-mail
Portugués E| mminforarios@gmail_.com

| Enwiar e-mail das mensagens recebidas
Allerar Pazsword Portugués E mminforarios@gmail.com

| Enviar e-mail das mensagens recebidas
Exportar Calendario

‘\\* Alterar Password

Remover partiha de Calendario

iCal Calend.

Utilize o sequinte URL para importar i iCal Calend para o seu calendario:

https-//test webuntis com-443/""WeblUntis/lcal do?school=inforarios&id=400-00708token=40e4097d&f65c77078a03b24df0560

Uma vez ativado o botédo de <Publicar o calendario> o botdo do iCal sera entao \isivel para poder utilizar
o URL no acesso do seu calendario. Pode ter o seu horario de todas as semanas no seu calendario
preferido (Outlook, Google Calendar etc.).

A vantagem do método de subscrigdo, é que ao contrario do método de importagéo, o calendario néo
tem de ser importado sempre que o horario é alterado. O calendario esta sempre atualizado!

Nota: Apenas para Professores e para Alunos

A aplicagao do calendario apenas é possivel obter para os professores e para os alunos, uma vez que
apenas estes utilizadores tém os horarios no WebUntis. Os horarios nao pode ser atribuidos ao
administrador, ou a secretaria. Por este motivo o botdo <Publicar o calendario> nao aparece no perfil
destes utilizadores.

Atencao: Subscrigdes para os alunos

Ao utilizar esta fungdo para os alunos, que tem de ser especificamente pedida, aumenta
consideralvelmente o trafico do senidor. Por este motivo, reservamos o direito de alterar as condigdes
de hospedagem no senidor. Por favor contacte-nos!.

Se nao desejar criar um utilizador dedicado, para cada aluno, pode criar um utilizadorpara cada turma.
Download do Calendario ICS

Como alternativa a utilizagao por subscricdo pode optar por exportar os dados dos horarios no formato
ICS (iCal) calendario.
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Genericamente tem duas possibilidades para o fazer:

1. Horarios de Professor. Neste caso os dados s&o exportados por semana.

Professor

Ana Paula Cataldo (550-0796

Formato de Horario

Hordrio Professor

Segunda-feira Terca-feira
04.02.13 05.02.13
08:15 ITIG e F34
05:00 Ling. Prog Ling. Prog
08:00 KIS TICS Fad
0%:45 Ling. Prog Ling. Prog
10:00 3TIG Rl
aic . Coord. DC Prof
10:45 Ling. Prog
-4C 3T|G
1'3:; : Coord. DC Prof
11:30 Ling. Prog

2. Através de <Aulas> | <Minhas Aulas> e depois, Relatorios.

Desta forma pode indicar de quantas semanas pretende exportar os horarios.
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Reservar Livro de Ponto | Dados Base

14.02.2013 - 08.02.2013

Aulan® Turma Disciplina Professor TL Atualizar Sumarios Alunos Grupos de alunos Relatorios

17100 APA-PL < <08 Z

17200 CLing Turma  11°LH1 n = E

18200 C.Ling Professor 300-0120 n @, &
Disciplina Port

|ECEE00 N R ...

10600 11°LH1 Port | [01/01/2013 08/02/2013 Data
101300 11°LHZ Fran

12°CT2 Port | Sumarios
105900 2TAl APA-Pt Relatdrio com Estratégias Pedagdgicas T4

(]
(p]
(]
(]
[—]
[+

Sumarios com faltas

Resumao Didrio dos Profs

Faltas por Disc. por Aluno

Faltas por Disc. por TL

Tabela de faltas

Alunos por Aula

Alunos da Aula com fotos
Relatdrios Classificactes por Aluno

Calendario ICS

Algumas aplicagdes de calendarios, permitem que se faga a importagdo dos dados para um calendario
em separado. Esta é a situagao que recomendamos, uma vez que como os dados nao estao
sincronizados, se precisar de importar os horarios uma segunda vez, ndo havera problemas.

Sl

Atencgao: Importagao estatica

Todas as alteragbes que aparecerem nos horarios apds ter exportado o calendario ndo serao
visualizadas, teria de fazer uma segunda exportagdo. Devera usar o método de subscricdo se quiser ter
os dados sempre atualizados atraves de uma sincronizagao automatica.

Indique o caminho de exportagéo dos dados:

Algumas aplicagdes de calendarios, permitem que se faga a importagdo dos dados para um calendario
em separado. Esta é a situagao que recomendamos, uma vez que como os dados nao estao
sincronizados, se precisar de importar os horarios uma segunda vez, ndo havera problemas.
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2.5

A visualizagao permite varios calendarios sobrepostos um sobre o outro:
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26 Mensagens

O WebUntis tem o seu préprio sistema interno de mensagens. Para aceder as Mensagens, clique em
'Minhas Mensagens' no canto superior direito. Tem Mensagens em trés pastas: Inbox, Enviadas e
Rascunhos
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Developer
licence ) . . H
For Internal 300 [=]| winnas Mensagens (1) | 300-0120 (Peril | WebUntis
use only

INICIO Horario Aulas Reservar Livro de Ponto | Dados Base

Ano Letivo: 2122013 @
sab 09/02/2013

L fevereiro = b
s

L]
]
-]
]
x]
1]

283 29 30 3

o
[
(L]
@
-
]
[]
=
=]

7 11 12 13 14 15
2 18 19 20 21 22

9 25 26 27 28
0 4 5 6 7

2012 2013

8

2014

Selecdo Remetente
Recebidas |~ || -Todos- E
; [ apenas Mensagens Nic Lidas
Enviadas oe g
Rascunhos e Assunto *Data Hora Estado Data de validade

[l €Y, 400-0070 Reunide CT 09.02.2013 01:.03 N3o Lida

Foi encontrade 1 dado Elemento.1

| Nove | | Apagar | | Listas Distribuidoras |

Cligue em <Novo> sempre que desejar criar uma nova mensagem. Pode ainda criar uma lista

distribuidora .

Criar Mensagem

Depois de escrever a mensagem e o assunto, selecione um ou mais destinatarios.

Quando desejar adicionar o destinatério, clique no utilizador desejado na janela central, que sera
automaticamente adicionado como destinatario na janela da esquerda. Se desejar remover um
destinatario, clique no utilizador na janela da esquerda.

Pode restringir a quantidade de utilizadores na janela central, através dos filtros existentes na janela da
direita, facilitanto a procura da pessoa desejada.
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Mova Mensagem x
Destinatario () Utilizador
620 X
+ Jodo Calca (620-0277) Guida Costa (620-0070)
+ Miguel Costa (MC) Irene Inacio (620-0389) Frofessor .
+" Paulo Merais (820-0720) lzabel Teixeira (820-08438)
+ Sérgio Silva (EF12) lzaura Antunes (620-0278)
+" Fernando Santa (520-0137) Jaguelina Cruz (520-0713)
+ Sérgio Cuco (820-1134) Jodo Calca (277-820)

Jilic Costa (§20-0071)

Selecionar Todos || Restaurar .

Azsunto
Reunido de departamento

Mensagem

Carateres ainda dizponiveiz: | 1937

|. Enviar | | Guardar | | Cancelar |

Se enviar regularmente mensagens a um grupo de utilizadores, recomendamos que crie uma lista
distribuidora.

Nova Mensagem
Sera sempre avisado da existéncia de novas mensagens na pagina inicial logo ap6s fazer o login. Se

clicar nesse aviso, ira abrir-se a caixa de inbox, onde podera abrir a nova mensagem através do bot&o
<Tratar>.
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Developer licence
300 =] | Minhas Mensagens (1)
For Internal use only LI T R

Minhas Men

. L. Selecdo Remetente
INICIO Horario Aulas -
Recebidas |E| -Todos- |Z|
Ano Letivo: 201212013 m v K D Apenas Mensagens Nio Lidas
sab 09/02/2013

Mensaaens do [ Selegdo 9 Remetente Assunto “Data  Hora Estado

4 | Tevereiro = "01 . [ 400-0070  Reunifio CT 09.02.2013 01:03 MNio Lida
ova Mensagem

S T Q QS 5 D Foi encortrado 1 dado Elemento.q

5 28 29 30 31 1 |2 [3 Sem mensagens hoje o o )
& 4 5 & | Mensagens | Movo | | Apagar | | Listas Distribuidoras _
7 o11 12 13 F 4

1 Remetente
£ 18 19 20

Jodo Calca (400-0070)

8 25 26 27 X ..
Destinatario

0 4 5 6 300-0120

2012 Aszunto
Reunidc CT

Mensagem

Confirmada

Logo que abra a mensagem, quem lha enviou ird ver um '+' a seguir a mensagem enviada (caso
contrario vera um "-"). Esta € uma boa maneira sem receber relatério de recepgao, de ver se a
mensagem foi lida pelo destinatario ou nao.

Selecdo Destinatario

Enviadas E| -Todos- |E|

v K

Selegdo “Destinataric  Assunto Data Hora

[l oY, Inforarios Mensagens
[l & 400-0070
Remetente

[ €3 300-0120 | [jofo calca (400-0070)
3 Elementos encontrados, ver to

Destinatario
: N7 N7 - 400-0312
| Nowvo | | Apagar | | Lizstas D8 I(- 210-0472
' o o - 330-0521
+ B20-0277
+ 400-0070

Aszunto
Reunido CT

IMensagem
Reunido Confirmada.
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Dica: Reencaminhar mensagens
As mensagens internas do WebUntis podem ser reencaminhadas automaticamente para o email
pessoal dos utilizadores. A configuragdo necessaria encontra-se na opgao perfil de utilizador .

2.6.1 Listas Distribuidoras

Para editar a Lista Distribuidora clique no botdo de <Lista Distribuidora> em <Minhas Mensagens>.

Procurar Iniciar Procura
Selegio Lista Distribuidora Publico
[ & K Professor
[ & X Director de Turma
[l & ¥ Alunos
[ &Y ¥ JC_Alunos
[l & ¥ Clube ECO

5 Elementos encontrados, ver todos Elementos .4

Movo Ordenar Apagar “oltar

Se desejar criar uma nova lista distribuidora, clique em <Nowvo>. Pode facilmente escolher os membros
da sua lista, utilizando os filtros disponiveis na janela que se ira abrir.
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3.1

Mova Lista Distribuidora

Nome
71 -CT
Plblico
Tipo
Utilizador
Utilizador Adicionar Utilizadores
W&o ha elemento selecionado. Alda A (510-0457) & |71

Ana C. Marting (800-0885)
Ana Maria Martins (S30-0058)
Ana Maria Meto (320-08859)
Cristina Ribeiro (£403-500)
Cristina Ribeiro (500-0403)
Emilia Rodrigues (600-0018)
Filemena Pinto (330-0035)
Heélder Vendncio (520-0538)

Profeszor

m

Selecionar Todos Restaurar

Guardar Gravar & Novo Cancelar

Por exemplo, se quiser criar enquanto DT, uma lista distribuidora com os professores do seu conselho
de turma, o 7°1, escolha a turma '7°1' e o grupo de utilizadores 'Professores'. Em seguida clique em
<Selecionar todosl> os utilizadores e por fim em <Guardar>.

Professores

Os professores sao os utilizadores que muito provavelmente mais entram no WebUntis. Por esse
motivo, vamos dedicar algum espago a esta questéo.

Além da informacao sobre as funcionalidades descritas no capitulo WebUntis Info , os professores tém
ainda a possibilidade de verem as aulas , e em muitos casos, tém de definir quais os alunos que fazem
parte da aula, particularmente nos turnos ou nas linguas estrangeiras. Isto faz-se atraves dos Grupos de
Alunos .

Vai ainda encontrar bastante informagao sobre como utilizar o livo de ponto , descrevendo, além de
outras coisas, sobre como marcar faltas ou fazer os sumarios . O capitulo sobre o médulo Reservas
descreve como pode fazer uma alteracdo da sala da sua aula, como fazer uma reserva de uma
determinada sala ou de recursose muito mais.

Aulas

Minhas Aulas
Pode ver todas as suas aulas através do menu <Aulas> | <Minhas Aulas>. Pode ainda indicar quais os
alunos que pertencem a cada aula ou turnos.

Os botdes na coluna <Atualizar sumarios> permite-lhe ter acesso a outras informagdes sobre cada
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aula.

Minhas Aulas Aida Malheiro

04.02.2013 - 08.02.2013

Aulan® Turma Disciplina Professor TL Atualizar Sumarios Alunos Grupos de alunos Relatorios
17100 APA-PORT 200-0M120 2 [ ﬂ:ﬂ L+ @' @
17200 Clinguas 300-0120 4 [} G e @ B
18200 Clinguas 3000120 3 (1 (0 O - B

- Aulas Reservar-

70600 11°LH1 Port " Minhas Aulas

101300 41°LHZ2 Fran

25000 12°CT2 Port Aulas de Hoje:Turmas

105900 2TAl APA-PQ

)

Aulas de Hoje:Profs.

Aulas: Turmas

Aulas: Alunocs
Vigilancias de intv. Testes/Exames

Professor Atualizar Sumar Estatisticas das classificactes

E Rl e

[ Relatario ]

Da mesma maneira pode ver todas as aulas do ano letivo de uma determinada turma.
Aulas de Hoje
Pode ver as aulas de um professor ou de uma turma para o dia atual do calendario <Aulas de Hoje:

Profs> e <Aulas de Hoje: Turmas>. Caso tenha os direitos necessarios, podera ir para Liwo de Ponto
ou fazer alteragdes na sala através das aulas.

Aulas para o Prof. Aida Malheiro em 6/Fev/2013

Selegdo Tipo TL  De: Até:  Turma Professor Disciplina Tipo Sala Livro de Ponto Sumdrio
1 g 1 0815 09:00 300-0120 CLinguas H i Bl Anilise da estati
O g 2 09:00 0945 300-0120 C.Linguas H R Bl andlise da estati
1 g 3 1000 1045 300-0120 CLinguas H i Bl Anilise da estati

__

—

Ol @ 6 1230 1315 11°LH2 300-0120 Fran ﬂ ﬂ l E DI

[ Relatario ]
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3.2

3.21

Grupos de Alunos

Muitos alunos de uma turma estédo juntos em varias disciplinas. Contudo, existem disciplinas em que
estao separados, parte da turma tem uma disciplina e a outra parte tem outra disciplina.

Atencao: Todos os alunos da turma
Se todos os alunos da turma participarem na aula, ndo é necessario criar grupos de alunos.

Agora tera de definir no WebUntis quais os alunos que frequentam que aulas com que professores, para
que os horarios sejam apresentados aos alunos corretamente e para que no livvo de ponto aparegam
apenas os alunos inscritos na disciplina.

Para criar os grupos de alunos nas disciplinas que nem todos os alunos tém & mesma hora faga o
seguinte:

¢ O grupo de alunos € necessario sempre que nem todos os alunos frequentam a disciplina. Por
exemplo, nas opgdes de Linguas Estrangeiras, uns podem ter Espanhol e outros Francés, ou nos
turnos de CN com CFQ.

¢ Os alunos sao individualmente atribuidos ao grupo de alunos, por exemplo do 1-11 sera o Turno 1 no
grupo de alunos CN_7A.

e Um grupo de alunos s6 pode ser associado a uma unica aula.

Existem portanto duas coisas a fazer: criar o grupo de alunos e atribuir os alunos ao grupo de alunos.

Nota: Grupos de alunos no Untis
Estes grupos de alunos criados diretamente no Untis pelas equipas de horarios , depois sdo também
exportados para o WebUntis.

Procedimento recomendado

Cada professor deve \erificar no inicio de cada ano letivo, se os alunos que pertencem a aula estéo ja
atribuidos. Para isso, recomendamos que seleccione o menu "Aulas" a op¢ao <Minhas aulas>.

Se apenas visualizar o icone com trés cabegas (Grupo de Alunos da aula) na coluna 'Grupos de Alunos,
significa que ndo existem ainda grupos de alunos criados.

Clique no botao, e depois, na nova janela, clique no botdo <Nowvo> para criar um novo grupo de alunos.
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3.2.2

04.02.2013 - 08.02.2013

Aulan® Turma Disciplina Professor TL Atualizar Sumarios Alunos Grupos de alunos Relatorios
48800 APA-HIS 4000070 2 [ g 1 E e e El
128200 Con. Geral 400-0070 1 [ [ 1 @ ]
(05200 [ TN 000670 2] FCTRCIN 15 I
49100 GAP 400-0070 4 [ G2 W @ ]

43200 GAP 400-0070 1 [ @ Grupo de alunos da aula 108200
18300 ?01 FC 400-0070° 1 m ‘@ Professor: 400-0070, Disciplina: DT., Turma:
2100 71 Hist 400-0070 2 [} @ 7

@ 723 AP 400-0070 2 m @ Ei MNada para vizualizar

[ Guardar ] l “oltar ]

Neste novo grupo de alunos, agora criado, pode atribuiros alunos que devem constar desta disciplina.

Atribuir alunos

Se ja criou um grupo de alunos numa aula, ira ver também um simbolo com apenas uma cabega a
seguir as trés cabegas na coluna de "Grupos de Alunos".

Clicando nesta Unica cabega, permite-lhe atribuir alunos ao grupo de alunos ou alterar aqueles que ja
atribuiu.
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04.02.2013 - 08.02.2013

Aulan® Turma Disciplina Professor TL Atualizar Sumarios Alunos Grupos de alunos Relatorios

48800 APAHIS 4000070 2 [} g By © :-.Q =

128200 Con. Geral 400-0070 1 [ T — - —

49100 — GAP 400-0070 !?”rmﬁ:g:1

48200 GAP 400-0070 1 [N v ¥ g 9 B

18300 74 FC 400-0070 1 [

2100 794 Hist 400-0070 2 [} Selegio Identificagao Nome Sexo Turma

1800 7°3 AP 400-0070 2 [ O 1 &0 DAVID VILLA g%
2 & oz DECO 971
I = 1 FABIO COENTRAQ 071
4 & 04 FALCAD g1
5 @3 08 FERNANDO TORRES @°q
O & 4 o086 IKER CASILLAS 9°4
7 & o7 JARDEL 01
8 @3 o8 JOAD PINTO @°1
9 & 09 KAKA 9°1
O 10 & 10 LIOMEL MESSI 9%
11 & M PAULO FUTRE 01

| Guardar | |m|

A lista de alunos diz respeito a todos os alunos inscritos na turma. Escolha todos os alunos que devem
fazer parte dessa aula (disciplina) e depois clique no botdo <Guardar>.

Fungoes de selegao

Existem varias fungdes para selecionar os alunos do grupo de alunos deforma simples e facil. Estao
disponiveis as seguintes funcionalidade para selecionar alunos:

o Seleciona todos os alunos

Bt Desativa todos os alunos selecionados

3 Repde a selegao inicial

4 Inverter: todos os alunos que estavam desativados passam a estar selecionados, e vice-versa
el

Desativa todos os alunos masculinos

(e}

Desativa todos os alunos femininos

Copia a selegao de alunos para um clipboard interno

1)

Cola os alunos copiados

Dica: Copiar e Colar
Nao é possivel atribuir grupos de alunos que sejam iguais, a varias aulas. Pode, no entanto depois de
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ter os grupos de alunos criados, copiar e colar os alunos selecionados em cada grupo de alunos
desejado. Desta forma atribui rapidamente os mesmos alunos a varios grupos de alunos.

Livro de Ponto

As fungdes mais importantes do Livro de Ponto eletronico, sdo marcar as faltas dos alunos e fazer os
sumarios. Pode abrir o livro de ponto de uma determinada aula, por exemplo, a partir dos horarios ou
das aulas do dia.

Selegio Tipo TL De: Até: Turma Professor Disciplina Tipo Sala Livro de Ponto  Sumario
[ || <& 4-5|11:30 1145 400-0070 Jardim-F

[ 1515 16:00 9°1  400-0070 Hist G36 0
[ g 10 16:00 16:45 9°1  400-0070 FC G36 R |
[ @ 11 1645 17:30 9°2  400-0070 Hist G38 R ]|

Relatdrio

A pagina do livo de ponto mostra-lhe que alunos (com ou sem fotografias) fazem parte da aula. Para
macar falta a qualquer aluno(s) sdo precisos apenas alguns cliques com o rato.
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-
i
- O
Mada para visualizar VR
Selegdo Alunc De: Ate:
v ' 01, DAVID
- &8 VILLA 08.02.2013 08.02.2013
- | Frolongar |
LR

01, DAVID VILLA

DPQ@'@ D\f@@‘ D\/@"@"DS
SBAMEEEY g5 pECD FABIO COEMTRAQ

0 v &®

07, JARDEL

B v & @ og,

KAKA,

0 v &®

07, JARDEL

v o,
Pode introduzir o sumario da aula através das varias opgdes no fundo da pagina.

As paginas seguintes descrevem essas opgdes em pormenor, bem como, fazer paricipagdes/
comunicagdes de alunos, marcar TPCs e grupos de alunos.

3.31 Acesso ao Livro de Ponto

Pagina principal
A pagina principal do WebUntis apresenta-lhe as mensagens do dia e em baixo as aulas desse dia.

Também pode aceder as aulas do dia a parir do menu "Aulas" e depois <Aulas de Hoje: Profs>.
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Selegdo Tipo TL De: Até: Turma Professor Disciplina Tipo Sala Livro de Ponto_Jeuméario

] g 5 1145 1230 400-0070 APA-HIS Al <& E.\ |
[0 @ 7 1330 1415 7°3  400-0070 Hist B Hfi & <% B i
] & 8 1415 1500 71 400-0070 FC B4 Al x5 B |
O g 9 1515 1600 400-0070 GAP Aig<a B Ol

Clique no bot&o <Livro de ponto> para abrir o livo de ponto.
Horarios
Se clicar numa aula dos horarios, ira abrir-se uma janela com algumas opg¢des. Ira aqui também

encontrar o botao <Liwo de Ponto> para poder aceder ao liwvo de ponto.

Ano Letivo: 2012/2013 m
dom 10/02/2013

1 £ 15 18 17 0515 3 E;
13 19 20 21 22 23 24 e /' EF o

Ter05.02.2013, 08:15 - 09:00
Professor: Jodo Calca (620-0277)
A Grupo de . 5 Aula . Livro de e - =
Disciplina Turma Professor Sala Comentario De: Ate: N Tipo Sumario Utilizador Nom.Reser
alunos n® Ponto
EF 8°1 EDERERGEE | gy 0815 09:00 5500 Aulas 9 O
0277)
| Fechar |
I I = I I I

3.3.2 Paginade Livro de Ponto

Apbs abrir a pagina do livo de ponto encontra varias opgdes que pode ocultar ou mostrar, clicando nas
setas.
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3.3.3

An Letivo: 20122013

dom 10N
-
4 | feversino = | b o
T Toaoas s oD
5 22 2835 3 1 [HE — O - O =
e+ 5 8 7 38 a3 para isualizar Dl
T 11 12 12 14 16 98 i & o Tl.l:l'i 04, MOURINHO
EREEIELIECIE R ) 10, ZENEDIN
9 26 28 % 25 1 |34 8 o Subich ZIDANE
1+ & 2 7 & [@§E
iz M3 ans =
v K
alagio Huno D= Aba: Haora de Inkcio Flnal Motivos de Auséncts Estado Texto
[] # k= 01, ANDRE INIESTA 05.02.2012 05022012 08:15 05:00 (3  Ausentz Sem Justificapdo
| Prowagar |
-

Ov @@ OvEEe OvEEos Oveieo Oy Ovew
ANDRE INIESTA FABID CAMAVARRD HELTON MOURINHO 05, RONALDINHO 08, ROMALDO
= i) .

fy

OvF@o OvEewe OvEEn Ov & o

STEVEN GERRARD  VITOR VALDES ZENEDIN ZIDANE ZLATAM |IBRAIMCNIC
¥

G| Famou | 7 Ausenciss j8 conirmanzs

- a
5]

| hrochza 2 claseMoagies. | | Escrewer Sumark | | TRCs | | PankieginComnkagio | | Tese®ame | | Almcecomine | | verar | | Defhighes |

Tem as seguintes opgdes (de cima para baixo):

Aulas

Testes
Participacdes/Comunicacdes
Delegados de Turma

Alunos ausentes

Alunos

Sumario

Trabalho de Casa

Faltas de alunos

As faltas dos alunos podem ser marcadas centralmente pela Secretaria da escola ou diretamente pelo
professor .

Podem ainda ser os prérpios alunos ou os seus encarregados de educagao a introduzirem as suas
auséncias, necessiatando obviamente de direitos para esse efeito.
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3.3.3.1 Introduzir Faltas

Para marcar faltas aos alunos, clique na caixa a esquerda do nome do aluno pretendido, e depois no

botao <Faltou>.

v & ® o1,
ANDRE INIESTA

[ v @&

Mova Auséncia

FABIO CANAVARRO

O v & B o3,

HELTOM

® o0z,

"

Aluno

»

|IZI1.AHDF‘.E INIESTA,

Act. Desportiva

% Faltou | v

Texto

Motivos de Auséncia

De: Ate:
050212013 050212013
Hora de Inicio Final

08:15 09:45

5 ©

A v & oa,

MOURINHO

0 v & @ 11,

ZLATAM IBRAIMOVIC

| Guardar | | Fechar |

Agora indique alguns detalhes das auséncia dos alunos. Nao serd necessario, geralmente, alterar a
hora de inicio e fim da aula. Caso saiba a razdo da auséncia, indique-a. Pode deixar o campo em
branco, caso ndo saiba o motivo da auséncia do aluno. Pode também, opcionalmente, adicionar um
texto a esta auséncia.
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-

v R

Selegdo Aluno De: Até: Hora de Inicio Final Motivos de Ausé
[ (a B 05 CARMINHO 18.02.2013 18.02.2013 14:15 16:45 Act Desportiva
[ & B 02 MICHAEL JACKSON 13.02.2012 18.02.2013 1415 16:45  Act Desportiva

| Prolongar |

Y

3.3.3.2

[ v ® 03, BrRUNOMARS [ v & UB 04, SHAKIR

KDM‘G*@W

] w/__@‘ B 06, LADY GAGA

EH ?;

| Faltou | »/ Auséncias jd confirmadas

Os alunos assinalados como ausentes, serao visualizados na opgao "Faltas de Alunos".

Alternativamente, pode marcar falta a um unico aluno, através da caixa no lado esquerdo do nome do
aluno.

Atrasos

Se um aluno chegar atrasado a aula, pode reduzir o tempo de falta introduzido. Para isso, selecione o
botdo <Reduzir auséncia>. Isto reduz o tempo de auséncia (alterando o fim da hora da falta) no tempo
definido no sistema para a aula. Nao é preciso realizar mais nenhum procedimento.
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-

P Editar Uarcar atraso

Selegio Fﬂﬂ De: Até: Hora de Inicio Fing Notivos de Auséncia

] R 01, DAVID VILLA  11.02.2013 11.02.2013] 16:45 o] 17:30 | Ausente
| Prolongar |
| =
- || v X
Selegdo Aluno De: Ate: Hora de Inicio Final Motivos
O M ¢ 0P s+bad &l &1 P 01,DAVID VILLA 11022013 11.02.2013| 16:45 1?;21@] Ausent

O v @& @ o04,FALL [ Profongar |
O v & 0B o7, JARI
O v & I 10 L0oN

| Faltou | | CDmAtra.sus‘

0O v & @ o1, pavovicka O v & 0® o2, bECO O v &0
0O v @& & o4 FALGAD O v @& B o5 FErnanDOTORRES B v @ 0B
0 « & {® 07 JARDEL O v & I o8, JOAD PINTO O v @& 0B

O v @& 08 10, uoneLmesst O« @& B 11, PAULD FUTRE

| Fatou | | ComAtrases | v Auséncias ji confirmadas

Alternativamente, pode clicar no botao <Tratar>.
3.3.3.3 Prolongar auséncias

As faltas dos alunos, ndo tém de ser introduzidas novamente na aula seguinte caso o mesmo aluno
continue a faltar. Pode apenas prolongar a auséncia do aluno ausente na aula anterior.

Neste caso, apenas deve clicar no botdo <Prolongar auséncias>. A auséncia sera agora prolongada da
aula anterior para a aula atual. Este modo é mais facil e rapido e desta forma nao tem de ser introduzida
nova auséncia.
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-

v K Prolongar auséncia

Selegdo o Aluno De: Ate: Hora de Inicio Final

[l o, P 01, DAVIDVILLA 25022013 25.02.2013 0815 09;45{9 Alusente
| Prolengar | F Y
VoK
- | Selegio 9 Aluno De: Ate: Hora de Inicio  Final [Motivos.
[ @ RH 01, DAVIDVILLA 25022013 25.02.2013] 08:15 11:30 | Ausente

| Prolengar |

|E|&Auséncia M & erpavovwes [0 v & @ 02 beco 0 v @&
£ v @& 0 o4, FALCio [ v @& & o5 FERNANDO TORRES [ « (&
O v @& 08 o7, JARDEL O v & U8 os, J0Ao PINTO O v« @&
O v & 0® 10 uoneLmesst O v @& B 11, PAULO FUTRE

| Faltou | 4 Auséncias ja confirmadas

3.3.3.4 Interromper auséncias

As auséncias dos alunos podem ser interrompidas. Isto pode fazer sentido, por exemplo, se o aluno for
dado como ausente por doenga (atestado médico), mas vem a escola apenas a uma aula, para fazer
teste.

Para isso, clique no botdo <Interrupgéo da auséncia> na linha do aluno ausente e faca as alteragdes
necessarias, na janela que entretanto abriu.
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3.3.3.5

Alséncia X

Alung Mova Interrupcio da Auséncia
01, DAVID VILLA

De Até: Interrupgao de Auséncias
11022013 | = (11022013 |~ Aluno

Hora de Inicio Final |U1~ DAVID VILLA

0815 +1 130 - 11.02.2012 08115 - 11:30

Pl

Cata
Sem interrupcies @ 11.02.2013
Hora de Inicio  Final
. 0815 * |[11:30 hd
Ausencia
Aluno Texto -
01 DAVID VILLA |Int_;::u.|r realizar o teste|
De: Até: y - )
l/Guardar | | Fechar |
1100212013 - ([ 11/02:2013 - )\ ]
Hora de Inicio Final
0815 - 11:30 -
Irigs
Irigs
Interrupgéo P
&0 M 11.02.201308:30 - 10:00

As interrupgdes de auséncias podem também ser apagadas (ou editadas e alteradas) diretamente nas

auséncias..

Apagar Faltas

As faltas marcadas aos alunos no livro de ponto podem ser apagadas (ou canceladas) utilizando o

botdo <Tratar>.
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Auséncia X
Aluno

02, MICHAEL JACKSOM

De: Atfé:

1100202013 11022013

Hora de Inicio Final

14:15 16:45

Sem interrupcies [Sh]

Motivos de Auséncia

Ausente |E|

Texto

Notificado por [C] Encarregado de Educacio

Reservado em 11.02.2013 20:12:48 de Inforarios
Alterado em 11.02.2013 20:12:48 de Inforarios

Guardar Fechar |

Atencao: Apagar faltas tem um limite de tempo para o fazer
Uma falta s6 pode ser apagada durante uma hora apds ter sido marcada, por razdes de segurancga.
Este intervalo de tempo para apagar faltas, pode ser alterado pelo administrador do WebUntis.

3.3.3.6 Atividades do PAA

Se um aluno estiver a faltar por participar numa atividade do PAA, (um Evento no Untis) o aluno ficara
assinalado como ausente da aula, mas com o motivo de "Atividade do PAA" que estara a decorrer ao
mesmo tempo.

Exemplo

Alguns alunos da turma 7A, participam numa atividade de EMRC, durante 2 dias:
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Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira
11.02.13 12.02.13 13.02.13
(i
Her
08:15
| I
Turma 5%1 (Margarida Moreira)
Professor Hermdnia Afonso
o HEM  piscipina TIC
';' Atividade 815 - 21:15 91 300-0582 Visita Estudo/Porto
10:00 Alda Braz
do/Porto a~ O
Nada para visualizar
10:45
-~
Margari v X
s Moreirs Selegio Aluno De: Ate: Hora de Inicio  Final
ki APAHIS
[ &1 B 01, DAVIDVILLA 11.022013 11.02.2013 0815 11:30
H iE —_
| Prolongar |
-~
O« @& 08 o1, DAvID VILLA A v @& B sepeco®@
v ¢ 0 osraciol O v & 0 05 FERNANDO TORRES
] v & 0 o7, JARDEL 0 v @& @ sssoicpmro @
v @ @ se—onecmessr@ [ v & ® 11, PAULOFUTRE
| Faltou | ' Auséncias ja confirmadas

Estes alunos aparecem riscados (ausentes) na aula do 7A que decorre ao mesmo tempo, mas também
com um simbolo uma mala de viagem. A mala significa que os alunos nao estarao presentes na aula,
mas nao sera preciso os professores macarem faltas.

Escrever os Sumarios

Existem varias formas de introduzir os sumarios das aulas.

Forma rapida

Clique no botdo <Escrever Sumario> na janela de Livro de Ponto para escrever o sumario da aula.



