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Passo 1. Installazione degli applicati

La versione Rete richiede I'installazione di 3 applicativi: il Controller, il Server e il Client. Sono
disponibili due applicativi complementari: HYPERPLANNING.net, per pubblicare i dati sulle Aree
dedicate su Internet e il Web Service, per lo scambio di dati con altri programmi informatici.

E preferibile installare gli applicativi su macchine differenti (anche se tecnicamente possono essere
installati sulla stessa postazione).

CONTROLLER

Controllo delle licenze utilizzate
[numero di orari, utenti)

HYPERPLANNING.NET

Pubblicazione
degli orari su Internet

- -
Ak s @ -[i
1 [y 1 1 oy n—
Docenti Segreteria Ospiti

s

—t

2 || ea

1] Il Il
Studenti

AREE PUBBLICATE

Accessibibili da computer e smartphone
tramite browser web

Genitori Aziende

Orario
anno in corso

Orario
prossimo anno

| corso |

SERVER

Messa in uso
—_— degliorari
1| Base dati Base dati
— in prossimo

| anno |

_n—J

CLIENT

Modifica o consultazione dei dati
dalle postazioni sulle quali & installato il programma

La versione Rete standard comprende 1 Controller, 2 Server (= 2 basi dati in uso) e 5 utenti

simultanei in modifica.

La versione Rete + net comprende 1 Controller, 2 Server (= 2 basi dati in uso), 2 server Internet e 5

utenti simultanei in modifica.



Avvio di HYPERPLANNING ﬁ.¢
- ]

1 - Installazione del Controller

Il Controller verificail numero di orari messiin uso, il numero di orari pubblicati e il numero di utenti
connessi simultaneamente.

» Configurazione ottimale della macchina
e Windows Server 2016 o Windows Server 2012 R2
e Schermo: risoluzione minima di 1280 x 1024

» Scaricare l'applicativo
http://www.index-education.com/it/scaricare-hyperplanning.php

» Attivare il Controller

Il Controller deve essere attivato manualmente la prima volta. In seguito partira automaticamente
all’avvio della macchina come servizio Windows. Per attivarlo o riattivarlo, cliccate sul tasto Attiva
il Controller in alto a destra.

Durante la prima attivazione, definite la password di SPR: & attraverso questo identificativo (SPR)
e la password definita che vi potrete connettere agli applicativi come supervisore.

T Amministrazione Controller HYPERPLANNING VS 2017

Fie Assabescs =T

E Controller disattivato setacsermn |

Licanze utilizzate: B3 Senver HYPERPLANNMNG: 0/5  [EIHYPERPLANNING et /0T Wab Senice : 0/5
Amnministrated & In Modfica: 0 /20 In consultazions:0 / 20

Orari sulla rete

&w.-nndim H CONTROLLER ERPLANNING
Ve 07
Geshone delle

hcenze

u‘rm Parametn di

pubblicazione

A Dekgare
= Fautenticazione

Paramtn di
sicwezza

Aggiomaments
Atomatco

Giomale delle INTERCOMNESSIONI
QRPCTATION

Gt

» Registrare la licenza

Potete lavorare fino a 8 settimane senza registrare la licenza. Dopo questo termine sara necessario
registrarla. La registrazione puo essere effettuata dal Controller, dal Server o dal Client tramite il
menu File > Strumenti > Registrazione automatica della vostra licenza.

Se & la prima volta che installate HYPERPLANNING sulla postazione, tenete a portata di mano la
fattura di acquisto: vi saranno richiesti numero di fattura e codice cliente. Per ragioni di sicurezza,
nessun numero di fattura vi sara comunicato da Index Education; siete pregati di rivolgervi
all’ufficio amministrativo del vostro istituto.

Se siete gia clienti, HYPERPLANNING recupera automaticamente il vostro codice cliente a partire
dai file di licenza presenti sulla vostra postazione.
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» Annotare i parametri di pubblicazione

L’indirizzo e la porta TCP devono essere riportati nelle altre applicazioni. Andate nella scheda
Parametri di pubblicazione per annotarli. Se utilizzate gia la porta TCP predefinita (porta 21200),
modificatela.

Vedi nella guida dalla A alla Z
= Amministrazione remota, p. 33
= Controller, p. 98

= Licenza, p. 188

2 - Installazione del Server e messa in uso di una base dati

Il Server gestisce le richieste degli utenti sulla base dati.

» Configurazione ottimale della postazione

Poiché esso gestisce tutte le richieste di tutti gli utenti, le prestazioni della macchina oltreché
quelle della rete sono fondamentali per un funzionamento di qualita.

e Windows Server 2016 o Windows Server 2012 R2
e Schermo: risoluzione minima di 1280 x 1024

» Scaricare l'applicazione
http://www.index-education.com/it/scaricare-hyperplanning.php

» Connettere il Server al Controller

1. Nella scheda Connessione al Controller, riportate 'Indirizzo IP (0 nome del dominio) e il numero
della Porta TCP del Controller con il quale comunica.

2. Cliccate su Connettersi.

5, Amministrazione Server HYPERPLAMNING VS 2017

Fie Aasalenzs

™ Gestione degli orari (==

- I/:l:m Disconnesso dal controller

Gestione

LLicenze utikzzate: MNen disponibile

:mmum| Comnettersi Vaien sredefinti
Comnessione direita
ndirigzo P Parla TCP
AR2ABRATEN | [e1200

Ricerea del ool sula rele defatiuts O\

Connessione al
—+— controller

H,
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» Creare un orario
Un orario e I’associazione di una base dati e di un elenco di utenti.
1. Nella scheda Elenco degli orari, cliccate sulla linea di creazione.
2. Inserite il nome dell’orario e confermate con il tasto [Invio].
3. Modificate se necessario il nome della pubblicazione: & quello che vedono gli utenti.
4.Selezionate I'orario e coniil clic destro scegliete Installa come servizio Windows.

5.Un nuovo ambiente viene creato a destra: esso contiene tutte le informazioni specifiche di
questo orario.

5, Amministrazione Server HYPERPLAMNING VS 2017

Fie Assatenzy

™ Gestione degli orari aconetiers
b \L_—_m Connesso al controller
Gestione -
Licanza utikzrste:  Sarwmr HYPERPLANNING: 21599 HYPERPLANMING nat & Wab Sanica 2/ 99
+§ Elenco degli orari
Dvan i Supesvisann
B, Vericirete
(%) Croe on g
Dran non SEEOCAT & NeS8NNa pOSIATIONG
Gestine dclle —
licenze

Duplica
Cancella Torarie selezionsto

G installs come servirio Windows

€
GConnessione al w
== controller

» Creare una base dati vuota
1. Andate nell’ambiente corrispondente all’orario.
2. Cliccate sull’icona [ ¢ Crea una nuova base dati vuota in alto a destra.
3. Nella finestra che appare, parametrate la griglia oraria:

il primo giorno dell’anno,

il numero di settimane,

i giorni lavorativi della settimana,

il numero di ore per giorno,

I’unita minima di tempo per le attivita.

4. Cliccate su Conferma.

5. Nella finestra che appare, selezionate la cartella in cui desiderate salvare la base dati,
nominatela, poi cliccate su Salva.
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6.L’orario viene messo in uso automaticamente e appare la base dati ad esso associata.
Quest’ultima é ora accessibile dalle applicazioni Client, HYPERPLANNING.net e Web Service.

Orario 2017-2018 indisponibile O
base dati 29

5, Paramecisi dells grighs craria

‘Sceghess i primn ned dei voatro o
[s0017017 -]
Seagiets § sumart i aeTe del viats anr

52 Setmmane

Sceghets | o lavarani jn banco)
o uwe oue oo e s [

Sceghess i sumen di sre per gom.
0 ore
Seeghets funkd mema diterge

10 s 0 mnet Tom
1S mous 30 minati

(@ [ Anouts Canferma

» Annotare i parametri di pubblicazione

L’indirizzo e la porta TCP devono essere riportati nelle altre applicazioni. Andate nella scheda
Parametri di pubblicazione per annotarli. Se utilizzate gia la porta TCP predefinita (porta 21200),
modificatela.

Vedi nella guida dalla A allaZ
= Amministrazione remota, p. 33
= Griglia oraria, p. 158

= Nuova base dati, p. 219

= Orario, p. 223

= Salvataggi, p. 280

= Sicurezza, p. 298

= Server, p. 292

w
1

Installazione dei Client sulle postazioni utenti

» Configurazione ottimale delle postazioni
e Windows 10, Windows 8, Windows 7, Windows Vista
e Schermo: risoluzione minima di 1600 x 1280

Nota: linstallazione su postazioni Mac e possibile tramite programmi Wine. Un pacchetto Client
HYPERPLANNING + Wine é disponibile in download sul nostro sito Internet.

» Scaricare l'applicazione
http://www.index-education.com/it/scaricare-hyperplanning.php

10
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» Due modalita di installazione possibili

Installazione su disco locale

CLIENT

Si installa il Client sul disco locale di ogni
utente. In questo caso, un’installazione
«silenziosa» permette di evitare diintervenire
su ogni postazione.

» Due modalita di connessione possibili

Connessione al Controller

Questo tipo di connessione & possibile
unicamente all’interno della rete.

Quando l'utente si connette al Controller,
appaiono elencati tutti gli orari messi in uso
da uno o pil Server. L’'utente pud connettersi
ad un orario a sua scelta.

Installazione su disco condiviso

NG

—n— —F— —

CLIENT

Si installa il Client su un disco condiviso e
comune a tutti gli utenti.

Connessione al Server

@ | [ @]

1 H—J H—J

Questo tipo di connessione & possibile
dall’interno o dall’esterno della rete.

Quando l'utente si connette al Server, vede
unicamente gli orari di cui ha inserito le
coordinate.

n
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» Connettere il Client al Controller o al Server
1. Scegliete la modalita di connessione: al Controller o al Server.

2. Aseconda della vostra scelta:
e inserite I'indirizzo IP e la porta TCP del Controller (visibili in Parametri di pubblicazione del
Controller);
e cliccate su Aggiungi le coordinate di un nuovo Server e scegliete I'indirizzo IP e la porta TCP del
Server (visibili in Parametri di pubblicazione del Server).

[} Chent HYPERPLANNING VS 2017

Fie emet Asystenza a8

Client HYPERPLANNING

Disconnesso

Scegliete il serves o cul connetiervi:

A gt CEOTARNE B Un N Sarer

Vedi nella guida dalla A alla Z
= Client, p. 74
= Mac, p. 191
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Passo 2. Gestione degli utenti

La gestione degli utenti & accessibile da un Client HYPERPLANNING tramite il menu File >
Amministrazione degli utenti. L’'utente connesso dev’essere SPR o un amministratore dell’orario.

Didefault,5utentiin modifica possono connettersi simultaneamente daun Client alla base datima
potete creare tanti utenti quanti ne sono necessari e acquistare, al bisogno, connessioni
simultanee supplementari.

1 - Creare o recuperare gli utenti

Gli utenti sono elencati nella scheda Elenco degli utenti.
Gliutenti possono essere:

e creatidall’elenco;

e importati da un annuario LDAP;

e importatida un file di testo (Excel ad esempio);

e importati da una base dati SQL;

e importati da qualsiasi base dati con il Web Service;

e recuperati da un’altra base dati HYPERPLANNING.

E’ necessario come minimo inserire o importare I'identificativo di connessione e il nome. Se
scegliete di mantenere la modalita di autenticazione HYPERPLANNING, definite una password:
potete forzare la personalizzazione da parte dell’'utente ] alla connessione successiva oppure
impedirgli @ di modificarla.

Indicate se un utente puod essere amministratore dell’orario spuntando la colonna Amm.

Amministrazione degli utenti

Elenco degli utenti | Profili di utiizzo | Assegnazions ai profil | Utenti utiizzati nella base dati
Utenti HYPERPLANNING @
~

(#) Nuovo s

BL BIANCHI Luca ]

RM ROSSI Wario o

SPR Supervisors | weess

TF TECLA, Francesca o

VA VANNI Antonio ]

H: >
importaASCIl | | mporta LDAP |

[ chugi |

Vedi nella guida dalla A alla Z

= Amministratore, p. 31

= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 139
= LDAP, p. 185

13
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= Web Service, p. 347
= SQL, p. 307
= Utenti, p. 327

2 - Definire i profili di utilizzo

Le autorizzazioni di un utente dipendono dal profilo al quale esso & associato per I'orario. Esistono
3 profili predefiniti ma potete modificarli e crearne di nuovi del tipo consultazione o modifica.

e Profilo Amministrazione: profilo non modificabile con tutte le autorizzazioni destinate agli
utenti amministratori.

o Profilo Consultazione: profilo di tipo consultazione destinato agli utenti in consultazione (non
compreso nella versione Rete standard).

o Profilo Modifica: profilo di tipo modifica destinato agli utenti in modifica.

Amministraziene degli utenti x

Elenco degli utenti | Profili di utiizzo | Assegnazione ai profii  Utenti utiizzati nella base dati

Profil di utilizzo (@  Autorizzazioni del profilo "Modifica” - Tipo In modifica @
m  oem
&) Crea un profilo Ambienti di lavora Creare | docenti
Amministrazione Walerie Modificare i docenti a8
Consultazione Cancelare i docenti
osres e

Corsi/ Studenti
Genitori
Altri dati

Ativita

ContegaiRRiepibghi
Valutazione

Frequenza

Comunicazione
Importazions / Esportazione
Amministrazione

| 1 T

Disconnessione automatica

Disconnetti gl utenti di questo profilo in caso di inattivita superiors a min
S

| chiudi |

Per definire pili precisamente il perimetro d’azione di un utente, una volta recuperati i dati nella
base dati potete:
o preparare un filtro di dati per tipologia affinché ogni utente possa visualizzare con un clic
unicamente i dati che lo interessano (materie, docenti, ecc.);
o definire i diritti di accesso per le aule per fare in modo che gli utenti possano utilizzare
unicamente le aule alle quali hanno accesso e che debbano effettuare una richiesta per poter
utilizzare le altre aule.

Vedi nella guida dalla A allaZ

= Consultazione (profili di utilizzo), p. 95
= Diritti di accesso alle aule, p. 115

= Tipologia, p. 321

= Modifica (profilo di utilizzo), p. 205

= Profilo di un utente, p. 255

14
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3 - Assegnare gli utenti ai profili per un orario

Gli utenti possono essere assegnati a profili diversi a seconda dell’orario. Da un Client
HYPERPLANNING, potete assegnare gli utenti ai profili relativamente all’orario al quale siete
connessi.

Solo gli utenti per i quali avete spuntato la colonna Amm. sono proposti per il profilo
Amministrazione.

Per cambiare di profilo un utente, cliccateci sopra e trascinatelo verso il suo nuovo profilo.

Amministraziene degli utenti x

Elenco degl ulenti | Profili di utiizzo | Assegnazione ai profill | Utenti utiizzali nella base dati
Assegnazione degli utenti ai profili @
-
lgenifcatvo d connezone P
4+ Amministrazione
RN ROSSI Mario

4+ Consultazione
A Modifica

-~
(M| 1. connessione Nome

BL BIANCHI Luca
L3 TECLA Francesca
va VANNI Antonio

Annula || Conferma

Chiudi

Vedi nella guida dalla A allaZ
= Profilo di un utente, p. 255

4 - Scegliere una modalita di autenticazione

Gli utentiche si connettono alla base dati da un Client devono autenticarsi con un identificativo di

connessione e una password.
Identificazione x

Connessione alforario:
Orario 2017-2018

Identificativo di connessione:

Password:

d

| Cambia orario | Conferma
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» Mantenere 'autenticazione HYPERPLANNING

L’identificativo di connessione e la password sono quelle scelte o importate in File >
Amministrazione degli utenti.

Potete definire una lunghezza e una sintassi minima delle password in File > PARAMETRI GENERALI >
Sicurezza.

Per trasmettere I'identificativo di connessione e la password via e-mail, inviate il modello di lettera
Connessione del personale dall’ambiente Orari > Personale > i= Elenco.
» Delegare l'autenticazione ad un Server CAS

Potete delegare lautenticazione ad un Server CAS dal Controller nella scheda Delegare
l'autenticazione.

Vedi nella guida dalla A alla Z

= CAS, p.72

= ldentificativo di connessione, p. 173
= Password, p. 231

16
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Passo 3. Recupero dei dat

Per elaborare degli orari con HYPERPLANNING, bisogna precedentemente inserire o recuperare
nella base dati:

e le materie,

e idocenti,

e icorsi

e leaule,

e glistudenti (se desiderate creare degli orari personalizzati, gestire la frequenza e i voti).

1 - Recuperare dati da un file Excel

Effettuate ad esempio un’importazione per tipo di dati. Alcuni dati devono rispettare una sintassi
particolare. Troverete numerosi esempi nel file dimostrativo fornito con I’applicazione:
C:\Program Files (x86)\Index Education\Hyperplanning 2017\Rete\Esempi\Fichiers Import.

Il recupero dei dati avviene in qualche secondo con un copia e incolla e pud essere automatizzato.

A B c (3] E
STATUTE TIPOLOGIA)
<sTATUTE:
<STATUTO:
orina.it <STATUTC  Ricercatore
MONDI@unh-torinalt | cSTATUTObRicercstore
RASuniv-tering.it <STATUTOn Ricercators
EGRINO @univ-terina.it | <STATUTO:
Francesco [Fraocusco SEGANTINGunitoringit  |<STATUTORicercatone
Clecdia  |Claudia ABROSIANI@univ-terina.it <STATUTO:
10 Prolsss  |ALONSO  [Bucbars  |Bark <sTATUTE:
Patrizio i ire-tors

[ 1mportazione des doti

| Cimidnascita »

" e ues 8 sweet can sbbigains

Opioni
Fhen mpertaryie |17 | o inse

‘Saparatory 8 rmorss mutpl

Vedi nella guida dalla A allaZ
= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 139

17
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2 - Recuperare i dati da un’altra base dati HYPERPLANNING

Perrecuperareidatidaun’altrabase dati HYPERPLANNING, a partire da essa, bisogna innanzitutto
generare un file di preparazione dell’anno successivo contenente tuttii dati. Per fare cio, utilizzate
il comando File > Prepara I’anno successivo...

Potete in seguito:

e inizializzare una nuova base dati vuota con quei dati: utilizzando il comando File >
HYPERPLANNING > Inizializza una base dati a partire da quella dell’anno precedente;

e recuperare i dati in una base dati gia costruita: utilizzate il comando File > HYPERPLANNING >
Integra i dati di un’altra base dati HYPERPLANNING.

Vedi nella guida dalla A allaZ
= Inizializzare una base dati a partire da quella dell’anno precedente, p. 181
= Recuperare i dati di un’altra base dati, p. 266

3 - Recuperare i dati da un annuario LDAP

| docenti e gli studenti possono essere importati da un annuario LDAP. | dati vengono recuperati
utilizzando il comando File > Importazioni/Esportazioni > Importa da un annuario LDAP.

[l Importazione dei dati da un LDAP x
Tipo di daf da importre: FofRolo Tpaacnn: [ aen ][ sava |
Defaut_importLDAP i

Connessione al server LDAP

URL del server LDAP: [LDAP:/Esempio | Login: [Login |

Indice: [pC=esempio,nc=itaiia | Passwor:  [sessesees I  paeavened

] Connassians anonims [ comnetti |

Definizione delle colonne da importare

Oggetto: Filtro (facoltative): | [ Aspica | Visualizza tutti i dati

en givenName sn mail

id Cognome Nome Indirizzo e -mail

1 PERRINO i franco. PERRINO@univ-torino it

2 GARENE Gianna Gianna GARENE @univ-torino f

3 FARE Irene Irene FARE @univ-torine i

4 RAIMONDI Giovanni Giovanni RAIMONDI@univ-torin it

5 LOPERA Raul RaulLOPERA@univ-lorine it

6 PELLEGRINO Ines ines PELLEGRINO@univ-torino it

7 SEGANTIN Francesco Francesco. SEGANTIN@univ-torino.t

8 ABROSIANI Claudia Claudia ABROSIANI@univ-torino it

Chiudi automaticamente questa finestra una votta conclusa limportazione @ [ chivai | [ importa

Vedi nella guida dalla A allaZ
= LDAP, p. 185
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4 - Recuperare i dati da una base dati SQL

| dati vengono recuperati utilizzando il comando File > Importazioni/Esportazioni > Importa
informato SQL da una base dati. |l recupero pud essere automatizzato.

Importazione di dati SQL x

Defaul_importSQL

Connessione al server SQL.

Stringa di connessione: [Provider=Micr 03oft. ACE.OLEDB.12.0:0ata § = 2010%exp_mat Prope| | Assitene |
Richiesta SQL: Select * from "EXP_MA&TE

Compis la richiesta | | Essguils richissts

Definizione delle colonne da importare

NOME NOMELUNGO MXG MXS
Materia Cognome Max_ ore giomn. Max ore seft.
Aiuto all'inserimento prof. | <vuoto= 0.00
Analisi econ. del Diritto <vuotos 0.00
Analisi econ. dells crescita  <vuotos 0.00
|Arbitrato <vuotos 0.00
| Artuatita <vuoto> 0.00
|Compatibilits <vuotos 0.00
|cultura generale <vuotos 0.00
‘Dirithmministra[ivD <vuotos 0.00
Opzioni
Separatore di risorse multiple [
|| Chiudi automaticamente questa finestra una volta conclusa lmportazione @ [ cissi | [ importa

Vedi nella guida dalla A allaZ
= SQL, p. 307

5 - Recuperare i dati tramite il Web Service

L’applicazione Web Service inclusa nella versione Rete + net permette di sincronizzare qualsiasi
base daticon |la base dati HYPERPLANNING.

Vedi nella guida dalla A allaZ
= Web Service, p. 347
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Nella parte superiore di ogni elenco di dati, una linea di creazione permette I'inserimento di un

nuovo dato nell’elenco.

Nei profili di utilizzo & possibile vietare I'inserimento di nuovi dati.

[l Chient HYPERPLANNING VS 2007

Moo = «

Pueferenze Parametsi Inteenet Serves Ausistensa

Raggruppament

Bl l#

I Risorss.

LB

[EF Pevienias aliive. alrlals

) a1y o 1
gennaio | tebbraio | marzo sprte | maggo | gugno ugiio | agosto | settemean [

7 - Gestire l'univocita dei dati

0 importate ogni dato con un ID, oppure saranno prese in considerazione le regole di univocita
definite in HYPERPLANNING:

e Combinazione peridocenti: Codice + Cognome+ Nome
e Combinazione per gli studenti: Cognome + Nome + Data di nascita + Numero progressivo

e Combinazione pericorsi: Codice + Nome

e Combinazione per le aule: Codice + Nome

e Combinazione per le materie: Codice + Nome

Vedi nella guida dalla A alla Z

= ID o identificativo unico, p. 171
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Passo 4. Inserire degli orari

Gliorariin HYPERPLANNING possono essere concepiti e visti in diversi modi: dalla copia dell’orario
esistente al piazzamento automatico delle attivita, ogni utente puod scegliere e utilizzare piu
funzionalita. A prescindere da come inserisce gli orari, 'utente ha sempre la garanzia di non
occupare mai una risorsa due volte contemporaneamente sulla stessa fascia oraria.

1 - Parametri utili

» Inserimento dei giorni festivi

| giorni festivi comuni a tutti si inseriscono in Parametri > PARAMETRI GENERALI > Anno scolastico. In
questo modo, se durante il posizionamento delle attivita una lezione & programmata su un giorno
festivo, gli utenti ne sono immediatamente informati. Come tutte le modifiche che riguardano gli
utenti, I'inserimento dei giorni festivi & riservato ad SPR e agli amministratori.

» Inserimento dei calendari dei corsi

| calendari permettono di indicare rapidamente e senza rischio d’errore le settimane sulle quali si
lavora, ad esempio, le settimane del primo semestre quando si programma un’attivita sul primo
semestre. L’inserimento dei calendari puo essere effettuato direttamente dagli utenti.

» Inserimento dei vincoli da rispettare

I vincoli inseriti sono strettamente rispettati durante un piazzamento automatico. Durante un
piazzamento manuale essi sono segnalati ma I'utente & libero di ignorarli.

Poteteinoltre:indicare le fasce orarie sulle quali una risorsa e indisponibile, definire un massimo di
ore, prendere in considerazione i tempi di trasferimento tra sedi distanti, garantire una pausa
pranzo senza bloccare una fascia oraria, ecc.

Vedi nella guida dalla A alla Z
= Calendario (Planning), p. 68

= Vincoli, p. 341

= Giorni festivi, p. 153

N
1

Divisione dei corsi in gruppi

Seicorsisidividonoin gruppi peralcune attivita, e

: ) . . 4 CORSO
necessario creare dei gruppi. Potete dividere un
corso secondo le vostre necessita e potete creare 4 LABORATORI
un gruppo per ogni studente se desiderate gestire Go1
degliinsegnamenti «personalizzati». G02 4/_\
Go3 Uno studente potra
. . GO4 i
Vedi nella guida dalla A allaZ essere, ad esempio, nel
. 4 LING2 gruppo GO02 e nel gruppo
= Gruppi, p. 161 CINESE RUSSO.
. o RUSSO
3 - Inserimento delle attivita SPAGNOLO

» Creare le attivita e piazzarle nello stesso momento
Se l'orario & gia stato realizzato e bisogna solo riportarlo in HYPERPLANNING, l'utente pud
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disegnare le attivita sulle griglie. In questo caso, crea le attivita e le piazza nello stesso momento.

=

» Creare le attivita e piazzarle in un secondo momento

L’'utente puo creare delle attivita «sospese» e piazzarle in un secondo momento, sia scegliendo la
loro posizione con I'aiuto di HYPERPLANNING, sia lasciando al programma il compito di piazzare le
attivita nel rispetto dei vincoli definiti.

Per costituire un elenco di attivita non piazzate, 'utente puo:

e importare un elenco di attivita inserite in Excel;

e creare rapidamente delle attivita [Ctrl + N];

e generare delle attivita a partire dai piani di studi se sono stati inseritiin precedenza.

Vedi nella guida dalla A allaZ
= Attivita, p. 50
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Passo 5. Pubblicazione dei dati su Internet

Selavostra versione comprende I'applicazione HYPERPLANNING.net, potete pubblicare alcuni dati
attraverso aree dedicate e sicure: Area Docenti, Area Studenti, Area Segreteria, Area Addetti Aule,
Area Genitori, Area Aziende, Area Invitati.

1 - Installare HYPERPLANNING.net

» Configurazione ottimale della postazione
e Windows Server 2016 o Windows Server 2012 R2
e Schermo: risoluzione minima di 1280 x 1024

HYPERPLANNING.net si installa preferibilmente una partizione dedicata (diversa da quella di
sistema) in una cartella non condivisa.

» Scaricare U'applicazione
http://www.index-education.com/it/scaricare-hyperplanning.php

» Connettere HYPERPLANNING.net al Server o al Controller

1. Nella le scheda Parametri di connessione, riportate I'Indirizzo IP (0 nome di dominio) e il numero
di Porta TCP del Controller (per vedere tutti gli orari) o del Server (per vedere unicamente |'orario
messo in uso).

2. Cliccate su Connettersi.

W, Ameministrazione HYPERPLANKING net VS 2017 - 0.0.1 (64bit) - SHS

Fie Asustenzs

n’ih | .. Gestione degli orari

. Disconnesso dal server
Geatione degh

Licanza utilizzata: Nen dispanitla

Paramedri i comneasione | Connetierai Vakei prededeti | (T

Conneasione sl contralier

harizzo B Poria TCP
ndiniz e 1P | 202
Focerca et conoter wda 1w etttz
u Paramatri di + Connessions sl sarver
connessione
hdricza P Porta TP
(indinaio 1P I

[‘l,]

» Creare una pubblicazione

Una pubblicazione & una base dati pubblicata. Ogni pubblicazione & un servizio Windows che si
lancia automaticamente all’avvio del computer.

1. Nella scheda Elenco degli orari, selezionate I'orario.
2. Conunclic destro scegliete Crea una nuova pubblicazione.
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3. Nella finestra che appare, date un nome alla pubblicazione, poi confermate.

4. La base dati e pubblicata automaticamente.

W Amministrazions HYPERPLAMNING et VS 2017

Fie Aasalenzs

m Gestione degli orari | mcomnsterst |
- \E" Connesso al server

Licenze wtikzzate:  Server HYPERPLANNING: 2/ 20 HYPERPLANNING net & Wab Serice: 0/ 20

Oeari & Suparvinare

Amminisiratore

Orarsa 20077018 . NET

Al Gonterma

I z | Crea uns neova pubbicazione

Vedi nella guida dalla A alla Z

= Area addetti aule, p. 38

= Area docenti, p. 39

= Area aziende, p. 38

= Area studenti, p. 44

= Area ospiti, p. 42

= Area genitori, p. 41

= Area segreteria, p. 42

= Pubblicazione delle aree con HYPERPLANNING.NET, p. 261

2 - Parametri delle Aree

| parametri delle Aree si modificano da un Client HYPERPLANNING. L'impostazione dei parametri &
riservata a SPR o ad un amministratore.

» Parametrare un’Area

1.
2.
3.

Andate in Internet > Pubblicazione.net.
Selezionate I’Area nell’arborescenza a sinistra.

Verificate che le opzioni Pubblica e Pubblica la versione mobile siano spuntate nella barra del
titolo.

. A destra, per ogni Area, potete definire le pagine pubblicate (salvo per I’Area Docenti e I’Area

Segreteria perché le pagine pubblicate dipendono dalle autorizzazioni dei docenti e degli
utenti), modificare I'aspetto delle pagine, definire alcune autorizzazioni, ecc.
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» Parametrare gli orari

| parametri degli orari (numerazione delle settimane, orari visualizzati, visualizzazione delle
attivita, opzionidivisualizzazione) sono trasversali: siinseriscono per tipo dirisorsa (docenti, corsi,
aule, ecc.) mavalgono per tutte le Aree.

