\\\I//

N
~
B2 GRUBER & PETTERS
i \
G o e

EXpress

Stundenplane in Bestzeit

untis.com




Contenido

| Horarios 6
I 141X o 11T o o 1o Y PPN 6
Instalacion del programa ...
1= 1 Lo T30 L= o= T - N
WX UL e o =T U] o T=] - T (e o 1= 9
N0 E T o o T 15 T 9
Pantalla de BieNVeNida ... 10
Archivos de demostracion: DEMOX.gPN ......ccccruirinemiiismiisisses s ssssssssss s ssssss s ssssssassssssssssmssssmssssasssas 1
ASiIStENtE A AYUA... iR e e a e an e 1
2 Parametros del Centro.......ccccoiieiiieiiiiiii s s e s e s s e e e e reaas 12
N I = o ] - 12
SEMANA IECHIVA ...eiieiiieiiiiiec e s s e e e sne s s ae e e e e e e ne e e nn e e e aE e e e ne e e enneeeaneeeneenenneennneneneanann 13
Pausa extra del Mediodia .....c.ccceveericiiiiie e s ee e sss s s s s se s s e s sme s s ne e e sn e s smeeaneenesne s nnenannnensnnen 14
[0 11T T E- T TR -T=Y o7 ] - T OSSR RSP RN 15
B 7 ¥ (o =3 o T T o o X 16
Gestion de 10S DatoS DASICOS ......cccceiiiiiiiiiiiirirsr et s ae s e s ne s s e e s mnnsnmnennnns 17
Opciones: Datos DAsiCOoS Y Clases ......cccmiiriimniiniiniins s s s 19
L0 T 41 o 3= TR =Y o - ST 19
1 | - £ 19
AUIE AEINALIVA. ... ittt ettt et e e b e e s st e e et e e e ehe e e seeeasneeeaneeeanreeaneeeaneeeanneeanne 20
IMPOrtANCIA @I AUIA.........eieii bbbttt ettt ns 21
GrUPOS SIN QUIA PrOPI.. ... eeuveeeeieteitee sttt ettt ea e et a et b e et e b e s bt ea e eae e eb e e sbe e st e e sbeebeeneenneeanenas 22
LT oo = 23
Peticiones/Desideratum d@ GrUPOS ... ..cc.eoiuiiitiieeie ittt sttt ettt ettt sae et e b e eteeneeaseeane e 24
HOras prioritarias d& "+3" ... .. oot 25
PONAErACIONES "2, 1 =1 o2 ettt ettt e et e et e e e e saeeeraeans 26
Profesores ......icecersccenncnessssesssennns
Peticiones/Desideratum: Profesores
Peticiones det.: Jornadas U horas bres ............c.oooiiiiiiiiiiii e 28
Peticiones iNdetermMINAdas. ...........c.uii it e b e et e s eeneeeeneee s 29
W AIOTES.....eee ettt ettt ettt e ettt e e b e ekt e e eheeeea bt e e b eeeeaeeeeabeeeheeeeneeeanneeeaneeeenteeaneeeaneeeanreaanne 30

1Y 10 T o T - 33
Clases NO AESAODIAUAS ..........oouiiiiiie ettt et et e st e e e te e e e ab e e smbeeateeesnbeesaseeannnas 34

[0 T o (=T [o] o] = To F= T PP 34
Desdoblamiento: 1 profe@Sor,Varios GrUPOS. .........couiueraiiieiiieeiie et et eeesiee et e e eeebeeeseeeesbeessaeeesneeeas 35

Desdobl.: Varios prof., varios grupos...........

Desdobl.:Varios prof., grupos y materias

Juntar clases / Deshacer Un desSdobL..............coiiiiiiiiiiii e

HOTP@S ODIES......eee ettt ettt e e e e e e e nn e et e e b e e e neeneean e

BloQUES A€ hOras IECHIVAS..........eiiiiiiii ettt et e et e et e e e nbeeebeeeaneee s
Clases quincenales..........cccccccceerieneinenn.

Otros Simbolos especificos de clases

THUIBIES ...ttt et e bt bt e bt e bt e bt e et et e st e nan e e ae e nee e aneente e reere s

F X T g B T oY T o LT o T -

1270 Fo T =TT B e o] T TN

5 Generacion de NOTariOS.......ciiu it s e s re s e ssras s rasssrasassasassnrassnsnssnranansnns

Ponderacion PedagOgiCa .........cceiriiiiiiiiir i s e n e nn e 46



Ponderacion @qUIIDIadAL.............ooiuiiiii et 47
Parametros de 18 PONAEIACION. ........ouiuiiiiiie ettt e b e e e esbeeeeneee s 48
Tareta: Prof@SOrES 1. .ottt h et e e e b e e aae e e e st e e e be e e saeeeanneeeane 49
Tarta: PrOf@SOrES 2.ttt ettt ehe e ab e e st e e bt e e s st e e e bt e e saeeeanneeanne 50
Tarjeta:
Tarjeta:
Tarjeta:
Tarjeta:
Tarjeta: ASIGNACION A€ CIASES.......iiiiiiiiiieee ettt saae e saneeeaee 54
Tarjeta: PEti/DESIA. .....c..ee ettt h ettt ne e e aaae e anneeeaee 56
(06 a1 43 172 T ' o 57
(O] 0111001741 To o NPT P RSP 57
Valoracion de 0S NOTAMIOS..........cicuiiiiiriie e n e s e e e nns 58
1 F= o |3 T X3 £ o 59
6 Planificacion Manual..........oo. i e 61
MoVver Clases €N NOTAriOS .......cccviiiiiiiriiicie e sn e sa s sms e e s an e e s s s ane s eassann e se s annnesnnnnnns
Colocar clases en horarios ..
Fijar clases €N hOrarios ...
L 14T T o - T3 N
X e 4 T 11 ] =T
Clases Alt@rNALIVAS ......ceiccriiciiiciricirrcsr st e s s e sne s an e s s s e e s se e s se e e e e e e s neaesnneesnnananneessnnnennnansnnennsnn
A o T - 1 XY
LI YL 01 2= Ty B TR (o1 1o =TT 70
SINCrONIZACION € VENTANGS ......euiiieiiiii ittt bbbt bttt ettt st sae e sneesbeenneeneeas 71
Mantener/Retener elementos- COIOTES...........c.uiiiiiiiiiiie ettt 72
FOrmatos de hOrarios ... s a s n s e 73
Grupos:Horarios individuales VErti/hOrizZ..............ouuiiiiiiii e 73
HOTArIO GrUPO: GIANAE......c..eiiiiiieieitie ittt ettt ettt ettt a e ea e s e e sbe et e e b e eteeneenteeanenas 73
Sumario: Grupos €N OrENTACION NOTIZ..........coiiiieiiee et 74
Sumario: Grupos €N OMENTACION VeI .......ciuiiiiiiiiii et 75
Lo e Tl Lo 1o =TT 76
DIMENSION & NOTAIIOS .....ceieiieeiiie ettt ettt e et e et e e e bt e e be e e taeeesbeeebeeessteeenbeessaeeaneeean 76
FOrmMato @STANTAN........c..iiiiie ettt et s e et e e s ae e e s ateeeseeesneeasnseaenseeesneeasneeaanns 77
Texto para una hora determinada
(02T T o To T T = PRSP SSUSRO
Nueva casilla /EImNar Casilla...........coooiiiiiiieei e
Dimension y distribucion de Casillas. ...........coouiiiiiiiiiiii s 81
OrOS GJUSTES ...t bttt ettt h e a e bt nh e bttt e n e nas 81
IMPresion de NOTAIIOS .....cccciiiiiiiirciir e s sme e s s e s sme s e e s e an e s smesanesesnne s smesnnneasnnes 82
SEIECCION A NOTAFIOS........eiiuii it b e bbbt ettt ae e nae e sbeenbeenneeneean 83
[T o N [ = o= To g T OSSPSR 83
Barra: DISEN0 de 18 PAGING ... ..couiiiuiiiieiieie ettt et 83
Encabezamiento y Pie d@ PAGING. ........coiuiiiiiiiieii it 84
(00T 1= T oo = 14 = RS RUSSPP 84
Inserir una imagen de FONMO.........oouii i e 85
Disefo: HOrarios iNIVIAUAIES............ooueiiuiiieiiiee ettt 86
Detalles: Sumarios..................
Horarios en HTML o PDF
8 Impresion: Datos DASICOS.......ccoiimiiiiiieiiriirrrrr s s s r e e e e r s n e e ean
Listados editados Para grupos .........ccccciririiniirnie i s s s s s e s e e
Listado: Profesores del grupo...
Listado: PetiCIONES 08 GIUPOS. .....couiiiiiieiiie ettt ettt ettt et e et e e e bt e e be e e e sbeeebeeeaseeesnbeesbeeeaneeaan
PetiCioNES: DIAS lDrES......ci ittt ettt et e e b e e s bt e e ne e e e nbeesbeeeaneeean

Listados: Peticiones de profesores ...
PEtiCIONES: HOT@S ... ettt ettt ettt ae e e e sme e bt e bt et e e neeneean e




N O bR~ ODN -~

10
11

PetiCioNeS: DIAS lDrES......coiieiiiee ettt et et nee e 96
Peticiones indeterminadas adiCiONalEs..............ooiiiiiiiiiiii e 97
Listado: Disponibilidad de Qulas ........ccccccceririisimiiiccienrrsssse s e ssssssse s ss s s s s e s s sssn e s sssssne e sesssssesssssnnessssssnns
PetiCiones aCerCa A€ NOTas.........ooiuii ittt b e e s ebeeeaaee s
Listados editados para materias ...
HOrario de 1@ MAtErIa.........ooiueiiiie ettt et s b e bt e e s e ebeeeneee s
PetiCiones aCerCa A€ NOTas.........ooouii ittt eb e e ae e e

Vigilancias en recreos

Entrada de datos.......oouiieiiiiiii e e enas 100
Ventana: GUardias €N FECIEOS. ... ccuuiiiiiiiiirir st s s s s s raren s ransaransnrannnranen 102
Definiciones: PONAEracCiON.........ccoiuiieiiei i s s s s s s ransanranrenranrmnransnns 103
L0 o] 04 18- o7 1o Y 1S 104
Planificacion Manual..........cooiiieiiiii s e e enas 105
Horarios: Edicidon de vigilancias.........c.cceviieiiieiiiii i 105
Sustituciones de vigilancias.........cccceiiiiieiiiiii 106
Exprés: Planificacion de sustituciones 106
Ejemplo: Planificacion de sustituciones..........cccoovvuiiiiiiiiiniin i 107
DefiniCioNes PreVias. ..o e e e 109
Inicio: <Planificacion de suStitUCIONES> ... e mn e e as 109
Semana lect.:Plantilla de sUStItUCIONES ......cooriieiri i 110
T E=Y =Y 4 od b= T 1T e 4 )Y XS
Historial: INCIdeNCias.....c.cc i s s s s e s s e s n e enas
Matriz: Historial: Incidencias ....
Pestaiia: Comunicado del dia
[2=X3 =T b B 01T e L= I o= 1 1= 5 T =T o
Matriz de SUSHEUCIONES........ieiieii e r e s s s raa e raaenas
GeStion de SUSTILUCIONES ..ot se e e s s e e e s s s nn e e e e sme e e e s s nn e e e sansmnneensnnnnns
CANCEIACION CIASE. ... ettt e et e e e et e e e e et e e e e e etseeeeeenteeeaeenreeas
Sustitucion...
OV T (oo = OSSOSO
BUSQUE@ 08 QUIBS.......eoniiiiiii ettt b ettt
Propuesta: Profesor...........ooiiiiiiiiii s s s s s r e e
Lo e o1 U L= T O T = oY |- N 123
X UL e 4 0 TE= T3 4 1 2 SRS 123
Entrada de auSeNCIaS......cciiuiniiiiiii s e naaaae 124
Seleccion € IMPresion de AUSENCIAS .......cccccervicreirriisscerrssssrers s sssse e s s s s e e s s s sssne s sasssme e eessssnnessassnnesssssannens 127
Y=Y o1 o X PPN 127
[ 2=Y T YooY g Je L= ST L T == 5 1 o 128
Eventos con Conjuntos de alumMnOS ... s 129
(e 1K= (o] o F= Tl 4 o] = o o XS 129
(02274 0 o T L 3o [0 Vo - SRS 130
[ LRT =Y ez Tyl oY Lo e LY o] P Loy - S S 132
(02210 o7 B Lol [eY g o T o3 - Y- - SRS 132
LI L= =T 1= - N 133
L0227 4 0 oYL 3o [TV - SRSt 135
Didlogo: Matriz........c.oiiiniiieiiii e e 135
Impresion de SUSHEUCIONES........oieuiiiiii s r e e e e 137
L [oT =Y o T=38 o T gl =Y g T Yo oY S 138

Definicion de Un NUEVO PEriodO ......cociiiiriiiiiirrinsr s s s s 139



LY Lo Xe Lo T3 L= 4 11 o X o= 1 (= 142

7 = U Uo7 Lo 4 = 143
IV Superficie de Untis Exprés 144
1 Estructura de 1a SUPeIrfiCie. ... e 145
2 Barra de iniCio FAPIAO.........oiieiiii et r e e s r e e e e e e e 145
3 MeNU ArChiVO" ... e e e e e s e e aa e e een 146
4 DefinicioNes genNerales.......ccociiieiiiiiiiiriircr e e e e rr s e s e s e e e nnrnnenneen 147
L L 10 oY Ao T o L= I 0= N o N 147

S TE] oo 0 =T TV IR 1T I T o =T 148

S TU] oY W= TV ST 44T T T T3 152

Index 154



1.1

1.1.1

Horarios

Introduccion

Este manual tiene como objetivo guiar a los usuarios por las caracteristicas del programa Untis
Exprés de forma concisa y precisa. Ademas, el programa mismo contiene un potente menu de
<Ayuda> donde se explican todas las posibilidades del trabajo tanto para los casos peculiares como
generales. Se parte del supuesto de que el usuario tiene conocimientos basicos de manejo de los
programas escritos en el entorno WINDOWS vy por tanto este manejo no sera explicado en el
presente manual.

Un centro de 500 alumnos tiene que planear aproximadamente 700 horas lectivas a la hora de
confeccionar los horarios. Cuanto mas grande es el centro, mas esfuerzo se requiere. Con el nimero
de alumnos crece el trabajo, no de forma lineal sino exponencial. En muchos casos los que se
hacen cargo de esta tarea sacrifican una buena parte de sus vacaciones, o tienen que afrontarla en
medio del nerviosismo y la tension de los primeros dias del nuevo curso escolar.

Desde el afo 1984 los centros escolares en la mayoria de los paises europeos pueden recurrir, y lo
hacen con éxito, al programa Untis que esta cosechando elogios en Alemania, Francia, Inglaterra,
ltalia, Bélgica, Finlandia, Suecia, Grecia, etc. Existe también, desde 1988, una version en espafiol y
catalan.

La segunda aplicacién de Untis Exprés no es menos importante porque ayuda a resolver los
problemas horarios de cada dia que se producen por cambios en los horarios por ausencia de
profesores, excursiones, viajes de estudios, examenes etc. El moédulo <Planificacion de
sustituciones> gestiona estos cambios.

La primera vez que se trabaja con el programa debe entrar los datos basicos de los horarios que
son: Profesores , Grupos , Aulas , Materias , Clases , etc. Se aprovechara este trabajo el segundo
afo en el cual sdlo sera necesario actualizar estos datos.

Antes de explicar la entrada de los datos horarios se informara sobre la Instalacion del programa, la
importancia de los Datos de licencia , la Ayuda on-line , la Pantalla de bienvenida , los archivos
Demode demostracién y el Asistente de ayuda.

Instalacion del programa

Se inicia la instalacién del programa por medio de un doble clic en el archivo "SetupUntis[Version]
DE.exe". El asistente de setup le guiard y acompafara en todos los pasos de la instalacion.

Se recomienda no cambiar el nombre del directorio propuesto para la instalacion. Untis instalara
automaticamente en el directorio “C:\Archivos de programa\Untis" si el administrador del sistema
sigue las instrucciones del programa.

El asistente de instalacion indicara la finalizacion de la instalacion.
Se inicia Untis Exprés por medio de un clic en el icono Untis Exprés del escritorio.

Untis 2018




Horarios 7

11.2

Atenciodn: Instalacién centralizada de Untis Exprés en el servidor
Si se instala el programa en el senidor del centro a fin de dar a los usuarios su propio acceso se
debe ejecutar el programa, por lo menos una vez, con los derechos del administrador.

Atencidon: Version minima del sistema operativo Windows
Untis 2018 requiere, como exigencia minima, el sistema operativo Windows?7.

Instalacion del programa sin tener los derechos de administrador de sistema
Al no tener el derecho de administrador del sistema para instalaciones de programas la carpeta de
instalacion puede ser, por ejemplo,:

C:\Usuario\Mis documentos\Untis

en lugar de:

“C:\Archivos de programa\Untis"

En este caso el programa sélo sera accesible por el usuario.

Si la instalacion del programa por parte de un usuario que no tiene derechos de administracion del

sistema acaba con un aviso de un fallo en la instalacion el administrador del sistema debe iniciar el
programa una vez. Después el programa sera operativo para el usuario que no es un administrador

del sistema.

El programa indicara la finalizacién de la instalacion.
Se inicia Untis Exprés por medio de un clic en el icono <gp-U> del escritorio.

Datos de licencia

Si se inicia el programa Untis y se ejecuta el menu <Archivo> -> <Nuewo> el paso siguiente consiste
en la introduccion de los Datos de licencia, suministrados por su empresa suministradora de Untis,
que constituyen la legitimacion y la personalizacion del uso el programa:



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

Datas de licencia >

D atos de icencia

M ambre del Centro Mumeroz de lic. Licen. Light:
| diag

I:I Mumera de alurnos
|:| Final de la licencia [DDMMAS] I:I

b ddulos del programa

tadulo estandar kM adulos pequefios
Optirizacidn <hzignacidn de clazes:
Opt. de aulas+hulaz deslocaliz... <Guardias en recreos:
Dialogo: b atriz <Horanios por secciones:

Mddulaz grandes <Horariog de alumnoss
Planifizacion de sustituciones L. <lnfa - Horanios en la red
<Franjaz de materias: <5emanas no estandares:
<MINUT <Horariog por periodos:

Calendario - Planif. anual

Piedepang. Gruber & Petters Saftware

Paiz Autanarnia MHurmera cliente

Alemania - - 0

|Jzo de Weblntiz

Los datos de licencia constan del: 1) Nombre del Centro (2 casillas), 2) el Final de la licencia en el
caso de trabajar con Untis en régimen de alquiler y 3) los 3 Numeros de licencia. Se deben introducir
con exactitud - incluso respetando los espacios libres, comas etc.— todos los datos segun la
licencia oficial de la empresa suministradora. Sin la exacta e idéntica introduccion de los datos de
licencia el programa no sera operativo. Se accede a las diferentes casillas usando el ‘Raton’ o la
tecla <Tabulador>. Se termina la introduccidn de la licencia con <Aceptar>.

Datos de licencia falsos
Si el programa emite un mensaje de error en los datos de licencia

Pregunta Untis

Mambre a direccian de la licencia, fecha de
cad, o ler numero de licencia falso.
Carregir los datos de licencia (ST}

Ja Mein

los debe revisar todos ya que la minima incongruencia en una de las dos lineas con la licencia
original impide trabajar con el programa. Los datos de licencia constan del: 1) Nombre del Centro (2
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casillas), 2) el Final de la licencia en el caso de trabajar con Untis en régimen de alquiler y 3) los 3
Numeros de licencia. No importa que la escritura sea en mindsculas o mindsculas.

Autorrecuperaciones

En <Definiciones> -> <Macros> -> <Guardar> de la Barra de inicio rapido <Inicio> se inteniene en
las copias de seguridad automaticas eligiendo el intervalo de las auto recuperaciones. Untis
guardara automaticamente los datos actuales en tantos archivos diferentes y en el intervalo que el
usuario determine:

1) Numero de Auto recuperaciones: Las copias de seguridad se guardaran en tantos archivos
diferentes como establece este nimero antes de que éstos sean sobrescritos por un nuevo ciclo de
auto recuperaciones. Ejemplo: 3 = La ultima copia de seguridad, la mas actual, se llamara
SAVE1.GPN, la primera SAVE3.GPN. La siguiente sobrescribira primero SAVE3.GPN y actualizara
los nombres.

2) Auto recuperacion cada __ minutos: Se define el intervalo en el que Untis debe guardar
automaticamente los datos. Ejemplo: Auto recuperacion cada 20 minutos.

Definiciones
—- Parametras del Centra
- Marco horario . )
- . 4 Momera de Autarecuperaciones
S E
i - .
- Valores 30 Autarrecuperacion cada __ min.
- Macros o _ _ _
. Guardar | Actualizacion automatica £dlo si ¢e han cambiado loz datos.
- Carpetas de archivos +| Abrir el archivo del dltimo trabajo
- Personalizar

En trabajos posteriores el programa cargara automaticamente el ultimo archivo trabajado. Lo puede
impedir pulsando la tecla <SHIFT> a la hora de iniciar el programa o definitivamente, para los
trabajos posteriores, desactivando la opcién <Activar el archivo del ultimo trabajo> que se halla en
<Definiciones> -> <Macros> -> <Guardar>.

Ayuda on-line

Una potente Ayuda en linea le acomparia en cada paso y menu:

Ayuda on-line

1) El menu <Inicio> de la Barra de inicio rapido -> <Ayuda: Temas> abre el manual online que
contiene toda la informacién sobre las aplicaciones y gestiones que se pueden llevar a cabo con el
programa. Un clic en la lista del contenido abrira la informacion detallada del tema elegido.

2) Pulsando la tecla <F1> el programa despliega el menu de ayuda. La informacion requerida se
puede obtener mediante el didlogo que ofrece la aplicacion.

3) Si posiciona el cursor sobre la pantalla o funcién de la cual necesita mas informacién y pulsa la
tecla <F1> la ayuda se le proporcionara detallada e inmediatamente.

Estas tres aplicaciones de ayuda online requieren tener una conexion a internet.
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D@ i

Ayuda:Temas Asistente Guardia
< de Ayuda ... enrecrec

Ayuda:Temas

) Pantalla de bienvenida

(@) Asistente de Ayuda ...

|_]1_] Manuales

@3 Persona de contacto

@ Info:Untis

Datos de soporte ..
Buscando actualizaciones...

Descargar el archivo de ayuda

Si sabe con antelacién que no habra conexion a internet puede descargar con anterioridad los
archivos de ayuda que se podran usar sin conexion.

Pantalla de bienvenida

Al iniciar la version Untis Exprés por primera vez el programa le presentara la Pantalla de bienvenida

Primeros pasos Bienvenidos a Untis
M &s de 20 000 centros en tado el mundao usan el programa Untis. Un éxito mundial
@ Bienvenidos a Untis

Si quiere obtener los mejores resultados use nuestro programa. Los horarios serdn insuperables
Elaborar horarios

@ | Archivos Demo

- Se gestionan los trabajos » cambios colidianos con el madulo <Planificacian de sustituciones

Ayuda 8 Novedades
|. | Manuales
I@ Persona de contacto

Mensajes

Ellibro o cuademno de clases en papel pertenece al pasada. El libra electidnico digital de "WebUntis es actual. modemo, faci, rapido y comoda.

Movedades en Untis 2018

H w

Le invitara a informarse sobre las novedades y las prestaciones de los médulos mas importantes de
Untis. Ademas, desde aqui puede acceder a los manuales de Untis y ejecutar el <Asistente de
Ayuda> que guiara a los usuarios por las principales aplicaciones.

Se usa el programa Untis en todos los continentes porque se adapta a cualquier sistema educativo.
Si evalla los distintos archivos de demostracion, llamados DEMOXx.GPN, conocera las prestaciones
de Untis y las propiedades y peculiaridades de otros sistemas educativos.
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Primeros pasos Archivos Demo

Hay se hallan ejemplos de horarios de varios paises. Elija su pais y el tipo de ensefianza
@ Bienvenidos a Untis

] —
|| Elaborar horarios ] ii ﬁ - ii _— ﬁ —

. % Archivos Demo
[*] Archivos Demo
demo.gpn: Planificacién de clases lectivas

demoS.gpn: Planificacién de sustituciones

- ==

i
il

Ayuda 8 Novedades
| Manuales
\‘% Persona de contacto

Mensajes
=N )

demo6.gpn: Planificacion de guardias en recreos

& & & &

KursDema.gpn: Planificacién de franjas de materias

Archivos de demostracién: DEMOx.gpn

Tiene tres posibilidades de familiarizarse con el programa:

Se entran los datos de licencia y todos los datos que sean necesario para confeccionar un horario y
se experimenta con ellos y el programa.

e Se accede a los archivos de demostracion, que contienen datos reales de centros escolares
tipicos de ciertos paises, por ejemplo a través de la pantalla de Bienvenido . En este caso no

hace falta entrar datos, sin embargo, el programa permite hacer cambios en los datos del centro
muestra.

e  Se abren las muestras simplificadas de centros escolares que no estan sobrecargadas de
informacién y datos. Estos se hallan en la carpeta de instalacién, por ejemplo, en: “C:\Archivos
de programa\Untis" o "C:\Usuarios\(Nombre)\Mis Documentos\Untis. Se recomienda se
familiarice con el programa mediante el archivo “Demo.gpn” ya que contiene todos los datos
esenciales relacionados con horarios que seran explicados en este manual. Los otros archivos
de demostracion son muestras de sistemas de ensefianza de otros paises.

Asistente de Ayuda...

Se acceda al Asistente de Ayuda...por dos caminos:

1. pasando por el menu <Inicio> -> <Asistente de Ayuda...> de la Barra de inicio rapido o
2. <Archivo> -> <Bienwenido> -> <Elaborar horarios> que contiene dos apartados.

La pantalla del <Asistente de Ayuda...> consta de dos partes, a la izquierda figura el tema que se

trabajara con su ayuda, a la derecha, la informacion sobre este tema que incluye peliculas e
informacién escrita.
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1.2

1.2.1

Untis Asistente v 1 X
Definir el afio escolar y las horas del centro (la semar . .
X
@ Entrada del afio escolar UntlS ASlStentE -
@ Entrada de vacaciones y dias no lectivos Volwver al listado
@ Entrada de la semana lectiva Entrada de las aulas
Entrada de aulas, grupos, profesores y materias La importancia del aula es un namero que describe
@ TR ETTSE si el grado de obligacion de dar la clase en el aula
I} ﬂ asignada. 0 = El aula no importa, ..., 4 = El aula es
@ Entrada de los grupos imprescindible Ejemplo: Mo se pueden dar las clases
de Deporte sin una pista (Importancia 4)
@ Entrada de los profesores El aula alternativa es aquel que puede servir como
@ Entrada de las materias a!ternatnra a I_a otra si ésta no esta dlspgmble. )
Ejemplo: La pista 2 es el campo alternativo a la pista
Disponibilidades 1 del centro.
@ Entrada de las horas prioritarias Recomendacion: Mo use nimeros o los nombres de
P los grupos para las abreviaturas de las aulas. Asi se
@ Horas disponibles de los profesores evitan errores e interpretaciones equivocadas ya
que el programa usa numeros para identificar las
@ Disponibilidad de aulas clases. Ejemplo: Au1E50A = Nombre del aula propia
Entrada de las clases OO
Otras informaciones
@ Entrada de las clases .
@ Pelicula
Planificacion
'Y Ayuda
@ Planificar las clases manualmente
@ Ponderacian pedagdgica
@ Revisian de datos
@ Planificacidn automatica
Horarios
@ Horarios

Recomendamos seguir el orden dado por el < Asistente de Ayuda... >. Para empezar la introduccion
asistida y el tema 1 haga un clic en el botdon <Siguiente>.

Parametros del Centro

En este menu del <Asistente de Ayuda...> se definen los parametros basicos del centro. También
puede acceder a todas las aplicaciones del Asistente de Ayuda a través de los menus del programa.
Aqui encontrara las definiciones que ya ha hecho anteriormente con ayuda del <Asistente de
Ayuda...>.

En el primer apartado del Asistente se hallan:

¢ el Afo escolar,
¢ |as Calendario escolar y los Dias no lectivos
¢ |a Semana lectiva y la Pausa extra del mediodia

Ano escolar

En la tarjeta <Entrada de datos> -> <Definiciones> -> <Parametros del Centro>, se definen el inicio
y el final del curso escolar. No se tienen en cuenta ni las vacaciones ni los dias no lectivos.
Recomendamos no incluir las vacaciones de verano en el curso escolar. Recomendamos definir un
domingo como ultimo dia del curso escolar y, si hace falta, los dias no lectivos anteriores a esta
domingo como tales.. Confirme sus datos con <Aceptar>.
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Definiciones *

=} Parametras del Centro

Mombre del Centro n i
Marco harario Alemania - Pais

Demastracidn DEMO

Demostracion/Evaluacion Ml AulERETE
- Macras Idioma
. - Curzo ezcolar
+- Sumarios )
. L desds hasta Cddigo del Centro
- Planificacian de sustituciones
i Franjas de materias 19.09.2018 v| |SD.DB.2D‘IS ~ 1 =
i . . =1 1D
Lo Multillsuario /

| Tipo de Centro

1.2.2 Semana lectiva

La semana lectiva son los dias lectivos de la semana y las horas lectivas diarias que pueden ser por
la mafiana y por la tarde. En el menu <Definiciones> -> <Semana lectiva> se establecen estos
parametros lectivos.

Ejemplo:
e En el centro hay 5 dias lectivos, se dan clase de lunes a viernes;
e como maximo se dan 8 clases al dia;

e como maximo 3 horas por tarde;
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Pl

7% Semana lectiva

4 Marco horario Recreos Sustitucidn M
al MHimero de dias lectivoz zemanales [1 -> 7). Entrada;
8 b &ximo de horas lectivas en un dia [1->60] Mafiana
Lunes = Primer dia de la zemana Anular
Tarde

M. hora 1 2 3 4 4] E 7 8
2:00 &55 250 10:45 11:4012:3513:30)14:25
8:45 340 10:35 11:30 12251320/ 14:15 1510

----- Tarde Tarde Tarde
k artes ----- Tarde Tarde Tarde
Migrcoles ----- Tarde Tarde Tarde
Jueves ----- Tarde Tarde Tarde
Mafia Mafia Mafia Mafia Mafia

Cancelar Aplicar

Lunes

Wiernes

Conviene distinguir entre las 5 Horas de la mafiana y las 3 Horas de la tarde, ya que suele haber
profesores que tienen una tarde libre, materias que se dan sdlo por la tarde, etc. Ademas, definen la
Pausa extra del mediodia.

Numero de la hora y su duracién
En la plantilla misma de <Semana lectiva> se definen las horas lectivas numéricas por un nombre y
su inicio y final. Cada hora puede tener una duracion diferente.

Pausa extra del mediodia

Tanto los alumnos como los profesores pueden tener una pausa de mediodia, alargada por horas
que son lectivas. Si las clases de la manana terminan después de la 6% hora, la pausa adicional de
mediodia suele ser la 62 hora o la primera, la 72 hora, de la tarde. Se define la Pausa extra del
mediodia en el menu <Definiciones> -> <Semana lectiva> -> <Recreos>.

Con la definicion de: <Pausa de mediodia (desde-hasta)> = <5-7>, la Pausa extra de mediodia
puede ser entre la 5%y la 72 hora, las dos incluidas. La Pausa del mediodia puede ser
individualmente diferente para cada grupo y profesor, pero siempre respetara este margen. Se entra
esta individualizacién en los parametros personales en los Datos basicos de grupos y profesores.
Para organizar el comedor se puede establecer el nimero maximo de grupos que tengan
simultaneamente su Pausa extra de mediodia. En la plantilla de la Semana lectiva destaca la Pausa
extra de mediodia por su color blanco. Ademas, el usuario puede decidir su propia denominacion de
la Pausa del mediodia.
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124

L. Feitraster - 0O =
4 Allgemeines Pausen Wertretung [
5.7 Mittagspause vor-bis Bezeichhung der Mittagzpauze
P
0 b ax. Klazsenzahl mit gleichzeitiger Mittagzpause
Eintraguna;

* = Pauze darf weder von Doppelstunden noch won Blocken uberzpannt

12 23 3 448 BB BT TR B
FPauzenbezeichnung
Beginn 245 340 10:35 11:30 12:25 13:20 14:15 1510
Ende 200 &55 250 10:45 11:40 12:35 13:30 14:25
kontag
Dienstag
Mittwoch

Donnerstag

Freitag

Ahbrechen

Atencion: Este recreo no puede separar "Horas dobles".
Con el signo ™’ se marca el comienzo de un recreo si éste no debe separar dos horas seguidas e
ininterrumpidas definidas para determinadas materias. Si esta interrupcion de horas dobles carece
de importancia no se caracterizan los recreos por el signo "*".

La plantilla de color de dias y horas lectivas tiene funcién informativa y de introduccién de
parametros. La primera linea indica los recreos: 1/2 = Recreo o pausa entre la primera y segunda
hora, etc., la segunda linea el inicio y la tercera el final del recreo.

Se guardaran las definiciones hechas en la Semana lectiva pulsando el icono <Aplicar>.

Calendario escolar

Por medio de la tarjeta <Entrada de datos> -> <Calendario escolar> se entran las vacaciones y los
dias no lectivos y festivos.
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1.3

7“1 Ferien - 0O x I
MHame Lahagname Waon Biz Woche danach [4.8...] Schulwochen-Nr. danach

26100 26.10.2018 261018 261018

Ferienl ‘weihnachtsferien 231218 07.01.19

1.5 152019 01.05.19 01.0519

< b3

@ Datum: Mo 39.2018 Untermichtsfrei Legende Ferien Feiertag Wochenende
- Kalendenwoche: 38, [ Feiettag Schuljahr

Mo Di Mi Do Fr Sa 5o Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr 5a So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So Mo Di Mi Do Fr Sa So

September 3 4 5 6 7 8 9|10 11 12 13 14 1516] 17 18 13 20 21 22 23| 24 25 26 27 28 29 30

Oktcber 1 2 3 4 5 B_7| 8 810 11 12 13714] 15 16 17 18 18 20 21| 22 23 24 25[BH 27 28] 28 w0 3
W |t 1 2 3 4|5 6 7 & 31071112 13 14 15 16 17 18| 13 20 21 22 23 24 25| 26 27 28 23 0

Dezember 12| 3 4 5 & 7 8_8]10 11 12 13 14 1516| 17 18 19 20 21 22[23| 24| 25| 26| 27 28 26 30]

Januar [pZpEEsI8]07 8 9 10 11 12733] 14 15 16 17 18 19200 21 22 23 24 25 26 2¢| 28 29 W A

Februar 1 2 3 4 5 6 7 & 3710[11 12 13 14 15 1617 18 13 20 21 22 23 24| 25 2% 27 28

Mz 1 2 34 5 & 7 8 2710|1112 13 14 15 1617|138 13 20 21 22 23 24| 25 26 27 28 29 20 31
Ak e 12 3 4 5 6 7|8 91011 12 13714]15 16 17 18 19 20 21| 22 23 24 25 26 27 28| 2

M B 2 2 456 7 8 910 1112|13 14 15 16 17 1819| 20 21 22 23 24 25 26| 27 28 23 30 3

Juri 1723 4 5 6 7 8_8]10 1 12 13 14 1516| 17 18 13 20 21 2223| 24 25 26 27 28 2930

Ok Abbrechen Ubenahme

< >

El papel de las vacaciones es importante si se trabaja con los médulos <Planificacion de
sustituciones> o <Asignacion de clases> que incluya la contabilidad de las horas lectivas y
complementarias del profesorado. No obstante, no influye en el céalculo de los horarios.

Datos basicos

Los Datos basicos de horarios son: Aulas , Grupos , Profesores y Materias . Los datos basicos
definen una clase: Un profesor imparte una materia a un grupo y necesita un aula para su clase.

Se entran los Datos basicos en el menu <Entrada de datos> -> <Grupos> / <Profesores> /<Aulas>
y/o <Materias>. Si anteriormente el usuario habia trabajado con el <Asistente de Ayuda...>
encontrara los datos en este menu.