38

WebUntis

O B & B ozwcraer nckeon [0 v & @ o0z 8runoMars [0 v & @ 04, sHAKIRA
O v & T8 05 CARMINHO O v & T8 o6, LADY GacA ] v & 08 13, RUIREININF

| Faltou | W Auséncias ja confirmadas

- =

Cligue agui para fazer o Sumario, sem numerar’

O

| Intreduza as classificacies | | Escrever Sumario | | TPC= | | Participacdo/Comunicacdo | | Teste/Exame | | Alunos com fotos

Janela de Sumarios

Clique no botao <Escrever Sumario> no fundo da pagina, ou no botdo <Tratar> na secgao de "Sumario".
Vai abrir-se uma janela onde podera escrever 0 sumario.
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Sumario

Turma 10°CT1
Professor Ana Oliveira

[ v @& T 10, maDoNA [ Discpina BG A
Data 14.02.2013 11:45-13:15

[ v @& @ 13 RURENINHO  [E

[ v & @ 16 SERGI0 GODINHO [ Sumério

Introdugdo & unidade 8

| Faltou | ,/i\,Ausénciﬂs por confirmar

Cligue aqui para fazer o Sumario, sem numerdr

TLs Anteriores

O
%] 13.022013 Qua Entrgae correcio do teste de

3 13.02.2013 Qua Entrgae correcio do teste de

Intreduza as classificacies | | Escrever Sumdrio

08.02.2013 Sex Teste de avaliacio
08.022013 Sex Teste de avaliagdo

BEE P

Ia Revistes para o teste

icar para usaro
sumario de uma

aula anterior -
Aula Fratica (Experie E| ik | Renumerar

Aula N®

Modulos n®:

Gl

| Guardar | | Aplicar | | Fechar

Alterado em 12.02.2013 15:44:58 de Inforarios

Além de fazer os sumarios,pode ainda ver os sumarios das aulas anteriores e, se for necessario, copia-
los para a aula atual. Pode (opcionalmente) escolher a estratégia pedagoégica que utilizou na aula
("trabalho de grupo" ou "tedrica-pratica”, etc) numerar a aula e até, introduzir notas de observagao.

3.3.5
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3.3.6 Relatorios

Encontra uma lista de todas as suas aulas através do menu <Aulas> | <Minhas Aulas>. Se clicar no
botdo <Relatérios> tera acesso a varios relatérios da aula ecolhida. A maioria desses relatérios séo

editados em ficheiro PDF, CSV ou Excel.
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11.02.2013 - 15.02.2013 Professores | Ana Oliveira |z|
Aulan® Turma Disciplina Professor TL Atualizar Sumarios Alunos Grupos de alunos Relatorios
17700 APA-BIO___520-0847 2 [ jL) FlmG o 2ol 5
17900 Del
90600 Ser Onlif Frofessor 5200847
9000  10°CT1 BGA | Dscpina BGA
Periodo
h R e 0&/02/2013 3072013 Data E E'
123201 10°CT1 BGA ol B
16300 10°CT2 BGA | symarios T HE & =
25801 10°CT2 BGA Relatdrio com Estratégias Pedagéaicas 95 & e £
123301 10°CT2 BGA | Sumdrios com faltas B & e g
Resuma Didrio dos Profs = HE
Faltas por Disc. por Aluno = ﬁ@ %]
Faltas por Disc. por TL T 5
Tabela de faltas % 1 & [ vazio
Alunos por Aula % HE
Alunos da Aula com fotos v
Relatdrios Classificacies por Aluno v o &
Calenddrio ICS -
| “aoltar |

Sumarios

Sumarios para a aula

Turma: 10°CT1, Disciplina: Biologia Geologia A

TLs da Aula 4 3:00

Data TL Professor | Sumdrios

8/Fev/2013 1-2 520-0847 85) Teste de avaliacio

13/Fev/2013 1-2 | 520-0847 | 87) Entrga e correcdo do teste de avaliacao
Tabela de faltas

Relatério sobre as faltas dos alunos da turma em cada aula do ano letivo.
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3.3.7

Disciplina BG A, Professor Ana Oliveira, Turma 10°CT

Aluno %%g%%ggg
e | | [ [ |0 |2 |2
B ERE RS

01, RIHANNA 102C

02, MICHAEL JACKSON 102C

03, BRUNO MARS 102C

04, SHAKIEA 102C

05, CARMINHO 102C

06, LADY GAGA 102C

07, ELVIS PRESLEY 102C

08, MARILYN MONROE 102C

Participagoes/Comunicagoes

Como o nome indica, as "Participagdes/Comunicagdes"” sdo as participagdes/comunicagdes "Oficiais"”
no livvo de ponto. Isto pode significar um comunicado do Director de turma ou uma participagao
disciplinar numa aula. Pode fazer estas comunicagdes/participagdes para toda a turma ou para alguns
alunos individualmente.

A janela de "Participagdes/Comunicagdes" abre-se depois de clicar no botao <Participagbes/
Comunicagdes para o liwvo de ponto> da janela do liwvo de ponto.
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-

Mada para vizsualizar

w
r s
O v & 0 01, RIHANNA i
F v & @ o4, sHAKIRA i
[ v & T 13, RUIREININHO
Faltou | “ Auséncias ja confirmadas
- 28,

Clique aqui para fazer o Sumario, sem numerar!

O

Participagido/Comunicacio

Turma: 10°CT1
Professor: 520-0247
Dizciplina: BG A

02, MICHAEL JACKS(
03. BRUNO MARS

04, SHAKIRA

05, CARMIMNHO
0B, LADY GAGA
13, RUI REININHO

Tipo de Participacio

:PEI’tiEipEQﬁD Fositiva E[

Participacdo/Comunicacio

Carateres sinda disponiveis: | 1000

|. Guardar | | Fechar |

Introduza as classificacties | | Escrever Sumério | | TPCs | | Participagio/Comunicagio | | Teste/Exame |

Nesta janela pode seleccionar alunos individualmente (usando <CTRL>+clic) ou toda a turma.

Seleccione o tipo de Comunicagao/Particiapagado que pretende atribuir . No fim, ndo se esquecga de

<Guardar> os seus dados.

Os tipos de Comunicagdes/Participagdes sao determinados pelo administrador do WebUntis e ndo

podem ser alterados pelos professores.

3.3.8 TPCs

Diata Hora

11/02/2013 14:15

Aluno Turma

01, RIHAMMA, = |110°CT1 -

Através do botdo <TPCs> pode introduzir os trabalhos de casa para essa aula (esta informagéao pode

ser feito numa aula anterior) e também lhe permite indicar quais os TPCs para as proximas aulas.
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TPCs
- |
Turma 10°CT1
Turma 10°CT1 (Teresa Rodl  professor Ana Oliveira
Professor Ana Oliveira Dizciplina BG A
Disciplina  BG A Data 11.02.2013 14:15 - 15:00
8 TPCs
Pag.45 a 48 do caderno de atividades.
. i

Bl 02 MICHAEL J.-"-.CKS+

-w
F 9
11.02.2013 Seg (h}
TL= seguintes
O v &P m.mHaﬁ
18.02.2013 Se
O v & ® n4.5HA+4 R
18.02.2013 Se
0 v & @13.RU|F4 ’ g
18.02.2013 Seg
| Fattou | “ Auséncias
25022013 Seg €9
25022013 Seg &)
- LN

. Madulos n®:
Cligue agui para fazer o Sumaris

| Guardar | | Aplicar | | Fechar |

hd 2

| Introduza as classificacies | | Escrever Sumérqu‘ﬂ rticipagio/Comunicacio |

Os trabalhos de casa, mostram-lhe o que os alunos tém para fazer nessa aula. Clique no botao
<TPCs> para introduzir novos TPCs. Nesta janela, primeiro indique a aula em que o TPC tem de estar
concluido, introduzindo o contetido do TPC antes de confirmar em <Guardar>. Se abrir o liwvo de ponto
na aula para a qual definiu o TPC, ira visualizar o conteddo que introduziu.

Os TPCs também serao visualizados pelos alunos, desde que tenham os direitos necessarios.

3.3.9 Sumarios por fazer

Ird encontrar aulas que ainda lhes falta fazer os "Sumarios". Esta lista apresenta aulas que ainda lhes
falta ou os sumarios ou as faltas dos alunos.

Cligue no botao <Escrever Sumario> caso queira escrever 0 sumario em falta numa determinada aula.

Pode usar o campo selecgao para limitar a lista a apenas as aulas em que falte fazer o sumario.
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3.3.10

3.3.10.1

Uma vez feito o sumario e confirmadas as auséncias, a aula ndo mais aparecera na lista.

INICIO Horario Aulas Reservar Livro de Ponto | Dados Base

Ano Letivo: 201212013 0 Escrever Sumario <—
ter 18/09/2012 Participagdo/Comunicacdo

De: | 13/08/2012 -18.0

2]

2012 = TECS
4 | setembrow= | P
Delegados de Turma

S TEE S50 Professores | Jodo Calca Iz‘;iad|c:|cnar—cdcs- Helatorio
35 i P2
% 3 4 5 6 788 Selegdo Turma Disciplina Data De: Até: Tipo Sala Livro de Ponto
210 11 12 13 14 BRI Fl &1 EF Qui 13.09.2012 10:00 10:45 G3 BB
8 17 1 20 21 SR Fl 74 EF Qui 12.002012 10:45 11:30 Ga[ R O] pSumario
42 24 25 26 27 28 29 30 aber‘to
w0 ] 73 FEF Seg 17.00.2012 08:15 09:00 GiLR [
2011 2012 2013 B 74 FEF Seg 17.09.2012 10:00 10:45 Gi| R Bl | [y Com
O 74 FEF Seg 17.09.2012 10:45 11:30 G| B Bl sumario
O 82 FEF Seg 17.09.2012 1145 12:30 G4 R o
] &1 FEF Ter 18.09.2012 0815 09:00 GIfE O
] 84 FEF Ter 18.08.2012 09:00 09:45 G1| @ [N| [y Auséncias
O 72 FEF Ter 18.00.2012 1230 13:15 c4| g | | confirmadas

A lista apresenta todas as aulas que falte tanto o sumario como as aulas com sumario, mas que falta
confirmar as auséncias dos alunos.

Cligue no livo de ponto com um triangulo amarelo de aviso para confirmar as auséncias dos alunos e na
folhinha de papel em branco para escrever diretamente o sumario em falta.

Testes/Exames

Pode introduzir e editar as datas dos testes no WebUntis. O Resumo dos testes permite-lhe visualizar
genericamente como estao distribuidos os testes pelas varias turmas.

O administrador do WebUntis pode definir para cada tipo de teste, quantos é que cada turma pode ter
por dia e por semana.

Marcar Testes/[Exames

Para comegar a marcar as datas dos Testes, clique na aula do horario, em que pretende marcar o
teste.

Depois cliqgue no botdao <NovoTestes/Exames> e siga até ao fim através do botdo <Seguinte>.
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Segunda-feira Terca-feira Quarta-feira
11.02.13 120213 13.02.13
Teste para a aula no periodo 11.02.2013 09:00 - 09:45
Edite Marques Guida Costa Ana Oliveira . - .
028:15 £05 = m == Tipo de Teste/Exame
4 | Teste E. Secundario IZ[ &
Seq 11.02.2013, 09:00 - 0945 ] I
—_—b - Cata
e Edit urma: 10°CT1 | [11/0212013 |
Disciplina Turma Grupo de Professor Tipo
) alunos Hera de Inicie Final \
(41D_| 09:00 09:45 i
1000+ este £, Secundsirio 11.02.2013 08:00 - 09:45 FIL, 10°CT I ! Disciplina |
% Selecionar os alunos gue FIL
realizam o teste | SN Permite alterar o tempo
Selegio [de ome Sexo Turma Lo de duracfo do teste
‘J o
RIHANNA ¢ 10°CT e
02 MICHAEL JACKSON & 10°CT1 1TAl
03 BRUNO MARS & 10°CT1 2TAl
04 =0 PAra=1) L Ty Ty oy N 8 \ d L
Segunda-feira Terca-feira
05 11.02.13 12.02.13 m| Cancelar
06 ) —— —_—
07 foz1s Edite Marques Guida Costa Ana Oliveira
- E25 G2 E25
08
09
10 -~ E95 Guida Costa Ana Oliveira
1| G2 BG A B
Lurdes Martins Teresa Rodrigues Lurqes
[10:00 ran I m £05 Martins
" E25
Atencao: Utilize a disciplina correta
E muito importante que quando introduzir a data de um teste, o faga na aula "certa" com a respetiva
disciplina e a hora correta. A hora e a data podem ser mais tarde corrigidas, contudo a disciplina néo
pode, por este motivo recomendamos alguma atengao durante o procedimento de marcagao dos testes.
3.3.10.2 Lista de Testes

Pode visualizar todos os testes ja marcados através do menu <Aulas> | <Testes/Exames>.
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Tipo Turma Professor Disciplina Periodo

Todos- [=][10°CT1 [=]|-Todos- [=]|-Todos- [=] /02012013 1610212013 [ | Data [~]

D Recuperar dados eliminados

Selegio Tipo Nome Turma Data De:  Até: Disciplina Professor Sala Reservado em Entregar dia Texto
& & @ K 5 Testes FIL 10°CT1 11022013 0900 09:45 FIL 410-0472 E25 13/Few201313:10 Teste 1
O & @ K E TesteS Ing 10°CT1 12022013 11:45 1330 Ing 330-0034 E25 13/Few201313:50
[l & & K & Testes Math 10°CT1 13.02.2013 1145 13:30 Matd 500-0008 E25 13/Few2013 13:49
& & @ K Ey Testes Pot 10°CT1 15.02.2013 10:00 11:30 Port 300-0022 E25 13/Fevi2013 13:.47

4 Elementos encontrades, ver todog Elementos.1
Relatdrio Calendario de Exames/Testes Listagem de Classificacies + Resumo: Exames w | ] N&o mostrar registos em branco
Nota: Pode sempre marcar um teste para a aula diretamente a partir do link =4 .

Apagar

Pode utilizar os campos de selegao por cima da listagem para filtrar o que pretende, por ex. se por
data, por turma, professor ou disciplina, etc...

Nota: Introduzir datas de testes

As datas dos testes podem ser introduzidas diretamente pelos horarios clicando na aula desejada ou
através do menu <Aulas> | <Aulas de Hoje: Profs>.

Calendarios dos Testes

O calendario dos testes marcados mostra-lhe todos os testes da turma, organizados por disciplina.

Teste F. Secundario

Disciplin Professor Jan Fev Mar Abr Mai Jun

FIL 410-0472 21/1(2) | 11/2 29/4(2) | 27/5(2)

FQ A 510-0013 20/2 3/4 15/5

Ing 330-0034 22/1(2) 12/2(2) 30/4(2) 4/6(2)

MatA 500-0008 13/2(2) | 8/3(2) 8/5(2) 5/6(2)

Port 300-0022 25/1 15/2 26/4 7/6
Testes

O resumo dos testes é bastante utilizado para visualizar todos os testes de todas as turmas num Unico
calendario.
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Turma =12 1 15 8 B B 2 |2 & B 2 |3 & B

o S e SO =" 1" N k=T e S e SN v S =~ N I~ S B
7/1 Mat Mat
8/1 FQ A PSI
9/1 MCS BG A Geo|Geo
10/1
11/1 Mat

3.3.10.3 Entregar os Testes

Pode introduzir os dados sobre quem faz a entrega dos testes e quando. Clique em <Tratar> no teste
desejado.

Dica: Introduzir classificagoes
Pode introduzir para cada teste as classificagdes obtidas por cada aluno individualmente.

Os campos Devolver em , Devolvido por e Classificagdo média sao informacdes complementares a
cada teste/exame.
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Tipo Turma Professor Digciplina Perinde

Teste S [~] [=]| Edite Marques [=] -Todos- [=][0zr02iz013 03/04/2013 @

Selegdo Tipe MNome Turma Data De:  Ate: Disciplina Professor Sala Reservado em Entregar dia
[l @ B W TesteS FIL 10°CT1 11.02.2013 09:00 0945 FIL 410-0472 E25 13Few20131310 14022013

w

Calssificacdo introduzida - FIL (Teste E. Secundario)

11.02.2013 05:08 09:45 FIL, 10°CT1

Edits Margues Aluno Classificagio Comentario
01, RIHANNA 14
Coordenadores
09:00 - 09:45 Edite Margues o 15 Classificagio Total
03, BRUNO MARS 16 4
Salas
- 04, SHAKIRA 19 2
05, CARMINHO g9 3
Mowe 0B, LADY GAGA 11 4
FIL 5
07, ELVIS PRESLEY 16 =
o
Texto 08, MARILYN MONRCE |17 -
Teste 1 W 09 FRANK SINATRA 13 8
10, MADONA [ [~] 9

Entregar dia Entregue por

10

|: 11, MARISA
| 1

12, NELY FURTADO

1410272013

410-0472

I W T 0O O O 1 O 0 Y 0 O 0 O O

12
Sistema de Avaliacio: 13, RUI REININHO 13
- .
secundario 14, RUI VELOSO =
Intreduza as classificacies | | Estatisticas de ClﬂSSifiCﬂJ! 15, TOM JONES b-ll?
' o 16, SERGIC GODINHO 16
Class. Final (Média): 0 17, TOMI CARREIRA 7
I 18
Reservade em 12.02.2012 13:10:41 de 410-0472 | Fechar | 19
Alterado em  13.02.2013 13:10:41 de 410-0472 20
Class. Final (Média
Relatdrio: 7__— % %] Total
Reservas

O médulo de Reservas do WebUntis ajuda-o na reservas de salas e de recursos. O seu WebUntis
permite-lhe indicar quais as salas e que recursos podem ser reservados e quais podem ser requsitados.
As requisicdes tém de ser autorizadas pelo administrador.

Salas / Lista de Recursos
Uma lista de salas ou recursos permite ter informagdes das salas e recursos disponiveis. Podem ainda
ser inseridas algumas configuragdes, como por ex., a capacidade das salas.

Dependendo do problema, existem varias fungdes para os resolver:

Alterar sala
Utilize a funcionalidade Alterar sala se desejar mudar a aula de uma sala para outra.

Reservar sala
Se numa determinada altura do ano precisar de uma sala, utilize a opgao Reservar Sala para essa

situagao. A reserva de sala, na realidade cria uma atividade com a sala ou seja é criada uma nova aula.

Reservar Recursos



50

WebUntis

3.41

Utilize a funcionalidade de Reservar Recursos quando desejar para a sua aula um determinado recurso
da escola. Esta funcionalidade reserva o recurso, mas nao cria uma nova aula.

Nova Atividade

Se desejar inserir uma atividade ao longo do ano, mas n&o quer nenhuma sala, entdo, crie uma Nova
atividade . A data também é inserida aqui!.

Nova aula
Uma nova aula consiste no planeamento de atividades , mas nao precisa de especificar a data nem a
hora quando a estiver a criar.

Aulas extras
Pode acrescentar Aulas extras para todas as aulas exportadas do Untis, criando novas aulas
exatamente iguais as existentes.

Reunides
Pode marcar reuniées com outros professores ou até mesmo conselhos de turma.

Lista de Reservas
A Lista de reservasmostra-lhe todas as atividades acima mencionadas.

Lista de salas/recursos

A lista de salas ou lista de recursos pode ser acedida através do menu <Reservar>. Permite-lhe olhar
para as salas e para os recursos de acordo com as suas caracteristicas e funcionalidades, sem
qualquer limitagao na sua consulta.

Em pricipio, € uma lista que se Ihe podem aplicar alguns filtros.

Lista de salas

Pode aceder a <Lista de salas> no menu <Reservar>.

Tipo de Recursos Tipo de Sala Departamento
Fortateis = | | Auditdrio =Seleclo= |E|
Capacidads Pizo/Pavihdn
Min.  Max. <Selecdo= =]
0 0 Grupos de Salas
=Seleclo> |E|
Procurar Cancelar

A lista de salas permite-lhe procurar salas com determinados equipamentos ou caracteristicas como
por, exemplo, tipo de recursos, departamento, Piso/Pavilhdo ou capacidade...

Lista de Recursos
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A lista de recursos (<Reservar> | <Lista: Recursos>) apresenta uma lista de recursos moweis
disponiveis na escola. Pode ativar varios filtros, tal como na lista de salas.

Tipo de Recurzos Departamanto
: <Selegdo= |Z|
Fianao Yamaha - -
Portateis - .
Projetor Multimédia <Selecdo> I~
Pizo/Pavilhdo
=Selegio= |Z|
Al Responsdvel
=Selecio= |E|

Wer pcupacio

Procurar

Quando a opgéo "ver ocupagao" estiver ativa, podera ver quando foi a ultima vez que o recurso esteve
reservado nesse dia ou quando vai estar.

Recursosz HNome completo 18.02.2013  19.02.2013
Piano 01 PianoYamaha 08:15-02:45
Piano 02 Piano pequenao

FPiano 03 Piano 03

“oltar

3.4.2 Alterar a sala de aula

Proceda da seguinte forma, para alterar uma sala de aula ja atribuida:

1. Clique na aula na qual pretende alterar a sala.
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Diretor de turma: Margarida Moreira

Formato de Horario

urma
g1 Horario Turma
10*CT1 10°CT2 10°LH1 10°LH2 10®SE 11°AY 112CT1 11°CT2 T3 11°LH1 11°LHZ 11°5
ZTC2 2TEl 2TOE 3TG 3TIG 3TOE 3TT 7™ 702 723 7°4 7°L 7 o] go2 303 g°4 oo §e2
Segunda-feira Terca-feira
18.02.13 19.02.13
Hermania Afonso Jaquelina Cruz
0815
TIC5 W G3
. Hermania Afonso Jaquelina Cruz
09:00 -
TIC5 G3
Alda Braz Cristina Ribeiro
10:00
Fran {&l | Mat ekl

Ird abrir-se uma janela com os detalhes da aula.

2. Nesta janela clique no icone <Procurar salas liwres>.

Livro de S
Sumario

(s o

| Procurar Salas Livres l

A janela de alteragdo de salas sera entdo ativada.

3. Agora, nesta janela, escolha uma sala livre - todos os critérios "normais" que conhece das reservas
estdo obviamente disponiveis aqui também.
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Segunda-feira 18.02.2013
@ TL Simples 08:15 - 09:00
Bloco 08:15 - 09:45

Selecdo Reservar Sala Capacidade llome Texto TICS
completo
- Sala de
0 - -
[]—l L Musica
Sala de
@ ar 229 o 2
Musica Tipo de Sala

Salas de Misica

Tipo de Recursos

Data de Fim
18/02/2013

Aplicar

Reservar | | Sem Sala | Voltar |

Capacidade

Win. Wax.
0 0
Departamento
<Selegdo=
Pizo/Pavihdo
<Selecdox
Grupos de Salas

<Selecdo>

] [ [

Nota: Data de fim
Se alterar a data de fim, pode também alterar a sala para mais tempo.

A alteragao de sala sera visualizada nos horarios e na lista de reservas.
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Diretor de turma: Margarida Moreira
Turma Formate de Hordrio
51 Horario Turma
10°CT1 10°CT2 10°LH1 10°LH2 10°3E 11°AV 11°CT1 11°CT2 11°CT3 11°LH1 11°LHZ 11°5
2TC2 2TEl 2TOE 3TG 3TG 3TOE 31T 7°1 792 7°3 7°4 7°5 7°G 3%1 8°2 &°3 &°4 01 §°2 ¢
Segunda-feira Terca-feira
18.02.13 19.02.13
Hermania Afonso Jaquelina Cruz
08:15
220 c3
_ Hermania Afonso Jaguelina Cruz
05:00
229 G3
Alda Braz Cristina Ribeira
10:00
Fran [kl EEN s
TR Alda Braz Cristina Ribeiro
— i IET BT coe
Selegio Tipo Estado Tipo Sala Dia Data De: Até:  Periodicidade Comentario Alunos Reservado em
@l @|E K M v 229 Seg 18.022013 09:00 0945 UmaVez Alteracéo da Sala 16.02.2013 20:53:13
[l AT X m v 228 Seg 18.022013 0815 09:00 UmaVez Alteracdo da Sala 16.02.2013 20:52:45
2 Elementos encontrados, ver todos Elementes.1
Nota: As alteragoes de sala através das "Aulas de Hoje: Profs"
Também pode fazer a alteragdo da sala através do menu <Aulas> | <Aulas de Hoje: Profs>,através do
mesmo botdo de <Procurar salas livres>.
3.43 Reservar Salas

Existem varias formas de reservar salas.

Se precisar de uma sala com determinadas caracteristicas, mas fléxivel quanto as datas, & melhor fazer

a reserva através do menu <Horarios> | <Lista de salas> .
Se souber a data exata, recomendamos que utilize 0 menu <Reservar> | <Reservar Sala> .

Em ambos os casos, pode restringir as salas disponiweis utilizando os seguintes critérios:

Tipo de Recursos Tipo de Sala Departamento

[«]

[=]

* Salas de Misica «Selecdox

Capacidade

Min.

0

Procurar Cancelar

Max.

0

Pizo/Pavihido
=Selecio>
Grupos de Salas

<Selecdox

[«] [1]

Os tipos de recursos, sdo os que o seu administrador doWebUntis tiver definido na sua escola.
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3.4.3.1 Lista: salas

A maneira mais facil de reservar salas € através de Lista: Salas (<Reservar> | <Lista: Salas>). Primeiro
selecione uma, varias (utilizando <CTRL>+clique) ou, todas as salas (com o botdo desse nome). Pode
filtrar a visualizagdo das salas por departamento, edificio, grupo de sala e/ou recurso, utilizando as
opgodes no lado direito da janela.

[u]

sl all L |-\.-

SCH -| d

]
|
LN
1
[
[ah]

olha uma Sala para visua
Formato Visualizacio
Horarios |Z| | Pesquisa Avancada == |
Salas Departamento
0-4 » || <Selegdo= (=]
119
= | Piso/Pavinio
141 =Selecdo>
146 4 E
148 Grupos de Salas
201 =

= =

502 Selecdo |Z|
203 Tipo de Sala
208 =Selecdo> |E|
210 Ca.pan::idade
212 Min. [Max.
213 0 0
214
5 Tipo de Recur=os
216 -
217
218
219
221
223
224 ¥
230 - | Aplicar .

Seguinte: | | Todas as Salas |

Aviso: Clique em Aplicar
Dewe clicar no botdo <Aplicar> para garantir que a sua escolha é efetiva.

Pesquisa Avancgada
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Por defeito, a visualizagao geral das salas apresenta a semana completa. Podera ser desejado limitar o
intervalo de tempo exibido. Pode utilizar o botdo <Procurar> para definir um filtro com o objetivo de exibir
dias determinados ou periodos de tempo.

Formato Visualizacdo

Horarios |Z|

De: Ate
180262013 20212013
[ia da semana
Seq Ter Qua Qlui Sex Zab Dom
Hora de Inicio Final
08:30 05:30 Todo o Dia

“er TL em resuma.

Apos ter feito as configuragdes desejadas, tera uma visualizagao geral das salas, indicando a sua
atribuicdo para a semana actual ou para o limite de tempo seleccionado. Aulas normais, reservas e
resenvas rejeitadas sao exibidas com cores diferentes. As cores podem ser definidas pelo administrador
em <Configuragdes< | <Definigbes de cor>.

Nota: Navegacao no calendario
Pode mudar a semana exibida, utilizando o calendario no menu de navegagao. As datas de inicio e final
da semana selecionada sao exibidas no cabegalho.
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Escolha uma Sala para Pré-visualizar

Seg, 18.02.13 Ter, 19.02.13 Qua, 2
S 0e 1D (10 22 N4 IS e T IS (A2 NS 2D 08 22 (1D (10 (19 (12 (12 |14 15 (18 116 |17 [128 12
B 0004 54 530 30 1 B 1 B D04 5304 1 5004 B30 1 500004 544 51 3043011 B 1 B D04 B4 301 50D
S e M (T (IZ A4 S [IESATHE NS RIS LE D M1 12134 1S 1E[1E 1T 1B (15 12

5 (45 (30 130 [15 |15 (00 (30 45 (30 |15 {00 45 (30 (15 |00 45 45 (20 120 115 (15 (0D (00 45 320 [15 100 45

EE 6@
!
R 8

Legenda

Se clicar numa hora ocupada, ira visualizar todos os detalhes dessa hora. Salas que néo lhe é permitido
reservar (devido aos direitos atribuidos pelo administrador)sao apresentadas a cinzento escuro.

Reservar

Se clicar numa hora liwre, ira aparecer uma janela onde podera fazer a reserva da sala pretendida. Além
da reserva, pode também indicar a hora de inicio e duragdo da reserva, entre outros detalhes.
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Reserva

Reserva de =ala B13, dia 1%Fewi2013 18:15-15:00

Reservar

Professor Turmas

Jodo Calca Escolha - | |
« 10°CTH1
~ 10°CT2

Dizciplina

DESporto -

Departamento Rezponsdvel

620 w | |B20-0277 -

Tipo

Sumario: Atividades -

Texto livre

Comentario

Endereco de e-mail

Sera enviado um E-mail caso a reserva seja alterada.

Confirmar ja a Reserva

| Voltar | | Reservar Cancelar

3.4.3.2 Pesquisa de sala livre

Se souber a hora e a data da sua reserva, a melhor maneira de encontrar uma sala é através do menu
<Reservar> | <Reservar Sala>.

Pode indicar no cimo da pagina a hora e a data.
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18022013 Pesquiza Avancada ==
Hora de Inicio Final
1TL 08:15-09:00 =] | 1TL 08:15-09:00 [~] | Todo o Dia
Tipo de Recursos Tipo de Sala Departamento
«| | =Seleco> |Z| <Selecdo> |E|
Capacidade Pizo/Pavilhdo
Hin. Max. <Selegdo> |Z|
0 0 Grupos de Salas
=Seleciox |Z|
| Procurar | | Cancelar |

Pode filtrar a lista de salas livres utilizando os critérios de selegdo para determinados tipos de recursos,
departamentos, etc.

Pode utilizar <Procurar> se a reserva € para mais do que uma vez.
Procurar

Aqui ndo pode apenas reservar uma sala para um sé evento (atividade), mas, por ex., para todas as
quartas-feiras de Abril as 14:15.
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De: Ate Periodicidade

180272013 08042013 © Uma Vez

Dia da zemana © Dpiaria
7 Semanal

@ Quinzenal

|:| Seg Ter |:| CQua |:| Qi |:| Sex |:| Sab

! IUma Vez por més
4 Regularmente

Hora de Inicio Final

1.TL 0815 - 09:00 [=] [1.TL 08:15 - 09:00 [+] | Todo o Dia |

A lista de salas liwves encontrada sera apresentada quando clicar no botdo <Procurar>.

3.4.3.2.1 Salas livres

Depois de iniciar a procura, ira visualizar a lista de salas que estao liwves no tempo(s) escolhido (hora e
data). Os critérios de selegédo sdo mostrados em baixo da lista



Professores

61

Reserva: Salas Livres

Critérios de Selecdo
18.02.2013 - 08.04.2013, Ter, 08:15 - 09:00
A Reserva deve ser para 2* feira.

Selegdo Sala Nome completo

Sala Teste SalaTeste

LP LAB POLIVALENTE

LQ Lab Quimica

LB1 Lab. Biologia 1

LE2 Lab. Biologia 2

A Al

S0 Desenho

Aba ASa

Afb ASb

Al PA

A10 A10

SET Ed. Tecnolagica

F35A F35A

E24 E24

E25 E25

B18 Of. Matematica
can —

L [

Selecione uma sala e clique em <Seguinte>. Pode agora selecionar outros pardmetros para a sua
reserva, tais como a turma e a disciplina.
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Professor Turmas
Alcina Santos s 11°CT3

128CT
l Os elementos selecionados ja estdo occupados.

Dizciplina

Entre Margens

Departamento Responsavel
<Selecios Inforarios
Tipo

Sumario: Atividades

Quantidade

Inscritos Pagamentos

Comentario
Voltar Heservar Cancelar

Clicando em <Reservar> termina a sua reserva que ira ser \isivel nos horarios e na lista de reservas.
Procura Avancgada

O WebUntis Reservas vai normalmente mostrar apenas as salas que estdo liwves a hora selecionada.
Contudo, a procura avangada pode mostrar uma sala ocupada a determinadas horas, mas nao a outras.

O campo 'Atribuicao maxima [%]' permite-lhe especificar em percentagem em quantos dias uma sala
pode ser ocupada e ainda ser exibida nos resultados de pesquisa. Isto faz sentido, por ex, quando nao
for possivel utilizar uma pesquisa inicial para encontrar uma sala adequada, livre em todas as horas.

Pode assim, visualizar salas que nao estao disponiveis a todas as horas pretendidas e selecionar salas
diferentes para cada hora.
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Critérios de Selecio
18.02.2013, Seg, 16:45-21:15

Selegdo Sala Home completo Capacidade 18.2.
[l Sala Teste SalaTeste 0 [] Livre
B 61 PAVILHAO EF 0 Resera
e PAVILHAQ EF 0 ‘Resena
O G3 PAVILHAD EF 0 | Livre
O G4 PAVILHAD EF 0 7] Livre
o LP LAB POLIVALENTE 24 [] Livre
[l LQ Lab Quimica 24 [] Livre
[l LF Lab Fisica 24 [] Livre
[ LB Lab. Biclogia 1 24 ] Livre
B B2 Lab. Biologia 2 24 ] Livre
] LG Lab. Geologia 24 [] Livre
B A1 A1 30 Resena
[ Al Mormal 24 [] Livre
[l A3 Mormal 18 -
[l so1 Desenho 29 [] Livre
[ Asa ASa 16 ] Livre
= ALL e 4 =

| “oltar | | Seguinte | W.

3.4.4 Reservar Recursos

Os recursos podem ser atribuidos permanentemente a uma sala (por ex. ligagao a Internet) ou podem
existir completamente independentes das salas (por ex. projectores de video, computadores, camara
fotografica ou de video, etc...).

Reservar recursos funciona de forma parecida a de reservar salas. Seleccione no menu <Reservar> |
<Reservar Recursos> e podera procurar os recursos que ainda estao disponiveis.
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Dia

191022013 | Pesquisa Avancada >> |

Hora e Duragao

Hora de Inicio Final
1TL 08:15 - 09:00 [~| 2.TL 09:00 - 09:45 [~]

Critérios de Selecao

Tipo de Recursos Departamento

Piano Yamaha - <Selecdo> |E|
<Escolha= Zala

<Seleao>
FPortateis : ° EI_;EIF E
Projetor Multimédia dE il

[+]

=Selecdo>
|. Procurar | | Cancelar |

Todos os recursos disponiveis serdo apresentados apés definir os seus critérios de procura e clicar em

<Procurar>.