Pubblicazione su Internet con HYPERPLANNING.net x
Pagina iniziale Planning dei docenti
Area Docenti =
Area Segreteria Paramelri generali Farametri delle aftivita
Area Addetti aule
Area Studenti Visualizza le attivita a colori del pubblico -
Area Genitori i} R .
wrea Aziende [¥| Visualizza le attivita non piazzate nelforario in elenco
Paramelri degii orari Iy
o Date delle lezioni &
... Corsi Materia
L Studenti Altri docenti
AUk 4Corso
. Waterie e Cobre
ntegrazione in un altro sito
’ [ o

Home
Home lungo
<NomeCorso> NomeGruppo
Aula
Coefficiente
Memo
W della lezione
Tipa
Programmi
W studenti

Chiudi

» Non pubblicare le informazioni che riguardano una risorsa
Pernon pubblicare leinformazioni riguardanti unarisorsa, nell’elenco delle risorse (ambiente Orari)
deselezionate la colonna Pubblicazione per questa risorsa.

» Definire i profili dei docenti e degli utenti dell’Area Segreteria

Nell’Area Docenti, se autorizzati, i docenti possono creare lezioni, parametrare le medie, inserire le

assenze, ecc... Le autorizzazioni si definiscono per profilo in Orari > Docenti > @ Profili di
autorizzazione.

Per gli utenti dell’Area Segreteria le autorizzazioni sono le stesse che hanno per la connessione da
Client (se prevista questa funzionalita).

Vedi nella guida dalla A alla Z

= Profilo di un docente, p. 254

= Profilo di un utente, p. 255

= Pubblicazione delle aree con HYPERPLANNING.NET, p. 261
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3 - Scegliere una modalita di autenticazione

Gli utenti che si connettono ad un’Area devono identificarsi tramite un identificativo di
connessione e una password.

» Mantenere l'autenticazione HYPERPLANNING

L’identificativo di connessione e la password sono quelli generati automaticamente da
HYPERPLANNING, salvo per gli utenti che utilizzano lo stesso identificativo e password che hanno
per la connessione da Client.

Per trasmettere I'identificativo di connessione e la password via e-mail, inviate il modello di lettera
di tipo Connessione da ogni elenco (docenti, studenti, ecc.).

» Delegare l'autenticazione a un altro Server (CAS o ADFS)

Potete delegare I"autenticazione ad un Server CAS o a un Server ADFS da HYPERPLANNING.net
nel’ambiente Delegare 'autenticazione.

Vedi nella guida dalla A alla Z

= ADFS, p. 29

= CAS, p.72

= Identificativo di connessione, p. 173
= Password, p. 231
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Accesso alla base dati sospeso

A

ACCESSO ALLA BASE DATI SOSPESO

L’accesso alla base dati & sospeso una volta superato il numero massimo di tentativi di
identificazione. L’accesso alla base dati @ nuovamente possibile dopo un determinato tempo o
dopo che SPR ha manualmente sbloccato I'indirizzo IP in questione.

» Sbloccare gli indirizzi IP sospesi

Prerequisiti Bisogna essere connessi con SPR.

9 Controller ﬂ > Parametri di sicurezza

9 Server [ > Scheda Orario > Parametri di sicurezza

9 Client [H] > Menu Server > Parametri di sicurezza
1. Accedete alla scheda Vedi le connessioni.
2. Cliccate sul tasto Aggiorna per vedere tutti gliindirizzi IP.
3. Utilizzate la colonna Stato per identificare gli indirizzi IP sospesi.
4. Cliccate sul tasto Sblocca gli IP sospesi.

Uitime connessioni TCP (30 ultimi minuti) | Aggiorma

Indirizzi IP connessi
=
Ora IP
1373 182 168.175.28 - Walndex-education. france [ s | 1

| sbiocca gii P zospesi |

» Modificare il numero di tentativi e il tempo di blocco
9 Controller ﬂ > Parametri di sicurezza
9 ServerE > Scheda Orario > Parametri di sicurezza

Andate sulla scheda Gestione degli indirizzi. Il numero di tentativi e i tempi di blocco
dipendono dal Livello di controllo degli indirizzi IP non privilegiati. La disattivazione &
sconsigliata.

e Livello debole: 1 minuto di blocco dopo 5 tentativi
o Livello medio: 1 minuto di blocco dopo 3 tentativi
e Livello elevato: 5 minuti di blocco dopo 3 tentativi

Livello di controlio deqgli indirizzi IP non privilegiati
Livello medio
o - Protezione di identificativi e password degli utenti (1 minuto di blocco dope 3 tentativi)
\ , L‘IJ , - Log della saturazione UDP del Server & dellelenco delle ultime connessioni TCP ogni 30 minuti
- Limitazione del numero di tentativi di connessione UDP al secondo (100}

Disattivato  Debole Medico Elevato

Vedi anche
= Sicurezza, p. 298
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ADFS

» Delegare I'autenticazione alle Aree ad un Server ADFS

Prerequisiti Bisogna utilizzare il protocollo HTTPS 0 (scelta del protocollo nella scheda
Parametri di pubblicazione).

9 HYPERPLANNING.net @ > Orario > Scheda Delegare 'autenticazione
1. Cliccate su Interconnessione ADFS.
2. Spuntate Gestisci l’autenticazione attraverso un server ADFS.
3. Scegliete un certificato di crittografia.

4. Se desiderate che gli utenti possano accedere direttamente alle Aree senza passare tramite

I’Area Riservata, spuntate  Autorizza  l'autenticazione diretta  attraverso
HYPERPLANNING.net.

5. Cliccate su Parametri d’identificazione degli utentiin alto a destra.
6. Nella finestra che appare, scegliete il tipo di riconoscimento dell’'utente.

» Accedere alle Aree attraverso ADFS

L’accesso alle diverse Aree si fa tramite ’'URL pubblico d?’HYPERPLANNING.net. Per accedere
alle Aree mobile, bisogna aggiungere /mobile alla fine dell’URL.

» Corrispondere manualmente un utente della base dati con il suo identificativo ADFS

9 Ambiente Comunicazioni > Gestione delle identita > i= Corrispondenza delle identita
1. Selezionate ADFS nel primo menu a tendina.
2. Selezionateil tipo di utente nel secondo menu a tendina.
3. Riducete I’elenco spuntando Solamente quelli non in corrispondenza.
4. Doppio clic nella colonna Identificativo partner.
5. Nella finestra che appare, inserite I'identificativo e confermate.

Corrispondenza dell'identita degli utenti del partner: | ADFS v
*Elenco delle | Docenti - ‘ Solamente quelli non in corrispondenza
-
[Troio | hiome T hiome 1 cenuncaivo parver 5}
Prof. ADAMI Valerio vadami ~
Prof. ALFIERI Vittorio
Prof. ALIGHERI Dante
Prof. ANTINORI Identificativo partner
Prof. ARETINO
Prof  ARIOSTO gagnelli |

Prof. ARISTOTELE
Prof. ASINOV
Prof. BARICCO

Annula | | Conferma |

AGGIORNAMENTO

Di default gli aggiornamenti vengono fatti automaticamente. E sconsigliato disattivarli.

» Modificare I’ora di ricerca di aggiornamenti

9 Server E > Orari > Scheda Aggiornamento automatico
9 Controller E > Scheda Aggiornamento automatico
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Verificate che I'opzione Aggiornamento silenzioso ad un’ora fissa sia spuntato e definite le ore
desiderate.
» Cercare se un aggiornamento del Client é disponibile
9 Menu Assistenza > Aggiornamento
Nella finestra che si apre, cliccate sul tasto Cerca gli aggiornamenti adesso.

» Vedere il dettaglio degli aggiornamenti
Andate sul sito Internet di Index Education, alla pagina HYPERPLANNING > Aggiornamenti.

AIUTO

= Assistenza, p. 50

ALLEGATI

» Allegare un documento a un’attivita (esempio: piano dettagliato dell’attivita)
= Programmi, p. 256
= Memo di attivita, p. 199

» Allegare un documento ad un’assenza
= Giustificazione di assenza, p. 156

» Allegare un documento ad un’aula (esempio: norme di sicurezza)
9 Ambiente Orari > Aula > i= Elenco
Fate doppio clic nella colonna Allegati.

» Allegare un documento ad uno stage (esempio: convenzione di stage)
= Dati personali, p. 108

» Definire la dimensione massima dei documenti allegati dai docenti
9 Ambiente Orari > Docenti > & Profili di autorizzazione

Nella categoria Didattica, modificate la Dimensione massima autorizzata di ogni allegato
(massimo 10 MB).

» Definire la dimensione massima degli allegati dagli utenti
9 Menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Sicurezza

Inserite la Dimensione massima degli allegati (ad esclusione dell’Area Docenti). La dimensione
massima e limitataa 10 MB.

ALLEGATI DIDATTICI (STAGE)

Gli allegati didattici contengono I'largomento dettagliato dello stage, le attivita previste, le
modalita di concertazione, gli obiettivi, le competenze mirate, le modalita di valutazione.
Questi elementi possono essere inseriti dal tutor nell’Area Aziende (= Area aziende, p. 38).



Allegati finanziari (stage)

» Compilare I’'allegato didattico
9 Ambiente Stage > Stage > 5] Scheda dello stage
1. Selezionate lo studente nell’elenco a sinistra.
2. Modificate la scheda cliccando sull’icona # .
3. Andate nella scheda Allegati didattici.

» Inserire gli elementi degli allegati didattici in un modello di lettera
9 Ambiente Comunicazioni > Lettere > 4w Modelli di lettere
1. Selezionate il modello di lettera: deve essere della categoria Stage.

2. Posizionate il cursore dove desiderate inserire I’elemento, fate un clic destro e scegliete
tramite il sotto menu Allegato didattico.

» Stampare I’allegato didattico
9 Ambiente Stage > Stage > E3] Scheda dello stage
1. Selezionate lo stage.
2. Cliccate sull’icona & nella barra degli strumenti.
Nella finestra che si apre, spuntate Stampa i dettagli dello stage.

ALLEGATI FINANZIARI (STAGE)

Gli allegati finanziari contengono la remunerazione mensile e i benefit in natura accordati agli
stagisti.
» Compilare I’allegato finanziario
9 Ambiente Stage > Stage > =] Scheda dello stage
1. Selezionate lo studente dell’elenco a sinistra.
2. Modificate la scheda cliccando sull’icona &' .
3. Andate nella scheda Allegato finanziario.

» Inserire gli elementi dell’allegato finanziario in un modello di lettera
9 Ambiente Comunicazioni > Lettere > 4 Modelli di lettere
1. Selezionate il modello di lettera: dev’essere della categoria Stage.

2. Posizionate il cursore dove desiderate inserire I’elemento, fate un clic destro e scegliete
tramite il sotto menu Allegato finanziario.

» Selezionare gli stage in funzione della remunerazione
Elenco

9 Ambiente Stage > Stage > :
1. Se non volete vedere la colonna Remunerazione mensile, cliccate sul tasto & in alto a
destra dell’elenco (= Elenco, p. 123).
2.Selezionate I’elenco cliccando sopra la colonna Remunerazione mensile: gli stage meno
remunerati si visualizzano all’inizio dell’elenco.

A
/s

AMMINISTRATORE

Un amministratore & un utente assegnato al profilo Amministrazione (profilo non modificabile
e comprensivo di tutte le autorizzazioni). Per poter assegnare un utente al profilo di
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Amministratore

Amministrazione, esso deve essere precedentemente designato come amministratore
potenziale.
» Designare un utente come potenziale amministratore
Prerequisiti Bisogna essere connessi con SPR.
9 Controller E > Scheda Utenti di rete
Q Client [/] > Menu File > Amministrazione degli utenti
1. Andate nella scheda Elenco degli utenti.
2. Doppio clic sulla colonna Amm.

16| Cognome | Nome | T amm | Password £3

(+) Nuovo

RM ROSSI Marie sssss
SPR Supervisore [TTITT)
TF TECLA Francesca

WA WANNI Antonio

» Designare gli amministratori di un orario
Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR.
9 Controller E > Scheda Utenti di rete
9 Server E > Orario > Scheda Assegnazione degli utenti
Q Client [/] > Menu File > Amministrazione degli utenti
1. Andate nella scheda Assegnazione ai profili.
2. Selezionate un orario e cliccate su + Amministrazione.

3. Vengono proposti solo gli utenti designati come amministratore potenziale: spuntate gli
amministratori per questo orario.

4
F

-

ROSSI Mario

| Annulla || Conferma |

» Riservare una licenza per ’'amministratore
9 Controller E > Scheda Gestione delle licenze
Inserite il numero 1 nella colonna Amministratori.

Riepilogo delle licenze riservate

Licenze riservate

Amministratori Inmodifica | In consultazione
1 - -

Orari

ima di

Crario 2017-2018



Amministrazione remota A
74

Vedi anche
= Utenti, p. 327

AMMINISTRAZIONE REMOTA

Potete gestire le applicazioni Controller, Server, HYPERPLANNING.net o Web Service da una
postazione diversa da quella sulla quale @ installata I'applicazione. Per fare cio dovete utilizzare
I’'applicazione di amministrazione remota corrispondente.

» Scaricare e installare I’'applicazione di amministrazione remota

Prerequisiti Per scaricare I’'applicazione, dovete essere connessi come SPR e aver registrato la
vostra licenza.

9 Menu Assistenza > Scaricare 'amministrazione remota
1. Il vostro browser apre la pagina di download dei prodotti.
2. Scaricate I'applicazione remota che viinteressa.
3. Installatela sulla postazione dalla quale desiderate amministrare in remoto.

» Autorizzare ’'amministrazione remota dall’applicazione
9 Controller [ > Scheda Amministrazione remota

9 Server i/ HYPERPLANNING.net [@ / Web Service [ > Orario > Scheda Amministrazione
remota

1. Spuntate Autorizzare ’lamministrazione remota.

2. Verificate che la porta sia aperta e che non sia utilizzata da nessun’altra applicazione.
Modificatela se necessario.

3.Inserite lindirizzo della postazione sulla quale avete installato [Iapplicazione
del’amministrazione remota.

Autorizza I'amministrazione remota

Porta di gestione TCP:
[s285 | [ valoripredefinii

Parametri di sicurezza
Definite | blocchi di indirizzi IP autorizzati a connettersi al Server re

Blocco indirizzi IP
':'B Aggiungi un bloceo di indirizzi 1P
192.165.150.78

Nota: se desiderate amministrare a distanza da pill postazioni, & necessario che gli indirizzi di
queste postazioni siano tutti autorizzati. Se questi indirizzi si susseguono, lasciate spuntato Per
blocco e indicate la maschera di rete. Se gli indirizzi non si susseguono, spuntate Per fascia e
indicate le fasce di indirizzi interessate.

» Parametri dell’applicazione amministrazione remota
9 Applicazioni di amministrazione remota > Scheda Elenco dei Server

1. Inserite un nome per il Server.

2. Riportate I’indirizzo IP e il numero della porta che si vede nella scheda Parametri di
pubblicazione dell’applicazione.



Anno precedente

ANNO PRECEDENTE

= Inizializzare una base dati a partire da quella dell’anno precedente, p. 181

ANNO SCOLASTICO

Una base dati HYPERPLANNING vale per un anno scolastico (al massimo 62 settimane). Il primo
giorno dell’anno e il numero di settimane dell’anno scolastico sono definite al momento della
creazione della base dati. L’anno scolastico deve coprire tutto il periodo sul quale programmate

degli eventi.
» Modificare il primo giorno dell’anno
9 Menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Anno scolastico
Scegliete un nuovo giorno:

e se fate cominciare I’'anno prima, la o le ultime settimane della base dati saranno cancellate
ma tutte le altre attivita conserveranno le proprie date.

e se fate cominciare I'anno pil tardi, indicate se rimanete nell’anno in corso (le prime
settimane saranno cancellate e le attivita conserveranno le proprie date) o se siete
nell’ottica di cominciare un nuovo anno; potete allora spuntare cid che desiderate

conservare.
» Modificare il numero di settimane
9 Menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Anno scolastico
Scegliete un nuovo numero di settimane.
e Setogliete settimane, saranno cancellate alla fine dell’anno.
e Seaggiungete delle settimane, saranno aggiunte alla fine dell’anno.

» Inserire i giorni festivi
= Giorni festivi, p. 153

ANNOTAZIONE (AL POSTO DI UN VOTO)

= Valutazione, p. 332

ANNULLARE UNA LEZIONE

Contrariamente a Cancella una lezione di attivita, questo comando permette di mantenere in
memoria la lezione d’origine.
» Annullare una lezione dalla griglia dell’orario
9 Ambiente Orari > ... > % Orario

1. Attivate la settimana interessata sulla barra bianca.

2.Selezionate larisorsa interessata nell’elenco a sinistra per visualizzare il suo orario.

3. Cliccate unavolta sulla lezione per selezionarla (riquadro blu).

4. Fate un clic destro e scegliete Annulla le lezioni selezionate.

5. Nella finestra di conferma, spuntate Visualizza le attivita annullate sulla griglia se 'opzione
viene proposta.
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Annullare una lezione A
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ANNULLATA
Diritto Civile » .
Economia 1% anno D|rrt1_u Civile
Aula 207 conomia 1° anno
i Aula 207
@
v

Annulla le lezioni selezionate

» Visualizzare/ Nascondere le lezioni annullate sull’orario
9 Ambiente Orari > ... > ¥ Orario
Cliccate sull’icona W= in alto a destra della griglia.

» Inserire il motivo dell’annullamento
= Motivo di annullamento, p. 208

» Inviare una e-mail alle persone coinvolte nella lezione annullata
9 Ambiente Orari > ... > Ti¥ Orario
1. Cliccate una volta sulla lezione per selezionarla (riquadro blu).
2. Fate unclic destro e scegliete Avverti via e-mail.

3. Nella finestra che si apre, spuntate il tipo di destinatari: di default, sono selezionati il
docente e gli studenti aventi un indirizzo e-mail. Per affinare la scelta dei destinatari,
cliccate sul tasto | --

4. Se desiderate conservare I’e-mail come modello per il futuro, scegliete a sinistra il nome del
modello e badate a cid che & selezionato prima di redigerne il contenuto.

5. Per visualizzare tutte le informazioni (docenti, orario, ecc.) relative alla lezione annullata,
cliccate su Inserisci una variabile dell’attivita e scegliete Riepilogo dell’attivita.

6. Cliccate su Invia ’e-mail o Salva e invia per riutilizzare il modello successivamente.

E-mail destinata a tutti i partecipanti dell'attivita

Destinatari diretti Docenti (1/1) - Corsi (0/1) | - Studenti (3/3) -

In copia Utenti (0/4) | == Altri docenti (0/71) | = Altri commessi (0/1) | = Altri (0 dest.)

I Inserisci una variabile dellattivita J

Scegliete un modello

Oggetto |Lezwone

Madello di e-mail Allega: U [

(*) Nuovo

Arial - 13px || % Ga @)
=9 A -x x||Q |

La se te lezione @ stata annullata:
<<RiepilogoAttivita=>

Una lezione di recupero sara effettuata la prossima settimana

° Fima:

Chiudi la finestra dopo finvio Chisdi | | Anteprima | | invia Pe-mail

» Recuperare una lezione annullata
= Recuperare una lezione, p. 267



Appello %‘

» Ripristinare una lezione annullata
9 Ambiente Orari > ... > ¥ Orario

1. Cliccate unavolta sulla lezione annullata per selezionarla (riquadro blu).
2. Fate unclic destro e scegliete Ripristina una lezione.

» Cancellare definitivamente una lezione annullata
9 Ambiente Orari > ... > Wz Riepilogo delle attivita annullate
1. Selezionate la risorsa associata all’attivita nell’elenco a sinistra.
2. Selezionate la lezione annullata nell’elenco.
3. Fate unclic destro e scegliete Cancella la selezione.

» Visualizza le lezioni annullate nei servizi del docente

Le lezioni annullate non vengono mai contabilizzate nelle attivita del docente, ma potete
visualizzarle nel dettaglio dell’elenco delle attivita.

9 Ambiente Orari > Docenti > W Riepilogo delle attivita
1. Selezionate il docente nell’elenco a sinistra.
2. Cliccate sul tasto £% in alto a destra.
3. Nella finestra che si apre, spuntate Visualizza le attivita annullate.

4.Quando lelenco & dettagliato, le lezioni annullate si visualizzano con l’icona [al nella
colonna Stato.

APPELLO
= Foglio d’appello, p. 146

APRIRE UNA BASE DATI

» Aprire una base dati [versione Monoposto]
9 Menu File > Apri una base dati

Nella finestra che si apre, selezionate il file.hyp e cliccate Apri.

» Aprire una base dati [versione Rete]
Prerequisiti Il Server deve essere chiuso.
9 Server g > vostro orario
1. Cliccate sul tasto | * Apriuna base dati.
2. Nella finestra che si apre, selezionate il file.hyp e cliccate Apri. La base dati viene
automaticamente messain uso.

» Aprire una base dati salvata con una vecchia versione di HYPERPLANNING
= Vecchie versioni di HYPERPLANNING, p. 340

ARCHIVI

Un archivio comprende la base dati e I'insieme dei file ad essa legati (foto, modelli di lettere,

lettere inviate, allegati, Esercizi) se lo desiderate. E un file *.zip nominato di default
NomeDellaBaseDati(hyp).zip.
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Archivi

ARCHIVIAZIONE MANUALE

» Creare un archivio della base dati in uso [Versione Rete]
9 Menu File > Salva e comprimi la base dati
Nella finestra che si apre, scegliete la cartella o salvate la base dati poi cliccate su Salva.

» Mettere in uso un archivio creato manualmente [Versione Rete]
Prerequisiti L’orario & chiuso.
9 Server [ > Scheda Orari
1. Lanciate comando File > Recupera una base dati compressa.
2. Nella finestra che si apre, scegliete la base dati, poi cliccate su Apri.

3. Nella finestra che si apre, scegliete la cartella dove decomprimere la base dati, poi cliccate
su Salva.

4. L’orario @ automaticamente rimesso in uso.

» Creare un archivio [Versione Monoposto]
9 Menu File > Salva e comprimi una base dati

1. Nella finestra che si apre, scegliete la base dati da salvare (se la base dati & aperta) e cliccate
su Apri.

2. Nella finestra che si apre, spuntate i file ad essa collegati da salvare, poi cliccate su Salva.

» Aprire un archivio [Versione Monoposto]
9 Menu File > Recupera una base dati compressa
1. Nella finestra che si apre, scegliete I’archivio, poi cliccate su Apri.
2. Rel[a finestra che si apre, scegliete la cartella in cui decomprimere I’archivio, poi cliccate su
pri.

ARCHIVIAZIONE AUTOMATICA

» Parametri dell’archiviazione automatica [Versione Rete]
L’archiviazione automatica e attiva di default; un archivio viene creato tuttii giorni.
9 Server E > Scheda Orari > Salvataggi e archivi
Potete definire:
e l'oradell’archiviazione,
e il numero diarchivida conservare: se conservate quindici archivi, il sedicesimo sostituisce
il primo,

e ifile ad essilegati da salvare,
e le cartelle nelle quali gli archivi sono conservati.

» Mettere in uso un archivio creato tramite I’archiviazione automatica [Versione Rete]
9 Menu File > Visualizza i salvataggi e gli archivi del Server

1. La finestra che si apre propone gli archivi creati tramite l'archiviazione automatica;
selezionate I'archivio da mettere in uso.

2. Conunclic destro, scegliete:

e Consulta per verificare preventivamente i dati della base dati. Se sono corretti, lanciate il
comando File > Metti in uso la base dati consultata.

e Mettiin uso per sostituire immediatamente la base dati corrente con quella salvata.
3. Nella finestra che si apre, rinominate I'archivio per non sovrascrivere la base dati corrente.
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Area addetti aule A
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AREA ADDETTI AULE

L’Area Addetti Aule & un’Area alla quale i commessi possono connettersi per consultare I’elenco
delle aule a loro assegnate e sapere quando devono aprirle o chiuderle.

Area Addetti Aule [1I Facolta di Scienze Economiche

E Le rr”e aule _ E“ar”:hI rv1ar|:c'

Aule da aprire o chiudere < 071022017 B Tra 0300 v e 19h00 v 7| daaprire pgi" [//dachiudere =g}

08h00 g {" 1 Aula

08h00 Aula 303 Prof. GENOVESI Antonio
09h00 <&} 1 Aula

09h00 Aula 303 Prof. GENOVESI Antonio
13000 g {" 1 Aula

13h00 Aula 202 t' Prof. ASIMOV |zaac
15h00 g} 1 Aula

15h00 Aula 202 £ Prof. ASIMOV lsaac

» Non pubblicare una pagina
9 Menu Internet > Pubblicazione.net
1. Selezionate I’Area Addetti Aule nell’arborescenza a sinistra.
2. Andate nella scheda Contenuto.
3. Deselezionate le pagine che non volete pubblicare.

» Modificare il colore dell’Area Addetti Aule
= Colore delle visualizzazioni, p. 90

» Scaricare la guida dell’Area

Un PDF di presentazione dell’Area & disponibile sul sito Internet di Index Education,
HYPERPLANNING > Assistenza > Documentazione. Gli utenti connessi all’Area vi possono
accedere direttamente andando in +... > Documentazione.

Vedi anche
= Commesso, p. 91
= HYPERPLANNING.net, p. 169
= Pubblicazione delle aree con HYPERPLANNING.NET, p. 261

AREA AZIENDE

L’Area Aziende & un’area on-line alla quale ogni tutor aziendale si connette con un identificativo
e una password. Il tutor puo:

e compilare i propri dati personali e quelli della propria azienda;

e compilare la scheda di stage;

e consultare I'orario, le assenze e i risultati dei propri stagisti.



Area docenti A
74

» Autorizzare I'inserimento / modifica dei dati dall’Area Aziende
9 Menu Internet > Pubblicazione.net
1. Selezionate I’Area Aziende a sinistra nel menu ad albero.
2. Andate nella scheda Autorizzazioni.
3. Spuntate Modificare le proprie coordinate.

» Non pubblicare una pagina
9 Menu Internet > Pubblicazione.net
1. Selezionate I’Area Aziende nell’arborescenza a sinistra.
2. Andate nella scheda Contenuto.
3. Deselezionate le pagine che non desiderate pubblicare.

» Modificare il colore dell’Area Aziende
= Colore delle visualizzazioni, p. 90

» Scaricare la guida dall’Area

Un PDF di presentazione dell’Area & disponibile sul sito Internet di Index Education,
HYPERPLANNING > Assistenza > Documentazione. Gli utenti connessi all’Area vi possono
accedere direttamente andando in +... > Documentazione.

Vedi anche
= Pubblicazione delle aree con HYPERPLANNING.NET, p. 261

AREA DOCENTI

L’Area Docenti & un’area on-line alla quale ogni docente si connette con unidentificativo ed una
password. | docenti accedono anche a un insieme di funzioni definite dal’lamministratore. Se
autorizzati, possono:

e modificare i propri dati;

e consultareil proprio planning;

e effettuare unarichiesta di prenotazione delle aule;
o farel’appello;

e consultare la fotogallery degli studenti;

e diffondereicontenutidelle proprie attivita;

e proporre esercizi agli studenti;

e inserireivotieigiudizisulle pagelle;

e inviare e-mail agli studenti...

La versione mobile dell’Area permette di accedere alle funzioni piu abituali nell’interfaccia
adatta alla navigazione su smartphone.



Area docenti A
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. RICCI
Menu Principale anis Foglio dappello

1107/02/17 dalle 15:00 alle 16:00
# Home page Diritto del Lavoro

Nessunaaltl gy astivita annullate Appello terminato m
[ orario Studenti Ass Motivo Rit Motivo Eson

i iepil Fuith CABONI Alessandro
15h00] pirit = Riepilogo delle attivita
31 GIGI D'ALESSIO

Aule  E io d
& Foglio d'appello GIGLIO Giampaolo

Domani ¢ parametri GUICCIARDINI GIANNI

14h00 | Dirit GUZZANTI SABINA

L3l & pisconnettersi
Auli IACCHETTI ENZO

gio. 9 Febbrz LANZONI FABIO

15h00 | Dirit LEOPARDI GIACOMO

L3l
Auli LIPPERINI LOREDANA

Mat LITTIZZETTO
LUCIANA

MANFREDI VALERIO

MARRONE MATTEO

MENGONI
MASSIMILIANO

MORANDI GIANNI

» Autorizzare/Vietare alcune funzioni ai docenti
= Profilo di un docente, p. 254

» Non pubblicare una pagina
Le pagine pubblicate dipendono dalle autorizzazioni accordate ai docenti (= Profilo di un
docente, p. 254).
» Modificare il colore dell’Area Docenti
= Colore delle visualizzazioni, p. 90

» Scaricare la guida dell’Area

Un PDF di presentazione dell’Area & disponibile sul sito Internet di Index Education,
HYPERPLANNING > Assistenza > Documentazione. Gli utenti connessi all’Area vi possono
accedere direttamente andandoin +... > Documentazione.

Vedi anche
= Pubblicazione delle aree con HYPERPLANNING.NET, p. 261
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Area genitori

AREA GENITORI

L’Area Genitori & un’area on-line alla quale i genitori si connettono con un proprio identificativo
e una password. | dati che consultano sono simili a quelli dell’Area Studenti.

L’Area Genitori e disponibile in versione mobile, con un’interfaccia adatta alla navigazione su
smartphone.