Archivo Inicio

2

Semana Parametros Calendario
lectiva del Centro  escolar

Grupos Profesor Materias Aulas Planificacion

-

- o

Diatos basicos

También se accede a los Datos basicos a través de la tarjeta <Inicio> de la Barra de inicio rapido.
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1.31

Datei Start Dateneingabe Stundenpldane

swElB VY 2 =B = B ¢

Klassen Lehrer Rdume Facher Diagnose Gewichtung Optimierung Manuelles Alle Stunden Tauschvorschldge  Perioden  Einstellunge
Planen entplanen -

Ubersicht Optimierung

L Klassen / Klasse u - 0O x e Zeitwinsche / Klasse

[ia B O @ @ || SE e as 38 <= 4 |
Mame  Langnatne Text Raum  Hauptf Tag  Mit-pause  StduTay  Hauptf Folge  Fix () E . Klasse 1a [Gauss]
1a Klasze 1a (Gauss) Ria 4 1-2 4-5 2 |:| -
1b Klasse 1b (Newton) Rib 4 1.2 4.6 2 O 1 2 3
2a Klasse 2a (Hugo) R2a 4 1.2 4-7 2 O Montag +3 +3 +3
2b Klasse 2b (Anderzen) Rzh 4 1.2 4-7 2 O Dienstag +3 43 43
3a Klasse 3a (Aristoteles) R3a 412 4.5 2 O Fittwoch +3 +3 43
3b Klasse 3b (Callaz) P=1 4.1-2 4.5 z O Donnerstag +3 +3 +3
4 Klasse 4 (Mobel) P=2 4 1-3 4-5 2 O Freitag +3 +3 +3

Samstag +3 43 43
N “
< > Zusatzliche, unbestimmbe Zeitviin

@ Klasse 1a [Gauss) / Klasse
B B R TL EF O &L FH

U-Me KL Le Mwpl Std. Wst  Lebrer Fach  Klasse(n) Fachraum  Stammraum  DoppStd. Text Block  Fis (%) lgnore (i) Schilergruppe

1a,1b,2
11 41 2 Hugo nzﬁ' = Ria O O

7 2,3 2 Ander Warkr Rla 1-1 ] I

Cada menu contiene los parametros mas importantes de cada elemento. Los campos que no son
relevantes para el centro deben dejarse en blanco o introducir en ellos el valor maximo posible.

Si tiene que importar los datos basicos de los horarios desde la administracion central consulte a la
administracion y a su proveedor de Untis. Si no se importan los datos correctamente no se podran
exportar los horarios finales a la administracion.

Gestion de los Datos basicos

Definicion de un elemento nuevo

Se explicara la entrada de elementos nuevos mediante un ejemplo. La ultima linea de la matriz de
datos esta vacia y lleva un asterisco “ * “ en la primera columna. Aqui, en la columna <Abreviatura>,
se define un elemento nuewvo.

Al igual que en todos los programas estandares, se puede definir un nuevo elemento mediante el
icono <Nuewvo>. Al usar esta opcion, el cursor se situara automaticamente en la ultima linea de la
matriz de datos y se precede tal como se ha descrito anteriormente.
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o — —
© = Grupos f Grupos

[12 > BR Q & & .
Ahrey,  Mombre compl. Texto  Aula Mat.imp.dia | Pausa extraM |Horasfdia  Matimp.Ssuc, | (X Fijar | (D lgnorar
1a Grupo 1a (Ferndndez) Aula 412 4.5 20 [ ]
1B Grupo 1b (Gomez) Atk 412 4.5 20 [ ]
2a Grupo 2a (Pallés) ALZa 412 4.7 2l O ]

Zh Grupo 2b (Ondas) AUz 412 4.7 2O O
3a Grupo 3a (Sarti) Auda 412 4.8 2O O
3h Grupo 3b (Caruzo) AUF3h 412 4.8 2 O O
4 Grupo 4 (Nacaring) AUF4 413 4-3 2 O ]

Confirmelo con la tecla <Intro>, <TAB> o un clic en la columna siguiente.

Cambio de abreviatura

Para cambiar la abreviatura haga un clic en ella y siga las instrucciones del programa. Puede
cambiar todos los otros datos directamente en la Matriz de datos.

Abreviatura

Grupo 1a [Fermandez] MNombre cormpl.

El

iminar un elemento

Se elimina un elemento definido clicando en su linea y ejecutando la aplicaciéon <Anular>.

!

77 Klassen [ Klasse

Drag&Drop

la

Mame  Langname Faum  Hauptf.Tag ix () Ignore ()
1a Hlazse 1a (Gauss) Fla 4 |:| |:|
1h Klasse 1h (Mewton) Rib 412 4.5 2 4 ]
Za Klazse Za (Hugo) R 412 4.7 2 O |
Zh Mlasse 2b (Anderzen) Rk 412 4.7 2 O |
3a Klasse 3a (Aristoteles) R3a 412 4.5 2 O |
3 Mlasse 3b (Callas) P21 412 4.8 2 O [l
4 Klasse 4 (Mobel) P=2 41-3 4.5 2 O |

Ordenar lineas/Columnas
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13.2

133

134

Se ordenaran los Datos basicos por defecto por orden alfabético.

Para cambiar el orden de las columnas haga un clic en el encabezamiento de la columna a trasladar
y mantenga el botén izquierdo del raton pulsado. Arrastre la columna a la posicion deseada. Una
linea vertical indicara la posicién de la columna arrastrada durante este movimiento. Coloque la
columna en su posicion, soltando el boton del cursor.

Opciones: Datos basicos y Clases

Las siguientes aplicaciones y funciones estan disponibles en practicamente todos los menus de
<Datos basicos> y <Clases>.

() Fijar () lgnorar  Texto
[] []
L] L]

Por la importancia de las peticiones de Profesores y Gruposse les ha dedicado un capitulo propio,
consultelo.

Cambio en serie

Permite cambiar y definir un valor en un conjunto de elementos en una columna. Ejemplo: Cambio
del valor del <Materias importantes en sucesion>:

1. Seleccione a los grupos que deben tener otro valor en la columna <Materias importantes en
sucesion>.

2. Entre el nuewo valor (sin hacer un clic).

3. Confirme el cambio con las teclas <INTRO> o <TAB>.

= Grupos / Grupos

1 AR O B B .
Ahrey.  Mombre compl. Texto  Aula Matimpidia | Pauss extraM  |Horasfdia  Matimp.suc, (X Fiar (0 lgnorar
1a Grupo 1a (Fernandez) Aula 411-2 4-5 |:| D
1B Grupo 1b (Gomez) Ak 412 4.5 o ] ]

23 Grupo 25 (Pallés) AlZa 4 Tvetimp e, 47 Il O
2h Grupo 2b (Ondas) Auzh 411, 4.7 Il ]
3a Grupo 3a (Santi) Au3a 4| ] ]
30 Grupo 3b (Caruso) e 4 e 4.3 [] []
4 Grupo 4 (Macaring et imp f SUc. 4 4-8 ] ]

2

©

[ I o B SN N ]

Aulas

El procedimiento de entrar los Datos basicos de grupos, profesores, materias y aulas es el mismo.
Si quiere que el programa asigne a cada clase un aula deber prever una para cada profesor a la hora
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1.3.4.1

de definir las clases.

Abrey.  Mombre comgl.

Tecl Aula 1 de Tecnologiz
Depl Pizta depottiva 1
Dep?  Pista deportiva 2

Abreviatura del aula
Cada aula debe estar definida por una abreviatura inequivoca. Senvird siempre para identificarla.
Ejemplo: AUESO1A = Aula del grupo 1r ESOA.

Nombre completo
El nombre completo del aula, o en su lugar cualquier texto. amplia la informacién sobre el aula.

Recomendacion: Abreviaturas de las aulas

Recomendamos no usar numeros que se puedan confundir facilmente con los nimeros lectivos que
el programa asigna a las clases ni tampoco las mismas abreviaturas con las que se han definido a
los grupos. Tampoco conviene elegir el nombre del aula (por ejemplo: AESO1a) en funcién del grupo
(Ejemplo: ESO1a) ya que este suele cambiar cada afo.

Parametros imprescindibles son las Aulas alternativas y la Importancia del aula. No deberian faltar si
quiere asignar aulas a las clases.

Aula alternativa

Si un aula esta ocupada por un grupo, el programa buscara un aula alternativa, si ésta ha sido
definida como opcién segunda, tercera, etc. Ejemplo 1: Si la pista deportiva DEP1 esta ocupada se
puede dar Deporte en la pista DEP2, si DEP2 es un aula alternativa e DEP1.

L0 Aulas / Aula

bt [~ BN O @@

Abrey.  Mombre compl. Texto | Aula alt.
Dep2  Pista depottiva 2 Depd
Depl Pizta deportiva 1 Dep

Cadena ciclica de aulas alternativas

Si hay varias aulas con la misma funcionalidad se forma con ellas una cadena ciclica, a fin de
aprovecharlas al maximo. Ejemplo: Las aulas Au1b, Au2a, Au2b y Au3a son, en este orden, las
aulas alternativas de Au1ay forman un bucle cerrado.
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1.3.4.2

R1a
% Aulas / Aula
wBa [+ ER O D
RSa R1 b Abrey.  Mombre compl. Texto  Aula alt.
AuF3b | Aula ficticia del Sh Aula
AuFad | Aula ficticia del 4 AL2a
Aula Auladel1a Auth
Autbh Auladel 1b AuZa
sz AuZa  Auladel 2a AuZh
R2a Auzh | Aula del 2b Auida
p Auds | Aula del 3a Aula

Ejemplo: Se prevé el aula Aula en una clase desdoblada del grupo 2a. Si esta aula ya esta
asignada a un grupo, por ejemplo al 1a, el programa recurrira al aula Au1b en primer lugar, al Au2a
en segunda lugar, etc. hasta que encuentre un aula disponible.

Se ordenan las aulas de cadenas de aulas alternativas por su capacidad y por su cercania para
minimizar los traslados de alumnos y profesores.

Importancia del aula

La importancia del aula indica si es imprescindible que se asigne esta aula a la clase. Indica la
prioridad con la cual el programa debe planificar las clases previstas en una determinada aula.
Ejemplo: Asignandole al DES1 la maxima importancia “4”, las clases previstas en esta aula no
pueden tener lugar en los otros seminarios.

Se expresa la importancia de un aula mediante un nimero entre 0 y 4. Los valores significan:

0 o en blanco = El aula no es importante: No importa si se asigna esta aula o una alternativa a una
clase. Ejemplo: Para clases desdobladas no importa si tienen lugar en el aula DES1 o DES2.
Ademas, si el aula esta ocupada y tiene la importancia 0, el programa planificara la clase, aunque
no encuentre ninguna aula.

1 = El aula es poco importante.

2 = El aula es util.

3 = El aula es importante.

4 = E| aula ( o una definida como "alternativa" ) es imprescindible: Es un aula a la cual ( 0 a una
definida como "alternativa”" ) no se puede renunciar para dar la clase. Si el aula ( o ninguna definida
como "alternativa" ) no esta disponible, no se puede dar la clase.

Las clases con aulas de importancia « 4 » tienen preferencia a la hora de ser planificadas. Si un aula
de importancia « 4 » no esta disponible ni su aula alternativa, no se planificara la clase si, ademas,
la ponderacion de <Optimizar la asignacién y ocupacion de aulas> es un "4" 6 "5".
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1.3.4.3

Aulas / Aula

Pl [+1: AR @ @&

Abrev.  Mombre comgl. Texto | Aula alt. I( h 1 Fifar | Espacios
Depl  Pista deportiva 1 Dep2 b []
Dep2 Pista deportiva 2 Depl af [
Fiz Laboratorio de Fizica 3 ]
Tecl Aulza 1 de Tecnologia 3 ]
Tecz  Aua2de Tecrologla O
Plast | Aula de Pléstica af [
Ala | Aula del 1a Atk 28 [
Aulh | Auladel 1b uZa 20
AuZa | Auladel 2a 22k 20 O
ALU2h | Auls del 2B A3 2 [
AuZa | Auls del 38 Ala 28 [
AuF3b | Aula ficticia del b Aula 2 |:|
AuFd  Aula ficticia del 4 Au2a |:|

Grupos sin aula propia

El programa parte de la suposicion de que cada grupo de alumnos tiene su propia aula. Si en un
centro mas del 20% de los grupos no la poseen, es recomendable, encargar al programa la
busqueda y asignacion de aulas disponibles para los grupos que carezcan de ellas. Si se trata sélo
de uno o dos grupos, se pueden encontrar comoda y rapidamente aulas vacias mediante la
aplicacion <(Des)Asignar un aula (CTRL+R)> del <Dialogo: Horario Unico> o <Asignar un aula (+/-)>
del horario.

Si quiere que el programa asigne automaticamente un aula libre a los grupos sin aula, debe definir
todas las aulas de su centro en el menu <Aulas> y conectarlas por una cadena ciclica: Se le asigna
a cada grupo sin aula propia un Aula ficticia o virtual para la cual las otras aulas sirven de aula
alternativa. Se definen en el menu <Datos basicos> -> <Aulas>, en un segundo paso, y mediante la
peticion: "-3" : 5 dias, estas aulas virtuales como no disponibles en ninguna hora de la semana
lectiva.

T -
7% Grupes / Grupos

[a - AR O BB -

Abresy Nombre compl. Texto Auls | Matimp.fdia P .
& Aulas / Aula

1a Grupo 18 (Ferndndez) Auta 41

1k Grupo 1h (Gomez) Auth 41

Za | Grupo 2a (Palés) Aula 41 “abres] Nombre compl

2h Grupo 2b (Ondas) AuZb 41 Diepl Pista deportiv 1
3a Grupo 3a (Santi) Ausia 41 Dep2  Pista deportiva 2
3 |Grupo 3b (Carusc) '@, S— AUF3H Sula ficticia del 3
4 Grupo 4 (Nacaring) L g 4

Fiz |Labaratorio de Fisic
Tecl Aulal de Tecnologh
Tec2

Plast | Aula de Plastica

eEafas ¥ =ei e P =

Auta | Aula del 12 aub | | (AU T Aulaficticia del 30
Aulh | Aula del 1b Aula

AuZa Aula del 2a AuZh Lunes

AuZh | Aula del 2b Aula Martes

Auda Aula del 3a Aula

Migrcoles
AuFd | Aula ficticia del 4 Auda Jueves
Vigmes

Sabadn
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1.3.5

Ejemplo: Se define el aula virtual AutaV del grupo 1a con la peticién: "-3" : 5 dias: La busqueda de
horas en aulas libres, para el grupo 1a , desemboca en una Cadena ciclica de Aulas alternativas :
AulaV -> Au1b -> Au2a -> AU2b ->Au3a -> AulaV, que garantiza al maximo el encontrar aulas
disponibles.

P

%0 Aulas f Aula
ot T BIR ©@ @& .
Ahbrey| Mombre compl. Texto Aula g Impoal (2] F Espacios
Depl | Pista deportiva 1 Dep2 1| []
Diend | Pista denorivag Dl 4 [
\ AuF4 | Aula ficticia del 4 AuZa 2 |:|
: 3 [
Tecl  Auls 1 de Tecnologi <IN
Tec2 2 e Tecnolgf O
Plast | Auls de Plastica 4/ []
Aula | Sula del 15 Lulh 2 [
Auth | Sula del 1k Lu2a 2 [
&2a  Auls del 28 L1128 2 [
220 Auls del 26 A3 21 [
AuZa Auls del 38 Ala 2 [

Las aulas especificas y las clases, que no tienen lugar en las aulas propias, proporcionan horas
aprovechables por grupos sin aula.

Grupos

El procedimiento de entrar los datos de los Grupos es el mismo que se acaba de describir en el
apartado anterior <Aulas>.

Si en <Nombre completo> se escribe el nombre del Tutor del grupo, sera posible visualizar e
imprimirlo en horarios y sumarios del grupo.

T -
T Grupos / Grupos

[fa T EOR O & & .
Abrev. | Mombre compl. Texto | Aula Mat impidia | Pausa extraM  |Horasfdia  Matimp.fsuc. (X Fijar (0 lgnorar
1a Grupo 1 a (Fernandez) Aula 412 46 2 O ]

10 Grupo 1k (Gomez) Atk 412 4.5 2l O J
2a Grupo 2a (Pallés) Au2a 4)1-2 4.7 2l O OJ
b Grupo 2b (Ondas) 220 412 4.7 20 [ ]
< Grupo 3a (Santi) ALGa 4l1z2 4.5 2l O ]
3 Grupo 3b (Caruso) ALF3 412 4.5 20 [ ]
4 Grupo 4 (Macaring ALF4 413 4.3 21 O ]

Aviso: Ayuda->Columna
Colocando el puntero del ‘Raton’ sobre un botén se explicara brevemente su significado. Ejemplo:
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<Mat.imp./dia> = Maximo de horas en materias importantes por dia.

Datos imprescindibles son las Peticiones de los grupos que se deben entrar antes de iniciar un
calculo de horarios. Estas y los parametros <Aula> , <Horas por dia: min.-max.> y <Pausa extra/

Mediodia> se explicaran a continuacion.

Aula (propia)

Si el grupo de alumnos tiene su propia aula, se afadira aqui. En caso contrario el programa buscara
aulas apropiadas y vacias. Para ello sera preciso haber definido correctamente las aulas alternativas
o ficticias.

Horas por dia: min.-max.

En jornadas con inicio y/o final flexible se limitan el minimo y el maximo de las horas diarias de
grupos.
Ejemplo: 4-6 = Una jornada puede ser de 4 a 6 horas diarias.

Pausa extra/Mediodia: min.,max.

Si un grupo tiene clase por la tarde, se puede concretar cuantas horas lectivas deberia durar una
pausa extra y adicional del mediodia. Ejemplo: 0-9 = La pausa extra del mediodia puede ser
cualquiera. 1-1 = La pausa extra del mediodia debe ser de una hora lectiva. 0-2 = Se encarga al
programa la busqueda de la mejor solucion: Sin pausa extra (=0), una pausa extra de una (1) hora o
de dos (2) horas. Ningun valor en este campo significa: 0-0 = Sin pausa extra a mediodia.

Se define cuales puede ser la primera y Ultima hora de una pausa extra a medio dia en |la Barra de
inicio rapido <Inicio> -> <Semana lectiva> -> <Recreos>. (Véase también el capitulo Pausa extra/
Mediodia. )

Maximo de materias importantes/dia

Se puede limitar el nUmero de asignaturas importantes o exigentes para grupos en un dia. En el
menu <Entrada de datos> -> <Materias> se debe precisar cuales de las materias se consideran
"importantes” o exigentes. (Simbolo especifico ‘H’).

Sucesion maxima de "Materias importantes"”

La entrada del "3" supone que, como maximo, tres materias importantes deberian seguir
ininterrumpidamente en el horario de este grupo. Hay que definir cuales de las asignaturas se
consideran "importantes" ( = Simbolo especifico “H” ). En <Planificaciéon> -> <Ponderacion
pedagodgica> -> <Materias importantes> se decide la importancia que tendra este criterio en
generacion de horarios.

Peticiones/Desideratum de grupos

Aqui, en este icono de la Barra de Herramientas, se entran las peticiones, exigencias horarias,
disponibilidades e indisponibilidades de los profesores. De forma parecida se definen peticiones o
deseos horarios para Profesores , Grupos de alumnos , Aulas , Materias y Clases .

Una peticion « +3» significa que en esta hora deberia haber clase sin que sea obligatorio, « -3 »
significa que en esta hora no puede haber clase. El cumplimiento de la peticidon <-3> es, a diferencia
del <+3>, obligatorio. La gama de peticiones va desde el "-3" hasta el "+3" con valores intermedios
de "-2", "1" , "+1" y "+2",
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- Grupos / Grupos
Abrev.  Mombre compl. Pausa extra® | Horazfdia  Matimp/suc. (%) Fiar (0 lgnorar
1a Grupo 1a (Fernandez) Aula ._ Peti/Desid. / Grupos
1k Grupo 1h (Gomez) AUk 41
2a | Grupo 2 (Pallés) AuZa a1 sBefad & <Sea G -
2h Grupo 2b (Ondas) AUZh 4114 "
3% Grupa 3a (Sant) Buda 41 E - Girupala [Femandez]
3h Grupo 3b (Caruso) AuF3b 414 1 2 3 4 b B 7 8 Diaz Mafiana Tardes
4 Grupao 4 (Macaring) AuF4 414 || Lunes +3 +3 +3 +3
Martes +3 +3 +3 43
tigrcoles +3 +3 +3 +3
Jugves +3 +3 +3 43
Viernes +3 +3 +3 43
S3bado +3 43 43 43

Peticiones indeterminadas adicionales

Perioda | Mamero | Peticidn

Sélo si los grupos tienen una jornada flexible y no predeterminada se debe definir cual es su franja
horaria fija y cuando se pueden dar las otras horas complementarias de su jornada. Aqui se define la
franja fija con las horas obligatorias, también llamadas prioritarias.

Es posible definir las siguientes Peticiones o Desideratum:

e Horas prioritarias de "+3"

¢ Ponderaciones "+2","+1","-1","-2"

e Peticiones indeterminadas (Se describiran éstas en el capitulo 'Profesores' -> Peticiones/
Desideratum '.)

1.3.5.1.1 Horas prioritarias de "+3"

Ejemplo: El grupo SEC puede tener jornadas flexibles con entradas y salidas distintas de dia en dia,
pero debe tener clase en las cuatro horas de la mafana.

Se define esta ultima condicién con el valor « +3» en su desideratum.

Si el programa no consigue planificar una clase en estas horas se considerara una infraccion grave y
ésta sera avisada en el Diagndstico.

<br
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- Peti/Desid. / Grupos

S P B sfes e g = .
-~
1a = Grupo 1a [Feméandez)
10 2 3 4 & B 7 8 Diaz Mafana |Tardes

Lunes +3 +3 +3 +3
Martes +3 +3 +3 +3
Miérzoles +3 +3 +3 +3
Jueves +3 +3 43 +3
Viermes +3 +3 +3 +3
5 &bado +3 +3 43 +3

Peticiones indeterminadas adicionales

Periodo | Momero
Tardes

Peticidn

3 Hora le obligatori, priridad absoluta: °3

Atencion: Peticiones "-3" y "+3"

El programa no planificara nunca una clase en una hora de indisponibilidad "-3". Sin embargo, una
peticién "+3" es una peticion muy fuerte pero no obliga al programa cumplirla a toda costa. Si no lo
consigue lo indicara en el <Diagnéstico>. Si se debe dar una clase obligatoriamente en una
determinada hora se debe planificarla en el Dialogo u Horario y fijarla a continuacion.

1.3.5.1.2 Ponderaciones "+2","+1""-1","-2"

Los valores « +2 », « +1 » por un lado, « -1 » y « -2 » por otro lado no obligan al programa a
planificar clases en estas horas o evitarlas. Son peticiones que expresan una preferencia pero no
una obligacién. Se realizaran si son compatibles con el conjunto de los datos y sin perjuicio de
otros. Tampoco el valor « +3 » obliga al programa a planificar en esta hora una clase aunque sea la
exigencia maxima. Horas de la peticion « +3 » son prioritarias pero no obligatorias. Si quiere
garantizar que esta hora quede ocupada debe colocar manualmente en ella una clase y fijarla. En
cambio, la peticion « -3 » es de cumplimiento obligatorio.

Ejemplo (véase el cuadro):

La 1a hasta la 4a hora son las "Horas prioritarias" de todos los dias lectivos; horas no lectivas son
las a partir de la 52 hora los viernes y los sabados. En la 5% y, con menos importancia, en la 6% hora
de los otros dias deberia haber clase; en cambio, no deberia haber clase en la 72y, menos aun, en
la 82 hora.

Se da importancia al cumplimiento de las peticiones, diferenciadas para cada titular, en
<Planificacion> -> <Ponderacion pedagogica> .
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1.3.6

Peti/Desid. / Grupos

EEHqaE B ssamem =, .

1a ~ Grupo 1a [Feméandez)

1 2 3 4 & B 7 8 Diaz |Mafana Tardes

Lunes +3 +3 43 +3 +2 41 A -
Martes +3 +3 +3 +3 +2 41 - -
Miérzoles +3 +3 +3 +3 +2 +1 - -
Jueves +3 +3 43 +3 +2 41 A -
Viernes +3 +3 +3 +3 ----
5 &hads +3 43 43 3[4

Peticiones indeterminadas adicionales

Periodo | Momero | Peticidn

Profesores

Se define para cada profesor una abreviatura inequivoca, que senira siempre de identificacién de

este profesor en los trabajos siguientes.

Se puede escribir el apellido y/o nombre de pila del profesor o cualquier texto.

oL
< Profesores / Profesores

fon [+ B8 © @@

Abrev. | Apelidos Texta Aula |Sesnoocupobli. | Horasidia | Pausa extrafd |MUm personal | h&x Horss lect. | () Fige () lgnorar | Oblig izemana | Velor real = | Real - Oblig

Fern  Ferndndez 0-3 26 1-2 4 O O 17.000 17.000
Pal Pallés 0-1 46 1-2 s 28.000 26000
Gom  Gomez ik} 4.7 12 6 [ O 19.000 18000
Ondas  Oncas 0-1 46 1-3 6 O O 27.000 27000
Car Caruso 01 4.8 12 5 [ O 27.000 27 000
Mac  Macarino Pérex 01 4.5 12 5 O O 25000 25000
Sarti Sartisoo 0-1 46 1-2 5| O O 15.000 15000
Gar  Garcia 01 4.7 13 30 O O 29.000 29.000
Cer Cervantes 0-1 4.7 1.2 4 O O 24000 24 000
Curie  Curie Sy 01 4.7 13 e [ | 18.000 12.000

Aula (propia)

Se puede adjudicar al profesor su propia aula fija, por ejemplo, al profesor de deportes el gimnasio

GIM. Untis prevera por defecto esta aula para todas las clases del profesor.

Sesiones no ocupadas semanales: min.-max.

Se estipula un margen de Sesiones no ocupadas, que son las Horas libres y no lectivas intermedias,
en el horario de los profesores. Se le atribuye un peso en la ponderacion, asignandole un valor de "0"

a ll5l| .
Ejemplo:

Para un profesor con 24 horas de permanencia en el Centro y 18 horas lectivas se admiten:
Sesiones no ocupadas semanales - min.: 0. Siempre se le podran asignar hasta 6 unidades de
permanencia en horas marginales de su horario compacto. Sesiones no ocupadas semanales - max:

6.

Se elige el "4" como maximo, si el profesor tiene dos horas para reuniones de departamento y éstas
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son definidas como una "hora lectiva" en su horario y no como sesiones no ocupadas mediante un "-
3"

Atencion:

Si se deja esta casilla en blanco sera interpretada como el valor 0,0. No debe haber ninguna sesién
no ocupada en el horario de horas lectivas, o que no es aconsejable ya que se necesitan sesiones
no ocupadas para cubrir las guardias.

Horas por dia: min.-max.

Se limita individualmente el maximo de horas diarias lectivas del profesor. Adicionalmente se
pondera esta exigencia para el profesorado en global en la ponderacién pedagoégica y/o
individualmente, asignandole un valor de "0" a "5".

Pausa extra del mediodia: min.-max

Se pueden prever unas horas lectivas como pausa extra del mediodia para el profesor indicando el
ndamero minimo y maximo que debe durar.

Numero personal (PIN)

Es un caédigo requerido por algunas administraciones estatales y sélo en este caso obligatorio.
Peticiones/Desideratum: Profesores

Las peticiones personales de los profesores son importantes a la hora de confeccionar los horarios.
Esta funcion permite definir cualquier desideratum.

Active el icono <Peticiones/Desideratum> del menu <Datos basicos> -> <Profesores>. Se abrira
una ventana con la semana lectiva del centro que sirve de plantilla para las peticiones.

% Profesores / Profesores

Apelicos
Ondaz | Ondas

Fern  Fernéndez 0-3
Pal Pallés 0-1

Oblicy
27.000

0-1

Gam Gimez a-1 4-7 1-2 &8 @& o= % 45 &5 @5 @ =, .
Car Carusa 0-1 4-6 1-2
Mac: Macatino Pérex 0-1 4-5 1-2 Ondas * José M. Ondas

Santi Sartiago a-1 4-5 1-2
Gar Garcla 0-1 4-7 1-3
Cer Cervantes 0-1 4-7 1-2

B iti
Curle | Curie ek 01 4.7 1-3 Miércoles

1 2 3 4 5 B 7 8 Dias Mafiana Tades
Lunes 2
Martes

Jueves

Viemes
Sébado

Peticiones indeteminadas adicionales

Periodo | Ndmero | Peticion

1.3.6.1.1 Peticiones det.: Jornadas u horas libres

Estas peticiones se refieren a determinadas jornadas u horas como tener la mafiana del jueves libre,
la primera hora del lunes y las dos ultimas del martes sin clases, etc, usando las ponderaciones
desde el « -3 » hasta el « +3 ».

Se entran las peticiones determinadas en la semana lectiva, cuyo esquema se abre pulsando el
icono <Peti./Desid.>, en la parte inferior de la pantalla: En la Barra de herramientas se elige la
ponderacién por medio de los botones y se seleccionan las horas a las cuales se refiere la peticion.
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Ejemplo:

Al profesor se le concede ( con importancia "-1") tener libre la primera hora de cada dia y se pide

( con importancia "+2" ) que esté en el centro desde la 2a hasta la 5a hora del martes. Los jueves no
tendra clase ("-3").

o

L4 - Peti/Desid. / Profesores-51

EaEas B a2l F = .

Gdm = Emilin Gémez

2 3 4 & B ¥ 8 Diaz Mafana Tardes

1
Lunes -1
Martes -1
Miérzoles -1
Jueves EEEEEEE -
Yiernes -1
S 4bado -1

Peticiones indeterminadas adicionales

Periodo | Momera | Peticidn

s

1.3.6.1.2 Peticiones indeterminadas

Una peticion que no especifica la hora o el dia se llama « indeterminada ». Ejemplo: Un profesor pide
una jornada libre sin concretar el dia: una mafana, dos tardes libres, etc.; otro se desea unas horas
libres sin concretar el dia: Las dos primeras horas libres tres veces a la semana.

Se ponderan estas peticiones con un valor entre el -3’ y el ‘0’. El valor:

”-3” significa que no se asignaran horas lectivas bajo ningun concepto, estas horas deben ser
obligatoriamente libres;

”-2” significa que no se deberian planificar horas lectivas, pero si no hay otra solucién el programa
puede recurrir a estas horas como recurso;

”-1” significa si es facil de conseguir no colocar clases en estas horas lectivas;

"0” es el valor neutral. En lugar de escribir "0" se deja el campo correspondiente en blanco.

Se entran las Peticiones indeterminadas en la semana lectiva en la parte superior de la pantalla,
indicando cuantas veces se deben respetar y con qué peso.

Ejemplo 1:

Un profesor a) debe (= *-3’) tener un dia libre. b) Ademas, podria (="-2”) tener una tarde mas libre.
Ejemplo 2: Horas "-3" indeterminadas

Un profesor debe tener dos veces (2 = Numero de dias) a la semana las tres primeras horas libres
(0-3 = Hora: desde - hasta). Se entra esta peticion en la parte inferior de la Caja de dialogo.
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1.3.6.2

P

== PetifDesid. / Profesores-51

@@ s P& 9= @49 @ =, .

EE] ~ Eugenia Garzia

1 2 3 4 & B 7 8 Diaz Mafana |Tardes
Lunes
Martes
Micrzoles
Jueves
Yiermes
5 4bado

Peticiones indeterminadas adicionales

Periodo Mimero | Peticidn

Tardes

1 Hor e el i medins 2
2 o e blgaors, o abeots 3

Hora: desde - hasta [1-2] |~

Atencion: Suma de las peticiones indeterminadas
Se pueden combinar las peticiones determinadas e indeterminadas de jornadas y/u horas libres
teniendo en cuenta que las indeterminadas se suman a las determinadas.

Recomendacion: Peticiones indeterminadas
Las peticiones indeterminadas son mas flexibles y ayudan a obtener horarios éptimos. Deberian
tener preferencia a las determinadas.

Valores

El nimero de horas lectivas de cada profesor se define en el menu <Datos basicos> ->
<Profesores> ->

<Oblig./semana>.

<Real =>
Suma las horas semanales realmente asignadas hasta este momento. Es una columna informativa y

no accesible por el usuario.
<

<Real-Oblig.>

Esta columna informa sobre la discrepancia entre las horas que un profesor debe dar y las que tiene
asignadas.
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13.7

Profesores / Profesores

Fuie  [~]: B IR @ @&

Ahrey.  Apelidos Ohlig fzemana | Yalor real = Real - Oblig.

Fern Fernandez 16.000 17.000 1.000
Pal Pallés 25.000 26.000 1.000
Gam GAmez 19.000 19.000 0.000
Ondaz | Ondas 27.000 27.000 0.000
car Caruso 25.000 27.000 2.000
Mac Macarino Pérex 26.000 25.000 -1.000
Santi | Sartiago 17.000 15.000 -2.000
Gar Garcia 28.000 29.000 1.000
Cer Cervantes 24.000 24000 0.000
Curie | Curie 1&.000 18.000 0.000

Materias

La entrada de datos sigue el procedimiento y légica de los otros <Datos basicos> . Como antes, se
debe definir una abreviatura para cada materia, que senira siempre de identificacion inequivoca de la
misma. En el caso de optativas con 8 horas semanales pero con solamente 4 horas reales por
alumno, se deben usar dos abreviaturas diferentes para cada una de las materias a fin de permitir la
planificacién de dos mdédulos de la misma materia el mismo dia.

<% Materias / Materias

Rel A8 O @D .

Abrey. Mombre compl.  Texto | Aula Horaztarde ((H) Matimp. () Fijar (0 lgnorare (P (=)

Rl Religitn 0-0 ] L] L1 O

(Tl Cllimica Ciencia 0-0 ] ] ] 1

A Aleman 0-0 ] ] RN

| Inglés  ldioma 0-0 1 O O O

His  Historia 0-1 O 1 O N

Geo ' 0-1 L] L] L] N
Aula (propia)

Se puede adjudicar a la materia su propia aula fija, por ejemplo, a Deporte el gimnasio GIM. Untis
prevera por defecto esta aula para todas las clases de Deporte.
Horas semanales por la tarde: min.,max

Se definen en esta casilla cuantas horas deben ser planificadas por las tardes como minimo o como
maximo en esta materia. Ejemplo: 1,2 = Como minimo 1 hora, como maximo 2 horas por la tarde.

(H) Materia importante
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1.3.8

La definicion ‘Materia importante’ permite establecer ciertas condiciones para sus clases como el
numero maximo de sus horas en el mismo dia o en horas seguidas en el horario de los alumnos.
Aqui el usuario decide qué es una materia importante o exigente. Véase también el capitulo
<Planificacién> -> <Ponderacion pedagoégica> -> <Materias importantes> .

Recomendacion: Colores
En el icono <Color del destinatario> se definen los colores de la letra y e fondo de la materia. Los
colores facilitan una buena orientacion en los horarios.

Impresioén de los Datos basicos

En toda la Impresién de los Datos basicos a través del icono <Imprimir...> de |la Barra de
herramientas la informacién que se quiere imprimir (horarios, datos basicos) debe estar activada en
la pantalla, lo que se reconoce por el marco azul superior de la ventana correspondiente.
Recomendamos de verificar el disefio por medio de la <Vista preliminar> antes de ejecutar la
impresién ya que se puede apreciar el disefio en la pantalla, donde se vera en el acto una copia
auténtica de los listados impresos. Encima, la vista preliminar enlaza directamente con la impresion,
asi que no se pierde tiempo si el disefio es tan satisfactorio que se pueda proceder a la impresion.
Por eso, los menus de la <Vista preliminar> se caracterizan por su orientacién hacia la posterior
impresion.

Canfigurar impresion >

Grupaolz): 1/7

Seleccionar

Config.pagina

Tipo de liztado
Datos bésicos -
Imprimnir galo =i fue cambiado después del ..
01.01.1970 Dv| |n1:nn:nn & | Hay

PDF
POF

Configurar pagina
Se determinan los datos de la impresion posterior: Seleccion de los elementos, Tipo del listado,
Disefio del encabezado de las columnas y la Configuracion de la impresora.
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1.4

141

B Grupols) >

Ahrey. I ambre compl.

1a Grupo 1a [Femandez]

1h Grupo 1h [Gamez)

2a Grupo 2a [Palléz)

2b Grupo 2b [Ondaz)

Ja Grupo 3a [Sant]

b Grupo 3b [Caruzn]

4 Grupo 4 [Macarino)
Todoz et

Configurar pagina

Contiene definiciones sobre el tipo de letras, los margenes y a orientacion de la hoja. La opcion <No
continuar en otra linea> cancela la impresion si el ancho del papel no es suficiente. No se imprimira
el resto en la siguiente linea.