Reserva: Procurar Recursos Livres

Critérios de Selecio

19.02.2013, , 08:15 - 059:45

Selegdo Recursos Texto Responsavel 19.2.
] Piano 01 620-0277 | [ ] Livre
[l Piano 02 [] Livre
[l Piano 032 [] Livre

. Voltar | | Seguinte . . Cancelar .
(Vor] { _ | .|

Ative o recurso que deseja reservar e cligue em <Seguinte>.
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3.4.41

Rezponsdvel

820-0277

Quantidade

1

Comentario

Texto livre

Endereco de e-mail

7| Sera enviado um E-mail caso a reserva seja afterada.

Sem confirmacdo: Piano 02

Voltar Reservar Cancelar

Termina a reserva clicando no botdo <Reservar>. Tal como nas reservas de salas, serdao apresentados
0s recursos reservados em "Minhas reservas".

Horarios resumo-Recursos

Os horarios resumo sobre recursos, tal como nos professores, existe a visualizagdo dos recursos
disponibilizados. Pode aceder a esta listagem em <Reservar> | <Horarios-resumo: Recursos>. O botado
de <Procura avangada> permite-lhe adicionar critérios para filtrar a sua procura.

Todos os tipos de recursos séo apresentados, permitindo-lhe limitar a lista de recursos de um
determinado tipo.
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Escolha um Recurso para Pré-visualizar
Formato Visualizacio

| Horarios resumo [+ | Pesquisa Avancada == |

Recurzos Tipo de Recursos

MacBook 1 - 323 « ||Piano Yamaha

MacBook 2 Fortateis
MacBook 3 Projetor Multimédia

Piano pegueno
Fiano Yamaha
Projetor 01

Departamento

|{Se|e+;§u:> El

Sala
|-::Se|e+;§u:> El

Pizo/Pavilhdo

|::Se|e+;§u:=— El

| Aplicar |

. Seguinte | | Todos o= Recursos .

Clique em <Aplicar> para ativar os filtros selecionados. Clicando em <Seguinte> wolta aos recursos .
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3.4.5

Escolha um Recurso para Pré-visualiza
Seg, 18.02.13 [Ter, 19.02.13 Clua, 20.
08 02 (1001 P2 (13[4 A5 [S 16 (AT 18 12 (15 20 108 02 (10 10|91 (12 |13 (14 15 (1S (16 |17 |18 |12 (12 [20 |0& 02 10
154004004 - {30304 1541 5400-4 53041 54o0da 530 1 50000454 e300 1 51 s-oo-a a0 1 5004 s 30 1 54o0doo
05 (05 110 (11 12 (13 (14 [15 16 18 17 118 (19 |15 [20 (21 J05 (05 110 |11 |12 (13 |14 (15 (16 16 (17 118 |19 |15 [20 [21 |05 (05 10
00 45 45 (20 130 (15 [15 [0 (30 45 |20 |15 [0 45 (30 [15 J0D |45 45 |20 |30 (15 |15 (00D [0 4E |20 |15 |00 45 [20 |15 0D 45 45

IMacBook]

1

FPiano 02
Fiano 01

Projetor
1

Legenda[ TL ivre [ Aulss |[ NEo Confirmaao |[Ativiead || TL Bloquesdo || Féris |[ Féras: Impossivel fazer reservas |[Te2

Nova Atividade

As atividades da escola (eventos) que ndo sejam introduzidas através dos horarios no Untis, podem ser
introduzidas como atividades no WebUntis. Para isso, va ao menu <Reservar> | <Nova Atividade>.

A carateristica especial das atividades é que ndo tem de introduzir uma turma, uma disciplina ou até
mesmo uma sala. Isto torna possivel, por exemplo, incluir as atividades extracurriculares ou outras
atividades do PAA.

Uma nova atividade tem como base uma data e uma hora, ou seja, deve primeiro indicar quando vai
ocorrer a atividade e s6 depois com que turma, professor, disciplina e sala.
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Profezsor Turmas

-~ Margarida Moreira < 12°CSH

l O= elementoz zelecionados ja estdo ocupados.
190272013

Disciplina

ProjPatrimonio

Hora de Inicio Final Salas

1.7L 08:15 - 09:00 [+ ] 1L 08 [
W 207
| Seguinte | | Cancelar |

1 Departamento Responsavel
400 Inforarios
Tipo
Sumario: Atividades

Inscritos Pagamentos
Comentaric

Modulos n®:

Endereco de e-mail
suporte@inforarios. pt

Sera enviado um E-mail caso a rezerva seja alterada.
Confirmar ja a Rezerva

| “Voltar | | Reservar | | Cancelar

A nova atividade sera visualizada nos horarios e em <Minhas Reservas>.
3.4.5.1 Novas Aulas

Também é possivel criar no WebUntis novas aulas e, depois, coloca-las nos horarios através da opgéao
<Aula Extra>.

Abra 0 menu <Aulas> | <Nova Aula> e indique o professor, a disciplina e a turma para a aula.
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Professor

# Jodo Calca

Dizciplina
EF

Turmas

1309202 - | 31072013 'ﬂ

Responsavel

Inforarios

Departamento

<Selecios

Tipo
Aulas

Comentario

Texto livre

Endereco de e-mail
suporte@inforarios . pt
Serd enviado um E-mail caso a rezerva seja atterada.
Guardar Woltar
Podera agora encontrar a nova aula no menu <Aulas> | <Minhas Aulas>, onde pode criar aulas extra
conforme mencionado anteriormente.

3.4.6 AulaExtra

Podem ser criadas novas aulas, acrescentando as que foram transferidas do Untis. Pode encontrar esta
fungdo em <Aulas> | <Minhas Aulas> ou em <Aulas> | <Aulas de Hoje: Profs>.

Precisa do direito de 'Alterar horarios' ativo.
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Aulas para o Prof. Jo&o Calca em 25/Fev/2013

Prufessures| Jodo Calca |E|
Selegdo Tipo TL De: Ate: Turma Professor Disciplina Tipo Sala Livro de Ponto  Sumal
E 08:15 09:00 7°3  B20-0277 EF Gl H e g B i
[ 09:00 09:45 B20-0277 APAEF H e <aq B i
[ ! 10:00 1045 7°4  620-0277 EF 61 H e xaq R il
g 4 10:45 1130 7°4  B620-0277 EF c1 H L@ <G B ]
g s 1145 1230 82  620-0277 EF G4 H e <g R il
g 6 12:30 1315 B20-0277 APAEF HE&XS <& B Ot
N B O O
Aulas Jodo Calca _n
25.03.2013 - 20.03.2013 Professores | Jodo Calca [=]
Aula n® Turma Disciplina Professor TL Atualizar Sumarios Alunos Grupos de alunos
60700 APAEF 6200277 2 [3 e e
60900 Con. Geral 6200277 2 [J [(f2 ¢ B
86400 OE. 620-0277 & Jj Jg] n 3}
50600 Weblntis  620-0277 Led
----I ﬁl m & __
3300 72 EF B20-0277 2 [] Q o @ e

Clicando no botdo <Aula Extra> pode indicar a duragéo da aula, com ou sem colisao de professores e
de turmas como opgao.

Se escolher uma sala esta a restringir as horas disponiveis para colocar a aula. Clique na hora de inicio
da aula.
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3.4.7

Turma T4
ProfessorJodo Calca
Disciplina EF

Aula extra X
D Permitir colizsdes de professores Turma 704
[C] permitir colisées de turmas Profes=orJodo Calca

Dizciplina EF
Salas _ Duragéo (minutos) Sala

o Slemﬂnﬂ Aula extra, dia Segunda-feira, 4Mar/2013
04032013
Hora de Inicio Final
16:00

Aula extra, dia
Dia da semana|Dats{8:00 500 [10:00 |91:00 J12:00 [13:00 [14:00 1 ',531 800 NT:00 J18:00 [15:00 [20:00 21:00

Segunds-feira |43

[Terga-feira LT

Duarts-feira B3

Cuwinta-feira |73

Sexta-feira B3

Sabado aTe3

|] Mezsais) Datals), os itens selecionados estdo disponiveis.

|] Mezsa(s) Datals), o= itens selecionados ndo estdo disponiveis.

|. “oltar |

Apés terminar a aula sera visualizada em todos os horarios tal como na lista das <Minhas Reservas>.

Marcar reunioes

A opgéao reunides permite a marcagao de reunides de um determinado conselho de turma ou de um
grupo de professores em particular e verifica as horas em que todos estao disponiveis. Esta opgao esta

no menu <Reservar> | Reunides>.

Se, por exemplo, alguns professores quiserem desenwvolver um projecto com o 7°A no auditorio,

seleccione os respectivos elementos através do menu <Reservar> | <Reuniées> e depois clique em
<Procurar>. Os tempos letivos onde se pode efectuar e desenwolver o projecto, estdo assinalados a
verde na janela de baixo, conforme mostra a figura.

Clicando na area verde ira abrir-se uma nova janela com informagdes adicionais a introduzir para a

reuniao.

Nota: Duragdo da reuniao
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A duragéo que aparece por defeito nas reunides (,mas que pode ser alterada) € definida pelo
administrador em 'Configuragdes | Reservas (Configuragdes)'.
Atividade no dia 1/Mar/2013
Turma 71
Professor Alda A, Ana C. Marting, Ana Maria Martins, Ana Maria Neto,
Mario Ribeiro, M? do Rosario Azevedo, Pedro Ferreira, Sara |
T o Sala
Frocurar L& Vres
Duracdo (minutos) (30 Selecione os Profs da Turma co HE.II'E de Inicio: 12 TL 17:30
Nimere de Horas da reserva: | 2 E
Professores Turmas Salas L
L : Dizciplina
Aida Malheiro o 3TOE - 04 Reunifes
Alcina Santos LEl (3TT 119
140 .
Alda Braz 759 141 Departaﬂl:nentu P.esptunsavel
Alda Tavares 7°3 146 <Selecho: |admin | -]
Alda Tavares 74 148
Alexandrino Bonito 7°5 201 Comentario
Alice Barros 7°6 202
Alice Ferreira a1 203
Alice Santos ge2 — | (207 Texto livre
Amalia Almeida a3 208
Amir Sacoor ao4 =il (209
91 210 Endereco de e-mail
Ana Claudia Movo g°2 — | 1212 suporte@inforarios. pt
Ana Delfino - | 973 | [213 |
Sera enviade um E-mail caso a reserva seja atterada.
Dia da semana]Datsg8: 00 500 (10000 111:00 200 |13:00 [14:00 500 |16:00 70 Cunﬁrmﬂr]‘é 3 Re=erva
Segunds-feira 252
[Tergs-feira 25,2 _
Cuartsfeia |27z Reservar | | Cancelar |
Cuints-feira |22
Sexta-feing 1/3
Sabado 23
| Procurar |
Clique no botdo <Reservar> para terminar a marcag&o. A reunido ira agora aparecer em todos os
horarios dos elementos afetados, turma, professores e salas. Podera também encontra-la na lista de
reservas.
3.4.8 Minhas reservas

A lista <Minhas reservas> no menu <Reservar> exibe todas as suas reservas para a semana

selecionada.
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Professores 73
25.02.2013 - 03.03.2013
Procurar Iniciar Procura
Selegio Tipo Estado Tipo Sala Dia Data De: Até: Periodicidade Comentario Alunos Reservado em  Reserva
[ & s wom Sex 01.03.2013 17:30 19:00 UmaVez @ f 220220131857:12 52
= & + v Sex 01.03.2013 1500 1545 UmaVez 22.02201218:13:27 46
[ ] + v Sex 01.03.2013 14115 1500 UmaVez 22.0220121812:59 45
= & + v Qua 27.022013 1715 1800 UmaVez 22.0220121818:43 48
[ ] + v Ter 26022013 17:00 1745 UmaVez 22.0220131817:38 47
[l & + v Seg 25022013 1715 1800 UmaVez 22.02201318:22:03 49
[l & + v Seg 25022013 14115 1500 UmaVez 22.022013182523 50
O &% X ™ v Aulas 00:00 00:00 UmaVez 6 2202201318:0158 44
8 Elementos encontrados, ver todos Elementos.1
Vizgualizar ListagemRezervaz w Movo Relatérios | & /\.
Utilize o botao <Tratar> para alterar ou cancelar uma reserva.

Tarefas

No WebUntis as tarefas significam algo a ser realizado pelos professores até determinada altura. As
tarefas podem ser por exemplo para um professor entregar na diregao até ao fim do més, o protocolo do
estagio de uma turma do ensino profissional ou, por ex. fazer até ao fim da semana os convites para a

festa da escola...

Introduza a tarefa no menu <Reservar> | <Tarefas> com o titulo, texto, data e tipo de tarefa. O tipo de
tarefas é criado pelo administrador do WebUntis. A tarefa tem também de ser atribuida a um utilizador.
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Tarefas X
Titulo Tarefa
Projeto Educativo Comissdo de Trabalho
Texto

PE deverd estar concluido para discussio
no CP de Maio.

Adtribuir a [rata
400-0001 03052012
Comentarin
Entregar na direcido na semana
anterior.

A
| Terminada | | Pendente |

| Guardar | | Apagar | | Cancelar

As tarefas pendentes serdo visualizadas na pagina inicial do WebUntis logo que o respetivo utilizador
fizer login.

Sem mensagens hoje

Titulo Estado Tarefa Texto Data Do Utilizador
& Projeto Educative Emaberto  + Conselho Geral PE 03.05.2012 Inforarios

Pode alterar a tarefa para 'Terminada' através do botdo <Tratar>. Apds terminada a tarefa nunca mais

sera visualizada e o utilizador que criou a tarefa sera imediatamente informado, por mensagem, que a
tarefa foi terminada.
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4

4.1

Director

de turma

Os Diretores de Turma precisam obviamente de fungdes alargadas, para além daquelas definidas para
os professores "normais". Estas fungbes adicionais podem ser acedidas pelo menu <Liwo de Ponto>.

INICIO

Developer licence
For Internal use only

Horario

Ano Letivo: 201 2/2013 m
dom 24/02/2013

1 fevereiro

5 T Q

g 4 5 6
7 11 12 13
& 13 19 20
9 25 26 27

[ 2
@ 5 5 D
1 2|3
T 8 3 10
14 15 16 17
21 22 23|24

28

2012 2013 2014

Aulas

Sem mensagens hoje

Reservar

Livro de Ponto| Dados Base

E=zcrever Sumario

Sumarios:Turma

Auszéncias

Faltas de &lunos

Farticipacdo/Comunicacao

TRC=
Delegados

Relatorios

de Turma

As opgdes seguintes estao disponiveis além do < Escrever Sumario > descrito anteriormente:

Auséncias

Dispensas
Relatérios

Sumarios: Turma

Ealtas de Alunos
Participacdo/Comunicacéo
Delegados de Turma

Sumarios: Turmas

Esta fung&o é similar a fungcéo de <Escrever Sumarios> (sumarios da turma por fazer) que também esta
disponivel para professores que nao sao directores de turma.
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4.2

De: [14/09/2012 -21.022013 Sumarios por fazer.: 16,

Turmas | 10°8 El Professares | -Todos-

Selegdo Professor Turma Disciplina Data
[l 330-0609 10°B AP Cua 21112012
[l 300-0832 10°B  PORT Qi 24.01.2013
[l 300-0832 10°B APP Ter 29.01.2013
[l 300-0832 10°B  PORT Cua 30.01.2013
[ 300-0832 10°B PORT Cua 30.01.2013
[l 300-0832 10°B  PORT Qi 31.01.2013
[l 300-0832 10°B PORT CQui  07.02.2013
[l G20-0264 10°B  EF Ter 19.02.2013
[l G20-0264 10°B EF Ter 19022013
[l 300-0832 10°B  PORT Ter 19.02.2013
[l 300-0832 10°B APP Ter 19022013
[l 300-0832 10°B  PORT Clua 20022013

Tratar as Faltas

TL= da Aula: 642

El Adicionar Sem Suméario Relatario

De: Ate: Tipo Sala Livro de Ponto
16:40 1730 A2 - I
1235 1325 202 B O
16:40 1730 219 B OE
0830 09:20 140 B OE
09:30 10:20 140 B OE
12:35 1325 202 - [
12:35 1325 202 B O
10:35  11:25 FAVZ J O
11:35 1225 -
12:35 13:25 201 - |
16:40 1730 215 B/ O @]
08:30 09:20 140 - |

O Diretor de Turma pode ver todas as faltas dos alunos da sua diregdo de turma através do menu <Liwo
de Ponto> | <Auséncias>. Pode configurar as faltas através dos filtros existentes, de modo a visualizar
as faltas que pretende e, depois, as faltas de podem ser acedidas individualmente através do botao

<Tratar>.
Turma Alune Procurar Perindo
901 [+] -Todos- e % [12/002012 310712013 D #
v X . - — Motives de Auséncia Estado Ordenar dados
[ Recuperar dados elmnados -Todos- E -Todos- E Turmas, Alunos, Datzlzl
Selegdo Tipo Utilizador Aluno Turma Tur-Prof De: Até: Inicio  Fim  Motivo Estado
] R 400-0070 02,DECO 9% 400-0070,500-0402 01.02.2013 01032013 1515 1645 Ausente P
[El & W B PRI 4000070 03 FABIO COENTRAD 91 400-0070, 500-0403 15.02.2013 15022013 1515 16:00 Ausente P
[l & K @j B 400-0070 10, LIONEL MESSI 01 400-0070, 500-0403 | 26.02.2013 26.022013 08115 09:45 | Ausente
(] & K @7 R 400-0070 10, LIONEL MESSI 9°1 400-0070, 500-0403 | 26.02.2013 25.02.2013 10:00 11:30 | Ausente P
] & W [E RBA 400-0070 10, LIONEL MESSI 91 400-0070, 500-0403 | 26.02.2013 25.022013 1145 13:15 | Ausente @
S Elementes encontradoes, ver tedos Elementos. 1
| Informacdes de fatas |
| Novo | | Apagar | | Juntar | Justificacdo |
]| & K @j P 400-0070 10, LIONEL MESSI 9™ 400-0070, 500-0403 ) 26.02.2013 26.02.2013 0815 1315

Juntar

Pode utilizar o botdo <Juntar> para juntar duas ou mais faltas de alunos quando as aulas forem
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consecutivas de modo a criar uma Unica falta.

Justificar
Utilize a fungdo <Justificar> para justificar varias auséncias de uma vez so.

Estado

O estado de uma falta pode ser Injustificada, Justificada . O Diretor de Turma pode assim justificar as
faltas dos seus alunos.

Se desejar mudar o estado de uma falta, clique na coluna "Estado" (no caso de uma falta injustificada
aparece um ponto de interrugagao) ou no botado de <Justificar>.

Pode também indicar o motivo da justificagdo nesta opgao.

Justificacio de 10 X

N® da Justificacdo Cata

0 2410272013
Estado

Justificada |Z|

[Sem Justificagdo]
Injustificada
Justificacdo Recusada

Motivos de Auséncia

Doenca |Z|

Texto

| Guardar | | Fechar |

Justificagoes de Faltas

O WebUntis pode imprimir cartas de justificagao de faltas previamente preenchidas para os
encarregados de educagao completarem, assinarem e dewolverem ao diretor de turma. Para isso va ao
menu <Relatérios> | <Justificagdo da Auséncia>.
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Infordrios Test
Portugal
Justificacao da Auséncia na Turma
Nome: 10 LIONEL MESSI Turma 921

4.3

Diretor de Turma: Margarida Moreira, Cristina Ribeiro

21/Fev/2013 - 31/Jul/2013

Data Faltas Faltas(HH) Motivos de Auséncia
26,/Fev/2013 6 4:30
Total 6 4:30

Data Assinatura (Enca, Educaciio)

Faltas de Alunos

Uma 'falta’ é sempre utilizada no WebUntis para assinalar a auséncia de um aluno. O aluno esta, por
exemplo, a faltar a 1 de Junho, Quarta-Feira.

As 'Faltas' resultam das auséncias. Essas faltas sdo contadas nas aulas que o aluno deveria ter
assistido. A auséncia referida em cima, Quarta-Feira 1 Junho, poderia ter resultado em, por ex., 3
faltas.

Pode aceder as faltas de alunos através do menu <Livro de Ponto> | <Faltas de Alunos>.

Turma Aluno Estado Feriodo

91 E -Todos- E -Todos- E 13/09/2012 3140772013 Q&

Faltas na turma Atrasos

Aluno Turma Data Hora Disciplina Professor Faltas(HH) Fits Min Conta Motivos de Auséncia Estado

02, DECO 9*9 Sex 01.03.2013 16:00-16:45 FC Margarida Moreira 1 45 Act. Desportiva i1
02 DECO 9" Sex 01.03.2013 15:15-16:00 Hist Margarida Moreira 1 45 Act. Desportiva 11
03, FABIO COENTRAD 91 Sex 15022013 15:15-16:00 Hist Margarida Moreira 1 45 Ausente /4
10, LIOMEL MESSI 91 Ter 19.022013 10:00-10:45 Mat Cristina Ribeiro 1 45 Act. Desportiva 13
10, LIONEL MESSI 9°1 Ter 19.022013 10:45-11:30 Mat Cristina Ribeiro 1 45 Act. Desportiva 13
10, LIONEL MESSI 9°1 Ter 26.022013 08:15-09:00 EF Jaguelina Cruz 1 45 Act. Desportiva 12
10, LIONEL MESSI 9°1 Ter 26.022013 09:00-09:45 EF Jaguelina Cruz 1 45 Act. Desportiva 12
10, LIONEL MESSI 9°1 Ter 26.022013 11:45-12:30 Geo Helena S3o Pedro 1 45 Act. Desportiva 12
10, LIOMEL MESSI o= Ter 26.022013 12:30-13:15 Geo Helena S3o0 Pedro 1 45 Act. Desportiva 12

Pode encontrar as faltas de cada aluno (para qualquer periodo de tempo desejado) no menu
<Relatérios>.
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4.4

4.5

Anotacgoes para o Livro de Ponto

Os Directores de Turma podem \visualizar uma listagem das anotagdes para o liwvo de ponto para o ano
lectivo em <Liwo de Ponto> | <Participagao/Comunicagéo>. Pode visualizar por aluno ou por turmas e
ainda selecionar as datas.

Turma Aluno Tipo de Participacio Periodo
™1 El -Todos- E -Todos- E 25/02/2013 01/03/2013 d #
Selegdo Tipo Nome Turma Dia Data Hora Disciplina Utilizador T'.p? de,. Texto
Participagao
0 &8 e ozrosaon 71 Seg 25022013 1415 FC 400-0070 Part Positiva /|IN3 Muito participativa
e na aula.
2 02, CRISTIANO Comp 0 aluno constantemente
. L - Sag 96029012 4415 e L onverear o
O % ® RoNALDO 71 Seqg 26022013 1415 FC 400-0070 O o a conversar & a
interromper

2 Elementos encontrados, ver todos Elementos.1
Novo Relatdrio Relatdrios =

Parficipacies/Comunicagfes por aluno % | 45 &)
e

es porturma B 45 B

Participacies/Comunicac

Pode ainda encontrar Relatérios Participacdo/Comunicagéo por aluno e Participagdo/Comunicagédo por
turma através do botédo <Relatorios>.

Delegados de turma

Como Director de Turma pode introduzir os nomes dos Delegados de Turma para as suas turmas. Por
ex.: O delegado, o subdelegado e o secretario.

Nota: Delegados
Cabe ao administrador do WebUntis determinar quais os cargos dos alunos na sua escola.

O menu <Livro de Pontor> | <Delegados de Turma> permite-lhe visualizar todos os cargos em todas as
turmas de que é diretor de turma.

Turma Tipo Perindn
7°1 |=| -Todos- |~ 25/02/2013 01/03/2013 0 4
Selegio Tipo Cargo na Turma Mome Turma Hora Texto
[ el ¥ Gfl Delg. Turma 02, CRISTIAMO ROMNALDO  7°1 13.8-31.7.
[ ol - Subdelg 03, DECO ™1 13.9.-31.7.
] & ¥ @, Secretiriode Turma 02, Rosa Mota 7°1 1.2-28.2.

MNovo Apagar Relatorins
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Cligue no botdao <Nowvo> se desejar acrescentar novos cargos na turma.

Delegados de Turma 7#1 X

Delegado de Turma |E|

Aluno De:

01, CRISTIANO RON APPSRkl
02, ROSA MOTA Até:

03, DECO 31072013
04, LUIS FIGOD

05, KATY PERRY

Madulos n®:

| Guardar | | Fechar |

Na janela de cargos, primeiro selecione o tipo de cargo que pretende atribuir ao aluno. Depois selecione
um ou mais alunos (utilizando a tecla <CTRL> + Clique) da lista de alunos.

Atengdo que tem de introduzir um periodo de durag&o dos cargos. Por fim, pode entdo <Guardar> .

Dispensas

Se um aluno é dispensado da aula pode ser indicado em <Liwo de Ponto> | <Dispensas>.
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Dispensa X
Aluna

05, KATY PERRY

Periodo Dia da =emana
250212013 | ~ |- (01032013 #) Todos os Dias [+
Dizciplina Departamento (Grpo disciplinas)

EF [=]  <Selecdo= =

Hora de Inicioc  Final
0&:30 18:30

Motivo da Dizpensa

Atestado Medico |E|
Texto

Ferna partida

Reservado em 26.02.2013 20:13:21 de Inforarios
Alterado em  26.02.2013 20:13:21 de Inforarios

Guardar | | Apagar | | Cancelar |

A dispensa sera visivel no livro de ponto com o nome do aluno dispensado da frequéncia. Se passar o
rato por cima dessa informagao, podera visualizar a informag&o com mais detalhe. Se o professor
marcar falta a este aluno, ele ficara ausente, mas nao sera contabilizado nas faltas do aluno.

O v & & 01, cCRISTIAND O v & ozrosa O v & @ o3 O v & @ o4, Luis
RONALDO MOTA DECO FIGOD
; F

25/Fev/2013 - 1/Mar/2013 Todos
os Dias

8:30 - 18:30

EF

At. Médico Perna partida
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As dispensas podem ser introduzidas e aplicadas a todas as aulas em determinadas horas.

Mova Dispensa

Turma Aluno (10°CT1)
10°CT1 X

< 04, SHAKIRA (10°%CT1)

w08, LADY GAGA (10°CT1)

Periodo Dia da semana
04/03/2013 - [0a/arz013 #] | Todos os Dias [+]
Dizciplina Departamento (Grpo dizciplinas )

EF [=] | <Selecso= (=]

Hora de Inicio Final
0&:30 18:30

Motivo da Dizpensa

Doente |E|

Texto

| Guardar | | Cancelar |

Os motivos das dispensas podem ser introduzidos nos dados base pelo administrador do WebUntis.

4.7 Relatoérios

Pode criar variadissimos relatérios através do menu <Livro de Ponto> | <Relatérios>.

Pode imprimir relatérios sobre faltas, participagdes de alunos, notas dos testes, trabalhos de casa ou
estratégias pedagdgicas utilizadas. Para muitos relatérios tanto pode selecionar alunos individualmente
ou a turma toda.
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Turma Aluno Periodo
7oA (<] Todos- ] 2510212013 01/03/2013 Data [~
Izl Fattas na turma |:| Atfrasos Contabilizar apenas as faltas |:| Todos os alunos
Faltas por Aluno = 9 E PorTL [~ -Todos- [=] ] 5em Quebras de Pagina
Faltas por Turma ","'_.. QE @ Por TL |z| -Todos- |z| [] Ordenar por Alunos
Faltas por Disciplina grsl 5 B visso global |E| -Todos- |E|
Dias de Faltas por Turma 5 #3 Bl [7] Dias completos
Faltas a mais. B &Y wais 12 |Fattas 5 Semanas
Resumo de Faltas i &G
Presencas T e
Faltas injustificadas = 5 B vaisque|3 | Dias
Faltas naturma i &G
Justificacio da Auséncia '-("__. Por TL |z| [] Agrupadas por semanas [ Ver faltas justificadas
Lista de Emergéncia 55
=
Participacies/Comunicacies por aluno 58 i@ B Todos- E|
Participacies/Comunicacies por turma 5 45 B | Todos- E| [C] Ordenar por Alunos
=2

Sumadrios por Dias = 4G =
Resumo Didrio das Turmas 95 45 B [ sem Quebras de Pagina
f@ &) Com Auséncias

Resumo Semanal das Turmas ","__

=

Testes/Exames 9 45 &

=

Faolha Rosto do Livro de Ponta ","__

=

Estratégias Pedagdagicas ﬁB @_a] -Todos- |Z|

Estatisticas: Estratégias Pedagdgicas ﬁ@ @_a]

Pode escolher um relatério e limitar os dados a apenas uma semana, ou més ou todo o <Ano Letivo> (

4 ) para ter os dados referentes a todo o ano letivo.

As opgdes seguintes estao disponiveis para os referidos relatorios:
i <PDF>: cria o relatério em formato PDF.
O <CSV>: guarda os dados em formato CSV (valores separados por virgulas).

= <Excel>: cria um ficheiro Microsoft Excel.
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4.71

Podera encontrar mais relatériosno menu <Aulas> | <Minhas Aulas> quando clica no botdo <Relatério>
de uma determinada aula.

Exemplos de Relatérios

Existem varios relatérios disponiveis para tratar os dados do liwvo de ponto, por exemplo:

Faltas por Aluno

Faltas por Aluno

18/Fev/2013 - 28/Fev/2013,

Data Faltas Disciplina Professor Motivos de Auséncia
Faltas TL

Aluno: 01 CRISTIANO RONALDO, Turma: 721

25-02-2013 Se 1 0:45 CN 520-0538 Ausente
25-02-2013  Se 1 0:45 FC 400-0070 Ausente
25-02-2013 Se 1 0:45 Mat 500-0403 Ausente
25-02-2013 Se 1 0:45 Mat 500-0403 Ausente
25-02-2013 Se 1 0:45 Port 300-0119 Ausente
25-02-2013 Se 1 0:45 Port 300-0119 Ausente
Total 6 4:30 Total 6 4:30
Injustificad 6 4:30 Injustificadas 6 4:30

das

Faltas por Turma
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Faltas por Turma
18/Fev/2013 - 28/Fev /2013,
Turma: 7°1
Data Aluno Faltas Disciplina Professor = Motivos de Auséncia
Faltas TL
25-02- Seg 01 CRISTIANO 1 0:45 CN 520-0538 Ausente
25-02- Seg 01 CRISTIANO 1 045 FC 400-0070 Ausente
25-02- Seg 01 CRISTIANO 1 0:45 Mat 500-0403 Ausente
25-02- Seg 01 CRISTIANO 1 0:45 Mat 500-0403 Ausente
25-02- Seg 01 CRISTIANO 1 0:45 Port 300-0119 Ausente
25-02- Seg 01 CRISTIANQ 1 0:45  Port 300-0119 Ausente
Total 6 4:30 Total 6 4:30
Injustificadas 6 4:30 Injustificadas 6 4:30
Folha de Rosto do Livro de ponto
Ano Letivo 2012/2013
. ) Inicio 13/5Set/2012
0
Livro de Ponto 7°1 Fim 31/7ul/2013

Diretor de Turma

Margarida Moreira

Disciplinas Professores

Area Projecto AP Emilia Rodrigues

Artes ARTES Ana C. Martins

Ciéncias Fisico-Quimicas CFQ Alda A.

Ciéncias da Natureza CN Hélder Venincio
Matematica Coadjovincia Mat_Coa Sara Maruta

dj

Portugués Port Isabel Mendes
Delegado de Turma 01, CRISTIANO RONALDO

subdelegado

02, ROSA MOTA, 03, DECO

Direitos especiais para a Direccao

O WebUntis dispde de um sistema hierarquico de direitos dos utilizadores, permitindo que os
professores 'normais' possam editar as suas prorprias aulas, os directores de turma também podem
editar as 'suas' turmas e a dire¢céo pode aceder a todas estas informagdes.

A diregao deve ter acesso a todos os dados para consulta, mas geralmente nao é necessario ter

direitos para alterar dados.

Além de utilizar o sistema de mensagens interno a nossa proposta de direitos para a diregao permite

visualizar os seguintes items:
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5.1

Todos os direitos

Cargos nas turmas (Delegados)

Testes/Exames

Dispensas

Sumarios

TPCs

Faltas
Participacdes/Comunicacdes
Sumarios Por Fazer
Relatérios do Livro de Ponto

Imprimir Livro de Ponto

Caso seja necessario imprimir o Livvo de Ponto no fim do Ano Lectivo, para arquivar, existem varias
opgoes para isto em <Livro de Pontor> | <Relatorios>.

A maioria das escolas utiliza o relatério "Resumo semanal das turmas" para imprimir o liwvo de ponto.
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6.1

Turma Aluno Periodo

701 [+] Todos- [+] 18/02/2013 28/02/2013 Data [~]
[zl Faltas na turma |:| Atrasos Centabilizar apenas as faltas |:| Todos os alunos
Faltas por Aluna = i@ By | Por TL E Todos- E| [F] Sem Quebras de Pagina
Faltas par Turma = 9 & pPorTL [=]| -Todos- [=] F ordenar por Alunos
Faltas por Disciplina = 5 & | Visdo global (=] -Todos- -]

Dias de Faltas por Turma ) 95 &) [7] Dias completos

Faltas a mais. f"@ B mais [2 Faltaz 8 Semanas

Resumo de Faltas 95 =

Presencas = HE

Faltas injustificadas = 5 & maisque|3 | Dias

Faltas na turma 45 =

Justificacio da Auséncia '-(E Paor TL E [ Agrupadas por semanas [[7] Ver faftas justificadas

Lista de Emergéncia |

=1

Participacfes/Comunicacies por aluno Q@ Bl | Todos- E
Participacfes/Comunicaces porturma ™ 48 & | Todos- [=] [ Ordenar por Alunos
=

Sumdrios por Dias = 4 5

Resumo Didrio das Turmas 5 45 &) [7] Sem Quebras de Pagina

Resumo Semanal das Turmas 5 95 Bl [7] Com Auséncias

=

Testes/Exames T8 45 B

=

Folha Resto do Livro de Ponto 55

Neste caso, a "Folha de Rosto do Liwo de Ponto" deve ser também impressa.