Sei genitori hanno piu figli all’interno
dellistituto, possono consultare i dati che li
riguardano nella stessa Area.

— m} X
nl'l Facolta di Scienze Econo... X =+
€ O wi0-pcdlindex-educationfrance:304/hp/par @ Q Cerca w B8 ¥+ @ @S- =
Area Genitori 11 ALFIERI LUCA (M1 Diritto an Facolta di Scienze Economiche

= Orario o 07022017 ¥ Pil

ALFIERI Elisa (Economia 1% annao) A-LFIEFI r— n
ALFIERI LUCA (M1 Diritto Privata)
= Compiti assegnati

Bl = Ultimi voti

Per ogagi
08h00
1 Storia economica
TEST

Nessun nuovo vote

09h00

= Ultime attivita annullate

=

10h00 Messuna attivitd annullata negli ultimi 7 giorni

= Frequenza

=

11h00

Assenza Il 04/02 dalle 03h00 alle 11h00
3h00 attivita perse

12hoo Motive nen ancora conosciute - Ingiustificata

13h00

12h00 |

» Non pubblicare una pagina
9 Menu Internet > Pubblicazione.net
1. Selezionate I’Area Genitori nell’arborescenza a sinistra.
2. Andate nella scheda Contenuto.

3. Deselezionate le pagine che non desiderate pubblicare.

» Autorizzare I'inserimento / modifica dei dati dall’Area Genitori
9 Menu Internet > Pubblicazione.net
1. Selezionate I’Area Genitori a sinistra nel menu ad albero.
2. Andate nella scheda Autorizzazioni.
3. Spuntate Modificare le proprie coordinate.
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Area ospiti

» Modificare il colore dell’Area Genitori
= Colore delle visualizzazioni, p. 90

» Scaricare la guida dell’Area

Un PDF di presentazione dell’Area é disponibile sul sito Internet di Index Education,
HYPERPLANNING > Assistenza > Documentazione. Gli utenti connessi all’Area vi possono
accedere direttamente andando in +... > Documentazione.

Vedi anche
= Pubblicazione delle aree con HYPERPLANNING.NET, p. 261

AREA OSPITI

A differenza delle altre Aree, I’Area Ospiti & ad accesso libero; non c’e bisogno di inserire la
password per connettersi. Potete pubblicarvi gli orari che desiderate (docenti, corsi, studenti,
aule e materie) e molti dati ad essi relativi (attivita annullate, riepiloghi delle attivita ed elenco
dei docenti).
» Non pubblicare una pagina
9 Menu Internet > Pubblicazione.net

1. Selezionate I’Area Ospiti nell’arborescenza a sinistra.

2. Andate nella scheda Contenuto.

3. Togliete la spunta alle pagine che non desiderate pubblicare.

» Modificare il colore dell’Area Ospiti
= Colore delle visualizzazioni, p. 90

Vedi anche
= Pubblicazione delle aree con HYPERPLANNING.NET, p. 261

AREA RISERVATA

= Richieste di prenotazione delle aule, p. 271

AREA SEGRETERIA

L’Area Segreteria & un’area on-line alla quale ogni membro del personale si connette con
I’identificativo e la password che utilizzano per il Client. In quest’area il personale ha a
disposizione una serie di funzionalita, quali:

e l'inserimento dei voti e dei giudizi,
e |'appello,

e |la modifica degli orari (creare, annullare o spostare una lezione avvalendosi della
diagnostica), il riepilogo delle attivita, I'elenco delle attivita annullate,

e laconsultazione degli elenchi degli studenti, dei docenti e delle fotogallery,
e lagestionedelle aule.
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Area segreteria A l

Z

— o X
7 Facolta di Scienze Econo.. X | 4
€ O & wi10-pc0l.index-educationfrance:804/hp/secretariat e Q Cerca B8 ¥ A4 9 S =
Area Segreteria [1 Facolta di Scienze Economiche
E
Orario - Inserim. nome ~  Economia 1° anno Q v By .o & W
B e e e o Y P Y P Y e 7| 18] 15| 20| 20| a2 23] 24| 25 2 | 25| 5] 2 a1 2] a2 s 5] a7 ] ]
oft. nov. dic. gen. Teb. marza aprile maggio | giugno Tugl. agosto seft,
un. 14 Novembre mar. 15 Novembre mer 16 Novembre gio. 17 Novembre ven. 18 Novembre sab. 19 Hovembre
S W <Economia 1+ anno= ECO PO GI -
Progetto personale —_—
Prof. MORANTE Elsa i Economia Poitica Progetio personale Diritto Civiie
L Prof. RUFFO Titta 1 | <Economia 1° anno=ECO pi|  Prof. RACIOPPI Giacomo. Prof. WORANTE Elsa Prof. KANT Immanuel
Diritto Civile Aula Magna Alighieri 2 Economiz Poliica Aula Magna Abbate Aula Magna Pascoli
Prof. SCIASCIA Leonardo 0 Sl [Lezione ezione
10n00 Aula 207 § 25 studenti Aula 001 25 studenti 25 studenti
Lezione
2% studenti Bax srupp:
p
- ANNULLATA i@ e
Prof. BRUNO Giordano e
12h00
. bR e ntm Vi Telenco degl studenti
DLezions Viedi I deltaglo dele lezioni del servizio
13h00
e 1 Vedi i deftaglio dele lezioni delfattivita
14n00 Sociologia politica p— Vedila scheda attivita
+ Docenti 1 wnomia 1° annox= DIR Ch
Sociologia poitica N P
Prof. MORAVIA Alberto Prof. HORAVIA Alberto Dupta atita | =
15h00 + Raggruppamenti 0 Aula Wagna Alighieri Annulla le lezioni selezionate “Aula 204 £
+ Corsi 1 E,Lmrﬁ W At gruppi
studenti Cancela le attivith 2 studenti
16h00 Economia 1° anno ———————
+ Gruppi 0 R @ sospendi
+ 0 o Prof. CURZIO Alberto
17h00 B Aula 305 a Blocea senza spostars conemia Politica
* Aue ! [Le: Bloces non sospendibile FACIOPPI Giacomn
Aula Magna Alighieri 25 student " } lnone ooparti
18n00 Richiesta di aule o Modifica i tiro 25 studenti
e e Orale » —
T=nue Crea il PDF del foglio d"appelio

» Autorizzare un utente a connettersi all’Area Segreteria
9 Ambiente Orari > Personale > i= Elenco
Selezionate gli utenti e, con un clic destro, scegliete Modifica la selezione > Area .Net >
Autorizza l'accesso: nella colonna Area .Net ora apparira una spunta.
» Non pubblicare una pagina
Le pagine pubblicate dipendono dalle autorizzazioni assegnate agli utenti.
= Profilo di un utente, p. 255

» Modificare il colore dell’Area Segreteria
= Colore delle visualizzazioni, p. 90

» Scaricare la guida dell’Area

Un PDF di presentazione dell’Area & disponibile sul sito Internet di Index Education,
HYPERPLANNING > Assistenza > Documentazione. Gli utenti connessi all’Area vi possono
accedere direttamente in +... > Documentazione.

Vedi anche
= Pubblicazione delle aree con HYPERPLANNING.NET, p. 261
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AREA STUDENTI
L’Area Studenti & un’area on-line alla quale ogni studente si connette con un identificativo e
una password. Essi possono:
e compilare i propri dati e cambiare la propria foto;
e consultareil proprio orario aggiornato in tempo reale;
e consultarei propririsultati (libretto dei voti e pagelle);
e consultareil riepilogo delle assenze;
e vedere i compiti assegnati e scaricare i documenti messi a disposizione dai docenti.

La versione mobile dell’Area offre un’interfaccia adatta alla navigazione su smartphone.

~ ROSSILuca -
& Libretio dei voti n

< Semestre 3
M2 Driritio Privato

Diritto Comparato
Pref. ALIGHIER! Dante

Oggi
Oggi
Diritto Comgarata

Prof. CALVING Italo, Prof. DE CRESCENZO

Luciane, Prof, FONTANELLI Carlo, Prof, -
RICCI Umberto

Nessun volo inserito

Diritto Comparato -
Prof. FONTANELLI Carlo

Nessun voto inserito

18,00 22,00 -

. Inglese
™ Pref. BRUNO Giordanc
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Arrotondare la media 7

» Non pubblicare una pagina
9 Menu Internet > Pubblicazione.net
1. Selezionate I’Area Studenti nell’arborescenza a sinistra.
2. Andate nella scheda Contenuto.
3. Togliete la spunta alle pagine che non desiderate pubblicare.

» Autorizzare I'inserimento / modifica dei dati dall’Area Studenti
9 Menu Internet > Pubblicazione.net
1. Selezionate I’Area Studenti a sinistra.
2. Andate nella scheda Autorizzazioni.
3. Spuntate Modificare le proprie coordinate.

» Modificareil colore dell’Area Studenti
= Colore delle visualizzazioni, p. 90

» Scaricare la guida dell’Area

Un PDF di presentazione dell’Area & disponibile sul sito Internet di Index Education,
HYPERPLANNING > Assistenza > Documentazione. Gli utenti connessi all’Area vi possono
accedere direttamente andando in Pitt > Documentazione.

Vedi anche
= Pubblicazione delle aree con HYPERPLANNING.NET, p. 261

ARROTONDARE LA MEDIA
= Media, p. 195

ASSENZA DI UN DOCENTE

Se un docente e assente e desiderate conservare I’elenco delle attivita non svolte a seguito di
tale assenza, non bisogna cancellare le attivita ma annullarle.
» Annullare le attivita di un docente

= Annullare una lezione, p. 34

» Recuperare una lezione
= Recuperare una lezione, p. 267

» Consultare I’elenco delle lezioni annullate di un docente
9 Ambiente Orari > Docenti > Wg Riepilogo delle attivita annullate
1. Selezionate il docente dall’elenco a sinistra.

2. Attivate le settimane interessate sulla barra del periodo attivo, e riducete il periodo se
necessario selezionando le date dal menu a tendina.

3. Ordinate cronologicamente I’elenco cliccando al di sopra della colonna Collocazione.
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Prof. ARETINO Pietro - Riepilogo delle attivita annullate Il contatore in basso indica Il
numero delle attivita

annulate seguito tra

Riunigne amministrativa | Mer. 07/10 08h00  10h00 Protezione sociale europ parentes‘l t‘ia‘lla durata totale
delle attivita annullate.

.

Ragioni personali Mer. 14/10 02000  10h00 Protezione sociale europ
Ragioni personali Mer. 28/10 08h00  10h00 Protezione sociale europ
Ragioni personali Mer. 04/11 08000  10h00 Protezione sociale europ
Ragioni perzonali Mer. 11411 08h00 10h00 Protezione sociale europ

[0{0R00)] s (50n00) ¢

Vedi anche

= Motivo di annullamento, p. 208

ASSENZA DI UNO STUDENTE

Le assenze degli studenti sono gestite nell’ambiente Frequenza.

INSERIRE LE ASSENZE

L’assenza di uno studente pud essere inserita direttamente sulla sua griglia oraria (assenza
inserita da un utente del personale) oppure tramite il foglio d’appello dell’attivita (assenza
inserita da un utente del personale o da un docente tramite I’Area Docenti).

» Inserire un’assenza sulla giornata, la settimana, ecc.
9 Ambiente Frequenza > Inserimento > 2# Assenze e ritardi
1. Selezionate lo studente nell’elenco a sinistra.
2. Cliccate sulla scheda del mese di riferimento.
3. Selezionate Assenza.
4. Selezionate un motivo dal menu a tendina o lasciate Motivo sconosciuto.
5. Cliccate e trascinate sui giorni in cui lo studente & assente: I'assenza prendera il colore del

motivo.
08h00  0ShOD  10R00  11h00  12h00 13000  14h00  15h00 1 08h00  0ShOD  10R00  11h00  12h00 13000  14h00  15h00 1
i ® Diitto Civile Inglese | Storia sconomica i ® | Diitto Civile Inglese | Storia sconomica
. SCIASCIA LeonProf. BRUND Giordar |Prof. SELLA Quintinc . SCIASCIA LeonProf. BRUND Giordar |Prof. SELLA Quintinc
fia economica Geografia eoonomica
Mar. 3 %Fmﬁm 1 ‘ 1 | 1 ‘ 1 Mar. 3 e |\ | | | |
12 12
Mer. 4 Prenotazions di aule Mer. 4 Prenotazions di aule
Prof. BEVILACQUA Alberto = GQUA Alberto
Economia Poii Storia 2cono: Economia Folitica Storia 2cono
Giov. 5 | prof. RACIOPP | | I Prof SELLAQ  O9% 5 | prof RACIDPPI Giscoms | I Prof. SELLA &
Istituzioni amminist fis Istituzioni amministrative
Ven. & ! | Prof. PAVESE Cesare . RUF[ ! ! Ven. & ! | Prof. PAVESE Cesare ! !
T Diritto Givie Storia sconomica | | T Diritto Givie Storia sconomica
Frof. KANT Immanuel  |Frof. SELLA Quintinol Frof. KANT Immanuel  |Frof. SELLA Quintinol
i @ | Diitto Civile Inglese | Storia sconomica i @ | Diitto Civile Inglese | Storia sconomica
Prof. SCIASGIA LeonProf. BRUNO Giordan Prof. SELLA Quintine Prof. SCIASGIA LeonProf. BRUNO Giordan Prof. SELLA Quintine

Per modificare o cancellare I’assenza, cliccate e
trascinate nuovamente sulla zona interessata.

46



Assenza di uno studente

» Inserire un’assenza studente dal foglio d’appello
= Foglio d’appello, p. 146

RIEPILOGO DELLE ASSENZE

Il riepilogo delle assenze & disponibile da Frequenza > Riepilogo > i= Elenco delle assenze. Di
default, il carattere giustificato/ingiustificato dipende dal motivo dell’assenza (= Motivo di
assenza e di ritardo, p. 210) e non vengono distinte le attivita obbligatorie / non obbligatorie
(= Presenza obbligatoria alle attivita, p. 253).

» Sapere quanti studenti sono assenti questa mattina inistituto
= Tabella di controllo, p. 316

» Ritrovare tutte le assenze senza motivo
9 Ambiente Frequenza > Riepilogo > i= Elenco delle assenze
1. Selezionate Assenze dal menu a tendina.

2. Attivate le settimane interessate sulla barra del periodo attivo, e riducete il periodo se
necessario selezionando le date dal menu a tendina.

3. Ordinate cronologicamente I’elenco cliccando sulla colonna Motivo.

-

ACCOSSATO Stefa Economia 2° al Motivo sconosciuto
CABONI Carlo W1 Driritto Priv: Motivo sconosciuto
GIGLIO Giampaolo L3 Driritto Prive Motivo sconosciuto
TAROZZ0 Chiara  Economia 17 ai Muotivo sconosciuto

ACCOSSATO Stefa Economia 2° al | Problema di trazporti
ABBATE Giulio Economia 2° al Ragioni familiari

» Inserire il motivo d’assenza
9 Ambiente Frequenza> Riepilogo > = Elenco delle assenze
Doppio clicsulla colonna Motivo. Nella finestra che si apre, se fra i motivi proposti non trovate
quello adatto, cliccate sulla linea di creazione (= Motivo di assenza e di ritardo, p. 210).
» Inviare una richiesta di giustificazione / Inserire una giustificazione

= Giustificazione di assenza, p. 156

» Indicare un’assenza come giustificata nonostante il motivo
9 Ambiente Frequenza> Riepilogo > = Elenco delle assenze
Doppio clic nella colonna Giustificata per visualizzare Si.

» Cancellare un’assenza
9 Ambiente Frequenza> Riepilogo > = Elenco delle assenze
Conun clicdestro sull’assenza, scegliete Cancella la selezione.

RESOCONTO DELLE ASSENZE

» Conoscere il numero di assenze per studente
9 Ambiente Frequenza > Studenti > Q2 Resoconto delle assenze e dei ritardi
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Assenza di uno studente

1. Attivate le settimaneinteressate sulla barra del periodo attivo.
2. Filtrate I’elenco a sinistra selezionando, ad esempio, un corso.
3.1l numero di assenze sul periodo si visualizza nella colonna (3.

m Cognome MNome Corsi

(¥ Crea uno studente

1 2 ABBATE Giulio Economia 2° anno
1 ACCOSSATO Stefano Economia 2° anno
1 ADRAGNA Carlotta L3 Analisi e Politica
2 ALASIO Aurelio L3 Analisi e Politica
1 4 ALLAIS Elizsa Economia 1° anno
BALAN Fabio W1 Driritto Privato
BALAN Vittoria Economia 2° anno
1 BARBERO Gianni W1 Driritto Privato

» Produrre un resoconto assenze per studente
9 Ambiente Frequenza > Studenti > g2 Resoconto delle assenze e dei ritardi
1. Selezionate gli studenti nell’elenco a sinistra.
2. Inseritei criteri di visualizzazione (periodo, assenze da prendere in considerazione, ecc.).
3. Cliccate sul tasto & sulla barra degli strumenti.
4. Dalla finestra di stampa, scegliete il tipo di uscita (Stampante, PDF, E-mail).
5. Completate mettendo la spunta sugli elementi da far figurare nel resoconto.
6. Cliccate su Stampa / Invia mail.

» Recuperare I’elenco delle assenze in Excel

9 Ambiente Frequenza> Riepilogo > = Elenco delle assenze

1. Cliccate sul tasto |- alla sinistra di Corsi e, dalla finestra di selezione, spuntate i corsi
interessati.

2. Attivate le settimane interessate sulla barra del periodo attivo e riducete se necessario il
periodo scegliendo le date dal menu a tendina.

3. Cliccate sul tasto 3 in alto a destra nell’elenco per scegliere le colonne da visualizzare
(= Elenco, p.123) e ordinate cliccando al di sopra della colonna interessata.

4. Cliccate sul tasto @ in alto a destra nell’elenco: potrete poi incollare I'elenco premendo
[Ctrl + V] sulla tastierain un qualsiasi documento testo o foglio di calcolo (Excel, ecc.).

» Visualizzare le assenze sulla pagella

9 Ambiente Valutazione > Pagelle > i#: Definizione dei modelli di pagella
1. Selezionate il modello dall’elenco sulla sinistra.
2. Andate in Pié della pagella.

3. All'interno del riquadro Frequenza, spuntate gli elementi da visualizzare.

» Estrarre gli studenti che hanno superato una soglia d’assenteismo
9 Ambiente Frequenza > Assenteismo > @, Resoconto dell’assenteismo
1. Attivate le settimane interessate sulla barra del periodo attivo.

2. Selezionate dal menu a tendina le assenze da prendere in considerazione (giustificate /
ingiustificate).

3. Se necessario filtrate I’elenco cliccando sul tasto |- alla sinistra di Corsi.
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Assicurazione sanitaria

4.Selezionate le attivita da prendere in considerazione (obbligatorie /non obbligatorie).
5. Selezionate una modalita di calcolo delle assenze (ore perse / attivita perse).
6. Definite la soglia (numero di ore/ di attivita / percentuale per materia).

Nota: per inviare una lettera agli studenti estratti, cliccate sul tasto ... sulla barra degli
strumenti; i modelli di lettera proposti da questa visualizzazione sono quelli della categoria
Assenteismo.

» Visualizzare le attivita perse sotto forma di grafico
9 Ambiente Frequenza > Assenteismo > € Tasso di assenteismo

1. Tramite il menu a tendina indicate se visualizzare il tasso di assenteismo per Materia o per
Corso.

2. Selezionateil oi corsinell’elenco a sinistra.

<Economia 1° anno> STORIA GR1 (3,85 %)

Poltica
commercigle (5,71 %)

Economia
conemetria (2,20 %)

conomia

2 anno (4,17 %}- 1* anno (2,06 %)

Storia
economica (1,46 %)

Spagnolo (8,79 % conomia 3° anna (7,58 %)

Tasso di assenteismo per Materia Tasso di assenteismo per Corso

Vedi anche
= Frequenza, p. 152
= Esonero (attivita), p. 135
= Foglio d’appello, p. 146
= Motivo di assenza e di ritardo, p. 210
= Presenza obbligatoria alle attivita, p. 253
= Ritardi, p. 276
= Tabella di controllo, p. 316

ASSICURAZIONE SANITARIA

» Compilare I’assicurazione sanitaria di uno studente o di un docente
= Scheda identita, p. 289

» Compilare I’assicurazione sanitaria in multiselezione
9 Ambiente Orari > Docenti / Studenti >

1. Selezionate le persone in possesso della stessa assicurazione sanitaria e, con un clic destro,
scegliete Modifica la selezione > Assicurazione sanitaria - Nome.

Elenco

2. Nella finestra che appare, selezionate ’assicurazione sanitaria. Se necessario, createla.
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ASSISTENZA

» Chiedere di essere contattati per telefono
9 Menu Assistenza > Chiedi di essere contattato per telefono

Dal vostro invio, la richiesta viene presa in considerazione e sarete richiamati al pill presto.
Questo servizio e attivo dal lunedi al venerdi dalle 8h alle 13h e dalle 14h alle 17h.

» Porre una domanda via e-mail
9 Menu Assistenza > Contatta il servizio di assistenza via e-mail

Compilate il formulario descrivendo il problema riscontrato il pit precisamente possibile
(nome delle risorse interessate, visualizzazione, ecc.) e lasciate la base dati allegata in modo
cheitecnici possano riprodurre la situazione.

» Partecipare al forum di discussione
9 Menu Assistenza > Accedere al forum di discussione
Condividete la vostra esperienza e scoprite i trucchi degli altri utenti.

ATTIVITA

In HYPERPLANNING, per «Attivita», si intende qualsiasi evento che compare sull’orario
(lezione, laboratorio, attivita di gruppo, riunione, workshop, ecc.).

L’attivita raggruppa tutte le risorse in essa impegnate contemporaneamente: docente,
pubblico o aula. Sono ammesse tutte le situazioni: un’attivita con 5 docenti senza pubblico (ad
esempio per una riunione), un attivita con pubblico composto da 3 gruppi provenienti da corsi
diversi, un’attivita senza docente e senza pubblico per bloccare un’aula, ecc.

Quando piazziamo o spostiamo un’attivita, il programma verifica che tutte le sue risorse siano
disponibili per la fascia oraria scelta.

L’attivita pud essere composta da una o pill lezioni. La fascia oraria scelta puo variare in
funzione delle settimane.

Economia 1° anno - Orario
08h0o lunedi martedi mercoledi giovedi
y > Diritto Civile
03h0D 0 Lezioni: 1 /1 b Prof. GENTILI Claudio |
Mar. 30 mag. dalle 0Sh00 alle 11h00 - Zh00 Aula 306
[E - 26 studenti
Materie
10h00 Diritto Civile
+ Docenti 1
Prof. GENTILI Claudio
11h00 + Raggr ] Al
+ Corsi 1
— Economia 1° anno
+ Gruppi 0
12h00 + Opzioni 0
+ Aule 1 \
Aula 306 > . . > PP
+ Aule richi Non appenasi seleziona un attivita, appare la
ule richieste 0
1ente | scheda attivita ta sched isce |
Lezione del 31 maggio da confermare | scheda attivita. Ques ascheda fOl’ﬂlSCE e
S . ; informazioni essenziali sull’attivita e permette di

modificare la materia e le risorse.
(= Scheda attivita, p. 283).
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» Creare le attivita
Esistono diversi modi per creare le attivita:

e Sel’orario esiste gia e deve soltanto essere riportato in HYPERPLANNING, potete disegnare
le attivita direttamente sulla griglia oraria (= Valutazione, p.332). In questo caso, le
attivita vengono create e piazzate allo stesso tempo.

e Se l'orario & ancora da elaborare, potete preparare un file Excel con tutte le attivita
previste, per poi importarlo in HYPERPLANNING (= Excel o altro foglio di calcolo
(importazione), p. 139). In questo caso, piazzerete le attivita in un secondo momento con
I’aiuto della diagnostica (= Piazzamento manuale, p.245) o attraverso le funzioni di
piazzamento automatico (=> Piazzamento automatico, p. 244).

e Se preferite creare le attivita direttamente in HYPERPLANNING, utilizzate i comandi
Modifica > Crea un’attivita e Modifica > Duplica.

e Se utilizzate i piani di studi in HYPERPLANNING, potete generare le attivita a partire dai
piani di studi (= Piano di Studi, p. 238). Anche in questo caso, piazzerete le attivita in un
secondo momento.

» Inserire le caratteristiche delle attivita

A seconda delle vostre esigenze, potete impostare anche le seguenti caratteristiche:

o i coefficienti: se le attivita non contano sempre allo stesso modo nel servizio del docente
(= Coefficienti delle attivita, p. 87).

i memo: se volete inserire informazioni aggiuntive destinate agli altri utenti o
semplicemente un promemoria e/o file allegati (= Memo di attivita, p. 199).

o il tipo: se desiderate distinguere i diversi tipi di attivita : lezioni, gruppi, laboratori (= Tipo
di attivita, p. 319).

o i diritti di accesso: se solo alcuni utenti hanno diritto a modificare I'attivita (= Diritti di
accesso alle attivita, p. 113).

o la presenza obbligatoria: se desiderate distinguere le assenze degli studenti alle attivita
obbligatorie/non obbligatorie (= Presenza obbligatoria alle attivita, p. 253).

e leindisponibilita: se sapete in anticipo che le attivita non devono aver luogo in determinate
fasce orarie (= Indisponibilita, p. 179).

» Parametrare la visualizzazione delle attivita
= Contenuto delle attivita (informazioni visualizzate sulle attivita), p. 96
= Colore delle attivita, p. 88

» Individuare tutte le attivita di unarisorsa
9 Ambiente Orari > Docenti / Corsi /Aule > := Elenco
1. Selezionate la risorsa.
2. Attivate sulla barra del periodo attivo le settimane che viinteressano.
3. Fateunclicdestro e scegliete Estrai > Estrai le attivita della selezione.

4.In questo modo passerete automaticamente alla visualizzazione Orari > Attivita > Elenco:
saranno visualizzate in elenco solo le attivita della risorsa selezionata, in quel periodo
attivo.
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Attivita madre - Attivita figlie A
z4

Qui abbiamo estratto solo le
attivita del corso L3 Diritto Privato.

Attivita Rats

m«
2h00 S0h00 | 08 ott. al 22 dic. - 12 Giov. 13n00 [ Otezione  Inglese Prof. ASIMOV lsaac | L3 Diritto Privato Aula202 | 08 off. al 22 (25
300 25 75h00 05 oft al21dic.- 11¢  Mer. 08h00 (S |DLezione  Drito Civile | La sicu Prof. DAVANZATI Bemz L3 Dirtto Privato Aula Magn>> 05 ott az 8
3h00, 25 75h00 04 oft. al20 dic. - 10 ¢ Mar. 18h00 [® |Otezione  Drito Civile | La sicu Prof. DE CRESCENZO L | L3 Diritto Privato Aula Magn >> 04 oft. al20 ¢
1h00| 25 25h00 05 oft al21 dic.- 11¢  Mer. 16h00 8 [OLezione  Inglese Prof. DE GREGORI Fran | L3 Diritio Privato Aula 403 < 05 oft. al 21 ¢
oo 25 25h00 | 07 oft. al 23 dic. - 13 Ven. 08h00 [ Otezione  inglese Prof. DE GREGORI Fran | L3 Diritto Privato Aula 403,,>> 07 oft. al 23 (
3000 25 75h00 06 oft. al22 dic. - 12 ¢ Giov. 09h00 [8) |OLezione  Storia del diritto priv, Prof. DEL VECCHIO Gus L3 Diritto Privato Aula Magn > 06 oft. al 22 ¢
EIES S0n00 | 03 ott. al 19 dic. - 08¢ Lun. 11h00 [8) EAt. oruppi Dirfto Civie Prof. DOSTOEVSKL Fe| <L3 Diritto Privato-DIR | Aula 105 > 03 oft. al 19 (
2n00 25 50n00 08 ot al24 dic. - 14 Sab. 11h00 [® | DAt gruppi Diritto Civie Prof. DOSTOEVSKY Fe| <L3 Dirtto Privato=DIR { Aula 207 >> 08 off. al 24 ¢
2ho0| 25 50n00 | 08 ott. al24 dic. - 141 Sab. 11h00 (8 | WAt gruppi Diritto degiiAffari | Prof. FENOGLIO Beppe | <L3 Diritio Privato=DIR Aula 202 >> 08 oft. al 24
n00) 25 50h00 | 04 ott. al 20 dic. - 10 Mar. 10n00 [®) |OLezione  Dirto degiiAffari | Prof. FONTANELLI Carlo L3 Diritto Privato Aula Magn >> 04 oft. al 20 |
1h00| 25 25h00 06 oft. al22 dic. - 12 Giow. 0800 [® |OLezione  Dirito degiiAffari | Prof. FONTANELLI Carlo L3 Dirito Privato Aula Magn >> 06 oft. al 22 ¢
300 25 75h00 | 07 oft. al 23 dic. - 13( Ven. 03h00 [®) Oiezione  Diritto degiiAffari | Prof. FONTANELLI Cario L3 Dirito Privato Aula Magn >> 07 oft. al 23 (
2h00 25 50000 03 ot al 19 dic. - 08 Lun. 13h00 [® | DAt gruppi Dirito delLavoro | Prof. GENOVES| Antonic L3 Diritto Privato=DIR Aula 306 >> 03 oft. al 19
1h00| 25 25h00 04 oft. al20 dic. - 10 ¢ Mar. 08h00 (8 |OLezione  Dirto delLavoro | Prof. GENOVESI Antonit L3 Dirito Privato Aula 303 < 04 oft. al 20 ¢
n00) 25 S0h00 | 08 ott. al24 dic. - 14 Sab. 11h00 (& |HAt. gruppi Dirito delLavoro | Prof. GENOVES| Antonic <L3 Diritio Privato=DIR Aula 107 >> 08 oft. al 24 ¢
1h00| 25 25h00 03 oft. al 19 dic. - 09 ¢ Lun. 08h00 [® |OLezione  Dirtto Civile Il La fan Prof. GIOIA Melchiorre | L3 Dirito Privato Aula Magn >> 03 oft. al 19 ¢
0o 25 25n00 | 04 oft. al 20 dic. - 10¢  Mar. 03h00. [®) Oiezione  Diritto Civile Il La fan| Prof. GIOIA Meichiorre | L2 Diritto Privato Aula Magn >> 04 oft. al 20 (
1hoo| 25 25h00 06 oft. al 22 dic. - 12¢  Giow. 1800 [® |OLezione  Dirtto Civile Il La fan Prof. GIOIA Melchiorre | L3 Diritto Privato Aula Wagn >> 06 oft. al 22 ¢
100 12 12000 10 feb. al 07 apr. - 25 Ven. 17h00 [8) |OLezione  Dirtto Civile Il La fan Prof. GIOIA Melchiorre | L3 Dirito Privato Aula Magn>> 10 feb. al 07
EIES S0n00 03 ott. al 19 dic. - 08¢ Lun. 09h00 [ [Otezone  nglese Frof. GOLDONICarlo | L3 Diritto Privato Aula202  03oft. 819
3h00, 25 75h00 08 oft. al24 dic. - 14 ¢ Sab. 08h00 [® |OLezione  Storia del diritto priv, Prof. 0GGERO Margher L3 Dirito Privato Aula Magn >> 08 oft. al 24 ¢
100 25 25h00 | 04 oft. al 20 dic. - 10 Mar. 15h00 [®) Otezione  Diritto delLavoro | Prof. RICCIUmberto | L3 Diritto Privato Aula Magn>> 04 oft. al20 ( v

331273 (273) & <€ >

Nell’elenco potete ordinare le attivita ed
effettuare delle modifiche in multiselezione.