Clases

Una vez entrados todos los datos referentes a Aulas, Grupos, Materias y Profesores viene el trabajo
de hacer las combinaciones de todos ellos para que posteriormente el programa calcule los horarios.
Al fin y al cabo elaborar un horario no es otra cosa que planificar que “el profesor P da clase de la
materia Y al grupo G ( o grupos G1, G2, G3...) en el aula A durante 2,3,4 6 mas horas a la semana.

"«

A esta combinacion la vamos a llamar clase (también podemos Illamarla “leccién”, “maédulo”, etc,).

Se pueden entrar las clases por grupos, profesores o materias. Estos menus se hallan en <Clases>
-> <Grupos>, <Profesores> o <Materia>. Explicaremos como se definen las clases en el menu
<Clases> -> <Grupos>. El procedimiento de definir las clases en los otros menus es el mismo.

"_*' Grupo 1a (Fernandez) / Grupos nu - 0O x
B A8 TO:dH P

Mlec * GrProf  Horasnopl HHs HHenusles Profesor |Materia |Grupo(s) | Aulaespec |Auls propis Horas dobl  Texdo |Bloue | (%) Fiar (1) lonorar | Coni.slumnos  Periodicided (D) (R)
" 4,1 Gém 1a,1b28,20 Aula
Tomz3 ondes [ 1e Tect Aula 141
73 2,2 Car [Bephl " 1,10 Depiz2 Aula

| Car hist 1a Auta

33 | 1a auta

35

39

45

53 22

63

]

2

Mac hluiz 1a Aula
Nac Dib 1a Aula 141
Sarti Rel 1a Aula
Gar A 1a Aula
Cer Bia 1a Aula

o
Ooooooooood
Ooooooooood
Ooooooooood
Ogooooooood
Oooooooood,

Recomendacion: Linea de sumas
Un control rapido de las horas de un profesor o de un grupo facilita su suma. La obtiene si hace un
clic con el botén derecho del ratén y activa <Linea de sumas>.

Definir clases

Cada tipo de clase tiene su propio procedimiento de entrada de datos. Estos son los tipos de clases
diferentes:
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1.41.1

1.41.2

¢ Clases no desdobladas

¢ Clases desdobladas

Desdoblamiento: 1 profesor, varios grupos
Desdoblamiento: Varios prof., varios grupos
Desdobl.:Varios prof., grupos y materias

¢ Horas dobles

¢ Bloques de horas lectivas

e Clases quincenales o de otro ciertos periodos lectivos

Clases no desdobladas

Se pueden entrar las clases por grupos, profesores o materias. Estos menus se hallan en <Clases>
-> <Grupos>, <Profesores> o <Materia>. Explicaremos como se definen las clases en el menu
<Clases> -> <Grupos>. El procedimiento de definir las clases en los otros menus es el mismo.
Recomendamos seguir las explicaciones por medio del ejemplo de la clase 31..

"- Grupo 1a [Fernandez) / Grupos

la AR TO&ED L 7 E .
Mlec |+ Gr Prof Horasnopl. HHs: HHanuales |Profesor  Materia | Grupols) Auls espec | Aula propia | Horas dokbl.
1 4,1 2 GEm 1a,1b 28,2k Aula
7 2,3 2 Ondas 1 Tect Aula 11

1 5 Car fdst 1a Aula
35 2 Mac fduz 1a Aula
39 2 Mac Dikx 1a Aula 1-1
45 2 Santi Rel 1a Aula
53 B2 5 Gar A 1a Al a
B3 2 Cer Bio 1a Aula
£ >

Si el profesor “Car” imparte tres horas de la materia Matematicas (Mat) al grupo 1a en el aula "Auta"
se habla de una clase.

Coloque el cursor en la ultima linea y a la izquierda en la columna <HH> para entrar una nueva
clase. Entre el niumero de horas lectivas semanales "5" y pase al campo siguiente mediante, por
ejemplo, la tecla <TAB>. Aqui se introduce la abreviatura “Car” del profesor y sucesivamente los
otros valores.

Atencion: Confirmacién de la entrada

Confirme cada entrada con <TAB>, <INTRO> o avanzando a otro campo por medio del curso. Una
clase definida y confirmada en <Clases> -> <Grupos> figura también en el menu <Clases> ->
<Profesores> y \icewersa.

Clases desdobladas

Una clase se llama desdoblada si intenienen en ella mas de un elemento del mismo tipo y se todos
daran la clase siempre en la misma hora del horario. Hay clases con varios grupos, profesores,
materias y/o aulas desdobladas.
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Las clases desdobladas suelen incluir a muchos profesores y grupos y, por eso, es necesario dar
toda esta informacién en lineas adicionales, las desdobladas. Esta informacidn se encuentra en una
ventana dentro de la matriz de clases. Por defecto se indica so6lo la primera linea de un
desdoblamiento, se abren las otras mediante un clic en el simbolo <+> de la columna <Gr,Prof> o la
combinacién de teclas <STRG> + R). El fondo de todo el desdoblamiento tiene un color azul para
destacar qué elementos pertenecen a él.

+£ Grupo 1a (Fernandez) / Grupos #*. Grupo 1a [Fernandez} / Grupos

1a FrER FO:EH P i AR TosRH L B

Mlec [#GrProf  Horesnopl. HHs HHenusles |Profesor Materia  Grupo(s) Niec ©/GrProf  Horasnopl. HHs HHenusles |Profesor Materia Grupols)  Aulaespec Aulapropia | Horss dobl. |Texto Blogue | A
11 com [T 1a,10.28,20 .
7 Ondas [N 14

73 Car [Bephd 1,10

El Car Mat  1a
S Car I 1a
35
9
48
53 82

B3

Nar  Mus  fa
Naz Db fa
Santi 1a
Gor A 1a
Cer Bio 1a

R W R Rt W NN

<

:Atencion: Visualizar todos los desdoblamientos
Si hace clic en el simbolo <+> del encabezamiento de la columna <Gr,Prof> o combina las teclas
<STRG> + <SHIFT> + R, se desplegaran todos los desdoblamientos en la Matriz de datos a la vez.

1.4.1.2.1 Desdoblamiento: 1 profesor,varios grupos

En dos horas los alumnos del 1a 'y 1b cursan juntos la materia Comercio (Ko) del profesor Hugo en
el aula "Au1a". Forman un desdoblamiento de grupos. Se entra este tipo de clases como una no
desdoblada con una unica diferencia: Se entran los grupos, separados por una coma (1a,1b) en la
columna <Grupo>. La columna « Gr,Prof» indica que es la linea de una clase desdoblada: « 2,1»
significa que intenvienen dos grupos y un profesor en la clase.

Fai

Grupo 1a [Fernandez) / Grupos

1a I HEOR TOeEH L F A .
73 2,2 3 Car  |Dephl | 1a,1b Dep2 Aula

3 a Car Mt 1a Aula

33 g Car | 1a Aula

35 2 Mac hus 1a Aula

39 2 Mac Dika 1a Aula 141

45 2 Santi Rel 1a Aula

53 g\ > 5 Gar A 1a Aula

53 2 Cer Bio 1a Aula

4 >

Aviso: Entrad y visualizacion
La clase recién definida del grupo 1a figurara también en la Matriz de clases del grupo 1b.
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1.4.1.2.2 Desdobl.: Varios prof., varios grupos

Los alumnos del grupo 4 cursan en la materia Matematicas (Mat) y cada profesor (Onda,Fern) tiene
alumnos del grupo en la misma aula. Forman un desdoblamiento de profesores que se llama, en
este caso, "Equipo de profesores" por dar clase los dos en la misma aula. Se parece al
desdoblamiento del profesor titular por uno de refuerzo. Sin embargo, en un "Equipo de profesores”
puede haber mas de dos profesores.

Haga un clic en el simbolo <+> de la columna <Gr,Prof>; se desplegara toda la informacién del
desdoblamiento.

Si los profesores estan en diferentes aulas se entran en la columna <Aula propia> todas las aulas
requeridas, separadas por una coma.

"— Grupo 4 (Macarino) / Grupos

[ | B8 TO& B L & E .

Mlec |+ Gr P Hora: HHs |HH anuz Profeson Materia | Grupols) Aula ezpec| Aula propis | Horas do
= 2 Fern AuF4 0-1
17 2 Gam 4 AuF4

20 2 Gam 4 AuUF4

21 B\ 4 Gém A 4 AUF4

25 1 Ondas | Mus 4 AuF4

32 2 Car Fis 4 Fis AuF4

45 2 Mac Dita 4 AuUF4 1-1
52 2 Santi EE 4 AuUF4

a7 2 ar Bio 4 AuF4

a5 2 Gar F 4 AuF4

£ 1 Cer I 4 AuUF4

74 1,2 3 Curie  Depht 4 Depi2 SUF4

Entrada de un desdoblamiento de profesores

1. Se entra la primera linea como una clase no desdoblada .

2. Coloque el cursor en la columna <Gr,Prof> de esta linea y haga un clic el simbolo <+>.

3. El programa creara un linea secundaria de fondo azul por debajo de la primera y sin nimero propio
lectivo.

4. Se afade la segunda parte del desdoblamiento en la segunda linea.

Mlec |+ Gr P Hora: HHz  HH anuz Profeso Materia | Grupars) Aula espec| Aula propia  Horas dobl.
45 = 2 Mac Dk 4 ALF4 1-1
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Atencion: Ampliar un desdoblamiento

Clicando en el simbolo <+> el programa creara un linea secundaria de fondo azul por debajo de la
primera y sin nimero propio lectivo. Si se afade informacién en esta segunda linea el programa
creara automaticamente una tercera. En ésta se afiade el tercer elemento del desdoblamiento. Asi
se amplia sucesivamente una clase desdoblada.

1.4.1.2.3 Desdobl.:Varios prof., grupos y materias

Los alumnos de los dos grupos 1ay 1b cursan en la materia Deporte (DepV,DepM) y cada profesor
(Nac,Gar) tiene alumnos de los dos grupos en una aula diferente (Dep1,Dep?2).

Un ejemplo es la clase 73.

= Grupo 1a (Fernandez) / Grupos

B B8 TOsEH L ¥ E .

Mlec '+ Gr P Hora: HHs | HH anuz Profesonl Materia | Grupols) Aula espec Aula propia | Horas dobl, Texto -
| 1aih2azh Aula

car Depkl  1a,1hb Dep2
Gar Depy  1alh Depd

Se debe minimizar el numero de clases desdobladas sustituyéndolas por otra organizacion
de las clases para obtener unos horarios 6ptimos.

1.4.1.2.4 Juntar clases / Deshacer un desdobl.

Si quiere juntar dos clases individuales a un desdoblamiento arrastre una desde la columna
<Gr,Prof> a la linea de la segunda clase y coléquela aqui. Las dos clases formaran un
desdoblamiento.
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1.41.3

e Grupo 1a [Fernandez) / Grupos

P~ B8 02 IDP & @ .

Mlec [+ Gr P Hora: HHs  HH anuz Profesol Materia | Grupo(=s) Auls espec Aula propia  Horas dobl| Texto Blogue (X) F (I) I Conj. slumneo: Periodicidad | (D) (R) | (2)

1 1a,1b,25.20 et O oo

g f@_ R —-—-—-uu——uuu
Wit Fern Tect Aula Advertencia

73 3 car - 1a,1b Dep2 Aula Desdoblar laz siguientes clases (S/M)

El 5 car Mat 1a Auta T B, Mk

a3 5 Car - 1a Aula 7, Ondas, Tec

35 2 Mac Mus 1a Autla

39 2 hlac Dib 1a Aula 141 L o

48 . 2 Santi 1a aula Suprirnir este menzae definitamente:

53 B2 s =S 18 L Si Mo

63 2 Cer

96 2 Curig

Blogue (3] F (1) g Conj. alumno:

oooood
o o

Para deshacer un desdoblamiento arrastre la correspondiente linea desdoblada desde la columna
<Gr,Prof> a cualquier linea de la matriz fuera del desdoblamiento y coléquela ahi.

Los iconos <Desdoblar> y <Deshacer un desdoblamiento> de los menus que muestran clases
ofrecen otra manera de crear y deshacer un desdoblamiento.

Horas dobles

Por regla general Untis planifica las horas como horas individuales. Si se desea dar una materia en
dos horas seguidas como, por ejemplo las horas de Taller o de Deporte, se indica este hecho en la
columna Horas dobles (min-max). Aqui se indica cuantas unidades de Horas dobles debe haber
CoOmo minimo y como maximo.

Con la entrada de "1-1" en la columna «Horas dobles (min-méax)» de la clase 39 el programa
planificara una clase con dos horas seguidas en el horario, como minimo (1) y como maximo (1); por
lo cual exactamente una . Las otras horas de la clase seran individuales.

Mlec |+ Gr P Hora: HH:  HH anus Profesol Matetia | Grupals) Aula espec Aula propia  Horas dobl. Texto
34 2 Mac Dk 1a Aula 1-1

Con la entrada de "0-1" en la columna «Horas dobles (min-max)» de la clase 33 el programa puede
planificar ninguna o una clase con dos horas seguidas en el horario: Minimo de Horas dobles: 0;
Méaximo de Horas dobles: 1. Las restantes horas de la clase seran individuales.

Mlec |+ Gr P Hora: HH:  HH anuz Profesol Matetia | Grupals) Aula espec Aula propia  Horas dobl, Texto
33 2 Car | 1a Aula 0-1

Ejemplo: 5 horas de clase nim.31: Con la definicion « Horas dobles (min-max)» = «1-1» se obliga al
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1.41.4

1.4.1.5

programa que planifique 3 horas individuales y una unidad de Horas dobles consecutivas.

Blec '+ Gr P Hora: HHs  HH anu: Profesol Matetia | Grupols) Aula espec Aula propia  Horas dobl| Texto
i 5 Car M=t 1a Aula 11

Recomendacién: Horas dobles
Una definicién que permite alternativas, como "0-1", facilita obtener unos horarios éptimos. El
programa elegira la opcidén que mas ayude a lograrlo.

Bloques de horas lectivas

Si se da una materia en tres 0 mas horas consecutivas se habla de un « Bloque » de horas.

Si se deben dar tres horas de la clase de forma consecutiva se entra el valor "3".

Mlec '+ Gr P Hora: HH:  HH anuz Profesal Materia - Grupols) Aula espec Aula propia Horas dohbl, Texta Blogue
34 -] Mac Dby 1a Aula 1-1 3

Atencidn: Bloques, Horas dobles consecutivas y horas individuales

Es posible planificar las horas semanales de una clase de tal forma que se impartan la materia en
Blogues, Horas dobles y horas individuales. (Véase el ejemplo de la clase 39: La materia tendra
semanalmente un Bloque de tres horas, una Hora doble y una individual.)

Ejemplo: Se imparten las 6 horas de Tecnologia en dos unidades de tres horas seguidas.
Con la definicion de «3,3» en la columna <Bloque> se obtendra el resultado.

Mlec '+ Gr P Hora: HHz  HH anuz Profesol Materia  Grupo(=s) Aula espec Aula propia Horas dohbl. Texto Blogue
34 [ Mac Lk 1a Aula 1-1 33

Clases quincenales

Si hay dos clases que se alternan en un ritmo de quince dias o tres clases en un ritmo de tres
semanas se usa la columna <Linea-Filtro>. La clase "A" tendra lugar en la primera semana, clase
"B" en la siguiente y a clase "C" en la tercera semana habiendo definido anteriormente las
secuencias "A", "B" y "C" de las clases.
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1.4.1.6

@ Grupo 1a (Femandez) / Grupos W) ===
fa AR TLIFQ &R G

Miec '+ GrProf |Horasnopl. |HHs HHsnusles |Profesor |Materia | Grupots) | Auls espec | Auls propia |Horas dobl. | Texto |Blogue | () Fijar | () lgnorsr | Conj. alumnos | Semena & |SemanaB |09 |1~
Fern 1B Tect Aula

o9 2,1 3 Gar Bept 12,1k Depl Atk
73 2.1 3 Car Depi 1a1b Dep2 Aula

il Car “ 15 Jila 1.1 =
33 5 Car | 1a Aula 0-1 | il (]
35 Ll 2 hac Mus 1 Aula F )

b= i 3 L] T TEE {612} T 1T =1 - 1 = = = ]

&8 1a- Grupo 1a (Femandez) Horarios (Grul)
1a -l B8R s | &

Curso escolar19.9.2016 - 30.6.2017

Horas
10/29

W N DA =@M

De|De

Otros Simbolos especificos de clases

<(X) Fijar>, <(I) Ignorar>y <Texto>

<(X) Fijar> = Una vez planificada la clase ésta sera fijada e inamovible en el horario. Véase también
el capitulo " Opciones: Datos basicos y Clases" .

<(l) Ignorar> = EIl programa ignorara esta clase en el siguiente calculo del horario. En los Datos
basicos Untis contabiliza las horas ignoradas como clases lectivas y forman parte de las horas
semanales, las ignora en el Dialogo y en la visualizacidon de horarios donde indica las horas
semanales sin contar las clases ignoradas.

<Texto>: No necesita mas explicaciones.

(D) Horas dobles (+/-)

El programa parte de la condicién de no admitir dos horas de una materia el mismo dia y de respetar
las horas dobles previstas, siempre que se haya valorado esta condicién con un “5” en la
ponderacion pedagdgica. Véase <Planificacion> -> <Ponderacién pedagdgica> -> <Asignacion de

clases> . El mismo efecto tendra la entrada de "0-0" en la columna "Horas dobles:min-max."

Si se permite la planificacion de Horas dobles la tiene que admitir expresamente en la columna
"Horas dobles:min-max."

Atencion

Si a pesar de estas definiciones hay alguna infraccién en estos puntos, se puede forzar el
cumplimiento para la leccion afectada afiadiéndole la letra "D" como simbolo especifico, sin
embargo, a costa de otras exigencias de un buen horario y en detrimento de un buen horario global.

Acabada la generacion de los horarios se marca esta casilla s6lo en aquellas clases donde aparece
un error y se inicia otra optimizacion con la unica condicion "Mantener el horario anterior". El
programa se concentrara en el célculo siguiente a subsanar este error.

Esta estrategia de combatir la planificacién indebida de dos horas de la misma materia en un dia no
sera efectiva si el programa no indica estos casos en el diagnéstico bajo los criterios <Materias> ->
<Materia 2 veces/dia> o <Materias> -> <Mat.dos horas consecutivas> ya que se deben a una falsa
entrada por lo cual el programa los interpreta como correctos.
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Los simbolos (D) y (2) son incompatibles (Véase el capitulo siguiente).

(2) (2)=Materia 2 veces al dia

Se permite, pero no se obliga al programa a planificar horas de esta materia - no sélo de esta
leccién - dos (=2) veces el mismo dia, por ejemplo:

a) una hora por la tarde y otra por la mafiana,

b) dos horas seguidas e ininterrumpidas,

c¢) horas individuales en dias diferentes.

Se deberia activar esta casilla para clases que no son lectivas como guardias, reuniones, etc.

(R) Materia marginal-1

Por razones pedagodgicas, puede ser aconsejable o incluso necesario planificar ciertas clases al
principio o al final de una jornada.

Para lograrlo, se ha creado la nocioén de la Materia marginal-1(R) que deberia ocupar Horas
marginales.

Ejemplo: La ponderacion siguiente pretende conseguir que las Materias marginales-1(R) tengan lugar

en las primeras o Ultimas horas del dia excluyendo las horas marginales alrededor de la Pausa del
mediodia, que son las ultimas horas de la mafana y las primeras de la tarde.

FaE

77 Ponderacion pedagdgica

Profesores 1 gin relevancia  imprescindible
Mat. marginal-1 [R]
Profesores 2 | enla 12 hora
| en la dlitima hora
Grupos entre mafiana v tarde
haterias

Materias importantes
Aulas

Asignacion de clases
Peti/Desid.

Analisis

Cancelar Aplicar

Conjunto de alumnos

Este campo esta reservado para los nombres del Conjuntos de alumnos de materias que no todos
los alumnos del grupo cursan.
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1.41.7

14.2

Atencion: Nombres Unicos de Conjuntos de alumnos

Se debe usar el nombre de un Conjunto de alumnos sélo una vez aunque sean los mismos alumnos
en materias diferentes. Si los alumnos que cursan Ingles y Francés son los mismos se deben definir
dos denominaciones diferentes, por ejemplo, 4a_I"y "4a_F".

Atencion: Generar nombre: Conjuntos de alumnos

El programa generara automaticamente un nombre propio de los "Conjuntos de alumnos" para todos
los conjuntos de alumnos, si se activa esta opcién en <Inicio> -> <Definiciones> -> <Macros> ->
<Personalizar>. Se compondra del nombre del grupo y de la materia.

Los nombres de los Conjuntos de alumnos seran exportados al programa WebUntis donde se debe
asignar aun los alumnos correspondientes a cada Conjunto.

Titulares

Esta aplicacion, llamada <Titulares>, del menu <Entrada de datos> de la Barra de inicio rapido,
facilita la entrada de datos basicos posibilitando el método de arrastrar y soltar informacion o pasarla
por medio de un doble clic de una ventana a otra. Este método también se llama internacionalmente
"Drag&Drop".

Hay listados de profesores, grupos, aulas y materias. Se accede a cada uno usando los iconos que
figuran en el margen izquierdo del menu.

Grupos X

'ﬂ‘ Grupo 1a [Fernandez) / Grupos

Abrey, | Mombre compl, Aula
Mlec '+ Gr P Hora: HHs | HH anus Profesol Materis FLIFI 39 ila es i ! T
11 2,1 2 G Tadh - L1b Grupa 1b [Gémez) &b
T 2.3 2 Ondaz - 1a Te-:1 rupo 2a [Pallés
73 2,2 3 car  |Deghl | 1a,1b Dep2 | | 2b  Grupo2b(Ondas) AuZh
3 5 Car Ilat 1a I3 3a Grupn 3a [Santi] Aulda
33 5 Car | 1a N 3b Grupo 3b [Canuso] suF3b
35 2 Mac Mus 1a i 4 Grupo 4 (Macaring) AuF4
39 2 Mac Dika 1a < >
48 2 Sarti 13 aula C
53 Bz s Gar A 18 Aula C
B3 2 Cer Biic 1a Aula [ =
< >

Asignacion de clases

Untis Exprés ayuda a distribuir y asignar las a los profesores. Se define el niumero de horas lectivas,
que cada profesor debe dar, en el menu <Profesores> -> <Datos basicos> -> <Oblig./semana>.
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SR
"= Profesores / Profesores

Sani [~ AR O B

Abre | Apelidos Texta Aula | Ses.no o Horasidiz Pausa extr MOm persons Méax :Horas e (%) F (1) 1g

Car  Caruso 0-1 4.5 1-2 & [ 27.000 2000
Cer |Cervantes 0-1 4.7 1-2 4 D d 24000 -1.000
Curie | Curie A 04 47 13 5 [ 18000 -2.000
Fern  Fernandez 0-3 2-5 1-2 4 D 17.000  0.000
Gar | Garcis 0-1 4.7 1-3 310 29.000 1.000
o Gamez 0-1 4.7 1-2 6 ] 19.000 -1.000
Mac  Macarino Pérex 0-1 4.5 1-2 = D 25000 0.000
Ondas Onoas 0-1 4.5 1-3 6 ] 27.000 2000
Pal  Pallé= 0-1 4.5 1-2 5/ 26.000 1.000
Santi | Santiago 0-1 4.5 1-2 s O 15.000

En la columna <Real => se indica la suma las horas semanales realmente asignadas hasta este
momento. Es una columna informativa y no accesible por el usuario. La columna <Real - Oblig.>
informa sobre la discrepancia entre las horas que un profesor debe dar y las que tiene asignadas.

En la tarjeta <Entrada de datos> -> <Planificacion de clases> tiene todas las clase, ordenadas en
una matiz, a la vista. Haciendo un clic en una clase podra cambiar el nimero de las horas
semanales y al profesor de la materia.

B

“~ Matriz de clases - Express

I;S‘umf p -
Materia (18/18) Rel Clu A | His =~
Grupols) (7/7) z 10 330 14,0
la Gar (@) Car (3)
1h Gar (B) Onda
Santi (11 Gar 1
2a 32| Santi () 5 Cambiar un elementa en la clase = O ¥ [dm
2.0 2 Introduzca el nimero de horas semanales de
la claze.
2h 32| Santi (2 Gar [
Isanti ) - | El profesor titular de la materia.
Santi Gar [
Ja 32| Santi 2) Aceptar Cancelar e W
< >

Los simbolos de la matriz de datos facilitan la orientacion en las clases.
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143

Suma de las horas
semanales

anti (1) Gar (1)

Mac (1]
Mac (1)
=anti (1) Gar (1)
Mac (1) & 111 @ Gom (1) (2P Gar (2)

Ondas (4) Ceri3)

Botones /Iconos

La Barra de Herramientas de clases contiene estas aplicaciones:

FTR TLPTOLELIH
Ventanas estandares
Esta aplicacién ajusta la ventana a los diversos datos:
Con la primera ejecucion, la ventana adapta sus dimensiones a los datos de la matriz.
Con la segunda ejecucion, la ventana restablece las dimensiones de la ventana original.
Nuevo / Anular
<Nuevo> abre una linea nueva por encima de la linea actual del cursor en la matriz de datos;

ademas, en la ultima linea de ésta siempre hay una linea en blanco que sirve como elemento.
Mediante <Anular>, <SUPR> o <CTRL> + <X> se elimina la clase donde se halla el cursor.

Aviso: Eliminar una linea de un desdoblamiento
Mediante <Anular> o <CTRL> + <X> se elimina una linea desdoblada. Si usa la tecla <SUPR> el
cursor debe hallarse en la columna <Gr,Prof> de la linea desdoblada.

Seleccionar

Los datos de los menus principales se filtran mediante la aplicaciéon <Seleccionar>, que se halla en
la Barra de Herramientas. Al pulsar el icono <Seleccionar>, se genera una nueva linea en la parte
superior. Aqui se escriben los criterios de la seleccién de datos. La seleccion se ejecutara
automaticamente tras haber entrado los parametros de seleccion.
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1.5

%! Ferandez / Profesores nu - 0O x
Fen BAOR ES O 8 & @ -
T T T e e T T T PR VYo Ve PP T T s e eI oW
¥ L] L )
E e AT y ™ e - S 0P S ; ' ' T
7 2,3 2 Fern 1 Tect Auta O O 14

1 4 Fern Mat 3a £uda [} O

3 1,2 2 Fern 3a Auda O O 01

4 1,2 2 Fern 30 AUF30 O O 14

5 2 Fen  EREDN 4 AuFd O O 01

g2 @2 4 Fern Mt O O

< >

Aviso: Seleccionar por varios criterios
La seleccion puede ser por un criterio o por varios.

Desdoblar/Deshacer un desdoblamiento

Con <Desdoblar> se puede crear un desdoblamiento, con <Deshacer un desdoblamiento>
desmembrar una parte o una clase de un desdoblamiento y planificarla como nueva clase.
Procedimiento: Al activar la opcion <Deshacer un desdoblamiento> se abre la ventana <Deshacer>.
El boton <Deshacer enteramente> disuelve todo el desdoblamiento y planifica cada clase como
sesion individual. En la ventana a la izquierda <Clase actual> se indicaran todas las clases que
forman parte del desdoblamiento. Para quitar una determinada clase se selecciona ésta y se ejecuta
la opcion "<=> " (=Doble flecha ) que se halla en medio de las dos ventanas. Las clases suprimidas
irdn a parar a la ventana a la derecha.

Este proceso es reversible: Seleccionando una clase en la ventana derecha y ejecutando la funcién "
<=>" (=Doble flecha), se afiadira esta clase al desdoblamiento de la ventana a la izquierda. Se
puede abreviar este proceso del cambio de la asignacion haciendo un doble clic con el ratén en la
clase correspondiente. Se deben confirmar las modificaciones hechas mediante el boton <Aceptar>.

Peticiones/Desid.

Aqui, en este icono de la Barra de Herramientas, se entran las peticiones, exigencias horarias,
disponibilidades e indisponibilidades de las clases. Véase el capitulo 'Peticiones determinadas’ .

Retener el elemento

Por defecto los horarios seran actualizados en funcién del trabajo realizado en otros menus o
ventanas, es decir, cualquier manipulacion que se efectle en alguna de las ventanas referidas a
profesores, materias o aulas tendra un reflejo inmediato en el horario activo en pantalla,
actualizandose simultaneamente con la manipulacion. Si pulsa este botén los trabajos y
movimientos en otras ventanas no actualizan la pantalla anterior. Véase también el capitulo
"Mantener el tipo de horarios"

Color

Se puede dar a determinadas clases de especial interés un color inequivoco. Sera efectivo en la
visualizacién, el Didlogo y la impresién de horarios.

Generacion de horarios

El usuario determina un buen horario con la ponderacion de los multiples parametros ligados a los
horarios de profesores, grupos, aulas y materias. Estos parametros se hallan en el menu <Inicio> ->
<Ponderacion pedagogica> .
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1.5.1

Guién para generar un horario escolar:

1) Fase inicial
a) Entrada de datos.
b) Revision de los datos mediante los listados y los menus basicos.

2) Fase de elaboracién
a) Enfoque de la ponderacion pedagogica y los criterios de la optimizacion a las exigencias del
usuario.

Después de estos trabajos preparatorios se inicia la Optimizacion y se evalian los resultados
repasando los horarios generados y el Diagndstico .

b) Calculo de la Optimizacién

¢) Evaluacion del mejor horario obtenido en la pantalla (Visualizacion)

d) Diagnéstico de los horarios

e) Dialogo: Correccion de infracciones y puntos insatisfactorios por medio del Dialogo y cambio de
los datos iniciales, etc.

3) Fase de ultimar los horarios

a) Diagnéstico de la ocupacion de aulas

b) Si parece oportuno, intervencion en la distribucion de aulas mediante el Dialogo interactivo.
c) Impresion de los horarios

Ponderaciéon pedagégica

Aqui se valoran los distintos aspectos que pueden tener los horarios.
Se pondera cada uno con la calificaciéon que va desde <0> (= sin relevancia) hasta <5> (=
imprescindible).

Ejemplo: Importancia 4 para "Respetar la Pausa extra del mediodia para profesores."
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1.5.1.1

_,rl'.

'= Ponderacion pedagogica

Profesaores 1 g relevancia  imprezcindible

Sin hora Unica lectiva en una semijormada.
Profesores 2

Dptimizar el ndmero de Sesiones no ocupadas(min, yr

Grupaos

Materigs Sin Sesiones no ocupadas sucesivos en horarios.
Materias importantes Respetar la pausa extra del mediodia para profesones.
Aulas

Asignacion de clases
Peti/Desid.

Anélisis

Cancelar Aplicar

Ponderacion equilibrada

La Ponderacion pedagogica se halla en el menu <Planificacién> -> <Ponderacién pedagdgica>. Por
medio de tabuladores el programa permite a cada Centro establecer sus propios criterios a la hora
de generar sus horarios. Se determinan los puntos a tener en cuenta y los ponderan a partir de la
mas alta prioridad (5 = imprescindible) hasta llegar al otro extremo ( 0 = sin relevancia). Las distintas
pestanas contienen una lista de los aspectos que se pueden tener en cuenta. Recomendamos
mantengan la ponderacion preestablecida en los primeros trabajos con Untis.

Atencion: Prioridad 5

Una ponderacion que so6lo usa los valores maximos no puede conducir a buenos resultados ya que
no tiene en cuenta la importancia real que corresponde a cada criterio. El usuario debe valorar los
criterios y tomar una decision sobre cuales son mas o menos importantes.

Analisis de la ponderacién

La pestafa <Ponderacion pedagdgica> -> <Analisis> presentara graficamente la distribuciéon de las
ponderaciones usadas.
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1.5.1.2

Ponderacion pedagogica

Profesores 1
Profesores 2

Grupaos

haterias

Materias importantes
Aulas

Asignacion de clases
Peti/Desid.

Analisis

MUmero

10 -

1

o |

a
7
4
3
I:I I

sin relevancia
]

imprescindible
1 2 3 4 ]

Aceptar Cancelar Aplicar

Aviso: Indicacién de los criterios
Al colocar el cursor sobre una columna de la gréfica el programa indicara qué criterios de la
ponderacion pedagdgica han sido valorados con esta importancia.

Los <Detalles> suministran mas informacion aun:

B Analisis de la ponderacidon

Eztos avizos advierten sobre un enfogque [endnen] de la ponderacidn pedagdgica que puede traer
problemas en la optimizacian, par gjiemplo,.dejando clases sin pl.

>

I irn.
1

Texrto

Se han ponderada 7 criterioz con el walar mésimao.

Un exceso de crtenos con la mas alta ponderacidn nao indica las pnondades.

La ponderacion masima de <Mo zeparar ‘Horaz dobles' ni planificar clazes con
‘Horaz dobles> no admite la planificacidn de horas consecutivas, En una semana
de 5 dias no puede haber maz de cinco horas semanales de la mizma maternia.

Aceptar

Recomendamos mantengan la ponderacion preestablecida en las primeras optimizaciones con

Untis.

Parametros de la ponderacién

Las distintas pestafias contienen una lista de los aspectos que se pueden tener en cuenta:

e Tarjeta Profesores 1
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e Tarjeta Profesores 2

* Tarjeta Grupos
¢ Tarjeta Materias

¢ Tarjeta Aulas
e Tarjeta Asignacioén de clases

e Tarjeta Peticiones/Desideratum

La Tarjeta Andlisismuestra la distribucion
de las prioridades.

1.5.1.2.1 Tarjeta: Profesores 1

Sin hora unica lectiva en una semijornada
Se recomienda se le asigne un valor bajo, ya que se puede completar la semijornada del profesor
con una hora de permanencia u otras actividades.

Optimizar el numero de sesiones no ocupadas (min. y max.) de profesores
Se refiere a las casillas sindnimas del menu <Profesores> -> <Datos basicos> donde se deberia
definir "0" 6 "1" en la casilla Sesiones no ocupadas (min.) , ya que se pueden afadir horas de
permanencia u otras actividades en horas marginales.

Sin sesiones no ocupadas sucesivas en horarios

Dos sesiones no ocupadas sucesivas son, por ejemplo, Lu - 3° hora y 42 hora libres. Este criterio
refuerza la condicion "Optimizar el (minimo y) maximo de sesiones no ocupadas (para Prof.)" ya que
dos horas libres consecutivas elevan considerablemente el nimero de sesiones no ocupadas.

Respetar la pausa extra del mediodia para profesores

Es posible ampliar la pausa no lectiva del mediodia por horas lectivas que pueden ser la(s) ultima(s)
de la mafiana y/o la(s) primera(s) de la tarde. Aqui se pondera la importancia de ver realizada esta
Pausa extra del mediodia que se ha solicitado para cada profesor.

P

< Ponderacion pedagdgica

Profesaores 1 gin relevancia  imprescindible

Sin hiora dnica lectiva en una semijornada.
Profesares 2

Optimizar el namero de Seziones no ocupadas(min. ¥ max.] de profesores

Grupos

Materias Sin Segiones ho ocupadas sucesivos en horanoz.
Materias importantes Respetar la pausa extra del mediodia para profesores.
Aulas

Asignacion de clases
Peti/Desid.

Analisis

Cancelar Aplicar
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1.5.1.2.2 Tarjeta: Profesores 2

Respetar el numero maximo y minimo de clases por dia (prof.)
Se refiere a las casillas correspondientes en el menu <Profesores> -> <Datos basicos> . Se
recomienda se le atribuya el valor "2" en Horas diarias/min.

Respetar el numero maximo de clases sucesivas en una jornada

Si en el menu <Profesores> -> <Datos basicos> ha agotado el limite permitido de asignar horas
seguidas sin interrupcion, la ponderacion debe ser alta. La Pausa extra de mediodia cuenta como
una interrupcion de clases.

P

17 Ponderacion pedagogica

Profesores 1 zin relevancia  imprescindible

Respetar el nimero max. v min. de clazes por dia [prof.].
Profesores 2

Grupos Fezpetar el ndmero max. de clazes sucesivaz en una jornada.
haterias

Materias importantes
Aulas

Asignacion de clases

Peti/Desid.