Secretaria e direcao

A secretaria bem como a diregdo da escola dewe ter acesso a todos os horarios . A secretaria da
escola pode consultar os alunos das turmas e fazer reservas para os professores . Criar a lista de
emergénciapode ser algo que a secretaria também seja a responsavel.

Introduzir faltas na direcgao

As faltas dos alunos podem ser introduzidas centralmente pelos senigos de Secretaria.

Neste caso, as faltas ndo s&o introduzidas através do liwvo de ponto, mas atraves do menu <Livro de
Ponto> | <Auséncias>.
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Turma Aluno Brocurar Periodo
Todos- [=]| Todos- g #h 260212012 01/03/2013 o #f
Motivos de Auséncia Estado Ordenar dados
7 2R [ Recuperar dados eiminados -Todos- |Z| -Todos- E| Turmas, Alunos, DateE
Selegdo Tipo Utilizador Aluno Turma Tur-Prof De: Até: Inicio  Fim Motivo Estado
[ & W E, B OFFPT 02, MICHAEL JACKSON 10°CT1 300-0022 27.022013 27.02.2013 0815 0945 Ausente ?
[l &) W [E B 600-0885 02, JoanaD’Arc 7°2 330-0436 26.02.2013 26.02.2013 0815 0945 Ausente ?
[ [N @j B 400-0070 02 DECO 91 400-0070, 500-0403 01.03.2013 01.03.2013 1515 16:45 Act Desportiva J I
[ [ @] B  400-0070 10, LIOMEL MESSI g1 400-0070, 500-0403 26.02.2013 26.02.2013 0815 1315 Act Desportiva Jus

4 Elementos encontrados, ver todos Elementos.1

| Informacdes de fatas |

|_ Novo \ | Apagar \ | Juntar | | Justificacdo \

Para introduzir uma falta clique no botdo <Novo> no fim da lista de faltas. Primeiro escolha a turma, e
depois o aluno antes de introduzir as horas e o motivo da auséncia (se souber qual &!).

Mova Auséncia

k]

Turma Aluno (51}

5% X
+ 08, IKER CASILLAS (5°1)
+ 10, LIOMEL MESSI (5%1)
De: Ate:
03/032013 03032013
Hora de Inicio Final

08:30 10:00

Motivos de Auséncia

Act. Desportiva

[~]

Texto

| Guardar | | Fechar |

O aluno escolhido sera entdo apresentado na pagina do livo de ponto da turma como "Ausente".

Nota: Varias alunos ausentes
Pode introduzir varios alunos ausente de uma so6 vez.
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6.2

Mova Auséncia 3
Turma Aluno (571}
=1 X -
w01, DANID VILLA (5%1) 01, DAWID VILLA (5°1)
< 04, FALCAD (5°1) 02, DECO (9°1)

v i TO ge1 . -
v 08, JOAO PINTO (91 03, FABIO COENTRAD (9°1)

De: Ale: 04, FALCAO (8°1)
T1pziz0t= 1032013 | 155, FERNANDO TORRES (9°1)
Hora de Inicio Final 06, IKER CASILLAS (2°1)
08:30 16:30

07, JARDEL (5°1)

Motivos de Auséncia 03, JOAD FINTC (3%1)

G AR (Ood
Ausente [z] |00 Khka @)

10, LIOMEL MESSI (521}
Texto 11, PAULO FUTRE (951}

Guardar | | Fechar

Atencao: Direitos

Introduzir as faltas de todos os alunos & possivel com os direitos de utilizador para "Faltas de Alunos".
Se tiver ativo o direito "Ler" o direito 'Criar' também sera ativado. Se ativar o direito de 'ler' significa dar
autorizagdo também para criar ou alterar.

Reservas para outros utilizadores/profs

Em algumas escolas é habito serem os senigos administrativos ou outos funcionarios a fazerem as
resenas. Isto é possivel se atribuir os devidos direitos de utilizadores.

Reserva disponivel para outros Profs

NN
A A
€«

Reservar para outros utilizadores
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Estado: Confirmado

Reserva feita pelo

Data Aora prof. 400-0070
04.03.2013 09:00-09:45
Reservado em 03.03.2013 21:09:58 de 400-0070
Alterado em 03.03.2013 21:12:08 de Inforarios
Confirmade em 03.03.2013 21:09:58 de 400-0070
Professor Turmas Atribuidas

+ Alcina Santos « 11°CT2

Disciplina ... para a professora Alcina Santos
sl — Reserva disponivel para outros

_ Professores
De: - Ate:
041032013 - 10/032013 'ﬂ
Departamento
400
Cluantidade Rezponsdvel

Inforarios

Tipo
— O responsavel é Inforarios —
Ingcritos Fatd Reservar para outros utilizadores
Comentario
Texto livre

Endereco de e-mail
mminforarios@gmail.com
Serd enviado um E-mail caso a reserva seja alterada.

|:| Foi exportade para o Untis

|_ Relatario | | Guardar | | Cancelar | | oltar |

Reservar para outros professores

Um utilizador com este direito pode fazer reservas para os outros professores. A vantagem disto é que
os professores introduzidos sao visiveis nos respetivos horarios.
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6.3

11°CT2 H. C.

se | s
. APA-PORT

Inforarios
10:00 11°CT2 =18} 2TEIl
10:45 PLMNM Fran
10-45 11°CT2 S8 2TEIl
11:30 PLNM Fran

Reservar para outros utilizadores

Um utilizador com este direito pode também fazer reservas para outro utilizador. A reserva sera entao
visivel para o utilizador que a fez como para o utilizador para quem foi feita através de <Reservar> |
<Minhas Reservas>.

Selecdo ativada: Tipo Atividade
25.02.2013

Procurar Iniciar Procura
Selegio Tipo Estado Tipo Sala Dia Data De: Até:  Periodicidade Comentarioc  Alunos Reservado em  Reserva
& ™ o™ Aulas Seg 04.03.2013 09:00 0945 UmaVez @ ¢ 03.03.201321:09:58 58

Foi encontrado 1 dado Elemento.1

Vizualizar Listagem:Rezervas w Nowo | # -"\

Lista de Ermegéncia

Na lista de emergéncia, por exemplo, se a escola tiver de ser evacuada por razdes de seguranga, pode
ser importante saber quem esta exactamente na escola e quem nao esta. A lista de emergéncia esta
disponivel em <Liwo de Ponto> | <Relatérios> e depois em <Lista de Emergéncia> pode ver os alunos
ausentes e qual a ultima aula em que estiveram presentes nesse dia.
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Lista de Emergéncia

7/Mar/2013 18:03

Turma: 10°CT1 Alunos: 13
I:Iltime TL: 290-0900 - EMRC - G37

Faltou Ultimas aula com Faltas

Aluno De: Até: Motive TL Disciplina Professor
02 MICHAEL JACKSON 15:15 16:45 Ausente 10 / 16:45 EME.C 290-0900
03 BRUNO MARS
04 SHAKIRA
05 CARMINHO
D6 LADY GAGA
07 ELVIS PRESLEY
08 MARILYN MOMROE 15:1
09 FRANK SINATRA 15:1
10 Lucky Luke

10 MADONA

11 MARISA

13 RUI REININHO
14 RUI VELOSO

16:45 Ausents 10 ,f 16:45 EMEC 290-0900
16:45 Ausents 10 ,f' 16:45 EMEC 290-0900

w

w

Nota: Dados fora da escola

Uma vez que os dados estéo alojados em senidores fora da escola, significa que a lista estara sempre
disponivel numa emergéncia. Apenas precisara de ligagao a Internet quer seja nos computadores ou em
smartphones.

Administrador

As paginas seguintes dizem respeito ao administrador do WebUntis.
Se é a primeira vez que vai trabalhar com o WebUntis, tem uma checklist no capitulo '‘Como comegar'.

Depois, tem os capitulos Configuracdes basicas , Importar dados de alunos , Gestéo de Utilizadores e
Horarios antes de explicar os modulos Livro de Ponto , Reservas e Alunos .

O manual termina com as Dicas para o Utilizadorpara o ajudar na utilizagao do WebUntis.

Manual do Utilizador

Neste capitulo tem tudo o que precisa para ajuda-lo a configurar e iniciar o trabalho com o WebUntis.

Login

A Inforarios Software, ira fornecer-lhe o endere¢go URL do seu Liwo de Ponto, o nome da escola e o
respetivo nome de utilizador e password. Pode utilizar estes dados para imediatamente entrar na
plataforma.

Atencao: Alterar a sua password
O seu primeiro passo devera ser alterar a password do administrador. Para isso, va a opgao <Perfil> e
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711

| conroac
SOOTC o

depois em <Alterar password>. |

" Exportar Dados

" Primeiro os dados do Untis, (Dados Base, Aulas e Horarios) devem ser exportados para o WebUntis.

Veja o capitulo Exportar Dados e depois em Utilizadores Untis para mais informagdes. |

" Importar os Alunos

" Agora precisa de importar os alunos para a plataforma. Leia o capitulo sobre Importar dados de alunos

para mais informagdes sobre este assunto.

" Configuragdes Gerais

" Agora dewe introduzir algumas configuracdes genéricas no WebUntis.

" Grupos de Utilizadores - Utilizadores

" Dewve criar os Grupos de Utilizadores os Utilizadores e atribuir-lhes os respetivos direitos em direitos de
acesso para permitir que todos trabalhem no WebUntis. |

" Grupos de Alunos

" Os Grupos de Alunos devem ser criados, por ex. para as aulas de turnos ou quando existem mais do
que uma opgao de lingua estrangeira, para que cada aluno esteja definido na aula correta. Geralmente
sa0 so proprios professores destas disciplinas que fazem isto. Por este motivo juntamos o capitulo dos

[ N R R

" Nota: Direitos: atribuicao de alunos — dados base-grupos de alunos
Qualquer professor que deseje atribuir alunos a sua disciplina deve ter direitos proprios para Grupos de

Alunos

Administracao do Livro de Ponto
Os utilizadores do livo de ponto podem introduzir alteragdes aos dados base , editando os respetivos
elementos. Pode fazer isto no menu definicdes . Ver capitulo Administracéo do Livro de Ponto ).

Administracao de Reservas
O mdédulo de reservas tem também as suas préprias configuracbes e dados base que requerem o direito
de serem editados (ver capitulo Administracdo de Resenvas).

Atribuir fungoes

E possivel atribuir, em varias janelas, atributos a um objecto da lista. O exemplo que se segue, mostra
como varias salas sao atribuidas a um objecto 'Grupo Sala - GS1".

Proceda de acordo com o que se segue:

Selecione as salas pretendidas (com <CTRL>+Clic) e depois pressione o botdo cpm a seta esquerda.
Se uma sala for apagada da lista de 'Salas atribuidas' (seta direita), a sala atribuida a este grupo sera
eliminada.
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Abreviatura

5 Musica

MNome
Salas Masica

Salas Atribuidas Todas as Salas
- 04 -
229 119 | Atribuir E
Audit
o 148
201
Remover 202
203
- 208 -

| Guardar | | Apagar | | Cancelar

7.1.2 Gestao de Listas

Os elementos dos Dados Base tal como Utilizadores, Grupos de Utilizadores, Bloquear Acessibilidade,
etc... sao inicialmente apresentados em lista.

Procurar |m]
Selegio Sala Nome completo Responsavel Tipo de Sala Departamento Piso/Pavilhdo Capacidade Disponivel Ativar
[ & ¥ 119 SalaEns. Especial 0
[ & W 140 Salade Misica Salas de Misica 23
[ & W 141 sSalaET SalaTIC 26
O & ¥ 146 salabEvT 28
O & X 148 SalaBvT 0
[ & ¥ 201 =alaNormal 0

|. Novo | | Ordenar | | Apagar | | Relatorio |

Pode mudar de pagina para pagina através dos links no fim da lista. O nimero de linhas apresentado no
écran pode ser configurado no menu <Configuragdes| Definicdes >.

Editar
Os detalhes de cada elemento s&o visualizados na sua prépria pagina quando clica em <Tratar>.

Nowvo
Se desejar adicionar um novo elemento, clique no botdo <Nowvo>. Ira visualizar uma pagina especial,
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onde pode introduzir as caracteristicas do novo elemento. Apés confirmar a introdugédo desses dados no
botdo <Guardar>, woltard automaticamente a lista inicial.

Apagar

Pode apagar elementos selecionando-os na coluna "Selecg¢do" e depois clicando no botao

Personalizar

Sequéncia  Sala Nome completo
1 'IS':lsate Sala Teste

2 G1 PAVILHAD EF

3 G2 PAVILHAD EF

4 G3 PAVILHAD EF

5 G4 PAVILHAD EF

B P LAB POLIVALENTE

112 SPAV Sala do Pavilhdo

113 119 Sala Ens. Especial

114 CMAT Clube Matematica

114 S 51

116 52 52

117 53 53

118 Cant Cantina

119 Bib Biblioteca

120 Jdardim FCT-C.P. Al

191 ESOF Ef;gf Secundaria Quinta das
161 Furos Furos

Guardar “Voltar

Procurar

Pode procurar um determinado elemento, introduzindo o cédigo (ou nome) no campo "Procurar". Basta
introduzir uma parte do nome no campo "Procurar". O sistema ira apresentar como resultado todos os
elementos que contém a palawa introduzida.

Ordenar

Clicando no cabegalho altera a ordenagao da coluna temporariamente.

Caso pretenda alterar a ordenagao da coluna de forma permanente, clique no botao <Ordenar> e depois
na opc¢ao "Personalizar. Clique mais uma vez no cabegalho da coluna que deseja ordenar. Quando
confirmar com <Guardar> os elementos serédo apresentados com a ordenagéo escolhida sempre que
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aceder a esta pagina, relatério ou selegao.
Caso haja uma ordenagao genérica, alguns elementos podem ser apresentados no inicio, que pode
redefinir a sua ordenagao através do campo "Personalizar”.
7.2 Configuragoes

As configuragao basicas séo feitas no menu <Configuragdes> | <Definicbes>. Regra geral, estas
configuragdes aplicam-se para todos os utilizadores, mas podem ser adaptadas especificamente a um
grupo de utilizadores (por ex. terminar da sessao) ou no perfil do utilizador (por ex. a lingua).
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Mome da Escola

Paiz

Lingua

Fuso horario

N® de Logins falhados antes de bloguear

ACERE0

Acesso Blogueado [min]
Terminus da Sessdo [min]
Linhas por pagina

Vigualizar em Horas

Vizualizar todos o= TL na pagina inicial
Wer n® da semana no calendario

Publicar as noticias do dia como RSS
feeds

Publicar noticias do Untis, como pliblicas

“er apenas as turmas nas datas
defenidas

Departamentos na pag. principal
Proposta para os TL

0= Alunos apenas podem enviar
mensagens para o OT.

Os Alunos apenas podem visualizar
"mensagens para o dia” publicas.

Vorgabedatum for Schilerimport

Administradar: Endereco de E-mail
Equipa de horarios: Endereco de E-mail

Servidor de E-mail

SWTP utilizador
SMTP Passwaord

Usar TLS para enviar emails
Single Sign On
Logotipo

As Mensagens do Dia

Infararios Test
Fortugal |E|
Fortugués |E|
Europe/Lisbon

i

@ Mimerao
Mome

EEE O

B O

HEO

i@ Schulihresbeginn
i) Tagesdatum

suporte@inforarios._pt

smtp.gmail.com

inforarios

O
[nserir Imagem

E Hora: 18:36

Testmail | | SMS Test

Existem varias configuragbes para as mensagens do dia, como por exemplo, a sua publicagdo como
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7.21

RSS feed ou a designagdo de mensagens publicas para que possam ser vistas por toda a gente,
mesmo nao sendo utilizador da plataforma.

E-mail do Administrador
O campo para o email do administrador, é onde pode introduzir o enderego de email que o WebUntis ira
utilizar como remetente dos emails distribuidos.

E-mail da equipa de horarios

No campo "Equipa de horarios enderego de email" introduza o email de um dos elementos da equipa de
horarios que sera notificada, caso acontegam erros na transferéncia de dados do Untis.

Os dados transferidos do Untis para o WebUntis sdo em parte asincronizados, pelo que o email é ainda
mais importante para assegurar que recebe informagdes de erros de exportagao.

Senvidor de E-mail

Dewe introduzir o Enderego IP ou o hostname do seu senidor SMTP de email — com os detalhes de
autenticagdo onde necessario, caso deseje enviar emails quando sao feitas reservas e integrar os
enderecos de email com as mensagens internas do sistema.

Atencao: Servidor de email

Atengdo que deve mesmo colocar um servidor de email no campo 'Servidor de Email’. Caso nao o faga,
mesmo que os utilizadores coloquem os seus enderegos de email € inutil. A inforarios Software nao
fornece o senigo de senvidor de email.

Importar imagem
Utilize esta funcionalidade para colocar o logotipo da escola no WebUntis. Sera depois visualizado na
pagina principal, no canto superior esquerdo da sua plataforma.

Nota: Apagar memoria do browser

As imagens sao colocadas na memoria local do seu browser. Por este motivo, a sua nova imagem pode
nao ser de imediato visivel quando fizer a importagdo. Assim, pode ter de limpar a memoaria (cache)
ap6s uma importagao para ver imediatamente a sua imagem.

Mensagens do dia

Mensagens do dia servem para exibir mensagens gerais para os utilizadores do WebUntis. E exibido
nas janelas principais depois dos utilizadores fazerem login.

As mensagens do dia tanto podem ser inseridas diretamente no WebUntis, como transferidas a partir
do Untis através do modulo de substituicdes no texto do dia.

Pode criar este tipo de mensagens atraves do menu <Configuragdes> | <Mensagens do Dia> através do
botdo <Nowvo> ou editando uma outra ja existente através do botdo <Editar>.
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Todos o8 Ancs Letivos |:| Apenas Menzagens atuais v K
Selegio Assunto De: Até: Dia da semana Publico
[ 89 ¥ Rececdo aos alunos 18.07.2012 18.07.2012 Todos os Dias

A & %X SEMINARIOS 2012 31052012 31052012 Todos os Dias

2 Elementos encontrados, ver todos Elementos. 1

| Nowo | | Apagar | | Voltar |

Quando criar ou editar a mensagem pode indicar o assunto e o texto principal da mensagem.

H3

Editar Mensagens

Periodo
De: Até:
3052012 3052012
Dia da =emana Plblico Seguéncia
Todos os Dias =] Visualizar 1
Agsunto
<font size="5" face="Georgia.” color="maroon">SEMINARIOS 2012<
lMensagens

BEM-VINDCS A0 SEMINARIC UNTIS/WEBUNTIS

m

1|

</ font p

Carateres ainda disponiveis: | 1200

| Guardar | | Apagar | | Cancelar

Datas
Indique as datas em que a mensagem dewe ser visualizada.

Visualizagado expandida
Esta opgao apresentara toda a mensagem, bem como o assunto da mesma. Caso contrario, a
mensagem aparecera apenas s6 com o assunto onde devera clicar para visulaizar o corpo do texto.

Publica)
Pode definir que a mensagem dewve ser visualizada por todos, mesmo sem fazer login "Publica".
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7.2.2

7.3

7.3.1

Sequéncia
Se existirem mais do que uma mensagem para o mesmo dia, pode definir a ordem dessas mensagens.

Importar Alunos

Uma parte importante do trabalho é a importagao dos alunos do Untis para o WebUntis. Contudo, se os
alunos ndo estiverem no Untis, mas sim noutro programa também é possivel de serem importados.

Se utilizar o Untis com o Mddulo Alunos ou o Mdédulo Cursos, os alunos existentes e os dados dos
cursos atribuidos serao exportados do Untis para o WebUntis. Os alunos em turmas 'normais' ndo séo
habitualmente definidos no Untis, o que quer dizer que estes alunos tém de ser importados do seu
programa de alunos.

Dewe ter os direitos definidos para possibilitar a importagéo dos alunos em "Dados Base | Alunos”. Ira
encontrar o botdo <Importar> no menu <Dados Base> | <Alunos>.

Importar

Importar os alunos é simples e direto. Os dados dos alunos podem ser importados em ficheiro*TXT
(ASCII) ou CSV com campos individuais separados por um dos habituais separadores (por ex. virgulas,
ponto e virgulas ou TAB). RECOMENDAMOS O FORMATO CSV SEPARADO POR VIRGULAS.

A B = D E F G H I ]
1| 1121412202 MICHAEL JACKSON m 929876097 102CT1  Silvares n297 420-091 Lousada 09-05-1998 11214122
2 | 1119310703 BRUMO MARS m 939878768 102CT1  Silvares n29 Lousada 06-08-1998 11193107
3 | 11279123 '04 SHAKIRA w 918877445 10°CT1 27-07-1998 11279123
4 | 1124910805 CARMIMHO W 934567432 102CT1  Mevogilde n256 420-071 Lousada 07-01-1998 11249108
5 | 1237711506 LADY GAGA w 919834984 102CT1  Silvares n234 420-991 Lousada 09-09-1998 12377113
6 | 11284129 '0? ELVIS PRESLEY m 967895431 109CT1  Figueiras n298  420-911 Lousada 08-06-1998 11284129
7 1129?114'08 MARILYN MONROE  w 925643298 102CT1 17-05-1998 11297114
8 | 1130112109 FRAMEK SINATRA m 910987097 102CT1  Mevogilde n2563 420-311 Lousada 04-12-1998 11301121
9 | 11213120 10 LuckKy Lucke W 910098740 102CT1 15-06-1998 11213120
10 | 11211117 11 MARISA w 919875052 10°CT1 08-04-1998 11211117

Atencao: Teste a importagao

Se estiver a fazer a Importagdo de alunos pela primeira vez, importe s6 apenas alguns alunos de uma
turma inicialmente (com nomes de alunos com carateres especiais, se possivel). Assim, podera
facilmente apagar se necessario.

Abra a opgao Importar no menu <Dados Base> | <Alunos>.
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7.3.2

Turma| 10°CT1 |Z| Procurar Iniciar Procura | " X O calendério & a data de referéncia
o
Selegdo Identificagao Nome Da?a e Sexo Turma Nude Ativar Abreviatura Datalde Dat? de L
nascimento Ordem entrada saida externa
& MICHAEL .
1 » 02 JACKSON o 10°CT1 14 11214122 11214122
% 03 BRUNO MARS o 10°CT1 3 11193107 11193107
1 % 04 SHAKIRA ? 10°CT1 19 11279123 11279123
] a 05 CARMINHO ? 10°CT1 5 112 2
® 5 ARMIN, 5 249108 11249108
1 % 06 LADY GAGA ? 10°CT1 6 12377115 12377115
] % o7 ELVIS PRESLEY o 10°CT1 7 11284129 11284129

13 Elementos encontrados, ver 1 a €. [Primeira/&nterior] 1, 2, 3 [Sequinte/Ultimao]

Nowo Ordenar Apagar Relatdrios Importar Imghrtar imagem Definir Data de saida + CSV Download Excel Download

Origem de Dados

Choose File | Alunos_10CT1.csv

Tipo de Letra

1S0-8859-1 [=]

Data Exata de entrada na turma

1310902012

Procurar Ficheiro
Indique qual o ficheiro que tem os alunos.

Tipo de Letra
Por defeito aparece a Central European ISO-8859-1. Se os seus dados existirem, por exemplo em
formato Unicode utf-8 dewe alterar o tipo de letra para o formato correspondente.

Data de Inicio
A data por defeito € sempre a data de inicio do ano letivo.

Clique agora em <Importar> para criar um modelo de importagao.
Perfil de Importagao de alunos

Quando iniciar a importag&o pode definir no perfil da importagdo um modelo para futuras importacdes.

Pode dar um nome a este perfil e escolher o carater de separagéo para o seu ficheiro. Neste exemplo,
temos o carater de separagao "Ponto -Virgula".

Na parte de baixo ira ver todos os campos existentes para os alunos que podera associar aos dados do
ficheiro a esquerda. Podera haver dados que ndo precise e portanto ndo serao importados.

Associacao
A parte esquerda mostra os dados da primeira linha do seu ficheiro (i.e. o primeiro aluno ou a primeira
linha). Utilize estes dados para associar e identificar os campos existentes.

Sabe, por exemplo, o "Nome" do primeiro aluno. Clique na caixa de selegao junto ao nome e escolha a
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opcéo "Nome".

Perfil

10°CT1 [ =]

Nome

10°CT1

Carater de separacéo

FPonto-Virgula |Z|

Carater de separacio

11214122 Abreviatura
0z |dentificacdo

MICHAEL JACKSON | Mome

m Sexo
525876057 Telemovel
10°CT1 Turma
Silvares n=g7 Rua

420-091 Lousada | Cddigo Postal

09-05-1958 Data de nascimento

[0 B [ B ] [ [ [ [ 5]

11214122 l[dentificacdo (externa)

| Guardar | | Apagar | | Fechar |

|:| Utilizar o Alias nas turmas

|:| lgnerar primeira linha
Abreviatura |Z| Identificagdo do Aluno

| Importar |

Faca esta associagao para todos os campos que deseja importar para o WebUntis.

Clicando no botdo <Guardar> ira guardar este modelo de importacéo para que, sempre que precise
fazer uma importagao de alunos, ndo esteja sempre a fazer esta associagéo de campos. Contudo, isto
ainda nao faz a importacao dos alunos.

Note: Cabecgalhos
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7.3.3

Se o seu ficheiro de importagdo dos alunos ainda tiver os cabegalhos nas colunas, ative a opgao 'Ignorar
a primeira linha'. Desta forma ira evitar que os cabegalhos sejam importados como alunos.

Se utilizar para os nomes das turmas o campo "Alias" no ficheiro de importagao dos alunos, pode
associar os alunos as turmas quando a opgao for ativada "Usar o Alias nas Turmas".

Importar
Clicando, por fim, no botao <Importar> importa os dados dos alunos para as respetivas turmas.

Nota: Alunos ja existentes

Os alunos ja existentes, de outros anos letivos serdo sincronizados com os dados agora importados.
Para isto acontecer, o WebUntis tem de identificar os alunos. Por este motivo recomendamos que
importe os alunos identificados com o respetivo numero de processo. Todos os programas de Gestéo
de Alunos tém geralmente os alunos identificados por nimero de processo.

Ird encontrar os alunos agora importados no menu <Dados Base> | <Alunos>.
Importar fotos

Pode importar a foto de cada aluno. Pode fazé-lo para cada aluno individualemente ou para todos os
alunos.

Fotos de Alunos Adicionar fotos de alunos manualmente
Pode ser adicionada uma foto para cada aluno.
Uma possibilidade é adicionar as fotos diretamente nos Dados Base, aluno a aluno:

Selecione o0 menu <Dados Base> | <Alunos> e clique em <Tratar> num dos alunos. A pagina individual
do aluno ira abrir-se. Agora clique no botdo <Inserir imagem>.
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Crigem de Dados
Choose File | ENMY PG
identificagio Largura da Imagem max. [90 Altura da Imagem mazx. | 120
02 Ativar
Nome . Importar | | oltar | A
EMY WINEHOUSE
Inserir Imagem

Abreviatura
11256152
I externa
11256152
Data de nascimento Sexn

@ femining

) masculin

Se necessario, introduza a altura e largura da imagem a importar e depois em procurar para importar a

imagem.

A foto do aluno sera agora \visualizada na pagina do aluno e se desejar também no liwvo de ponto:

Identificacdo

02 Adivar

MNome

EMY WINEHAUSE

Abreviatura

11256152

¥ externa

11256152

[rata de nascimento Sexo
"f" femining
#) masculing

[nserir Imagem
Apagar Imagem

Atencao: Importagoes repetidas

Se importar novas fotos para os alunos que ja tinham fotos anteriormente, e nao as visualiza de
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imediato, podera ter de limpar a memaria (cache) do seu browser.

Adicionar fotos de alunos automaticamente

A lista de alunos em (<Dados Base> | <Alunos>) também permite a importagdo de fotos no botao
<Importar Imagem>:

Turma| 721 El Procurar | Iniciar Procura | v K 0 calenddrio & a data de referéncia
o
Selegdo Identificagao Nome Da!a iz Sexo Turma L GE Ativar Abreviatura e Dat? — L
nascimento Ordem entrada saida externa
&4 CRISTIAND .
[F % 01 RONALDO o ™1 0 1123456 1123456
[ o 02 ROSAMOTA 2 ™1 2 111531 1115831
x Y ¥ !
|l & 03 DECO o 7™ 0 2493456 2493456
®
&4 i .
[ x 04 LUIS FIGO o ™1 0 1213456 1213456

S Elementos encontrados, ver 1 a 4. [Primeira/Anterior] 1, 2 Senginte;UItimD

| Novo | | Ordenar | [ Apagar | | Relatérios = | | importar || Importarimagem || Definir Data de saida ¥ | | CSV Download | | ExcelDownload |

Depois de clicar no botéo ira abrir-se uma pagina que Ihe permite escolher o nome do ficheiro ZIP que
contém as fotos. Os nomes das fotos devem estar de acordo com um dos seguintes critérios:

M® Externo

Mome Completo MNome
Mome Completo_MNome Data
Mome Completo_MNome

Nota: Sem informag¢ado do caminho
O ficheiro ZIP dewve conter todas as fotos e ndo ainda um caminho para uma outra pasta no seu interior.
Assim, dewvera zipar diretamente as fotos e nao a pasta que contém as fotos

Pode também indicar o tamanho das fotos em altura e largura.
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Origem de Dados

Choose File | fotosalunos.zip

Identificacdo

M® de Processo |E|
Largura da Imagem max. |30 Altura da Imagem max. | 120

Importar “oltar

74 Utilizadores

Todos os utilizadores tém de fazer Login no WebUntis, e como tal, o WebUntis sabe exatamente o que
cada utilizador pode e ndo pode fazer.

Os direitos sao atribuidos a grupos de utilizadores e néo a utilizadores individualemente. Por este
motivo, cada utilizador tem de pertencer a um grupo de utilizadores.

Siga os passos seguintes, para criar todos os utilizadores com os direitos adequados:

e Criar o grupo de utilizadores
o Atribuir os direitos ao grupo de utilizadores anteriormente criado
e Criar os utilizadores

7.41 Direitos

Os direitos dos utilizadores estéo diretamente ligados aos grupos de utilizadores. Abra no menu
<Configuragdes> | <Direitos de Acesso> para aceder a lista de grupos de utilizadores existente na sua

plataforma.
Procurar Iniciar Procura
Selegio Direitos de Acesso Standard Max Reservas Grupos de Salas Direitos
[ & %K admin 0 - Direitos
[ & % Untis 0 - Direitos
[l & % Professar 60 - Direitos
& %K alunos 0 - Direitos
[ &1 % Senicos 0 — Direitos
0 & X sA 0 - Direitos

& Elementos encontrados, ver todos Elementos. 1

MNovo Copiar Ordenar Apagar Relatorio
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Nao clique em <Direitos> no grupo desejado. Aqui € onde podera atribuir direitos ativando as opgdes
desejadas.

Modelos de direitos
Criamos alguns modelos de gupos de utilizadores com os direitos ja criados que podera senir de ponto

de partida, como, por exemplo, os Professores, os Diretores de Turma, os Alunos, etc. que podera
escolher através da combo box.

Modelo: Dirsitos de Utiizadores | <Selegdos l=| [ Adicional v/
= 2 = |
Direit Professor o Direitos: Tod
= .
IF102 Diretor de Turma ®¥90  gim Ler Alterar Criar Apagar odos
. Aluno e

Haorario Turma o rd v 7
Direcdo
Horario Aluno Diretor rox
Horario Professor W K

Horario Sala v K

Horario Recursos VR

Horario Disciplina v K

Estao disponiveis as seguintes colunas:
Sim O direito esta ativo se a opgao estiver ativa.

Ler Ler
Alterar Alterar
Criar  Criar
Apagar Apagar

Todos

Caso este direito de Todos' ndo estiver ativo, os utilizadores apenas ficam autorizados para os seus
prorpios dados. Apenas podem editar e alterar os dados relacionados com as suas turmas ou aulas nao
letivas.

Se o Todos' estiver ativo os utilizadores estao autorizados para todos os dados, por ex., para
consultarem os horarios das turmas, dos professores ou das salas.

Alguns exemplos:

Direito Exemplo

Sim/Nao A lista de selegao de professores € apresentada na visualizagéo das
aulas (1).

Ler Os dados base das turmas podem ser lidos (visualizados) (2)

Escrever Dados base dos alunos podem ser escritos (modificados) (3)

Criar Podem ser criados novos grupos de alunos (4)

Epagar O utilizador, pode Apagar os Grupos de Alunos (5)
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Todos Os Dados Base para as turmas com direito Todos pode ser lido (6)
- = Direitos:
Direitos Selegao Sim Ler Alterar Criar Apagar Todos
Selecdo de Profs para Aulas
Dados Base Turma 9 e [v| [] [C] [[]

Dados Base Aluno 9—“—@ O [
Dados Base Grupo de alunos 9 — /| ]
Ciados Base Professor 9 — mapaams 2L

OO O F
+ + + +(=2

Duplicar Direitos

Para alguns direitos o botdo <+>, na ultima coluna esta activo (6). Este botdo pode ser utilizado para
duplicar a linha em questao. Isto permite aos utilizadores atribuir diferentes direitos para "todos" os
elementos menos para os seus "proprios" alunos. Os alunos de um professor s&o, por exemplo, todos
os alunos para os quais um professor foi definido como professor da disciplina. Outro exemplo pode ser
as aulas de um professor - estas sao classificadas como dados "dela/dele".

Direitos:

Direitos Selegao Sim Ler Alterar Criar Apagar Todos
Inscrever alunos nas disciplinas v X [ O +
Inscrever alunos nas disciplinas v K [ +

As duas linhas de atribuicdo de alunos (7) podem ser interpretadas como se segue: para os alunos do
professor, os membros do grupo de utilizadores tém direitos de ler (ver) as atribui¢des do aluno e
escrevé-los (modifica-los) - isto € o que a primeira linha quer dizer. As atribuigbes do aluno podem ser
lidas (vistas) por todos os alunos.