» Cancellare le attivita

Prerequisiti Se delle attivita sono bloccate, & necessario sbloccarle prima di cancellarle
(= Blocco delle attivita, p. 64).

9 Ambiente Orari > Attivita > i=
1. Selezionate le attivita.

Elenco

2. Fate unclic destro sull’attivita e scegliete Cancella dal menu contestuale.

3.Se il periodo attivo non copre tutte le lezioni dell’attivita, nella finestra che appare,
precisate se volete cancellare I’attivita interamente o solo per il periodo attivo.

Vedi anche
= Sicurezza, p. 298

ATTIVITA MADRE - ATTIVITA FIGLIE
Quando una modifica interessa solo determinate lezioni di un’attivita (collocazione, memo,
tipo, ecc.), HYPERPLANNING rappresenta visivamente I’attivita nell’elenco nel seguente modo:
e una prima linea contenente tutte le informazioni iniziali chiamata attivita madre;

e le lezioni che condividono le stesse caratteristiche sono riunite sulla linea che prende il
nome di attivita figlia: avremo quindi tante attivita figlie quante sono le «varianti
dell’attivita».

Se un’attivita viene piazzata in tre fasce orarie differenti, avremo tre attivita figlie.
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Attrezzatura di un’aula

L’attivita madre si distingue dal colore di sfondo del
legame. Le attivita figlie si trovano al di sotto di
quella madre, con un legame dello stesso colore.

# : es | Du-Ausurlannée | Place [ SP [ Mo [ Type | Matiére | Enseignant
%] C Dvait Civit Mine LAVILLIER Anne-Marie  Armphi A7
3h00 1 28 janv. mar. 13000 Ocours Dot Civil Mme LAYILLIER Anne-Marie Amphi &1 =
3h00 a 07 oct. au 02 déc. mer. 16000 Ocours Droit Civl hme LAYILLIER &nne-tarie Amphi A1 =
3h0o 2 04 au 11 févr. jeu. 16h00 Ocours Droit Civil hime LAVILLIER Anne-barie Amphi &1 ==
3h0o 1 18 déc ven. 10h00 Ocours Droit Civil hime LAVILLIER Anne-barie Amphi &1 ==
3h00 1 30 jan. sam. 08h00 Ocours Droit Civil Mme LAVILLIER Anne-Marie Amphi &1 ==
Un legame blu indica che tutte le
lezionipossonoall’occorrenzaessere
piazzate nella stessa collocazione.
1 ceces || DA S s
M Drait pénal Safies de 40, Safie 105, Saile 307
3 znoo 8 03 mai &u 27 juin un. 11h00 O Droit pénal Wime REMANT lsabelle Salles d 40, Salle 307 £
3 2nm0 [ 035017 févr.-09¢  mer. 14h00 O Droit pénal Mime RENANT Isabelle Salles de 40, Salle 105 b

Una legame rosso indica che le
lezioni non possono essere
piazzate nella stessa collocazione.

» Visualizzare / Nascondere le attivita madri nell’elenco delle attivita

Nascondere le attivita madri permette di ordinare pili facilmente le attivita figlie nella colonna:
per individuare, ad esempio, tutte le lezioni della stessa materia, indipendentemente
dall’attivita di origine.
9 Ambiente Orari > Attivita > = Elenco

Cliccate sul tasto @ in alto a destra sopra la barra di scorrimento verticale.

» Trasformare un attivita figlia in attivita indipendente
9 Ambiente Orari > Attivitad > i= Elenco
1. Selezionate l’attivita figlia.
2. Conun clic destro scegliete Dissocia le attivita.

» Raggruppare pilu attivita figlie sotto un’attivita madre
Prerequisiti Le attivita devono avere le stesse caratteristiche.
9 Ambiente Orari > Attivita > i= Elenco
1. Selezionate le attivita figlie.
2. Conunclic destro scegliete Raggruppa sotto un’unica madre.

ATTREZZATURA DI UN’AULA

Avete pili possibilita per gestire le attrezzature:

e se preferite gestire la prenotazione delle attrezzature indipendentemente dalle aule,
inserite ogni singola dotazione come un’aula: essa potra essere associata ad un’attivita,
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prenotato, ecc. (= Prenotazione di un’aula, p.250). Se avete piu attrezzature
interscambiabili, 'utilizzo dei gruppi di aule vi permettera di ottimizzare la loro gestione
(= Gruppo di aule, p. 164);

e se le attrezzature sono fisse all'interno delle aule, create una tipologia corrispondente ai
diversi tipi di dotazioni (ad esempio una tipologia Materiale avente come specifiche Lettore
DVD, Proiettore, ecc.) e attribuite le tipologie alle aule (= Tipologia, p.321). Durante la
ricerca di un’aula, sara possibile sceglierne una contenente il materiale desiderato:

Aule disponibili x

Solamente le estratte Mostra per: | Ordine alfabetico -

# Totalmente lieri nel periodo i
Parzialmente libere nel periodo Aula 205 @ Amministrazione 20 == L
Ignora i vincoli spuntati qui sotto: Aula 207 % Amministrazione 40 ==

<! Indisponibiita [l
Con capienza adeguata
Il cui accesso non & limitato

=Tipologie

# Almeno una specifica
Tutte le specifiche

4= Wateriali (1/3) >

+| LIM 1
PC Portatile T
Proiettore |
} = Piano (0/3)
|z« >
| Annulla | Con

e se le attrezzature non sono determinanti per la scelta delle aule, potete indicarle solo a
titolo informativo.

» Inserire le attrezzature a titolo informativo
9 Ambiente Orari > Aule > i= Elenco

Compilate la colonna Descrittivo. Se questa colonna non é visibile, cliccate sul tasto = in alto
a destra per visualizzarla (= Elenco, p. 123).

AULA

Le aule sono gestite come le altre risorse (docente, corso, ecc.) delle attivita: potete cercare
un’aula disponibile dalla scheda attivita, disegnare un’attivita direttamente sulla griglia oraria
di un’aula, ecc. Alcune funzionalita specifiche permettono di ottimizzare le gestione delle aule.

BASE DATI

» Importare le aule nella base dati
= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 139
= Web Service, p. 347
= SQL, p. 307
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» Creare un’aula

9 Ambiente Orari > Aule > i= Elenco
Cliccate sulla linea Crea un’aula, inserite il suo nome e confermate con il tasto [Invio].

» Precisare la capienza di un’aula
= Capienza dell’aula, p. 70

» Inserire il descrittivo di un’aula
= Valutazione, p. 332

» Precisare in quale sede si trova un’aula (se gestite piu sedi)
= Sedi, p. 290

» Allegare un documento relativo ad un’aula
Gli allegati possono essere consultati dalle Aree.
9 Ambiente Orari > Aule > i= Elenco
Fate doppio clic nella colonna Allegati.

PARAMETRI DI VISUALIZZAZIONE

» Sostituire il nome «aula» con «stanza» o un altro termine in tutto il programma
= Nome dei dati principali, p. 214

» Nascondere alcune aule

= Visualizzare solamente i dati selezionati, p. 342

» Modificare la visualizzazione delle aule nella scheda attivita e sulle griglie dell’orario
(nome, codice, sede...)

9 Menu Preferenze > DATI > Aule

1. Nel riquadro Come visualizzare le aule?, selezionate il contesto di visualizzazione (scheda
attivita, griglia, ecc.) nel menu a tendina.

2. Spuntate gli elementi che devono apparire.

ORARIO

» Visualizzare le aule disponibili per un’attivita
= Tabella di controllo, p. 316

» Indicare quando un’aula non dev’essere utilizzata
= Indisponibilita, p. 179

» Visualizzare I’orario delle aule per giorno
9 Ambiente Orari > Aule > f§ Planning generale
1. Selezionate tutte le aule a sinistra con [Ctrl + A].
2. Attivate in basso la settimana in corso con [Alt + clic].
3. Selezionate una visualizzazione Per giorno e cliccate sulla scheda del giorno desiderato.

Nota: da questa visualizzazione, potete cambiare aula a un’attivita (ed eventualmente fascia
oraria) spostandola sulla griglia da un’aula all’altra.
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Aule 6 aule - Planning generale _'Persettimana s Pergiorno %p Ta @ ﬂ
= a Lun. 13 febbraic  Mar. 14 febbraio  Mer. 15 febbraio | Giov. 16 febbraio | Ven. 17 febbraic  Sab. 18 febbraio
Ej 08h0S 09100 10MOD  11h00  12h00  13h00  14h00  15hO0  16h0D 17n00  18n0D0 1900
— . = Diritto, el
(¥) Crea un'auiz e Prof. GENC
TS| e | Goen | [ Pl r
T — S
[ avazs [ it PR Gorgo
R | 5| | | | [ | 1 A T A O I IO O
O Lezione
[ Avasz T 18 stgens
T oot e
Eaivdlro Frof. BEVILACQUA Alberio
P B Tomeenmoonil ||| ]| e g |
[ Att. gruppi :
Aue307 || \ \ \ \ I I I I \ \
Prof. DE GI Inglese
Aula 403 | L3 Dito Pr| | | | Frof. ASIMOV Isa3ac | | | |
O Lezione. O Lezisne
80 studenti
Aulasos | | | | | | | Wi Ditto Frivay
0 Lezione

Beiz s < >

M Risorsa

K Attivia m; I O O e P ) e

IR Periodo attivo
Predefinito = | =

» Cercare una fascia oraria con almeno un’aula libera per creare un’attivita o una
riunione

= Ricerca diun’aula, p. 270

» Bloccare un’aula su una fascia oraria

Disegnate un’attivita sulla griglia oraria dell’aula dall’ambiente Orari > Aule > % Orario
(= Valutazione, p. 332): I’attivita creata ha di default la materia Prenotazione delle aule e non
comprende nessun’altra risorsa oltre 'aula.

FUNZIONALITA DEDICATE

» Indicare le persone autorizzate / non autorizzate ad utilizzare un’aula
= Diritti di accesso alle aule, p. 115

» Gestirerichieste di prenotazione
= Prenotazione di un’aula, p. 250

» Gestire le aule da aprire e chiudere
= Commesso, p. 91
= Attrezzatura di un’aula, p. 53

» Vedere se un’aula & poco / molto occupata su un periodo
= Tasso di occupazione, p. 318

» Visualizzare il numero di aule libere su una fascia oraria
= Ricerca diun’aula, p. 270
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Autenticazione

» Assegnare automaticamente le aule alle attivita
= Gruppo di aule, p. 164

AUTENTICAZIONE

L’autenticazione tramite I'inserimento di un identificativo e una password e obbligatoria per gli
utenti che si connettono da un Client oltre che per i docenti, commessi, personale e contatti
dell’azienda che si connettono alla propria Area su Internet.

» Attivare I’autenticazione per gli studenti
Di default, I’'accesso all’Area Studenti non & sottomessa ad autenticazione.
9 Menu Internet > Pubblicazione.net
1. Selezionate I’Area Studenti nel menu ad albero.
2. Andate nella scheda Autenticazione.
3. Spuntate attiva l’identificazione.

» Gestire gli identificativi e le password HYPERPLANNING
= Identificativo di connessione, p. 173
= Password, p. 231

» Delegare l’'autenticazione
= Indirizzo IP, p. 177
= CAS, p.72

AUTORIZZAZIONI

= Profilo di un docente, p. 254
= Profilo di un utente, p. 255

AZIENDE

» Importare le aziende da un file Excel
= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 139

» Inserire manualmente un’azienda
9 Ambiente Stage > Aziende > = Elenco

1. Cliccate sulla linea di creazione, inserite il nome dell’azienda (ragione sociale) e confermate
con il tasto [Invio].

2.Selezionate I'azienda, cliccate sull’icona # a destra per inserire i dati dell’azienda. Potete
ugualmente fare un doppio clic nelle colonne desiderate dell’elenco.
» Modificare la visualizzazione delle aziende nell’elenco e nelle finestre di selezione

9 Menu Preferenze > DATI > Aziende

Selezionate La colonna «Azienda» negli elenchi o Le finestre di selezione nel menu scorrevole e
selezionate gli elementi da visualizzare di default.
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Vedi anche
= Area segreteria, p. 42
= Stage, p. 308



BAK

Il file NomeDellaBasedati.bak & una copia della base dati creata in automatico prima dell’'ultimo
salvataggio.

» Aprire una copia .bak [versione Rete] S
asi dati (*.hyp! ~

Selezionate il tipo di file .bak al momento dell’apertura della  [Basi dati (~hyp)
base dati (= Elenco, p. 123).

Basi dati (*.sauv)
Basi dati (*.arch)

» Aprire una copia.bak [versione Monoposto]
1. Cliccate sull’icona G, nella barra degli strumenti.

2. Nella finestra che si visualizza, selezionate I'estensione .bak, scegliete la cartella nella
qualesitrovail file e cliccate su Trova.

3. Selezionate la copia .bak desiderata e cliccate su Apri il file selezionato.
4. Salvate il file con un nuovo nome in .hyp e confermate.

H Cerca una base dati x

Cerca

Nnme:|".hyp v| | Trova |

m: [caBase-Dati-HPA -] [

2]
=
3

Risuttati |2 file trovati =u 50 cartelle esaminate. |

Nome: Nella cartella Dimensione Modificato

Esempio CF.bak C\Base-Dati-HF\ 240KB  27/01/2017 08:57:55

Esempio UNLbak C:\Base-Dati-HP\ 310KB  27/01/2017 0B:57:4%

< >
Annulla | | Apri il file selezionato

BARRE DEI PERIODI

Il pannello di controllo dei periodi raggruppa pit barre al fondo dello schermo:
e la barra Risorse indica in giallo le settimane di presenza della risorsa selezionata
nell’attivita;
e |a barra Attivita indica in verde le settimane in cui si svolge I’attivita selezionata;

e la barra Potenziale indica in blu le settimane nelle quali I'attivita selezionata si puod
svolgere (questa barra appare unicamente quando I’attivita selezionata ha un potenziale);

e la barra Periodo attivo indica in bianco le settimane sulle quali si sta lavorando.



Barre dei periodi A
74

ottobre I i &I a i i I marzo I
X

\ Di default, tutte le settimane della
barra Periodo attivo sono attive.

RISORSA

Per risorsa s’intende qualsiasi elemento umano o materiale utilizzato in un’attivita (docenti,
corsi, aule...).
» Sapere quando una risorsa é presente in un’attivita
9 Ambiente Orari > Attivita
1. Selezionate un’attivita.

2. Consultate la barra gialla in fondo allo schermo o la scheda attivita dettagliata (= Scheda
attivita, p. 283).

ATTIVITA

La barra Attivita si attiva quando un’attivita & selezionata. Su questa barra, visualizzate le
settimane sulle quali I'attivita selezionata ha luogo; ogni lezione & rappresentata da un
riquadro verde.

L’attivita selezionata & composta da
8 lezionirappresentate da altrettanti
quadretti verdi.

» Creare una lezione supplementare dalla barra
9 Ambiente Orari > Attivita
1. Selezionate un’attivita piazzata.

2. Cliccate su una settimana nella barra Attivita per aggiungere una lezione in quella
settimana.

Nota: se l’attivita ha un Potenziale, prima e necessario estendere il potenziale sulle settimane
desiderate (vedi sotto).
» Cancellare una lezione
9 Ambiente Orari > Attivita
1. Selezionate un’attivita.
2. Cliccate su unriquadro verde per cancellare una lezione.

POTENZIALE

Il potenziale delle attivita, rappresentato dalla barra blu in fondo allo schermo, indica le
settimane in cui le attivita possono potenzialmente aver luogo, nel caso in cui le lezioni siano
mobili o cumulabili (= Proprieta di piazzamento, p. 259).
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Barre dei periodi A
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I Attivita . . N .
K0 Potenziale Le 5 lezioni delle attivita possono essere piazzate

Periodo attivo ; sulle 10 settimane rappresentate dai riquadri blu.

» Modificare il potenziale di un’attivita
9 Ambiente Orari > Attivita
1. Selezionate un’attivita.

2. Cliccate sulle settimane della barra Potenziale per attivare le settimane in cui le attivita
possono aver luogo.

PERIODO ATTIVO

Il periodo attivo corrisponde alle settimane attive sulla barra in fondo allo schermo; le
modifiche effettuate sulle attivita valgono per questo periodo.

El Attivita
Periodo attivo

|| IIIJ_IIIIJI

Qui, le modifiche saranno applicate solamente
sulla settimana 47.

Qui, le modifiche saranno applicate a tutte le

N lezioni dell’attivita (in verde).

Periodo attivo

| ol [ FE [ ||
) 1 42] 4] ] ae] ae] a7 acl acl e | | [ 2 [ o] 4]
ott. nov. dic. gen.

» Attivare o disattivare pili settimane consecutive
Cliccate e sorvolate le settimane.

I Risorsa
Il Attivits
Periodo attivo

» Attivare o disattivare pill settimane non consecutive
[Ctrl + clic] sulle singole settimane.

M Risorsa
B Attivita HEEEEEEENEEEEEEEEEEEEEEE
Periodo attivo MMMMMM

ESNET  TEENEEEEEEENEEEEEE

» Attivare una sola settimana (e disattivare le altre)
[Alt + clic] per attivare una sola settimana.

ERERNY '‘INEESENEEERE IIIIIIIIIIIIIIIIIIIII

CEBEE Alt [EiEidEE
A

61



» Attivare un periodo predefinito
1. Selezionate il calendario desiderato nel menu a tendina della barra.

2. Cliccate su EL=EE per attivare un periodo definito nel menu Parametri > ALTRI DATI >
Calendari (= Calendario (Planning), p. 68). Potete anche attivare una settimanasu 2,3 0 4.

Periodo attivo
Assegna Semestre 1
Assegna Semestre 2
Aggiungi il periodo
Togli il periode v
Inserimento per data
Tutto 'anno
Svuota
1 seftimana su 2
1 seftimana su 3
1 settimana su 4
IENEEEEEEEEEEEEEEEEENENEENENENEENEEEEE| Oggi
[ Adatta a Attivit
[13) 5] 2 8 g E H 9 5 g 2939 - 5 g 29 40EII00
oft. nov. dic. gen. feb. mar. apr. mag. giu. lugl. ago. seft. Predefinito = | =
BASE DATI

Una base dati HYPERPLANNING & un file .hyp che contiene i dati principali. Alcuni dati (allegati,
foto, ecc.) sono archiviatiin cartelle diverse.

» Creare una nuova base dati
= Nuova base dati, p. 219

» Archiviare una base dati
= Archivi, p. 36

» Fare una copia della base dati
= Copia della base dati, p. 102

» Aprire/chiudere una base dati
= Aprire una base dati, p. 36

» Integrare i dati di un’altra base dati
= Recuperare i dati di un’altra base dati, p. 266

BASE DI VALUTAZIONE

» Definire la base di valutazione predefinita
9 Menu Parametri > MODULI OPZIONALI > Valutazione
La base di valutazione predefinita vale per tutti i servizi di valutazione.
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Biblioteca degli esercizi

» Modificare la base per una
valutazione

9 Finestra di creazione/modifica di una
valutazione

Modificate il campo Valutazione su.

» Riportare su30ivotidiuna
valutazione

9 Finestra di creazione/modifica di una
valutazione

Spuntate Riporta su 30 i voti...

Vedi anche
= Valutazione, p. 332

Creazione di una valutazione x

Associa esercizio: | - | Niente

Data |‘ Titolo: | |
011022017 |||

Pubblica il voto a partire dal

Con la soluzione Lw

Periodo di valutazione Q

Economia 17 anno Semestre 1

Modalita valut.:

Controllo continuo v
Valutazione su: Coefficiente: @

Riporta su 20 i voti della valutazione al momente del calcolo della media

Valt. acotatia: ®
‘ Crea un recupero | | Annulla || Crea

BIBLIOTECA DEGLI ESERCIZI

= Esercizi, p. 131

BLOCCARE UNA VALUTAZIONE

= Valutazione, p. 332

BLOCCO DEI PERIODI DI VALUTAZIONE

= Periodo di valutazione, p. 236

BLOCCO DELL’APPLICAZIONE

Di default, le applicazioni Controller, Server e HYPERPLANNING.net vengono bloccate
automaticamente dopo 3 minutidiinattivita. L’'utente deve di nuovo identificarsi per sbloccare

I’applicazione.

» Modificare la durata di inattivita oltre la quale I’applicazione si blocca

Prerequisiti L’applicazione non dev’essere bloccata.

9 Controller [
9 Server
9 HYPERPLANNING.net [&

Fate un clic destro sul lucchetto 5" in alto a a destra, poi scegliete una nuova durata dal

menu.
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Blocco delle attivita

|—C_| Amministrazione Controller HYPERPLANNING VS 2017 - 0.1.0 (64bit) - SMS - Supervisore connesso

File Assistenza |j="ﬁ 1

o isattiva il controller &' 3 min
E Controller attivato Desmaiemmer | 0T

10 min

20 rnin
30 min

60 min

» Bloccare manualmente I’'applicazione

Se la postazione viene utilizzata da altre persone, potete bloccarla manualmente
un’applicazione quando avete finito di utilizzarla.

9 Controller [
9 Server
9 HYPERPLANNING.net [&)
Cliccate sul lucchetto " in alto a destra per bloccarla.

BLOCCO DELLE ATTIVITA

Bloccate le attivita per impedire che il programma le sposti durante un piazzamento
automatico. Durante una modifica manuale, se desiderate spostare un’attivita bloccata, vi sara
richiesta una conferma ma nulla vi impedisce di farlo. Se desiderate impedire la modifica delle
attivita da parte di altri utenti, dovete modificare i loro diritti di accesso (= Diritti di accesso
alle attivita, p. 113).

» Attivare il blocco automatico delle attivita piazzate manualmente
9 Menu Preferenze > PIAZZAMENTO > Piazzamento delle attivita

Spuntate Blocca nella stessa collocazione e stesso periodo fm in Stato delle attivita con il
piazzamento manuale.

» Bloccare un’attivita manualmente
9 Ambiente Orari > Attivitad > i= Elenco
Q In tutte le visualizzazioni B¥ Orario e Eg Planning per settimana
1. Selezionate I’attivita.
2. Conunclic destro, scegliete @ Blocca senza spostare.

» Shloccare una serie di attivita
9 Ambiente Orari > Attivita > i= Elenco
Q In tutte le visualizzazioni W¥ Orario e 85 Planning per settimana
1. Selezionate le attivita.
2. Con un clic destro, scegliete g Sblocca.

BLOCCO DELLE SETTIMANE TRASCORSE

» Impedire le modifiche di orario sulle settimane trascorse
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Bonus / Malus

9 Menu Parametri > PARAMETRI GENERALI> Bloccare un periodo
Spuntate Blocca automaticamente le settimane trascorse.

Bloccare un periodo

+:Blocca i le setti trascorsei
periodo 4ol o[ ss e Pir o o ERIEIER 2 (RN ER N B N BN M
| ottobre | novembre | dicembre | ennaio | febbraio | marzo |
Potete in ognicaso bloccare /sbloccare conun
clic le settimane desiderate.
BONUS / MALUS

» Aggiungere un bonus/malus alla media dei servizi
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Visualizza i servizi di valutazione
1. Selezionate i corsi nell’elenco a sinistra.

2. A destra, selezionate un periodo (Semestre 1, Semestre 2) nel menu a tendina poi
selezionate i servizi.

3. Nella scheda Calcolo delle medie in fondo allo schermo, spuntate Contabilizza i bonus/
malus.

4. HYPERPLANNING aggiunge in Valutazione > Inserimento dei voti > 5¢ una colonna Bonus
nella quale potete inserire dei punti da aggiungere/da togliere (in questo caso, fate
precedere il valore dal segno meno).

Diritto Comparato / Economia 2 anno | Prof. BEVILACQUA Alberto - Voti

-

| Crea valutazione | -n. 2110 | 1411 O
"o suern | Weos [ec ordal Bonusas | 1 | 1|
ABBATE Giulio 24,50 25,50 1,00 21,00 30,00
ACCOSSATO Stefano 25,50 25,00 0,50 2500 2500
AGUS MILENA 29,00 28,00 1,00 28,00 28,00

5. Lavisualizzazione dei bonus sulla pagella dipende da quello che spuntate nel modello della
pagella: Aggiungi il bonus/malus nella media o Visualizza separatamente il bonus/malus
dalla media nella scheda Corpo pagella (= Pagella, p. 226).
» Aggiungere un bonus/malus alla media generale
= Correggere la media, p. 102

» Contabilizzare una valutazione come un bonus
9 Finestra di creazione/modifica di una valutazione

Spuntate Valutazione facoltativa e selezionate come un bonus nel menu a tendina. Solo i punti
superiori a 18 (voto soglia) saranno contabilizzati nel calcolo della media.

» [TITE] calcolare un malus in funzione delle assenze

Prerequisiti L’opzione Contabilizza i bonus / malus deve essere spuntata per il servizio (vedi
sopra).
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9 Ambiente Valutazione > Inserimento dei voti > ¢ Voti

1. Selezionate un corso poi un servizio nell’elenco a sinistra.
2. Cliccate sul tasto [=] della colonna Bonus / Malus.

3. Nella finestra che appare, inserite il numero di punti da sottrarre e la percentuale delle
assenze sulle attivita sopra la quale i punti saranno tolti. Spuntate le assenze da prendere
in considerazione (Giustificate, Ingiustificate, Solamente quelle dove la presenza alle

attivita é obbligatoria).

4. Cliccate su Applica: HYPERPLANNING calcola il malus per ogni studente. Il calcolo si fa una

volta sola. Per aggiornare la colonna, bisogna nuovamente cliccare su Applica.

Diritto Comparato | Economia 2 anna / Prof. BEVILACQUA Alberta - Voti

-
| Crea valutazione | . 1411 | 0401 |[BL
ABBATE Giulio 2533 25,33 21,00 25,00
ACCOSSATO Stefano 25,00 25,00 25,00 25,00
AGUS MILENA 2733 2733 28,00 26,00

Il Applicazione del malus in funzione delle assenze

I:l punti da sottrarre tuttii % di assenze.

| Ingiustificate

priodo divalutazione quando tutte le assenze saranno state inserite.

Assenze da conteggiare: Giustificate Solamente guelle dove la prezsenza alle attivita & obbligatoria

Il calcolo del malus non =i aggiornera durante lnserimente delle nuove assenze, & preferibile applicarlo alla fine del

chivdi | | Applica

BUCO

» Cercare le attivita che possono coprire un buco
9 Visualizzazione %¥ Orario
1. Attivate le settimane desiderate sulla barrain fondo allo schermo.

2. Con un clic destro sull’inizio del buco, scegliete Quali attivita per questa collocazione?
3. HYPERPLANNING evidenzia con un riquadro le attivita che possono coprire il buco:

e con un riquadro blu: le attivita possono essere piazzate sulla fascia oraria vuota se

accettate diignorareivincoli (= Vincoli, p. 341) ;

e con un riquadro bianco: le attivita possono essere piazzate sulla fascia oraria vuota nel

rispetto dei vincoli.

4. Cliccate e spostate I’attivita scelta per coprire il buco (=> Spostare una o pil lezioni, p. 303).
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M4 Diritto Privato - Orario LEhT®Q &

lunedi mercoledi wenerdi

08h05
05h00

10h00

Diritto Civile Il La famiglia
Prof. DALLA Lucie
11h00 Aula Magna Leopardi
Arbitrato

Diritto Fiscale
Prof. DI MARTINO Pierre
Aula Magna A4

Diritto Fiscale
Prof. DI MARTINO Pierre
Aula Magna Al

Driritto Privato
Prof. LUZZATI Luigi
Aula Magna A1

Prof. CURZIO Alberto

18h00

Diritto Commerciale
Prof. SIBALDI Domenico

15h00
Attivita che puo coprire il buco Attivita che puo coprire il buco se si
nelrispetto dei vincoli. ignorano dei vincoli.