Analisis

Cancelar Aplicar

1.5.1.2.3 Tarjeta: Grupos

Sin sesiones no ocupadas en horarios de grupos
Tiene (solo) sentido si la semana lectiva contiene mas horas que el niumero de las clases.
Asignandole el valor "imprescindible” esta condicién se antepone a las otras.

Respetar el numero minimo y maximo de las horas diarias

Tiene (so6lo) sentido si la semana lectiva contiene mas horas que el nimero de las clases y se
refiere a los valores correspondientes, definidos en el menu <Grupos> -> <Datos basicos> . Ejemplo
de aplicacion:

1) Comienzo y fin flexibles de las clases

2) Minimo de horas lectivas por la tarde

El grupo E1A tiene 25 horas semanales en una semana de 6 horas diarias, 4 horas por la mafiana y
2 por la tarde. Se exigen como minimo 4 horas diarias que pueden ser todas por la manana; si hay
clase por la tarde, deben ser las 2 horas. Para conseguirlo se definen en el submenu <Grupos> ->
<Datos basicos>:

a) Horas diarias: min: 4 ; max. 6,

b) Peticiones/Desid.: -3: 2 Tardes(o 1T),+3:5% y 62 hora(todos los dias) y

c) se valora en la ponderacion pedagogica el criterio con:

1) 5 = Evitar sesiones no ocupadas en horarios de grupos

2) 5 = Respetar el nUmero min.y max.de horas diarias
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Con este enfoque habra 3 tardes lectivas ( 0 4) con dos horas de clase cada una debidas a la
condicion: +3: 5%y 62 (todos los dias). Las jornadas con 4 o 5 horas seran acortadas por las
primeras horas de las mafanas.

Respetar la pausa extra del mediodia
Se refiere a los valores correspondientes, definidos en el mend <Grupos> -> <Datos basicos> ->

<Pausa extra/M>.

Fak

Profesores 1
Profesores 2

Grupos

Materias

Materias importantes
Aulas

Asignacion de clases
Peti/Desid.

Analisis

77 Ponderacion pedagogica

zin relevancia  imprescindible

Sin Sesiones no ocupadas en log horarios de grupoz

Rezpetar el ndmero min. w max. de las horaz dianias de grupos.

Rezpetar la pausa extra del mediodia.

Cancelar Aplicar

1.5.1.2.4 Tarjeta: Materia marginal-1 (R)

<Materia marginal-1 (R)

Se considera una "Materia marginal-1 (R)" una asignatura secundaria, lo cual significa que las
clases de esta materia se desean planificar preferentemente en horas marginales de (medias)
jornadas: En la 12 hora, en la Ultima hora o entre la mafana y tarde que son las horas marginales de
la Pausa del mediodia. Se declara una matera "marginal” en los Datos basicos del menu <Materias>
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P

7= Ponderacion pedagogica

Profesares 1 gih relevancia  imprescindible
kat. marginal-1 [R]
Profesores 2 | enla1? hara
| en la dltima hara
Grupos entre mafiana v tarde
Materias

Materias importantes
Aulas

Asignacion de clases
Peti/Desid.

Analisis

Cancelar Aplicar

En la Ponderacion pedagdgica se debe indicar qué se entiende entre una hora marginal. Puede ser
la primera o ultima hora o una hora entre la mafiana y tarde que seria una hora alrededor de la Pausa
del mediodia.

1.5.1.2.5 Tarjeta: Materias importantes

Se define qué materias son las "importantes" (=H) en los Datos basicos del menu <Materias> .

Respetar el numero maximo de materia importantes por dia
Limita el nimero maximo de materias importantes en un dia para alumnos. Se define este maximo
en los Datos basicos del menu <Materias> . Véase el capitulo “Materias importantes” .

Respetar el nUmero maximo de materias importantes en sucesion

Limita el nimero maximo de materias importantes consecutivas en los horarios de alumnos. Se
define este maximo en los Datos basicos del menu <Materias> . Véase el capitulo “Materias
importantes” .
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P

7= Ponderacion pedagogica

Profesares 1 gih relevancia  imprescindible

Respetar el nimero masimo de materiaz import. por dia.
Profesores 2 F part- B

Grupos Respetar el nimero réximo de matenias import. en sucesidn,
Materias

Materias importantes
Aulas

Asignacion de clases

Peti/Desid.

Analisis

Cancelar Aplicar

1.5.1.2.6 Tarjeta: Aulas

Optimizar la asignacién y ocupacion de aulas

En los Datos basicos del menu <Aulas> . se define la importancia de un aula. Los valores posibles
son:

4 = El aula es imprescindible.

3 = El aula es importante.

2 = El aula es util.

1 = El aula es poco importante.

0 o en blanco = El aula no es importante. Se puede hacer la clase en esta aula o en cualquier otra
alternativa.

Se colocaran primero las horas lectivas con aulas de valor "4", en segundo lugar las aulas con el
valor "3", etc.. Si coincide en el calculo un aula del valor "4" con una de importancia "3", el programa
dara preferencia a la hora lectiva con el aula de valor "4".

Mediante este criterio se define la importancia de la asignacion de aulas especificas y la exigencia
de no dejar clases sin aula. Por consiguiente, este criterio se vera reflejado en el <Diagnéstico> en
los puntos <Sin aula especifica> y <Clases sin aula>.

Ejemplo:

4 = Importancia del aula (en el menu <Aulas> )y

4 = Optimizar la asignacioén y ocupacion de aulas.

Con este enfoque Untis no colocara una clase si falta un aula de importancia "4".
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P

7= Ponderacion pedagogica

Profesares 1 gih relevancia  imprescindible

Optimizar la azgignacion v ocupacion de aulas.
Profesores 2

Grupos

Materias

Materias importantes
Aulas

Asignacion de clases
Peti/Desid.

Analisis

Cancelar Aplicar

Si en las Clases estan previstas dos aulas, un aula especifica y el aula propia el programa tendra en
cuenta solo el aula especifica y sus alternativas.

Atencion: Aula imprescindible
El programa no planificara una clase si no puede asignarle el aula especifica cuya importancia ha
sido definida como "4".

1.5.1.2.7 Tarjeta: Asignacion de clases

Clases de la misma materia sélo una vez al dia

Por regla general se usa la ponderacion "4" 6 "5". Consulten los capitulos sobre "Horas B" u "Horas
desdobladas" que pueden o deben tener lugar el mismo dia. La organizaciéon de materias optativas
en acoplamientos requiere la definicion de abreviaturas diferentes para cada médulo para no
condicionar innecesariamente el programa.

Se distinguen aquellas materias que si pueden darse dos veces el mismo dia por la condicion:
(2) Admitir la materia 2 veces al dia

en el menu <Materias> o < Clases>.

Una repeticion indebida de materias el mismo dia en contra de la ponderacién elevada se debe a
que:

1) no se han considerado los puntos anteriores;

2) a que las condiciones impuestas son demasiado restrictivas.

Un estudio minucioso de los datos mediante el Didlogo ayudara a descubrir las restricciones que
causan estas infracciones.

No separar "Horas dobles" ni planificar clases con "Horas dobles"

El programa parte de la premisa de no juntar horas o separar las horas dobles previstas. Se
recomienda se atribuya el valor "imprescindible" ya que este criterio tiene que ver con el anterior.
Infracciones contra este criterio se deben a las causas mencionadas en el apartado superior.
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Si se ha ponderado este criterio con "5" (=imprescindible) el programa no planificara una clase se
solo fuera posible juntando dos horas el mismo dia.

Simbolo (D)

El programa parte de la condicién de no admitir dos horas de una materia el mismo dia y de respetar
las horas dobles previstas, siempre que se haya valorado esta condicion con un "4" o “5” en la
ponderacion pedagodgica. Si a pesar de estas definiciones hay infracciones en estos puntos, se
puede forzar el cumplimiento para las lecciones afectadas mediante esta opcién, sin embargo, a
costa de otras exigencias de un buen horario y en detrimento de un buen horario global:

" Acabada la generacion de los horarios se marca esta casilla sélo en aquellas clases donde aparece
un error y se inicia otra optimizacién con la Unica condicién "Mantener el horario anterior". El
programa se concentrara en el calculo siguiente a subsanar este error.

" Esta estrategia de combatir la planificacion indebida de dos horas de la misma materia en un dia no
sera efectiva si el programa no indica estos casos en el diagndéstico bajo los criterios <Materias> ->
<Materia 2 veces/dia> o <Materias> -> <Mat.dos horas consecutivas> ya que se deben a una falsa
entrada por lo cual el programa los interpreta como correctos.

" El uso simultaneo de simbolo (D) y (2) no es posible ya que el (2) equivale a la ponderacién "0" deld
criterio Clases de la misma materia sélo una vez al dia.

Horas de materias de 2 unidades semanales en dias no sucesivos
Se consideran dias sucesivos Ma / Mi y, también, Vi / Lu.

Horas de materias de 3 unidades semanales en dias no sucesivos
Se consideran dias sucesivos Lu/Ma/Mi y, también, Vi/Lu/Ma o Ju/Vi/Lu.

Distribucion equilibrada de las horas de una materia en la semana
Este criterio no se ve reflejado en el <Diagndstico>.

Las clases de una materia siempre a la misma hora en dias diferentes
Este criterio no se ve reflejado en el <Diagndstico>.
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P

7= Ponderacion pedagogica

Profesares 1 gih relevancia  imprescindible

Clazez de la mizma materia sdlo una vez al dia
Profesores 2

Mo planifizar materiaz en 2 horas conzecutiv.o separar ‘Horas de

Grupos

Materias Horaz de materias de 2 unidades zemanales en dias no sucesiv
Materias impartantes Haoraz de materiaz de 3 unid. semanales en dias no sucesivos.
Aulas Distribucidn equilibrada de laz horaz de una materia en la zeman
Asignacion de clases Las clazes de una materia siempre a la misma hora en dias difers
Peti/Desid.

Analisis

Cancelar Aplicar

1.5.1.2.8 Tarjeta: Peti/Desid.

Aqui se decide la importancia de las peticiones de los grupos en comparacion con las de los
profesores, materias, aulas y clases y se toma la decision sobre las preferencias que el calculo
debe seguir a la hora de sopesar las distintas solicitudes.

Prioridad de las peticiones de los profesores
Aqui se da importancia a las Peticiones de profesores, definidas en los Datos basicos del menu
<Profesores> .

Prioridad de las peticiones de los grupos
Aqui se da importancia a las Peticiones de grupos, definidas en los Datos basicos del menu
<Grupos> .

Prioridad de las peticiones de las materias
Aqui se da importancia a las peticiones de materias, definidas en los Datos basicos del menu
<Materias> .

Prioridad de las peticiones de las aulas
Aqui se da importancia a las Peticiones de aulas, definidas en los Datos basicos del menu <Aulas>

Prioridad de las peticiones de las clases
Este criterio se refiere a la ocupacion de las clases de peticiéon "+2", “+1” de profesores, aulas etc.
pero no a las “Horas prioritarias” que se deben planificar y fijar en el Dialogo.
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1.5.2

1.5.2.1

P

7= Ponderacion pedagogica

Profesares 1 gih relevancia  imprescindible

Frioridad de laz peticiones de los profesores.
Profesores 2

Prioridad de laz peticiones de loz grupos.

Grupos

Materias Frioridad de laz peticiones de las materiaz.
Materias impartantes Prioridad de las peticiones de las aulas.
Aulas Prioridad de laz peticiones de laz clases.

Asignacion de clases

Peti/Desid.
Analisis
Cancelar Aplicar
Optimizacion

A través de la Cinta <Inicio> -> <Planificacion> -> <Optimizacién> se accede a la generacion
automética de horarios.

Pregunta Untis |

Aniciar la aptimizacian?
{S/M)

Aceptar Cancelar

Confirmando la Optimizacion con <Aceptar> el programa somete primero los datos entrados a una

<Andlisis . A continuacién empieza la Generacién de los horarios. En esta fase dara una Valoracion

sobre los resultados provisionales.
Optimizacion

El programa optimizara los horarios a base de los datos introducidos y de los criterios establecidos
en relacion con las exigencias a tener en cuenta. En un procedimiento confecciona hasta 10
horarios diferentes como soluciones alternativas.

El programa indica, en el transcurso de la optimizacién, el horario que esta generando (Ej.: "1er
horario del ciclo" y "Horario 2") y valora cada versién con una puntuacioén global que se calcula a raiz
de los parametros y la ponderacién pedagoégica. El programa Untis es inteligente ya que aprende de
los calculos anteriores para intentar mejorarlos en sus puntos insatisfactorios. Este hecho conduce
a mejoras substanciales.

Si se pretende generar los horarios nuevos de otro trimestre o de otro afio, se deben revisar
previamente las peticiones de los profesores, grupos etc. y las horas fijadas y/o ignoradas en los
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1.5.2.2

horarios anteriores.

@ Modalidad de la optimizacion - 0O ==
| Heorarios optimizados 27
AC E PTAR Esztrategia: B [7/9) 0/2/0
Waloracion | Horas no planif | Ses. no ocup. | Horas prioit. | Materias 24/Dia | Falta HH dobles | Incompatibilidades [&lum) Ses.no ocupfalumnos]
Mejor horario 242 0 0 0 0 E 0 0
Horario 2 275 a a 1 a 5 a a
Horario 3 276 a a 1 a g a a
Horario 4 294 1] 1] 2 1] B 1] 1]
Horario 5 238 1] 1] 1 1] 8 1] 1]
Horario & 208 0 0 1 0 1o 0 0
Horario 7 3258 a 1 3 1 5 a a
Horario 8 eisi| a a 3 a | a a
Horario 3 419 a a 3 1 12 a a
Horario 10 451 a a 4 1 14 a a

El calculo ha terminado cuando aparezca el boton <ACEPTAR>, de letras azules y fondo amarillo.

Aviso: Acceso a los horarios alternativos

Una vez acabada la optimizacion, el botén <ACEPTAR> lo confirma, el programa presenta un listado
de todos los horarios calculados. El programa activa automaticamente el mejor horario. Si quiere
acceder a los otros que ha calculado basta con hacer un clic en ellos y pulsar el botén
<ACEPTAR>. Las ventanas seran actualizadas automaticamente menos el Diagndstico que se debe
calcular de nuevo ejecutando la aplicacion <Actualizar> del Diagndstico .

Valoracion de los horarios

El algoritmo se divide en dos partes, la "Colocacion inicial" y su posterior "Intercambio” de clases.
Los resultados finales dependen de la calidad y del acierto del programa en estas dos fases del
calculo. El programa valora los resultados obtenidos comparandolos con los criterios que el usuario
ha establecido en la <Ponderacion pedagdgica>. El horario con la puntuacion mas baja es el "Mejor
horario". Los resultados del calculo seran sobrescritos en una nueva optimizacion.

“aloracion | Horas no planif | Ses no ocup, | Horaz priont. | Materias 26/Dia  Falta HH dobles
kejar hararia 242 ] I} ]
Horario 2 275 0 0 1

Cada una de las infracciones contra la Ponderacion pedagdgica y la normativa escolar penaliza el
horario con puntos (negativos) que se van sumando. El horario con la puntuacién mas baja es el
mejor.

Atencion: Valoraciéon numérica

La valoracién numérica depende del volumen de datos y de la ponderacién por lo cual no se pueden
comparar ni dos centros diferentes ni calculos del mismo centro si se ha cambiado la ponderacion.
Independientemente de la ponderacion se considera un incumplimiento:

si no consigue planificar todas las clases: <Horas no planificadas>

si a un grupo le queda una hora libre en su horario: <Sesiones no ocupadas>,

si en una hora prioritaria de ponderacién «+3» no hay clase: <Horas prioritarias,

si tiene que planificar una materia dos veces el mismo dia: <Materias 2x/Dia>,

si no puede cumplir con las Horas dobles previstas o tiene que juntar dos horas el mismo dia: <Falta
horas dobles>.
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153

Acceso a los horarios alternativos

Una vez acabada la optimizacion el programa activa automaticamente los mejores horarios. Si quiere
acceder a los otros que ha calculado basta con hacer un clic en ellos. Aun puede recurrir a ellos
mas tarde buscandolos en la carpeta de horarios o en la carpeta que ha indicado en <Definiciones> -
> <Macros> -> <Carpetas de archivos> -> <Archivos (Tipo *gpn)>.

Diagnostico

El Diagnéstico de los horarios acabados no sélo detecta puntos débiles en los horarios; sino que
también ayuda a encontrar errores en la entrada de datos.

Terminada la optimizacion, se accede al Diagnéstico y valoracion de los horarios ejecutando el menu
<Diagnéstico>. El programa comparara el horario con los criterios estipulados en la ponderacion
pedagdgica, e indicara las clases que no corresponden a estas exigencias.

Se diagnosticaran la Entrada de datos o los Horarios Cada apartado tiene su propia pestafia en la
parte izquierda d la ventana

Pl

"= Diagnodstico de los horarios

k]|

24092018 ~ | -309.2m8

Datoz baz.  Horanios

= Diagnastico Par M i
Todos  »=1
=l Grupos 41
Immnzible nlanif la matena 1 wezMia 4 1

La ventana del Diagnéstico consta, a la izquierda, de la tarjeta que contiene todos los parametros
revisados, también llamada "Caja de Dialogo", y la ventana de <Detalles>, a la derecha.

- Diagnéstico de los horarios

f-] o
o Criterio revisado
24092008 | -3032018 7 7
O E:ta clase no liene ningiin aula especifica ni un aula propia o cuslquier oira
aula asignada
Detos bas.  Horarios
= Diagnéstica Fon | Nim
=3 [>=1
Grupos
Profesores 2
3 Profosores Miimero: 1 G\tulales afedadns,
Clases eon prof, que o tienen aula 1
Pelicidn enla Pausa del mediodia (4 1 B Nlee Prol
rYTES ] 82 Fen
Sucesiones obligatosias ”
7% Femandez / Profesores.
<Franias de materias>
Clases fon -1 AR TL 2 @ & L]
Mlec [# CrProf  Horasnapl. HHs HHanusles Profesor Materia  Grupois) Aulaespec Aulapropia Texto Horasdobl. Blogue (X)Fijar |(I)lgnorar Conj.aumnos Lines-Fitra (D) (R 2)

@ 12 Fem Dt £ Au 14
Fen Dt 4 AuF3b 01
Fern  Mat |4

Fen  Tec b Tect Auta 14

Fen  Mat  1a Aula

2 (@12
7 @23

Fen  Gua

oooood
oooood
oooood
ooooog<
OoogooOg

Atencion: Titulares afectados
Pulsando el botén <Titulares afectados> se mostraran las ventanas que estan relacionadas con la
infraccién. La imagen indica, por ejemplo, que en la clase nim. 82 no se ha previsto ninguna aula
para el profesor Gauss. En los capitulos <Dialogo> se explicara detalladamente como se pueden
corregir los puntos incumplidos.
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<Ventanas estandares>

Este icono regula las dimensiones de la ventana <Diagndstico>.

<Actualizar>
Después de haber cambiado la ponderacién o los horarios, el botén <Actualizar> pone el diagnéstico
al dia. También se actualizara automaticamente el Diagnéstico al cerrar y abrir su ventana.

Recomendacion; Seleccion de las infracciones importantes

Por regla general sélo se muestran los criterios en los cuales realmente hay una infraccién. Lo
indica el botén <Seleccién> bajada, que se halla en la Barra de herramientas de la ventana
<Diagnéstico>, y el valor ">=1" en la columna "Num".

La seleccion permite limitar la visualizacion de las infracciones. La imagen muestra como se reduce
el sumario de infracciones a las que tienen un criterio con una ponderacion 1, o mayor, asociada.

L

Diagnostico de los horarios

F @ 5

24092018 | D -309.2008

Datos baz.  Horanos

=l Diagnastico Par M i
Todoz  »=1
= Grupos 41
Impaozible planif. la materia 1 vez/Dia 4 1
Peticion en la Pauza del mediodia 4 a0
= Profesores 1
Clazes con prof, gue no tienen aula * 1

Atencién: Ignorar infracciones

En el Diagnéstico apareceran todas las clases en las cuales el programa no ha podido realizar y
respetar las condiciones que el usuario le habia impuesto. Si se trata de un incumplimiento
intencionado por el usuario, por ejemplo, no habia previsto un aula para un profesor expresamente
porque, como profesor de refuerzo, no necesita ninguna, se puede pasar por alto en el Diagnéstico
por medio de la opcidén <Ignorar la infraccién> a la cual se accede, pulsando el botén derecho del
ratén. La tetra "x" de color blanco sobre un fondo rojo lo confirma.

Si, ademas, desactiva la opcién <Mostrar todas las infracciones> el programa ya no indicara en el
futuro los incumplimientos, declarados por el usuario como ignorables.
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1.6

P

<7 Diagnastico de los horarios

= & .

. Criterio revizado
2409.2018 ~ | - -309.2M8 . . ) .
M Se ha asignado la misma aula varias veces a profesores del mismo

dezdoblamienta. ;D an clase en la mizma aula? [S/N]
Datos bas.  Horarios

= Diagnostico Faon MHim
Todos  »=1
= Grupos 4 _ i
Impozible planif. la materia 1 vez/Dia | 4 1 Pqnderacmn pedagdgica: .
— - Mimero: 2 Titulares afectados
Peticion en la Fauza del mediodia 4 40
o Profesores 1 l MW.lec  Aula Prof Prof
Clazes con prof. que no tienen aula " 1 8 AuF3b | Gar Gidm
7 E Iy
= ;ulaf - | - 2 & Ignorar la infraccion
rof. en la mizma aula
SEcesiunes obligatonas Restaurar (Reset)
<Franjas de materias> Ocultar las infracciones ignoradas
Clases Ma mastrar las infracciones resueltas

Si se trabaja con el médulo <Horarios por periodos>, en el cual los horarios pueden cambiar de una
semana a otra, el Diagndstico siempre se refiere a la semana activada . Se elige su fecha en la
pestafia correspondiente.

Atencion: Ventanas adicionales
Por medio de la flecha derecha, que se halla en el marco superior a la derecha de la ventana del
Diagnéstico, se cambia del menu de clases al horario del elemento actual o viceversa.</

ventana de clases Harario

{ . - -
e Diagnostico de los horarios

=& HE .

. Criterio revisado
24092018 - -309.2018 : : : .
M Se ha azignado la mizma aula warias veces: a profesares del mizmo

dezdoblamienta. ;D an claze en la misma aula? [S/M]
Datos bas.  Horarios

I= M nbinn [=3 e

Planificacion manual

Un dialogo interactivo permite modificaciones en los horarios muy concretas, como por ejemplo:

- eliminar , planificar o traspasar una clase determinada a otra hora.

Todos estos cambios requieren que el planificador posea suficiente informacién sobre todos los
puntos que se deben tener en cuenta en estas operaciones. Untis Exprés facilita toda la informacién
que sea necesaria y los entornos de trabajo para realizar estas Modificaciones manuales en la
Cinta Inicio .

Se realizaran las modificaciones en los horarios mismos por medio de las siguientes aplicaciones o
iconos:

¢ Planificar una clase
e Fijar la clase (F7)
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1.6.1

e Pasar una clase de una hora a otra
e Eliminar una clase
e Asignar un aula (+/-)

Recomendacion: Cerrar todas las ventanas
La combinacién de la teclas <CTRL>+<K> cierra todas las ventanas de la pantalla al momento.

Mover clases en horarios

El método de <Arrastrar y soltar> permite desplazar una clase de una hora a otra. Ejemplo: El grupo
3a tiene los lunes clase en la 72 hora. Se ha decidido que se dé esta clase de Biologia en la 5% hora
de viernes. ;Como se desplaza una clase a una nueva hora, sin hacer una nueva optimizaciéon? La
nueva hora puede ser una de las tres posibilidades siguientes: Pasar la clase a una

1. Hora libre y disponible;

2. Hora ocupada por una clase que, sin embargo, puede intercambiar su posicién con la clase que
se quiere cambiar;

3. Hora ocupada por una clase que no puede intercambiar su posicion con la clase. Se producira
una colision de clases.

Cambio a una hora libre y disponible
Arrastrando una hora en el horario el programa indicara por medio del color verde de la casilla qué

hora libre puede ser la nueva hora. Si se suelta la clase arrastrada en una de estas, quedara
planificada en esta casilla.

Lu (Ma | Mi | Ju | Vi | Sa
1 | Mus | Dib |iFeo. |a A
2 | Rel | Dib | His [P | Bio |[PA
3 | mat |Depv.| His |imitat | Fis |
4 |iFa |iwio | Rel |iFis || Geo.
5 |ir Mat | *Qu. at
6 rot.
7 Posicidn factible han.

para cambio de —

8 “‘Rel ian.

Intercambio de clases

Si el fondo de la hora es verde pero esta hora esta ocupada por otra clase, las dos clases podran
intercambiar sus horas en el horario.




Horarios 63

Lu (Ma | Mi [Ju | Vi | Sa

1 Mus | Dib | Geo. | A A
2 Rel | Dib | His

3 | Mat |Depv.| His

4 & | Bio | Rel

5 | Mat | ~au. |

Opcidn para una
cadena de cambios *Depy| Man.

para “Mat”

*Deph ian.

Las casillas horarias que llevan una flechita azul indican las horas que la clase podra ocupar si se
permite que este cambio involucre otras clases. Al arrastrar la clase hasta una de estas horas, sin
soltarla en ella, el programa informara sobre las clases afectadas.

Lu (Ma | Mi [ Ju | Vi | Sa

1 | Mat |iEen. Mus | Mat @/,»o
2 fwmus{ 1 |pepm| & _FEl /|
3 | sio |00 | Maty |V wat
4 DepM.M A Wl art A’/ Geo.
5 el

6

7 e || Soctii para Mo
8 iec.

Soltando la clase en una de estas horas el programa hara automaticamente todos los cambios
necesarios siempre que el usuario lo confirme.

Planificar la clase - Clases: 35 Mus Mac >

Clazes: 35 Muz Mac - Ju-1 -+ Ma-d

Otralz] clagzels] impiden su planif. - Mdmero de obstaculos: 1
Cla.: 39 Materiaz: Dib Profesores: Mac
Elementos que impiden la planificacidn: 2 1a, Hac

Opciones

Planifizar laz horas =» Otraz clazes planificadas aqui serdn canceladas.
Crear una duplicidad de ocupacion
2 clazesz: Ju-1 [Cla.: 35 Mus Mac] <--» Ma-4 [Cla.; 39 Matenaz: Dib Profezores: Mac]

Cadena de cambios: Ma-4 -» 531 - Wib
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1.6.2

Colision de clases /

Un fondo rojo indica que no se puede planificar la clase en esta hora sin cometer una infraccién
grave. Lo mismo vale para horas con un fondo de color gris o blanco. Si se suelta la clase arrastrada
en una hora de fondo rojo, gris o blanco, el programa indicara en los <Detalles> el motivo de la
indisponibilidad de esta hora y pedira la confirmacion de planificar la clase aqui en esta hora, lo que
supondra una infraccidn grave contra los datos definidos.

Un fondo violeta indica que un intercambio es posible pero que el aula ni sus alternativas estan
libres.

Colocar clases en horarios

Es posible colocar una clase directamente en el horario del titular. Si hay clases con horas no
planificadas, éstas se pueden arrastrar desde el menu de <Clases> hacia la hora deseada en el
horario del titular para planificarlas. El ejemplo siguiente explica los pasos que se debe seguir si
quiere planificar clases de un grupo:

Abra dos ventanas, la de las clases y la del horario del grupo. En la primera, el simbolo de una mano

en la columna « Horas no pl.» indica que hay horas de la clase que no estan planificadas.

Para colocar una hora la arrastramos con el ratén desde la segunda columna « Horas no pl.» de
<Clases> hacia el horario: Colocamos el cursor sobre el campo « Horas no pl.» de la clase y
arrastramos la clase desde aqui, con el boton izquierdo bajado, hacia el horario del grupo.

& Grupo 2b (Ondas) / Grupos n u - 0O x @ 2b - Grupo 2b (Ondas) Hc‘ L 4 ... - O x
& AR LI CLEAFH . 2% - . @ 71 B
MWlec |+ GrProHoraznopl. |HHs HHanuales  Profesor  Materia  Grupo(s) Auls espec | Auls propia | Horas dobl. Curzo escolar17.9.2018 - 30.6.2019
11 41 By 2 ! 1a,1b2a,2h Aula
& @37 B9 1 Orag&Drop 2a,2b 34 AuZa Lu | Malmilaulvilsa
75 m2,:z2 Eys 3 2b,2a Depi Auzh
g mz2 B2 2 28 [T 2uze 1-1 A
94 1 - I 2 b
8 2 'Fis Auzh 3
34 A2k
a7 Auzh 4
42 AuZb 1-1 5
49 Auzh
6
55 AuZb
66 Auzl T
2 R .2 g
a3 Au2h
£ >

Al mover la clase, el programa da informacién tanto sobre la clase (el niumero lectivo, el profesor, la
materia etc.) como las posibilidades de planificarla:

Atencién: Color de fondo
Las casillas verdes sobre el horario son horas en las cuales se puede colocar directamente la clase
arrastrada. Se planifica la clase soltando el botdn del ratén encima de la hora elegida.

" La intensidad del color verde refleja qué hora el programa considera la mas adecuada, sera la del
color verde oscuro. Un fondo rojo indica que no se puede planificar la clase en esta hora sin cometer

una infraccién grave. Lo mismo vale para horas con un fondo de color gris o blanco.

Si se ha definido una peticion <-3> para el profesor, el grupo, el aula o la materia del grupo no se
dara luz verde para su planificacion.

Si se arrastra una clase que se debe dar en dos horas seguidas, como una unidad de Horas dobles,
el programa planificara automaticamente las dos horas en un Unico procedimiento.

Portapapeles del horario
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Las clases que aun no estan planificadas se hallan en un portapapeles al lado derecho del horario.
Las puede reordenar en el portapapeles o colocar en el horario por el método de arrastrar y colocar.
Al revés, puede suprimir horas en el horario, arrastrarlas al portapapeles y aparcarlas alli.

2

©% 2b - Grupo 2b (Ondas) Horarios (Grul) n u

b ~|H AE s -& & - @& &&=~ .

Curzo ezcalar17.9.2018 - 30.6.2019

el Lu | Ma | Mi | Ju e
1

2

3

4

5

6

= Dk han.

8

M lec | Prof/matraula Gru. | Texto adicional
BE Cer, Bio, (AuZb) 2h

Atencion: Orden de las clases

El programa ordenara automaticamente todas las clases del portapapeles, si pulsa el botén derecho
del ratén y ejecuta la opcion <Nueva agrupacion: Clases no planificadas>. Las clases no
planificadas pueden estar a la derecha o por debajo del horario.
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1.6.3

His

Fis Wat
A
Mz

Atencion: Deshacer
El programa apunta todos los cambios, realizados en los horarios, en una agenda. Se anula y
rehace un cambio con <Deshacer> se cancelan todos retrocediendo paso por paso.

Fijar clases en horarios

Colocar manualmente una clase en el horario sélo es necesario si quiere asignarla a una
determinada hora lectiva. Para que el programa no mueva esta hora en calculos debe fijarla mediante
el icono <Fijar la clase (F7)>.

Curzo ezcolar17.9.2018 - 20062019

el Lu [ Ma | Mi [ Ju | Vi | sa
1

2

3

4

5

6

= *Diiby

8

M.lec | ProffMatfAula Gru.  Texto adicional | *

(397 Y MNac, Dib, Aula  1a
—
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Un asterisco “ * "delante de la materia indicara que la hora esta fijada: Ejemplo: *Mat. Se suprime
una fijacion ejecutando <Fijar la clase (F7)> o la tecla <F7> sobre la hora fijada.

Atenciodn: Fijar todas las clases de determinados titulares

Si quiere fijar todas las horas de una clase, que esta planificada en el horario con la totalidad de sus
horas, afiada una « X» en <Clases>. Si activa la columna <(X) Fijar> de un titular en sus Datos
basicos, todas sus horas seran inamovibles. Véase también el capitulo Opciones: Datos basicos y
Clases .

1.6.4 Eliminar clases

Se elimina una clase planificada arrastrandola al apartado de los Detalles o a la parte lateral y
soltandola en el Portapapeles. No cambiara la definicion de la clase en el menu <Clases>.

2

= 1a- Grupo 1a [Fernandez) Horarios [Grul)

il 1:@ AR s EMe &-& &= .

Curzo ezcalar:17.9.2018 - 30.6.2019

Lu [Ma [ Mi |Ju [ Vi | Sa 2

1 |

2 | mMus

3 Bin | Dih

4 |@epm.| Dib Gen.

5 el

e
7 ivec.

8 ivec.

Blec | Profifmatidola | Gro, | Texto adicional

1.6.5 Asignar aulas

Si se prevé un aula para cada profesor de una clase, el programa asignara ésta o una alternativa en
la <Optimizacién> y la posterior <Optimizacion de aulas> siempre que haya un aula de estas
disponibles.

Se puede asignar un aula, suprimir o cambiarla (2,3) manualmente en el horario del profesor o del
grupo recurriendo a la aplicaciéon <Asignar un aula (+/-) (1)..
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2 Grupo 1a (Fernandez) n)uiu..‘ - 0O x
- - ; »
B Asignar un aula {+/-) X |Ta hall gt @ ﬁ & - & -
Lu | K Clases 63 Lut pre— Curso escolar17.9.2018 - 306 2019
azes: B3: Lu-
Hora individual
s Lu [Ma | Mi |Ju | Vi | Sa
Todasz las horaz de la clase
Fiz, Laboratorio de Fisica 1 Bio Mat Wus |- hat
Aula propia: Aula Pefie o vl iidiee] Fis |Aula Aula |Aula |

Aula

p 2 Mus | A
[ Feleccidn clases actuales Aulas disponibl.: Aula [Aula [Dep2 |Auta
M| Cla. Profesores  Aula Grupais) A
Aula  Aulaalt At Ocupada  ~ 3 | Bio Mat | | Mat
63 Cer Aula  1a € p= m w Ol Auta | g |Aula [Aola |Aula | Aula
5 Auth v Auta | s Ppjat | A
Al Dep2 Aula [Aula |Autla

Plast
o Aula v v
AuZb v 4 W

v Asignar aula > 4 Anular aula Cerrar

Numero de horas de asignar

Normalmente las clases tienen varias horas semanales y interesa asignar en todas las horas la
misma aula. Esto se consigue con la asignacion del aula en

a) <Todas las horas de la clase>. Si un aula de las disponibles no esta libre en todas las horas de la
clase, esta funcion esta desactivada. La columna <Aula alt.> destacan mediante un corchete
aquellas aulas que son aulas alternativas de la actual y en la tercera <Aula(p)> las aulas alternativas
al aula propia del grupo.

Otras opciones son asignar un aula sdlo en
b) una <Hora individual> o
¢) a un <Blogue> o conjunto de horas.

Aplicar a
Hara individual

Blogue

Todaz laz horaz de la clase

Indicar las aulas ocupadas

Si activa la opcidn <Indicar las aulas ocupadas> se afiadira una ultima columna que incluye las
aulas ocupadas.

Si ha encontrado un aula idénea en la parte derecha pulse <Asignar aula> o aplique un Doble clic en
esta aula. Si asigna un aula ocupada a otra clase se puede:

a) crear una Incompatibilidad de aulas: Dos clase tienen lugar en ella;

b) quitar a la otra clase esta aula;

c) intercambiar las aulas entre las dos clases.
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L N
e . ==

Clazes 63 Lu-3

Aula propia; Aula

Fiz, Laboratonio de Fizsica

Selecoidn clazes actuales

Profesaores |Aula | Grupols)
Cer Auta 1a

L Azighar aula

1.6.6 Clases alternativas

ndicar las aulaz ocupadas

x

Aplicar a
1@ Hora individual

(") Todas laz horas de la clase

Aulaz dizponibl.;

Aula= Aula alt Al (pf Ocupada

Fis
Plast

Anular aula

Pulsando el icono <Clases alternativas> de la Cinta <Inicio> se indicaran automaticamente las
clases que pueden intercambiar su hora con la clase actual sin causar incompatibilidades. Los
cambios requeridos pueden limitarse al mismo grupo o incluir otros. Valorara este cambio con una
puntuacioén que se basa en la ponderacién de los criterios de la <Ponderacion pedagoégica> .