A maioria dos direitos s&o auto-explicativos e muito sugestivos. A secao abaixo explica-lhe os varios

grupos.
e Horarios

e Mensagens / Atribuir alunos a aula / Detalhes sobre a aula
e Reservas

¢ Livro de Ponto

o Dados Base

e Direitos de Administrador

e Matriculas nas disciplinas

7.4.1.1 Horarios

Pode atribuir direitos de ler para cada tipo de horarios. Ativando a opgao Todos' € possivel que todos os
utilizadores vejam todos os horarios, por exemplo, de professores, caso contrario cada professor
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apenas poderia ver o seu horario.

D Selegio Sim Lerﬁ.ﬁgfgtﬂcsr:'iﬂrﬁ.pﬂgﬂr e r
Hordrio Turma v X
Harério Aluno v XK
Haorério Professor v K
Haordrio Sala v R
Hordrio Recursos VA
Harario Disciplina v XK
Hordrio-Resumo Turma A
Hordric-Resumao Professaor v R
Horario-Resumo Sala VA
Hordrio-Resumo Recursos v X

7.4.1.2 Mensagens/Atribuir Alunos/ Info da aula

Mensagens
Este direito permite-lhe acesso ao sistema interno de mensagens.

Inscrever Alunos nas disciplinas>

Os alunos devem ser inseridos em grupos de alunos quando a turma esta dividida em opgdes ou em
turnos. Este é o direito que torna isto possivel.

Informagoes sobre o TL>

Este direito permite ao utilizador introduzir textos adicionais relativos as aulas. Este texto pode ser
acedido nos horarios e pode senvir para informar os alunos sobre algumas alteragdes ou caracteristicas

da aula.
. . Direitos:
Direitos Selegao Sim Ler Alterar Criar Apagar Todos
Mensagens A 4
Inscrever alunos nas disciplinas v X +
Informacfies sobre o TL v X [l +

7.4.1.3 Reservas

Os direitos mostrados em baixo s6 podem ser utilizados caso tenha o moédulo Reservas .
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7.4.1.5

Direitos:

Direitos S Sim Ler Alterar Criar Apagar Todos

Requisitar Sala v K [ Todos )
Reservar Sala VA | Todos [v]
Requisitar Recursos v X | Todos [»]
Reservar Recursos v R | Todos [v]
Reservas Anteriores v K

Alterar Salas de Aulas normais v R [ | Todos [v]
Alteracio de horario para Resenvas v X ] +

Alteracio de hordrio v K B E B 5 [l +

Reserva disponivel para outros Profs Vv K

Reservar para outres utilizadores (VA 4

Bloguear Reservas v X [

Administracio de Reservas v X O [ Todos [»])

As reservas para os outros professores serdo abordadas mais a frente.
Selecgao de professor para a aula

Por defeito, os professores apenas podem ver as suas aulas. Utilize este direito para permitir aos
professores verem as aulas dadas pelos seus colegas.

Livro de Ponto

Todos os professores com direito de 'Sim' na linha 'Liwvo de Ponto' podem marcar faltas aos alunos,
fazer participagbes/comunicagdes e fazer os sumarios nas suas aulas. Este direito é suficiente para o
trabalho diario dos professores.
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7.4.1.6

Direitos:

ATEEE EREEE Sim Ler Alterar Criar Apagar Todos
Livro de Ponto v X [l
Delegados de Turma A SR ENE -+
Delegados de Turma v K I
Testes/Exames v K 0 [ -+
Testes/Exames v X [l +
Estatisticas das classificacies v X [l +
Calssificactes introduzidas v R ]
Dispensa v X O +
Sumario v R &l
TPCs v XK
Auséncias de Alunos v X [ G
Pais: Comunicar Auséncias v X0
Justificacies v X (s
Participacio/Comunicacio v K O B
Relatdrios para a Turma v R &l
Relatdrios para Livro de Ponto v K [l
Sumarios por fazer. VR [l

Pode utilizar os outros direitos para aplicar a outros grupos de utilizadores, por exemplo:

Sumario

Este direito permite aos professores verem os sumarios introduzidos pelos outros professores.

Auséncias de Alunos

Este direito é dedicado, por ex., a secretaria da escola e permite-lhe aceder ao menu <Liwo de Ponto >
| <Auséncias>. Permite que as faltas dos alunos sejam marcadas centralemente pela secretaria para
todos os alunos da escola. Introduzir as auséncias ndo se limita aos alunos do "Proéprio" professor, mas
a todos os alunos da escola. Se escolher o direito "Ler" autoriza sempre o direito a escrever.

Dados Base

Turmas, professores, salas e disciplinas s&o criadas quando os dados base sdo exportados do Untis.
Pode criar outros elementos nos dados base sempre que desejar.
Criar e editar os dados base é fungéo geralmente do administrador do WebUntis.
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Lzl Selegio Sim Ler A::t.greaitrogr:iar Apagar R
Cados Base Turma v K
Crados Base Aluno v XK
Dados Base Grupo de alunos v X
Crados Base Professor v XK
Dados Base Sala v K
Dados Base Grupos de Salas v K
Diados Base Tipo de Sala WA
Dados Base Recursos v K
Dados Base Grupo de Recursos v K
Dados Base Tipo de Recursos v K
Dados Base Tarefa v K
Dados Base Disciplina v K
Dados Base Departamento (Grpo disciplinas) " X
Diados Base Departamento K
Dados Base Piso/Pavilho v X
Dados Base Férias v X
Dados Base Motivos de Auséncia Va4
Dados Base Justificacio v X
Dados Base Tipo de Participacio v R
Dados Base Cargos v X
Dados Base Tipo de Teste/Exame VA
Dados Base Estratégias Pedagdgicas v X
Dados Base Atividade v X
Diados Base Motive da Dispensa A
Dados Base Professores (cargos) A 4
Dados Base Sistema de Avaliagio v X
Dados Base Comp. Mo Letiva Va4

7.4.1.7 Direitos do Admin

Os direitos seguintes estao relacionados com o administrador do WebUntis:

++ + +
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Direitos:

LTETE Selegdo S5im Ler Alterar Criar Apagar R

Dados Base Comp. MN3o Letiva v R [
Ano Letivo v K
Grelha semanal v X
Gestdo de Acessos v X
Formato de Hordrios v X
Mensagens para o Dia A 4
Configuraces W K

Cdpia de Seguranca v XK

Acessovia Untis v X

Ano Letivo / Grelha Semanal

O ano letivo e a grelha semanal tem de ser igual no Untis e no WebUntis. Assim, as alteragdes apenas
sa0 necessarias se o0 ano letivo ou a grelha semanal mudarem no Untis, caso contrario ndo devem ser
feitas aqui alteragdes.

Gestao de acessos

O direito de gestdo de acessos permite-lhe criar e editar grupos de utilizadores e utilizadores .

Formatos de Horarios
Esta opcéo permite-lhe criar varios formatos de horarios.
Mensagens

As mensagens do dia s&o visualizadas por todos os utilizadores quando fazem LOGIN e, como tal, é
uma boa maneira de comunicar com todos os elementos da comunidade educativa.

Configuragdesa

Este direito ativa os seguintes menus:
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Configuracdes

Utilizadores Ligados
Reszervas (Configuracdes)
Definigdo de Cores
Definigies

LDAP Configuragbes
Acesso permitida

PCs Ameagados

Exportar

Acerca do WeblUntis

Coépia de seguranga

A Inforarios Software apenas faz backups da area operacional. Utilize esta opgao caso queira guardar
esses backups.

Acesso via Untis

Dewe indicar um utilizador juntamente com a password no Untis caso pretenda exportar os dados para o
WebUntis. Este utilizador tem de ter este direito.

7.4.1.8 Inscrigoes nas Disciplinas

O modulo de Alunos permite a inscrigdo nas disciplinas para o ano letivo/semestre seguinte.

Direitos SEEE Sim Ler,ﬁ.::tr::f;:DCSr:'iﬂr.ﬁ.pagﬂr Todos
Administracio de Cursos v K
Modelo de Curriculos v X +
Diretor de Cursos v R +
Inscrigio na disciplina v K

7.4.2 Criar grupos de utilizadores

Os seguintes grupos de utilizadores s&o criados quando o WebUntis é instalado:

admin Grupo de utilizadores para administradores de sistema, direitos para configurar e administrar
tecnicamente a plataforma.

untis  Grupo de utilizadores para utilizadores responsaweis pela transferéncia dos dados do Untis.
user  Grupo de utilizador padrao (para professores).

Para criar novos grupos de utilizadores abra no menu de navegagdo <Configuragdes> | <Direitos de
Acesso> e depois clique no botdo <Novo>.
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Codigo
D Direitos de Aceszo Padrao

Max.de Reservas Rezeryas até [dias]
]
Horario até (data) para tras Horario até (data) para a frente
Horario até (semanas) para tras Hordrio até (semanas) para a frente
Horario até (dias) para tras Horario até (dias) para a frente
[l —— = darn A " Grupos de Salas

0= Utilizadores Nao Podem Alterar a Pazsword = = W i
Password obrigatdria <Selecdo= |Z|
D Pode atterar o Prof. vigilante
D Pode alterar a sala de Teste/Exame
Permitir aos professores indicados a consulta do VWebService

grminus da Sessdo [min]

L]

Utilizadores Autorizados Todos os Utilizadores
- 10251
d 1025130 I
10751
107510
G 107511 -

Q0
(m] »

Guardar Gravar & Nowvo Cancelar

Podera definir as seguintes configuragoes:

Grupo de utilizadores padrdo
Este grupo de utilizador é atribuido quando um nowo utilizador é criado. Por esta razdo apenas um grupo
de utilizador devera ser o grupo de utilizador padrao.

Numero maximo de Reservas (apenas com o WebUntis Reservas)

Pode utilizar este campo para controlar o nimero maximo de reservas (reservas ainda nao confirmadas)
para cada membro de um grupo de utilizador. Se, por exemplo, apenas forem permitidas 5 reservas,
uma 62 apenas sera possivel se a requisigao anterior tiver expirado.

Reservas até [dias de antecedéncia] (apenas com WebUntis Recursos)
Pode utilizar este campo para prevenir os utilizadores de fazerem reservas em qualquer data. O nimero
30, por exemplo, apenas permite reservas nos proximos 30 dias (desde a data actual).

Horarios até — restricbes na visualizagao
Existem trés opgdes diferentes para restringir a visualizagao de horarios, para este grupo de utilizadores
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para o futuro ou para o passado (a frente e atras).

Horario até (data) para tras Horario até (data) para a frente
Hordrio até (semanas) para tras Hordrio até (semanas) para a frente
Horario até (dias) para tras Horario até (dias) para a frente

Grupos de Salas
O direito de fazer reservas pode ser limitado a varios grupos de salas. Isto significa que apenas salas
desse grupo selecionado podem ser reservadas.

Tempo limite da sesséao [min]

O tempo limite da sessao é o tempo apds o qual os utilizadores com uma sessao inativa serao
automaticamente desligados do sistema. Enquanto que o tempo limite definido nas definicdes gerais &
aplicado a todos os utilizadores, pode definir aqui, diferentes tempos limite para diferentes grupos de
utilizadores.

O maximo de tempo que pode ser definido € uma hora.

Password
Pode definir que os utilizadores ndo podem alterar a password atribuida pelo administrador e que esses
utilizadores nesse grupo de utilizadores obrigatoriamente precisam de password.

Testes/Exames

Existem duas opg¢bes também aqui. O professor vigilante ou supenisor do exame ou a possibilidade de
alterar a sala de teste pelo utilizador.

Pode atribuir individualmente utilizadores com funcées atribuidasna parte inferior da pagina.

Criar utilizadores

Todos os utilizadores requerem acesso prorpio de utilizador. Os diferentes Direitos dos utilizadores
devem-se ao facto de cada um, pertencer a um grupo de utilizadores.

Nota: Professores]— dados base — utilizadores

Os dados base de professores s&o importados do Untis e os horarios correspondentes estdo desses
elementos dependentes. Um utilizador € uma pessoa real, que trabalha no WebUntis. Caso deseje
autorizar os professores a trabalhar com o WebUntis, cada professor nos dados base tem de ter um

utilizador atribuido . A situagao é idéntica para os alunos.

A maioria dos utilizadores devera também ter atribuida uma funcao. As funcdes "Professor" , "Aluno" e
"Desconhecido" estdo habitualmente disponiveis. A fungéo de professor indica, por ex., a qual professor
corresponde o utilizador. Os Direitos estdo assim dependentes da sua fungdo. Um professor com a
fungao de professor tem, por exemplo, mais direitos para as suas aulas, do que outro professor.

Os Utilizadores podem ser criados através do menu de navegagao em <Configuragdes> |
<Utilizadores>. Cada nowvo utilizador requer, no minimo, um nome de utilizador, um grupo de utilizadores
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e a lingua em que WebUntis deve ser visualizado depois deste ter feito login.

Direitos de Acesso | Professor ElF‘ru:u:urar |M|

v X

Selegdo Utilizador Grupos Enderego de e-mail Pessoa Departamento
O 1 % 1410-1140 Professor Paulo Girdo
0 8 % 260-0502 M*José Rocha  INFO2
O @ % 277620 Professor Jodo Calca 620
[ 8 % 3000020 Professor Alda Tavares 300
[ 4 % 3000022 Professor Teresa Rodrigues 300
[ &8 % 3000023 Professor llidio Trindade 300
[ €1 % 300-0026 Professor Paula Cordeiro 300
[ & % 300-0029 Professor Judite Oliveira 300

| Movo | | Ordenar | | Apagar | | Relatério | | Gestdo de Acessos |

(As definigdes dos Utilizadores podem também ser importados de um ficheiro CSV (em
<Configuragdes> | <Utilizadores>| <Direitos de Acesso>)). Contudo, para o efeito, os utilizadores devem
entdo ja existir.

7.4.3.1 Utilizadores

Podem ser definidas as seguintes configuragdes:
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Mome do Utiizador MNome do utilizador
SAFF SAFF
Funcdo
Desconhecido |Z|
Password Repetir a Password
Direitos de Acesso Departamento
Senvicos E| <Seleclo> |E|
Acez=o Ativo
D Acesso Blogueado
Max.de Rezervas Reservas Abertaz
Lingua Enderego de e-mall
Fortugués |E|

Ukimo Acesso

31/Ago/2012 171511

Guardar Apagar Cancelar

Nome do utilizador
O nome é utilizado para fazer o LOGIN no WebUntis.

Nome de utilizador externo
O nome externo utilizado por exemplo no sistema single sign-on (SSO).

Funcéo
Funcdo Turma
Aluno |Z| 7™ |E|
Aluno
< Escolha = |Z|

O utilizador pode ser atribuido a um professor, a um aluno ou a uma turma inteira. Se escolher esta
opgao, serao apresentados mais alguns campos para selecionar.

Se nenhuma destas opg¢des for a pretendida, (Professor, aluno, turma) escolha a opgéo
"Desconhecido".

Password
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7.4.3.2

E aqui que pode modificar a password. Isto pode ser necessario sempre que um utilizador se esquecer
da sua password.

Direitos de Acesso
Os Direitos de Acesso tém sempre de ser definidos. E utilizado para atribuir os direitos de acesso .

Departamento
O utilizador pode também ser associado a um determinado departamento.

Acesso Ativo/Acesso Blogueado

A conta do utilizador apenas sera bloqueada pelo sistema, caso um utilizador tiver demasiados logins
invalidos, por exemplo, tentar muitas vezes o login porque ndo se lembra da password. E aqui que pode
desbloquear a conta do utilizador.

Pode, todavia, ativar/desativar a conta de um utilizador em qualquer momento.

Max. de reservas / Reservas abertas

Estes campos estao apenas disponiveis com o médulo Reservas. O nimero maximo de reservas
sujeitas a confirmagao para o utilizador. Uma reserva é considerada "aberta" se for feita com
antecedéncia . Caso o utilizador tenha atingido o maximo de reservas permitidas para essse espago de
tempo, uma nova reserva, s6 pode ser feita, apds uma das existentes ja ter sido concretizada (ou
quando uma reserva for cancelada).

Um numero aqui sobrepde-se ao valor introduzido para o grupo de utilizadores, que é apresentado a
cinzento a direita do campo. Além disto, o nimero de reservas em aberto dos utilizadores é também
apresentado no campo de "Reservas em Aberto".

Lingua
A lingua utilizada na apresentagado do WebUntis depois do utilizador entrar.
O utilizador pode alterar a lingua dos menus através da opgéao < Perfil >.

Endereco de E-mail

As mensagens podem ser enviadas para o email pessoal de cada utilizador e s&o enviadas para este
enderego E-mail. Pode introduzir varios enderegos de email, no campo do e-mail, separado por virgulas
(num maximo de 255 carateres). As mensagens serdo enviadas para todos estes enderecos.

Criar utilizadores

O WebUntis tem uma funcionalidade para Criar utilizadores seja de professores ou alunos.. Pode
encontrar esta funcionalidade pelo utilizador administrador através do botdo <Gestdo de Acessos> no
menu <Configuragdes> | <Utilizadores>.
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Direitos de Aceszo | Professor |E|
Pazzword | Sem password |E| Pazswordpredefenida

Criar Utilizadores para o= Professores.

Criar Utilizadores para og Alunos. Apenas utiizadores para alunos inscritos em turmas
Bloguear utilizadores inativos.

Criar Utlizadores Externos

E-Mail do responsavel

Importar “oltar

Criar utilizadores para os professores

A fungéo verifica todos os professores no WebUntis e cria um utilizador para cada professor com o
mesmo nome abreviado do professor. Os utilizadores sao atribuidos ao grupo de utilizadores que tiver
selecionado.

Se existirem emails ja introduzidos nos dados base, professores, sera copiado para o utilizador.

Nota: Nome de utilizador
Esta funcionalidade utiliza o cédigo do professor no Untis como codigo de utilizador no WebUntis.

Criar utilizadores para os alunos

Esta fungao € idéntica a dos professores. Tem aqui, uma opgao adicional para criar apenas utilizadores
que estejam inscritos nas turmas.

Nota: Criar varias vezes
A fungao <Criar utilizadores> pode ser utilizada as vezes que forem necessarias. Os utilizadores ja
existentes néo serdo afetados.

Atribuir password

Opcionalmente, o campo da password para os novos utilizadores, pode ficar vazia, ou seja sem
password definida, ou pode criar uma automaticamente. As novas passwords sao apresentadas no
écran e podem ser imprimidas ou guardadas em ficheiro.

As passwords serdo também envidas pelo sistema de mensagens interno para o administrador.
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7.4.3.3

Importar chave externa

Se tiver sido atribuida uma chave externa a um professor ou a um aluno, pode ser atribuida pelo
utilizador através desta fungéo.

LDAP

O WebUntis funciona com o sistema (LDAP) Lightweight Directory Access Protocol.
LDAP

1. O Login de um utilizador num sistema LDAP.

2. Quando um utilizador faz um login vélido, o WebUntis verifica se o utilizador j& existe no WebUntis.
Se existir, o utilizador pode trabalhar normalmente como se tivesse feito uma ligagdo normal ao
WebUntis.

3. Se o utilizador ndo existir ainda no WebUntis, o WebUntis ira automaticamente criar um registo para
esse utilizador. Nesse processo, o WebUntis ira primeiro tentar determinar se o utilizador é professor
ou se € aluno e depois quem ¢é a pessoa. Esta identificagdo é extremamente importante para que se
possa atribuir ao utilizador o correspondente grupo de utilizadores (e respetivos direitos) e como tal
atribuir o correspondente tipo de horario (professor ou aluno). A password criada € especifica para
fazer o login através do LDAP e nao via direta pelo WebUntis.

7.4.3.3.1 Definigoes

Pode encontrar as definigdes necessarias ao sistema de LDAP em <Configuragbes> | <Defini¢cdes
LDAP>.
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Ativar [
LOAP URL servidor ||dap//10.0.0108-389/DC=local
Utiizador LDAP | CN=|dap, CN=Utilizadores. DC=escola.DClocal
LDAP password |seessssssss
Remessa | giandard E
Espaco
Procurar Utiizadores |8 8objectClass=user)(sAMAccountMame={0}))

Ficheiro de procura dos utiizadores |0 J=User Ou=Utilizadores OlU=Profs

LDAP atribuir email | aj|

Aceitar email cada vez gue fizer LOGIN
por LODWAP

Definir utiizader depois do Login [

Identificacdo do cargo Atributo |Z|

LDAP atribuir ao cargo cargo

Professor Aluno
Fungde professor Aluno
identificacdo das pessoas | atibutg para Apelido & Nome [+ Atributa unico com nomes ||
Fropriedades LDAFID |gn MNomeCompleto sn MomeCompleto
Conteldo do campo ID
Comparagdo numérica
lgnorar Maiusculas & Minusculas [ i
Direitos de Acesso Padrio Professor |Z| alunos |E|

Guardar Test Cancelar

Exemplos de definigdes para Active Directory.

Os campos individuais sdo descritos em baixo.

ativar :activar sistema LDAP

URL do servidor LDAP : URL para a ligagdo a um senidor LDAP,
Idap://Idap.myschool.at:389/dc=myschool,dc=at

Se uma BaseDN for especificada no URL, os seguintes detalhes DN relativos a esta BaseDN devem ser
definidos.

Utilizador / password LDAP :Utilizador LDAP: se um utilizador tiver de ser especificado como opgao
LDAP, pode introduzi-la aqui.

Definigbes para 1 - Autenticacdo do nome de utilizador e password contra sistema LDAP.

O nome do utilizador deve ser encontrado na estrutura da pasta LDAP com vista a ocorréncia da
autenticacéo. Isto pode ser efectuado tanto pelo nome "Distinto" ou via uma pesquisa LDAP.

Especificar o Nome Distinto (Distinguished Name)

O tipo de pesquisa € introduzida no campo "SampleDN para pesquisa sobre o utilizador", por ex.. com
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uid={0},ou=professores, ou=pessoas. Onde {0} & o espacgo reservado ao nome do utilizador que estiver a
ser pesquisado. Se o nome do utilizador for por ex. Goethe, WebUntis ira procurar a conta do utilizador
com a nossa amostra de dados em uid=Goethe, ou=professores, ou=pessoas,dc=myschool,dc=at .
Varias hipoteses de pesquisa podem ser introduzidas separadamente por espagos em branco.
Assegure que nao existem espagos em branco onde existe uma opgao de pesquisa.

-Pesquisa LDAP

Neste caso, uma pesquisa LDAP sera realizada para a conta do utilizador. A estrutura base para a
pesquisa é definida no campo "BaseDN para pesquisa do utilizador", e.g.
ou=persons,dc=myschool,dc=at . O filtro de pesquisa é introduzido no campo "FiltroUtilizador"
utilizando sintaxe LDAP.e.g. (&(objectClass=person)(sn={0})).0 WebUntis devera agora procurar uma
entrada para o utilizador Goethe onde a propriedade objectoturma seja uma pessoa cujo atributo é igual
a Goethe.

O Método de autenticagdo: actualmente apenas é funcional o método Bind. A Autenticagao é realizada
por um bind com os dados do utilizador. No futuro, uma senha de comparagao podera ser utilizada
como método adicional.Neste caso o campo "Atribuigcdo de password LDAP" define 0 nome do atributo
com a password.

A atribuigdo de email LDAP especifica o nome do atributo que fornece o enderego de email do
utilizador.

Definigbes para 2 - Identificagao e criagdo automatica do utilizador

Se desejar ndo ter utilizadores criados dinamicamente, pode desactivar esta caracteristica com a opgéao
"Criar utilizadores desconhecidos depois do login bem sucedido". Neste caso é apenas possivel fazer
login os utilizadores que ja tém conta no WebUntis.

O papel do utilizador (professor ou aluno) tanto pode ser determinado por comparagao com parte do
Nome Distinto do utilizador ou por comparagdo com uma atribui¢do do utilizador.

Comparagao com parte do Nome Distinto

A parte do Nome Distinto que pode identificar a fungdo deve ser introduzida no campo de fungéo (pode
ser diferente para professores e alunos). Se os professores tiverem por ex. um Nome Distinto tal como
uid=Goethe,ou=professores,ou=pessoas,dc=myschool,dc=at,, entdo neste caso os dados devem ser
ou=professores. O WebUntis pesquisa o DN para introduzir no campo de fungéo, e se for encontrada, a
fungao é determinada.

Comparagao com um atributo

Neste caso a entrada no campo de fungao identifica a fungao, e.g. 'professor’. O nome do atributo que
contém a designagao da fungao, e.g. 'fungdo’, deve ser introduzido no campo "Atribuigdo de fungao
LDAP". O utilizador ¢ identificado como professor se a designagéo 'professor' for encontrada para um
utilizador no atributo chamado fungéo.

A identificagao da fungao significa que os direitos padrdo podem ser definidos. Para que isto acontega,
grupos de utilizadores devem ser criados para professores e alunos. Quando os atributos sédo
comparados, os grupos de utilizadores devem ter o mesmo nome que a entrada no campo da fungao.
Quando part-DNs est&o a ser comparadas, os grupos de utilizadores devem ter o mesmo nome que
parte do valor da entrada. Se ou=professor, entdo 'professor'.

Se nao for encontrado um grupo de utilizador correspondente no WebUntis, o grupo de utilizador
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definido como grupo de utilizador padrao sera colocado. Detalhes adicionais sdo pedidos com vista a
identificar a pessoa. Estes detalhes podem ser diferentes para professores e alunos. Identificagao
significa que o sistema pesquisa um horario apropriado (professor ou aluno) para o utilizador.

Estas sdo trés maneiras em que a identificagédo pode ser efectuada.

-Atributo individual

Este método é normalmente o mais realizado, uma vez que ndo ha comparagao de nome de utilizador.
No entanto, ndo sera possivel em todos os casos.

Este método compara um valor Unico do campo WebUntis na conta do utilizador com um valor atributo
pessoal em LDAP.

Campos Possiveis no WebUntis sao:

id ID interno no WebUntis
Nome Nome abreviado

Nome Longo  Apelido

texto Campo de texto
externKey chave externa

Um destes campos ¢é introduzido no campo "ID do campo elementos de dados". O nome do atributo em
LDAP ¢ introduzido no campo "ID de Atributos LDAP" .

Exemplo: o nome abreviado do professor no Untis & também armazenado em LDAP num atributo
chamado "abreviagao'. Portanto 'abreviagao' € introduzida no campo "ID de atributos LDAP" e 'nome' é
introduzido no campo "ID do campo de elemento de dados".

-Atributos para apelido e nome préprio

Este método utiliza o0 nome para identificagdo. Apelido e Nome Préprio devem existir em diferentes
atributos na estrutura LDAP. Ambos os atributos s&o introduzidos no campo "ID de atributos LDAP"
separados por um espago em branco - primeiro o atributo para o apelido e depois para o Nome Proprio.
Se os nomes estiverem armazenados por ex. nos atributos 'np' € 'Nomedado' deve introduzir 'np
Nomedado'. O WebUntis ira entdo comparar os conteudos deste campo com as entradas
correspondentes do nome de utilizador.

- Atributo individual com campos de nome

Este método de identificagéo pode ser utilizado se os componentes do nome no sistema LDAP nao
estiverem armazenados em diferentes atributos. Este método € o menos seguro e apenas devera ser
utilizado em ultimo caso.

Neste caso devera ser possivel o nome proéprio e apelido serem distinguidos, utilizando uma mascara
introduzindo no campo "ID de atributos LDAP". O atributo do nome ¢ introduzido primeiro no campo "ID
de atributos LDAP". A mascara de identificagdo segue dois pontos. Os espagos reservados {s} para
apelido e {f} para nome proprio devem ser utilizados na mascara.

Se por exemplo o atributo ‘cn’ tem o nome do utilizador na forma 'Newton Isaac', a entrada no campo "ID
de atributos LDAP" sera ‘cn: {s} {f}.

Pode especificar se a comparagao deve ser mailsculas e minusculas ou se deve ser feita uma
comparagao numeérica. A Ultima opgao pode ser importante se o identificador for estritamente numérico
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74.3.3.2

7.5

7.5.1

mas é armazenado num sistema como uma string com os zeros a esquerda e como um numero noutro
sistema.

Horarios

Os horarios podem ser personalizados no WebUntis para corresponder as suas necessidades. Pode
criar formatos de horarios diferentes, onde pode selecionar o que deve ser visualizado nos horarios.
Adicionalmente, pode definir se esse formato de horario pode ser visualizado publicamente ou apenas
pelos utilizadores da plataforma e, ainda, restringir as datas para publicagédo dos horarios. Pode alterar
as definicdes de cores e editar o formato ICS.

Definigoes de cor

Pode arranjar varias definigdes de cor para a exibicdo de aulas individuais no horario utilizando a fungao
<Configuragdes> | <Definicdo de cor> no menu de navegagao.

Se desejar modificar a definicao de cores, clique numa das zonas coloridas a seguir as colunas
existentes. Podera entao sleccionar uma nova cor na janela que € entao exibida.

O botao <Cores por defeito> permite-lhe woltar as cores iniciais, definidos por defeito.
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Pt
L)
Ll

[}
4]
[}

Tipo Cor da Letra Cor de Fundo
TL livre #000000 x #eceded x

x #a7cefa X
MNio Confirmado #000000 X #drddOc X
TL Blogueadao #O00000 X #b1b3bd X
#000000 X #abbacc X
Férias: Impossivel fazer reservas EIERUGY X #bdbdbd x
Contiossesals
Substituicao

Sem Subst
Substituto Externo

Aulas

Férias

M

000000 |8 L
L |
HEEEE EEEEE
HEn EEEEN
EEEEEEEEENn

#
#
#
#

DOC000 X

Elemento Alterado CO0000 X

DOC000 X

Transferéncia

Substituicio Especial #000000 |B EEEEEEEEENn
E——— -

| Guardar | | Cores Standards | | Cancelar |

7.5.2 Formatos de Horario

Pode criar varios formatos de horarios em <Formatos de horario> no menu <Configuragdes>. Esta
opgao permite-lhe definir o que pretende e, o que nao pretende, visualizar nos horarios.

Codige Harario Turma
Célula do Horario Aulas
?7?  Professor | Vigildncia de interv

e
o0

Clique numa das setas para aumentar ou diminuir a célula do horario. Clicando numa das caixas (turma,
professor, disciplina, sala) quando alargar a célula do horario, abre-se outra janela, onde pode escolher
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o tipo de elemento a visualizar e mais alguns detalhes.

Selecionando Texto' significa que o texto do Untis sera visualizado nos horarios.

Elemento do Hordrio

Tipo de elemento Dizciplina
“igualizar Abreviatura
Cor de letra FIFFFfT

Cor de fundo X
Tamanho

Carater de separacdo entre
elementos do mesmo tipo

N® Max de elementos do
me=mo tipo

[¥%)

Apagar Fechar

Pode, por exemplo, especificar se deve ser utilizada a grelha semanal do Untis ou uma outra a ser
visualizada nos horarios, que dias da semana devem constar nos horarios e muito mais.

A maioria das opgdes nos formatos de horario s&o bastante sugestivas e intuitivas. Seguidamente
apresentaremos algumas opgdes:
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Dizponivel para acesso plblico
Disponivel para os alunos

Wer Horario para

“er Horario (H:mmj)

Grelha zemanal

Wer Hora de Inicio e Fim de cada Tempo
Letivo

Indicar o Texto

Ver Utilizadores

Informacdes sobre a atteracéo

Disponivel para acesso ao publico

Pode indicar no menu <Configuragdes> | <Definigdes de Horarios> que os horarios devem ser
visualizados sem o login do utilizador. Isto pode ser Util para alunos e pais que ndo tenham ainda dados

de login como utilizador.

Apresentar utilizadores

O utilizador também pode ser visualizado no horario, sempre que fizer sentido, por exemplo nas

reservas de recursos.

(o

Todos os Dias da Grelha Semanal
Seq Ter Clua Qlui Sex Sab

de a
08:30 18:30

i@ Grelha Semanal Untis
™) 5 Min.
=) 10 Min,
=) 15 Min.
= 30 Min.
1 &0 Kin.

=y Em Cima

1 Em Baixo

=) Em Cima & em Baixo
i@ Nao ver

~y Em Cima
i@ Em Baixo
= Ndo ver

“y Em Cima
) Em Baixo
i@ Nio ver
~y Em Cima
i@ Em Bai<o
= Néo ver

Dom
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Wisualizar Texto da Aula s& ndo tiver
dizciplina definida

Visualizar elementos que serde [
substituidos

Max. W® de atividades numa celula 1-10 g

Juntar Atividades numa Listagem ™ Atividades com a mesma hora de entrada & saida
i@ Apenas acasalamentos
= Sem dados

Atividades com a mesma hora de |:|
entrada e =aida
Indicar a Atividade Reservas ndo Confirmadas
Aulas Canceladas
Substituto Externo
Wigildncias de intw.
Bloguear Salas
Standby
Horas de Atendimento

Cabecalho das Horas Hora de Inicio

[] Final
[] TL/ Hiimera
[] TL! Nome
Hora do Horario 0 Altura Min. da Hora (Pixel)
0 Largura Min. da Hora (Pixel}
Visualizar Linhas Horizontais
Link para Detalhes sobre o TL
Legenda de Rodapé
Desativar cores individuais

“er o nome do DT nos horarios das

Diretorde T M leta,
wrmae | Diretor de Turma-Nome completa |E|

| Guardar | | Apagar | | Cancelar |

Visualizar substituigcoes
Se esta opgéo estiver ativa, os horarios néo irdo apenas apresentar o professor substituto, mas também
o0 nome do professor ausente da aula.

Substituicdo Externa
Uma substituigdo externa é quando além de substituir o professor ausente, também & substituida a
disciplina. Ao contrario de uma substituicdo "normal" a aula original é cancelada.