» Evitare buchi al momento di un piazzamento automatico
9 Menu Preferenze > PIAZZAMENTO > Piazzamento delle attivita

Di default, i criteri di piazzamento sono equilibrati in modo tale da non interferire I’'uno con
I’altro. Se la vostra priorita e quella di evitare i buchi, aumentate il valore associato a Riduci i

buchi (docenti) e/o Riduci i buchi (corsi), nel riquadro Criteri di piazzamento.
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C.F./P.IVA A ,l

Z

c

C.F./P.IVA

» CEYE] Inserire il C.F./P.IVA di un’azienda
9 Ambiente Stage > Aziende > = Elenco
1. Selezionate I’azienda dall’elenco a sinistra.
2. Cliccate sul tasto # per modificare la scheda informativa.
Completate il campo C.F./P.IVA.

CALCOLO DELL’OCCUPAZIONE

= Occupazione, p. 220

CALENDARIO (PLANNING)

L’utilizzo dei calendari predefiniti non & obbligatorio ma facilita il lavoro degli utenti. Se ogni
corso ha il proprio calendario predefinito, prima di effettuare qualsiasi modifica 'utente puo
indicare, rapidamente e senza rischio di errore, le settimane che ne saranno interessate
(= Periodo attivo, p. 236).

» Personalizzare il calendario di default

Esiste un calendario di default assegnato a tutti i corsi. Se tutti i corsi seguono lo stesso
calendario (stesso inizio anno, stesse festivita, ecc.), non & necessario creare altri calendari, e
sufficiente modificare il calendario di default.

4 Predefinito L] k=

ott. | now | dic.c | gen. | feb. | mar | apr | mag. | g | lugl
Semestre 1 (12) ol 1|zl s 4|sle| 7l el sl T 2 T T
Semestre 2 (13) T EE T slslol ]2l sl 4l sl el 7l sl el o T T

Anno completo (25) ols|z|z|a|slelzlelelel TT 2 TTTT =lslels]=2lzlalelelzlelsle TTTTTTTTT

9 Menu Parametri > ALTRI DATI > Calendari

e Rinominarei periodi /il calendario : con un doppio clic sul nome del periodo/ del calendario,
inserite il nuovo nome e confermate premendo [Invio].

e Modificare le settimane di un periodo: cliccate e sorvolate le settimane attive per
disattivarle /sulle settimane non attive per attivarle.

e Cambiare il colore di un periodo: con un doppio clic sulla colonna g== scegliete un colore
dalla tavolozza. | colori dei periodi sono visibili sui calendari stampati.

e Aggiungere un periodo: selezionate il calendario, con un clic destro scegliete Aggiungi un
periodo...

e Cancellare un periodo: selezionate il periodo, con un clic destro scegliete Cancella la
selezione o utilizzate la tastiera premendo il tasto [Canc].

e Modificare I’'ordine dei periodi: una volta creati tutti i periodi, utilizzate le frecce in alto a
destra per modificare la posizione del periodo selezionato.
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: A
Calendario (Planning) Zl

e ome R e @ | Proprtate v pooga LS
(¥) Crea un calendsrio >
4 Predefinito L] 1=
ottt | nov. | dic. | gen. | feb. | mar | apr | mag. | o | wgl | ago. 1
Semestre 1 (24) ol s 03[l slel[slslol 1T~ zlsLalslellslslol slel ol T T o &
Semestre 2 (26} L e 4 T R e Y el Y A E T E i
1 2 A T 1 1
Esami 1 (2) SElEmDATD [T 2l T EE R EEEEEEETEECT <o
Esami 2 (2} Selezionate tutti i periodi del calendario T e E I EECE el P E T o
Anno completo (¢ Cancella la selezione lo[1]7T" 2| 3]sl slel | sls|o| 1]2] 2| s]5|e|7|e sl o] 1] 2] 2] 4] s| el 7] a| 8] o] 1] 2| 3] | : 4rEHIR

Aggiungi un periedo al di sopra
Aggiungi un periodo alla fine
Aggiungi piu periedi alla fine
+ Su
¥ Spostain basso

» Creare nuovi calendari
Seicorsi hanno calendari differenti, create tanti calendari quanti ve ne sono necessari.
9 Menu Parametri > ALTRI DATI > Calendari
1. Cliccate sulla linea Crea un calendario, inserite un nome e confermate premendo [Invio].
2. Personalizzate il calendario e i periodi creati di default (vedi sopra).

» Assegnare ad ogni corso il suo calendario
9 Ambiente Orari > Corsi > i= Elenco

Doppio clic sulla colonna Calendario. Se questa colonna non & visibile, cliccate sul tasto % in
alto a destra dell’elenco(= Elenco, p. 123).

» Stampare un calendario
9 Menu Parametri > ALTRI DATI > Calendari
1. Selezionate il Calendario.
2. Fate clic destro e scegliete Stampa sotto forma di calendario.
3. Dalla finestra che appare, scegliete un tipo di stampa: per anno, per mese, per periodo, ecc.
4. Completate la configurazione nelle schede Imposta pagina e Contenuto.

Ottobre € | Dicembre | Gennaio | Febbraio | Marzo Aprile Maggio | Giugno | Lugio | Agosto Ottobre
1 M G o '] M 5 L G M v D
2 M v L G G D '} v D M 5
3 L G 5 M v v L L'} 5 G o
4 M v D M 5 s M G D v L
5 M 5 L G D D L v L 5 L'
& k<] D M v L L G k-1 M +] L'
7 v L M 5 '] M v D L L G
8 8 M kel D '] M k-3 L G M v
9 D M v G G o M v o M k]
10 L G s v v L M k] L G o
11" M v D S s M G o u v L
12 M s L =) D L v L M s L'}
13 G o M L L G 5 M G *] M
14 v L M L] M v =) L'} v L G
15 5 M G o M M S L G S M v
Semestre 1 Semestre 2 Stage Esami1 [  Esamiz [l
Vedi anche

= Annotazione (al posto di un voto), p. 34
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Calendario (Valutazione) ‘%

CALENDARIO (VALUTAZIONE)

= Periodo di valutazione, p. 236

CAMBIARE | PARAMETRI DELLA GRIGLIA ORARIA
Cambiare i parametri della griglia oraria permette di modificare i parametri definiti durante la
creazione della base dati (numero di giorni lavorativi, numero di ore per giorno e unita minima
di tempo).
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
9 Menu File > Strumenti > Cambia i parametri della griglia oraria...

1. HYPERPLANNING vi chiede di confermare il passaggio alla modalita utilizzo esclusivo;
durante queste modifiche, tutti gli utenti saranno messiin consultazione.

2. Completate le modifiche e confermate.
3. Cliccate sul tasto [ cnivdiutiizzo esciusvo sulla barra degli strumenti.
4. Nella finestra di conferma, scegliete salvando le vostre modifiche.

CAMPO LIBERO
= Descrizione di un’aula, p. 110
= Informazione interna, p. 181
= Memo di attivita, p. 199

CANCELLARE

» Cancellare un dato di un elenco

Selezionate il dato e premete il tasto [Canc] oppure, con un clic destro sul dato, scegliete
Cancella (anche in multiselezione).

Vedi anche
= Annullare una lezione, p. 34

CAPIENZA DELL’AULA

Se é stataindicata la capienza delle aule, HYPERPLANNING segnala se I’aula e sufficientemente
grande o no, in rapporto al numero di studenti dell’attivita.

» Inserire la capienza dell’aula
9 Ambiente Orari > Aule > = Elenco
Fate un doppio clic nella colonna Capienza. Se questa colonna non & visibile, cliccate sul
tasto = inalto a destra dell’elenco (= Elenco, p. 123).
» Confrontare la capienza dell’aula e il numero di studenti dell’attivita
HYPERPLANNING mostra un simbolo di fianco al nome dell’aula:
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Carattere

= sel’aula & occupata dagli studenti dell’attivita per oltre il 90 % della sua capienza,

e > sel’aula e occupata dagli studenti dell’attivita tra I'85 e il 90 % della sua capienza,

e >> sel’aula & occupata dagli studenti dell’attivita per meno dell’85 % della sua capienza,
e ¢ selacapienzadell’aula & insufficiente.

9 Finestra di selezione delle aule

Solamente le estratte Mostra per: | Ordine alfabet
# Totalmente liberi nel periocdo

Parzialmente libere nel periodo 212 40 = . i
Ignora i vincoli spuntati qui sotto: Ad 45 = Spuntate l’OleOﬂ? Con caplenza
7l indisponibiita [ A7 2 = adeguataper togliere dall’elenco
Aula Magna 160 == le aule troppo piccole.

B10
B3z

Con capienza adeguata
Il cui accesso non & limitato

B34 76 =

9 Scheda attivita

O Lezioni: 12712 E DA]

Mer. dalle 11h00 alle 12h00 - 1h00
- 38 studenti

Materie 1 .
Inglese
i ! Nella scheda attivita potrete verificare se, a
Prof. ASIMOV Isaac . . A
T TR 3 fronte d'l un incremento del numero degli
Py : studenti dell’attivita, 'aula non é piu
L3 Diritto Privato sufficientemente capiente.
+ Gruppi o
+ Opzioni o
+ Aule
B10 <
+ Aule richieste e

» Estrarre le attivita con un problema di capienza aule
9 Ambiente Orari > Attivitad > = Elenco
Lanciate il comando Estrai > Estrai le attivita con problema di capienza aule.

Vedi anche
= Numero di studenti dell’attivita, p. 219

CARATTERE

» Ingrandire o ridurre il carattere negli elenchi
9 Menu Preferenze > VISUALIZZAZIONE > Visualizzazione

Poteteingrandire oridurreil carattere anche dall’elenco, mantenendo premuto il tasto [Ctrl] e
utilizzando contemporaneamente la rotella del mouse.
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» Modificare la dimensione del carattere sulle pagelle
= Pagella, p. 226

Vedi anche

= Piazzamento automatico, p. 244

CAS

= Delegare I’autenticazione, p. 109

CATEGORIA DI UN MODELLO DI LETTERA O DI SMS

La categoria di un modello di lettera / SMS determina le visualizzazioni a partire dalle quali la
lettera / SMS pud essere inviata e, di conseguenza, le variabili che si possono inserire. La
categoria di un modello di lettera/SMS viene scelta durante la loro creazione.

» Vedere da quali visualizzazioni un modello di lettera / SMS pud essere inviato
9 Ambiente Comunicazioni > Lettere > 4w Modelli di lettere
9 Ambiente Comunicazioni > SMS > [z Modelli di SMS

Posizionate il cursore sulla categoria della lettera di vostra scelta: un suggerimento elenca le
visualizzazioni a partire dalle quali il modello di lettera puo essere inviato.

(*) Grea un nuovo modello di lettera
4 Modelli di lettere destinate agli studenti

Modello di lettera disponibile nelle sequenti visualizzazioni:
Connessione degli studenti Altro
* Frequenza
Resoconto dellassenteismo Asszenteismg . . . .
Inserimento : Inserimente delle assenze e ritardi
Rezoconto delle aszenze Freguenza

Riepiloge  : Tutte le visualizzazioni
Richiesta di giustificazione d'assenza m}

Studenti ¢ Tutte le visualizzazioni
Richiesta di giustificazione diritardo | Frequenza
Convocazione orale Orali * Stage
Stage : Assenze degli stagisti

» Modificare la categoria di un modello di lettera / di un modello di SMS
9 Ambiante Comunicazioni > Lettere > 4z Modelli di lettere
9 Ambiente Comunicazioni > SMS > [ Modelli di SMS

La categoria dei modelli di lettere /SMS creati di default non & modificabile. Per modificare la
categoria di un modello di lettera / SMS da voi creato, con un doppio clic nella colonna
Categoria scegliete un’altra categoria nella finestra che appare: se alcune variabili non sono
disponibili per la nuova categoria, esse saranno cancellate dal modello di lettera /SMS.

CFU

OTTENIMENTO DEI CFU

» Associare i crediti CFU ai servizi
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Di default, i crediti CFU sono legati alle medie dei moduli ma potete associarli alle medie dei
servizi.

9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > ‘B Visualizza i servizi di valutazione
1. Selezionate un corso.
2. Cliccate sul tasto E della colonne N° CFU.
3. Nella finestra che appare, selezionate Attribuzione per servizio/sotto-servizio.

» Definire il numero di crediti CFU da ottenere per ogni modulo/servizio
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Visualizza i servizi di valutazione
1. Selezionate un corso nell’elenco a sinistra.

2. Per ogni modulo/servizio, con un doppio clic nella colonna N° CFU inserite il numero
desiderato e confermate con il tasto [Invio].

3.In corrispondenza della colonna Voto soglia inserite il voto minimo al di sopra del quale i
CFU sono automaticamente assegnati allo studente.

4. Se necessario, in corrispondenza dei servizi, inserite il voto eliminatorio che impedisce
'ottenimento dei CFU.

N GFU £ o sopi3

':'B Crea dei moduli & servizi di valutazione

Diritto dell'Unione Europea & 18,00
Diritto dellUnione Europea Economia 2° anno 10,00
Diritto dellUnione Europea «Economia 2° anno=DRT CO 10,00
Diritto Amministrativo ] 18,00
Diritto Amministrative Economia 2° anno 10,00
Diritto Amministrativo <Economia 2° anno>DIRMTTO 10,00 Uno studente dovra avere
Storia della protezione civile 6 18,00 almeno la media di18in
Storia della protezione civile | Economia 2° anno 10,00 Diritto Amministrativo (e 10
Storia della protezione civile | Economia 2° anno 10,00 ad Ogni servizio) per ottenere

i9 crediti CFU associati.

» Autorizzare il recupero tramite la media generale

Questa opzione permette di attribuire tutti i CFU se lo studente ottiene una media generale
sufficiente, a prescindere dalle medie dei moduli/servizi.

9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > ‘B Visualizza i servizi di valutazione
1. Selezionate un corso.
2. Cliccate sull’icona ﬂ della colonna N° CFU.

3. Nella finestra che appare, spuntate Autorizza il recupero sulla base della media generale e
inserite nella cella Voto soglia la media generale necessaria per ottenere i CFU.

MODIFICARE | DOCUMENTI CHE INDICANO | CFU OTTENUTI

» Visualizzare i CFU sul libretto dei voti

1. Selezionate il modello.
2. Nella scheda Corpo del libretto, riquadro Medie delle valutazioni, spuntate CFU.

» Visualizzare i CFU sulla pagella
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Chiave unica

1. Selezionate il modello.

2. Nella scheda Corpo della pagella, riquadro Dettaglio delle medie, spuntate CFU e Numero
CFU totali.

Mater Studente Giudizi
erie T ed
Diritto dell'Unione Europea 5 | 1500 | Ottimo lavoro.

Prof. BEVILACQUA Alberto

1
1
| Media generale| 30/30| 11,98

» Definire unriepilogo CFU

Il riepilogo & un documento che permette di visualizzare i CFU ottenuti dallo studente (di tuttii
periodi).

Vedi anche
= Scala dei livelli di valutazione (A, B, C, D, E, F), p. 281

CHIAVE UNICA

= Unita minima di tempo, p. 327

CLASSIFICA DELLO STUDENTE

= Posizione dello studente, p. 247

CLIENT

Il Client e I’'applicazione dalla quale gli utenti modificano i dati. Puo essere installata sul disco
locale dell’'utente o su disco condiviso. Puo essere connesso al Controller o al Server.

» Scaricareil Client
9 Sul nostro sito Internet, menu HYPERPLANNING > Scaricare > Ultimi aggiornamenti
Aseconda del vostro sistema operativo, scaricate direttamente il Client (Windows) o il pacchetto
d’installazione completo, Wine incluso, (per MAC OS). Se si desidera installare il Client su una
postazione Linux, & necessario installare Wine e seguire le indicazione fornite all’interno delle
nostre FAQ.

HYPERPLANNING IN RETE - 2017 | Varsicrs e Winder 7. Ve ‘ HYPERPLANNING per MAC OS

IL CLIENT | File di installazione e di aggiornamento Pacchetto d'installaziene completo (Wine indusg)

Scaricare HYPERPLANMING dient 2017 - 0.1.0
L &, scaricare HYPERPLANNING client 2017
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» Installare il Client su disco condiviso
9 Sulla postazione in cui e installato il Client
1. Installate il Client sul disco condiviso.
2. Connettetevi una prima volta al Server /Controller.
9 Sututte le postazioni utente

1. Installate un collegamento al Client presente sul disco condiviso.
2. Rendete tutte le sotto cartelle eii file presenti in C:\ProgramData\IndexEducation\
accessibili a tutti gli utentiin controllo completo.
» Connettere un Client al Controller
9 Dalla homepage del Client
1. Selezionate Connessione al Controller.

2. Riportate I'Indirizzo IP e la Porta TCP che compaiono nei Parametri di pubblicazione del
Controller.

3. Cliccate sul tasto Connettersi.

Client HYPERPLANNING ¥5 2017 - 0O x
File Internet Assistenza ﬁ
H Client HYPERPLANNING
Disconnesso
Connessione diretta al server ¢ Connessione al controller @

Inserite le coordinate del controller

Indirizzo IP 0 nome di dominio Porta TCP

|| | | Connettersi

Ricerca del controller sulla rete dellistituto Q

» Connettere un Client al Server
9 Dalla homepage del Client
1. Selezionate Connessione diretta al Server.
2. Cliccate sul tasto Aggiungi le coordinate di un nuovo Server... in basso a destra.

3. Riportate lIndirizzo IP e se necessario modificate la Porta TCP: troverete queste
informazioni in Orari > Parametri di pubblicazione del Server.

4. Inserite un nome che identifichi il Server e confermate.
5. Con un doppio clic sull’icona E connettetevi al Server.
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1 Bl Client HYPERPLUANNING V5 2017 x
Fie nlernet  Assaterca = Fie nlernet  Assaterca =
Client HYPERPLANNING Client HYPERPLANNING
Disconnesso Disconnesso
@ @

Sceglivte il server a cui connettervi: Sceglivte il server a cui connettervi:

o defrdn »
e et oy et S B

i} Pasametns di cannessioar al server

i orario
Inerte | paramesri & cosnessione dretts al server

Indrizzo dells macchina (P o nome.

PortTCP:  Ddsignation du servewr

( Snmls gonterma
Agouag) i cozranase 5 un nusve Server Aggrng w cooidnate & un RuavS Server

/

| tasti Elimina >, Modifica i parametri di
connessione .~ e Crea un collegamento [#] compaiono
al passaggio del cursore.

» Aggiornareil Client

Di default, I'aggiornamento viene automaticamente proposto quando il Client si connette ad
un Server o un Controller di una versione successiva. Se I'aggiornamento automatico & stato
disattivato, potete riattivarlo tramite il menu Assistenza > Aggiornamento.

» Scaricare un Client gia parametrato per una base dati in hosting presso Index
Education

Se la base dati & in hosting presso Index Education, potete scaricare dalla console di hosting
(scheda Scaricare il client) un Client gia parametrato per connettersi al Controller in hosting.
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Cloud delle applicazioni e della base dati

CLOUD DELLE APPLICAZIONI E DELLA BASE DATI

Le applicazioni e la base dati possono essere in Cloud presso Index Education. Solo

I’installazione del Client ed eventualmente del Web Service rimane a carico dell’istituto. Le
applicazioniin Cloud si gestiscono tramite una console in Cloud via Internet

CONSOLE CLOUD
Amministrazione
delle applicazioni in cloud
tramite browser web

CONTROLLER
Controlle delle licenze utilizzate
Inumero di erari, utentil

APPLICAZIONI CLOUD
PRESSO INDEX EDUCATION

Orarie
anno in corsa

Oraric prossimo
HYPERPLANNING.NET
Pubblicazione

degli orari su Internet

SERVER
Orari
messi in use

Dacenti Segreteria

i
i
e

CLIENT

l | | e posasont s et o
[2 ][ 28] s |

Studenti

Genitori Aziende

AREE PUBBLICATE

Accessibli da pe e smartphone
tramite browser web

» Connettersi alla console in Cloud

Per creare una nuova base dati, sostituire la base dati in uso con un salvataggio, pubblicare le
Aree o creare I'interconnessione con I’Area Riservata, il responsabile dell’istituto si connette ad
una console in Cloud dalla quale controlla le applicazioni Server di HYPERPLANNING

1. Scaricate I’applicazione che permette di connettersi alla console dal nostro sito Internet
(http://www.index-education.com/it/scaricare-console-hyperplanning.php)

2. Fate doppio clic sul collegamento creato sul desktop durante Iinstallazione
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Cloud delle applicazioni e della base dati A

3. Nella finestra che appare, inserite il vostro numero di Cloud (trasmesso via fax o e-mail) e la
vostra password trasmessa via SMS.

4. Alla prima connessione, vi sara richiesto il numero di fattura per installare il certificato.
Solo le macchine sulle quali & installato il certificato possono connettersi alla console. Alle
connessioni successive, la console si aprira direttamente nel vostro browser web.

@ console cloud HYPERPLANNING - 1.0.0.1 (32bit) x

Assistance Menulndex [N ]

3\ Accesso alla vostra console cloud

La gestione del cloud richiede ['utilizzo di una console d'amministrazione.
Per accedeni, inserite | sequenti elementi:

» Wi connetto come
@ responsabile del Cloud
SPR o amministratore dellorario

Inserizco

Numero di cloud |01 23456789

9

Password cloud | ----------

Connettersi alla console cloud |

» Passare alla versione 2017

Se siete passati ad HYPERPLANNING 2017 e se la vostra base dati era gia in Cloud con
HYPERPLANNING 2016, potete indicare quando desiderate cambiare versione.

9 Scheda Il mio account =  della console

Nella scheda Cambio di versione, spuntate Installa HYPERPLANNING 2017, indicate la data
desiderata e confermate. In quella data, ricordate di aggiornare i vostri Client.

MESSA IN USO DI UNA BASE DATI

» Definire il nome di dominio
9 Scheda Configurazione della console

1. Inserite un nome di dominio per il Controller.

2. Parametrate un primo orario:
e deselezionate Attivare HYPERPLANNING.net se non desiderate permettere la

pubblicazione delle Aree;

e inserite un nome di dominio (sara visibile agli utenti);
e personalizzate il nome dell’orario per individuarlo facilmente nelle altre schede;
e cambiate, se necessario, il fuso orario.

3. Di default, una licenza permette di pubblicare 2 orari: parametrate nello stesso modo il
secondo orario se desiderate mettere in uso 2 basi dati simultaneamente.
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Cloud delle applicazioni e della base dati ‘%l

E Controller HYPERPLANNING &) Arresto

Nome di dominio associato: |indexita|ia |.hyperp|anning.fr

Numero di porta associata: |21200 |

Nome dell'orario:  |grario01

E Server HYPERPLANNING B Arresto
@ Attivare una licenza HYPERPLANNING.net B Non Pubblicato
Nome di dominio associato: |in|je)(ita|iagrari00]_ .hyperplanning.fr

Fuso orario: |(UTC+01:DD) Amsterdam, Berlin, Berne, Rome, Stockholm, Vienne |~

» Attivareil controller
9 Scheda Controller E della console
Cliccate sul tasto Attiva il controller.

» Creare una nuova base dati
9 Scheda I miei orari @) della console
1. Selezionate I’orario nel menu a tendina.
2. Andate nella scheda HYPERPLANNING server.

3.1l Nome della pubblicazione € il nome visto dagli utenti. Di default, & lo stesso dell’orario, ma
potete personalizzarlo.

4. Cliccate sul tasto Crea una base dati.
5. Parametrate la griglia oraria (= Griglia oraria, p. 158).

6. Confermate. L’orario & automaticamente messo in uso e, dopo la conferma della griglia
oraria, gli utenti possono connettersi.
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Cloud delle applicazioni e della base dati ‘%l

Amministrazione dell'orario |[Anno in corso

Anno in corso

I-SJ HYPERPLANNING server Prossimo anno

Mettiin uso = Base dafi corrente: Nessuna base dati caricata
@ Chiuso
Carica una base dati
Parametri della griglia oraria x

.| Crea una base dati

Neme della nuova base dati
Anno in corso|

risci la base dati

Scegliete il primo lunedi del vostro orario

05092016

Scegliete il numero di settimane del vostro anno

52 Settimane M

Scegliete i giorni lavorativi (in bianco):

lun mar. mer. gio ven. sab. -

Scegliete il numera di ore per giorno

10 ore -
Scegliete Funita minima di tempo

O 10 minut O s minati O 20 minut Qaomnti ®1ora

Annulla Conferma

» Cambiare una base dati esistente

Quando il passaggio alla versione in Cloud si effettua in corso d’anno, & necessario cambiare la
base dati in corso tramite la scheda I miei orari FJ[&] della console, non senza aver prima
generato i file necessari tramite il vecchio Server (o da una versione Monoposto).

9 Dal vecchio Server installato nell’istituto (o da una versione Monoposto)
1. Lanciate il comando File > cLOUD HYPERPLANNING > Genera il file *. HHYP per il cloud.
2. Nella finestra che appare, inserite il vostro numero di cloud (trasmesso via fax).

3. Nella nuova finestra che si apre, scegliete la cartella nella quale il file *. HHYP deve essere
generato.

4.Una volta generato il file *.HHYP, lanciate il comando File > Esporta gli utenti e le loro
autorizzazioni (profili) e salvate il file in una cartella che reperirete facilmente.

9 Scheda I miei orari [FJ[&] della console
1. Selezionate I’orario dal menu a tendina.

2. Di default, il Nome della pubblicazione & quello dell’orario; potete dare un nome facilmente
identificabile per gli utenti.

3. Andate nella scheda HYPERPLANNING server.
4. Cliccate sul tasto Carica una base dati.

5. Selezionate il file *. HHYP generato durante la tappa precedente e cliccate su Apri. L'orario

viene automaticamente messo in uso e dopo I'apertura della base dati, gli utenti possono
connettersi.
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9 Scheda Controller E della console
1. Cliccate sul tasto Recupera gli utenti e le loro autorizzazioni.
2. Nella finestra che si apre, scegliete il file .profils generato durante la tappa precedente.

» Trasferire una base dati da un orario all’altro

Questa funzionalita & utile soprattutto quando cambiate anno scolastico e la base dati di
preparazione dell’Anno seguente deve diventare dell’Anno in corso. Cosi facendo gli utenti si
connettono allo stesso orario ma su una base dati diversa.

9 Scheda I miei orari [FJ[&] della console

1. Selezionate I'orario e la base dati da trasferire nel menu a tendina.
.Andate nella scheda HYPERPLANNING server.
. Cliccate sul tasto Trasferisci la base dati.

. Nella finestra che appare, selezionate I'orario verso il quale desiderate trasferire la base
dati.

.Selezionate I'orario verso il quale avete trasferito la base dati.
. Andate nella scheda Altre basi dati.
. Selezionate la base dati trasferita.

M W N

0 N o uv

. Cliccate su Apri una base dati: I'orario viene automaticamente messo in uso; gli utenti di
questo orario hanno ormai accesso alla base dati trasferita.

GESTIONE DEGLI UTENTI

» Creare i profili e gli utenti

La gestione degli utenti & possibile da un Client HYPERPLANNING connesso alla base dati
(= Utenti, p.327). La creazione degli utenti e I'associazione ai profili si pud ugualmente
effettuare dalla scheda Controller [ della console in Cloud.

» Recuperare i profili e gli utenti da un altro orario
9 Scheda Controller E della console
1. Cliccate sul tasto Recupera tutti gli utenti e le loro autorizzazioni.

2. Nella finestra che appare, scegliete il file .profils generato precedentemente con il comando
File > Esporta gli utenti e le loro autorizzazioni (profils).

» Trasmettere I'identificativo e la password
9 Scheda Controller E della console
1. Selezionate gli utenti.
2. Con un clic destro, scegliete Invia 'identificativo e la password via e-mail.

» Riservare delle licenze per tipo di utente
Per dare la priorita di connessione agli utenti del tipo Amministrazione, ad esempio, potete
riservare delle licenze nella scheda Controller E ambiente Licenze.

» Installare dei Client HYPERPLANNING sulle postazioni degli utenti
9 Scheda Scaricare il client [H] dalla console

1. Cliccate su Installate il Client HYPERPLANNING e salvate il file di installazione su una
chiavetta USB.
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2. Cliccate su Applicate i parametri di connessione e salvate il file con i parametri di
connessione sulla chiavetta USB.

3. Eseguite i due file (installazione dell’applicazione, poi parametri della connessione) su ogni
postazione utente.

Utilizzo del Client HYPERPLANNING

[Z] 1nstalla o diffondi il client HYPERPLANNING

Utilizzando guesti comandi, disporrete di client HYPERFLANNING i cui parametri di connessione sono gid compilati per connettersi al
wostro server HYPERPLANNING in cloud.
1l client sara parametrato per connettersi al controller

1. Installate il Client HYFERFLANNING sul vostro computer
2. Applicate i parametri di connessione connesso al vostro controller.

Per installare i client su altre postazioni
Salvate ognuno dei file =u un lettore removibile di vostra scelta per poterli diffondere agli altri utenti.

m Parametri di connessione al contreller

Indirizzo IP : indexitalia.hyperplanning.fr
Porta TCF : 21200

Queste informazion| sono da compilare al momento dell'aggiunta di un nuovo server.

Potete ancéiportare voi stessi le coordinate di
connessione del Controller sul Client.

SALVATAGGIO E ARCHIVIAZIONE AUTOMATICA
HYPERPLANNING realizza salvataggi (ogni 2 ore) e archivi (tutti i giorni).