"— Clases alternativas - 0O = 9 1a - Grupo 1a (Fernandez) Horarios [G’I:b

Cambios en otros grupos

Consecu. Salta grup Mejora C  Actualizar
1 Malenia dos veces/dia 26 B2 eambio
2 Profesor no disponible 1
3 Infraccidn en "Horas dobles’ -
4 Infraccidn en "Horas dobles’ 73 [—
5 Peticiones acerca de hoas -224
] Peticiones acerca de hoas -236 ~ Cambios en otios grupos
7 Materia dos veces/dia 313 Sdlo entre profesores diferentes
8 Materia dos veces/dia -320 Incicar los detales
9 Materia dos veces/dia -530
10 Materia dos veces/dia -538
11 Materia dos veces/dia -556
12 Peticiones acerca de hoas 1b -142
13 Materia dos veces/dia -610
14 Materia dos veces/dia -937
15 | Sesiones no ocup. enhorarios de grupos -1158

o x

e - 8 AR Bl &-8 >

Curzn escolar17.9.2018 - 30.6.2019

1a ]Car] J
el Lu |Ma | Mi | Ju | Vi |Sa
1 Mat Mus | Mat | Bio
2 | Mus A |
3 Bio | Dib t | | Mat
4 Dib | A | Mat | A
5
6
7
8 [z
Mlec Profimatifula | Gru.  Texto adicional
33 Car | Aula 1a
+3

Un cambio horario en un grupo suele repercutir en otros. Si se permite que los cambios afecten a

otros grupos se activa esta opcion.
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1.7

1.71

e Clases alternativas E@ e 1a - Grupo la (Fernandez) Hararias (Grul) = || = 22
Consecu Salto grup Mejora C  Actualizar i ~| > & dl A 88 & @ ala i~ ;
i Materia dos veces/dia 2b 29 Intercambio Curso escolar19.9.2016 - 30.6.2017
rofesorno dispoml
3 Infraceitn en 'Horas dobles' -7l [l Lu
4 Infraccién en "Horas dobles’ -74 e 2"128 -
5 Peticiones acerca de hoas -226
6 Peticiones acerca de hoas -238 Cambios en olios grupos 2 MU
7 Materia dos veces/dia 314 [ Géla entre profesares diferentes ;
8 Materia dos vecssidia -320 EEmlsdis 3 oo
] Materia dos veces/dia -455 4 |Depi
10 Materia dos vecesidia 535 5
11 Materia dos veces/dia -540 ]
12 Materia dos veces/dia -657
13 Peticiones acerca de horas 1b -143 7
14 Materia dos veces/dia -938 8 CepM.
15 Sesiones no ocup. en horarios de grupos 1159
M.lec |ProfiMat/Aula | Gru.  Texto adicional
Consecu, Mejora | Total C  Actualizar
il Razones diversas
i azones diversas
3 Materia en dias seguidos -70 13
4 Peticiones: Dias 111 22
5 Peticiones acerca de horas -134 -45
6 | Peticiones acerca de horas -161 72
7 Peticiones: Dias 271 182 [ S6ln entre profesoies diferentes
8 | Infraccibnen'Hoas dobles’ | 326 237 [0 ncicar los detalles
- 2% giupo afectado:
9 Pausadel mediodia:minmg -374 285 o
L

La imagen superior indica un cambio favorable para el grupo 1b ( Mejora: - 24 puntos) y, ademas,
favorable para otro grupo, el 1a.

Atencion

Una valoracion en rojo indica un intercambio negativo, una valoracién positiva en verde lo contrario.
Se ordenan los cambios posibles por su idoneidad: La primera propuesta es la mejor. Si permite
cambios en otros grupos, la columna <Mejora> solo se refiere al grupo base o él del punto de
partida. Con <Indicar los detalles> el programa desglosa en una ventana propia las ventajas y
desventajas de cada cambio.

Atencion: Clases alternativas de otra materia
Para ver las Clases alternativas de otra materia se debe activarla primero, haciendo un clic en ella, y
pulsar a continuacion el botén <Actualizar>

Horarios

La tarea principal del programa Untis es la generacion de unos horarios optimos. Una vez acabados
deben ser bien legibles y entendibles tanto para los profesores como los alumnos, padres,
secretarias, etc. En el menu <Horario> se pueden contemplar los horarios con toda informacion e
individualizar su disefio a fin de obtener la mejor presentacion. Guiaremos al usuario en este camino:
La primera etapa es la descripcion de los Cuadros horarios y su contenido en funcién del formato, la
segunda son las Modificaciones da formatos dados o su y la tercera la Impresionfinal.

La ventana "Horarios”

La Ventana "Horarios” consta de dos partes:
1)La pantalla central muestra el Horario.
2)La parte inferior son los "Detalles" de la clase activada.
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Curzo ezcalar17.9.2018 - 30.6.2019
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M.lec | ProfsfdatfAula Gru. | Texto adicional
31 | Car, Mat Aula  |[1a

+3
Lupa del horario

Se elige el tipo del titular (Grupo, profesor, aula) en la caja desplegable que se encuentra en la
esquina superior a la izquierda u hojeando en las abreviaturas. Las flechitas ayudan a hojear entre
los horarios.

Ventana "Horarios”
Muestra el cuadro horario del titular elegido. (Véase el capitulo ' Editar horarios ).

Detalles

Si se manejan desdoblamientos no sdlo es Util sino también necesario tener la informacion sobre
toda su estructura. Se da ésta, de forma completa, en la parte <Detalles>.

1.7.1.1  Sincronizacion de ventanas

Si se trabaja en varias ventanas a la vez conviene que todas sean del mismo titular. El programa las
sincroniza automaticamente si el usuario lo desea.
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1.7.1.2

e Car - Carusa, Ernesto HI}I&‘}’:PI... - 0O x

Curso escolar17.9.2015 - 30.6.2019

@ avta-Auladelta Hoared Py - O x

 como ST 1 T

Curso escolar17.9.2015 - 30.6.2019

Cer

W~ RN k| W M=

1
2
3
4
5
6
7
8

Ondas

Texto adicional MN.ec | ProfiMatiAula | Gru. | Texto adicional

33 Car |l Aula 1a

(33 carlauta 13 )

M.lec  FrofimatiAula
33 Carl Aula

Gru.
1a

Texto adicional

Mantener/Retener elementos- Colores

Es posible restringir la sincronizacion de ventanas:

Mantener el
tipo de horarios

Retener &l
elemento

#

7% 1a- Grupo 1a (Fernandez) Horai. 1Gru |

Curzo ezcolar17.9.2018 - 30.6.2019

Mantener el tipo de horarios

Por defecto los horarios seran actualizados en funcién del trabajo realizado en otros menus o
ventanas, es decir, cualquier manipulacion que se efectie en alguna de las ventanas referidas a
profesores, materias o aulas tendra un reflejo inmediato en el horario activo en pantalla,
actualizandose simultaneamente con la manipulacién. Con esta opcion se admite la actualizacion

solo si el trabajo afecta a horarios del mismo tipo. Si se manipulan datos referidos al profesorado y

el horario activo en pantalla es de profesores, se activara automaticamente el del profesor cuyos
datos se manipulan o simplemente se observan, pero no se actualizara si o que se manipula u

observa son datos referidos a aulas o grupos.

Retener el elemento

Esta funcion extrema la anterior: Trabajos y movimientos en otras ventanas no actualizan la pantalla

anterior aunque sean del mismo tipo.

Visualizar colores
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1.7.2

1.7.21

1.7.2.2

Los colores que se han definido en los menus de entrada facilitaran la orientacién. Aqui se activan o
desactivan los colores.

Formatos de horarios

Una vez realizada la optimizacion y estudiados los horarios, llega el momento de recoger los frutos
de todo el trabajo anterior. Estos frutos se veran reflejados en una presentacién lo mas adecuada
posible a la finalidad que se persigue con el horario. En la Cinta <Horarios> Untis Exprés presenta
cuatro tipos de horarios. Es explicara de forma ejemplar un modelo de cada Formato de horarios,
disefiado para grupos:

e Grupos: Horarios individuales en orientacién vertical u horizontal
e Horario grupo: Grande

e Sumario: Grupos en orientacién horizontal

e Sumario: Grupos en orientacién vertical

Grupos:Horarios individuales verti/horiz

En los horarios individuales los dias forman las columnas o lineas; las horas lectivas, las lineas o
columnas que depende la la orientacién. Las casillas horarias muestran una unica informacion: Para
grupos, la materia, para profesores, el grupo, para el aula, el profesor que la ocupa. Los detalles
muestran toda la informacion sobre la clase.

& Grupo 1a (Fernandez)

1a S T

Curgo escolar17.9.20018 - 30.6.2019

Lu |Ma | Mi | Ju | Vi | Sa 1a ~ B EA s Me &-@ 7

hus | Mat Bia Curzo escolar:17.9.2018 - 30.6.2019

| hat

Mus | A |

Bio hat | | flat
Dihk

A ] A

W~ DN k| N =

M.lec ProfiMat/aula Gru. | Texto adicianal

31 Car, Mat Auta  1a Mlec | ProfiMatifula  Gru. | Texo adicional -
+3 31 Car Mat Aula  1a
+3

Horario grupo: Grande

En los horarios grandes los dias forman las columnas; las horas lectivas, las lineas. Las casillas
horarias muestran al profesor, grupo y aula. Si es un desdoblamiento da esta informacién para cada
elemento desdoblado.
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77 1a- Grupo 1a (Fernandez) Horarios [GrulA)

M &-@ &=

Curzo escolar17.9.2018 - 30.6.2019

.55
2 9:40

Mus FMac Aul

3 9:50

10:35

5 11:40

12:25

Bio CerAula

Dib Mac Aula

6 12:35

13:20

? 13:30

14:15

Tec Ond

8 1425

15:10

Man Curi

Miércoles

A GarAula |

Jueves

Viernes

A GarAula

Sabhado

| Bio CerAula

M. lec

+3

FProf./matraula
3 Car, Mat, Aula

GEru.
1a

Texto adicional

1.7.2.3 Sumario: Grupos en orientacién horiz.

En los Sumarios de horarios en orientacién horizontal los titulares, que pueden ser los profesores,
grupos o aulas, figuran en el margen izquierdo; los dias con las horas lectivas, en la 12 linea o titulo
del encabezamiento. En el caso de grupos, el listado contiene todos los grupos.
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1a - Grupo 1a (Fernandez) Horarios (Gru0)
[1a R dAfAs Ble &-@

Curzo ezcalar17.9.2018 - 30.6.2019

Martes hdigrcole

Bio

hMan Fel

Dty Fiz eC. i Ot Rel

Mlec |Profitatifula Gru. | Texto adicional
63 Cer, Bio, Aula 1a

1.7.2.4 Sumario: Grupos en orientacion verti.

En el Sumario-1 de horarios, los titulares, que pueden ser los profesores, grupos o aulas, figuran en
la 12 linea o titulo del encabezamiento; los dias con sus horas lectivas, forman el margen izquierdo.
El listado contiene todos los grupos.
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1.7.3

1.7.3.1

_,rl'.

'= 1a - Grupo 1a (Fernandez) Horarios [Gru...
- I *
fla 13 AR s Ble &-7

Curzo ezcalar:17.9.2018 - 30.6.2019

Lu-5 A | Muz | st hat
Lu-&
Dk
Lu-¥ Bio
Lu-3 Fiz

Mlec |Profibdat fidula Gru. | Texto adicional -
90 Pal, Mat, 2uZ2a  2a
+3
-

Editar horarios

Cada usuario puede personalizar los formatos predefinidos a sus necesidades y su gusto en la
aplicacion <Editar horarios> del icono de la Barra de Herramientas: Aqui se puede pasar a la vista
Formato estandar de horarios, cambiar las Dimensiones de los horarios y sus Casillas horariasy

determinar qué informacién debe salir en los impresos.
Dimension de horarios

La dimensioén de las casillas horarias y, con ellas, todo el horario es variable. Se aumenta el ancho
de una columna o la altura de una linea arrastrando la linea divisoria del encabezamiento superior y
lateral hacia fuera respectivamente hacia dentro. Todas las columnas y lineas tendran el nuevo
ancho y la nueva altura.

Ejemplo: Ponga el cursor sobre la linea separatoria del lunes y martes. Cuando aparezca una flecha
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doble arrastre el ratdén con el botén izquierdo bajado a la derecha o izquierda. Se aplica el mismo
mecanismo a la lineas separatorias de horas.

'- 1a - Grupo 1a (Fernandez) n:nuir:n... - 0O x

fa ~:@ AR EBle

Curzo ezcalar17.9.2018 - 30.6.2019

Lu [Ma [ Mi [ Ju | Vi | Sa

1 Mus Bin
hus A
Bio

4 o A A

5

6

7

8 -

M.lec | ProfsfdatfAula Gru. | Texto adicional
31 | Car, Mat Aula  |[1a
+3

1.7.3.2 Formato estandar

Haciendo un clic en el botén derecho del ratén si éste se encuentra encima de una plantilla horaria
se acceda a la opcién <Casilla horaria: Formato estdndar> que es un formato predeterminado que
contiene la informacion mas relevante que necesita un horario: Informa sobre desdoblamientos y
adapta el tamario a espacio disponible.
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3l

77 1a- Grupo 1a (Fernandez) Horarios (G

fle ~1'H dA« Ele &-& &= .

Curzo escolar:17.9.2018 - 30.6.2019

Lunes Viernes Sabhado

Bio CerAula

8:55
2 o Mus Mac Aul

9:50 q
3 T Bio CerAula

Madalidad de franjas
Casillas horarias

Asignar un aula (+/-)

5 11:40

12:25

B 12:35

13:20

Deshacer un desdoblamiento

Deshacer un desdoblamiento

"  Casilla horania: Formato estandar

Texto para una hora determinada

13:30 -
7 _ Tec Ond
ekl Alumnaos

8 14:25 Man Curi Tiempo lectivo: Semana
15:10

Tiempo lectivo: Afio escolar

Mlec | ProfiMatiaula | Gruo | Testo adicional Copiar con formato HTML
3 Car, Mat, Aula 1a
+3

1.7.3.3 Texto para una hora determinada

Es posible redactar un texto para una hora concreta de una clase. Clique en la hora en cuestion del
horario, pulse el ratén derecho y elija <Texto para una hora determinada>.
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Texto para una hora determinada x

Texto para una hora determinada Clases: 39 / Ma-3
Este texto vale sdlo para una determinada hora semanal de |a clase

Tome materales||

Mu Ma Aut

corete

3 |Bio CerAul | Dib Ma Aul

Tome
materiales!

Modalidad de franjas

Casillas horarias

AT

Asignar un aula (+/-)

Deshacer un desdoblamie

botdn derecho

del ratan .

Te On IFTE

Deshacer un desdoblamig

Casilla horaria: Formato

Alumnos

Tiempe lective: Semana

o , ) .
8 Ma Cur Tiempo lectivo: Afio escolar

Copiar con formato HTML

Mlec ProfiMat/Aula  Gru.  Texto adicional
39 Mac, Dib, Aula  1a
+3

Para que se vea el texto en los impresos y en la visualizacién, debe preverlo en <Editar horarios> ->
<Casillas horarias> -> <Casilla nueva> abriendo una casilla propia, llamada <Texto para una hora
determinada>. En los formatos estandares esta casilla ya esta prevista por defecto.

1.7.3.4 Casillas horarias

Se puede afadir o eliminar cualquier informacién en los horarios. Recomendamos hagan soélo
cambios en el disefio de horarios si el formato estandar del icono <Editar horarios> o la opcion
<Casilla horaria: Formato estandar>, al cual se accede mediante un clic en el botén derecho del
ratén, no le satisface.
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Modalidad de franjas
Casillas horarias
Asignar un aula (+/-)
Deshacer un desdaoblamienta
Deshacer un desdoblarmienta

" Casilla horaria: Formato estandar
Texto para una hora determinada
Alumnas
Tiempa lectivo: Semana

Tiempeo lectivo: Afio escaolar

Copiar con formato HTML

Ejecutando la aplicacién del icono <Editar horarios> -< <Casillas horarias> se activara un editor
grafico que le guiara por el trabajo de afadir un nuevo elemento mediante Nueva casilla , de cambiar

la Distribucion de la informacion e influir en su Disefo .

Atencion: <Casilla horaria: Formato estandar>

El formato estandar de la opcion <Casilla horaria: Formato estandar>, al cual se accede mediante
un clic en el botén derecho del raton, no permite cambiar la estructura del disefio de este horario.
Para poder cambiar la presentacién debe desactivar primero la edicién en formato estandar,
haciendo un clic en <Casilla horaria: Formato estandar>.

1.7.3.4.1 Nueva casilla /Himinar casilla

En realidad lo que se esta abriendo con <Nueva casilla> es una subcasilla que se integrara dentro
de la casilla marco activada y que definira uno de los elementos que formaran parte del contenido.
Se afiaden, paso por paso, las informaciones que falten.

e 1a - Grupo 1a [Fernandez] Horarios ‘ il‘ 1 - O = <% Casillas horarias - Contenido de las casillas de los horarios
la ~| @ & @ . - ” B £ :antrar laz casillaz horarias Cf)enominacién Zoom
Harizantalmente Abreviatura
2 - = = = 4
Curso escolan7.9.2018 - 236.2019 B =] Verticalmente L ——
_ Inicio v final Seuddnima [Alias)
Lu | Ma Ju [ Vi Sa E Hara seténdar 100 Fuente [en %]
1 | car Bio Car Tipa de hararios .
2 Pusna |1 Car Gilcaicas
3 |Bio cer
4 A Gar [¢:LNeh}
5 . . . . . . . . .
s
7
8 |
3 pie o= pag.| T
Nlec |FrofiMatiaula | Gru. Texlo adicional Drag&Drop
31 Car Mat Aula  1a =l
E |
Aceptar Cancelar Aplicar

Por medio de los botones <Cambiar casilla> y <Eliminar casilla> se modifica una casilla o se

elimina.



Horarios 81

1.7.3.4.2 Dimensién y distribucion de casillas

Arrastrando una casilla podremos ubicarla en el lugar que estimemos mas adecuado dentro de la
casilla marco.

+1Materias: Drag&Drop

.1 P .ﬁ._. .
-1 1 Materias

“1Profes...:

Pueden insertarse tantas subcasillas como se desee y del tipo que se desee. Para que se vea un
desdoblamiento de dos profesores, que imparten clase a dos grupos en sus respectivas materias y
aulas, con todos los detalles debe crear una casilla nueva para cada titular:

@ 1a - Grupo 1a [Fernandez) 4 a 4 i, - 0O X "‘ Casillas horarias - Contenido de las casillas de los horarios
1a ~| - FA | & A & - a& 7 B x U Centrar las casillas horanias Denominacion Zoom
= Horizontalmente (®) Abreviatura
z - = = = 4
Curso escolarn17.9.2018 - 29.6.2019 - 1HE Verticalmente I ———
-~ Inicio v final [ Seudénima [Alias)
Lu Ma E Hmﬁ esténdar 100 Fuente (en %)
—— T Tizw do s ' [ Prafesar » Sustituto
Mus Mac I Car Guots ] Ajustar cas.
Bio Cer Mat Car
Dib Nac
B 1Materiasi1 Profes.. ..
-
. 2Materias2Profes.. .
41 4

M.lec ProfiMatfAula  Gru.  Texto adicional

Aceptar Cancelar Aplicar

Atencidén: Dimension de casillas

Si la casilla marco inicial o una subcasilla se quedasen pequefnas, se aumenta con los sistemas
habituales de Windows, arrastrando los bordes en los cuadradillos. La casilla debe estar activada lo
que muestra su color turquesa (véase el cuadro superior)

1.7.3.4.3 Otros ajustes

Otros parametros como <Tamano de la fuente en % (50 — 500%)>, <Negrita / Cursiva / Subrayada>,
etc. no necesitan ninguna explicacion:
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1.74

Pl - . - . . .
-+ Casillas horarias - Contenides A= 1s="sseillsstdatin=" R nrgrios

Eentrar laz cagzillaz horarias
Horizontalmente
Yerticalmente

Denominacion

(®) Abreviatura 3
() Mombre completo

[] Seuddnimo [liaz)

100 Fuente [en %]

[] Haraestindar

Tipo de horarios [] Prafesor y Sustituta

|Gru|:u:u[s] v | Ajustar cas.

| O

[Matzrizs

t1Mate.. .|1 Profe....
2Mater. .. F’rofe...J

Cenj. alurmncs

PHurrers lective

|Fericdicidad

|Referencia &l pie d= pag,

|Texto adicional

Aceptar Cancelar Aplicar

Impresion de horarios

Por regla general se imprime siempre la ventana activada que es la que tiene un marco de color azul.
Se ejecuta la impresidn en la Barra de inicio rapido superior por los iconos <Imprimir....(CTRL+P)> o
<Vista preliminar (CTRL+W)>. Recomendamos de \erificar el disefio por medio de la <Vista
preliminar> antes de ejecutar la impresion.

Configurar impresion >
BTl Dizefio pagina
Seleccidn...
FDF
FOF Edician en un archivo POF dn..

HTHL Cancelar

En <Disefo> se determina el nimero de horarios por pagina y se elige qué informacién y donde se
imprimira, en <Seleccion> los horarios de la visualizacion o impresion posterior: Todos o sea la
impresioén soélo de los elementos seleccionados. El <Disefio> depende del tipo de formato que puede
ser Horarios individuales o Sumarios.
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1.7.41 Seleccion de horarios

En toda la impresién la informacién que se quiere imprimir debe estar activada en la pantalla, lo que
se reconoce por el marco azul superior de la ventana correspondiente. En <Seleccién> se
determinan los horarios de la visualizacion o impresion posterior: Todos o sea la impresion sélo de
los Elementos seleccionados.

B Grupols) .
Abrey. Mambre campl.
1a Grupo 1a [Fermandez]
b Grupo 1b [Gamez]
Canfigurar impresion > 2a Grupo 2a [FPallés]
2b Grupo 2b [Ondas)
B} 1 Digefio pagina 3a [Erupo 3a [Santi]
Seleccian... Ib Grupo 3b [Caruzo)
4 Grupo 4 [Macarnino)
FOF
FDF Edicidn en un archivo PDF dr...
Todoz revertic
HTHL Carcelar Cancelar

Se seleccionan los elementos deseados por medio del botdn izquierdo del ratén o la combinacién
<CTRL>+<CLIC>.

1.7.4.2 Diseio de la pagina

En &lt;Imprimir... (Ctrl+P)&gt;/&lt;Vista preliminar (Ctrl+W)&gt; -&gt; &lt;Disefio&gt; o directamente
en &lt;Disefo de la pagina&gt; se determina el nimero de horarios por pagina y se elige qué
informacién y donde se imprimira. El contenido del menu &lt;Disefio&gt; depende del tipo de formato
que puede ser Horarios individuales o Sumarios.

Curzo ezcolar17.9.2018 - 30.6.2019

Horas ) g [ Ma [ Mi | Ju | Vi | Sa n

2128
1 || mat Mus || Mat | Bio
q LE PR 1 n 1

1.7.4.2.1 Barra: Disefio de la pagina

La Barra superior del menu <Disefio de la pagina> de la Cinta <Horarios> contiene botones
mediante de los cuales se accede a las diferentes paginas editadas y al cambio de la orientacion de
los horarios.
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Cambiar entre las
lineas

Cambiar entre
orientacidn vertical y

Fa . ™M ro. .

% Disefio . - la pdgina - horizontal

DO/ 7O E-

ﬁmﬂstra{:ién DEMO Haorarios 2018720149
DemostracidniBEvaluacion  vigente a partir del:10/10

1a Grupo 1a (Fernande

1.7.4.2.2 Encabezamiento y Pie de pagina

Un clic en el simbolo del lapiz, que se halla tanto en el encabezamiento como en el Pie de pagina,
se procede directamente a la definicion o modificacion del Encabezamiento y Pie de pagina

7= Disefio de la pagina

@O 15/ 70 O E-

agostracion DEMO  Horarios 2018/2018 Untis
airacion/Evaluacion  vigen S e a4 7 a0y
Definiciones: Sumarios x

Encabezamiento/Pie de pagina 13

Encabezamiento Fie de pag.

Gruber & Petters Software

vigente a partir del: 1010 Marnbre del archivo

| Imprimir la fecha
| Imnpririr la hora
Irprimnir la Etiqueta del horario

12 Etiqueta del horario

=l | on| | | | -

[ 1 Imprirair:Mdmero de la pag.

o

N

1.7.4.2.3 Casillas horarias

Los horarios llevan en su esquina superior a la derecha el simbolo de una ruedecilla, que es
equivalente al icono <Editar horarios>, que enlaza directamente con la aplicacién Casillas horarias
por medio de la cual se define el disefio de las casillas horarias. (Véase también el capitulo
sinénimo anterior <Editar horarios> -> <Casillas horarias>).




Horarios 85

#

7= Disefio de la pagina

DO15/TODE-

ﬁmoslracién DEMO
Demostracion/Evaluacion

Horarios 201872019

vigente a partir del: 1010

1a

Grupo 1a (Fernande

Tec

W~ ®| | & WL K| -

Man

N

| - F . - . . .
" Casillas horarias - Contenido de las casillas de los horarios

Centrar las cazillas horariaz -
Honzontalmente ("/ breviatura B 4
EIEa| 3 Yerticalmente ¥ ) Mombre completo
| [ Inicio y final /. Seuddnimo [&liaz)
B [[1 Horaestandar 100 Fuerte [=n %] /
Cor Tha e s ' [] Profesar y Sustituta
|Grupo[s] ~ | Ajustar cas.
Bues ]
e 1Mat 1Prof
—
_— 2Mat 2Prof
] "
a er- " m ro e [ B I ]
I [
IREferencia 3! pie d= pag.l

1.7.4.2.4 Inserir una imagen de fondo

Pulsando el botén <lmagen de fondo> se busca la imagen que se quiere publicar en los horarios.
Debe de ser del tipo "BMP". Clicando en el boton <Ajustar la imagen> se pueden modificar la
posicién y las dimensiones de la imagen.
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&

Untis 2018

= Software
Imagen del fondo k

C:%Program Files
[=B6] U nkish2018
4G plndesx. gif

Ajustar la imagen o |

1.7.4.2.5 Disefo: Horarios individuales

2172017 14:33

Grupo(s]: 747 “

Seleccionar

Y . . .
.. Ajustar laz dimensiones

l de horarios a la pagina.

Clases, ...

Fie de
pagina Desdoblamientas

Abreviaturas

Profezores del grupo

En el menu <Disefio> se determina el numero de horarios por pagina y se elige qué informacion y
donde se imprimira. El disefio depende del tipo de formato. Los horarios individuales, que se
explicaran a continuacion, tienen otros parametros que los Sumarios de horarios por lo cual las
explicaciones siguientes no se pueden extrapolar a Sumarios de horarios.

‘% Diseflo de Ia pagina

Q01T A

Famostracion DEMO  Horarios 20182018
Demaostracidn/Evaluacion  wigente a partir del: 10110

1a Grupo 1a (Fernande

Vs Gruber & Petters Software

Horarios por pagina

Grupo(s]: 747 ~
& ~ Seleccionar
Untis 2018 | .
Ajustar las dimensiones
272017 14:48 ?T de horarios a la pagina.

Fie de
pagina:Dezdoblamientos

Abreviaturas

Profesores del gupa

Imagen del fonda

- <No esta definido>
ﬁ ]l

Liustar la imagen Q

Si los horarios son pequefios se pueden imprimir varios en una Unica pagina. Pueden ser de varias
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semanas si los horarios son diferentes.

Grupa[z]):
Sel

5

Hararios por pagina

1 = Mdamere de celumnas

-

1 = Mamere defilas

-

[ ] 1 Encabez/1 Pie de pagina

Aceptar

Pie de pagina: Desdoblamientos

Los desdoblamientos se imprimira por defecto si no toda la informacién importante de las clases
aparece en las casillas horarias. Se entienden como importantes, en el caso de horarios de grupos,
todos los profesores, todas las materias y aulas.

La parte derecha del menu <Disefio de la pagina> contiene la opcién <Pie de pagina:
Desdoblamientos>. Se arrastra el icono hacia el lugar, donde quiere que se imprima, y se suelta ahi.

. Disefio de la pagina

[« N<RETEN- N+ N=E Grupa(s): 747 £
& " Seleccionar
Bemostracion DEMO  Hararins 301852019 Untis 2018 by f 0
A F Aijustar las di
DemostracioniEvaluacion  wigente apartir del: 1010 2472017 91 DT déuf,;;;?osg é"\‘:résé‘;?ne:

1a Grupo 1a (Fernande

Drag&Drop @ Clazes, ...

; ‘ Fie de

pagina:Dezdoblamientos

= | Abrevistuas

Profesores del grupa
A Imagen del fondo
Gruber & Petters Software
W <Mo estd definido>
PEIN s

\m-«lmmhu‘u

Mediante el boton <Editar horarios>, que aparecera en el listado de los desdoblamientos, se decide
si se imprimen los desdoblamientos con un marco exterior, y se determina el nimero de columnas.
Se suprime el Pie de pagina impreso clicando en el letra "X' de color rojo.
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7% Disefio de la pagina

015/ 7008-

&

Hemostracion DEMO
Demostracion/Evaluacion

Horarios 2018520149
vigente a parir del:10M10

r Ocultar la
leyenda

1a

Grupo 1a (Fernande

Prof,Mat. Aula

Gru.

Car, |, Aula 1

1 Mac, Mus, Aula
Cer, Bio, Aula

2 Car, Depd, Dep2ffia, 10

3 Gar, Depy, De 13,1k

1 [ Impresién con borde

5 Mdm.de celumnas
i

g

7 am, Geo, AuTa Ta, Th, 2.
Gar. A Aula 1a

8

Gruber & Petters Software

AY

Listado de clases
Los horarios de profesores y grupos se pueden completar con la matriz de las clases

4% Disefio de la pagina

0 15/790A-
&
Hamostracion DEMO  Horarios 201852019 Untis 2018
DermostracidniEvaluacidn  vigente a partir del:10M0 24.7.2017 10:07
1a Grupo 1a (Fernande
M.lec GrProf Horas no pl. HHs Profesor Materia Grupo(s)
Il 4.1 2 Gam Geo 1a,1b,2a2b
7 2.3 2 Ondas  Tec 1a
Fern Tec 1h
Curig Man 1a,1b
73 2,2 3 Car Dept  Ta,1b
Gar Depy'  1a/1b
H a Car hdat 1a
33 a Car | 1a
35 2 Mac hus 1a
39 2 Mae Dib la
f Gruber & Petters Saftware

Abreviaturas

Es un listado de abreviaturas de profesores y/o materias. Se ubica la informacion adicional en la
zona deseada.

En la imagen siguiente se traducen las abreviaturas de materias en sus nombres completos al lado
del horario.
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L Disefio de la pagina

Q@ 15/ T®On-

)]
Hamostracion DEMO  Huorarios 2018/2019 Untis 2018
Demostracidn/Evaluaciin  vigente a partir del1 0110 24.7.2017 10:16

1a Grupo 1a (Fernande

Materias

Marnb Mombre cormpl.
A Aleman

Bia  Biolog'ia

Dephd Deporte Mujeres
Depy Deportearones
Dib  Dibuja

Geo Geografia

| Inglés

Man  Manualidades
Mat  Maternaticas
Mus  Mdsica

Rel  Religidn

Tec  Techolooia

~l| | n| &l N =

-}

f Gruber & Petters Software

Profesores dl grupo

Es un listado de los profesores que dan clase al grupo.

4> Disefio de la pagina

OO0 15/7008-

&
Hamostracion DEMO  Horarios 201 6/2018 Untis 2018
DemaostracidrniEvaluacidn  wigente a partir del:10/10 2472017 10:24
1a  Grupo 1a (Fernande
Profesores Mate..
Gam Gen
Ondas Tec
Zar Deph
Mat
|
Mac Mus
Dih
Santi Rel
Gar Depy
A
Cer Bin
Curie han
f Gruber & FPetters Software

Las funciones siguientes se aplicaran tanto a los horarios individuales como a los sumarios de
horarios.

Pulsando el boton <Ventanas estandares>, que se halla en la Barra de herramientas, se ajusta el
horario de forma éptima al espacio disponible.
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fio de la pagina

QOISIT@OE-

Grupols): 7/7

@

Seleccionar

éon DEMO  Horarios 20182018 Untis 2018
(i wigente a partir del:10/10 2472017 10:28

1a Grupo 1a (Fernande

1.7.4.2.6 Detalles: Sumarios

(] | Austar s dimensiones
T de horarios a la pagina,

lases,

[F

Pie de
E péginaD esdoblamientos

Ajustar la imagen )

En los sumarios se toma la decisién sobre la distribucion de los horarios en una pagina.

&

Untis 2018
2472017 10:42

Grupo(s): 7.

Sele

R
l

Murmera de lineas/columnas por pagina

Lineas (Horas) por pagina

[+] Lineas/Celumnas adaptadas
[+] Dias enteros en una pagina
[] Sole un dia en una pagina

[ ] Sumaries horiz. v vertical.[por pagina)

Columnas (Grupos, prof. etc.) por pagina

Numero de lineas / columnas por pagina

Si opta por <Lineas / Columnas adaptadas> al formato del
optimo de lineas y hojas de una pagina.

papel el programa calcula el nimero
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Grupalz): 77 e
@. ~ Seleccionar
Untis 2018 .,
. - Ajustar laz dimensiones
i UG P -‘T de horariog a la pagina.
Encabez intermedios

Fie de
paagina:Desdoblamie
ntoz

L <Moo estd definidos
ﬁ |

Ajuztar la imagen (5}

La opcion superior desactiva de determinacién individual del nimero de lineas y hojas de una pagina.
<Pie de pagina: Desdoblamientos>

El <Pie de péagina: Desdoblamientos> en sumarios siempre sera impreso en una hoja nueva. Se
debe pedir su edicion ya que no es automatica,

% Disefio de la pigina = 8=

DO/ 8= Grupofs): 7/7 @

"

Seleccionar

mostracion DEMO  Horarios 20182019

JemostraciénEvaluacion  vigente a pari dek10M0 Ajustar las dimensiones

de horarios a la pagina.

i
e=o Pi

I Lunes Wartes Migrcoles Jusves &
2[s]as |67 |8 |1]z]a]«]s5]6]7] 8|1 ]2]5]a]5]5s]7 ¢

- Mus | & "

e de.

- | pamneDestabloric
A oo |
Imsgen delfondo
His A Fie
- <No estd definido>
Fis | Hs & [Bio |His =8y

Ajustar laimagen [

Dib

fs [His | F A

Lunes

1z [s[a]s[s]7 ][5
2b Db [Wus

Encabezamientos intermedios

Si los sumarios relinen muchos horarios es aconsejable repetir el encabezamiento intercalandolo en
los horarios. Basta con arrastrar su icono hacia la posicioén, donde quiere repetir el encabezamiento,
y soltarlo.
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1.7.4.3 Horarios en HTML o PDF

El mend <Imprimir... (Ctrl+P)> o <Vista preliminar (Ctrl+W)> exportan los horarios en Formato HTML
o PDF con el fin de poder enviarlos por correo electronico y publicarlos en Internet o Intranet del
centro. El usuario elige la carpeta destinataria.

P y =
(TB a & Q ) @ @ @ ° =] B + @ / Demostracion DEMO Horarios 2018/2019 Untis 2018
Demostracién/Evaluacion vigente a partir del:10/10 24.7.2017 13:54

Demostracion DEMO  Horarios 2018/2019 1a .
G 1a (F d
Demostracion/Evaluacion  vigente a partir del:10/10 upoMal(Gemdndez)
Lu Ma Ju [ Vi [ sa
1a Grupo 1a (Fernande | Car | MatCar |[ENE Mus Nac| MatCar | Bio Cer
Mus Nac | I Car
Lu Ma Mi Ju Vi Sa Bio Cer | Car
Dib Nac
A Gar |MatCar
| Car Mat Car Mus Nac r—

Mus Nac I Car A Gar

Bio Cer Mat  Car | Car
Dib  Nac

Tec. Ondas

A Gar [ Mat Car

Grupols): 7/7
Seleccibn.

Gruber & Petters Soflware\

o _ I Untis Software: Generador de horarios - Gestion de horarios
Gruber&PettersSoftware

Rel Santi Untis 2018

Tec. Ondas

W|IN|ofalAs(fwNd] =

Acepta HTML Cancelar

1.8 Impresién: Datos basicos
Los listados que se pueden editar dependen del titular al cual se dirigen.

e Listados editados para grupos

e Listados editados para profesores
e |istados editados para aulas

e Listados editados para materias

Se acceden a estos listados a través de <Imprimir ... (CTRL+P)> o
<Vista preliminar (CTRL+W) -> Tipo de listado de los Datos béasicos.