Detalhes sobre a aula
Se esta opgéo estiver ativa e existir algum texto introduzido no Untis a respeito dessa aula, ira aparecer
um icone no lado superior direito da célula do horario onde pode Visualizar esse texto.
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7.5.3

Definigcoes de horarios

Utilize o menu <Configuragdes> | <Definicdes de Horarios> para definir se os horarios devem ser
visualizados publicamente (sem login), ou se devem ser apresentados numa lista no cabegalho da
pagina e restringir a visualizagao dos horarios a determinadas datas ou semanas.

Horarios Publicos

Ativando a opgao 'Publico' permite que os horarios sejam visualizados no WebUntis sem ser necessario
fazer login. Isto faz sentido, por exemplo, para diwlgar as ultimas alteragdes nos horarios, sem ter
criado ainda os utilizadores para os alunos e Pais fazerem login. Atengao que s6 os formatos de
horarios com a opgéo ativa de "Disponivel para acesso publico" podem ser visualizados.

Elemento Puablico Formato de Horario Formato Visualizagio
Turma Horario Turma || | Horérios |~
Professor [T Horario Professor [+ | | Horarios =]
Discipling O Hordrio Sala E| Horarios |E|
Sala [ Horario Sala [=| | Horarios [~
Aluno [l Horario Sala El Horarios |E|
Recursos Horério Sala [+| |Horérios =]
Departamento

Lista para consulta Plblica
E-mail: Consultar lista

Detalhes em Hordrios Plblicos

B OO O

Pode também definir se os detalhes da aula, deve ou nao, ser visivel em horario "Publicos".
Lista de Elementos
"Visualizar" a lista de elementos no cabegalho da pagina, permite-lhe ver os horarios de forma mais

rapida através do link de cada elemento. A opgao na coluna Visualizar' também se aplica aos campos
dos elemento selecionados.
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Elementos

Elemento  Pablico Foarmato de Horario Foarmato Visualizagdo ne Visualizar
cabegalho
do Horario

Turma Hordrio Turma  [=| | Hordrios -] Abreviatura =

B Horario Professor (=] | Hordrios (-] ( Nome complato
iscipli e - Mome completo (Abreviatura
b=l P Horério Sala |=| | Horarios 1 Nome pleto ( )
sma

atura E

Diretor de turma: Teresa Rodrigues
Turma Formato de Hordrio

10°CT1 Horario Turma

10°CT1 10°CT2 10°LH1 10°LH2 10°5E 112AN 112CT1 11°CT2 11°CT3 11°LH1 11°LHZ 11=3E 12*°
2MA 2TAl 2TC1 ZTC2 2TEl 2TOE 3TG 3TIG 3TOE 3TT 7%1 7°2 7°3 7°4 7°5 76 &1 &°2 373 &%

Segunda-feira Terca-feira
04.03.13 05.03.13

Edite Margues Guida Costa
0315

E25 G2
N Edite Marques Guida Costa
0900

E25 G2

Restringir visualizagao

Visualizar os horarios pode ser restringido a determinados periodos de tempo:

Wer Horario de [Data]
até [Data]

Semanas para tras

Semanas para a frente

Dia=s para tras

Dias para a frente

Estas configuragdes sao utilizadas para prevenir os professores ou alunos de verem os horarios que
podem ainda n&o estar terminados..

754
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7.5.5 FormatosICS

Pode definir e personalizar formatos ICS no menu <Configuragdes> | <Formatos ICS> e atribuir algumas
propriedades ICS aos varios elementos.

Pode definir que aulas consecutivas do mesmo tipo, devem formar um bloco.

Abreviatura

M_ICS

Elemento Propriedades Propriedades ICS
Summary |E|

]
=]
Sala Abreviatura El . |Z|
=]
[l

urma Abreviatura

Professor | ahreviatura

Disciplina | A praviatura

RECUTS0S | Apreviatura

: |~]

Atividades com a mesma hora de entrada e =aida

Guardar Apagar Cancelar

Nota: Definigbes aplicadas a todos
As definigdes feitas em 'Configuragdes | Formatos ICS' também afetam as subscri¢des iCal.

7.6 Configuragoes-Livro de Ponto

Como administrador do Liwo de Ponto é o responsawvel por uma grande quantidade de dados base e é
também responsavel por introduzir varias Definicdes.

7.6.1 Dados Base- Livro de Ponto

Regra geral o administrador do livro de ponto é responsawel pela gestdo ds seguintes elementos:

Turmas

Alunos

Disciplinas

Motivos de Auséncia
Motivos de Dispensas
Justificacéo

Tipo de Participacéo
Tipo de Teste/Exame
Estratégias Pedagdgicas
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7.6.1.1

Turmas

Aqui pode encontrar informagdes sobre as turmas e onde pode introduzir os dados sobre os Delegados
de Turma , tal como ter acesso a folha de rosto do livvo de ponto da turma, com o respetivo conselho de

turma através do <Relatoério>.

Abreviatura Ano Letivo
10°CT 2012/2013
Mome completo Aliaz

CIENCIAS E TECNOLOG

Mivel de Ensino Mimero de alunos (m)

10 7 7

Texto

Diiretor de turma

300-0022 =]

Corde letra gy X
Cor de fundo Eaaydny X

Faltags werificadas
0 Sumario & obrigatorio

Diretor de turma

<Selecdo> |E|

Delegados de Turma 04.03.2013 - 08.03.2013
Delegado de Turma 08, MARILYN MONROE

Subdelegado 02, MICHAEL JACKSON
Delegado Turma

Cargo na Turma

| Folha Rosto do Livro de Ponto | | Delegados de Turma

| Guardar | | Apagar | | Cancelar |

Faltas verificadas

Mimero de alunas (f)

De: Ate:
1302012 30712013
Departamento

<Selecdo= |E|

Indique se as Faltas dos alunos devem ser verificadas nesta turma.

O Sumairio é obrigatério
Pode indicar se 0 sumario € ou ndo obrigatdrio.
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7.6.1.2 Alunos
Vai encontrar uma lista dos alunos no menu dados base. O administrador do livo de ponto é o
responsavel pela atualizagdo destes dados, ou seja inscrever novos alunos, transferir alunos entre
turmas ou para outra escola, etc.
Turma| -Todos- |z| Procurar Iniciar Procura | " X 0 calendario & a data de referéncia
Selegio Identificagéo Nome naDsi:?n:ﬁlo Sexo Turma C:lr;:re" Ativar Abreviatura Eﬁ:?ag: D::d:e exllnla]rna Texto
& AMACRISTINAC o
< 01 VEIRELES 11°CT2 1 111421 111421
=5 ANACRISTINACFF - Ri
(=) % 01 WEIRELES ¢ 10°CT2 0O 11152 04102011 11152 Mat
(=) % 01 ANDRE INIESTA a1 0 2403456 2403456
B ‘;:( 01 CRISTIANO ROMALDO o 7™ 0 1123456 1123456
El % 01 DAVID VILLA 9™ 0 2331456 2331456
(=) % 01 Eca de Queirdz 10°LHZ 1 112301 112301
284 Elementos encontrados, ver 1 a 8. [PrimeiralAnterior] 1,2, 3, 4,5, 6,7, 8 Sengmte;‘U\tlmD'
MNovo Ordenar Apagar Relatorios = Importar Importar imagem Definir Data de saida CSV Download Excel Download
Nesta pagina pode importar alunos bem como importar as fotos.
7.6.1.3 Disciplinas

Pode definir nas disciplinas se é necessario verificar as faltas e se o sumario é obrigatorio .
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Abreviatura

Bio Atbear

Mome completo Alias

Biclogia

Texto

Simbolos

Cor de letra  ERRRgagy x

Car de fundo SFEOE0E0 x

Faltaz verificadas
0 Sumario & obrigatorio

Departamentos atribuidos Todos o= departamentos

o
©

| Guardar | | Apagar | | Cancelar

7.6.1.4 Motivos de Auséncia

Introduza os motivos de auséncia mais habituais na sua escola. Estes motivos sdo atribuidos as faltas
dos alunos.
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Tipe de elemento | Aluno |Z|

Abreviatura

Doenca Ativar

Nome completo
Doenca

Contabilizar a falta

[[] Com este motivo as faltas serdo automaticamente: | <Selegdo> |E|

| Guardar | | Apagar | | Cancelar |

Pode indicar que quando houver uma falta com este motivo de auséncia a falta deve ser, ou néo,
contabilizada. Também é possivel indicar que uma determinada falta, com um determinado motivo de
auséncia seja imediatamente e automaticamente considerada justificada.

7.6.1.5 Motivos de dispensa

Se um aluno estiver dispensado de uma aula, isso pode ser indicado em <Liwo de Ponto> | <
Dispensas >. Pode indicar aqui o respetivo motivo de dispensa.

Abreviatura

Mome completo

Atestado Medico

| Guardar | | Apagar | | Cancelar

7.6.1.6 Justificacao

Utilize o estado da auséncia para determinar se a falta é justificada ou nao.
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Abreviatura

Justificadal Ativar

Mome completo
Justificada

Justificacdo Aceite
Guardar Apagar Cancelar

7.6.1.7 Participacgao

Participagbes/Comunicagdes podem ser atribuidas a varios Tipos de Participagées. Um tipo de
participacao pode ser aplicado aos alunos individualmente ou a toda a turma.

Abreviatura

Part. Positiva Adivar

Nome completo

Participacdo Positiva

Aluno |E|

Guardar Apagar Cancelar

7.6.1.8 Tipos de Teste/Exame

Pode criar varios tipos de testes.
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7.6.1.9

Abreviatura
T Basico 7| Ativar

Mome completo
Teste Ensino Basico

Tipo de Teste/Exame
@ Escrito
Oral

7| Teste marcado

Corde letra  EaRigaiy X

Car de fundo S 1ZH0E

Por dia 1

Por =emana |4

Por periodo | Com|( Dia=
Agrupar 0
Sistema de Avaliacdo | Basico% |E|

Guardar Apagar Cancelar

Teste marcado
Se esta opgao estiver ativa, os testes marcados com este tipo de teste serdo visualizados nos horarios.

N° Maximo de Testes por aluno

Pode indicar o numero maximo de testes que cada aluno pode ter por dia ou por semana.

Os dados sobre agrupar, permitem-lhe combinar varios tipos de testes. Introduza um numero igual ao
numero de testes que pretende combinar.

Estratégias Pedagogicas

Aqui pode indicar as estratégias pedagogicas mais utilizadas pelos professores nas aulas da sua
escola (aula pratica, trabalho de pares, Apresentagao de trabalhos, etc...). Os relatérios sobre sumarios
podem ser filtradas segundo as estratégias pedagodgicas utilizadas.
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Abreviatura

Grupo Ativar
Mome completo

Trabalho de Grupo

Guardar Apagar Cancelar

7.6.1.10 Cargos

O diretor de turma geralmente indica sempre os cargos ou seja, quem € o delegado e subdelegado de
turma.

Abreviatura

Delg. Turmal Ativar

Mome completo
Delegado de Turma

Tipo afl
Del Turma |E|

Inserir Imagem

Perindo Standard

Todo o Ano Letivo |Z|

Guardar Apagar Cancelar

Periodo Standard
Pode indicar a duragéo destes cargos por defeito, por exemplo Todo o ano letivo' para o delegado e
'‘Semestre' para o subdelegado.

Inserir Imagem
Pode alterar a imagem do icone através da opg¢éao 'Importar imagem'.

7.6.1.11

7.6.2 Definicdes do Livro de Ponto

As configuragdes genéricas sao realizadas em <Liwo de Ponto> | <Definigdes>. Estas, podem ser
divididas nas seguintes categorias:

e Paqina Principal do Livro de Ponto
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e Outras configuracdes
7.6.2.1 Pag. Principal do Livro de Ponto

Estas configuragdes dizem respeito

a pagina principal do livvo de ponto, ou seja, onde vai marcar as

auséncias dos alunos e onde vai registar o sumario da aula.

Ordenar Lista de Alunos

Ordenar Alunos por Turma

Mostrar a Turma antes do nome do
aluno

Ver alunos com fotos

Mimero de colunas na listagem de
Alunos

Apenas faltas na hora da aula

Predeterminar o final de uma falta

Marcar Faltas por Chekbox
Indicar todas as Faltas do Dia

“er Participacies/Comunicacies
desde

Ordenar
Algumas configuragbes sobre como

Ver alunos com fotos

i) De Cima para Baixo
i@ [a Esguerda para a Direita

& =

=~ =]

i@ Finaldo TL
i Final do Dia
i) Data Preciza

(]

) Inicio da Semana Atual
) Inicio do Ano Letivo
i Data Precisa

@ Ha dias atras 0

pretende visualizar os alunos nesta pagina.

Pode importar as fotos dos alunos em dados base-alunos . Apds importar as fotos, ja as pode visualizar
no livo de ponto através desta funcionalidade.

Auséncias

Estas configuragdes dizem respeito as auséncias como por exemplo o fim da falta, ou como marcar
uma falta, clicando no "visto" verde junto ao nome do aluno. Assim, nao precisa de fazer mais nada para

marcar uma falta.

Visualizar

Tem por fim, algumas configuragdes sobre visualizar as auséncias e as Participacdes/Comunicacdes.
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7.6.2.2 Geral

Esta seccgéo de 'Geral' contém as configuragdes relacionadas com o livo de ponto propriamente dito,
como por exemplo os motivos de auséncia ou quantos dias para poder fazer os sumarios.

Controlo de Faltas

Numero de Justificacies

Data valida para introducdo de dados
Introducio de dados (dias atras)
Introducdo de dados (dias a frente)

As Faltas/Participacdes de alunos ndo
podem ser Apagadas depois de
(Horas)

Ver aulas SEM SUMARIO desde

Ver Aulas

Conta como falta a partir de (min ou %}
Dias de Faltas contadas a partir de [Min
ou %]

Dias possiveis para os professores
realizarem o= =UMArios

Permitir fazer o sumario de aulas para
a frente

Fazer o Sumario para todos os TL da
aula

Copiar o motive de auséncia para
todos o= alunos

Indicar automaticamente o motivo dos
alunos chegarem atrazados.

Motivo de auséncia standard, para as
fattaz introduzidas pelos Alunos/EEs

Justificacdo das Faltas

Verificar auséncias

Por Turma

48

I} Inicio da Semana Atual

@) Inicio do Ano Letivo

© Data Precisa
(©) Ha dias atras
Sem Sumario
20%
50%

Ausente
Ausente
<Selecdo=

Injustificada

[ [ [ [

|E| Configuracio para todos os utiizadores

Se esta opgéo estiver ativa, as aulas em que ndo tenha verificado as auséncias, ficam listadas nas
aulas sem sumario. Se introduzir uma auséncia, o sistema considera que erificou nessa aula as
auséncias. Caso ndo haja nenhum aluno a faltar, basta clicar no botdo <Confirmar auséncias> que esta

no fim dos alunos e das fotos.

Faltas/participagées-comunicagdes ndo podem ser apagadas apds [Horas]
Esta opgao permite apagar as faltas ou as participagdes/comunicagdes no maximo até o nimero de
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7.6.2.3

horas aqui definidas. O administrador pode obviamente, em qualquer altura, apagar faltas ou
participagdes/comunicagoes.

Aulas sem sumario
Defina aqui o periodo de tempo para o qual pretende ver as aulas sem sumario, tal como para as
participagdes/comunicagoes.

Aula com falta/ dias com faltas
E aqui que pode indicar a partir de quanto tempo € que uma falta deve ser contabilizada como uma
auséncia ou como dias de auséncia.

Motivo de auséncia standard
Pode indicar qual o motivo de ausénciadefinido por defeito sempre que um aluno esta ausente, embora
depois os professores possam alterar.

Aulas-Defini¢oes

Podera encontrar varias definigdes para visualizar e introduzir aulas no menu <Aulas> | <Definigdes>.

Geral
Aqui pode indicar se pretende visualizar nas aulas diarias, as aulas canceladas ou néo.

Wer TL cancelados nas aulas diarias [

Datas posziveis para o teste.

Sala de conflito na andlise [g

Exportar Teste/Exame para o Untis até a0
(Diaz) 4 frente

Apenas tranferir testes que colidem
com as substituicies

Guardar “oltar

Testes/Exames
Pode indicar as datas entre as quais podem ser marcados testes.
Indique também se sao autorizados conflitos de salas ou nao.

Os testes sdo exportados para o Untis, do mesmo modo que as reservas. Pode indicar o tempo letivo
para o qual deseja exportar os testes para o Untis.
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7.6.2.4

1.7

7.71

7.7.11

Pode desejar transferir para o Untis, apenas os testes que colidem com substituigdes.

Administrador do WebUntis Recursos
A gestdo do mddulo Reserva de Recursos pode ser dividida em trés partes:

e Dados Base

o Configuracdes
e Gestao diaria

Dados Base — Reserva de Recursos

Os elementos dos dados base que a seguir sdo apresentados tém um papel muito importante na
gestao de salas e de recursos:

Salas

Grupos de salas
Tipo de salas
Pisos/pavilhdo
Departamentos
Tipos de Recursos
Recursos

Grupos de Recursos
Tipos de Aulas

Salas

As informagdes mais importantes sobre as salas sdo importadas com os horarios a partir do Untis.

Pode indicar que determinada sala dewe ficar inativa, pois nao vai estar disponivel e por isso ndo deve
fazer parte das salas disponiveis para reserva, mas quer que os dados antigos relativos a essa sala
permanegam no sistema. Para isso desative a opgéo "Ativar".
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Abreviatura MName completo Alias
229 7 Ativar Sala de Musica

Departamento Pizo/Pavilhdo

250 [~] <Selecdo> (=]
Tipo de Sala

Misica [~]
Texto Responzdvel
<Seleclo> |z|

Capacidade Reservar com o min. de < minutos antes:
28 0
Area 7| Reserva Possivel

Apenas Reguisicies
Espaco a Vigiar

0

Tipe de Recursos

-Tados- |Z|

Recurzos Recursos disponiveis Grupos de Salas Espacos de grupo disponiveis

| - | BN - Grupo de salas 1 -

Salas Acessiveis a Pe
Laboratarios Biologia

Cor de letra B X

Cor de fundo #eeiiees X
Guardar Apagar Cancelar

Pode adicionar contudo, outros atributos a sala (em Dados Base) que servem depois para filtrar e fazer
pesquisas. Estes atributos incluem por ex. o Departamento , Piso/Pavilhdo , Tipo de sala, Capacidade,
Area e pessoa responsawel.

Pode indicar quando € que a sala pode ser reservada ou requisitada.

Algumas salas ndo podem ser reservadas em cima da hora. Precisam de ser limpas e preparadas antes
de serem usadas. A opgao "Reservar com o minimo de XX minutos" permite-lhe indicar quantos minutos
de antecedéncia sdo necessarios para fazer a reserva.

Recursos e/ou Grupos de salas podem ser atribuidos a todas as salas utilizando as conhecidas _setas
para adicionar elementos :

Recursos
Um ou mais recursos podem ser atribuidos as salas. Podera ver todos os recursos atribuidos a sala na
opcao 'Recursos’. A janela de selegdo Todos os Recursos' apresenta todos os recursos do tipo de
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recursos selecionada.

Grupos de salas
As salas podem igualmente ser atribuidas a um ou mais grupos de salas .Os direitos para fazer
reservas podem ser restringidos para cada grupo de utilizadoresa determinados grupos de salas.

7.7.1.2 Grupos de salas

As Salas podem ser agrupadas para formarem grupos de salas através do menu <Dados Base> |
<Grupos de salas>. Os direitos para estes grupos de salas (ao inves de todas as salas da escola)
podem ser atribuidos a grupos de utilizadores individualmente.

Abreviatura

S Mdsica

Nome
Salas Misica

Salas Afribuidas Todas as Salas

140 - 119 -
229 141 E
Audit 146
148
201
202
203
207
208
- 209 -

00

Guardar | | Apagar | | Cancelar |

Pode também atribuir salas aos grupos de salas em <Dados Base> | <Salas>.
7.7.1.3 Tipo de sala

Pode indicar o tipo de sala através do menu <Dados Base> | <Tipo de sala>. O tipo de sala, pode ser
depois utilizado como critério de pesquisa nas reservas.
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Tipo de Sala

Procurar [ Iniciar Procura

Selegdo Home Nome completo
&3 W LabCM  Laboratario CN
& ¥ LabFQ  Laboratdrio FQ
& ¥ STIC  SaaTIC
& ¥ Auditdrio Auditdrio
&) . LabBio Laboratdrios de Biologia
&) ¥ Misica Salas de Mdsica

& Elementos encontrados, ver todos Elementos. 1

[ Nowo ] [ Ordenar ] [ Apagar ]

7.7.1.4 Pisos/Edificios

A escola pode ser constituida por varios edificios. Deve entao introduzir os varios edificios da sua escola
em <Dados Base> | <Salas> para que possa limitar a procura de salas de um determinado edificio.

Piso/Pavilhdo Bloco A (Bloco A)

Abreviatura

|BI|:H:|:| A |

Mome completo

|BI|:H:|:| A |

Salas Atribuidas Todas as Salas

119 -
140 E
141

146

148

201

202

203

207

208 -

[ Guardar ] [ Apagar ] [ Cancelar ]

Pode igualmente, nesta janela, atribuir as salas aos respetivos edificios. Para isso, configure em
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<Dados Base> | <Salas>.
7.7.1.5 Departamentos

Os Departamentos podem ser introduzidos, apagados ou alterados em <Dados Base> |
<Departamentos>. Os Departamentos s&o sempre importados do Untis.

Departamento 550 (550)

Abreviatura

550 | @ Ativar

Nome completo

550 TIC |

identificacio (externa)

Untisld Departamento
| =Selecdo= |E|

Responsdvel

|=:Se|en;§n:= El

Salas Atribuidaz Todas as Salas

119 -
140 B
141

146

148

201

202

207

208

= 209 -

00

: Guardar | | Apagar | | Cancelar |

As salas podem ser atribuidas a determinados departamentos no WebUntis Recursos, e na procura de
salas restringir a pesquisa a determinado departamento. Os campos validos para departamentos sao
apenas o cédigo e o nome completo.

Atribuir salas a um departamento pode ser feito utilizando a fungdo standard. Atencao que os
professores também podem ser atribuidos a departamentos. Encontra esta opgdo em <Dados Base> |
<Professores>.
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7.7.1.6 Tipos de Recursos

Pode definir qualquer tipo de recursos que deseje através de <Dados Base> | <Tipos de Recursos>.

Tipo de Recursos Portateis (Portateis)
Abreviatura
Portateis | [@] Ativar

Nome completo
|F'urt;=1|teis |

Descricdo

Recursos Atribuidos Todos oz Recursos
MacBook 1 Projetor 01 -
MacBook 2 Fiano 01

MacBook 3 Fiano 02

Fiano 03

00

: Guardar | | Apagar | | Cancelar

Pode ser introduzida informagao complementar no campo "Descrigao".

7.7.1.7 Recursos

Novos recursos sdo criados através do menu <Dados Base> | <Recursos>.
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Abreviatura MacBook 1] Ativar

Mome completo

MacBook 1

Tipo
Portateis |E|

M® do Inventario

323

Texto

Responsavel

FFEM (=]

Recursos de Salas / Localizacdo

TIC (=]

Rezerva Possivel

[[] Apenas Requisicies

Departamento
550 (=]
Pizo/Pavilhdo
=Selecdo> |E|

Grupos de Recursos

- Auditdrio Pegueno

) Auditério Principal
o

| Guardar | | Apagar | | Cancelar |

Grupo de recursos disponivel

-~

O campo "Tipo" refere-se ao tipo de Recursos dos recursos da escola. A atribuigao faz-se através do
campo selecgédo e é opcional. Pode também introduzir o n°® de inventario e o responsavel pelo recurso.

Pode atribuir uma sala fixa para o recurso no campo "Recursos de Salas". Mais, os recursos podem ser
atribuidos a certos departamentos ou Pisos/Edificios .

A um recurso pode também ser atribuido a um ou mais grupos de recursos . Pode restringir um grupo
de utilizadores a determinados grupos de recursos, quando quiserem reservar recursos.
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Importar tipos de recursos e recursos

Tipos de recursos e recursos podem ser importados de ficheiros de texto. O procedimento é muito
similar ao utilizado para importar dados dos alunos .

Procurar | Iniciar Procura |

Selegio Tipo de Recursos Nome completo Descrigao Ativar
[ & ¥ Porateis Portiteis
[ & % Projector Projetor Multimédia
[ &) ¥ Piano Piano Yamaha

3 Elementos encontrados, ver todos Elementos. 1

| Nowo | | Ordenar | | Apagar || Importar ||Helat|:'|riu |

7.7.1.71

7.7.1.8 Grupos de Recursos

Pode atribuir os recursos individualmente aos grupos de recursos através do menu <Dados Base> |
<Grupos de Recursos>.

Procurar | Iniciar Procura |

Selegio Grupo de Recursos  Home completo
] 21 " Inst Musicais Instumentos musicais
] &3 ¥ Mapas Geo Mapas Geo
[ 2 ¥ INFO Infarmatica

3 Elementos encontrados, ver todos Elementos.q

| Novo | | Ordenar | | Apagar |

Pode restringir um grupo de utilizadores de especificamente reservar determinados tipos de recursos
através da configuragdo dos direitos do utilizador .
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Requisitar Sala v X [ Toms ¥

Reservar Sala WK I_WEJ Reservar Recursos

Requisitar Recursos VK IMI ‘ = |m|
Resenvar Recursos v X |.IEJ ‘—{Informatica P
Reservas Anteriores v XK [ Instumentos musicais

Alterar Salas de Aulas normais VK [l ( Todos v Mapas Geo

7.7.1.9 Tipos de Atividades

Podem ser definidos varios tipos de aulas em <Dados Base> | <Tipo de Atividades> tais como
apresentagdes, seminarios. As Atividades podem ser atribuidas a estes tipos de aulas.

Procurar |M| v X
Selegdo Estrategias Pedagogicas Nome completo Ativar
[ e ¥ Aula Expositiva Aula Expositiva
O & ¥ Individual Trabalho Individual
[ @ % Pares Trabalho de Pares
[ & ¥ Grupo Trabalho de Grupo
[l & % Debate Debate
O &) ¥ Apresentaciies Apresentacies de Alunos

11 Elementos encontrados, ver 1 a 8. [Primeira/&nterior] 1, 2 ISEgLIiHTEIUlTimD

| Mowvo | | Criar novos ex. de Estratégias de Ensino | | Ordenar | | Apagar |

7.7.2 Configuragées WebUntis Recursos

Existem trés opgcdes no menu <Configuragées> com as quais pode influenciar as reservas:
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7.7.21

Configuracies

Mensagens para o Dia
Utilizadores Ligados
Direitos de Acesso
Utilizador

Grupos de Tutoria

Bloguear Aces=ibilidade
Reszervas (Configuracdes)
Bloguear Salas

Formato de Hordrios

Formatos Visualizacdo

Formatos ICS

e Bloguear Acessibilidade
e Reservas configuracdes

Reservas/Requisi¢goes
O WebUntis Reservas de cursos oferece-lhe dois modos de fazer Reservas de salas:

1. Requisicdes
2. Reservas

Nos direitos ha uma linha separada para cada uma destas formas de Reservar.

Informacies sobre o TL v K ] +

Requisitar Sala NS Todos I
Reservar Sala W K Todos |}
Requisitar Recursos W K Todos |}
Reservar Recursos W X Todos |>
Reservas Anteriores v XK OO

Uma Requisi¢éo é entendida como uma reserva temporaria que ainda precisa de ser confirmada e
autorizada. Esta situagdo acontece em utilizadores que ndo tém direitos para fazer reservas finais,
confirmadas e definitivas. O procedimento para fazer a requisigao é exatamente igual ao de fazer uma
resena .

Atencdo: Requisicoes — Reservas

Repare que uma sala pode ser requisitada por diferentes utilizadores ao mesmo tempo, mas sé pode
ser reservada uma Unica vez.. Um utilizador que s6 tem o direito 'Reservar’ ndo pode fazer requisi¢oes,
apenas Reservas.

" Na figura seguinte o Auditério foi requisitado para segunda-feira dia 25 de Maio.

]
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7.7.2.2

18.02. 2013 - 24.02.2013

Procurar Iniciar Procura
Selegdo Tipo Estado Tipo Sala Dia Data De: Até:  Periodicidade Comentdrio Alunos Reservado em
% = W f’1§;§°°k3‘r"1aca°°k2'"'1a°E'°°k1 Qua 20.022013 10.00 16:00 Semanal fégggg”
% = =™ F | 52 B2 Ter 19.02.2013 16:45 17:30 UmaVez % f;ggggm
] % = =] § | sA B2 Ter 19.02.2013 16:00 1645 UmaVez % fgggggﬂ
=] % = wm v Pianc 03, Piano Yamaha Ter 19.022013 1045 1230 UmaVez ?55:215?13
=] 3‘ = L SRRV S-A Audit Ter 19.02.2013 0815 09:00 CQuinzenal % 3%3?3313
B % = m  aulas Bi2 Seg 18.02.2013 19:45 20:30 UmaVez % fggfgg”

14 Elementos enceontrados, ver 1 a 6. [Primeira/Anterior] 1, 2, 3 Senginte.-'UltimD'

Visualizar Listagem:Reservaz + | | Novo Relatorios | ¢ /\

Dois utilizadores que reservam a mesma sala ou 0 mesmo recurso para a mesma hora/dia, resulta num
conflito, que devera ser resolvido através da Lista de Colisdes .

Restricdo para o grupo de salas

O direito para fazer requisicbes de salas tal como o direito de fazer reservas pode ser restringido a
determinados grupos de salas.

Bloquear Acessibilidade

Pode utilizar a fungéo "Bloquear" acessibilidades para prevenir que em determinadas horas sejam feitas
resenas. Isto é particularmente util, por exemplo, quando ndo deseja que sejam feitas reservas quando
estiver a trabalhar nas substituigcdes, uma vez que, as salas podem ser alteradas. Quando terminar as
substituicdes transfere as alteragdes do Untis para O WebUntis e o webUntis recursos pode ficar
disponivel novamente para os utilizadores.

A definicéo é feita com o dia da semana e as horas inicio e fim. Bloquear Acessibilidades sao
introduzidas no menu <Configuragoes>.

O exemplo da pagina seguinte mostra o sistema de reservas fechado entre as 8:15 e as 8:30 de
segunda a sexta-feira (i.e. quando sao feitas as substituicdes urgentes).

Selegdo Dia da semana Hora de Inicio  Final
] &4 % Segundafeira 08:30 10:00
[ & ¥ Tercafeira 08:30 10:00
] &1 % Quatafeira  08:30 10:00
O & % Cuintafeira  08:00 10:00
O & % Sextafeira 08:00 09:30
[ & ¥ Sibado 07:30 18:00

§ Elementos encontrados, ver todos Elementos. 1

Movo Apagar Relatario
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7.7.2.3

Restricdes nas reservas

A fungdo <Reservas (Configuragdes)> no menu <Configuragdes> no menu de navegagao permite-lhe
restringir as reservas como desejar.

Apenas Reservas dentro da Grelha
Semanal

Reserva possivel (H:mm)

1
=1}

Rezeryas possiveis em

N EEIEIEE
=
c

Reservas possiveis até (data
AR My )
Rezervas possiveis dias (dias 1-365) a0

Confirmacdo até (1-255) dias apds a
rezerya.

O estado da sua Reserva &
Confirmada

Duracdo de reunides (Min) |gq
Guardar Cancelar

Apenas reservas dentro da grelha semanal

Se esta opgao estiver ativa, as reservas s6 podem ser feitas dentro das horas definidas na grelha
semanal.

Reservas possiveis...
E aqui que deve definir as horas do dia e os dias da semana em que as reservas podem ocorrer, tal
como as datas entre as quais podem ocorrer reservas.

Reservas possiveis dias
Indiqgue 0 maximo numero de dias a partir da data atual, em que as reservas podem ser feitas.

Confirmacgéo até [1-365] dias antes da reserva

Este campo indica o nimero de dias antes da data da reserva para confirmar ao utilizador que a mesma
esta autorizada. Se introduzir, por exemplo 10 e um utilizador quiser fazer uma reserva para dia 20 de
Maio, a reserva deve ser confirmada apenas a partir de dia 10 de Maio.

O estado da sua reserva € "Confirmada" por defeito
Num utilizador com permissdes para fazer reservas e requisigdes, esta configuragdo determina ou néo,
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que as suas reservas aparegam por defeito logo na janela de "Reservas".

Duragéo de Reunides
Aqui pode definir a duragao de uma reunidopara aparecer definido por defeito nos utilizadores. Os
utilizadores sempre que criarem uma reunido podem obviamente alterar esta duragéo.

7.7.2.4 Bloquear salas

Da mesma forma Bloquear acessibilidade, pode também prevenir que determinadas salas ou grupos de
salas sejam reservadas em determinadas horas. As configuragées necessarias séo introduzidas no
menu <Configuragdes> | <Bloquear salas>.

Tipo

Sala |E|

Selecdo de elemento

119 (=]

De: Ate:

18/02/2013 18022013

Hora de Inicio Final _
08:30 1330 | Continua

[via da semana

Seqgunda-feira |E|
Texto
Formagao

Guardar Grawar & Novo Cancelar

As salas bloqueadas podem ser bloqueadas individualmente, grupos de salas ou todas as salas.

Permanentes
Ha salas bloqueadas permanentemente, ou seja, desde o inicio até ao fim sem interrupgao.
Se desativar a opgao de bloquear, s6 sera valido para o periodo de tempo determinado.

D At

1800212013 15022013

Hora de Inicio Final _
0&:30 13:30 | Continua

Dia da semana
Todos os Dias El

Texto
7.7.3 WebUntis Recursos

Basicamente o trabalho diario é nas Reservasde salas e/ou de recursos.
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7.7.31

7.7.3.2

Lista de colisbes

No menu <Reservar | <Lista de colisdes> podera verificar todos os conflitos e incidentes ja ocorridos e
que ainda aguardam resolug&o.

Requisi¢oes
Estas reservas podem ser autorizadas ou rejeitadas. Uma terceira opgao € alterar a sala onde ocorre a
aula.