» Aprire un salvataggio
9 Scheda I miei orari [FJ[&] della console
1. Andate nella scheda HYPERPLANNING Server.
2. Andate nella scheda Salvataggi.
3. Selezionate il salvataggio o I’archivio da aprire.
4. Cliccate su Apri questo salvataggio / archivio per sostituire la base dati caricata.
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HYPERPL

&} chiwsiruso

Gestione studente
T gentar
gl studenti
| [ | T Dala [—
[ salvatagi (2} & archivi (0}
Esempic C MAZONE $8v-00

Esipio et farmazane s i

 Exempso et tormasions.sauvais__Jo
Salvatagy

[.l‘ Apri questa sakataggin
B KD

23T 10:02

PUBBLICAZIONE DEI DATI SU INTERNET

Per poter pubblicare i dati su Internet, & necessario che I'opzione Associa HYPERPLANNING.net
sia stata spuntata dal responsabile del Cloud nella scheda Configurazione

: (vedi sopra).



» Mettere le Aree on-line
9 Scheda I miei orari @) della console
1. Andate nella scheda HYPERPLANNING.net.

2.Spuntate le Aree da pubblicare.

3. Personalizzate, se lo desiderate, la fine del’'URL per ogni area (evitando accenti e caratteri
speciali): & questo URL che comunicherete agli utenti.

4. Cliccate su Pubblica la base dati.

'S | @, HYPERPLANNING.net

|« Pubblica forario © Non pubblicata ‘ Basi dati: Esempio Centri formazione.hyp
! Parametri di pubblicazione | Delegare lautenticazione ” Delegare lautenticazione ADFS ” Integrazione degli orari ‘
Indirizzi di connessione tramite internet -
Home page https:/indexitaliaoraric02 hyperplanning. fiho/ [ Personalizza
Pubbiica .

hitps: i 1002, i i
Area Docenti Pubblica https:/indexitaiigoraric02 hyperplanning frihp/docenti Personalizza

hitps:Aindexitsiisorsrio02 hyperplanning fir

Versione mobile g mobite. docenti

O personalizza

Area Segreteria [ pusbiica httpsHfi 2ric02 hyperpl i
secretariat
Area Addetti aule [] pubbiica hitps:i isorario02. hyperplanni itor [, i
O versione mobile
Area Studenti Putbiica httpsHii 3ric02 hyperpl etudia O rersanaiaza

hitps #indexitslisorariol2 hypsrplaning. fr
[ versione mobie " etudiant Vperplanning v

~

Nota: nella scheda Parametri di sicurezza, potete definire il tempo di inattivita oltre il quale gli
utenti vengono disconnessi, nonché sbloccare gli indirizzi IP sospesi.

» Delegare I’'autenticazione ad un altro Server
9 Scheda I miei orari [FJ[@] della console
1. Andate nella scheda HYPERPLANNING.net.

2. Andate nella scheda Delega 'autenticazione: potete delegare I'autenticazione ad un Server
CAS (= CAS, p.72) 0 ADFS (= ADFS, p. 29).

» Definire il contenuto delle Aree

| parametri delle Aree si modificano da un Client HYPERPLANNING (= Pubblicazione delle aree
con HYPERPLANNING.NET, p. 261).

CODICE

Il codice & un campo supplementare (disponibile per materie, docenti, corsi e aule) che
permette, a seconda dei casi, di differenziare due dati (ad esempio, due docenti omonimi), di
disporre di un nominativo pil corto (ad esempio, un codice materia da visualizzare sugli orari),
ecc.
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Codice di registrazione della licenza

» Rendere facoltativo I'inserimento del codice per le materie
9 Menu Preferenze > DATI > Materie
Nel riquadro Inserimento, selezionate Inserimento facoltativo del codice materia.

» Visualizzare / Nascondere il codice in funzione della visualizzazione
9 Menu Preferenze > DATI
1. Selezionate larisorsainteressata.
2. Nel riquadro Come visualizzare..., scegliete il tipo di visualizzazione dal menu a tendina.
3. Selezionate o deselezionate Codice.

» Visualizzare / Nascondere il codice sugli orari stampati
Q Finestra di stampa
1. Andate su Contenuto.

2. Nel riquadro Informazioni nelle attivita, cliccate sulla freccia alla sinistra di Docenti per
espandere il contenuto e vedere le diverse informazioni.

3. Selezionate o deselezionate Codice.

» Visualizzare / Nascondere il codice su Internet (Aree)
9 Menu Internet > Pubblicazione.net
1. Nell’arborescenza, selezionate un tipo di orario Parametri degli orari (ad esempio, Corsi).
2. Andate sulla scheda Parametri delle attivita.
3. Doppio clicsulla freccia alla sinistra del dato.
4.Selezionate o deselezionate le visualizzazioni sulle quali il codice deve essere visibile.

CODICE DI REGISTRAZIONE DELLA LICENZA

Codice di 34 caratteri inviato via e-mail o via fax, che permette di registrare la licenza tramite il
comando File > Strumenti > Inserisci il codice di registrazione (nel caso in cui la registrazione
automatica non abbia funzionato).

COEFFICIENTI

Di default, tuttii coefficienti sono impostati a 1,00.

» Modificare il coefficiente di una serie di valutazioni

| coefficienti delle valutazioni (= Valutazione, p. 332) sono presi in considerazione nella media
dei sotto-servizi o dei servizi. Essi possono essere definiti durate la creazione delle valutazioni e
modificati successivamente dall’elenco delle valutazioni.

9 Ambiente Valutazione > Inserimento dei voti > i= Elenco delle valutazioni

1. Ordinate I’elenco (= Elenco, p. 123) e selezionate le valutazioni che devono avere lo stesso
coefficiente.

2. Con un clic destro scegliete Modifica la selezione> Coefficiente...

3. Dalla finestra che appare, inserite un coefficiente e confermate: il nuovo coefficiente sara
visibile nella colonna Coefficiente.
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» Modificare il coefficiente delle modalita di valutazione (controllo continuo, parziale,
ecc.)

| coefficienti delle modalita di valutazione (= Modalita di valutazione, p.201) sono presi in
considerazione nella media dei sotto-servizi o dei servizi e valgono per tutti i periodi.

9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione
1. Selezionate tuttii corsiinteressati nell’elenco di sinistra.
2. Adestra, selezionate Tutti i servizi / Tutti i periodi dal menu a tendina.
3. Selezionate tuttii servizi (un clic sul primo e [Shift + clic] sull’ultimo).
4. Fate clic destro e scegliete Modifica la selezione di servizi > Modalita di valutazione.
5. Dalla finestra che appare, modificate i coefficienti e poi chiudete la finestra.

Modalita di valutazione dei servizi dival.. X

[Mi|  Modalit di valutazione £} Coefi |
ll cC Controlio continuo 1,00
PARZ Parziale 200
f 1 PRG Progetto 1,00
Per cambiare il coefficiente di una _/ [Srsag: 1.00
modalita di valutazione, esso deve Modalita per la creazione delle valutazioni:
essere assegnato ai servizi selezionati.
Chiudi

» Mettere lo stesso coefficiente a tuttii servizi della stessa materia

| coefficienti dei servizi (= Programmi, p.256) sono presi in considerazione nella media del
modulo e nella media generale se scegliete come modalita di calcolo la media dei servizi.

9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione
1. Selezionate tuttii corsi interessati dall’elenco a sinistra.

2. A destra, ordinate I’elenco dei servizi cliccando sopra la colonna Materia poi selezionate i
servizi o sotto-servizi che devono avere lo stesso coefficiente.

3. Conun clic destro scegliete Modifica la selezione di servizi > Coefficiente.
4. Dalla finestra che appare, inserite un coefficiente e confermate: il nuovo coefficiente sara
visibile nella colonna Coefficiente.
» Modificare il coefficiente di un modulo

5.1 coefficienti dei moduli (= Modulo di valutazione, p.206) sono presi in considerazione

nella media generale se scegliete come modalita di calcolo la Media dei moduli di
valutazione.

9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione
1. Selezionate un corso dall’elenco a sinistra.
2. Selezionate un periodo dal menu a tendina in alto a destra.
3. Selezionate un modulo.

4. Modificate il coefficiente nel riquadro Calcolo delle medie nella parte bassa dello schermo.

» Attribuire un coefficiente ai periodi (semestri, ecc.) per le medie annuali

| coefficienti dei periodi (= Periodo di valutazione, p. 236) sono presi in considerazione nella
media annuale di tuttii sotto-servizi/servizi / moduli e nella media generale annuale.

86



ST e ,l,

Z

9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione
1. Selezionate il corso dall’elenco a sinistra.
2. Dal menu atendinain alto a destra, selezionate il calendario del corso.
3.1n basso, nella tabella dei Coefficienti dei periodi, fate doppio clic sul coefficiente per

modificarlo.
Economia 1* anno e suoi gruppilopzioni - Moduli e servizi di valutazione ‘ Semestrale 1° anno - ‘
- .
o S A= S BTN
,_1 (¥) Cres dei moduli & servizi di valutszions L
(%) Cres un corso Diritto Civile
Prof. KANT Immanuel cc

E Diritto Civile Economia 1* anno

Economia 2° anno Diritto Civile Economia 1% anno Prof. SCIASCIA Leonardo ~
Economia 3 anno Diritte Civile Econcmiz 1° anno Prof. SCIASCIA Leonardo
L3 Analisi e Politica
L3 Diritto Privato
M1 Diritto Privato

M2 Diritto Privato

Storia economica
Storia economica Economia 17 anno Prof. SELLA Quintino

‘Geografia economica
‘Geografia economica Economia 1° anno Prof. RUFFO Titta v

1 BENRR >

Parametri del servizio Diritto Civile | Economia 1* anno / Prof. KANT Immanuel
Calcolo delle medie  Presentazione su pagelle & libretti
Per calcolare la media generale

Modalita di calcolo della media generale: 8 Media dei moduli di valutazione
Media dei servizi di valutazione

Per calcolare la media annuale e e e
Modalita di calcolo della media annuale; Coefficienti dei periodi *
@ Moyenne des modules / services annuels Semestre 1 1,00

n— Er -

[0 77-on7-oms-02 5

» Visualizzare i coefficienti sulla pagella
9 Ambiente Valutazione > Pagelle > :#: Definizione dei modelli di pagella
1. Selezionate il modello dall’elenco a sinistra.

2. Andate su Corpo pagella.
3. Nel riquadro Dettaglio dei moduli, servizi e sotto-servizi, spuntate Coefficienti dei moduli /
servizi / sotto-servizi.

Vedi anche
= Media, p. 195

COEFFICIENTI DEI VOTI
= Media, p. 195

COEFFICIENTI DELLE ATTIVITA

» Scegliere il formato (1/2 0 0,5)
9 Menu Preferenze > DATI > Attivita
Selezionate sotto forma di frazione oppure sotto forma di numero decimale.
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Colonna

» Ponderare le attivita
9 Ambiente Orari > Attivita > i= Elenco
1. Selezionate le attivita.
2. Conun clic destro, scegliete Modifica > Coefficiente.
3. Nella finestra che appare, selezionate la ponderazione desiderata; se necessario, createla.

» Modificare la ponderazione delle attivita quando il monteore annuale del docente
viene superato

= Monteore annuale del docente, p. 207

COLONNA

= Elenco, p. 123

COLORE DELLE ATTIVITA

Le attivita possono essere visualizzate con il colore:
e dellaloro materia,

del loro tipo (gruppi, esami, ecc.),
e della sede nella quale si svolgeranno,
e del pubblico che prendera parte all’attivita (corsi, cruppi, ecc.).

Il criterio che determina il colore delle attivita puo variare in funzione delle risorse: ad esempio,
nell’orario degli studenti, potreste vedere le attivita colorate a seconda della materia mentre,
nell’orario dei docenti, colorate a seconda del corso.

ASSEGNARE | COLORI

» Assegnare i colori alle materie
9 Ambiente Orari > Materie > = Elenco

1. Se la colonna Colore == non é visibile, cliccate sul tasto & in alto a destra nell’elenco
(= Elenco, p.123).

2.Selezionate tutte le materie alle quali volte attribuire lo stesso colore.
3. Conun clic destro, selezionate Modifica la selezione > Colore > Assegna lo stesso colore.
4. Dalla finestra che appare, selezionate il colore desiderato.

Nota: per assegnare rapidamente un colore diverso ad ogni materia, selezionate tutte le materie
[Ctrl + A], fate clic destro e scegliete il comando Modifica la selezione > Colore > Assegna un
colore aleatorio a ciascuna.

» Assegnare i colori ai tipi di attivita
9 Menu Parametri > ALTRI DATI > Tipi

1. Se la colonna Colore 2= non e visibile, cliccate sul tasto & in alto a destra nell’elenco
(= Elenco, p. 123).

2. Doppio clic nella colonna 2==.
3. Dalla finestra selezionate il colore desiderato.
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» Assegnare i colori alle sedi
9 Menu PARAMETRI > PARAMETRI GENERALI > SEDI
1. Doppio clic nella colonna g==.
2. Dalla finestra selezionate il colore desiderato.

» Assegnare i colori ai corsi
9 Ambiente Orari > Corsi > = Elenco

1. Se la colonna Colore 52= non & visibile, cliccate sul tasto & in alto a destra nell’elenco
(= Elenco, p.123).

2. Dettagliate I’elenco per vedere i gruppi o opzioni cliccando due volte sul tasto »1 inaltoa
destra.

3. Selezionate tuttii gruppi e corsi ai quali volete assegnare lo stesso colore.
4. Fate un clic destro e selezionate Modifica la selezione> Colore > Assegna lo stesso colore.
5. Dalla finestra selezionate il colore desiderato.

Nota: per assegnare rapidamente un colore ad ogni corso/gruppo, selezionate tuttii corsi/gruppi
[Ctrl + A], fate un clic destro e scegliete il comando Modifica la selezione> Colore > Assegna un
colore aleatorio a ciascuna.

VISUALIZZARE LE ATTIVITA COLORATE

» Scegliere il colore delle attivita sulle griglie a video
9 Menu Preferenze > ORARI > Contenuto delle attivita
1. Dal primo menu a tendina, selezionate il tipo di risorsa.

2. Dal secondo menu a tendina, selezionate il criterio che determina il colore delle attivita
(materia, corso, tipo, sede).

Preferenze delle griglie del planning e dell'orario

Informazioni visualizzate nelle attivita

Per gli orari & i planning di: Docenti -

Le informazieni spuntate verranne visualizzate secondoe lordine:

/| Contenuto 3

Wateri _£ Diritto Civile Diritto Civile
ateria Economia 1* anno Economia 2° anno
Altro docente Aula 306 Aula 303
Corso
Aula
Coefficiente
Memo
Tipo

A Diritto Civile
Aula richiesta I & 1° anno

Colori delle attivita in funzione | del pubblico  ~

» Scegliereil colore delle attivita sulle griglie delle Aree
9 Menu Internet > Pubblicazione.net
1. Dal menu ad albero, selezionate un tipo di orario Parametri degli orari.



Colore delle visualizzazioni

2. Andate in Parametri delle attivita.

3. Dal menu a tendina, selezionate il criterio che determina il colore delle attivita (materia,
corso, tipo, sede).

COLORE DELLE VISUALIZZAZIONI

» Cambiare il colore delle visualizzazioni dell’interfaccia
9 Menu Preferenze > VISUALIZZAZIONE > Colori
Scegliete un colore per ogni ambiente.

» Cambiare il colore delle Aree pubblicate su Internet
9 Menu Internet > Pubblicazione.net
1. Selezionate un’Area nell’arborescenza a destra.
2. Andate su Aspetto.
3. Selezionate la tinta di vostra scelta dal menu a tendina Colore.

COMANDI RAPIDI

» Utilizzare i comandi rapidi

Mantenendo premuto il tasto [Ctrl], premete la lettera corrispondente al comando rapido
desiderato.

+ Per selezionare tuttiidati dell’elenco.
+a Per copiare un dato.
+a Per duplicare la selezione.

+a Per salvare (in modalita Utilizzo esclusivo o in versione Monoposto).
+a Per definire un’estrazione secondo i criteri desiderati.

+. Per lanciare una stampa (= Stampare, p. 311).

+. Per estrarre le attivita del giorno (si sposta sull’elenco delle attivita).

+m Per creare una nuova attivita (= Attivita, p. 50).

+n Per aprire una base dati.
+n Per uscire dall’applicazione.
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Commesso

+ Per estrarre tuttii dati di un elenco.

+n Per estrarre le attivita della risorsa selezionata.

+ Perincollare un dato.

+n Per estrarre la selezione, cioé visualizzare unicamente i dati
selezionati nell’elenco.

Vedi anche
= Estrarre dei dati, p. 137
= Multiselezione, p. 211

COMMESSO

Il commesso & un membro del personale che si connette tramite I’Area Addetti aule (= Area
addettiaule, p. 38) per vedere le aule da aprire/ chiudere.

» Importare i commessi
= Importazioni, p. 174

» Inserire manualmente un commesso nell’elenco
9 Ambiente Orari > Personale > i= Elenco
1. Cliccate sulla linea Crea unarisorsa del personale.
2. Scegliete Crea un commesso.
3. Inserite il suo cognome e il suo nome confermando ogni volta con il tasto [Invio].

» Scegliere le aule gestite dal commesso
9 Ambiente Orari > Aule > §gg Commessi
1. Selezionate il commesso nell’elenco di sinistra.
2. Andate nella scheda Aule assegnate.
3. Cliccate sulla linea di creazione Aggiungi un’aula.
4. Nella finestra che sivisualizza, spuntate le aule gestite dal commesso e confermate.

» Vedere le aule da aprire / chiudere
9 Ambiente Orari > Aule > §gg Commessi

1. Per vedere tutte le aule da aprire / chiudere, selezionate tutti i commessi nell’elenco a
sinistra.

2. Andate nell’ambiente Aule da aprire o chiudere.
3. Selezionate il giorno e scegliete una visualizzazione per aula o per ora.
Nota: questa visualizzazione é ugualmente disponibile dall’Area Addetti Aule.
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Aule assegnate | Aule da aprire o chiudere | Planning delle aule

Rlczrzznrr (B v [oomo

~ | e [19n00

h |

| Aule da aprire "lp +| Aule da chiudere "ﬂ

Rossi Mario (2 aule)
10h00 i 1 Aula
Aula 107
12h00 p &y 1Aula
Aula 107
Verdi Luca (2 aule)
10h00 i 1 Aula
Aula 107
12h00 p &y 1Aula
Aula 107

Presentazione
ora Auia I

Prof. ASIMOV Isaac

Prof. ASIMOV Isaac

Prof. ASIMOV Isaac

Prof. ASIMOV Isaac

» Parametrare i contenuti dell’Area Addetti Aule
¢ Menu Internet > Pubblicazione.net

1. Selezionate Area Addetti Aule a sinistra nell’arborescenza.

2. Andate nella scheda Contenuto.

3. Lasciate spuntate unicamente le pagine che desiderate pubblicare.

4. Rinominatele se necessario.

» Inviare ai commessi i loro identificativi e le loro password

Un modello di lettera Connessione del personale esiste di default. Potete modificarla
dall’ambiente Comunicazioni > Lettere (= Modello di lettera, p. 204).

9 Ambiente Orari > Personale > :
1. Selezionate i commessi.

Elenco

2. Cliccate sull’icona (i nella barra degli strumenti.

3. Nella finestra che si apre, scegliete il tipo di uscita (Stampante, PDF, E-mail).
4.Selezionate il modello di lettera Connessione del personale.

5. Cliccate su Stampa/Crea/Invia mail.

COMPITI ASSEGNATI

| docenti possono inserire i compiti assegnati dalla propria Area. | compiti vengono integrati nel

programma (= Programmi, p. 256).

» Assegnare compiti per la lezione successiva
9 Ambiente Orari > Attivita > W¥ Orario

Conun clicdestro su un’attivita, scegliete Definisci il programma delle lezioni. Fate doppio clic

nella colonna Compiti assegnati.

Compiti assegnati A
z4



Compiti assegnati A
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» Associare i compiti assegnati ad un programma
9 Ambiente Didattica > Programmi > Sp Inserimento
9 Area Docenti, Didattica > Programmi
1. Selezionate un docente, poi un corso.
2. Fate doppio clic nella colonna Compiti assegnati di una lezione.

3. Nella finestra che si apre, inserite i compiti assegnati o aggiungeteli sotto forma di
allegato. Di default, i compiti vengono assegnati per la lezione successiva; potete scegliere
un’altra lezione nel menu a tendina in alto. Confermate.

4. Nella colonna Da fare, I'icona [ indica che i compiti sono stati assegnati per questa
lezione.

Contenuto delle attivitd e compiti assegnati

Contenuto delle atfivita Compiti :

(+) Aggiungi una lezions
3a lezione - 171012016

Compiti e finalita

Compiti assegnati

Tipo (e Altri () Esercizi | Aggiungi un compito assegnato | 6d lezione - 3110/2016 ﬁ‘
btudio dei compiti e finalita della

Per | 1a 4° lezione - 11 241102016 -] Dato | la * lezione - Il 1710/2016 rotezions civle
— = = =

B I ul====aa - || 13px -l % Ba@l

|¥—a|i= 4= S(ja o || A -2 - x x| |

Studio e approfondimento del Meccanismo comunitario a partire dalle W]
dispense fornite

0
&

| Cancella Annulla || Conferma

» Vedere i compiti assegnati per una lezione
9 Ambiente Didattica > Programmi > S¢ Inserimento
Selezionate un programma e vedete i compiti assegnati nella colonna Da fare.

Nell’Area Studenti: lo studente vede i compiti assegnati nella Home Page e in Didattica >
Compiti assegnati.

Area Studenti 01

- Attivita | Risultati

Compiti assegnati ¢4 dal 20 Feb. al 04 Marzo vy e E

Ho | martedi 21 Febbraio mercoledi 22 Febbraio —
Storia della protezione civile i Storia della protezione civile

Assegnato il 16/02/2017
Studio dei compiti & finalita della Protezione civile




Compon i un raggruppamento A

COMPONENTI DI UN RAGGRUPPAMENTO
= Raggruppamento, p. 265

COMPRIMERE UNA BASE DATI

= Arrotondare la media, p. 45

CONFIDENZIALE

= Informazione interna, p. 181

CONSEGUIMENTO DEI MODULI

La conferma viene effettuata automaticamente in funzione dei voti soglia compilati
(= Voto soglia, p. 346). Potete farla apparire nel riepilogo.

» Far apparire il conseguimento dei moduli sul riepilogo
1. Selezionate il modello nell’elenco a sinistra.

2. Nella scheda Corpo del riepilogo, riquadro Dettaglio delle medie, spuntate Conseguimento
del modulo.

» Vedere se uno studente ha conseguito o no il suo modulo
Prerequisiti 1l conseguimento dev’essere spuntato nel modello del riepilogo.
9 Ambiente Valutazione > Riepilogo > [ Riepilogo
1. Selezionate un corso e uno studente nell’elenco a sinistra.
2. Selezionate un periodo nel menu a tendina in alto a destra.

3. La colonna Ammin indica se il modulo & stato conseguito (AC, acquisito) o no (NA, non
acquisito).

CONSULTARE UN’ALTRA BASE DATI OLTRE QUELLAIN USO

» Consultare un’altra base dati dal Client

Questa procedura permette di consultare, stampare, esportare i dati di una base dati salvatain
locale senza disturbare il lavoro di altri utenti.

Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
9 Menu File > Consulta una base dati salvata su questa postazione
1. Dalla finestra che appare fate doppio clic sulla base dati desiderata.

2. Tutti i dati possono essere consultati, stampati, esportati ma non modificati. Gli altri
utenti restano connessi alla base datiin uso.

3. Potretein seguito, a scelta:

e chiudere la base dati consultata e tornare a quella in uso con il comando File > Chiudi la
consultazione della base dati locale;
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Consultazione (profili di utilizzo) A
74

e sostituire la base datiin uso con quella consultata usando il comando File > Metti in uso
la base dati consultata.

Una fascia sopra la barra degli strumenti vi ricorda
che siete in Consultazione di una base dati locale.

Client HYPERPLANNING VS 201.7

File Modifica Estrai Preferenzey Parametri Internet Server Assistenza

ﬁ @ = {% qu’ .i.! Consultazione di una base dati locale

Materie

v

EGl| Codce | Nome v Tipologia DN
- Analisi econ. del Diritto

- Analisi econ. della crescita o

» Consultare un’altra base dati con HYPERPLANNING Monoposto (versione demo)

Questa procedura permette di consultare e modificare i dati di una base dati senza metterlain
uso.

1. Scaricate la versione Monoposto dal nostro sito Internet, menu HYPERPLANNING >
Scaricare > Ultimi aggiornamenti.

2.Scegliete la versione dimostrativa durante I'installazione.

3. Lanciate File > Apri una base dati.

4. Dalla finestra che appare fate doppio clic sulla base dati da aprire.

5. Tuttii dati possono essere consultati e modificati, ma non stampati o esportati.

» Consultare un archivio o un salvataggio
= Archivi, p. 36
= Salvataggi, p. 280

CONSULTAZIONE (PROFILI DI UTILIZZO)

Se avete acquistato degli utentiin consultazione (non compresi nella versione Rete standard),
potete definire uno o pit profili di utilizzo di tipo Consultazione. Gli utenti assegnati a questo
profilo possono consultare i dati, stampare, inviare e-mail ed effettuare esportazioni in
funzione delle autorizzazioniloro assegnate.

» Personalizzare il profilo di tipo Consultazione creato di default
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
9 Menu File > Amministrazione degli utenti
1. Andate su Profili di utilizzo.

2. Il nome del profilo di tipo Consultazione creato di default & Consultazione: selezionatelo.
3. Spuntate a destra le autorizzazioni di questo profilo.

» Creare piu profili di Consultazione
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
9 Menu File > Amministrazione degli utenti



Conteggio delle ore Al

Z

1. Andate su Profili di utilizzo.
2. Cliccate sulla linea di creazione e inserite un nome per questo profilo.

3. Esso sara di default un profilo di tipo Modifica. Con un doppio clic nella colonna Cons. per
mettere la spunta e trasformarlo cosiin profilo di tipo Consultazione.

4. Spuntate a destra le autorizzazioni per questo profilo.

Profili di utilizzo @ Autorizzazioni del profilo "Esterni” - Tipo In consultazione @

&

(%) Crea un profilo Accedere agli orari B2

Amministrazione Docenti Accedere ai resoconti @

Consuttazione Aule Accedere alla didattica E

-- Attivit Accedere alla valutazione @

Modifica ConteggiRiepiloghi Accedere alla frequenza @
Valutazione Accedere agl stage @
Comunicaziong Accedere alle lettere e SMS

Importazione / Esportazione

]

» Assegnare al personale un profilo di tipo Consultazione
= Profilo di un utente, p. 255

CONTEGGIO DELLE ORE

= Stato di servizio, p. 312

CONTENUTO DELLE ATTIVITA (INFORMAZIONI VISUALIZZATE SULLE
ATTIVITA)

» Scegliere cosa vedere sulle griglie a video
9 Menu Preferenze > ORARI > Contenuto delle attivita
1. Nel primo menu a tendina, selezionate il tipo di risorsa.
2. Spuntate con un doppio clic le informazioni da visualizzare su ogni attivita.

3. Per ciascuna informazione da visualizzare, precisate le modalita della visualizzazione a
destra.

4. Nel secondo menu a tendina potete modificare il criterio secondo cui determinare il colore
delle attivita (materia, corso, tipo, sede).

5. Potete anche scegliere se e in che modo numerare le lezioni progressivamente.
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Contenuto delle attivita (informazioni visualizzate sulle attivita) ‘%l

Preferenze delle griglie del planning e dell'orario

Informazioni visualizzate nelle attivita

Per gli orari e i planning di:

Le informazioni spuntate verranno visualizzate secondo lordine definite qui di seguito:

1 =Come vizualizzare i corsi? *Come vigualizzare i Gruppi/lOpzioni

Materia Colore Gruppo/Opzione
Altro docente

Codice <=Gruppo/Opzione
Auia +| Nome <3uddivisione= Gruppo/Opzione
Coefficiente Nome lungo @ <Corso= Gruppo/Opzione
Memo Come visualizzare i raggruppamenti? <Corso> <Suddivisione= Gruppo/Op:
Tipo Raggruppamento Colore
Aula richiesta =) [Raggruppamenta] Codice
N* studenti Colore +| Nome

Codice Nome lungo
| Nome

Colori delle attivita in funzione | Della materia ~

Numere progressive delle lezioni

Nelle griglie, visualizza il numero in ordine cronolegico delle lezioni: i

» Scegliere cosa vedere nelle Aree
9 Menu Internet > Pubblicazione.net
1. Dall’arborescenza, selezionate un tipo di orario sotto Parametri degli orari.
2. Andate sulla scheda Parametri delle attivita.

3. Dal menu a tendina, selezionate il criterio secondo cui determinare il colore delle attivita
(materia, corso, tipo, sede).