1.8.1 Listados editados para grupos

Se acceden a estos listados partiendo de los Datos basicos de grupos y ejecutando la aplicacion
<Imprimir ... (CTRL+P)> o <Vista preliminar (CTRL+W) -> Tipo de listado . Aqui se hallan las
opciones:

e Listado: Profesores del grupo
Peticiones acerca de horas
Peticiones: Dias libres

Peticiones indeterminadas adicionales
Peticiones: Profesores del grupo
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1.8.1.1

1.8.1.2

Canfigurar impresion

Grupaolz): 1/7

Seleccionar

ipo de histado
[D atos bazicos

Dratoz: baszicos

Liztado: Profesores del grupo
Peticiones acerca de horaz
Peticiones indeterminadas adicionales
Peticiones: Diaz

Peticiones: Prof.del grupo

Config.pagina

Hoy

Cancelar

Listado: Profesores del grupo

Contiene todos los profesores de un grupo.

Demostracion DEMO
Demostracion/Evaluacion

Horarios 2018/2019
vigente a partir del:10/10

Listado: Profesores del grupo

Grupos Profesores Materias

1a Gom
Ondas
Car
Nac
Santi
Gar
Cer
Curie

1b Fern
Gom
Ondas
Car

Listado: Peticiones de grupos

Geo

Tec
DepM Mat |
Mus Dib
Rel
DepV A
Bio

Man

Tec

Geo

Tec His
DeoM Mat

Se acceden a este listado partiendo de los Datos basicos de grupos y ejecutando la aplicacion
<Imprimir ... (CTRL+P)> o <Vista preliminar (CTRL+W) -> Tipo de listado .
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Demostracién DEMO Horarios 20182013 Untis 2018
DemostracionEvaluacion vigente a partir del: 1040 247207 1521

FPeticiones acerca de horas

Lu ] i Ju Wi Sa
mombre | 102l blslelrlslt|zlzh Bl 2la|a BB Rlalalsllrl] 1 plala|slslrla]1 2 B lals
1a ++p B +|+[+ + [+ [+ |+ + [+ |+ +H [+ [+ +H [+

SEEE S[3156E 35155 SES[E SES]3 SEES
1k +|+H B + |+ [+ + [+ [+ |+ + [+ ]+ + [+ |+ +H |+

IpBER 3EER 33133 3B33 aplala IpREE
2a ++p B +|+[+ + [+ [+ |+ + [+ |+ +H [+ [+ +H [+

3EER 33156 3353 353 3FE3 3EES
2b +[+H B +[+ |+ + [+ |+ [+ + |+ [+ + |+ |+ + b+

IpBER 3EER 33133 3B33 aplala IpREE
3a ++p B +|+[+ + [+ [+ |+ + [+ |+ +H [+ [+ +H [+

3E3EE 3386 3233 3EEE 3EE3 el chch K]
3b +[+H B +[+ |+ + [+ |+ [+ + |+ [+ + |+ |+ + b+

IpBER 3EER 33133 3B33 aplala IpREE
4 ++p B +|+[+ + [+ [+ |+ + [+ |+ +H [+ [+ +H [+

slzEE slzlzk slzlzlz sklalz 3k3)3 il

Gruber & Petters Software
1.8.1.3 Peticiones: Dias libres
Es un sumario de las peticiones determinadas de dias y (semi)jornadas libres.
Demostracion DEMO Horarios 20182013 Untis 2018
Demostracion/Evaluacion vigente a partir del 10410 2472017 1555
Peticiones: Dias
Lunes hartes Migrcoles Jueves Wiernes =abado
Mombre |Mafiana [Tardes [Mafiana [Tardes |Mafiana [Tardes IManana |Tardes |Mafians [Tardes Mafana |Tardes
1a +3 L3 b3 b3 +3 +3 +3
1b +3 ] H3 H3 +3 +3 +3
2a +3 L3 H3 H3 +3 +3 +3
s} +3 L3 H3 H3 +3 +3 +3
3a +3 L3 b3 .26} +3 +3 +3
b +3 ] H3 H3 +3 +3 +3
4 +3 ] 3 b3 +3 +3 +3

Gruber & Petters Saftware

1.8.1.4 Peticiones indeterminadas adicionales

Es un sumario de las peticiones indeterminadas de dias y (semi)jornadas libres.
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Demostracion DEMO Horarios 201872013 Untis 2018
DemostracionEwvaluacian vigente a partir del: 10410 247207 1622

Peticiones indeterminadas adicionales de dias o jornadas

Maﬁana"Tardes Jorn.  |Dias

Mombre |32 3201 131211 )32 ;
1a 2

1h 2

2a [

Zh [

3a ]

ah [

4 [

Gruber & Petters Software

1.8.1.5 Peticiones: Profesores del grupo

Recoge las peticiones de importancia "-1", "-2" y "-3" de los profesores de un grupo determinado.

Demostracién DEMO Horarios 201872015 Untis 2018
DemostracionEvaluacion vigente a partir del: 1040 2472017 16:39

Pet.: Prof.del grupo

1a Grupo 1a (Fernandez)

Lu Ma hi Ju Wi Sa
Mombre | 1234567512345 6753123456758 12345|675||1234 5|67 5)| 12345

Gom [ 26w v e
Ondas |
Car w [ x x x|x x [ x
Mac R W
Sarti K KE KKK
Gar
Cer v ed ey
Curie K KX,

1.8.2 Listados: Peticiones de profesores

Se acceden a estos listados partiendo de los Datos basicos de profesores y ejecutando la
aplicacion <Imprimir ... (CTRL+P)> o <Vista preliminar (CTRL+W) -> Tipo de listado . Aqui se hallan
las opciones:

e Peticiones acerca de horas
¢ Peticiones: Dias libres
¢ Peticiones indeterminadas adicionales
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Canfigurar impresion ot
Frofesaor: 110
Seleccionar
Config.pagina

Peticiones acerca de haorazs
Peticiones indeterminadas adicionales
eticiones: Dias /

Hoy

POF

1.8.2.1 Peticiones: Horas

Este listado resume las Peticiones de los profesores que se han definido en los Datos basicos de

profesores.
Demostracion DEMO Horarios 20152019 Untis 2018
DemostracionEvaluacion vigente a partir del 100 2872017 912

Peliciones acerca de horas

Lu M= hdi Ju Wi Sa
rombre | 12(alals|sl7lsl1|21slalslelrlel 1 b B |a s sl B 1 2]slalslerla 1 2 lsla sk el 1]2]3]a]s
Fern
Pal - |- -l-F Ff--FF + 4 |+

2|2 2 SEEEEEEE S [5]3
Gém 1NN rrrrrr + [+ |+

1 pd s =i ped o e el S[5]3
Ondas B O e N O N A

22222222

Car - |- - |- - |- - |- - -
1] 12 12 12 102 1
Mac
SREEEEES
Santi +HH+[FFRER [ N N G EON o N R | iy ey
el e e g el e g SIS [F )2 [ 222 [ S22 2
Gar
Cer -FFFFIFRFFF
IEREEEER
Curie - I
35E1EE

Gruber & Petters Software

1.8.2.2 Peticiones: Dias libres

Es un sumario de las peticiones determinadas de dias y (semi)jornadas libres.
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Demostracion DEMO Horarics 201872013 Untis 2018
DemostracionEvaluacion vigente a partir del: 1040 2572017 932

Peticiones: Dias

Lunes artes Migrcoles ueves iErnEs Sahachn
Mombre |Mafana [Tardes |Mafana Tardes |Mafana |[Tardes IMafiana |Tardes IMafiana |Tardes Mafisna |Tardes
Fern
Pal ] -3 +3
Gam L3 ] +3
Ondasz  |-2 L2
Car
Mac -3 -3
Zarti b2 +2 -3 +2 +2 -2 -2
Gar
Cer 3 -3
Curie -3 -3

Gruber & Petters Software

1.8.2.3 Peticiones indeterminadas adicionales

Es un sumario de las Peticiones indeterminadas de dias y (semi)jornadas libres.

Demostracién DEMO Horarios 20182013 Untis 2018
DemostracionBEvaluacion vigente a partir del:10M0 2572017 93

Peticiones indeterminadas adicionales de dias o jornadas

Maﬁana"Tardes orn.  |Dias
Mombre |32 11302 P |32 01 |-3]-2]-1 |
Fern €]
Pal
GAm (I ]
Ondas
car 6]
Mac
Santi
Gar [2
Cer =Rl
Curie

Gruber & Petters Software

1.8.3 Listado: Disponibilidad de aulas

Se acceden a estos listados partiendo de los Datos basicos de aulas y ejecutando la aplicacion
<Imprimir ... (CTRL+P)> o <Vista preliminar (CTRL+W) -> Tipo de listado . Aqui se halla la opcion:

¢ Peticiones acerca de horas
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Canfigurar impresion ot

Aula 13413

Seleccionar

Config.pagina

erca de horazs

Hoy

1.8.3.1 Peticiones acerca de horas

Para una indisponibilidad de una aula o las horas favorables de su ocupacién se usa también la
denominacion "Peticion" y se emplean los mismos valores que se usan para peticiones de

profesores o grupos: -3, -2, -1, +1, +2, +3. Este listado resume las Peticiones de las aulas que se
han definido en los Datos basicos de aulas.

Demostracion DEMO Horarios 201552019

Untis 2018
DemostracionEvaluacion vigerte a partir del: 1010

2372017 10:03

Peticiones acerca de horas

Ju i Sa
1[203Jab 7

[
=
h
[=1]
=1
[=1]
[
=
h
[=]
-1
[=1]

Lu hta hdi
Mombre | 1]2 12 12

Dep

[
=
h
[=1]
—1
[=1]

E
T
=
=

Dep2 - |-

Fiz

!
[
!
()

L)

Tec1

i 1
oo
g 1
o 7
i 1
oo

Tec2 -1- - |-

Laa]

(5]
[ax]
[¥%)
Laa]
5]

Plast

Aula

Auth

ALZa

Auzh

ALEa

AuF3h

3

333

&]5]s]

I3

Gruber & Petters Software
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1.8.4 Listados editados para materias

Se acceden a estos listados partiendo de los Datos basicos de materias y ejecutando la aplicacién
<Imprimir ... (CTRL+P)> o <Vista preliminar (CTRL+W) -> Tipo de listado . Aqui se hallan las dos
opciones:

¢ Horario de la materia
¢ Peticiones acerca de horas

Caonfigurar impresian >

b ateria; 1418

Seleccionar

Config.pagina

Haow

1.8.4.1 Horario de la materia

Es un horario con las horas en las que se da la materia elegida.

Demostracion DEMO Horarios 20152019 Untis 2018
DemostracidnEvaluacion vigente a partir del 1010 287207 1036
Aleman (A)
1 2 3 4 5 B 7 g
Lu Cer Gar
Gam
=) Gar Gar Ondasz
I Ondas Gar Sariti
Mac -1
Ondas
Ju Gar Gar Cndaz [ Gom
Cer Mac
i Cer Gar
Ondas Ondas
Sa Gar Gar Ondas
Cer Mac
Mac Condas
Gam

Gruber & Petters Software
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1.8.4.2

2.1

Peticiones acerca de horas

Este listado resume las Peticiones de las materias que se han definido en los Datos basicos de
materias.

Demostracién DEMO Horarios 20182014 Untis 2018
DemostracionBEvaluacion vigente & partir del: 1010 2572017 1037

Peticiones acerca de horas

Lu ha I Ju i Sa
Mombre | 121345167 S{[1{2[34)5E617 5|1 2[E456F B 2EdEEFE |1 REHEEFE]1 2EHE
Fiz
Mus
Wan
[[:EL} - - - - F -FFFF -FFFF
22222 2|22 [2{2 22{2]2)2 22220 2R g e ey ey vl
F - - -1 -1 01 - SEELE LEELE
22222 222 [2{2 22222 22222 2RREER 2RRER
Dep' -1 -] - - - F -FFFF -FFFF
yBulululil T 1 1n 11 1nnn

Gruber & Petters Software

Vigilancias en recreos

Entrada de datos

El programa Untis Exprés permite planificar vigilancias y guardias en recreos siempre que tenga el
modulo <Planificacion de sustituciones>. Se accede al mdédulo <Guardia en recreos> clicando en su
icono que se halla en la Barra de herramientas a la derecha del menu <Inicio>.

Untis Express 2018 - demo - Demostracién DEMO - Horarios 2018/2019

Archivo Inicio Entrada de datos Horarios

s v il Y 52 = 2 @ 9 ©

Grupos Profesores Aulas Materias  Diagndstico Ponderacion Optimizacién  Modificacion Cancelar todas Clases Periodos  Definiciones Ayuda:Temas Asistente Guardias Médulo <Planificacidn
pedagdgica manual las clases alternativas  lectivos - - de Ayuda ... enrecreos de sustitucioness

¢

Resumen Optimizacién

En primer lugar se definen los espacios que pueden ser pasillos, patios etc., donde debe haber una
vigilancia.
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Espacios / Espacio

|Ha|| -~ | s @Dw qﬁ

-

Abrey,
Haill
Pat1
Pat2

Mombre comgl.
Hall

Patio 1

Patio 2

A continuacién se indica para cada profesor cuantos minutos de vigilancia puede tener como
maximo por semana. Se define este limite en <Profesores> -> <Guardias en recreos> ->

<Vig.max>.

B
T Profesores / Profesores

Fer -1 B8 @ @&

Abrey.
Fern
Pal
Gom
onddas
Car
Mac
Santi
Ear
Cer

Apelidos | Texto  Aula  Ses.no ocup.oblig.

Fernancez
Pallés
Gomez
Ondas
Caruso
Macarino P
Santiago
Garcia
Cervantes

0-3
0-1
0-1
0-1
0-1
0-1
0-1
0-1
0-1

2.6
4.6
4.7
46
45
46
46
4.7
4.7

Horas/dia

1-2

Si se indica en el menu <Aulas> -> <Espacio> los pasillos, patios etc. que se deben vigilar y que
estan cerca del aula el programa intentara en la optimizacion prever las vigilancias de los profesores
cerca del aula donde tenian clase antes o tendra clase después del recreo.

@ Aulas/Aula

Past T~ AR © S&

Abrey,
Cregrt
Dep2
Fis
Tec
Tec?
Fla=t

Mombre compal.

Pista deportiva 1
Pista depoaottiva 2
Lakorstorio de Fisics
Aula 1 de Tecnaologiz
Alla 2 de Tecnaologiz
Aula de Plastics

Aulz at.  Texto
Dep2

Deprl

Fiz

Imp.aula
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2.2

Ventana: Guardias en recreos

La ventana <Guardias en recreos> muestra en una tabla todos los recreos del centro. Se activa un
espacio determinado en la parte a la izquierda de la Barra de herramientas eligiéndolo en la ventana
desplegable. Al elegir un espacio concreto, se indican sélo los recreos, que requieren realmente la
presencia de un profesor, clicando en el icono <Espacio con recreo>. Esta distinciéon de los
espacios en funcion del recreo ultima el trabajo previo a la ejecucion de la asignacion automatica de
vigilancias de profesores.

R

E1 -

LT HOD

Espacio | Profesares I

Yigilancia [en min.]: O [zin
zust:0.0]

04 12

845

00 855
Lunes e
M artes e

Migrcoles e

Jugves £
Yiernes £
S&bado £

& Espacio con guardia

Seleccion de los espacios donde se
requieren guardias.

mpl.

240
250

10:35
10:45

11:30 125
11:40  1Ag5

13.20
13.30

1415
14:25

4
1510

e XL T BHOD o .

EspacNmeesores I

Vigilancia (Mgmir.); 240 [gin
szt 240.0)

Mombre compl.

Lunes
Martes
Miércoles
Jueves
Yiermes
S&bado

243
540
550
e
e
e
e
G
G

344
10:35
1045
Y
e
e
e
G
G

45 |56 B7 788/
11:30 1225 1320 1415 1570
1140 1235 1330 1425

™m

™m

™m

™m

™m

™m

Las vigilancias duraran por defecto el tiempo entero del recreo. Si algunas vigilancias requieren mas
atencion por parte del profesor, se puede valorar su esfuerzo adicional aumentando la duracion de su
recreo. A los profesores vigilantes se les restara, como compensacion, tiempo para hacerse cargo
de otras vigilancias. Basta con clicar en el icono <Vigilancia (en min.> y cambiar la duracion
manualmente en la coordenada “Espacio/Recreo” correspondiente. Se sigue la misma logica, si se
quiere acortar manualmente la duracion de una vigilancia
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7% Pausenaufsichten

G1 iR edEd T o

Gang I Lehrer I

Minuten: 240 [offern: 240.0]

Ganzes Schul = U ichtzgruppe [ Langname

8/
15:10

0 142 243
245 940

5/6
12:25
.35

E/7
13:20
12:30

748
14:15
14:25

10:38% 11:30

taontag
Dienstag
Mitbwoch
Donnerstag

Freitag

S amstag

Se descarta la asignacion de profesores a recreos en los cuales no estan disponibles clicando, en la
plantilla de vigilancias de <Profesores>, en el recreo correspondiente y en el icono <Hora
indisponible> de |la Barra de herramientas.

A

7% Pausenaufsichten

Ander

Gang Lehrer |

Hinter: O foffen 0.0 Ganzes Schul - keine Pausenaufsicht verplanen

/A BB (BT 7B |8
30 1225 1320 1415 1510
01 1/2 | 243

01 142
245
200 355

5 |B% BSF WA 8

Montag a5 9:40 10:35 A0 (1225 1320 1415 1510
Dienstag 800 ®55 950 | 1045 H:40 1235 1330 1425
Mithwoch tontag

Dionnerstag Dienstag

Freitag Fittwioch

Samsztag

Donnerstag

Freitag

Samstag

2.3 Definiciones: Ponderacion

Antes de ejecutar la optimizaciéon se determina, en <Definiciones>, la importancia de los criterios de
asignacién para que el programa asigne al profesor mas idéneo.
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24

o

4% Guardias en recreos

£l R LT

Eig

Gewichtung X

faximo de guardias en rec./dia

sin relevancia  imprescindible

Aceptar

Respetar el maximo de minutos con vigilancia.
Prever la guardia zi e daba claze antes del recren.
Prever la guardia si se dard clase después del recreo.

Prever la guardia donde se daba clase antes del recren.

Frever la guardia dinde se dard clase después del recreo.

Sin guardia =i el profesor empieza mas tarde.

Sin guardia después de la dltima hora

Sin guardia en recreos donde se da claze en una Hora doble.
Sin guardias sucesivas de recreos

Sin guardia antes de un *-3°

Espacia I Profesoresl

‘igilancia [en min.): 240 [zin

suist.:240.0) e wel
041 142 243 374 4/5 5/6 B/7 78 8/ ~

845 340 10:35 11:30 1225 1320 1415 1510
00 &85 %50 1045 11:40 1235 1330 1425 v
. . Ve
Optimizacion

Sin guardia después de un 3"
Méawima de guardias en rec./dia
Sesidn no ocupada antes de la wigilancia

Sesidn no ocupada después de la vigilancia

La asignacion automatica de las vigilancias se ejecuta pulsando el icono <Optimizar/Calcular>. Los
resultados se presentaran en la plantilla de recreos. Una vigilancia con un fondo rojo avisa de que no
se ha podido encontrar y asignar a un profesor adecuado teniendo en cuenta la ponderacion de los
criterios de asignacion.

Pl = £
== lauardias en recreos

E1

xR oL T

E zpacio | Profesaores I

Wigilanizia [en min.): 240 [zin

Marmbre compl.

sust.0.0]

04 142 243 34 4/5 5¢ 67 748 a/

gd45  |940 10:35 0 11:30 1320 1415 1510

EDD 855 EED tlr‘ﬂlzacmn x
Lunes + Pal Gam
Martes i Santi | Gar acio contiguo Filtra
Miércoles + Gam | Ondas
Jueves + Mac | Cune
Wares T Ordas | Santi I | Todas laz semanas igual
S 4hado - Car Femn dezde el recren

azta el recren

ECTE0 mas corto
ardiaz inoportunas

Cancelar

Ayuda
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2.5

2.6

Planificacion manual

Se quiere planificar las vigilancias de forma manual pulse el icono <Propuesta: Profesor 7> y elija el
profesor de la vigilancia.

P
<7 Guardias en recreos

Ezpacio | Profesores ]
Viglencia (en min; 240 (5 8 Minutoz i Cl. antes | Cl despué 12hora Ulthora | H. libre an Hlibre des
gilancia [en min. sin e
et :230.0) - LT 4 Y
933.000 v v
04 142 939.000 L L
8:45 g 933.000 v v
200 | &55 11:40 12235 1330 | 14:25 Pal 0.000 999,000 v vy
Lunes * Gar ki Gsm 0000, $39000 o v
Martes + m 7 Santi 0000, 999000 v v
Miércoles it " Curie 0000 333000 W v
Jueves 2 L) Kits Fern 0,000 993.000 v
Wiemes H e e
Sabado £ e 7

Horarios: Edicién de vigilancias

En los horarios de profesores se indican las vigilancias en recreos en el espacio de las lineas que
separan la hora lectiva anterior y posterior del recreo.

Se personaliza el disefio de la presentacion de vigilancias clicando en ellas, usando el botdn
derecho del ratén y accediendo a la opcion <Casillas horarias>.
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2.7

B _ . - . . .
= Casillas horarias - Contenido de las casillas de los horarios

B x| U Centrar las casillas horarias Dlenaminacian Zoam
Horizontalmente Abreviatura | 1
~ = = Werticalmente Mombre completo
[] Inicio v final Seuddnimo [Alias]
[] Haraestindar 100 Fuente [en 7]
Tipa de hararioz '
|F"':'f'33'3'r i | Ajuztar cas.

oo i Espacio
) 1Grupos 1
l

Purn.alum

PHumers lective

Aceptar Cancelar Aplicar

Sustituciones de vigilancias

La légica de buscar a un sustituto para un profesor vigilante ausente es la misma que se aplica para
sustituciones de clases lectivas. En la columna <Tipo>, el programa avisara que se trata de una
vigilancia en recreos y no de una hora lectiva.

+% Sustituciones / Profesores

= 3E .
Mom.Sust.  Sustitutce Hora  Materis  Grupols) Aula (Profesor)  Tipo Comentario  Firma  Estadistica  Cortacor cancel.  Contadar sust.

1 77 w1 His b AU Gm Sustituciones O

5 777 112 Pst!  Gém ) I ]

2 77 2 Geo  3h AU Gom O

3 777 3 His 4 Au3a Gom Sustituciones O

4 T 4 A 4 Auth | Gom Sustituciones D

Exprés: Planificacion de sustituciones

Si su objetivo es una ensefianza de calidad, no basta con vigilar a los alumnos en las horas en que
falta un profesor. Se limitan las consecuencias negativas de la ausencia de un profesor al maximo,
recurriendo en estas horas a profesores que conocen al grupo. Estos pueden dar su propia materia
como una hora mas semanal. Si no esta disponible un profesor del grupo, otro idéneo seria uno que
imparta la misma materia. Entrara en la clase como experto en la materia, profundizando o
avanzando la materia en lugar de su companero.
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3.1

Todo esto facilita la aplicacion <Planificacion de sustituciones>: Indica profesores "idéneos", detecta
si se puede avanzar una materia de la tarde a la sesién no ocupada que deja un profesor por la
mafiana, cuenta y controla las horas extra en la aplicacion Contabilidad de sustituciones, muestra a
los profesores, cuyos grupos estan ausentes, como disponibles para las suplencias, imprime los
horarios con los profesores de guardia, suplentes u otras actividades que el usuario preve, ...

Esta tarea es compleja, laboriosa y requiere mucha responsabilidad de cara a los profesores,

alumnos y padres. La planificacion de sustituciones una pieza clave en Untis Exprés, un de las mas
exitosas gracias al la larga trayectoria que lleva.

Ejemplo: Planificacion de sustituciones

1. Abra el archivo DEMOL.gpn y ejecute la aplicacion del icono "Médulo: <Planificacion de
sustituciones>" que se halla en la Cinta <Inicio>..

Untis Express 2018 - demo - Demostracion DEMO - Horarios 2018/2019

Archivo Inicio Entrada de datos Horarios

2w EE U 5 B = &~ = @ ¢ © mf @&

Grupos Profesores Aulas Materias Diagndstico Ponderacidn Optimizacién  Modificacidn Cancelartodas  Clases Periodos  Definiciones Ayuda:Temas Asistente Guardias § Mdédulo <Planificacion
pedagdaica manual las clases  alternativas  lectivos - - de Ayuda.. enrecreas de sustituciones>

Resumen Optimizacion //

2. En la pestafia <Planificacién de sustituciones> elija la opcién <Ausencias> y en la ventana
<Historial: Incidencias> un dia del curso escolar actual. Declare en la ventana <Ausencias /
Profesores> al profesor "Car" ausente este dia.

- = E s
Archivo Inicio Entrada de datos Horarios Planificacion de sustituciones
' E @ B Horario:Grup - I%
ég =} Horario:Prof -
Historial: Ausencias Justituciones Dialogo:Matriz ) Madulo <Planificacidn
Incidencias - _/ - I Horario.Aula ~ de sustitucioness

19.2.2012 KN Horarios



108

3.

Ausencias / Profesores

R & & Em -

de-a ==
19.09.2018 -
Mi al

Profezores (1) |Grupu:us [EI]I Aulaz [EI]I

mim.aus Profesores  desdeDD M desde | hasta: DD M hasta b Motivo Texto

3@  19.09. 1 19.09. g

<3 Fem Ferméandez

<37 Pal Pallés

<37 Gam Gdmez

<= Ondaz Ondas

<3y Car Carnizo

<3 Mac Macaring Pérez
<3 Santi Santiago

i Gacis |
<37 Cer Cervantes
<3 Curie Curie

=

=

Pulse el boton Sustituciones de la Barra de herramientas que indicara las clases que no tienen
profesor por ser éste ("Car") ausente.

o
-7 Sustituciones / Profesores

= 4 .
MOm Sust.e Sustituto  Hora  Materia  Grupo(s)  Auls  (Profesar)  Tipo Comentario  Firma  Estadistics  Contador cancel. | Contsdor sust.
1 777 1 Deg¥  3a3b  Depl *Gar Sustituciones O
2 777 2 e 1a b Dept fGar Sustituciones O
3 777 3 His 3a Aula |Gar Sustituciones O
4 T 4 A, 1a Aula  Gar Sustituciones D
5 — 5 - 2a,2b, 38 - *Gar Cancelaciin clase

¢,Cémo se encuentra a un profesor disponible y se asigna a la primera clase? Haga un clic en la
primera linea del menu <Sustituciones> y, a continuacién, en el icono <Propuesta: Profesor>
(birrete de doctor). Se abrira la ventana >Propuesta -> Sustituciéon> en la cual se hallan los
profesores que estan sin clase en la hora en cuestidn. Se le asigna a uno la clase vacante por
medio de un doble clic .

7 Propuesta -> Sustitucién

 19.9. Mi-1 Gar/Dep¥/3a.3b
= Propuestas de suslitucion [6).Custodias [3).Aulas (7]

Blaque
Sustitucidn permanente
Propuestas de sustitucion (8] | Custodias [3]| Aulaz [7) I

Abrev. Horarios Posicidn horaria de la sust. Sust  Cancelacidn  Contador: Sust- Cancel.  Exigencias horarias de este titular  Valor: Contador anual - Simbolo

Nae o1 L]

Curie : :1 -]

Santi | B 2

ondas : :1 L]

Pl [N 3 |
| ] L

cer | .. [N 3

El programa lo confirma en la columna <Sustituto> del menu <Sustituciones>: El profesor
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3.2

3.21

elegido ha remplazado el simbolo <??7>.

Una vez resuelto todas las sustituciones se imprimen todas mediante el listado <Imprimir ...

(CTRL+P)> o <Vista preliminar (CTRL+W)>. Antes de iniciar la impresién se determina para

quién es, para profesores o alumnos.

Demostracion DEMO Horarioz 2018/2018
DemostracionEvaluacion vigente & partir del: 1010

Untis 2018
267207 232

Profesores 19.9. / Miércoles

Fern rernandez

Mom.Sust.  Sustituto Hora  Materia  Grupols)  Aula

(Profesar] Tipo

Comertario  Firma

2 Fern 2 Depy 1a,1b Dep
Nac Nacarino Pérez

Mom.Sust.  Sustituto Hora  bateria  Grupols)l  Aula

Gar Sust

(Profesor) Tipo

Comentario  Firma

1 Mac 1 Depty 3a,3b Depd

Express Stundenglan 201852013
Handhuch Gilt ab: 10, Oktober

Gar Sust

Untis 2018
10.3.2017 7:52

Klasse 3.9./ Montag Woche-A

1a Klasse 1a (Gauss)

Vie-me. Klasseln) Stunde Fach Werreter Raum  (Lehrer) Art Werretungs-Text

Urterschrift  Statistik

] 1a 1 E Gauss R1a Arist Wertr,
g 1a,1b 4 Sporthl  Mokbel Th2 Arist “ertr,

1D Kiasse 1b (Newton)

Wir-blr. Klasseln) Stunde Fach Werreter Raum  (Lehrer] Art Werretungs-Text

Urterschrift  Statistik

5 1h 2 hiat Gauss Fib  Arist Wertr.
g 1a,1b 4 Sporthl  Mobel Th2 Arist “ertr.

Definiciones previas

Se inicia la aplicacién <Planificacion de sustituciones> pulsando su icono de la Barra de

herramientas o en la Barra de menus superior. El primer trabajo consiste en determinar la Plantilla
de sustituciones que son las horas lectivas del centro en las cuales es necesario prever un profesor

sustituto, si falta el profesor titular. Ademas conviene para la contabilidad definir Motivos de

ausencias.

Inicio: <Planificacion de sustituciones>

Se inicia el "Mdédulo: <Planificacion de sustituciones>" pulsando el icono sinénimo de la Cinta
<Inicio>. El botdon permanecera visible y bajado en la Barra de herramientas de este modulo

mientras la aplicacién esté activada.
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3.2.2

Untis Express 2018 - demo - Demostracién DEMO - Horarios 2018/2019

Archive Inicio Entrada de datos Horarios

s HE © 2 & 8 =om =g o o f

Grupos Profesores Aulas Materias Diagndstico Ponderacion Optimizacion ~ Modificacidn Cancelar todas  Clases Periodos  Definiciones AyudaTemas Asistente Guardias Médulo <Planificacidn
pedagdgica manual las clases alternativas  lectivos - - de Ayuda ..  enrecreos de sustituciones>
Resumen Optimizacion /

Archivo Inicio Entrada de datos Hararios Planificacion de sustituciones
' % @ @ Ggh Horario:Grup = %
ég 5 Horario:Prof ~
Historial: Ausencias Sustituciones Dialogo:Matriz ) Madula <Planificacian
Incidencias = - - O Horario.Aula ~ de sustituciones=
IEERIEN « » | Horarios

Atencidn: Untis Exprés basico y Médulo >Planificaciéon de sustituciones>
En algunas pantallas la informacién que dan las macros, los conjuntos de ventanas, los horarios y
los datos basicos puede diferir de la que da el médulo basico.

Se cierra el médulo desactivando el boton "Modulo: <Planificacion de sustituciones>" o saliendo del
programa por medio del menu <Planificacion de sustituciones> -> <Cerrar>. El programa wolvera al
entorno basico de Untis.

Semana lect.:Plantilla de sustituciones

El primer trabajo consiste en determinar en qué horas lectivas del centro es necesario prever un
profesor sustituto, si falta un profesor titular. Aunque se aplicara a todos los grupos, puede ser
variado para cada grupo individualmente.

Se definen las horas con sustitucion obligatoria en la Cinta <Inicio> -> <Definiciones> -> <Semana
lectiva> -> <Sustitucién>. Aqui se determina aquellas horas en las cuales todos los grupos deben
tener un sustituto en el caso que se produzca una vacante. Se confirma pulsando el boton
<Sustitucion>.
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3.23

‘% semana lectiva - O =

| sustitucion [

Entrada:

Sustitucion

Sin sustitucian

1 2 3 4 ] E 7 ]
2:00 255 250 10:45 11:40/12:35 13:30 14:25
245 340 10:35 11:30 12:25/12:20 1415 1510

® H] = E

Lunesz

® H] = E

b artes

% H] ] ]

Migrcaoles
Jueves * * # *
Wiernes

Sdbado ¢ * : *

Cancelar Aplicar

Con la definicién que muestra el cuadro inferior ( las cinco primeras horas, de lunes a viernes ), el
programa cancelara automaticamente las clases lectivas marginales a partir de la 6a hora incluida,
si falta un profesor. Los alumnos recibiran el aviso de que no hay clase y que tienen libre.

Atencion: Sustituciéon de una clase cancelada
Se se decide sustituir una clase cancelada se busca y planifica el profesor sustituto en la ventana
de sustituciones.

Ausencias: Motivos

Es posible afiadir un Motivo a la ausencia de profesores. Mediante los motivos puede influir en la
contabilidad de las horas dadas, canceladas y sustituidas. Se definen en la tarjeta <Planificacién de
sustituciones> -> Ausencias</A> -> <Ausencias: Motivos> con abreviatura y nombre completo.

Estando en la Caja del didlogo del menu <Ausencias> se accede directamente a este menu a través
del botén derecho del ratén.
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@ Motivos de la ausen.. - O

x
Enf | | Y .
L % @ % Ausencias / Profesores
Abrey. Mombre compl. -
Enf Enfermedad -
" de-a
FE Familiar enfermo “
e

FA Funciones administr

FFP Form profesional

EG Evento del

Exc Eve D_'e SitRe Profesores (0] l Grupos [D]] Aulaz [D]]

HCUrSion = '
PE Permiso extracrding Mim.ausencis  Profesores desde:DDMM  desde hors:  hasta: DDMM hastaT .Motivcx- Texto
-

By Enf Enfermedad
By FE Familiar enferma
By FA Funciones admiristrativas
by FP Faorm. profesional
By EG Evento del grupo
Iy EXC Excursidn
gy PE Permiso extraordinario

3.3

Historial: Incidencias

Aqui, en Historial: Incidencias de la pestafia <Planificacion de sustituciones> se elige el dia del
trabajo a realizar. El calendario se abrira al pulsar con el ratén sobre la fecha.

Atencion
Las ventanas de la aplicacion <Planificacion de sustituciones> estan sincronizadas: La fecha de la
ventana <Ausencias> sera la actual de <Historial: Incidencias> y viceversa.

Seleccidn de la semana

l Resumen en ndmeros I

@ 22.9.2016 Jueves [r=| =] sl
Semana calendaio 38 D 22092016
Fecha |Dia Prof. aus. Sustit, | Sin sustil Gr. ausente Prof<-Cancel Aulas iglizp Cambio aula Sin aula Comunicado de| Incomp. Pro| Incomp. aulas
133 |Lu 1 4 3 0 1] 1] 1] 1} 1] 1} 1]
209, |Ma 2 5} 4 i} a a a 1} a 1} a
219, | 1 2 2 0 a a a 1} a 1} a
229 |Ju 1 4 4 1} 1] 1] 1] 1} 1] 1} 1]
239 M 0 0 1] 0 1] 1] 1] 1} 1] 1} 1]
249, Sa 0 0 a 0 a a a 1} a 1} a
259 Do
a
~ Comunicado del dia (0] T Dia de calendario L
Tipo
Todos

Elemento W alido para [( Comunicado del di.
|Z| Todos

l Insertarcomumcados

Estructuracion de la ventana <Historial:

Deﬁmr d|as no lectivos

Incidencias>

e Arriba de toda se determina la fecha.



Exprés: Planificacion de sustituciones 113

Un clic en la flechita negra, que se halla en el margen inferior a la izquierda, se abre una ventana
adicional.

e Esta contiene la tarjeta " Comunicado del dia ” donde se puede redactar un texto para cada dia.

e En la pestafia " Dia del calendario " se entran horas y dias no lectivos.