Confitos [7] Mo Confirmado [7] Just. (Data) Confirmar

Alterar sala

ion

Motivo Data Hora Turma Disciplina Professor Sala Utili

A2MNFo Confirmado 11.03.2013 17:30-18:15 7°2 AE 330-0982 A2 330-0982

Cancelar
reserva

Nota: Reserva dividida
Se uma reserva consistir em varias vezes, for para varios dias por ex, a reserva sera dividida em varias
partes. Desta forma sera possivel autorizar umas e nao autorizar outras.

Conflitos
A lista de colisbes apresenta um conflito sempre que a sala ou o recurso for reservado por mais de um
evento. Existem também aqui, 3 opgdes. Altera a sala da aula, separa a aula ou cancela a aula.

7| Confltos [7] Mo Confirmado ] Just. (Data)
Alterar sala

Motivo Data Hora Turma Disciplina Professor Sala Utiliza Aktion Nam.Reser
AZiNdo Confirmado  11.03.2013 17:30-18&15 7°2 AE 330-0982 A2 330-098)
E27/Mdo Confirmade  12.03.2013 16:00-18:15 AE 330-0982 EZ7 330-0982

H1iConflito 11.03.2013 15:15-16:00 2DM DPCC 530-0063 H1 % ﬂ b

H4/Conflito 11.032013 15:15-16:00 20M DAC 530-0063 H1 -
H4/Conflito 11.032013 16:00-1645 20M DPCC 530-0062 Deslocar
Se na sua escola tiver aulas com a presenga de varios professores (conselho de turma por ex.), devem
ser introduzidas no Untis..

N Cancelar

Bloquear Reservas

Por vezes pode ser preciso impedir que os utilizadores 'normais' tenham a possibilidade de reservar
salas, por exemplo, como administrador pode estar a alterar salas nos horarios pelo que nao quer
permitir reservas ou trocas de salas até nova exportagéo para o WebUntis.

Neste caso pode impedir que as reservas possam ser efetuadas através da fungéo <Bloquear reservas>
do menu <Reservar>.
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7.7.3.3

Até mesmo quando o WebUntis Recursos esta fechado para fazer reservas, todas as outras fungdes
(por exemplo visualizar horarios, ou sumarios) podem ser utilizadas normalmente.

Conflitos de salas

Pode transferir informagdes das reservas de wlta para o Untis para que nas substituicdes, as salas

atribuidas ndo entrem em conflitos.

Perindn

Sala Data

Al na12.20M2
Al 10.12.2012
Al 17122012
Al 24122012
Al 3122012
Al 07.01.2013
Al 14.01.2013
Al 21.01.2013

De:
09:00
09:00
09:00
09:00
09:00
09:00
09:00
09:00

2 4

Ate:

09:45
09:45
09:45
09:45
09:45
09:45
09:45
09:45

Him. de Reservas Atualizar Sumarios

=]

(i)

M2

P2

W o o o

Abra o Untis e depois a fungéo "Ficheiro | Import/Export | WebUntis" e abra a janela de interface das
Reservas do WebUntis

Clique no botao <Reservar> no campo "Recuperar do WebUntis" para transferir informagdes das

reservas do WebUntis Recursos para o Untis Mddulo de Substituigdes. As reservas sao importadas

para o Untis como substituicbes especiais, e as salas reservadas como substituicdes de salas.
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7.8

Sala Nam.Reser Aulan® 3Dez/2012 4/Dez/2012

H1 1410C

H1 1600( .
16:00-

Hi S
Conflitos de Sala

| “oka A& Salas seguintes estdo sobrelotadas no dia 3/Dez/2012.

EaaINJ".REEE'i‘:E Et'_ 08:30 feeeao fio:ao fiv:ao fizao feaaao
H1 18000 1> 75
H1 14100]5"

| Fechar |

Pode agora decidir, se quer importar as reservas e as substituicbes de salas como substituigdes
especiais ou nao.

Importar as reservas mais do que uma vez

Cada reserva é importada para o Untis apenas uma vez. Se por algum motivo precisar de importar
novamente as mesmas reservas, deve desativar a opgao "Exportado” nas reservas do WebUntis em
<Reservar> | <Reservas>.

Modulo alunos

O médulo WebUntis Alunos permite aos alunos inscreverem-se online nas disciplinas de determinados
CUursos.

Os passos seguintes devem ser seguidos sempre que trabalhe com o moédulo WebUntis Alunos:

Criar as disciplinas (Modelos)
Estes modelos servem de guiao para as disciplinas que existem na realidade. Eles sao criados apenas
uma vez e depois podem ser utilizados tantas as vezes quantas as desejadas.

Criar cursos (disciplinas)

Os cursos (disciplinas) sao criados a partir dos modelos em cada ano letivo (ou semestre).
Por exemplo, LP com 5TL para os alunos com idades entre 10 — 12.

Definir época para matriculas
As datas disponiveis para os alunos fazerem as matriculas.
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7.8.1

Matriculas

Os alunos podem fazer as suas inscrigdes nas disciplinas desejadas de forma online durante as datas
definidas. Atengdo que pode haver uma inscrigdo, uma pré-inscrigdo ou uma inscrigao avancgada.

Transferéncia de dados para o Untis

A transfréncia das disciplinas para Untis para criar as possiveis colisdes ou disciplinas de opgao com o
modulo de cursos e finalmente elaborar os horarios.

Modelo de Curriculos

Os Modelos de curriculos (disciplinas) podem ser criados em <Disciplinas> | <Modelo de Curriculos>.
Clique no botao <Nowvo> para que possa criar um novo modelo.

A partir do ano letivo | 2012/2013
Selegio Nome
CT
CSE
Artes
MAT A
LHuma
2°Ciclo
3*Ciclo
CEF

AEEOOOG G
BPEEIRPREE R
AAAXAKXAAAAKR

El Dizciplina | -Todos-

Nome completo
Céncias e Tecnologias
Ciéncias Socioeconomicas
Artes
Matematica A
Linguas & Humanidades
2°Ciclo E.Basico
3°Ciclo E.Basico

C. Ed. e Formacgao

& Elementos encentrados, ver todos Elementos.1

Novo Ordenar Apagar

MAT A
MAT A
DES A
MAT A
HIST A
Fort
PORT
Port

]

E= N S RS T = I = e =L

El Categorias de Disciplinas | -Todos- El
Disciplina TL A partir do ano letive HNivel

201172012
201212013
2012/2013
201172012
201172012
201212013
201172012
201172012

10-12
10-11
10-12
10-12
10-12
5-8
7-9
-9

Categoria
C.Humanistico
C Humanistico
C.Humanistico
Comp. Especifica
C.Humanistico
E Basico
E Basico

E Basico

A principal caracteristica dos cursos criados a partir dos modelos € poder gravar depois como modelo.
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Abreviatura Neme completo

CT Céncias & Tecnologias

Disciplina Responsavel

MAT A [~] admin [~

Professores A partir do ano letive Categorias de Disciplinas
Aida Malheiro - 201112012 =] -
Alcina Santos (=] Tipe de Escola Componente Especific
Alda A Samestre E| Componente Geral

Alda Braz

Disciplina de Opgdo

Alda Tavares Ensino Basico =

Alda Tavares
Alexandrino Bonito =

T.Let.Semanais Duracde do TL (min.)

6 50

De Nivel de Engino  Para Nivel de Ensing

10 12

Conteddos Fator Okbjetivo da disciplina
A 4

Comentario Preco
A 4

Guardar | | Mowva Disciplina | | Apagar | | Cancelar

Categorias

E também bastante (til, poder criar categorias de disciplinas e atribuir as disciplinas a essas
categorias. As categorias podem ser criadas em <Disciplinas> | <Categorias de disciplinas>. As
disciplinas e os modelos de curriculos podem ser filtrados por estas categorias.
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7.8.2

Procurar Iniciar Procura
Selegio Categoria de Disciplinas Nome completo
[ & ¥ comp. Geral Componente Geral
[ & X Dis.Opcio Disciplina de Opcio
[l & W Comp. Especifica Componente Especifica
= &) W EBasico Ensino Basico
[ e ¥ CHumanistico C.Cientifico Humanisticos

5 Elementos encontrades, ver todos Elementos. 4

Nowvo Ordenar Apagar

Definigoes
Pode introduzir varias definicées por defeito atraves do menu <Disciplinas> | <Definigbes>. Estas
definigdes por defeito podem, mais tarde obviamente, ser alteradas pelo utilizador.

T.let.Semanais |3

Lizta de Ezpera

Max. de Inscricies |og

Previsto El

Estado

Guardar Voltar

Criar cursos

Ao contrario dos modelos de curriculos, as disciplinas estao limitadas a um ano letivo. Isto faz sentido
uma vez que os alunos escolhem as disciplinas e s&o depois associados a elas.

Podera encontrar uma lista completa de todas as disciplinas oferecidas no menu <Disciplinas>
<Disciplinas>. Clique em <Nowvo> para criar novas disciplinas.
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Ano Letivo Mivel de Ensino Modelo de Curriculos Disciplina Categorias de |
201212013 [=]| 10 [=] cT [=]| -Todos- [=]| -Todos-
Selegio Nome MNome completo Disciplina TL ElLe s Inscr. . A'ED
Insc Espe Inscr. Letivo
& K Ciéncias e
[l o CT i s PORT 5 0 0 0 28 201212013
& K Céncias e
= o Ch e s ING 3 0 0 0 28 201212013
& K Ciéncias
[l o CT i s FIL a0 0 0 28 201212013
& K Ciéncias
= o Ch e s EF 3 0 0 0 28 201212013
& K Ciéncias e
[l o CT i s MAT A 6 0 0 0 28 201212013
& K Ciéncias e
= o Ch e o BIO-GED ¥ 0 0 0 28 201212013
& K Céncias e
[l o CT e o FOQLA ¥ 0 0 0 28 201212013

7 Elementos encontrados, ver todos Elementos. 1

| Nowo | | Copiar | | Ordenar | | Apagar |

Nesta janela tem a possibilidade de escolher um modelos e depois alterar e modificar toda a
informacao.
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Curriculos Modelo Céncias e Tecnologias
Abreviatura

CT

Disciplina

MAT A =]

Profezsores

[llidio Trindade N
llidio Trindade
Inacia Camacho
Irene Baltazar
|Irene Inacio -

I

T.Let.Semanais

Duracdo do TL (min.}

Neme completo

Céncias e Tecnologias

Responsavel
admin

Estado
Previsto

Ano Letivo

2012/2013

Periodos

Escaolha

Max. de Inscricies

1 B B[

Categorias de Digciplinas

C_Cientifico Humanisti =
Compenente Especific

Componente Geral

Disciplina de Opcéo

Ensino Basico

6 50 28

De Mivel de Ensino  Para Mivel de Ensino LEtalgel e

10 12

Conteldos Fator Objetive da disciplina
g A

Comentario Preco
A S

Atualizar Sumarios | Atualizar Sumarios |

| Guardar | | Grawvar & Movo | | Cancelar |

Periodos

Pode ainda indicar se trabalha com periodos (ou semestres) através do menu <Dados Base> | <Ano
Letivo>.
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Nome

2012/2013

De: Até:
13052012 310712013

Periodos Data de Inicio Data de Fim

& % 1°Semestre 13092012 28022013
&1 W 2°Semestre 01022013  31.07.2013

Mowvo Periodo

Guardar Apagar Cancelar

Matriculas com pré-inscrigao

Esta opgcao permite aos alunos inscrever os seus nomes numa pré-inscrigao (lista de espera) caso a
disciplina ja tenha atingido o limite maximo de inscrigdes.

Caso algum aluno ja inscrito desista (cancela a sua inscrigao) o primeiro nome da lista de espera sera
automaticamente inscrito na disciplina e deixara de fazer parte da lista de espera.

Nivel
Pode utilizar o nivel de escolaridade para impedir os alunos de se matricularem indevidamente numa
disciplina.

Crie o proximo ano letivo no Untis e transfira os alunos para o préximo ano de escolaridade (nivel).
Depois exporte os dados base para o WebUntis. A turma com o nivel de escolaridade correspondente
ird entdo ser atribuido a todos os alunos.

Atencao: Introduzir o nivel de escolaridade no Untis
Por estes motivos tem de introduzir o nivel de escolaridade de cada turma no Untis através do menu
'Dados Base | Turmas'.

Conteudos, etc.
Os campos com as informagdes sobre conteudos, precos, objetivos da disciplina, comentarios, etc,
podem ser visualizados pelos alunos durante a inscrigao.

Horas

Pode indicar também a duragéo da disciplina e quantas horas, caso ja saiba. Esta informagao sera
também disponibilizada aos alunos durante a inscrigéo.

Quando clicar em <Guardar> vai criar uma disciplina para o ano letivo.
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7.8.3

Editar disciplinas
Se desejar editar uma disciplina, clique no botao <Tratar> da lista de disciplinas . Pode entdo agora

alterar ou completar todos os campos disponiveis quando criou a disciplina. Além destes campos, tem
ainda o botao <Inscritos>.

Curriculos Modelo Céncias e Tecnologias

Abreviatura Nome completo
cT] Ciéncias e Tecnologias
Disciplina Responsdvel
PORT [+] admin [=]
Estado
Previsto E| ) o
Profeszores Categorias de Dizciplinas
- Ao Letiva C_Cientifica Humani?ti -
T — s g
Alda A . Disciplina de Opcao
Alda Braz - AELLIES Ensino Basico -
Escolha E|
T Let Semanais Duragdo do TL (min.) Wax. de Inscrighes
5 50 28 Inscritos.
De Mivel de Ensino  Para Nivel de Ensine Lista de Espera . .
10 12
Inscritos

Aqui tera acesso a lista de todos os inscritos e os respetivos estados de confirmagao dessas
inscrigdes (inscricao efetiva, pré-inscrigdo...). Esta opgao permite-lhe alterar a lista de inscritos.

Max. de Inscricies 28
Inscricies 5
Cont. Inscricio 0
Lista de Espera 0

% | <Selecdox |Z|
Selegdo Identificagio Nome Sexo Turma Data de saida Estado da InscricAo Categoria de escolha de cursos
[l =y 1 01 Mata Hari 10°LHA1 Inscricio Linguas e Humanidades
] Say 2 17 Tio Patinhas Inscrico Linguas & Humanidades
[ S5y 3 17 Salvador Dali Inscricio Linguas & Humanidades
[ =y 4 14 Manstro das Bolachas Inscricdo Linguas e Humanidades
[ B 5 18 Benazir Bhutto Inscricdo Linguas e Humanidades
| Atterar o estado | | <Selecdo> IZ| | Atterar categoria do curse || <Categoria de escolh |Z|

| Alterar Disciplina | | Inscrever Alunos | | Relatdrio | | Excel | | Histdrico de Inscricies | | Woltar |
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Alterar estado
A caixa de selegao funciona como um filtro enquanto pode utilizar a parte de baixo para alterar as
inscricdes dos alunos.

Alterar Disciplina
Pode alterar a inscrigao dos alunos e inscrevé-los a outra disciplina, por exemplo no caso de alguma
disciplina ter sido cancelada e substituida por outra.

Inscrever Alunos
Pode inscrever alunos numa disciplina a partir da lista de alunos. E feita a verificagdo para assegurar
que o limite alunos inscritos ndo é ultrapassado.

7.8.4 Escolha de categorias de disciplinas

Pode definir varios critérios para selecionar a informagéo em <Disciplinas> | <Categoria de escolha de
cursos> que os alunos podem escolher quando se inscreverem numa disciplina .

Procurar Iniciar Procura

Selegdo Nome Nome completo
CT Ciéncias e Tecnologias
LHuma Linguas e Humanidades
Artes Artes

CSE Ciéncias Sociocendmicas
2° Ciclo  2° Ciclo E.Basico

CEF C. Ed. e Formacio

3°Ciclo  3°Ciclo E. Basico
T Elementos encontrados, ver todos Elementos. 1

= S U
HKAAAAAA

Novo Ordenar Apagar

7.8.5 Inscricao nas disciplinas

Uma vez que os alunos podem eles proprios inscreverem-se nas disciplinas pretendidas, o processo &
descrito no capitulo Alunos através do Modulo Alunos para Alunos .

Matriculas

Como administrador é possivel selecionar o menu <Cursos> | <Cursos por Aluno> num determinado
aluno e visualizar que disciplinas ele/ela escolheu e qual o estado dessa selegao.
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Turmas [ 10°CT1 [+]aunos [ 07, ELviSPRESLEY [ Estado | <Selecdo> [=]
Categoria de .
Home R Cont. Max Ano . . Atualizar i
Home completa Disciplina TL Estado esccuorlzzsde Insc Inscr. Inscr. Letivo Periodos MNivel Professores Surnérios Categoria
PORT Porugués PORT 5 Cakd 13 17 28 201212013 - SInTE:
Disciplinas 12 Geral
HIST  istiriaa HISTA 6 Inscrigao 0 22 28 201212013 0 500-0070 SEmp
A i Especifica
EF  EdFisica EF 3 Inscrigio 0 1 28 201212013 L= ST
* 12 Geral

3 Elementos encontrados, ver todos Elementos .1

Relatoérios

Podera encontrar os relatérios de inscricdes nas disciplinas (cursos) atraves do menu <Cursos> |
<Relatérios>. Estes relatérios tém varios filtros para procurar a informagao desejada.

Ano Letivo Mivel de Ensino Turma Aluno

Yisualizar Disciplinas

b
Jf

Yisualizar Disciplinas MN® de Inscritos

1

i ol o
L

Lista de inscriciies [l Mo ha disciplinas sem inscricies

o
I

Lista de Disciplinas por aluno ¥,

I

7.8.6 Prazo para matriculas

Pode introduzir datas especificas para os alunos fazerem as matriculas nas disciplinas desejadas
através do menu <Disciplinas> | <Prazo de inscrigdo>. Os periodos para inscrigdes aplicam-se a toda a
escola. Todo o processo de inscrigdes ficara inativo se nao for definido um prazo de inscrigao.

O mesmo se aplica a inscrigao definitiva € ao cancelamento de inscrigdes, para os quais foram
definidos prazos diferentes.
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Abreviatura

Matricula 12% ano
Nome completo
Matriculas no 12% ano
Inscricio auterizada

Inscrever-se |E|

De: Ate:
2500712013 31072013
Hora de Inicio Final

05:135 1700

Alterado em 30.11.2012 15:27.57 de Inforarios
Guardar Apagar Cancelar

7.8.7 Transferir dados para o Untis

Os dados de inscrigdo nas disciplinas (matriculas) podem ser exportados do WebUntis para o Untis
Médulo Cursos através do interface normal Untis/WebUntis.
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7.9

7.91

i 5= |

Horario-Info | N

Web Urtis |_

Estat. HTML | Ecrds HTML I Base de Dados

Servidar de Web Porta

test webuntis.com 443 hitps
inforaros Mome Escola

inforarios MNome do Lkilizador

LA L Ll Password

Guardar a palvra chave/passw.

[] Data de Inicio
17-02-2013 Data de trabalho
Transferr para Web Untis
13092012 13052012 16-03-2013
[ [Dados Base ] [ Aulas ] [Subst'rtuiq;é'n
Jurtar turmas divididas [ lgnorar dados de curs

[7] Apenas atteragdes de salzs
Recuperar do Web Untis

[ Reservas Disciplina ]

Dicas ao utilizador

Este capitulo final contempla um grande nimero de dicas que o vao ajudar na utilizagao diaria do
WebUntis.

Atencao

Cédigos

Os caodigos dos elementos s&o utilizados para sincronizar os dados entre o Untis e o WebUntis. Por
este motivo, ndo podem ser alterados apds o inicio do ano letivo. Caso tenha necessidade de alterar um
codigo de um elemento, deve fazer a alteragdo em ambos os sistema, Untis e WebUntis, para garantir
que o codigo € o mesmo nos dois sistemas.

Grelha Semanal
Tenha em atengdo que ndo pode alterar a grelha semanal do Untis durante o decorrer do ano letivo.

Dados do Ano Letivo

O WebUntis recebe a informagao acerca do inicio e fim do ano letivo a partir do Untis. Esta informagao
é transferida com os dados sobre o calendario letivo, férias e feriados exportados do Untis no inicio
desse ano letivo.
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Assim, os dados sobre a duragao do ano letivo tem de ser idéntico no Untis e no WebUntis. Isto
significa, que ndo pode fazer qualquer alteragao sobre a duragao do ano letivo no Untis.

7.9.2 Ano Letivo

Periodos

O ano letivo pode ser dividido em varios periodos (em <Dados Base> | <Ano Letivo>). Isto pode ser
interessante para os relatérios, ou para o calendario de testes/exames.

Nome

2012/2013

De: Até:
13082012 3100712013

Periodos Data de Inicio Data de Fim
& W 1°Periodo 13.09.2012  14.12.2012
@ K  2°Periodo 03.01.2013 15.03.2013
& ¥ 3 Periodo 02042013 31.07.2013

Movo Periodo

Guardar Apagar Cancelar

Férias
As férias (em <Dados Base> no menu de navegacgéo) sdo sempre importadas do Untis, mas podem ser

alteradas no WebUntis. Se utilizar o médulo de Reservas do WebUntis, dewe indicar, se possivel, se as
reservas (por exemplo para aulas extras) sdo permitidas durante as férias ou néo.
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7.9.3

Abreviatura
Ferias3
Nome completo
16-03-2013-01-04-2013
De: Ate:
160032013 01/04/2013

7| Atividade possivel

Guardar Apagar Cancelar

Alterar ano letivo

Quando transfere os dados dos horarios do Untis para o WebUntis, é criado automaticamente o ano
letivo no WebUntis. Nao precisa de fazer mais nada no WebUntis. O novo ano letivo estara disponivel no
WebUntis logo que termine o processo de exportagdo dos horarios do Untis para o WebUntis,

Deve agora importar para o novo ano letivo, os alunos de cada turma.
Os alunos devem depois ser atribuidos as respetivas aulas da turma (formar grupos de alunos).

A maioria dos dados sao validos apenas para cada ano letivo, com excecao dos dados das turmas e da
grelha semanal. Isto significa que se a sala 'TS1' foi criada no ano letivo 2011/12 continuara disponivel
no ano letivo 2012/13 .

Acesso rapido

Pode inserir o enderego URL no seu browser de tal forma que os utilizadores encontrem de forma
automatica o nome da escola ja introduzido. Resta ao utilizador colocar o seu cddigo e password.

Para isso, acrescente '?school= <your_school_name>' no final do enderec¢o, no nosso exemplo pode ver
a escola "P_Alexandrino" no servidor "melpomene".



172 WebUntis

AR i s
| 5 WeblUntis £ \_'.
&« C | 8 nttps://melpomene.webuntis.com/Webl 'ﬂ'S["?SC']OO =P A exa-wc"nc-]

Esc. Sec/3
" Nome da Escola Mome do Utilizador
CU B9 SQERNODE | mermosseccio Ferle :
PORTUGAL | ecewn Alexandrino |P_alexandrino

Escols Secundiria P_2.E?5
Pedra Alexéndring - 402450 Odl‘u’E‘lElS

INICIO

Sem mensagens hoje

7.9.4

7.9.5 Transferéncia de turma

Um aluno pode ocasionalmente ser transferido de turma durante o ano letivo. Nesse caso proceda da
seguinte forma:

Abra a lista de alunos através de <Dados Base> | <Alunos> e clique no icone <Tratar> do aluno em
questao. Ira abrir-se a pagina com os dados do aluno.
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ldentificacio
[ iy

U4 Ativar

Nome

MICHAEL JACKSOM

Abreviatura

11214122

ID externa

Inserir Imagem

Apagar Imagem
Data de nascimento Sexo
) feminino
! masculino
Data de entrada Data de =aida
Turma
10°CTH | Atterar Turma |

Aqui, clique no botdo <Alterar turma>. Selecione a nova turma do aluno e a data em que dewe ser
atribuido a nova turma, e depois clique em <Seguinte>.

Mowva Turma

10°CT2 =]

Data de Inicio
02/04/2013 ﬂ

Turma Data de Inicio Data de Fim

10°CT1  13.09.2012 31.07.2013

| Seguinte | | Cancelar |

Finalmente, selecione o grupo de alunos em que deseja incluir o novo aluno e clique em <Guardar>.
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7.9.6

Nowa Turma 02, MICHAEL JACKSON a partir de 2/Abrf2013
Escolha o grupo de alunes para este aluno

v R

Selegdo Home
Alm_10°CT210°LH110°3E
APA-MAT_10°CT2

BGA_10°CT2 T1

BGA_10°CT2 T2

FIL A_7°18°19°110°CT2
FQA_10°CT2 T1

FQA_10°CT2 T2

HIST A_7=18°310°CT110°CT211°CT1
Ing_10°CT2

MAT A_¥*18*19°110°CT211°CT1

5 T A = A

| Voltar | | Guardar | | Cancelar |

10°CT2
10°CT2
10°CT2
10°CT2
71, 8%1
10°CT2
10°CT2
1,8°3
10°CT2
1, 81

PORT_¥*17°28°18°39°110°CT110°CT211°CT1 71, ¥°2

Turmas

, 10°LHA, 10°3E

971, 10°CT2

C10°CT, 10°CTE, 11°CTH

. 9°1, 10°CT2, 11°CT1
. 871, 873, 971, 10°CT1, 10°CTZ, 11°CT1

Disciplina
Alm
APA-MAT
BGA
BGA

FIL A
FaA
FaA
HIST A
Ing

MAT A
PORT

Se clicar em <Cancelar> em vez de <Guardar> deve atribuir o aluno transferido a um grupo de alunos
depois mais tarde, na opgao <Aulas> | <Aulas: Turmas>.

Semestrais

Se um aluno ou grupo de alunos trocarem de disciplinas durante o decorrer do ano lectivo, por exemplo
ao fim de um semestre, o grupo de alunos deve trocar conforme desejado.

Exemplo:

Partimos do principio que os alunos mudam em 24 de janeiro da aula de Artes para a aula de ET.

Selecione <Aulas> | <Aulas: Turmas> e depois a turma 8°1 do aluno. Clique no icone de Grupos de

Alunos na aula em questéo.
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01.04.2013 - 05.04.2013 Turmas | 821 EI
Aulan® Turma Professor Disciplina TL Atualizar Sumarios Alunos Grupos de alunos Relatorios
5301 8™ 600-0885 ARTES 2 [} Lo B
3800 8™ 510-0367 CFQ 2 4 <4 & < H
122400 81 510-0367 CFQ 2 M L4 e} L4 Sl
3801 8" 1138-520 CM 2 [ L+ g} L+ 3
122401 2 1139520 CNM 2 Lo @' Lo B
5500 8™ 620-0277 EF 3 0 L4 @' 3
| Escolha temporéria de disciplinas | | Atribuir Grupos de Alunos | | Relatério | | Tabela de Dias com fatas | | Aluno- Plano Estudos/Curriculos

Agora indique as datas de inicio e fim para os alunos e depois no botdo <Guardar>. Assim, os alunos
irdo trocar automaticamente nesta data, 24 de janeiro de Artes para ET.br>

Turma: &*1

V Xados ¢

[r-m"

Selegdo Identificagao Nome Sexo Turma N° de Ordem De: Até:
B 1 & o1 ANDRE INIESTA g°1 0
=] 2 @& 02 FABIO CANAVARRO g% 0
] 3 & 03 HELTOM g% 0
[ 4 & 04 MOURINHO g% 0
5 &) 05 ROMNALDINHO 8" 0 24/01/2013 | X
G &) 06 ROMNALDO 8" 0 24/01/2013 | X
7T & 07 STEVEMN GERRARD 8% 0 24/01/2013 | X
[ & @& 08 VITOR VALDES g% 0
] 9 & 10 ZEMEDIM ZIDAME g% 0
E 10 &3 M ZLATAM IBRAIMOVIC 8% 0
| Guardar | |m|

7.9.7 Distribuicao de Alunos pelas Aulas

Por vezes acontece que os alunos de uma turma vao a uma visita de estudo de varios dias, com
excegao de alguns alunos que nao vao, e que por isso ficam na escola sendo distribuidos por outras
aulas enquanto decorrer a atividade.

O procedimento é o seguinte:
Untis

No modulo de substituigdes do Untis, introduza a auséncia da turma ou o evento e transfira os dados
para o WebUntis.

Escolha temporaria de disciplinas
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No WebUntis, abra a turma em causa através do menu <Aulas> | <Turmas> (turma 7A no nosso
exeplo). Cliqgue no botdo <Escolha temporaria de disciplinas> e escolha as datas.

01.04.2013 - 05.04.2013 Turmas | 871 El

Aulan® Turma Professor Disciplina TL Atualizar Sumarios Alunos Grupos de alunos Relatorios
5301 8 £00-0885 ARTES...2. . [l e e &
3800 "1 510-0367 CFQ

122400 &1 510-0367 CFQ De: Até:

3|01 8 1138-520 CN 15/03/2013 15/03/2013

122401 8*1 1139-520 CN

5500 8% 620-0277 EF | Sequints | | cancelar |

| Escolha temporaria de disciplinas | Atribuir Grupos de Alunos | | Relatdrio | | Tabela de Dias com faltas | | Aluno- Plano Estudos/Curriculos + |

Alunos

Agora escolha os alunos (no nosso exemplo, Micael Carreira e Angelina Jolie) que vao ser atribuidos a
outras aulas e também a outras turmas (no nosso exemplo, turma 7D) que os alunos devem frequentar
durante esse periodo de tempo.

Por favor, selecione o8 alunos

Turma

821 (=]
Alung

»~
02, FABIO CANAVARRO Turma

03, HELTOM 5
2Ll
05, ROMALDINHO . o . R
06 ROMALDO | “oltar | | Seguinte | Cancelar
07, STEVEN GERRARD
08. VITOR VALDES

10, ZENEDIN ZIDANE

11, ZLATAM IBRAIMOWIC

Por fawveor, selecione a turma

. Voltar 1| Seguinte . . Cancelar .
|_ || S=guinte | .

Aulas
Agora escolha as aulas que os alunos devem frequentar (atribuir os alunos a um grupo de alunos, por
exemplo a que turnos pertencem).
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Por favor, escolha o sumario

v X

Selegdo Turma Professor Disciplina TL Grupos de alunos

g°2 510-0367 CFQ R
g°2 Bio12 CN R
g2 Bio12 CHN N
g°2 Bio12 EA 2
ge2 620-0277 EF 3
8°2,8°3 290-1112 EMRC 1 @&
g2 530-0068 ET N
g°2 600-0885 EV 2
ge2 400-0919 FC 1
g°2 300-0818 Fran 3
g2 Geol0  Geo 3
g2 400-0919  Hist 3
g°2 330-0982 Ing 2
g°2 500-0011 Mat 4
g2 500-0011 Mat 1
g2 500-0544 Mat_Coadj 1
ge2 300-0818 Port 4
| “oltar | | Guardar | | Cancelar |

Grupos de Alunos

Cada aula da nova turma (8°2) tem agora pelo menos 2 grupos de alunos. O primeiro (sem os
parentesis) contém os alunos habituais da turma 8°2, enquanto o segundo (com os parentesis) contém
os alunos da turma 8°1. O segundo grupo de alunos ¢ limitado as datas selecionadas.
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11.03.2013 -15.03.213 Turmas | %2 El
Aulan® Turma Professor Disciplina TL Atualizar Sumarios Alunos Grupos de alunos Relatorios
5800 ge2 400-0918 AP 2 [ g () =
104800 82  510-0463 APAFQ 1 [) o @‘ @) 3
103800 8°2

7.9.8

106600 &°

M2

Professor: 510-0483, Disciplina: APA-FQ, Turma: 82

Atribuido Home  Turmas Disciplina De: Até: Alunos
8 ¥ APAFQ_8°2 82 APA-FOQ !
&l W APAFO_872 82 APA-FO 18.03.2013 15.02.2013

Turma: &°2

Selegdo Identificagao Nome Sexo Turma N® de Ordem
1 & ™ ANDRE INIESTA 81 ]
2 8 04 MOURINHO g*1 0
O 3 &) 01 Homem de Ferro g°2 0

Se desejar atribuir estes "Alunos convidados" a outro grupo de alunos, deve editar o respetivo grupo de
alunos .

Deste modo assegura que os alunos que nao participam na atividade (visita de estudo) constam do livro
de ponto.

Varias Escolas

Por vezes, é necessario juntar no WebUntis dados de varios ficheiros Untis, formando uma s6 "Escola".
E o caso por exemplo quando:

a)A escola esta organizada em departamentos, e esses mesmos departamentos criam de forma
independente os seus proprios horarios.

b) Varias escolas de um mesmo agrupamento de escolas (por ex. escolas do 1° ciclo, a EB23 e a
Secundaria) fazem os horarios de forma independente umas das outras, e

deseja ter todas as escolas do agrupamento concentradas numa Unica plataforma, o WebUntis.

Estas escolas, devem no Untis ser definidas como departamentos, com uma identificagéo externa,
antes da primeira exportagdao dos dados base :
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Procurar | Iniciar Procura |
Selegio Departamento  Mome completo  Untisld Departamento Responsavel Ativa Id?;:tgfﬁg?o
2 .
[F % EB23_IMNF EB 2/3 Inforarios 1 1
o, Escola Secundaria
[l « Esc_Sec IMF Morinias 2 2
/A % 300 300 0
E g‘ 330 330 0

| Nove | | Ordenar | | Apagar | | Relatério |

E extremamente importante neste processo que introduza uma identificagéo Unica para cada um destes
"departamentos":

Abreviatura

EB23_INF Ativar

Nome completo

EB 2/3 Inforarios

identificacdo (externa)

1

Essa mesma identificagdo externa, deve ser introduzida no Untis, no campo 'UntisID' no menu
"Configuragdes | Dados do Estabelecimento:
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" b

@ Dados do Estabelecimento E@
Dades Comuns | Resumo | Valores

Mome do Estabelecimento

Infordrios Test romued 7] Fe
Portugal v Regido
Ano Letivo
De: Até: 40245 Cédigo da Escola
13052012 -~ 3072013 -
2 = 1D

2 = Periodicidade Semanal

12 Semana de Aulas

Mivar hordrios vandveis Mutti-Grelha Semanal

EBZ235ec Tipo de Escola

QK ][ Cancelar ][ Aplicar ][ Ajuda ]

Pode agora de forma habitual transferir os dados base, as aulas, substituicdes do Untis para o
WebUntis.