4. Spuntate con un doppio clic tutte le informazioni che desiderate vedere su griglie, elenchi e
lezioni.

5. Quando un dato & preceduto da una freccia, cliccateci sopra per visualizzare i dettagli.
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~ Pagina iniziale

- Area Docenti

- Area Segreteria

-~ Area Addetti aule

- Area Studenti

- Area Genitori

- Area Aziende

- Area Ospiti

Parametri degli orari
'

Contenuto delle attivita (supporto delle attivita) ‘%l

Planning dei docenti

Parametri generali Parametri delle attivita

Visualizza le attivita a colori [ det pubblico -]

| Visualizza le attivitd non piazzate nellorario in elenco

[ Gigiael | e Loaone

Date delle lezioni

t

Lo Corsi Materia

i Studenti Altri docenti

- Materie Colore

Integrazione in un altro site -
Codice
Nome
MNome lungo

<MomeCorso= NomeGruppo
Aula
Coefficiente
Memo
N¢ della lezione
Tipo
Programmi
N® studenti

[ 1 kS

CONTENUTO DELLE ATTIVITA (SUPPORTO DELLE ATTIVITA)

= Programmi, p. 256

CONTROLLER

Il Controller & I’'applicazione che controlla il numero delle basi dati messe in uso nonché il
numero degli utenti connessi simultaneamente.
» Installare il Controller

Scaricate I'applicazione sul sito Internet di Index Education, www.index-education.it, dalla
pagina HYPERPLANNING > Scaricare > Ultimi aggiornamenti. Seguite I'installazione assistita.

HYPERPLANNING IN RETE - 2017 |

er Windows 10, 1, 7, Vesta

IL CONTROLLER | File di install

2 @ di aggior

E & Scaricare HYPERPLAMNING controller 2017 - 0.1.0

» Attivare / Disattivare il Controller
La prima volta il Controller deve essere attivato manualmente. Successivamente sara lanciato

automaticamente come servizio Windows all’avvio della macchina su cui & installato. Il
Controller deve essere disattivato solo se volete modificarne i parametri.



Controller

Q@ Controller [
Cliccate sul tasto Attiva il Controller / Disattiva il Controller in alto a destra.

|T:_| Amministrazione Controller HYPERPLANNING VS 2017

File Assistenza B
|

E Controller disattivato o doonoler |

» Amministrare il Controller a distanza
= Indirizzo IP, p. 177

» Gestire gli indirizzi IP che si connettono al Controller
= Indirizzo IP, p. 177

» Connettereil Server al Controller
= Server, p. 292

» Connettereil Client al Controller
= Client, p. 74

» Vedere I’indirizzo IP e la porta TCP della postazione del Controller
9 Controllerﬂ > Scheda Parametri di pubblicazione

Controller disattivato

Licenze utilizzate: [ Server HYPERPLANNING: 0/ 20
Amministratori & In Modifica: 0/ 5

Orari sulla rete

g Utenti di rete

Gestione delle
licenze

Parametri di pubblicazione

Connessione diretta al controller

Indirizzo IP: 192.168.175.28

(((T))) Parametri di

pubblicazione Porta TCP:

» Spostare il Controller da una macchina A a una macchina B

E possibile che in corso d’anno siate obbligati a cambiare la macchina sulla quale & installato il
Controller. Ecco i passi da seguire.

9 Sulla macchina attualmente utilizzata

1. Salvate i profili utenti: dal Controller, lanciate il comando Assistenza > Accedi ai file di
configurazione dell’applicazione.



Controllo continuo

2. Copiate il file *.profils su un supporto
rimovibile o da un Client, lanciate il
comando File > Esporta gli utenti e le

loro autorizzazioni (*.profils). HYPERPLANNING
3. Lanciate il comando Assistenza > 2017

Informazioni e prendete nota della

lettera della postazione sulla quale & I3 controller HYPERPLANNING Vs 2017

. . © Copyright INDEX EDUCATION

installato il Controller: ne avrete

Versione registrata

bisogno per registrare la licenza del
Controller sulla nuova macchina.

Codice cliente: 00001 - Postazione: A

9 Sulla nuova macchina

1. Scaricate e installate il Controller. —_— )
€, Richiesta di registrazione automatica x

2. Procedete con la registrazione o N o
. . . Compilate i campi qui in basse perche il vestro codice di registrazione possa essere
automatica della licenza (& | cacomto.
necessario essere Connessi a Codice hardware della postazione: GOXCBSSRDUEITU2VBL

Inte rnet) : lanciate il comando File Identificazions (tutti i campi sono obbligatoriy
> Strumenti > Registrazione Codice cliente (in alto a destra sulle nostre fatture)
automatica della vostra licenza.
H Per motivi di sicurezza, questo numero di fattura non verrd comunicato da Index
TeHEte a portata dl mano Ia fattura Education, golamente il vostro ufficic amministrativoe & autorizzato a fornirvelo.

Index Education per inserire il
vostro codice cliente e il numero di
fattura. Inserite anche il vostro

. .. . . Vostra e-mail

indirizzo  e-mail. Indicate Ia ‘ |
sostituzione della macchina ed
inserite la lettera corrispondente
a”a Vecchia maCChina. [+ Indicate Ia lettera della postazione da sostituire:

3. Recuperate gli utenti tramite la
scheda Utenti di rete (il Controller deve essere disattivato): da Elenco degli utenti, cliccate
sul tasto | - situato nella parte bassa della schermata e selezionate il file *.profils che avete
salvato sul vostro supporto rimovibile.

Un numero di fatiura recente

In caso di sosttuzione della macchina

CONTROLLO CONTINUO

Il Controllo continuo & la modalita di valutazione predefinita (= Modalita di valutazione,
p-201). Esso non ha alcuna specifica ma se utilizzate pit modalita di valutazione, potete
assegnargli un diverso coefficiente.

CONVENZIONE DI STAGE

La convenzione di stage & modificabile a partire da un modello lettera.

» Modificare la convenzione di stage predefinita
9 Ambiente Comunicazioni > Lettere > 4w Modelli di lettere

1. Tra i modelli lettera destinati a responsabili d’azienda, selezionate il modello Convenzione
di stage.

2. La lettera compare a destra: utilizzate gli strumenti di impaginazione per modificarla
(= Linux, p.189).
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Convocazione

» Inviare la convenzione di stage

Prerequisiti E necessario aver inserito un responsabile per I'azienda.

9 Ambiente Stage > Stage > = Elenco
1. Selezionate uno o piu stage.
2. Cliccate il tasto ../ nella barra degli strumenti.
3. nella finestra che appare, scegliete il tipo di uscita (Stampante, PDF, E-mail).
4. Doppio clic sul modello Convenzione di stage.
5. Cliccate su Stampa / Invia.

» Allegare la convenzione di stage al dossier alunno

Prerequisiti E necessario aver creato la convenzione di stage in PDF.
9 Ambiente Stage > Stage > i= Elenco

Doppioclicnella colonnaAllegato. Se questa colonna non e visibile, cliccate sul tasto 9 inalto
a destra nell’elenco (= Elenco, p. 123).

» Indicare che la convenzione di stage é stata firmata
9 Ambiente Stage > Stage > i= Elenco

Doppio clic nella colonna Convenzione firmata. Se questa colonna non e visibile, cliccate sul
tasto = in alto a destra nell’elenco (= Elenco, p. 123).

» Individuare tutte le convenzioni di stage non firmate
9 Ambiente Stage > Stage > i= Elenco
Cliccate sopra la colonna Convenzione firmata. Se questa colonna non & visibile, cliccate sul

tasto = in alto a destra nell’elenco (= Elenco, p.123). Le convenzioni di stage non firmate
apparirannoin cima all’elenco.

CONVOCAZIONE

= Orali, p. 221

COORDINATE DELL’ISTITUTO

» Inserire le coordinate dell’istituto
9 Menu Parametri > ISTITUTO > Identita

Il nome dell’istituto & utilizzato per le stampe (potete inserirlo nell’intestazione dei
documenti) e I'inserimento del numero identificativo & indispensabile per inviare gli SMS dal

software.
» Visualizzare le coordinate dell’istituto vicino al logo
9 Menu Parametri > ISTITUTO > Intestazione

Selimmagine non contiene giale coordinate dell’istituto, poteteinserire un testo che apparira
al di sotto o a destra dell’immagine.
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Coordinatore didattico

COORDINATORE DIDATTICO

Il coordinatore didattico & un docente. E il solo docente che pud inserire I'osservazione generale
e la decisione sulla pagella dall’Area Docenti.

» Indicareil coordinatore didattico di un corso
¢ Ambiente Orari > Corsi > = Elenco

Doppio clic nella colonna Coordinatore didattico e selezionate il docente dall’elenco che
appare. Se questa colonna non é visibile, cliccate sul tasto = in alto a destra nell’elenco
(= Elenco, p. 123).

» Autorizzare il coordinatore ad accedere agli orari degli altri docenti
9 Ambiente Orari > Docenti > @ Profili di autorizzazione

Nella categoria Gli altri dati, spuntare Orario e riepilogo delle attivita degli altri docenti e
Accedere solamente ai docenti dei corsi di cui & coordinatore.

» Trasmettere ai coordinatori didattici dei documenti relativi ai Corsi
9 Finestra di stampa

Nella finestra che appare dopo aver cliccato su Stampa / Invia, spuntate Coordinatori didattici
fraidestinatari.

COPIA DELLA BASE DATI

» Effettuare una copia della base dati
9 Menu File > Crea una copia della base dati

Nota: per archiviare tutti i documenti allegati, foto, lettere, ecc., utilizzate il comando File > Salva
e comprimi la base dati.

COPIA DELLE E-MAIL INVIATE

= E-mail, p. 126

COPIA NASCOSTA

= E-mail, p. 126

CORREGGERE LA MEDIA

Potete correggere manualmente la media calcolata da HYPERPLANNING.

» Autorizzare la correzione della media

1. Selezionate il modello dall’elenco a sinistra.

2. Da Corpo della pagella, riquadro Dettaglio delle medie, spuntate Con la correzione per le
medie generali e altri totali
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Correttore ortografico

3. Inserite la dicitura che figurera a lato della media corretta.

» Inserire a media corretta
9 Ambiente Valutazione > Pagelle > [ Pagelle
1. Selezionate il corso e poi lo studente.

2. Nella parteinferiore della pagella, inserite il numero di punti da aggiungere o da detrarre (in
tal caso il valore dovra essere preceduto dal segno meno). La media corretta sara
visualizzata sulla pagella, nella tabella dei risultati e voti per 'ottenimento dei CFU, se
avete autorizzato il recupero tramite la media generale.

Media generale 15,00 Media generale 15,00
Correzione 1,00 Correzione -1,00
Media corretta 16,00 Media corretta 14,00
Vedi anche

= Media, p. 195

CORRETTORE ORTOGRAFICO

» Attivare / Disattivare il controllo ortografico durante la digitazione
9 Menu Preferenze > VISUALIZZAZIONE > Visualizzazione

CORSO

Un corso rappresenta un insieme di studenti che seguono gli stessi insegnamenti. Potete creare
i corsi senza avere gli studenti nella base dati, costruire gli orari e assegnare gli studentiin un
secondo momento.

BASE DATI

» Importarei corsi nella base dati
= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 139
= Programmi, p. 256
= SQL, p. 307

» Creare un corso
9 Ambiente Orari > Corsi > = Elenco
Cliccate sulla linea Crea un corso, inserite il nome e confermate con il tasto [Invio].

» Dividere un corso in gruppi
= Gruppi, p. 161

» Duplicare un corso esistente
9 Ambiente Orari > Corsi > = Elenco

1. Selezionate il corso nell’elenco a sinistra.
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2. Conun clic destro, scegliete Duplica il corso.

3. Nella finestra che appare, potete duplicare simultaneamente le attivita e i servizi di
valutazione.

» Associare gli studenti al corso

Se importate gli studenti, potete importarli direttamente nel corso. Se sono importati senza
corso, saranno visualizzatiin rosso nell’elenco e dovrete essere assegnarli manualmente.

9 Ambiente Orari > Corsi > @ Studenti
1. Selezionate un corso nell’elenco a sinistra.
2. Cliccate sulla linea Aggiungi uno studente.

3. Nella finestra che appare, selezionate gli studenti da aggiungere e confermate. Per
facilitare laricerca, potete scegliere Studenti senza corso nel menu a tendina in alto.

Nota: per cambiare corso ad uno studente, cliccatevi sopra e trascinatelo dall’elenco a destra
verso il suo nuovo corso nell’elenco a sinistra.
» Calcolare il costo di un corso
= Creare, p. 106

PARAMETRI DI VISUALIZZAZIONE

» Sostituire il nome «corso» con «classe» o un altro termine in tutto il programma
= Nome dei dati principali, p. 214

» Nascondere alcuni corsi
= Visualizzare solamente i dati selezionati, p. 342

» Modificare la visualizzazione dei corsi nella scheda attivita e sulle griglie dell’orario
(nome e/o codice o nome lungo...)

9 Menu Preferenze > DATI > Corsi

1. Nel riquadro Come visualizzare i corsi?, selezionate il contesto di visualizzazione (scheda
attivita, griglia, ecc.) nel menu a tendina.

2. Spuntate gli elementi che devono apparire.

» Visualizzare le attivita del colore del corso
= Lettera, p. 185

ORARIO

» Inserire i vincoli orari di un corso

I vincoli orari del corso vengono rigorosamente rispettati durante un piazzamento automatico.
Durante un piazzamento manuale, vengono segnalati (= Diagnostica di un’attivita, p.111) ma
utente puo ignorarli.

= Indisponibilita, p. 179
= MXS (Massimo ore settimanali), p. 213
= MXG (Massimo ore giornaliero), p. 212

» Inserire un corso in un’attivita
= Scheda attivita, p. 283
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» Visualizzare solo le attivita di un corso nell’elenco delle attivita
= Estrarre dei dati, p. 137

» Vedereil riepilogo delle attivita di un corso
9 Ambiente Orari > Corsi > g Riepilogo delle attivita
1. Selezionate il corso nell’elenco a sinistra.

2. Attivate le settimane da prendere in considerazione sulla barra in fondo allo schermo e, se
necessario, affinate la ricerca su una sola giornata tramite il menu a tendina in alto a
destra.

3. Utilizzate i tasti1,2,3 0 4 in alto a destra per visualizzare pill 0 meno dettagli (1 &l livello
pili generale mentre 4 riporta il dettaglio di ogni lezione).
4. Cliccate sul tasto £ in alto a destra per indicare le attivita da prendere o meno in

considerazione (attivita non piazzate, piazzate su giorni festivi, non estratte, per le quali
non e stato fatto I'appello, ecc.).

COSTI

» Assegnare un costo orario ai docenti
9 Ambiente Orari > Docenti > i= Elenco

1. Doppio clic nella colonna Costo orario. Se la colonna non & visibile, cliccate sul tasto 3 in
alto a destra dell’elenco (= Elenco, p. 123).

2. Nella finestra che appare, selezionate un costo statutario nel menu a tendina. Al bisogno,
cliccate sul tasto |- | per crearne uno nuovo.

3. Doppio clic nella colonna Costo per corso se desiderate differenziare il costo orario del
docente in funzione dei corsi ai quali insegna.

Docenti

v
Titolo Cognome MNome Costo orario | Autorizzazione

(¥) Crea un docente

Prof. | ADAMI Valegi Profilo 1
Prof. | AGNELLI Profilo 1
Prof. | ALFIERI Profilo 1

Pro Assegna... x
Pro

Pro Costo statutario:

Pro{ - Costo differenziato per corso

Pro Senza corso 120,00 €
ProY M1 Driritto Private 120,00 €
ProY 211 Driritto Privato=DIR CIVILE GR1 120,00 €
ProY 211 Drirtto Privato=DIR CIVILE GR2 120,00 €
Pro

Pro

Pro

Pro —— ——————
Pro Annulla | | Conferma
Prof. | CARTESIO Profio 1
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Creare ‘%l

» Assegnare un costo orario alle aule

9 Ambiente Orari > Aule > i= Elenco

1. Doppio clic nella colonna Costo orario. Se la colonna non & visibile, cliccate sul tasto 3 in
alto a destra dell’elenco (= Elenco, p. 123).

2. Nella finestra che appare, selezionate un costo statutario esistente o cliccate sulla linea di
creazione perinserirne uno NUoOvo.

» Differenziare il costo orario in funzione delle attivita

Per differenziare il costo orario in funzione delle attivita (del loro tipo, della materia, ecc.), &
necessario ponderare le attivita (= Coefficienti delle attivita, p. 87).

» Consultare il costo annuale di un docente / di un’aula /di un corso

9 Ambiente Orari > Docenti o aule o Corsi > ;= Elenco

Consultate la colonna Costo annuale. Se la colonna non & visibile, cliccate sul tasto % inaltoa
destra dell’elenco (= Elenco, p. 123).

CREARE

» Creare una nuova base dati
= Nuova base dati, p. 219

» Creare una nuova risorsa in un elenco

9 Ambiente Orari > Materie / Docenti / Corsi, ecc. > i= Elenco

Cliccate sulla prima linea dell’elenco, inserite i campi proposti e confermate ogni volta con il
tasto Invio.

-

@ Crea un docente
Prof. ADAMI Valerio
Prof. AGNELLI Giovanni

» Creare delle attivita
= Creare, p. 106

CREDITI CFU
= CFU, p. 72

CSV (FORMATO TESTO)

= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 139
= Excel o altro foglio di calcolo (esportazione), p. 139
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CTRL+Z

La scorciatoia [Ctrl+Z] non esiste in HYPERPLANNING. Nella versione in Rete, tutte le
modifiche vengono automaticamente salvate, eccetto quando 'utente & in modalita Utilizzo
Esclusivo.

= Modalita utilizzo esclusivo, p. 202

CUMULABILI (LEZIONI)

= Proprieta di piazzamento, p. 259
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DATA

» Cambiare la data di inizio anno
= Anno scolastico, p. 34

» Inserire la data delle valutazioni / la data di pubblicazione del voto
= Valutazione, p. 332

» Modificare la data di una lezione
= Spostare una o piu lezioni, p. 303

» Definire la data di pubblicazione delle pagelle
= Pagella, p. 226

DATA DI NASCITA DELLO STUDENTE e —
» Importare le date di nascita ECIEN =]
= Importazioni, p. 174 febbraio - 1992 |

e . . . Lun. Mar. Mer. Giov. Ven. Sab. Dom.

» Modificare la data di nascita di uno studente 27 28 29 30 31 1 2

4 5 6 T 8 5

9 Ambiente Orari > Studenti > = Elenco Eul 1M1 12 13 14 15 18

. . . 17 18 19 20 20 22 23

1. Doppio clic nella colonna Nato(a) il. 24 25 26 27 28 20 1

2. Cliccate sul calendario e selezionate la data desiderata. S R R

DATI PERSONALI

» Importare i dati personali
= Importazioni, p. 174

» Inserire i dati nella scheda personale
9 Ambiente Orari > Docenti > E5] Scheda docente
9 Ambiente Orari > Studenti > E5] Scheda studente
9 Ambiente Orari > Studenti > E=] Scheda studente, Ambiente Genitori
9 Ambiente Orari > Personale > EZ] Scheda personale
9 Ambiente Stage > Aziende > i= Elenco

9 Ambiente Stage > Tutor > i= Elenco

» Autorizzare i docenti a modificare i propri dati personali dalla propria Area
9 Ambiente Orari > Docenti > & Profili di autorizzazione

Nella categoria Dati personali, spuntate Modificare le proprie informazioni personali (= Profilo
di un docente, p. 254).
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Decisione (sulla pagella) A

» Autorizzare gli studenti a modificare i propri dati personali dalla propria Area
9 Menu Internet > Pubblicazione.net
1. Selezionate I’Area Studenti nell’arborescenza.
2. Andate nell’ambiente Autorizzazioni.
3.Trale azioni autorizzate, spuntate Modificare i propri dati.

Vedi anche

= Preferenze di contatto, p. 249

DECISIONE (SULLA PAGELLA)

La decisione pud essere inserita da un utente o da un docente designato Coordinatore didattico
(= Coordinatore didattico, p. 102).

DELEGARE L’AUTENTICAZIONE

» Gestire I’'autenticazione attraverso SSO per le Aree
9 HYPERPLANNING.net @ > Orario > Scheda Delegare 'autenticazione
1. Cliccate su Interconnessione CAS.
2. Spuntate Gestisci l’autenticazione attraverso SSO.

3. Inserite 'URL dove si esegue il server CAS. Al di sotto appare 'URL di autenticazione e di
conferma.

4.Se desiderate che gli utenti possano accedere direttamente alle Aree senza passare
dall’ENT, spuntate Autorizza l’'autenticazione diretta tramite HYPERPLANNING.net.

5. Cliccate su Parametri d’identificazione degli utentiin alto a destra.

6. Nella finestra che appare, scegliete il tipo di riconoscimento dell’utente nel menu a
tendina:

e Con P’identita dell’'utente: sono i campi scambiati tra CAS e HYPERPLANNING.net che
consentiranno di riconoscere I'utente alla prima connessione. E’ necessario indicare la
denominazione di questi campi per CAS. Lo stesso vale per le categorie.

e Mediante doppia autenticazione: 'utente deve inserire la propria password e il proprio
login HYPERPLANNING.net per stabilire il riconoscimento al momento della prima
connessione.

e Con lidentificativo CAS compilato in HYPERPLANNING(= Identificativo CAS, p.172):
’amministratore deve importare in HYPERPLANNING tutti gli identificativi CAS degli
utenti affinché possano connettersi tramite CAS ad HYPERPLANNING.net.

» Accedere alle Aree attraverso CAS
L’accesso alle diverse Aree avviene tramite I'URL pubblico di HYPERPLANNING.net. Per
accedere alle Aree mobili, bisogna aggiungere /mobile alla fine del’URL.
» Delegare ad un Server CAS ’autenticazione al Client HYPERPLANNING
9 Controllerﬂ > Scheda Delegare 'autenticazione
9 La procedura ¢ la stessa utilizzata per le Aree (vedi sopra).
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Descrizione di un’aula

» Mettere manualmente in corrispondenza un utente della base dati con il suo
identificativo CAS

9 Ambiente Comunicazioni > Gestione delle identita > = Corrispondenza delle attivita
1. Selezionate CAS nel primo menu a tendina.
2. Selezionate il tipo di utente nel secondo menu a tendina.
3. Riducete ’elenco spuntando Solamente quelli non in corrispondenza.
4. Fate doppio clic nella colonna Identificativo partner.
5. Nella finestra che appare, inserite I'identificativo e confermate.

Vedi anche
= ADFS, p. 29

DESCRIZIONE DI UN’AULA

La descrizione di un’aula e I’allegato sono consultabili dalle Aree.

» Inserire il descrittivo di un’aula
9 Ambiente Orari > Aule > = Elenco
Doppio clic nella colonna Descrizione. Se questa colonna non & visibile, cliccate sul tasto 9 in
alto a destra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 123).
» Allegare il piano delle aule
9 Ambiente Orari > Aule > = Elenco

Doppio clic nella colonna Allegati. Se questa colonna non & visibile, cliccate sul tasto 2 in alto
a destra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 123).

DESTINATARI DELLE LETTERE

Per fare in modo che uno studente e/o i suoi genitori siano destinatari delle lettere peri mailing,
& necessario che nelle rispettive schede personali sia spuntata I'opzione Destinatario delle
lettere. Spuntando I'opzione Studente indipendente (= Indipendente (studente), p.176) lo
studente diventa anche destinatario e in automatico viene spuntata 'opzione corrispondente.
» Definire gli studenti come destinatari delle lettere
9 Ambiente Orari > Studenti > 5] Scheda studente
1. Selezionate gli studenti nell’elenco a sinistra.
2. Adestra, spuntate Destinatario lettere.
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Diagnostica di un’attivi

Studenti del corso Economia 1° anno al 07/02/2017 Mdentitd | Scolaritd Promemoria  Genitori Stage = Orari | Frequenza  Libret
|Corsi - | | Economia 1° anno hd | Tut
Identita (26 studenti selezionati)
1° Ord. 2 Ord.
[~ Gogrome | tiome | Coi — RURIERES Gt & escts
(¥) Cres uno studente | h | hd ‘ E‘
ALFIERI Luca Dr) | Accetta gli SMS (0 studente/i interessato/i)

M Destinatario delle lettere

En

Bzss <

Nota: potete anche effettuare la modifica per un solo studente modificando la sua scheda
(= Schedaidentita, p. 289).
» Definire i genitori come destinatari delle lettere
Ambiente Orari > Studenti > g& Scheda genitori
1. Selezionate i genitori nell’elenco a sinistra.
2. Adestra, spuntate Destinatari delle lettere.

Nota: potete anche effettuare la modifica per un solo studente intervenendo nella sua scheda
(= Scheda identita, p. 289).

DIAGNOSTICA DI UN’ATTIVITA

La modalita diagnostica evidenzia le collocazioni e le settimane libere per le attivita
selezionate e indica perché le altre non lo sono.
» Vedere le fasce orarie libere per un’attivita

9 In tutte le visualizzazioni %¥, B e &5

Un doppio clic sull’attivita passa alla modalita diagnostica, evidenziandola con un riquadro
verde.
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Diagnostica di un’attivi

Fascia consigliata da HYPERPLANNING.

Fasciain cuil’attivita pud cominciare: tutte lerisorse dell’attivita
sono disponibili.

Fascia in cui I’attivita pud cominciare, ma esiste un vincolo di
massimo di ore o di incompatibilita di materia (= Vincoli, p. 341)

Fascia oraria libera solo per due settimane sul totale delle
settimane selezionate sulla barrainferiore dello schermo.

Fascia oraria impossibile: la risorsa selezionata ha
un’indisponibilita.

Fascia oraria impossibile: una risorsa dell’attivita & gia occupata
o ha un’indisponibilita.

Se 'informazione occupa meta della casella, essa & valida per il
numero dilezioni indicate accanto.

» Sapere cosa impedisce il piazzamento di un’attivita
Q In tutte le visualizzazioni %¥, F e =5
1. Con un doppio clic sull’attivita passate in modalita diagnostica.
2. Spostate il riquadro verde sulla collocazione da diagnosticare.

3. Le risorse occupate in un’altra attivita sono segnalate in rosso sulla scheda attivita e i
vincoli che pesano sulla fascia oraria sono indicati da simboli. Sorvolate i simboli con il
cursore per visualizzarne il dettaglio.

O Lezioni: 13713 E O X

Lun. dalle 15h00 alle 17h00 - 2h00
- 6 studenti

Materie 1 .

Finanze pubbliche
+ Docenti

Prof. ANTINCORI Edoardo P
+ Raggruppamenti

11 Prof. ANTINORI Edoarde non rispetta la pausa pranzo'

+ Corsi

Economia 2* anno ﬁ
+ Gruppi o
+ Opzioni o
+ Aule 1
Aula 209 >
+ Aule richieste o

4. Per sapere chi occupa la risorsa in rosso, selezionatela, con un clic destro scegliete Vedi le
attivita che creano problemi, per visualizzarne I’elenco in una nuova finestra.
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Diritti degli utenti A
z4

» Sapere su quali settimane il piazzamento é possibile
9 In tutte le visualizzazioni %¥, FEj et &5
1. Con un doppio-clic sull’attivita passate in modalita diagnostica.
2. Spostateil riquadro verde sulla collocazione da diagnosticare.

3. Consultate la barra Attivita nella parte inferiore dello schermo: le settimane libere sono
visualizzate in verde e un rettangolo rosso segnala le settimane in cui ci sono vincoli (i
rettangoli piccoli indicano un solo vincolo; quelli pitt grandi corrispondono a pitl vincoli).
Sorvolando con il mouse una settimana, un suggerimento vi indica la natura dei vincoli.

- Economia 27 anno & occupato/a in 2 attivita bloccatale nella stessa collocazione
I -Aula 209 & occupato/a in 1 attivitd bloccatale nella stessa collocazione
Settimana 47 (dal 16/11/2015 al 21/11/2015)

m[n[a]" | Sy

DIRITTI DEGLI UTENTI
= Profilo diun docente, p. 254
= Profilo di un utente, p. 255

DIRITTI DI ACCESSO ALLE ATTIVITA

Gli amministratori o i proprietari delle attivita (di default, gli utenti che le hanno create)
possono limitare I'accesso in modifica alle attivita/alle aule per gli altri utenti.

» Individuare le attivita di cui si & proprietari
= Proprietario, p. 261

» Limitare I’'accesso alle attivita gia create

Prerequisiti E necessario essere connessi in modalitd amministrativa o essere il proprietario
dellattivita.

9 Ambiente Orari > Attivita > i= Elenco
1. Selezionate le attivita.
2. Con un clic destro, scegliete Modifica > Diritti di accesso.
3. Selezionate Limita l’accesso a.

4. Selezionate un profilo utente se tutti gli utenti di quel profilo hanno accesso alle attivita;

cliccate su un profilo per vedere gli utenti e selezionateli singolarmente se non desiderate
che tuttiaccedano alle attivita.
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Diritti di accesso alle attivita 7z &

ritti di accesso

Proprietario | Supervisore - |

~| Limita laccesso a:

A Profili degli utenti i

Amministrazione
4 Modifica

WANNIAntonio

| Annulla | Conferma |

» Creare attivita ad accesso limitato di default
Per creare attivita ad accesso limitato di default, & necessario utilizzare un modello di attivita
per il quale avete definito un accesso limitato (= Modello di attivita, p. 203).
9 Menu Parametri > ALTRI DATI > Modelli di attivita

Modello dell'attivita
E Queste proprieta saranno applicate di default durante la creazione di un‘attivita (Modifica = Nuova attivita,
JTE - Crea le attivitd a partire dal piano distudi, disegnare un'attivitd sulla griglia & prenotazione delle aule)
(+) Nuove modelio dell'sttivits

- = Caratteristiche dellattivita | Indisponibilita & preferenze

Durata: 2h00 - Agli utenti del mie profilo
Coeff. = mont. 1 1,000 - | - Presenza obbligatoria (assenze)

|

Tipologie:

» Sapere se si ha accesso ad un’attivita
9 Ambiente Orari > Attivita > i= Elenco

1. Se la colonna Accesso non e visibile, cliccate sul tasto & in alto a destra dell’elenco
(= Elenco, p. 123).

2. Le attivita cui l’'accesso e limitato appaiono con:
e un pallinoverde, se ne avete accesso;

e un pallino rosso se non ne avete accesso.