3.31 Matriz: Historial: Incidencias

Las columnas de la "Matriz: Historial: Incidencias" contienen la siguiente Informacion:

Semana calendario 33

Fecha Dia Profaus.  Sustit.  Sinsustit.  Groausente  Prof¢-Cancel  Aulazindizp  Cambio aula  Sinaula  Comunicado deldia  Incomp. Prof  Incomp.aulas
249 Lu 0 a a a a a a a ] ] 0

259, Ma 0 a a a a a a a 0 0 0

268 Mi 0 1] 1] 1] 1] 1] 1] 1] 0 0 0

279 Ju 0 o o o o o o o 1] 1] 0

289 M0 a a a a a a a 0 0 0

299, 5a 0 a a a a a a a 0 0 0

309. Do

<Prof. aus.> = El nimero de los profesores ausentes,

<Sustit.> = El niUmero de sustituciones que generan las ausencias,
<Sin sustit..> = El nUmero de las sustituciones aun no cubiertas,
<Gr. ausente> = El numero de los grupos ausentes,

<Prof <- Cancel> = El nimero de clases canceladas y de profesores disponibles que han sido
liberados de su clase porque su grupo no esta,

<Aulas indisp.> = El nUmero de aulas no disponibles,
<Cambio aula> = El numero de clases para las cuales se debe buscar un aula diferente.
<Sin aula> = EIl nimero de horas en las cuales falta todavia un aula por asignar.

<Comunicado del dia> = El texto redactado para este dia.

Atencion: Clases sin sustitucion
Las incidencias de la columna <Sin sustitucion>, que todavia no estan resueltos, tienen un color
rojo.

3.3.2 Pestaina: Comunicado del dia

Se puede anadir un texto, redactado para todos o para determinados titulares, en <Historial:
Incidencias> -> <Comunicado del dia>. Se determine al destinatario del aviso (Todos; Grupos, todos
o determinados; Profesores, todos o determinados).

Procedimiento:
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1. Elija en la columna <Tipo> al titular que debe ser informado: <Profesores>/<Grupos/Todos> y
en <Elementos> a los destinatarios.

2. Unclic en la columna <Comunicado del dia> conduce a la pagina de la notificacién escrita.

719,918 Comunicado del dia X

B KU

4 Comunicado del dia [0} Dia de calendario

Tipo Elementos  Valido para [diag)« Comunicado del dia

Todos Todos 1 % |

3. El comunicado redactado aparecera en los listados de ese dia y de los destinatarios elegidos.

Comunicado des dia por
Todos

Comunicado del dia por
grupos

Comunicado des dia por
profesores

Grupos 22.9. | Jueves

La menza esta cerrada hoy.
Preparacidn de examenss.

2a Grupo 2a (Pallés)

pim.Sust.  Grupo(s] Hora  Materia  Sustiuto Auls (Profesor) Tioo

Profesores 22.

Jueves 313 2 2 a, Ondaz  AuZa Cer Sust,

i 320 2a 4 Bin Y AuZa Cer Szt
La mensa esta cerrada

iMo =2 alviden de la conferencial

Ondas ondas

pim.Sust.  Sustiuto Hora  Materia  Grupols)  Auls (Profesor) Tipo
K3k Ondas 2 A 2a Au2a Cer Sust.
349 Ondas 3 Bio 3a Auda Cer Sust

Gruber & Petters Software

3.3.3 Pestaina: Dia del calendario

Por medio de la <Pestafa: Dia del calendario> se concreta qué horas o dias son no lectivos. En los
periodos no lectivos no se generaran sustituciones.
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| Comunicado del dia [0 Dia de calendario [

Migrcoles 19.9.2018

Dia lectivo nomal
Dia festivi
Mo lectiva

Sdla estaz horas zin clase

Mata recordat.

El texto que se redacta en la Ultima linea es un apunte personal del responsable de organizar las
sustituciones y solo sirve como recordatorio. No se puede imprimir.

Matriz de sustituciones

Se entra una ausencia en el menu <Ausencias> y se busca un Sustituto idéneo para sus clases en
el menu <Sustituciones>. Se accede al menu <Sustituciones> pulsando el icono <Médulo:
Planificacion de sustituciones> -> <Planificacién de sustituciones> o a través de la opcion
<Sustituciones> a la cual se accede a través del botén derecho del ratén situado en la Caja de
didlogo de la ventana <Ausencias> o <Historial: Incidencias>..

X 4AE -
Mum.Sust,  Sustiutce Hora  Materia  Grupol(s) Aula (Profesor)  Tipo Comertario  Firma  Estadistica  Contador cancel. »
305 T 4 His 2a AuZa Gom Sustituciones

303 T 4 | 3a Auda Cer Sustituciones

S04 s 34 Pat2 | Cer Guardias en recrecs |:|

302 T 3 A 2a AuZa Cer Sustituciones

287 e 3 Mt 4 Auda  *Ondas Sustituciones

307 T 3 Gea 3h A Gom Sustituciones

306 e 2 zea 4 AuZa Gom Sustituciones

3m T 2 Bio 1h Aulh Cer Sustituciones

286 e 1 His 1h Aulh  Ondas Sustituciones

300 T 1 Bio 1a Aula Cer Sustituciones

305 e 1 A 4 Auda Gom Sustituciones W
£ >

La matriz de las sustituciones contiene toda la informacién necesaria para buscar suplentes que
deben entrar en las clases sin profesor. La informacién basica son la fecha y hora, la materia, el
grupo y el aula de la sustitucion.

En las columnas con encabezamiento entre paréntesis figuran los nombres de los elementos de la
clase a sustituir. Ejemplo: En <(Profesor)> aparece al nombre del profesor ausente.

La columna <Sustituto> indica al profesor sustituto.

En la columna <Comentario> se puede escribir cualquier texto relacionado con la sustitucion. Si
quiere que los profesores confirmen la sustitucion se imprime el listado incluyendo la columna
<Firma>.

Tipo (de la clase)

Aqui se informa sobre el tipo de la clase de esta hora. Una columna en color gris no es accesible,
tiene soélo un valor informativo.
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Sustitucion

:Es una hora que necesita a un profesorsustituto.

Custodia

Un profesor se hace cargo de esta clase sin desatender a su propio grupo. Encontrara mas
informacion en el capituloPropuesta: Custodia

Cancelacion de clase

Se ha suspendido la clase, los alumnos tienen libre.

Liberacion

El profesor ha sido liberado de su clase porque su grupo esta ausente.

Aula indisp.

El aula regular no esta disponible. Hay que buscar para esta clase otra aula. (Véase
Busqueda de aulasy el capituloBusqueda de aulas

)

Tarea especial

Tareas o dedicaciones especiales imprevistas influyen en el horario normal. Aqui
apareceran estas tareas especiales que se han creado en el<Dialogo: Matriz>
. Su profesor o grupo tiene que dedicarse a otro asunto. (Véase el capituloTarea especial

Cambio de hora

Se ha pasado la clase a esta nueva hora desde otra. Ha dejado libre su hora normal en el
horario que asi ha quedado vacante. (Véase el capitulo”"Cambio de hora“

).

Intercambio

Dos clases intercambian su posicion en el horario. (Véase el capitulo"Intercambio de clases"

).

Cambio de profesor

El profesor se debe hacer cargo de una clase que no es la suya. Su propio grupo se
quedara sin él y es necesario buscarle un sustituto en su propia clase.

Ignorar la ausencia
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3.41

3.41.1

3.4.1.2

Se puede asignarle una sustitucion a un profesor ausente si lo exija y confirma
expresamente.

Gestion de sustituciones

¢,Coémo se cubre una hora que ha quedado vacante por la ausencia de un profesor? Se indican las
repercusiones de Ausencias de profesores, grupos o la no disponibilidad de aulas en la ventana
<Sustituciones> . Cada linea de la matriz representa una incidencia y requiere ser solucionada. La
solucion puede ser la:

e Cancelacion ,

e Sustitucion ,

e Custodia de la clase,

e Busqueda de otra aula .

Cancelacion clase

Se habla de una cancelacion de una clase si se ha suspendido, los alumnos tienen libre.
La ventana <Sustituciones> hace dos veces referencia a cancelaciones:

1) Columna

Tipode sustitucion

El tipo de sustitucion "Cancelacion clase" indica a aquellas clases en las cuales se ha prescindido
expresamente a una sustitucion o a la suspension automatica porque pertenece a la franja horaria
en la cual no se sustituyen las clases. Se determina esta plantilla de las sustituciones obligatorias y
las cancelaciones en <Semana lectiva> —> <Sustitucion> . Se invalida la cancelacién de una clase
o cualquier otra entrada por medio del icono <Cancelacion clase>. Una linea de una hora o clase
cancelada aparecera en color gris y no sera accesible en la matriz de sustituciones.

2) Icono

<Cancelacién clase>

Por medio del botén <Cancelacion clase> se convierte cualquier sustitucion u otro tipo de clase en
una cancelacion.

=)

Atencioén: Anular una cancelacion
Se invalida la cancelacion de una clase o cualquier otra entrada por medio del icono <Cancelacion
clase>.

Sustitucion
Tiene tres posibilidades de asignarle a un profesor la sustitucién en una clase:

¢ 1) Se escribe su nombre en la columna <Sustituto>.

¢ 2) Se elige uno entre los nombres de la lista desplegada.
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3.41.3

3414

Pl

=7 Sustituciones / Profesores

X= A5 .
Mim.Sust.  Sustituto  Hora  Materia= Grupors) Aula  (Profesor)  Tipo Comertario  Firma Estadistica Cortador cancel.  Contador sust.
304 m - | 34 Pat2  Cer Guardias en recreos |:| |:|
302 5 Ondas  Ondas AuZa  Cer Sustituciones O
303 g ﬁ‘:‘c E:';;?m Pérez Auda | Cer Sustituciones O
296 <3 Cer Cervantes Aulh  Ondas Sustituciones ]

305 5 Cuie  Curie Auzh |Pal Sustituciones O
306 < Fem  Feméndez A0 Pal Sustituciones 0
<3 Gém Gamez —
297 < Pal Palls Au3a *Ondss  Sustituciones O
300 <37 Sanhi Santiago Aula  Cer Sustituciones |:|
301 < Gar Garcia Auth | Cer Sustituciones O
307 = ? Fis  Pal Sustituciones 0
308 777 4 Fis 3 Fiz  |Pal Sustituciones O

3) Se busca un sustituto ejecutando la aplicacion <Propuesta: Profesor>. El programa indicara a
los profesores que podrian ser sustitutos, evaluando la idoneidad de cada uno de ellos, segun
unos criterios preestablecidos en el programa, pero ponderados por el usuario.

=)

Los profesores propuestos no tienen clase en la hora en cuestion. Por medio de un doble clic se
asigna la clase al profesor elegido.

Se explicaran los parametros de cada columna y su significado en el capitulo <Propuesta:

Profesor>.

Custodia

Se llama “Custodia” el caso de un profesor, que tiene clase y adicionalmente atiende a otro grupo
sin profesor. Se busca un profesor de custodia ejecutando la aplicacion <Propuesta: Profesor> y
pulsando la pestafia <Custodias>. El programa soélo propondra profesores para una custodia si éstos
tienen clase en esta hora.

= Propuesta -> Sustitucién

v 19.9. Mi-1 Pal/Mat/2b
aPp de sustitucién (2),Custodias (5] Aulas [5)

Propuestas de sustitucion

D)

Ahbrev.  Horarios Posicion horatia dela sust. Sust  Cancelacion  Contador: Sust- Cancel.  Exigencias horarias de este titular  Yalor: Contador anual  Simbolo

Femn 1 =]
Curie 5 i

Ejecutando el botén <Aplicar> o haciendo un doble clic sobre un profesor, se le asigna la clase
como custodia. El programa le pedira al usuario la confirmacion de esta modalidad. En caso
contrario, el profesor sera liberado de su propia clase que pasara al listado de las horas sin profesor.

Encontrara mas informacion en el capitulo Propuesta: Custodia.

Busqueda de aulas

Si el aula de una clase esta ocupada por otra actividad excepcional se busca una nueva e idénea por
medio de la aplicacion <Asignar un aula (+/-)>. La légica es la misma como en el programa



Exprés: Planificacion de sustituciones

119

estandar y no necesita mucha explicacion: Ejecutando el botéon <Asignar aula (+/-)> o haciendo un
doble clic sobre ella, se le asigna a la clase una nueva aula.

%/ Sustituciones / Profesores

Mm.Sust.
301
306
297
307
302
304
303
305
300
296

Mac 2
rie
Y 3
e 3
e Si4
e 4
T 1
Curie 1
Fern 1

Bio

Hig

Grupo(s)  Aula

1h

1a
2a

3a
2a
1a
1h

ALk

Aula
AuZa
Pat2

Auda
AuZa
Aula
Auth

[Profesar)  Tipo

Cer

Sarti
Cer
Cer
Cer
Santi
Cer
Ondas

jrma  Estadiztica

Contador cancel.

Contador sust.

Sustituciones
O
Sustituciones O
B Asignarun aula {+/-} X
: Aplicar &
s B0 = Hora individual
Blogue
Aula, Aula del 12
Aula prapia: Aula Asignar un aula adicional
Seleccidn clases actuales Aulse sporitl
a2 disponibl.:
Cla. PID‘fESEI'eS Aula Grupols] Ads |Aulazk |AR[p) |Ocupeda | A
E3 Curie Aula la € pe O m m
Au v
Fis
Tecl
Tec2
Plast
Aula v v
Aulb v v v
v Azignar aula Lerar

El programa permite asignarle a una clase un aula ocupada.
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3.5

B | Asignar un aula (+/-) @

Aplicar a
) Hora individual

Clazes: 74: Ma-1

Aula propia; AuF3b
Depl, Pizta deportiva 1

Seleccidn clazes actuales

Aulaz dizpanibl.;

Aula Aula alt | Ak [p]l | Ocupada
Fiz

Tecl

Tec?

Plazt

Depl v v

Profezores | Aula Erupolz]
Curie [Dep?] 4 (-
Pal Depl 4

=)

|nzompatibilidad: El aula Depl ya estd azsignada v ocupada por una sustitucian,dia 2009 enla 1 hora.

Ayuda

Mo, Sust, 300 (20,9477 4, Depy, Depl

Opciohes

0 Sin planificar el aula
1 Planifizar el aula ozazionando una duplicidad de ocupacian

1 Planifizar el aula zin una duplicidad en zu ocupacion =x5e e debe buzcar otra aula a la sustit.

| |

[ M

Se resuelve la doble ocupacion o la momentanea incompatibilidad por medio de una de las cuatro
opciones que el programa propone.

Propuesta: Profesor

Se inicia la busqueda de un profesor suplente colocando el cursor en la columna <Sustituto> y
pulsando este icono. Se elige a uno en concreto haciendo un doble clic en su nombre. 4 Cual de los
profesores propuestos por el programa es el mas idéneo? Ud. decidira, el programa le ofrecera toda
la informacién necesaria y util para poder tomar una decision acertada. El programa le facilitara
muchos criterios que se pueden tener en cuenta en esta decision.

Atencion: Desactivar parametros
Si en su centro algunos de los criterios de decision no importan los puede desactivar mediante un
clic con el boton derecho del ratén en su encabezamiento.

Atencidon: Ordenar parametros
Se desplaza una columna entera a otra posicién arrastrando su encabezamiento.
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2] Vertretungsvorschlag - 0O x I
= 19.9. Mi-1 Arist/SportM/3a,3b

- ¥ g hlage (4).B [3).Raume (7]

‘Wertretungsvorschlage [4] | Betreuungen [3]| Fiaume: [?]I

MName Stundenplan Merker zur Stunde  Wertr.  Entfall Z&hler Fach Zeitwinsche zum Element Jahres-Zahler Kennzeichen

+2

Curie
Hobel
Cer
Mew

El "mejor" sustituto encabezara en listado de los profesores disponibles. El programa valora y
pondera en este ranking los siguientes criterios:

Posicion horaria de la sustitucion
Valora cémo la sustitucion encajaria en el horario del profesor propuesto:

Posicion: x
x = El profesor ha sido liberado de su clase por la ausencia de su grupo.

Posicion: 0
La sustitucién afecta a una hora no lectiva entre dos lectivas, llamada “sesién no ocupada”

Posicion: 1
La clase queda fuera del horario del profesor, puede ser una hora antes o después de su horario
normal.

Posicion: 2
2= La distancia horaria de la sustitucion con el horario normal son 2 horas.

Posiciones: 3-8
La distancia horaria de la sustitucion con el horario normal son de 3 a 8 horas.

Posicion: 9
El profesor no viene este dia. Por esta condicion esta posicion aparece con un fondo rojo.

Contador: Sustituciones - Cancelaciones

Se restan las clases canceladas de las sustituciones hechas.

Un contador negativo significa que el niumero de las clases canceladas de este profesor supera él de
sus sustituciones. El usuario decide si el contador se pone a cero cada dia, cada semana, cada
mes, cada afo o después de un periodo definido individualmente. Se define el plazo de la
contabilidad en <Inicio> - <Definiciones> -> <Planificacion de sustituciones> -> <Contabilidad>.

Valor: Contador anual
Lleva la contabilidad anual.

Sustituciones; Cancelaciones
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Detalle numérico sobre las sustituciones y cancelaciones mensuales.

Semana anterior
El profesor fue el sustituto en esta clase la semana pasada.

Grupo
El simbolo de un grupo en la columna <Simbolo> indica que el profesor da otra materia en este el
grupo. Lo conoce.

Materia
El simbolo de un libro en la columna <Simbolo> indica que el profesor imparte la misma materia que
el profesor ausente.

Custodias
Numero de las custodias este mes. Encontrara mas informacion en el capitulo Propuesta: Custodia .

Exigencias horarias
Indica la disponibilidad o la peticion del profesor en esta hora.

Horas/Dia
Numero de horas del profesor este dia.

Puntos

El usuario decide cémo se debe ponderar y valorar cada aspecto de las sustituciones. El programa
los convierte con sus ponderaciones en puntos. Se considera al profesor con menos puntos, que
pueden ser negativos, al menos afectado por las sustituciones del pasado. Cust.= Este profesor
pertenece al grupo de profesores que estan de guardia.

Columna <Horarios>

Un clic en esta columna abrira el horario del profesor. Asi puede apreciar el impacto de la sustitucion
en el horario del profesor.

#

<% Vertretungsvorschlag

* 19.9. Mi-1 Anist/SportM/3a.3b

= Gesamte
h 4).B -
=Y = age [4) Spaltenbreite
Vertratungsvorschlage (4] | Betreuungen [3) I R aume (7] ]

Mame Stundenplan Mnde Werr. Entfall Zahler Fach Zeitwlnsche zum Element Jahres-Zahler Kennzeichen

Rechtsklick fir Inhalt
der Felder

Breite der
Stundenplanfelder
verdndern

Aumentando el ancho de la columna o estrechando las casillas horarias se ganara mas visibilidad y
claridad. Por medio del botén derecho del ratén se decide el tipo de informacién del horario, que
pueden ser los grupos, la materia o el aula.
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3.51

3.5.2

Propuesta: Custodia

Se llama “Custodia” el caso de un profesor, que tiene clase y adicionalmente atiende a otro grupo
sin profesor. El programa sélo propondra profesores para una custodia si éstos tienen clase en esta
hora.

Desde el menu <Sustituciones> se accede a esta aplicacion pulsando el icono <Propuesta:
Profesor> y a continuacion el la nueva ventana el botén <Custodia>.

L

<% Propuesta -> Sustitucion

« 19.9. Mi-1 Car/DepM#3a.3b
« Propuestas de sustitucidn [2).Custodias (6).Aulas (5]

Propuestas de sustitucio" §] ‘ Custodias [B] A;’p [5]]

Abrew.  Horatios  Posicion horaria de la sust. Sust  Cancelacién  Contador Sust- Cancel.  Exigencias horarias de este titular Walor: Contador anual | Simbalo
Nac ® Gua 38
Fern 1

Curie 4 =i

El contenido de este menu es algo diferente del <Propuesta: Profesor> :

1. Aula: Es el aula en la cual da clase el profesor propuesto.

2. Materia: La materia del profesor propuesto.

Las otras columnas coinciden con <Propuesta: Profesor> .

Haciendo un doble clic sobre un profesor, se le asigna la clase como custodia.

El programa le pedira al usuario la confirmacion si quiere recurrir realmente al profesor elegido, si se
le asigna una custodia adicional o se cancela su propia clase para estar en otra, renunciando a su
propio grupo.

Avuda >

El profesor Cer va tiene clase en esta hora; Dia 19.9., hora 1.

Cla. 63: 1a. Cer, Bio, Aula

Opciones

Sin planificar al profeszor
El profezor da =u propia claze v atiende a otro grupo [=custodia)
Sustituir al profesor en su claze regular aungue no esté auzente [=zustitucian]

Automatismo

Se deja la gestidn de las sustituciones en manos del programa que asignara automaticamente al
profesor mas idéneo a las horas sin profesor. Basta con clicar en el icono <Automatismo> de la
Barra de herramientas.



124

El panel superior indica el trabajo pendiente.

Se ejecuta este automatismo en diferentes niveles empezando, por ejemplo, por buscar una solucion
para las sustituciones, recurriendo a los <Profesores mas idoneos>, y acabando con la <Busqueda
de otras aulas>.

Vertretungsautomatik >

affene \ertretungen
10 ertretungen

2 Raumvertretungen

1 Paugzenaufs. Wertretungen

Auzwahl der Methode

R aurnvertretungen [nur Auzweichraume)
Start Vertretunazautarmatk,
Alle [bester Wertreter des Vorschlags)

Yertreter statt: Lehrer [Fach / Elagzeln]]

Se ejecuta el automatismo pulsando el botén <Inicio: <Automatismo sustituciones>>.
El programa avisara el final de la asignacién automatica en cada nivel.

Los profesores que encabezan en <Propuesta: Profesor> el listado de los profesores mas “idéneos”
seran los encargados de hacer las sustituciones.

La <Busqueda de otras aulas> se limita a las cadenas de aulas alternativas de la anterior. Si no hay
ningun aula alternativa libre se debe buscar otra mediante la aplicacién <Asignar aula (+/-)>.

3.6 Entrada de ausencias

Se define la Ausencia de profesores, grupos y la no disponibilidad de aulas en el <Mddulo
<Planificacion de sustituciones>> -> tarjeta <Planificacién de sustituciones> —> <Ausencias>.

Una vez determinados la fecha y el tipo del titular ausente, que puede ser un profesor, grupo o aula,
se entra a los ausentes directamente en la matriz de datos. Para cada titular hay una tarjeta propia.

Atencion: Fecha de las ausencias

Por medio del botén <Definiciones> de la Barra de herramientas o el icono del calendario, que se
encuentra en la Caja de dialogo superior, se determina si la ventana <Ausencias> indica las
ausencias del dia actual, de toda una semana o de un periodo elegido por el usuario.
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@ Ausencias / Profesores EI@

TR & & -
de-a

19.09.2016 « L

Lu P

Profezares (1) ‘ Grupos [EI]] Aulag [EI]]
']
mim ausencia | Profesores | desde:DD MW | desde hora: | hastac DD MM | hasta hora: | Motivo | Texdo
2 Pal 2209, 12509, EC

Ejemplo de la imagen: El profesor esta ausente del 6.9. desde la 1a hasta la 8a hora del 11.9.. La
columna <Motivo> indica la causa de su ausencia. En <Texto> se puede redactar cualquier
comentario acerca de la ausencia.

La entrada de una ausencia repercute inmediata y Vvisiblemente en los horarios, en el del profesor
ausente y en los horarios de los grupos que éste tiene este dia. Indican las horas que han quedado

afectadas por la ausencia.
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@ 2a - Grupo 2a {Pallés) HnrarinsEﬁB E@
2a el - BRI LS -2
T 19092016 : - 2492016
Lu (Ma | Mi | Ju | Vi | Sa
1 Mat | Bio | Rel | Rel A A
2 Fis mMat [FDepy| A [ 7Mat? | Phiat?
3 | | A | 7Fis? )
4 Deov| Dt Hi - M @PaI-Pallés_.Ecluarcln Hnr@@.@@
*Dep . is io - _ »
PEI' - . ...I... :@ i (’g i,__ oﬂ =
5 (w11
6 T 19092016 w - -2492016
T . . -
Dib Ma Lu (Ma | Mi [Ju | Vi | S
8
1 Za | *4 2h
M.lec | ProfiMatiAula | Gru. |Hora | Se 2 75 | 2a b T
+2 3
89 Cer, A AuZa 2a 1-
- 3| a0 || za HE
+3 +2 g g E
4 cl T I PO R = = i
4 L g g
5 +2 o i,
= = I
Grul - Grupos 1 6 *4 L i
T 2 2
o = = |
Fl 1] I
M.lec | Prof/Matitula | Gru.  Hora | Semana lect
Fal
4 L 3

Atencidn: Tipo de ausencias de profesores, grupos y aulas
Una ausencia de un 1) profesor genera una Sustitucion por parte de otro profesor o la Cancelacion
de su clase; la de un 2) grupo libera a sus profesores de sus clases por lo cual éstos son

candidatos para hacer una sustitucion en estas horas y la 3) No disponibilidad de un aula , llamada

"Ausencia", requiere la busqueda de otras aulas.

Entrada de ausencias por medio del método de "Arrastrar y soltar" desde la
ventana <Titulares> de la Barra de Herramientas principal

El método de "Arrastrar y soltar" desde la ventana <Titulares> de la Barra de Herramientas permite
entrar varias ausencias a la vez.
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P

@ Ausencias / Profesares

gag 1N =)

de-a
092016 - e~
ta ik

Profesaores [1] I Grupos [EI]I Aulaz [EI]I

mim| Profesores
2| Pal

2009, 9.

desdeDD N | desde h hasta: DD M ha

Carnizo
M acaring Férez

Cervantes

arrastrar y soltar o
Pal Fallés
Santi | Sanhtiago
Gar Garcia
14 [ b
3.6.1 Seleccion e impresion de ausencias
La impresion de las ausencias se rige por el contenido y la presentacion de las ausencias en su
menu respetando el orden de las columnas y lineas.
Seleccionar ausencias
Tiene a su disposicion tres maneras de seleccionar y limitar las ausencias visualizadas:
e Seleccion por el tipo del titular (1)
e Seleccion por un dia o periodo concreto (2)
e Seleccion por un motivo concreto (3)
Se determina el motivo de seleccidn en <Definiciones> -> <Motivo de la ausencia>.
Definiciones *
% Ausencias / Profesores
[t % & [T Semana Fuente
de-a de-a Cancelar
B —
Mi O»
esores (0] Grupos 0] Aulas (0] ' o EEF?; E;?;ﬁedde;c?mpo
Mim.ausencia  Profesores desde:DD MM desde hora:  hasta: DDMM  hasta hors:  Motivo  Texto E:S;;E:ggsfsnadminisl
i FE #/ Familiar enfermo
FF /¢ Fomm. profesional
PE #/ Permizo extracrdin.
3.7 Eventos

Los eventos de un centro son actividades no lectivas como, por ejemplo, excursiones, visitas

culturales, conferencias, etc.
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3.71

Atencidén: Eventos y ausencias de grupos

Para actividades del tipo indicado se definen eventos y no se declara el grupo implicado como
"ausente" en las horas de esta actividad.

" Es importante usar el concepto de eventos y no el de ausencias si se trabaja con el programa y
WebUntis.

Definicién de un evento

Se define un evento desplegando los submenus del icono <Ausencias>.

= FE BB |-
Archivo Inicio Entrada de datos Hararios Planificacion de sustituciones
' % IE @ B Horario:Grup ~ %
ég 5, Horario:Prof =
Histaorial: Ausencias Sustituciones Dialogo:Matriz ] Madula <Planificacion
Incidencias = - - T Horario.Aula ~ de sustituciones=
EEFTOCE ¢ ' b Ausencias Horarios

Ausencias: Motivos

Se indican el grupo, el profesor que acompana al grupo en la actividad no lectiva y el motivo del
evento.

]

<= Evento / Profesores

E¥ TilaEE -

de-a

19.03.2018 -

i 0

Mim.evento  Grupoz  Partefgrupo)  Profesores  Aula  desdeDDMM  desde hora:  hastec DDMM  hasta hora: Motive  Texto | Contabilizar

11 1a Car 18.09. 1 1908, g O

Atencion: Copia y pega eventos
Se pueden copiar y pegar los eventos que se repiten durante el curso escolar.

La ventana de <Sustituciones> mostrara las sustituciones, cancelaciones y liberaciones de
profesores que el evento programado causa.
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3.7.2

3.8

@ sustituciones / Profesores - o x | 2a-Grupo 2aKhEl) @ Ondas-Ondas, JoséM. .. _ 0O x
Re JAE . 2a St E ERs 2| [vs -5 EE s B
MomSust.  Sustitulce Hora Materia  Grupo(s) Aula (Profesor) Tipn  Comerterio Firma  Estadistica  Cortacor cancel.  Contador sust 17092008 ~| = -2292018 170920 | 229008
304 777 |w 1 Deph  3a,3b  Dep2 *Car Sustit O
05 e 2 DepM  |2b,2a  Den2 *Car Sustt m} Lu [ma [ wi [au[w [=a MR ERERED
208 777 1 Mat b Auth | Car Sustit O 1 Rel |[Rel | A | A 1 b [ 3 |1k | 3a
300 Ondas 7 (1a) —  *Ondas  Libers O (2] _ | o [Dep] A | wat | Mat 2 ol o 4
302 Ondes & (&) - *Ondas  Libere O El g g A | Fis | | 3 g g 4 4 4
" Car 18 1a Car Event O O |4 3 | 5 |His |Bio [Mus |"Dep [ 3a
& | 3 R

299 Nec 4 ds - Nac Libers O L il i) L R
206 Cer 1 &) — e Libere [} I5f =21 = L5 =) =2

i i 7<) < =
297 Fern 2 (1a) —  Fem Liers O . pib ——wan. — | = 2n, —
208 Serti 3 (e —  Santi Libere ] & g =

Mlec Prof/MatiAula  Gru. Texto adi M.lec ProfiMat/Aula  Gru. Texto adicic

+3

Eventos con Conjuntos de alumnos

En los eventos de un centro no suelen participar todos los alumnos de un grupo. Para este caso,
entre otros, se ha definido el concepto del “Conjunto de alumnos” que esta formado sélo por una
parte de los alumnos de un grupo.

Ejemplo: Si en una determinada clase o evento, los alumnos de un grupo se dividen en tres
subgrupos (p.e.: TXW_1a: Alumnos actores, profesor “Gauss”; Wk_1a: Alumnos (V), profesor
Ander’; Tw_1a: Alumnas (M), profesora “Curie”) se define para cada uno un Conjunto de alumnos y
se agrupan los tres como desdoblamiento de clases. En un evento en el cual solo participa un
Conjunto, por ejemplo TXW _1a), Untis Exprés libera sélo al profesor (Gauss) de este conjunto de su
alumnos.

@ Sustituciones / Profesores - 0O x
K= & .
Mim.Sust.  Sustituto  Hora  Materia  Grupolz)  &ula  (Profesor)  Tipo ~ Comentario  Firma  Estadistica  Contador cancel.  Contador sust.

11 Car 1-8 1b,1a Car Evento O Il
304 Ondaz 1 (1b) - Ondas Liberacidn O
300 Ondas 7 (1a) - *Ondas  Liberacidn Il
302 Ondas & (1a) - *Ondas  Liberacidn Il
299 Mac 4 (1a) - Mac Liberacidn Il
296 Cer 1 (1a) - Cer Liberacidn Il
305 Cer 2 (b} — Cer Liberacién O
*“ Evento / Profesores

- .

ER TEHBE .
de-a

19.082018 [~

Mi L

Mimevento  Grupoz  Parte(grupo) Profeszorez  Aula  desde:DD MM desde hora:  hasta DDMM  hasta hora: Motivo  Texto  Contabilizar
11 1bds v Car 19.09. 11909 8 O

Gestionar horarios

Se realizan los siguientes trabajos directamente en los horarios:

Cambio de hora
Intercambio de clases
Cancelacion de clase
Crear una Tarea especial
Cambio de aula
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3.8.1 Cambio de hora

Si se realizan modificaciones en los horarios en la modalidad <Planificacién de sustituciones> éstas
seran pasajeras y solo vdlidas para la semana actual. Después sera vigente otra vez el horario
normal. Para mover clases se usa el método de <Arrastrar y colocar> (Drag&Drop) que sigue las
mismas pautas en la modalidad <Planificacion de sustituciones> como en el médulo basico.

Horas sin clases de color verde permiten un Cambio de hora directo.

Pl

<7 1a - Grupo 1a (Fernandez) Horarios [Grul) nu

fe -8 AR Bl B-& = .

24092018 |F= -299.2018

Lu ([Ma | Mi [Ju | Vi | Sa

1 | hat Mus | Mat | Bio
2 |mus | 1 [oepm| & b Rel | |

3 Bio | Dih | Mat | “|_ Mat
4 [*DepM| Dib A Mat | A

5 | Man A Man | A
6

7 Tec.

B Tec. *Dephl

Blec  ProfiMatidula  Gru. Texto adicional

Los cambios seran incorporados y avisados en el menu <Sustituciones>. Ejemplo (Véase la imagen
siguiente): (Tipo) Cambio de clase en el horario del 1a: La 5a hora de Religion del martes, dia 25.9.,
pasa a la 6a hora del jueves, dia 27.9..

% sustituciones / Profesores El dia 25.9 se cancela la
= EE , Ultima hora ...

MomSust. | Sustiutce Hora  Materia  Grupolz) Aula  (Profesor)  Tipo = Comentario  Firma  Estadistica  Contador cancel.  Contacor sust.

1 - ~ |5 Rel 1a -— Sarti Cancelacion clase O O

a Sustituciones / Profesores porque ha SidO cambiada

K= HE ara el dia 27.9
MimSust.  Sustitutce Hora  Materia  Grupo(=)  Aula  (Profesor)  Tipo Comertario Firma  Estadistica  Contador cancel.  Cortador sust
2 Santi |~ B Rel 1a Aula Santi Cambio de hora | |

Cambio de hora de una parte de un desdoblamiento.
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Se traslada una clase de un desdoblamiento moviendo la clase de profesor correspondiente en su
horario. Ejemplo (Véase la imagen siguiente). Cambio de hora del jueves, 7a y 8a hora, al miércoles,
6a y 7a hora, sélo para uno de los dos profesores de un desdoblamiento.

'- (ar - Garcia, Eugenia Horarios lFm-W]n u
[Gar | . & aﬁm-% &~ 7
% .2992018

M.lec  Profmatriula Ery. Texto adicional
7a*  iGar Dep¥ (Deplh) 2h, 2a)
Car, Deph, (Dep) 2h, 2a

El otro profesor mantiene su hora regular del jueves, 7a y 8a hora. Los cambios se incorporan tanto
en el menu <Sustituciones> como en el Horario del profesor y grupo afectados.




132

Car - Caruso, Ernesto Horarios [Pro-Di .
= 2b - Grupo 2b (Ondas) Hokdild

|Car -~ - H ﬂﬁm

I2b - o @ g B_ =
24032018 -~ % -29.9.2018 =
24092018 = -2949.:248
Lu [ Ma | Mi | Ju | Vi | Sa
1
2 Mus | A Fis
A
3 Bio | Bio
Db

4 Fis A | His

5 | mus | His | =Qu.

6 Depy

T Depy

8
6 ¥ 2 ¥ T 3
B R 2 M.lec  ProfiMatisula Gru,  Texto adici

4 78*  (Gar Depy, (Depl) (2h, 2a)

8 |me| 2| = Car,Deph, (Dep2)  2h, Za

< >
Mlec  Prof.Mat iouls Gru. Texto adicioral

75* (Gar, Dept, (Dep1 (2h, 2a)
Car, Dephd, (Dep) 2k, 2a

3.8.2 Intercambio de clases

Horas ocupadas de color verde permiten un Intercambio de clases> directo. El usuario decidira en el
didlogo siguiente con qué impacto se debe llevar a cabo el intercambio.

% 2a-Grupo 2a unhﬂ [ Ayuda 4
|2& ~| R a ﬁ i ’v’
~ | fanaama ~|3] -292ms

i Gestidn prevista el dia 28.9. ala hora 47

Cla. 48 2a,

Lu | Ma [ Mi | Ju | % | Sa

1| mat | Biao Rel | A A
2 | Fis | Mat I*Dep‘ Mat | Mat Opciones

(4 intercarmbiar con la hora actual
() sustituir la clase

F
Drag&Drop Jgio [Wus |Dep

u Hig
&
7 Dih Man.
% Sustituciones / Profesores
e 3 .
Mlec ProfiMatiula  Gru. Hora =
3 MOm Sust.  Sustitute- Hore  Materia  Grupo(s) Aula  (Profesor)  Tipo Comentario  Firma  Estadistica  Contador cancel.  Corntador sust
+
2958 Mac 1 Mus 28 AuZa  Santi Cambio |:| |:|
£ Y v

‘Gru—\ﬂ - Grupos 1 v|

El cambio constara como tal en el menu <Sustituciones>.