Pode identificar os departamentos que criou no Untis e exportado para o WebUntis, com as
informagdes dos dados base, pelo facto de ndo terem ainda atribuido uma "Identificagdo Externa".

Procurar |m|
Selegio Departamento Nome completo Untisld Departamento Responsavel Ativar Identificagao (externa)
] & ¥ EB23_INF EB 2/3 Inforarios 1 1
[ & W Esc_Sec INF  Escola Secunddria Infordrios 2 2
O & ¥ 30w 300 —
O & K 230 130 45
[ & ¥ 550 Informatica It
0 & X 400 400 —b
O & X 520 520 —

26 Elementos encontrados, ver 1 a 7. [Primeiraanterior] 1, 2, 3, 4 [Seguinte/Ultimo

| Novo | | Ordenar | | Apagar | | Relatorio |

7.9.9 Configuragées Manutengao

O menu de <Configuragdes> contém algumas opgdes para a seguranga e manutengao do WebUntis.
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Configuracoes

Mensagens para o Dia
Utilizadores Ligados
Direitos de Acesso
Utilizador

Grupos de Tutoria

Bloguear Aceszsibilidade

LO&F Configuragies
Copia de Seguranca
Acesso permitida
PC= Ameacados
Exportar

Acerca do WeblUntis

Utilizadores ligados

Esta fung&o apresenta-lhe uma listagem de todos os utilizadores ligados nesse momento. Isto pode ser
particularmente Util se quiser saber se nenhum utilizador ainda esta online, para poder fazer uma cépia
de segurancga por ex.

Cépia de seguranga

Pode utilizar a fungéo de <Cépia de Seguranga> no menu de <Configuragées> para guardar todos os
dados da base de dados. O processo de copia de seguranga ira preparar-lhe um ficheiro ZIP com todos
os dados da base de dados. Podera, caso seja necessario, utilizar estes dados para repor toda a
informagao no WebUntis.

Atencao: Cépia de seguranga
A inforarios apenas faz coépias de seguranga da area operacional. Assim, recomendamos que faga as
suas proprias copias de seguranga.

Bloquear Acessibilidade

O acesso ao sistema pode ser impedido, por ex., quando esta a importar dados do Untis ou quando
esta a fazer manutengao de dados na plataforma.

Os utilizadores 'Normais' (sem direitos de administrador) ndo conseguem fazer login no sistema,
sempre que a opgao "Bloguear Acessibilidade" estiver ativa. Atengdo que os utilizadores que ja estavam
ligados, ndo sao automaticamente desconectados da plataforma quando bloquear a acessibilidade.
Portanto, dewe utilizar a fungdo <Utilizadores ligados> para ter a certeza que ja ndo existem utilizadores
a trabalhar no WebUntis antes de ativar a op¢éo "Bloquear Acessibilidade".

PCs ameacgados

Pode identificar alguns computadores, por exemplo os computadores que os alunos utilizam na escola
para entrar no WebUntis, introduzindo o enderego IP que a plataforma automaticamente reduz a
duragao da sesséo para 3 minutos.

Acerca do WebUntis




182

WebUntis

7.9.10

8.1

8.1.1

Esta funcionalidade permite-lhe obter informagao sobre o sistema, a base de dados, os drivers
instalados e a versdo do WebUntis atual.
Pode igualmente limpar a cache bem como o prim ID.

WebServices

O WebUntis tem também disponivel o médulo de WebSenvices. Este mddulo opcional permite-lhe trocar
dados (horarios) com outros programas via WebSenices. Caso esteja interessado por favor contacte-
nos.

WebSenices

Alunos

Também nos alunos, vai criar um utilizador para cada aluno. Isto, permite a cada aluno visualizar o seu
proprio horario, juntamente com todos os dados das substituigdes.

Através do Liwo de Ponto os alunos podem ver os sumarios, os TPCs, as datas dos testes, as
Participagdes/Comunicagdes, justificar faltas, etc....

Através do médulo Alunospodem matricular-se nas disciplinas desejadas para o ano letivo seguinte (ou
semestre ).

Livro de Ponto para os Alunos

Pode também utilizar o sistema de direitos para os alunos, o que permite adicionar algumas
funcionalidades extra, como por exemplo:

Minhas Auséncias
Faltas de Alunos

e Participacdes/Comunicacdes
e TPCs

Minhas Auséncias

Se o direito de 'Liwo de Ponto' estiver ativo para os "Alunos”, eles podem visualizar as suas faltas.

Periodo Estado

0403/2013 15032013 E 'ﬂ -Todos- |Z|

Selegdo  Tipo Aluno Turma De: Até: Inicio  Fim Maotivo Estado
[ P 02, MICHAEL JACKSOM 10°CT1 050320132 05032013 0815 0945 Act Desportiva Justificada
O PY 02 MICHAEL JACKSOM 10°CT1 05032012 05022013 1145 1315 Médico Justificada
[ BY 02 MICHAEL JACKSOM 10°CT1 07.03.2013 07.022013 1515 1645 Médico Justificada

3 Elementos encontrados, ver todos Elementos. 1

Informacdes de fattas Imprimir justificacies

Os alunos podem entao também imprimir justificacdes de faltas para as faltas desejadas.
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Justificacao da Auséncia na Turma

MNome: 02 MICHAEL JACKSON Turma: 10°CT1
Diretor de Turma: Teresa Rodrigues

4/Mar/2013 - 15/Mar /2013

Data Disciplina Faltas Hora Motivos de Auséncia
5/Mar/2013 EF 1 3:15-9:00
5/Mar/2013 EF 1 9:00-9:45
5/Mar/2013 Ing 1 nasazso
5/Mar/2013 Ing 1 Seeae
Total . TTTTTmmmmmmmmmmmmmmmme
""""" Data T T T T assinatura (Enca. Educacio)

Assinatura (Enca. Educacgo)

Com o direito adicional de '‘Comunicar auséncia’, permite aos alunos comunicarem eles préprios quando
vao faltar. Esta fungdo apenas permite comunicar a auséncia dele préprio e de mais ninguem como é
obvio.

Mova Auséncia x

Aluno
02, MICHAEL JACKSON

De: Ate
02.04.2013 02.04.2013
Hora de Inicio  Final
02:15 18:30

Motivos de Auséncia

Doenca |Z|

Texto

| Guardar | | Fechar |

8.1.2 Faltas de Alunos

Os alunos podem ver em que aulas tiveram falta através do menu "faltas de Alunos".
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Estado Periodo
-Todos- [=][0410272013 17/03/2013 04

Aluno Turma Data Hora Disciplina Professor Faltas(HH) Flts Min Conta Motivos de Auséncia Estado

02, MICHAEL JACKSOM 10°CT1 Seg 18.02.2013 14:15-15:00 BGA Ana Oliveira 1 45 Act. Desportiva Justificada /1
02, MICHAEL JACKSOM 10°CT1 Seg 18.02.2013 15:15-16:00 BGA Ana Oliveira 1 45 Act. Desportiva Justificada /1
02, MICHAEL JACKSOM 10°CT1 Seg 18.02.2013 16:00-16:45 BGA Ana Oliveira 1 45 Act. Desportiva Justificada /1
02, MICHAEL JACKSOM 10°CT1 Seg 25.02.2013 08:15-09:00 FIL Edite Marques 1 45 Ausente Sem Justificacio
02, MICHAEL JACKSOMN 10°CT1 Seg 25.02.2013 09:00-09:45 FIL Edite Marques 1 45 Ausente Sem Justificacdo
02, MICHAEL JACKSOM 10°CT1 Seg 25.02.2013 10:00-10:45 FQA Lurdes Martins 1 45 Ausente Sem Justificacio

8.1.3

814

8.1.5

Participagao/Comunicagao

Se lhes for atribuido o respetivo direito, os alunos tém também acesso as participagdes/Comunicagdes
realizadas pelos professores.

Periodo
13/09/2012 3140712013 B /]
. P - Tipo de
Tipo Home Turma Dia Data Hora Disciplina Utilizador Participagio Texto
02, MICHAEL 10°CT1 Seg 11.02.2013 1415 BGA Inforarios  Part Positiva Excelente participacdo na aula e cooperacdo com os colegas
JACKSON turma.

Foiencontrado 1 dado Elemento.1

| Relatério |

TPC

Quando um professor indica o trabalho de casa no livro de ponto, é aconselhavel que os alunos tenham
o correspondente direitos de acesso a esta funcionalidade.

Dizciplina Perindo
Todos- [=] 24912012 04/10/2012 [
Data Dia da semana TL De: Ate: Disciplina Professor TPCs

28.09.2012 Sexta-feira 5 1145 1230 MatA 500-0008 exercicio 1
04102012 CQuinta-feira 3 10:00 10:45 MatA 500-0008 Ficha n®7 do caderno de ativid

Ficha n®7 do cadernc de atividades
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8.2

Modulo Alunos para alunos

Com a devida autorizag&o, os alunos podem inscrever-se (matricularem-se) nas disciplinas para o

préximo ano letivo (ou semestre).

Disciplinas

Vai encontrar todas as disciplinas nas quais é possivel os alunos inscreverem-se através do menu

<Disciplinas> | <Disciplinas>. A lista pode ser filtrada com varios parametros.

Ano Letivo
20122013
Selegdo Nome
] % HIST A
I
B % LHuma
dmy
= % LHuma
B
(=] %‘ LHuma
"
[ % LHuma
dy
= % LHuma
B
E % LHuma
"

Estado da Inscricio

[+] -Todos-

Nome
completo

Histdria A
Linguas e
Humanidades

Linguas e
Humanidades

Linguas e
Humanidades

Linguas e
Humanidades

Linguas e
Humanidades

Linguas e
Humanidades

[=]
Disciplina TL
HISTA 6
GEOA 6
MACS B
FILOS 3
ING 6
EF B
FORT 6

Estado

Inscricio

Inscricio

Inscricio

Inscricdo

Inscricio

Inscricio

Inscricio

Categoria de
escolha de
Cursos

Linguas e
Humanidades

Linguas e
Humanidades

Linguas e
Humanidades

Linguas e
Humanidades

Linguas e
Humanidades

Linguas e
Humanidades

10 Elementos encontrados, ver 1 a 7. [Primeira/&nterior] 1, 2 Sengthe;‘UltimD

Informacgao

Cont.
Insc L
1] 22
0 7
1] 1
0 1
0 1
1] 1
0 1

. ITSC}:. Ano Letivo Periodos Mivel Professores ::runzl:g;
28 201212013 0 500-0070
28 201212013 13
28 201202013 12
28 201212013 o
28 201212013 12
28 201202013 12
28 201212013 o

Categoria
Comp
Especifica

Comp.
Especifica

Comp.
Especifica

Comp.
Geral

Comp.
Geral

Comp.
Geral

Comp.
Geral

Clicando no botao <Tratar> de uma disciplina, ira visualizar toda a informagéo sobre essa disciplina.

BIO

Biologia

Cisciplina: BIO

Semestre
[T.Let.Semanais: 3

Nivel de Ensino: 12

lAno Letivo: 201202013

Conteldos:

Praco:

Fator:

(Objetivo da disciplina:

Comentario:

latualizar Sumarios:

Professores:
odo Calca

Rezponzdavel: admin

Estado: Previsto

|Max. de Inscrighes: 28

Estado da Inscricde: Sem inscricéo

| Inscrigio/CaixalPré-Reservas |

[ wottar |

Inscricao/ Anulagao
Inscrigdo / Anulagdo de uma disciplina pode ser feita através do botdo <Register / withdraw> quer seja
através da lista de disciplinas ou de informagdes sobre as disciplinas.

Tem a opgéo para selecionar por Categorias de disciplinas onde o administrador ja as definiu.
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Cligue no botao <Inscrever-se> para terminar a inscrigao.

Max. de Inscricbes 28

Inscricies

Cont. Ingcricdo
Lizta de Espera

1
0
0

Responzdvel Inforarios

Estado da Ingcricdo: Sem inscricio —

Inscrever-se | | Ciéncias e Tecnologi: |E| | cancelar

<Selecio=
Ciéncias e Tecnologiz

Linguas e Humanidades

Artes

Ciéncias Socioenomicas
2% Ciclo E.Basico

C. Ed. e Formacgdo
3*Ciclo E. Basico

Minhas Disciplinas
Em <Disciplinas> | <Minhas Disciplinas> obtem exatamente os mesmos dados de que anteriormente

descrevemos, com a excegao de que apenas visualiza as disciplinas as quais esta inscrito, pré-inscrito
ou em lista de espera.

Ano Letivo

-Todos-

Selegdo

@

]
]

]

]

P EP EPRPRP

Nivel de Ensino

El —Todos-

— Nome

completo
LHuma IQ‘S Enuaansi'deades
LHuma IQ‘S Enuaansi'deades
MACS gétseorgiitiisc e
MAT & Matematica A
PORT  Porugués

Disciplina
EF
PORT

MACS
MAT A

FORT

Dizciplina
-Todos-

Estado da
Inscrigao

Sem
inscricio

Sem
inscrico

Sem
inscricio

Sem
inscricdo

Inscricio

-

5

L

Max

* Inscr.

28

28

28

28

lz‘ -Todos-
Cont.
Inscr.

Insc

0 0
0 0
0 0
0 26
13 17

26 Elementos encontrados, ver 22 a 26. [Primeiro /Anterion 1, 2, 3, 4 [Seguinte/Uttima]
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Categorias de Disciplinas

Periodos Nivel Estado Professores

Estado
EES
Ano
Letivo
2012/2013 12 B
2012/2013 12 B
2012/2013 13 B
2012/2013 12 B
2012/2013 12 B

[=]

Previsto
Previsto
Previsto
Previsto

Frevisto

300-0116

Atualizar
Sumarios

Qui-8:15
Sab-
815

Categoria
Comp.
Geral

Comp.
Geral

Comp.
Geral

Comp.
Especifica

Comp.
Geral

Os dados do Untis sdo a base do WebUntis. Os utilizadores do Untis (Equipas de horarios, quem faz’
as substituicdes) tém um papel fundamental e decisivo no sucesso e desenwolvimento do WebUntis. E
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9.1

importante que as aulas estejam no Untis, exatamente onde foram lecionadas pelo respetivo professor.
Podera ver no final varias sugestdes que garantem que o WebUntis funciona de forma apropriada.
Exportar dados do Untis

Se deseja exportar dados para o WebUntis, abra o Untis e no menu Ficheiro | Import/Export | WebUntis'

tem varios dados para exportar. Nessa janela sera necessario introduzir os dados de conexao.
Recebera estes dados da Inforarios Software juntamente com o envio da licenga de utilizagao.

Horano-Info |£|

Estat. HTML | Ecr8s HTML | Base de Dados | Web Untis

Servidor de Web Porta

test webuntis.com 443 hitpe
infararios Mome Escola

inforarios MNome dao Ltilizador

LR Ll L Password

Guardar a palvra chave/passw.

[] Data de Inicio

15-03-2013 Data d

rabalng

[a]]

Transferr para Web Untis

1305-2012 13052012 1703-2013
[ [Dados Base ] [ Aulas ] [ Substituigdo
Juntar turmas divididas [ Ignorar dados de curs

[7] Apenas atteragies de salas
Recuperar do Web Untis

[ Reservas ][ Disciplina ]

Introduza no seu browser o enderego URL que lhe foi fornecido (por ex. urania.webuntis.com) para que o
WebUntis apresente a pagina inicial. Nao escreva qualquer protocolo ( como http://), A porta é
geralmente a 80 (a ndo ser que tenha feito alguma configuragao diferente).

Atencao: https
Altere para a porta 443 caso deseje utilizar a opgao https.

O nome da escola é o nome abreviado da escola no WebUntis. Nome do utilizador e password sdo
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WebUntis

detalhes de um utilizador do WebUntis com os devidos direitos. Por defeito, o utilizador do Untis com a
password admin é criado no webUntis. Este utilizador é atribuido ao grupo de utilizadores do Untis, que
apenas tem o direito de aceder ao Untis.

Dados Base

O botdo <Dados Base> é usado para transferir o nome da escola, ano letivo, grelha semanal, férias/
feriados, disciplinas, turmas, professores, salas, alunos (se tiver o Médulo Horario de Aluno ou médulo
cursos) e departamentos para o WebUntis. A transferéncia de dados esta dependente de um intervalo
de tempo especificado.

A opcéo "Juntar Turmas divididas" apenas sera eficaz se trabalhar com grupos de aulas no Untis, i.e.
quando as aulas de uma turma atual sdo divididas por varias turmas. Quando esta opgao estiver activa,
tais partes de aulas serdo combinadas para formar uma unica turma no WebUntis. A jungao sera
realizada segundo a introdu¢&o de dados no campo "Turma Modelo".

O botéo para 'Ignorar dados de cursos' é utilizado quando NAO deseja exportar a atribuigéo dos alunos
pelos cursos do Untis para o WebUntis. Isto pode ser bastante util se a inscricdo dos alunos nas
disciplinas ja nao estiver correta e atualizada no Untis.

Pode também utilizar a opgéo 'Apenas dados de salas alteradas' para exportar alteragdes de horarios
"pouco criticas" (como alteragdes nas salas em alguns horarios) para iniciar numa data qualquer.
Normalmente nao € possivel woltar atras na exportagéo de alteragdes de horarios

Caso os dados base nao sejam alterados, € suficiente exportar uma vez no inicio de cada ano letivo. No
entanto, podera repetir a exportacado de dados tantas vezes quantas desejar sem nenhum risco, sempre
que haja alguma alteragdo. Atencéo que os elementos dos dados base no WebUntis podem ser
modificados ou criados mas nao eliminados.

Aulas

Utilize o botao <Aulas> para transferir aulas e horarios (i.e. aulas colocadas nos horarios) e, se
existirem dados para substituir no WebUntis. A exportagao ira comegar com a data apresentada por
cima do botédo. O Untis propde sempre segunda-feira da semana seguinte.

Devera exportar as aulas pela primeira vez, a partir da data de inicio do ano letivo. Se o ano letivo ja tiver
comegado, clique na opgao "Data de inicio" e selecione "Inicio do ano escolar" (podera sempre escolher
a data no calendario, quando transferir os dados das aulas).

Apenas precisa de transferir aulas se as aulas e/ou o horario forem alterados.

Quando as aulas séo transferidas ocorre um sincronismo real no WebUntis. As Aulas ndo sdo apenas
criadas mas também - quando necessario - eliminadas, também. Por esta razdo as aulas deverao
sempre ser transferidas, no ultimo ponto do tempo, possivel (geralmente na data em que o novo horario
vem a ter efeito) para que o minimo de dados possivel seja afectado.

Finalmente, pode transferir as substituicdes através do botdo <Substituigdo>. A data pré-definida, aqui
sera sempre a data actual. A transferéncia da substituicao tera, provavelmente, de ser langada pelo
menos uma vez por dia.

Transferir dados para o WebUntis é efectuado directamente utilizando http do Untis para WebUntis. A
importagao atual de dados ocorre ASYNCHRONOUSLY, i.e. a conexao entre Untis e WebUntis é
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9.2

9.3

fechada mal acabem de ser recebidos todos os dados no senidor e antes que os escreva na base de
dados.

O Untis pode portanto informar erros de transmiss&o, mas nao importa esses mesmos erros. Quaisquer
erros de importagao s&o relatados por email enviados para "Endereco de email do administrador"
introduzido no WebUntis.

Importante: Cédigos

Por Favor verifique que os elementos dos dados base (tais como salas, professores e turmas) estao
sincronizados (tém os mesmos cdédigos) com o WebUntis utilizando o mesmo nome abreviado. Se
precisar de alterar o nome abreviado (o cédigo de algum elemento), devera fazer essa alteragao no Untis
mas também no WebUntis. Isto permitira aos elementos estarem consequentemente sincronizados.
Caso contrario, os elementos com o antigo nome abreviado serdo mantidos no WebUntis e vao ser
criados novos elementos com 0s novos nomes.

Portanto recomendamos fortemente que faga todas as mudangas nos nomes abreviados antes de
comegar a trabalhar com o WebUntis.

Nota: Atualizagao de dados
A data da ultima atualizagao feita no Untis, é apresentada no horarios do WebUntis do lado esquerdo
em baixo do horario.

Alterar horarios

Dewve criar um nowvo Periodo de tempo sempre que quiser alterar horarios no Untis, de modo a manter
sempre os dados anteriores sem alteragdes, Por esta razéo, o exportar das aulas para o WebUntis esta
dependente do inicio desse periodo.

Atencao: Alterar dados anteriores
Recomendamos que NUNCA exporte aulas com datas anteriores. Caso, estas aulas tenham sido
alterados nos horarios, tenham mudado de sitio, os sumarios ja feitos destas aulas serdo perdidos.

Testes/Exames Untis-WebUntis

Os Testes séo introduzidos no WebUntis por cada professor. Todos os professores e salas podem ser
selecionados para os testes para qualquer hora do dia.

Os testes podem ser exportados para o Untis e visualizados na janela de reservas. Qualquer conflito
com o professor ou com a sala sera apresentado nas substituicdes.

Nas substituicdes, pode alterar o professor e/ou a sala ou ndo fazer nenhuma alteragao se assim
desejar.

As substituicdes e os testes alterados s&o depois novamente exportados para o WebUntis.

Se os testes existirem no Untis, como substituigbes especiais, entdo os testes serdao exportados como
tal para o webUntis, criando os testes.
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WebUntis

94

Importar Reservas

Pode transferir informagdes das reservas de wolta para o Untis para que nas substituicdes, as salas
atribuidas ndo entrem em conflitos.

@ Reservas no WebUntis Agenda E@
Emo |ID |Importado! | Tipo Data| TL. |T.L |Professor |Disciplina | Turma/s Sala | (Sala) | Texto -
B30 ] Sub. de sala 18022013 1 1 550-0849 TIC 5 TICE  Alteragdo da Sala
B31 [ Sub. de sala 18022013 2 2 5500849 TIC 9 TICE  Alteragdo da Sala

EZE |:| Teste/Exame  07-02-2013 1 2 3000818 Port 8 B1G E
Teste/Bame  11-02-2013 2 2 4100472 FIL 10°CT1 Teste 1
---:---_--—
Teste/Bxame  13-02-2013 MatA 10°CT1
E.?rﬂ |:| Teste/BExame  12-02-2013 5 'E 33&1]4]34 Ing 10°CT1 E25
E3 [ Teste/Exame  D8-03-2013 5y 6 500-0008 MatA 105CT1 B12
E37 [ Teste/Bame  2501-2013 3 4 3000022 Port 10°CT1 E25
E38 = Teste/Exame  21-01-2013 1 2 4100472 FIL 105CT E25
E41 [ Teste/Bxame  22-01-2013 5 6 330-0034 Ing 10°CT1 E25
E44 [ Teste/Exame  20-02-2013 3 4 5100013 FQA 10CT1 E25 -
4 | — mn i
e | [ | ] R

Abra o Untis e depois a fungdo "Ficheiro | Import/Export | WebUntis" e abra a janela de interface das
Reservas do WebUntis

Cligue no botao <Reservar> no campo "Recuperar do WebUntis" para transferir informagdes das
reservas do WebUntis Recursos para o Untis Médulo de Substituicdes. As reservas sao importadas
para o Untis como substituicbes especiais, e as salas reservadas como substituigcdes de salas.

01.04.2013 - 07.04.2013

Procurar

Selegio

=

=

=

]

4 Elementos encontrados, ver todos Elementos. 1

HABE AP AP AP

.

.

.

2

Iniciar Procura |

Tipo Estado Tipo

=

=

=

=

v 5-A

v Aulas
v Aulas
v Aulas

Sala Dia

Audit Ter

Data De: Ate:

02.04.2013 0815 09:00

00:00 00:00

00:00 00:00

00:00 00:00

Periodicidade Comentario

CQuinzenal

Ulis s para completar o
modulo 2

Uma Vez

Uma Vez

| Wisualizar | | ListagemReservas ¥ | | Confirmar | | Recusara Reserva | | Guardar | | Relatdrios | P /\I

Alunos Utilizador Exportado

% Inforarios  [J]
% 500-0008 [
% Inforarios .
% 600-0885 [

Pode agora decidir, se quer importar as reservas e as substituicbes de salas como substituigdes
especiais ou nao.

Importar as reservas mais do que uma vez
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9.5

9.6

Cada reserva é importada para o Untis apenas uma vez. Se por algum motivo precisar de importar
novamente as mesmas reservas, deve desativar a opgao "Exportado” nas reservas do WebUntis em
<Reservar> | <Gestao de Reservas>.

Atendimento aos EEs

Horas de Direcgéo de Turma para Atendimentos aos Encarregados de Educagao, devem ser
assinaladas no Untis em "Dados Base | Disciplinas" com o simbolo "S".

DPCC Des. Pecas Conj. Complexos
DPCS Dezenho de Pecas Conjuntos Simples
DRELWT

“ | Dados Comuns | Disciplina | Horérios |"u’alares | Subst.|

| Grp. Disciplinar Alias-{Momes

[7] {H} disciplina tedrica
[ (R} Dizciplina em TL marginais [](2) Digc. 2¥ ao dia

[] {F} disciplina de opgio [ G) discip. NAQ marginal
TL duplos
[]4D) Respeitar TL duplos []{E} TL duplos ok nos TL com™"

[] (P} Sem Vigildncia Antes/Depois
Stendimento EEs

Grupos de Alunos no Untis

Os Grupos de Alunos podem ser definidos no Untis. Isto pode ter as seguintes vantagens.

e Pode juntar aulas .
e Alunos corretos em cada aula .

Criar os Grupos de Alunos no Untis

Encontra o campo de 'Grupo de Alunos' no Untis, na janela de Aulas. Pode introduzir um nome
adequado para cada grupo de alunos, em cada uma das aulas.

Atencao: Nome adequado
Os nomes dos grupos de alunos devem ser Unicos na escola. Ndo pode introduzir o grupo de alunos
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WebUntis

"T1" em CN e "T1" para CFQ na mesma aula, ou "Grupo 1" na aula de Espanhol e "Grupo 1" na aula de
Francés.

-
@ CIENCIAS E TECNOLOGIAS / Turmak WM (===
wm - FENR KF S Fa- OFE 48 @da-80L.
AN® [+ Tur,Prf TLN& TL wwais Disciplina Professor Turmals Sala fixa | Grupo Alunos Isioce 1L duplos Sala (R} (r}

38 6 Matematica A Helena Viegas 10°CT1  E25 33 E | [
29 4 Fisica & Quimica A Lurdes Martins 10°CT1  E25 2.2 F |
90 4 Biologia Geologia A Ana Oliveira 10°CT1  E25 2-2 |:| |:|
91 4 Inglés |sabel Bordonhos 10°CT1  E25 2.2 s
92 4 Filogofia Edite Marques 10°CT1  E25 212 E | E
93 ¢+  |[EEEEEE cuica costa 10°CT1 22 et @ @
1197 2 EMRC Jodio Barros 10°CT1  E25 1-1 cir @ E
233 4 Portugués Teresa Rodrigues 10°CT1  E25 2.2 s
916 1,2 3 Fisica e Quimica A Lurdes Martins 10°CT1 FQA_10°CT1TZ J3 La D
1232 @ 1,2 3 Fisica e Quimica A Lurdes Martins 10°CT1 FQA_10°CT1IT1 |3 a [E
e
* AN I:l = Turmak* A

Nota: Grupos de alunos automaticos
Se introduzir um ponto de interrogacao '?'no campo de 'Grupos de Alunos' e fizer ENTER, o Untis cria
automaticamente um grupo de alunos, cujo nome, enwolve uma combinagao da disciplina e da turma.

Quando os dados forem transferidos para o WebUntis, os grupos de alunos criados no Untis sao
transportados com todos os outros dados. Todavia, os alunos tém ainda de ser atribuidos no WebUntis,
aos respetivos grupos de alunos.

Turma: 10°CT1

v Xada ¢

ﬂlll"

Selegio Identificagao Nome Sexo Turma N®de Ordem De:

1 2] 02 MICHAEL JACKSON 10°CT1 14

] 2 o 03 BRUMO MARS 10°CT1 3

3 8l 04 SHAKIRA 10°CT1 19

[ 4 & 05 CARMINHO 10°CT1 5

5 o 06 LADY GAGA 10°CT1 6

[ B 8 07 ELVIS PRESLEY 10°CT1 7

[ o 08 MARILYN MOMROE 10°CT1 12

O 8 &) 09 FRAMK SINATRA 10°CT1 8

9 &g 10 Lucky Luke 10°CT1 0O 25/0242013 | X
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9.6.1

9.6.2

Juntar aulas

Por vezes no Untis, € necessario separar os tempos letivos de uma aula em varias aulas, por razées de
colocagao nos horarios ou de acasalamentos com outras aulas. Estas aulas separadas nao sao
contudo necessarias no WebUntis. Estas aulas separadas, podem ser juntas no WebUntis criando para
cada uma delas o mesmo grupo de alunos para todas as aulas que sejam iguais. As aulas serdo juntas
se tiverem a mesma disciplina, turma e grupo de alunos.

.
@ CIENCIAS E TECNOLOGIAS / Turmak Wk (= [=]=]
wm -H FAENMR EFTESL - 0 d8 @ B-38F -
A-M® [+ Tur,Prf TLN& TL wais Disciplina Professor Turmals Sala fixa Grupo Alunos Bloco TL duples Sala (R) (r)
1040 1 APA-MAT Ana Rita Catarino 10°CT2  E25 APA-MAT_10°CT2 ]
94 4 Filosofia Edite Marques 10°CT2  E25 22 F /|
95 + R e hicio 10°CT2 22 ¢ O @
152 4 Fisica e Quimica A Maria José Pergira  10°CT2  E25 22 [l
153 4 Biologia Geologia A Ana Oliveira 10°CT2  E25 2-2 |:| |:|
258 1,2 3 Fisica e Quimica A Maria José Pereira 10°CT2 FQA_10°CT2T2 3 e [E
T34 3 4 4 Inglés Lecnia Resendes 10°CT2  E25 Ing_10=CT2 2-2 |:| |:|
783 152 2 PLNM Conceicdio Cuco 10°CT2  E25 1-1 &
1206 2 EMRC Vitor Guerra 10°CT2  E25 g7 O O
1233 1,2 3 Figica e Quimica A Maria José Pereira 1U°CT_2 FEA 10°CT2T1 3 La [
1339 4 Matematica A Sara Maruta 10°CT2  E25 3-3 B |
1602 2 Matematica A Sara Maruta 10°CT2  E25 33 B
1399 4 PLHH Conceigdo Cuco 10°CT2  E25 22 Fie [ [
1400 4 Portugués Teresa Rodrigues 10°CT2  E25 22 F /|
ENAE
* AN I:I = Turmak* -

Pares Pedagégicos

Pares pedagdgicos é quando dois professores lecionarem uma turma conjuntamente (na mesma sala) a
mesma hora. Nestes casos, ambos os professores devem ter a possibilidade de fazer o sumario da
aula, mas sem o terem de fazer duas vezes.

Por favor introduza o0 mesmo grupo de alunos em ambas as linhas do acasalamento do Untis para criar
esta situacao corretamente.
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= -
@ CIENCIAS E TECNOLOGIAS / Turmak W (===
10°CT2 T REN® RFT &S Fa- OFE & da-&

A-N® [ Tur,Prf TLMN& TL wais Disciplina Profezsor Turmasz Sala fixa Grupo Alunos
1040 1 APA-MAT Ana Rita Catarino 10°CT2 E25 APA-MAT_10°CT2
1233 1,2 3 Fizica & Quimica & Maria José Pereira 10°CT2 FQa_10°CT2 T1
T34 3,4 4 Inglés Leonia Resendes 10°CT2 E25 Ing_10®CT2

152 4 Fizica e Quimica & Maria José Pereira 10°CT2  E25

153 4 Biclogia Geologia A Ana Oliveira 10°CT2 [E25

259 1,2 3 Fizica & Quimica & Maria José Pereira 10°CT2 FQA_10°CTZ2 T2
783 1,2 2 PLMK Conceicdo Cuco 10°CT2 E25

1206 2 EMRLC Witor Guerra 10°CT2  E25

1339 4 Matematica A Sara Maruta 10°CT2  E25 ParP

1802 4 Matematica A Liliana Carvalho 10°CT2  E25 ParP

1400 4 Portugués Teresa Rodrigues 10°CT2 E25

94 4 Filosofia Edite Margues 10°CT2 E25

95 + | FEEEEE - nicio 10°CT2

1399 4 PLMNM Conceicdo Cuco 10°CT2  E25

T AN 1400 = Turmak* -

9.6.3 Numeros de alunos

E possivel nas escolas da Austria, transferir os nimeros dos alunos a partir dos seus registos
eletrénicos do Untis através de um simples botdo. A Unica condigdo, € que o grupo de alunos ja tenha
sido criado quando forem exportados os dados do Untis para o WebUntis.
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9.7

Horano-Info

| = |

Estat. HTML | Ecrds HTML | Base de Dados | Web Untis

Servidor de Web Parta
test weburtis.com 443 https
inforarios Mome Escola
irforarios MNome do Lkilizador
sesee Password
Guardar a palvra chave/passw.
[ Data de Inicio
15-03-2013 Data do dia
Transferr para WebUntis
13052012 1309212 19032013
[ Dados Base ] [ Aulas ] [ Substituicdo
Jurtar turmas divididas [ lgnorar dados de curs
[7] Apenas atteragies de salas
Recuperar do Web Untis
M* dos alunos

Nao importar alguns elementos

Por vezes existem alguns elementos dos dados base ou aulas que ndo deseja exportar para o
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