3.8.3 Cancelacion de clase

Para cancelar una clase basta con arrastrarla a la ventana de los <Detalles>.
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sL Za-GrupuZa{Palnu:l... N

B % ER s @

24092018 |5 -299.2018

Lu | Ma hi Ju Wi 53

hdan.

1| Mat | Bio | Rel | Rel | A A
2| Fis | Mat |*Dep| A | Mat | Mat
3 I I A | Fis I |
4 |*Cep| Ot. | His | Bio |[Mus [*Dep
] i, His
f

7

8

M.lec  Profimaidola Gru.  Texto adicior
41 Mac, Rile AuZa 23

Dib Drag&Drop

< >

3.8.4 Tarea especial

Se gestionan ciertas incidencias en los horarios, llamadas Tareas especiales que no tienen su
origen en ausencias, directamente en los cuadros horarios. Una Tarea especial puede ser una hora
extra, una vigilancia, etc.

Se accede a la herramienta <Tarea especial> pulsando el botén derecho del ratén.
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O x

|Eer > I @ ﬁ[j‘_ﬁ
24.09.2018 -~ % -29.9.2018

AL [ma [ mi [ Ju [ v [ 5a

1 la | 2a | 1a | 3b | 28 | 2a

2 2b | 3a | 1bh | 2a | 3a | 3b

3 2a | 2a | 2a | 3a | 2a | 23

4 L-_-- DA DA T DA

5 d Casillas horarias

6 : Asignar un aula (+/-)

7 T =

L

z - >

— asilla noraria: Formatd estandar

M ler Texta relacionadao con la sustitucian
Alumnaos

Tiempao lectivo: Semana

Caopiar con formato HTML

Se definen los elementos necesarios que constituyen la Tarea especial.

Tarea especial: 24.9. /4 x
Cer,

Grupos

| Grupog: 1 1a

Frofesores

IEer - Sdlo profesares disponibles

M aterias

I - Sdlo materias del profezor

Aula

I - w Sdlo aulas dizponibles

I - Conj. alumnoz

| | Texto

Muevo prnfe...| | k. | | Canicelar

Sera anunciada tanto en el menu <Sustituciones> como en los horarios correspondientes.
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3.8.5

3.9

)

Cambio de aula

Si se ha declarado un aula como indisponible se realiza también la Busqueda de otra aula por medio
de la aplicacién <Asignar aula (+/-)> en el horario mismo.

Esta herramienta va mas alla y permite realizar un intercambio de dos aulas de dos clases y un
Cambio el aula asignada sin que ésta haya sido declarada indisponible.

2 bl

Za - : ',.=.I..,_ }3
24052M8 \f 2992018

Lu | mMa i Ju Wi 53
Mat | Bj Rel | Rel | A A

1

2 Fisnﬁat *Dep| A | Mat | Mat
af 1] A [Fis [ |
4 |*Cep| Ot. | His | Bio |Mus [*Dep
5 au. His
B

7 .

5 Dk hdan.

Mlec  ProfimatiAola Gro. Testo adi
G0 Cer |, AuZa 2a
+3

Encontrard mas informacion en el capitulo Busqueda de otra aula'.

Dialogo: Matriz

Se suelen solucionar las Sustituciones en su propio menu. Aqui, en <Didlogo: Matriz>, se gestionan
las incidencias en los horarios que no tienen su origen en ausencias. El <Dialogo: Matriz> posee las
mismas aplicaciones que permiten hacer modificaciones en los cuadros horarios. Ejemplo son:
Tareas especiales o dedicaciones adicionales de profesores,

Cancelaciones de clases que no se generan por una ausencia,

Cambio de horas,

Adelantamientos de clases,

Cambios de aula, etc.

Se abre el <Dialogo: Matriz> por medio de un clic en su icono de la Cinta <Mdédulo: <Planificacion
de sustituciones>> o a través del botdn derecho del ratén dentro del entorno <Planificacion de

sustituciones>.

La ventana del Didlogo muestra el horario de una semana desde la perspectiva de grupos o de
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profesores y consta de tres partes:

En la parte superior, la Caja de dialogo o Tarjeta, donde se elige al profesor o al grupo de la gestién
pendiente;

en el medio, la Matriz de clases;

en la parte inferior, los Detalles.

<7 Dialogo:Matriz

RXedA FA .
Girupals) I F'ru:ufesu:url
I'Il:l (%] - | Abrev.
E.DE.EWE e : Ciclo
1 2 3 4 5 E 7 =]
2489100 Gar Gar Car  Zarti
259Ma Gar Mac Car | *Car.
269Mi Ondas Cer Gar Car Fern.  Fern.
2r 85y Curie | Santi | Car Gar | *Car.
2880 Ondaz *Car.  Car Gar
299155 Car | *Mac  *Mac | *Mac @ Cer
309400

Gestiones dentro de la ventana de los Detalles
En este mddulo los <Detalles> no sélo tienen una funcién informativa sino también operativa:
Permite la Planificaciéon de una sustitucion , la Busqueda de otra aula y la definicion de una Tarea

especial , etc.

Gestiones en <Detalles> - Ejemplo 1: Definicién de una Tarea especial

1. Active la hora en cuestion y

2. entre sus elementos en <Detalles>.

3. La Tarea especial queda definida y aparecera en el Diadlogo, el horario y el menu <Sustituciones>.

. Dialoge:Matriz - O x % Didlogo:Matriz - 0O x
X2d BA S| ¥%dE maE

Grupa(s) | Frofesor | Grupofs) | Frofesor |

E @ - Aber iB @ -~ Abev

24092018 ~ | 2 Ciclo

7~ car-caruso, emesto HEbs (. - O x

Car B dEas

LIS

1 2 3 4 8

; | 8
24904 Cer Cw  Ga  Cug o .
59Ma  car Gar | Fem xcaQ ] - |-
69M  Cer Fen Sarti | Mac Sndas. Indas

279.Mu  Gar  MNac  Fern | Car  *Car
2880  Fem  *Car. Gar | Gar Mac | Mac
299088 Gar  Car  Femn  Sarti

309.00

1 2 3 4 5
24944  Cer Car Gar Curie Curie 3
259Ma  Car  OGar  Fern JMNE  ICar
269M  Cer F | Mac
27900

| Fern *Cer. Gar  Car

"Nac  Ferm  Car Car

289/5a  Gar  Car  Fern  Santi

309.00

-2932018

02me v
.FD'E’ Lo [ Ma | Mi | Ju | Vi | Ba

4 1a [*3a. | X X |1k

1a 20| 4 |*1a | 1a

1b | 1k 1h | 1h [*3a.

S ] )

*2h, b | 1a | 1a [*2h.

1a Ha

_=?-____'__—
- tm.lect,  Profesor  Matera  Grupols)  Aula enl

‘_m 1296 Car A 1a Depl

23 Car 5 A 1a Dey v

HimSust. Sustiutc- Hora Materia Grupo(s) Aula  (Frofesor) Tipo

| *3a

@ =

Mlec ProfiMatifula  Gru
-1 Car A, Demt 1a

Texto adicional

Fima  Estadistica  Contacor cancel. | Contacior sust
Tarea espec. i (m}
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3.10

Gestiones en <Detalles> - Ejemplo 2: Cancelacion

Colocando el cursor sobre la clase en <Detalles> se cancela pulsando el icono <Cancelacién
clase>. Se suprime esta cancelacion pulsando otra vez el mismo botén siempre que el cursor esté
en <Detalles>.

Gestiones en <Detalles> - Ejemplo 3: Cancelacién parcial en un desdoblamiento

Se aplica el mismo procedimiento a la parte del desdoblamiento que no tiene lugar.

rupals] | Profesar |

I'l a (%] -  Abrey
24092018 ~ | = Ciclo
1 2 3 4 5 5] 7 g

24 8.1 Cer Car Gar Curie  Curie - - -
258.Ma Car | Gar | Fern | *Car. - - -

26.9 .M Cer | Fern  Santi | Mac Jndas. ncas.
2784w Gar | Mac | Ferm | Car | *Car. - - -
2580 Fern  *Car. | Gar Car Mac | Mac
298058  Gar Car | Fern  Santi

30.9.0a0

Estadistica | Testo  Alumnos W] Conj. alumnos

Impresion de sustituciones

Se inicia la impresion de listados de sustituciones y de cambios horarios a través de las opciones
<Imprimir...> o <Vista preliminar> directamente desde el menu <Sustituciones> .

Se enfoca la impresién en <Disefio de la pagina>:



138

3.11

Chaoix d'impression >

Professeur: 1010

Selection...
Mize en page

Type de liste
Frofeszeurs -

M'imprirer gue zi modifié aprés ..

M.011970 [~ | |n1 oo LA Aujourdhi

POF

POF Création d'un fichier global

Tipo de listado

Los listados pueden ser editados para profesores y grupos.

Fecha (Hoy)

Pulsando el boton <Hoy> se imprimiran los listados del dia actual. Para avanzar o wolver a las
sustituciones de otro dia se usa el calendario o el menu <Ausencias> para determinar otra fecha.

Seleccion

Aqui se determina si el listado se dirige a los profesores o alumnos. Con <Todos> se obtiene la
impresiéon completa de todas las incidencias. En los listados no figuraran los profesores o grupos
que no tienen ningun cambio horario.

Disefio
Un encabezamiento vertical o diagonal ayuda a ahorrar espacio y papel.

Disefio de la pagina
Se determinan el tipo de papel, los margenes y la fuente de impresion.

PDF
Edita el listado de sustituciones en un archivo *.PDF.

Horarios por periodos

Si hay periodos lectivos diferentes como, por ejemplo, horarios semestrales o trimestrales, este
modulo los gestiona como si fuesen horarios diferentes:
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31141

Schuljahr
| Periode 1 I Periode 2 |

Halbjahr 1 [ Halbjahr 2

Atencion: Médulo <Horarios por periodos> y Untis Exprés
Si quiere trabajar con el mdédulo <Horarios por periodos> debe adquirir Untis con la modalidad
<Planificacién de sustituciones>.

Las clases y los datos basicos de los periodos son independientes, pero con un cambio de fecha se
activa automaticamente el periodo correspondiente a ella. En lugar de guardar los horarios en
diferentes archivos y cambiar entre ellos el médulo <Horarios por periodos> es mucho mas cémodo
y evita errores que se producen simplemente por trabajar con archivos diferentes. Las caracteristicas
del médulo <Horarios por periodos> son las mismo tiempo sus ventajas:

e Los cambios hechos en un periodo, sélo afectaran a éste. Los periodos secundarios captan los
datos del periodo matriz en el cual se realizan los cambios necesarios. El periodo matriz queda
inalterado.

e Toda la informacion estara disponible en cualquier momento y accesible con sélo un clic ya que
se graba en el mismo archivo. Si trabaja con el médulo <Planificacién de sustituciones> puede
estar seguro de trabajar siempre con los datos actuales.

e Puede cambiar los horarios cualquier dia de una semana y wvolver después a los anteriores con
el cambio de la fecha. Si gestiona los periodos en archivos diferentes un cambio solo sera
efectivo al final de la semana por tratarse de horarios semanales.

Definicion de un nuevo periodo

El punto de partida de un nuevo periodo lectivo es el horario anual al principio del curso escolar.
Sobre esta base se puede crear un periodo nuevo en cualquier momento, siguiendo este
procedimiento:

1. Ejecute la aplicacion <Periodos lectivos> de la Cinta <Inicio>.
Por defecto los primeros horarios se consideran como el primer periodo lectivo y se llaman "Ciclo1",
tienen la abreviatura "Ciclo1".

Se abrira la nueva ventana <Nuewo periodo> donde se entran la abreviatura y el nombre completo del
nuevo periodo lectivo. El programa propone, en nuestro ejemplo, la denominacién "Ciclo2".

3. La puede aceptar o cambiar por una propia. Confirme el final de este paso pulsando
<Aceptar>.
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B Periodos X

Ahbrey.

Periodal Canfiqurar pag...

' Crear un nuewo periodo | Fijado

Feriodol MHombre compl.

dezde hasta Dias lectivosz

|19.na.2ma V| |3n.m3.2ma v| 244

Ahbrey. MHarmbre cormpl. Desde |[Hasta Fijado Diaz Periodo bas
Periodol Periodol 195818 306139 (] 244

Musva Perioca

Periodod Abrey.

Feriodoz Mambre compl.

Arceptar Cancelar

Se cambia una abreviatura, el nombre completo o el contenido de cualquier columna de un periodo
posicionado el cursor en ella y pulsando la tecla <INTRO>.

4. Determine el inicio ("Desde") y final previsto ("Hasta") del periodo. El programa indicara la
duracion del periodo en la columna <Dias>. Tendra a su disposicién toda la informacién de los
horarios anteriores. Los cambios, realizados en este nuevo periodo, no afectaran el periodo anterior.
Por medio de la columna <Fijado> se protege un periodo del pasado contra modificaciones
posteriores.

5. Se termina el trabajo en esta ventana pulsando <Aceptar>.
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B Periodaos

Bbrew,

Periodo? Anular

Crear un huevo perjiodo

x
Configurar pag...

Fijado

PeriodoZ MHombre compl,

dezde hasta Diaz lectivos

24092018 - 0062019 ~ 240

Abres. Mombre compl. Dezde |Hasta Fijado Diaz Periodo bas.
Periodaol Periodol 19.918 | 30,619 [1 4

PeriodoZ PeriodoZ 24318 30613 ]

240 Periodal

Una nueva ventana, desplegable, en |la Barra principal de Herramientas muestra el periodo actual y

facilita el paso de un periodo a otro.

123%) =
| —
1237
Periodos

lectivos~ PE”.Dd
lectiv
Perindo? (24.9.-30.6.) -

m «  Periodol (19.9.-30.6.)

PeriodoZ (24.9.-30.6)

6.
7.

Ejemplo: Cambio de <Ciclo1> a <Ciclo2> y vicewersa.
Puede verificar rapidamente que un cambio en un periodo no afecta al otro, pasando de un

periodo a otro tras haber realizado una modificacién en un periodo,



142

8

7% Za- Grupo 2a [Pallés) Hl}lﬂul}l... -
25 R AnEMe &

Periodo lectivec19.9.2018 - 410.2018 e

<7 2a- Grupo 2a (Pallés) Horarios (Grul}

2 - @ g a P 5 S
Lu [Ma|Mi|Ju|vi|s = T dAle &-@ i

Perindao lectivo:25.10.2018 - 30.6.2019

1 Mat | Bio | Rel | Rel | A 2
2 | Fiz [ mat |*Depv| A | mat § Haonrr%S Lu IMa | Mi |Ju | vi | sa Q. Mus |
3 I I A Fi I I
s 1 | ﬂ

4 [oepv| ot | His | Bio | Mus [De Dib et
5 Qu. Hi o Fis
E .
7

Dib Man, —
8

M.lec |ProfiMatifula | Groo  Texto adicional
a0 Pal, Mat AuZa 23
+3

W~ B =W M

Mlec  Prof/matisula | Gru.  Texto adicional

+3
=

Recomendacion: Cambio entre periodos lectivos usando la Barra de estado.

Las ventanas de Untis incorporan la Barra de estado inferior si lo exige en <Definiciones> -> <Barra
de estado>. Aqui, en la Barra de estado, se indica el periodo actual. Con un clic en él se pasa de un
periodo a otro.

- Eof) DE_|
- -

3.11.2 Periodos temporales

Un periodo lectivo puede ser una interrupcion de otro de tal manera que después entra otra vez en
vigor el anterior.

i Schul'lahr i

‘Ganzes Schuljahr | S ‘Ganzes Schuljahr
Periode 1 Periode 2 Periode 1

Aqui un ejemplo de un periodo temporal:
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3.12

todo perodo lectivo Anula Configurar pag...

Crear un nuevo periodo [7] Fijado

todo perodo lectivo Mombre compl.

dezde hasta Dias lectivos
15.09.2016 - 26022017 - 239

Abrev, Mombre compl. Desde |Hasta Fijado | Dias | Pericdo bas.
todo periodo lective  todo periedo lective  199.16 30617 [ 239
curso de esqui curso de esqui 0217 26217 | 6 Pericdol

El periodo "Ciclo1" empieza el 03.9. y acaba el 30.6.; el periodo "Schikurs" dura sélo una semana,
desde el 13.2 hasta el 24.2.. Después se daran las clases como antes del 19.9.

Si trabaja con mas de un periodo puede elegir uno que sirva como punto de partida para el nuevo

periodo. Conviene elegir aquel que se parezca mas al nuevo. Suele ser el tltimo periodo o el
"Ciclo1".

Vacaciones

Si usa Untis Exprés y el Libro de clase electronico de WebUntis conviene entrar tanto los dias no
lectivos como las vacaciones.

Se declara un dia como no lectivo en el <Mdédulo: <Planificaciéon de sustituciones>> -> <Historial:

Incidencias> abriendo la parte inferior de la pantalla clicando en la flechita, que se halla en el margen

inferior a la izquierda, y en la pestana <Dia de calendario>.
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4

- Historial: Incidencias

Semana calendaio 39
Fecha Dia Profaus.  Sustt.  Sinosustt,  Groausente  Prof<-Cancel  Aulaz indizp
249 Lu 0 1] 1] 1] 1} 1]
259 Ma 0 a a a 1} a
2649, Mi 0 1] 1] 1] 1} 1]
279, |Ju
289 Vi 0 1] 1] 1] 1} 1]
299, 5a 0 a a a 1} a
3049, Do
4]

4 Comunicado del dia [O]/ Dia de calendario [

Jueves 27.9.2018

(1 Dia lectivo nomal
() Dia festiva

(%1 Mo lectivo Sin mativa -

(1 Sélo estas horas sin clase

Mota recordat.

Cambio aula  Sin aula  Comunicado del dia  Incomp. Prof  Incomp. aulagz

0 0 0 0 0
0 0 0 0 0
] ] ] ] ]
] ] ] ] ]
0 0 0 0 0

Un dia no lectivo desactiva los menus de gestionar sustituciones y de exportar datos a WebUntis.

o

e 2a - Grupo 2a [Pallés) Huqniuu G.. = O =

B YR dAAs BEe

24.09.2M8 % -29.8.2M18

HlLu [ ma [ Mi [ Ju [ v |Sa
1 | mat | Bio | Rel A A

2 | Fis | mat {*Dep Mat | Mat
sl [ a e [0 ]

4 |*Dep| Dt | His | & |Mus [*Dep
5 m His
B F

7 :

5 Dib Man.

Bllec  ProfiMatfAula  Gro. Texto adicional
90 Pal, Mat, Auza 2a
+3

Superficie de Untis Exprés

En este capitulo se describira la utilidad y la gestién de Untis Exprés.
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4.1

4.2

Estructura de la superficie

Untis Exprés 2015 usa la superficie Ribbon (=Cinta) conocida por otras aplicaciones de Office. Las
pantallas de Untis Exprés constan de

- la Barra de inicio rapido (1),
- tarjetas o pestafas (2),

- botones (3),

- submenus (4).

Untis MultiUser 2018 - demos - Demostracion DEMO - Horarios 2018/2019

. @ %

Definiciones Ayudaflemas Asistente  Guardias Modulo <Planificacion
i - deAyuds.. enreceos  desustituciones>

a Modificacion Cancelar todas eriod
Resumen % Definicones
[ Semana lectiva

A catengario escolar

Grupos Profesores Aulas Materias  Diagnéstic

§ Datos de licenda
Barra de heramientas

. Modalidad BXPRES
Abrie Untisini

Un clic en un botén abrira, por regla general, un conjunto de ventanas predeterminado; un clic en un
submenu sélo la ventana del la aplicacién indicada.

Barra de inicio rapido

La superficie de Untis Exprés se parece a otras aplicaciones de Office e incluye la Barra de inicio
rapido adaptable e individualizable. Puede afadir o eliminar cualquier icono a la Barra de inicio rapido
haciendo un clic con el triangulito negro, que se halla al final a la derecha de la Barra superior y que
se llama <Personalizar la Barra de Acceso Rapido>. Optando en el menu contextual por <Botones
adicionales...> se busca, en la tarjeta que corresponde al icono, la aplicacién que quiere afadir. Se
concluye la accion pulsando <Aceptar> > a fin de completar el nimero de los iconos de |la Barra de
inicio rapido.

Grupos Profacog BFrunne Prafacnras Aulas Materias
" Anadir a la Barra de Acceso Rapido

Persinalizar la Barra de Acceso Rapido...

Situar la Barra de Acceso Rapido debajo de la Cinta

Minimizar la Cinta

Se suprime un icono de la Barra de inicio rapido siguiendo el método antes descrito: Se elimina un
icono pulsando el botén <Quitar>.

Hay otra manera de anadir o quitar aplicaciones de la Barra de Acceso Rapido:

Un doble clic en un icono desactivado lo afiade, un doble clic en uno activado lo desactiva.

La pantalla con una Cinta desactivada se parece al disefio clasico de las versiones anteriores de
Untis.
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Archivo Entrada de datos

M 2 4F 28

Semana Parametros Calendario | Grupos Profe
lectiva del Centro  escolar

Datos basicos

Inicio Hararios

Archivo Inicio Entrada de datos Horarios

Recomendacién
Si quiere ahorrar espacio para otras aplicaciones o trabajar en el entorno clasico de Untis, puede

minimizar la superficie Ribbon usando el comando <Minimizar la Cinta> del procedimiento antes
descrito de la aplicacion <Personalizar la Barra de Acceso Rapido>

situado encima de la Barra de herramientas.

4.3 Menu Archivo”

El menu “Archivwo” esta disefiado segun las convenciones de todas las aplicaciones de Windows:
Aqui encontrara las aplicaciones <Nuevo>, <Abrir>, etc.

Untis MultiUser 2016 dema® Demostracion DEMO™® Horarios 2016/2017

T inicio  Entrada de datos Horarios |
E) Nuevo Archivos Carpeta ...
= Abrir
e demo.gpn @ Untis -
I = C\Users\AdministraterDacuments\Untis\ | ChUsers\Administrator Dacuments\Untis\
KursDemo.gpn @ Praktikant =
B Cenar = C\Users\AdministraterDacuments\Untis\ Piitemp)\Praktikant\
at_gyl_Gymnasium.gpn @
I Guardar = C\Users\Administrator\DocumentsiUntis\

& Guardar como ...

Archivos: Import/Export demos.gpn =
= C\Users\Administrator\Documents\Untis\
— DemoSP.gpn -
3§ = = C\Users\Administrator\Documents\Untis\
g, Vista prelim demoLGPN -
= C\Users\Administrator\Documents\Untis\
() Impresora .
DB-~Manuel école 1~2015-2016~1 -
& Edicién EXCEL C\Users\Administrator\Do cuments\Untis,
DB-~1~2015-2016~1 -
e C\Users\Administrator\Do cuments\Untis,
Vir_stat_at_gyl Gymnasium.gpn -

B] Terminar untis P:\temp\Praktikant,

En el listado de los archivos abiertos recientemente o Ultimamente se permite fijarlos — clicando en
la chincheta - para retenerlos en este listado y tenerlos siempre a disposicidon aunque no se hayan
usado recientemente.

El archivo <Bienvenido> facilita el acceso a la ayuda online, manuales, a los archivos de
demostracién, etc.
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4.4

441

Untis MultiUser 2018 - demoS - Demostracién DEMO - Horarios 2013/2019

B Hueo Primeras pasos Bienvenidos a Untis
= Abrir

Mas de 20 000 centros en todo el mundo usan el programa Untis. Un éxito mundial
g Bienvenidos a Untis

La (iltima ventana

Si quisre abtene los mefares resultados se nuestra programa. Los horarios serén insuperables

=
= Guardar

@ Archivos Demo
| Gupdar come) @ Se gestianan los rabajos y cambios catidianas con &l médula <Planificacién de sustiuciones»

Importacién/Exportacién Ayuda & Novedades

= Elibro o cuardemo de clases en papel pertenece al pasado. El libro electiérico digital de weblnts es actual, modemo, fcil, ipido y cémodo.
T I Manuales

B Cerrar J Elaborar horarios

E Vista prelim.

P
@ Persona de contacto
& Impresora a Novedades en Untis 2018
B Edi c L:.‘ Mensajes )

Bienvenido

1 Terminar untis

Los archivos de demostracién contienen datos reales de centros escolares tipicos de ciertos paises,
En este caso no hace falta entrar datos, sin embargo, el programa permite hacer cambios en los
datos del centro muestra.

Definiciones generales

Se han juntado todas las definiciones, que se realizaban en versiones anteriores en diferentes
apartados del programa, en un Unico menu de la Cinta <Inicio>, llamado <Definiciones>. Aqui se
encuentran en el submenu <Definiciones> los

- Parametros del Centro

- Macros

- Sumarios

- Planificacion de sustituciones
- etc.

Completan las otras definiciones acerca de la semana lectiva, del calendario escolar etc., a las
cuales se accede clicando en la flechita del boton <Definiciones>

Parametros del Centro

Aqui, en <Definiciones> -> <Parametros del Centro> de la Cinta <Inicio>, se definen el inicio y el

final del curso escolar, el pais y la autonomia, el tipo del centro etc. Los programas de importacion y
exportacion de datos necesitan esta informacion para garantizar una transferencia correcta de datos.
No se tienen en cuenta ni las Vacaciones ni los dias no lectivos. Confirme sus datos con <Aceptar>.
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44.2

Definicianes =

—|- Parametros del Centro

Mombre del Centra - .
Marco horario Espafia ~  Pais

Demostracion DEMO

.. .. - Autonomia
Demostracion/E valuacion

1 Macros |dioma

. Curso escolar

+- Sumarios )

L L desde hasta Cddigo del Centra
- Planificacian de sustituciones

- Franjas de materias 13032018 | |3006.2013 ;=

5 : ) Sl

i Multilsuario

1 == | Periodos lectivas

Tipo de Centro
Ter ciclo lectiva [A.B.C....)

Horas lectivas variables

Semanas lect. dif

El submenu <Valores> lleva la estadistica sobre el nimero de profesores, grupos, aulas, etc. del
centro.

Definiciones

- Parametras del Centra

3 Grupos

10 Profesores

_ 13 Aulaz
+- Sumarios

+ Planificacian de sustituciones 21 Materias
Franjas de materias 39 Clazes

i Multilsuario

Submenu <Macros>

En el apartado <Definiciones/Otros datos> se hallan los parametros de ajustes, concretamente en el
submenu <Definiciones> -> <Macros>.

Guardar

Eligiendo el intervalo y el nimero de las auto recuperaciones se determina cuantas copias de
seguridad y cuando se haran. Untis guardara los datos en archivos diferentes llamados SAVEXx.gpn.
Ejemplo: Numero de autorrecuperaciones = 4; Autorrecuperacion cada 30 minutos: Cada 30 minutos
se hara automaticamente una copia de seguridad que se llamaran Save1.gpn, Save2.gpn, Sawe3.gpn
y Save4.gpn. La copia mas actual siempre se halla en Save1.gpn, la mas antigua en Save4.gpn.
Para evitar que se guarden copias idénticas en tiempos no activos recomendamos activar la opcion
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<Actualizaciéon automatica sélo si se han cambios los datos>.

Definiciones

=} Parametras del Centro
- Marco horario

- Sumario

- Valores

- Macros

- Buardar

- Carpetas de archivas
... Personalizar

- Advertencias

- Internet

+- Sumnarias
+]- Planificacian de sustituciones

-Franjas de materias
e Multillsuario

B Mumera de Autorecuperaciones

30 Autorecuperacion cada _ min.
| Actualizacidn automética sdlo si se han cambiado log datos.

| Abrir el archivo del dltimo trabajo

Cancelar

Abrir el archivo del dltimo trabajo

Al iniciar el programa Untis se abrira automaticamente el Ultimo archivo trabajado. Se suprime este
automatismo temporalmente pulsando la tecla <SHIFT> a la hora de iniciar el programa.

Carpetas de archivos

Esta funcion permite ordenar los distintos archivos en diferentes carpetas. Si se deja en blanco
todos los archivos se guardaran por defecto en la carpeta de Untis. Se define la ruta de acceso
mediante la funcion <Ejecutar> o un doble clic. La tecla <SUPR> suprime una ruta de acceso

definida.
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Definiciones

= Parametros del Centro

- Marco horario
- Sumario

- Valores

= Macros

... Personalizar

- Advertencias

- Internet

H- Sumarios

H- Planificacian de sustituciones
- Franjas de materias

- Multilsuario

Tipo de archivo

Archivos [Tipo *.gph]
Archivoz 14.x [Tipo . gpu)
Copias de sequridad
Archivos temporales
Importacion/E wportacidn
Archivos adjuntados al comen
Archivas " POF

Acceso

C\Users\Praktikant\Desktop

Arwlar

Examinar

Cancelar

Etiqueta del horario

El programa anadira este numero, indicado por el usuario, al horario como etiqueta identificadora.
(Véase también el capitulo Edicién de horarios,)

Personalizar

En esta tarjeta, el usuario encontrara las opciones para personalizar la gestion de horarios y del
programa a sus necesidades y preferencias.
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Definiciones

=} Parametras del Centro
- Marco horario

- Sumario

- Valores

- Macros

- Buardar

- Carpetas de archivas
... Personalizar

- Advertencias

- Internet

Import/Export: Men
Activar bodos loz ments
Submends agrupados
Submends del paiz

Actualizar el ndmero de alumnos
Sincronizar log horarios

Mo incluir las aulas o los textos a la hora de
juntar desdoblamientos.

Entrada

| Autocompletar

| Clic =>Modalidad de Edicidn

| Listados desplegables:<Entrada de da...

| Wisualizar la descrpcion de lag columnas

Ordenar zin diferenciar mindsculas »
mayizculas

Activar el calendario para la entrada de
fechas.

+- Sumnarias Def. automatica de Conjuntos de alum....

i Planificacian de sustituciones .
i Wentaha < Titulares>

i -Franjas de materias 3 )
| Activar el Doble Clic

L Multillsuario )
| Actualizar las ventanas

& = Anicho Cazilla combinada
(D atos basicos, Clases]

120 = Ancho Casila combinada
[Secciones)

Advertencias

El programa advierte por defecto casos de incongruencias o errores en la entrada de datos. Se
personaliza esta informacioén aqui (des)activando ciertos tipos de avisos.

Internet

Contiene varios parametros y utilidades para el trabajo via Internet como, por ejemplo, los datos del
senidor PROXY vy la posibilidad de ser informado automaticamente cuando haya salido una nueva
version de su programa Untis 201x.gpn. Si quiere tener siempre la versidon mas actual debe activar la
opcion <Actualizaciéon automatica de Untis por Internet> y definir los parametros PROXY. En caso
de dudas consulte a su administrador del sistema informatico.
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443

Definiciones

= Parametros del Centro
- Marco horario

- Sumario

- Valores

= Macros

- Buardar

- Carpetas de archivas
... Personalizar

. Ahvert

ncias

- Sumarias
(- Planificacion de sustituciones

- Franjas de materias

- Multilsuario

Servidor Proxy
Comexidn directa Test
Prozy seguin la configuracian

Prozy [Host]:Puerto]]

U zuario
Clave/Paszsward
| Actualizacion automatica de Untis por [nternet

| Conzulta de informaciones para uzuarios via Internet

Autentificacion HTTP
U suario

Clave/Password

Puede verificar sus definiciones y comprobar la conexién con el servidor de Gruber&Petters pulsando
el boton <Test>. Se confirmara la conexion como en la imagen siguiente:

_l'_';. woanae Lintis.at

Ok

Submenu <Sumarios>

Se concreta el disefio de los encabezamientos y del pie de pagina de las ediciones de horarios e
informes. Encontrara mas detalles en el capitulo <Impresién de horarios .
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Definiciones

= Parametros del Centro
... Marca harario

] Encabezamiento Pie de pag.
: Sumario Horarios 201842019 Gruber & Petters Software
i Valores
- Macros vigente a partir del:10/10 Hambre del archiva
= Sumarios

; . o L Imprimir la fecha
i Encabezamienta/Pie de pagina a

I L Imprirmir |a hara
[+ Planificacion de sustituciones "

. . Imprirnir |2 Etiqueta del harario
- Franjas de materias 2 Y

. MultilUsuario 13 Etiqueta del horario

|mprimir: Mumero de |a pag.
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Indice

(Dignorar 19

(2)=Materia 2 veces al dia 40
(

(

H) Materia importante 31
X)Fijar 19

-< -

<Ausencias> 115
<Oblig./semana> 30
<Real => 30
<Real-Oblig.> 30
<Sustituciones> 115

-A-

Analisis de la ponderacion 47
Afo escolar 12

Archivos de demostracion: DEMOx.gpn
Asignar aulas 67

Asistente de Ayuda... 11
Aula alternativa 20

Aula ficticia o virtual 22

Aulas 19

Ausencias: Motivos 111
Automatismo 123
Autorrecuperaciones 9
Ayuda on-line 9

-B -

Bloques de horas lectivas 39
Botones / Iconos 44
Busqueda de aulas 115, 118
Busqueda de otra aula 135

-C -

Cambio de aula 135

Cambio de hora 115, 130
Cambio de profesor 115
Cambio en serie 19
Cancelacion clase 117
Cancelacion de clase 115, 132
Casillas horarias 79

Clases 33

Clases alternativas 69
Clases desdobladas 33
Clases no desdobladas 34
Clases quincenales 39
Colores 31

Configurar pagina 32

Contador: Sustituciones - Cancelaciones

Custodia 115, 118

-D -

Datos basicos 16

Datos de licencia 7
Definir clases 33
Diagnostico 59

Dialogo: Matriz 135
Dimension de horarios 76

-E -

Editar horarios 76

Encabezamiento y Pie de pagina

Entrada de ausencias 124

Exprés: Planificacion de sustituciones

-F -

Fijar clases en horarios 66
Formato estandar 77
Formato HTML o PDF 92
Formatos de horarios 73

-G -

Generacién de horarios 45
Gestion de los Datos basicos
Grupos 23

Grupos sin aula propia 22

-H -

Historial: Incidencias 112
Horario 70

Horarios 70

Horarios en HTML o PDF 92
Horas de la mafiana 13
Horas dobles 38

Horas dobles (+/-) 40
Horas prioritarias de "+3" 25

17

120

106
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Importancia del aula 21

Impresion de horarios 82
Impresion de los Datos basicos 32
Impresion de sustituciones 137
Impresion: Datos basicos 92

Inicio: <Planificacion de sustituciones> 109

Instalacion del programa 6
Intercambio 115
Intercambio de clases 132
Introduccion 6

-L -

La ventana "Horarios” 70

Liberacion 115

Linea de sumas 33

Listado: Disponibilidad de aulas 97
Listados editados para grupos 92
Listados editados para materias 99
Listados: Peticiones de profesores 95

Mantener el tipo de horarios 72
Mantener/Retener elementos- Colores 72
Materias 31

Matriz de sustituciones 115

-0 -

Opciones: Datos basicos y Clases 19
Optimizaciéon 57

Ordenar lineas/Columnas 17

Otros Simbolos especificos de clases 40

-P -

Pantalla de bienvenida 10
Parametros de la ponderacién 48
Parametros del Centro 12

Pausa extra del mediodia 14
Pestafa: Comunicado del dia 113

Peticiones det.: Jornadas u horas libres 28

Peticiones indeterminadas 29
Peticiones o Desideratum 24
Peticiones/Desiderata 19
Peticiones/Desideratum de grupos 24

Planificacion manual 61

Ponderacion equilibrada 47
Ponderacién pedagdgica 46
Posicion horaria de la sustitucion 120
Profesores 27

Propuesta: Custodia 123

Propuesta: Profesor 120

Retener el elemento 72

Seleccion 32
Seleccionar 44

Semana lect.:Plantilla de sustituciones 110

Semana lectiva 13

Sesiones no ocupadas semanales: min.-max.

Sincronizacion de ventanas 71

Sumario: Grupos en orientacion horiz. 74
Sustitucion 117

Sustituto 115

-T-

Tarea especial 115, 133
Texto 19

Tipo (de laclase) 115
Titulares 42

-V -

Valor: Contador anual 120
Valores 30

Ventana "Horarios” 70
Ventanas estandares 44

27
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Endnotes 2... (after index)
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