 1°0rd. +2°0rd.
| eesso |
[ eesso | propnelio |
° Amministrazione, Modifica ROSSI Mario (Amministrazione k_\
° Amministrazione, Modifica ROSSI Maric (Amministrazione Visualizzare la colonna PfOPffetaffo vi
“ Amministrazione, Modifica TECLA Francesca (Modifica) permette di sapere a chirivolgervi per
“ Amministrazione, VANNI Antonio | TECLA Francesca (Modifica) modificare le attivita.

. Amministrazione, VANNI Antonic | TECLA Francesca (Modifica)
. Amministrazione, VANNI Antonic | TECLA Francesca (Modifica)

Tutti Supervisore

Tutti Supervisore

Tutti jsore

Tmf SUDEWFNE Nelle attivita cui l'accesso non é limitato,
Tutti Supervisore e s . "

Tutt Supervisore appare l'indicazione Tutti.
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Diritti di accesso alle aule

DIRITTI DI ACCESSO ALLE AULE

Gli amministratori o i proprietari delle aule (di default, gli utenti che hanno creato le aule)
possono limitare I'accesso in modifica alle aule. Gli utenti che non hanno accesso ad un’aula
possono inviare, se autorizzati, unarichiesta di prenotazione

(= Prenotazione di un’aula, p. 250).

» Definire il proprietario di un’aula
9 Ambiente Orari > Aule > = Elenco
1. Selezionate una o piti aule e, con un clic destro, scegliete Modifica > Diritti di accesso.
2. Nella finestra che appare, selezionate un utente nel menu a tendina e confermate.

» Limitare I’accesso alle aule

Prerequisiti E necessario essere connessi in modalitd amministrativa o essere il proprietario
delle aule.

9 Ambiente Orari > Aule > i= Elenco
1. Selezionate le aule.
2. Con un clic destro scegliete Modifica > Diritti di accesso.
3. Spuntate Limita [’accesso a.

4. Selezionate un profilo utente se tutti gli utenti di quel profilo hanno accesso alle attivita;
cliccate su un profilo per vedere gli utenti e selezionateli singolarmente se non desiderate
che tuttiaccedano alle attivita.

Diritti di accesso x

Proprietario | Supervisore - |

+| Limita laccesso a:

A Profili degli utenti i)

Amministrazione
4 Modifica

WANNI Antonio

| Annulla | Conferma |

» Sapere se si ha I’'accesso ad un’aula
9 Ambiente Orari > Attivitd > = Elenco

1. Se la colonna Accesso non é visibile, cliccate sul tasto & in alto a destra dell’elenco
(= Elenco, p. 123).

2. Le aule a cui I’'accesso e limitato appaiono con:
e un pallino verde, se vi avete accesso;

e un pallino rosso se non vi avete accesso: se ne avete I'autorizzazione, potete inviare una
richiesta di prenotazione per quest’aula (= Prenotazione di un’aula, p. 250).
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" Wome | messo | Propreo |

(+) Cres un'aulz

Disconnessione degli utenti

Visualizzarelacolonna

Aula 01 9 TECLA Francesca ROSSI Mario (Amministrazione) P . ..
Aula 009 “ Modifica ROSSI Mario (Amministrazione) ropnetanp vi i
Aula 105 ° Modifica VANNI Antonio (Hodifica) permette di sapere chi
Aula 107 9 Amministrazione | VANNI Antonio (Modifica) gestisce i diritti
B

Aula 109 % ROSSI Mario ANNIARtonio (Modifica) sullaula.
Aula 202 “ Amministrazione Supervisore
Aula 204 “ Amministrazione Supervisore
Aula 205 “ Amministrazione Supervisore . .

a — ; - Sulle aulein cui
Aula 207 Amministrazione Supervisore I’accesso non &
Aula 209 Tutti Supervisore l ,t t
Aula 303 Tutti Supervisore !lTH a o,‘appare .

. lindicazione Tutti.

Aula 305

Tutti

DISCONNESSIONE DEGLI UTENTI

» Parametri della disconnessione automatica per gli utenti delle Aree
9 HYPERPLANNING.net @ > Scheda Orario > Parametri di sicurezza

Nel riquadro Disconnessione degli utenti, selezionate nel menu a tendina la durata diinattivita

dopo la quale gli utenti vengono disconnessi .

» Parametri della disconnessione automatica per gli utenti connessi al Client

Prerequisiti E necessario essere connessi in modalita amministrazione.

9 Menu File > Amministrazione degli

utenti Autorizzazioni del profilo "Modifica” - Tipo In modifica @
X . . Ac ai gruppi di lavoro
1. Andate nell’ambiente Profili di Accedere agi orari @
utilizzo. Materie Accedere ai resoconti E
. . . Docenti Accedere alla didattica E
2. Selezionate un gruppo di utenti. Aule e e R T B
. . . Corsi/ Studenti Accedere alla frequenza
3.Nel  riquadro  Disconnessione e E

automatica, spuntate Disconnetti  aumam

Accedere alle leftere & SMS

gli utenti di questo profilo in caso di i\.ﬂwﬂé -

inattivita superiore a, poi inserite il
valore desiderato.

Dizconnessione automatica

Disconnetti gli utenti di questo profilo in case di inattivith superiore a min.

» Disconnettere manualmente un
utente

9 Server [ > Orario > Scheda Utenti connessi
Fate un clic destro sull’utente desiderato e scegliete Disconnetti l'utente...

Vedi anche
= Indirizzo IP, p. 177
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Disegnare un’attivita

DISEGNARE UN’ATTIVITA

A seconda della cadenza delle attivita, preferite una delle due visualizzazioni: I'orario T¥ per
disegnare un’attivita che si svolge sempre nella stessa fascia oraria, il planning &5 per
disegnare un’attivita che cambia collocazione a seconda delle settimane. In entrambi i casi,
I’attivita puo essere disegnata sulla griglia di una qualsiasi delle sue risorse: docenti, corsi,
gruppioaule.

» Disegnare un’attivita su una griglia oraria

Su una griglia oraria, disegnate tutte le lezioni in una volta sola.

9 In tutte le visualizzazioni %¥ Orario

1.

2

Selezionate larisorsa nell’elenco.

.Sulla barrain basso, attivate la o le settimane in cui si svolge 'attivita.
3.

Tenendo premuto il clic, sorvolate la griglia per disegnare I'attivita: apparira un riquadro
verde che indica lattivita, ne rappresenta la durata e pud essere spostato e/o
ridimensionato. Se la fascia oraria scelta non & libera in tutte le settimane attive, a sinistra
apparira un numero che indica il numero di settimane in cui & possibile piazzare le lezioni.

. Con un doppio clic al centro del riquadro verde, confermate la creazione dell’attivita. In

alcuni casi, apparira una finestra:

e se sono stati creati dei modelli di attivita (= Modello di attivita, p.203),
HYPERPLANNING propone di utilizzarne uno: scegliete un modello o indicate Nessuno
nel menu a tendina;

e se la collocazione desiderata non e libera per tutte le settimane attive, dovete scegliere
tra creare le lezioni mancanti e piazzarle in un secondo momento oppure non crearle.

. L’attivita contiene larisorsa selezionata in elenco. Precisate la materia e aggiungete le altre

risorse dalla scheda attivita (= Scheda attivita, p. 283).
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Corsi Economia 1° anno - Orario

T — e et = =

(%) Grea un corso

» Economia 1° anno

- Economia 2° anno

il

* Economia 3° anno
[ L3 Analisi & Poltica
|+ L3 Diritto Privato
W1 Diritto Privato
112 Diritto Privato

TT-0NT-0BB-02 B < >

Studenti
17 Ord. w2* Ord

[ Cognome | ome BN

ALFERI Luca HEE

ALLAIS Elisa Q

ATERISO FRANCESCA o

BARESI FRANCO

CAMILLERI TULLID

CAPOSSELA VINICIO v

B sis s < >

|
B Attivits

Periodo attivo

Materia da precisare

» Disegnare un’attivita su una griglia del planning
Su una griglia del planning, potete disegnare una prima attivita e poi duplicarla.
Q In tutte le visualizzazioni 8% Planning per settimana

1.
2.
3.

Selezionate larisorsa nell’elenco.
Sulla barrain basso, attivate le settimane che volete vedere.

Tenendo premuto il clic, sorvolate la griglia per disegnare una prima lezione: apparira un
riquadro verde che indica I'attivita, ne rappresenta la durata e pud essere spostato e/o
ridimensionato.

.Con un doppio clic al centro del riquadro verde confermate la creazione dell’attivita. Se
sono stati creati dei modelli di attivita (= Modello di attivita, p.203), HYPERPLANNING
propone di utilizzarne uno: scegliete un modello o indicate Nessuno nel menu a tendina.

.La lezione contiene la risorsa selezionata in elenco. Precisate la materia e aggiungete le
altrerisorse dalla scheda attivita (= Scheda attivita, p. 283).

.Selezionate la lezione, cliccatela con il tasto destro e scegliete Duplica, oppure utilizzate il
la scorciatoia a tastiera [Ctrl + D]. Il riquadro della seconda lezione appare sulla griglia in
una collocazione scelta da HYPERPLANNING.

. Spostate il riquadro della lezione nella collocazione desiderata e con un doppio clic al

centro del riquadro verde confermate la creazione della lezione.
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8.Una volta create e piazzate le lezioni, selezionatele tutte [Ctrl + clic]. Se in alcune
settimane ci sono pil lezioni, con un clic destro sulla selezione lanciate il comando Modifica
> Proprieta di piazzamento > Rendi le attivita variabili con lezioni cumulabili.

9. Con un clic destro scegliete Raggruppa.

Nota: per verificare che sia stato creato il giusto numero di lezioni, potete visualizzare un numero
su ogni lezione (= Numerazione, p. 217).

Corsi Economia 1° anno - Planning per settimana
.
T unea 100t martes
— 05h00 11h00 13h00 15h00 1Tho0 I] 11h00 13h00 15h00 WHDD
() Crea un corso LY 10h00 12h00 14h00 16h00 18h00 h00 12h00 14h00 161 18
DT
- Economia 2° anno 5!

| Economis 2* anno
L3 Analisi ¢ Poliica
L3 Dirtto Privato
- W1 Dirtto Privato
| w2 Diritto Privato

TN T ll
JOEERd

a

a

35
36

|
Il Attivita
Periodo attivo

DISSOCIARE L’ATTIVITA

= Attivita madre - Attivita figlie, p. 52

DOCENTE

Il docente & una risorsa delle attivita. Se la base dati & pubblicata su Internet con
HYPERPLANNING.net, il docente si puo connettere alla base dati tramite I’Area Docenti (= Area
docenti, p. 39).

BASE DATI

» Importare i docenti nella base dati
= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 139
= LDAP, p. 185
= Web Service, p. 347
= SQL, p. 307
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Z

» Inserire un docente rapidamente
9 Ambiente Orari > Docenti > i= Elenco

Cliccate sulla linea Crea un docente, poi inserite il nome e il cognome del docente confermando
ognivolta con il tasto [Invio].

» Aggiornare i dati di un docente
= Indirizzo e-mail, p. 176
= Dati personali, p. 108
= Scheda identita, p. 289

» Recuperare le foto dei docenti
= Foto, p. 149

» Definire il monteore annuale di un docente
= Monteore annuale del docente, p. 207

» Calcolareil costo di un docente
= Costi, p. 105

» Definire dei coordinatori didattici
= Coordinatore didattico, p. 102

» Precisare le materie insegnate dal docente
= Materia, p. 192

PARAMETRI DI VISUALIZZAZIONE

» Cambiare il termine «docente» con «insegnante» o altro nome in tutto il programma
(= Nome dei dati principali, p. 214)

» Nascondere alcuni docenti
= Visualizzare solamente i dati selezionati, p. 342

» Parametri della visualizzazione dei docenti a schermo
9 Menu Preferenze > DATI > Docenti

1. Nel riquadro Come visualizzare i docenti? selezionate il contesto di visualizzazione (scheda
attivita, griglia, ecc...) nel menu a tendina.

2. Spuntate gli elementi che desiderate siano visualizzati (iniziale o nome completo, cognome
maiuscolo o minuscolo, ecc...)

» Visualizzare / Non visualizzare il docente sulle pagelle
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione> B Visualizza i servizi di valutazione
1. Selezionate un corso e poi un servizio.
2. Andate nella scheda Presentazione su pagelle e libretti in fondo allo schermo:
e seiparametriinteressano tuttiiservizi, selezionate Applica i parametri predefiniti;
e seiparametriinteressano soloiservizi selezionati, selezionate Personalizza i parametri.

3. Adestra, selezionate/deselezionate Visualizza il docente del servizio.
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Doppione

ORARIO

» Inserire i vincoli orari dei docenti

I vincoli orari del docente sono strettamente rispettati durante un piazzamento automatico.
Durante un piazzamento manuale essi sono segnalati (= Diagnostica di un’attivita, p. 111) ma
'utente puo ignorarli.

= Indisponibilita, p. 179

= MXG (Massimo ore giornaliero), p. 212

= MXS (Massimo ore settimanali), p. 213

= MGS (Massimo di giorni di presenza per settimana), p. 200

= MMGS (Massimo di mezze giornate di presenza per settimana), p. 201
= MGA (Massimo di giorni di presenza per anno), p. 200

» Inserire un docente in un’attivita
= Scheda attivita, p. 283

» Estrarre le attivita di un docente nell’elenco delle attivita
= Estrarre dei dati, p. 137

» Creareil riepilogo delle attivita di un docente
= Stato di servizio, p. 312

» Gestire le attivita di un docente assente
= Annullare una lezione, p. 34
= Recuperare una lezione, p. 267
= Sostituzione, p. 301

DOPPIONE

= ID o identificativo unico, p. 171

DUPLICARE

Per duplicare un’attivita, un corso (e le sue attivita), un esercizio, un contenuto di un’attivita,
un raggruppamento, un modello di pagella, ecc., cliccate con il tasto destro del mouse sul dato
desiderato e scegliete Duplica la selezione oppure utilizzate la scorciatoia [Ctrl + D].

DURATA DI UN’ATTIVITA

» Visualizzare la durata in centesimi
9 Menu Preferenze > VISUALIZZAZIONE > Visualizzazione

» Creare attivita da 45 minuti

L’'unita minima di tempo dev’essere di 15 minuti. Se non lo &, dovete modificarla tramite il
comando File > Strumenti > Cambia i parametri della griglia oraria (= Cambiare i parametri della
griglia oraria, p. 70).
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» Modificare la durata di un’attivita
Potete modificare la durata di un’attivita dall’elenco delle attivita o direttamente sulla griglia.
9 Ambiente Orari > Attivita > i= Elenco
Doppio clic sulla colonna Durata.
9 In tutte le visualizzazioni %¥, ¥ e &5

Fate un doppio clic sulle attivita quindi trascinate il bordo del
riquadro verde. Se desiderate allungare la durata dell’attivita, e Inglese
necessario che la fascia oraria corrispondente alla nuova durata sia SITEEE

libera (rappresentata da strisce bianche). -$-
¥




ELENCO

» Visualizzare direttamente una lettera in un elenco

Digitate la lettera sulla tastiera.

» Visualizzare / Nascondere delle colonne
1. Cliccate sul tasto < in alto a destra dell’elenco.

2. Nella finestra, selezionate le colonne desiderate e utilizzate le frecce per indicare se devono
essere nascoste (a sinistra) o visualizzate (a destra).

Docenti

.
A,

(%) Crea un docente
Prof
Prof.
Prof
Prof.
Prof
Prof
Prof
Prof
Prof.
Prof
Prof
Prof
Prof
Prof.
Prof
Prof.

Prof.
Hris <

ADAMI
AGNELLI
ALFIERI
ALIGHIERI
ANTINORI
ARETINO
ARIDSTO
ARISTOTELE
ASIMOV
BARICCO
BARTEZZAGHI
BECCARIA
BEVILACQUA
BRUND
CABONI
CALVING
CAMILLERI

» Spostare una colonna

Walerio
Giovanni
Wittorie
Dante
Edoardo
Pietro
Ludovico

Izaac
Alessandro
Stefano
Cesare
Alberto
Giordano
Lisa

ttalo
Andrea

docente@univ-esempio.it Profile 1
docente@univ-esempio.it Profilo 1

docente@univ-esempio.it Profile 1

Ass. sanitaria
CAP

Chiave CF
Citta

Cittd nasc

CcF

Cognome da nubi
Comm.

Coord. didatt.
Corso

Costo ann
Costo per.
SNS

Earnitd

Ass. sanitaria
CAP.

Chiave del codice
Citta

Citta di nascita
Codice fiscale

<2

x
[ Cooreveizae K]
it Titol £ 3
.
Cognome Cognome
Nome Nome

et norzzme

‘ Autorizzazione

Autorizzazione

Cogn. nub. = a. | dCnx Id. connessione
Tutte ‘

Commento MXG Max. ore giorn.

5 5 HNiente ‘
Coordinatore dida MXS Max. ore sett.
Corsi Costo Costo orario
Costo annuale hlonteoreia. Monteore annuale
Costo nel periodo Qc.An. Occ. annuale
Destinatario SMS Scarto Scarte annuale
Farnits Minnlnnia o Onndarazinna
@ | Larghezza predefinita delle colonne ” Annulla Conferma

Cliccate e trascinate il titolo della colonna nella posizione desiderata.



Codice Cognome Nome Indirizzo e-mail Autorizzazione [
ABC

Prof. ADAMI Valerio Profilo 1 Q
Prof. (AGMNELLI Giovanni Profilo 1 ~
Prof. ALFIERI Vittorio Profilo 1

Prof. (ALIGHIERI Dante Profilo 1

Prof. (ANTINORI Edoardo Profilo 1

Prof. (ARETIND Pietro Profilo 1

Prof. ARIDSTO Ludovico Profilo 1

Prof. ARISTOTELE Profilo 1

Prof. ASIMOV lsaac Profilo 1

Prof. BARICCO Alessandro Profilo 1

Prof. BARTEZZAGHI Stefano Profilo 1

Prof. BECCARLA Cesare Profilo 1

Prof. BEVILACQUA Alberto Profilo 1

Prof. BRUNO Giordano Profilo 1

Prof. CABONI Liza Profilo 1

Prof. CALVIND ttalo Profilo 1 e
[ 1 VRN >

» Ordinare I’elenco per una colonna

Cliccate sul cursore di ordinamento, trascinatelo sopra la colonna desiderata.

Docenti

v

) Crea un docente

Prof. | ADAMI alerio Finanze pubbliche

Prof. | AGNELLI Giovanni Politica commerciale
Prof. | ALFIERI Vittorie Diritto Civile

Prof. | ALIGHERI Dante Responsabilta medica
Prof. | ANTINORI Edoardo Politica commerciale
Prof. | ARETINO Pigtro Econometria

Prof. | ARIOSTO Ludovico Ottimizzazione dinamica
Docenti

w

Crea un docente

Prof. | ALFIERI Vittorio Diritto Civile

Prof. DOSTOEVSKU Fedor Diritto Civile

Prof. |DYAZEGLIO Massimo Diritto Commerciale
Prof. | CABONI Lisa Diritto Comparato
Prof. | DIMARTING Pierre Diritto Fiscale

Prof. | ARETINO Pietro Econometria

Prof.  DEANDRE Fabrizio Economia Industriale
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» Ridimensionare una colonna

Cliccate e trascinate il bordo del titolo della colonna per ridimensionarla. Un doppio clic sul
bordo della colonna permette diridimensionarla automaticamente rispetto alla lunghezza del
dato pili lungo presente nella colonna.

Docenti

.
Nome b | liaeie | utoizaon: LY
-

(¥ Cres un docents

Prof. | ADAMI Valerio Finanze pubbiche Profio 1 s}
Prof. | AGNELLI Giovanni Foltica commerciale Frofiio 1 2
Prof. | ALFIERI Vittorio Diritto Civile Profio 1

Prof. | ALIGHER! Dante Responsabilta medica Frofiio 1

Prof. | ANTINORI Edoardo Poltica commerciale Profio 1

Prof. | ARETINO Pistro Econometria Frofiio 1

Prof. | ARIDSTO Ludovico Ottimizzazione dinamica Profio 1

Prof. |ASMOV lsaac Inglese Frofiio 1

Prof. | BARICCO Alessandro Analisi econ. della crescia Profio 1

Prof. | BARTEZZAGHI Stefano Dirito Amministrativo Frofiio 1

Prof. |BECCARIA Cesare Francese Profio 1

Prof. |BEVILACQUA Alberto Storia dela protezione civie  Profio 1

Prof. | BRUNO Giordano Compatibiita Profio 1

Prof. |CABONI Lisa Dirito Comparato Frofiio 1

Prof. | CALVIND Halo Arbitrato Profio 1

Prof. | CAMILLERI Andrea Profiio 1 v
Bnoins < >

» Dettagliare un elenco per visualizzare tutti i livelli

Alcuni elenchi posseggono piu livelli. Cliccate sulla freccia che precede un elemento per
dettagliarlo o ridurlo, oppure cliccate sulle frecce in alto a destra dell’elenco per dettagliare o
ridurre con un solo clic tutti gli elementi.

Corsi

.

Crea un corse

»1

Economia 17 anno 40Bh30/2 712000 408h30/2 712h00 X
Economia 2° anno sa3n00/2 790n00 533002 79onoo B
Economia 3° anno 25h00 72 790n00 25h00 /2 790000

L3 Analsi ¢ Potica [

L3 Dirtto Privato & R

M1 Diritto Privato 5 hd

Crea un corso

JBl 77-017-0/85-07 & < 4 Economia 1° anno 408h30/2712000] 40830 /2 712000 e
Elenco nominativo o]
GRUPPI ~
INGLESE
Corsi

4 Economia 2° anno

GRUPPI A ﬂv : t
-

Crea un corso

A Economia 3* anno

4 Economia 1 anno 408h30/2712h00| 40830 /2 712h00TE
Elenco nominativo o)
4 Elenco nominativo B
GRUPPI ~
ALLAIS Eiisa
4 L3 Anaisi e Poltica
NOVARIA Antonella
Elenco neminativo
ROSS! Alessia
GRUPPI
SABATO Sofia
INGLESE
TAROZZO Chiars
4 L3 Diritto Privato -
VOLPATTI Lucia
Elenco nominativo
VOLPE Luca
GRUFFI
4 GRUPPI
4 M1 Diritto Privato
DIRCIVILE GR3 23000/ 2 TA2h00 2300012 712h00
Elenco nominativo
el DIR CIVILE GR1 22000/ 2 TA2h00 22h00/2 712h00
o DIR CIVILE GR2 2h00/2 712000 2000 /2 71200
zioni
P ECO PO GRT 36h00 /2 712000 36h00 /2 71200
4 M2 Dirtto Privato
: EGO PO GR2 16h00 /2 712000 1600 /2 71200
Elenco nominafivo ECO PO GR3 27h00 / 2 T12h00 27h00 /2 712h00
6] 77 - 1717088 -022 B
STORM GR3 24h00 /2 712000 24n00 /2 712h00
STORIA GR1 26100 / 2 712000 26h00 /2 712h00
STORIA GR2 22000/ 2 TA2h00 22h00/2 712h00
4 NGLESE
ING Avanzeto
v

12 Race
6l 77 - 17117 - eeiee - 212 B



» Personalizzare la visualizzazione dei dati negli elenchi

9 Menu Preferenze > DATI > Materie/Attivitad/Docenti/Gruppi/Opzioni/Studenti/Raggruppamenti/
Aule/Aziende

Potete selezionare un criterio di ordinamento degli elenchi predefinito: nel riquadro Come
visualizzare...?, selezionate nel menu a tendina La colonna...degli elenchi e spuntate il criterio
di ordinamento.

Vedi anche

= Estrarre dei dati, p. 137
= Multiselezione, p. 211
= Carattere, p. 71

E-MAIL

In funzione del documento che dovete inviare via e-mail, cliccare sull’icona della stampante (se
si tratta diunriepilogo, di un planning, ecc.), sulla lettera (se si tratta di un modello di lettera) o
sulla chiocciola (se desiderate scrivere una e-mail come fareste dalla vostro programma di posta

elettronica).

Per redigere una e-mail.

(

&8 @

Per inviare un documento Per inviare un modello
(riepilogo, planning, ecc.) di lettera via e-mail.
via e-mail.

» Verificare i parametri di connessione

= Parametri di connessione (e-mail e SMS), p. 229

» Compilare gli indirizzi e-mail

= Indirizzo e-mail, p. 176

» Inviare un documento (riepilogo, planning, ecc.) via e-mail

Prerequisiti Gliindirizzi e-mail dei destinatari devono essere stati inseriti.
9 in tutte le visualizzazioni stampabili (in cui l'icona & ¢ attiva)
1. Selezionate i destinatari dall’elenco a sinistra.

2. Cliccate sull’icona & sulla barra degli strumenti (e non sull’icona @ come si & tentati di
fare!)

3. Selezionate E-mail come Tipo di uscita.

4. Allegate il documento in PDF (consigliato) e/o inseritelo come anteprima sotto forma di
immagine *.png nel corpo della mail.

5. Come per la stampa, scegliete 'impaginazione, il contenuto, ecc.
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6. Nella scheda Parametri e-mail, inserite un oggetto, un testo ed eventualmente una firma
(= Firma scannerizzata, p. 145).

7. Cliccate su Stampa/Invia mail.

8. Nella finestra che appare, HYPERPLANNING propone di stampare i documenti per i
destinatari che non hanno I'indirizzo mail.

Stampa degli orari dei docenti x

Scegliete la vostra stampa
# Orario in griglia Orario in elenco

Rizorse da stampare

Selezione (71) Estrazione (71) @ Tutte (71}

Tipo di uscita: = Stampante PDF = E-mail iCal HTML

Allegare [« = pdf [+ Protetto f +| Stampabile
*mhtml
*ics (iCal)

Anteprima (*.png) nel corpo della mail +| Adatta al ge

A5 @ AL A3 Personalizza L |2?U ”mm A |203 ”mm -|

Pagina Contenute Disposizione Presentazione | Parametri e-mail

Intestazione dells-mail

Parametri e-mail dei destinatari: | pocenti -

Ogogetto : Il vostro orario e

Aa Trasmettiamo il vostro orario

Firma Hessuna il

Definizione del periodo di stampa

3 a\ EEEEEREEEE \rlrl |a|4| sle|]e| ol 1 IaI EELEEEHEERE IaI!!!!HI!EEIEEI!!!! «mmm
ot. | nov. | dic gen. feb. | mar apr. | mag. | giu. lugl. ago. sett
| Gestione dei parametri di stampa ‘ ‘ Chiudi ” Anteprima ” Stampa/lnvia mail |

» Inviare un modello di lettera via e-mail

Prerequisiti Gliindirizzi e-mail dei destinatari devono essere stati compilati.

Q Intutte le visualizzazioni nelle qualii modelli di lettere sono disponibili (in cui l'icona i & attiva)

1. A seconda della visualizzazione, selezionate direttamente i destinatari o le assenze, gli
stage, ecc.

2. Cliccate sull’icona ./ (e nonsull’icona @ come si @ tentati di fare!).
3. Selezionate E-mail come Tipo di uscita.

4. Allegate il documento in PDF (consigliato, per mantenere I'impaginazione) e/o inserite il
contenuto nel corpo della e-mail.

.Inserite un oggetto, un testo ed eventualmente una firma (= Firma scannerizzata, p. 145).
6. Scegliete il modello di lettera.
7. Cliccate su Stampa/Invia mail.

127



8. Nella finestra che appare, HYPERPLANNING propone di stampare i documenti per i
destinatari che non hanno unindirizzo e-mail.

i lettere

Invio ai docenti...
® zelezionati (71) estratti (71) tutti (71)

Tipo di uscita: ' Stampante PDF & E-mail

Allegare [ =pdf |« Protettc [l |+ Stampabile | Scrivi la lettera nel corpo della mail

Oggetio : Area Docenti

AR Nella mail trovera le informazioni necessarie per la connessione alla Sua Area

Firma : | Nessuna - |
4 Modelli di lettere destinate ai docenti
1
Stampa le etichette corrispondenti =]
| Componi un medello di lettera | @ | Chiudi | | Anteprima | | Stampa/invia mail |

» Inviare rapidamente una e-mail a tutte le persone coinvolte in un’attivita
= Scheda attivita, p. 283

» Inviare rapidamente una e-mail a tutti i docenti di un corso
= Equipe didattica, p. 130

» Redigere una e-mail e conservarla come modello
9 Ambiente Orari > Docenti/ Studenti / Personale > := Elenco
1. Selezionate i destinatari nell’elenco.
2. Cliccate sull’icona @ sulla barra degli strumenti.

3. Nella finestra che appare, cliccate sulla linea di creazione a sinistra e date un nome a questo
modello.

4. Potete:

e allegare un documento,

o formattareil testo,

e aggiungere una firma (= Firma scannerizzata, p. 145).
5. Cliccate su Invia ’e-mail.



Bl Invio di ET

Docenti : ® selezionati (71) estratti (71) butti (71)

Destinatari diretti | Docenti (F71T1)| =

In copia Utenti (0/4) | - Commessi (041 | = Altri (0 dest.)

Oggetto : |Provaant|noenmo

Allega: @ |

Scegliete un modello

Maodello di e-mail

(*) Nuovo 7| 13px “|lon G2 @
A% = x| |
Riunicne .
Buongiomao.
La presente per segnarvi che la prossima settimana avra luogo la prova antincendio.
2

Chiudi la finestra dopo linvio

Chiudi H Anteprima || Invia l'e-mail

» Aggiungere un destinatario in copia
9 Nella finestra di invio di e-mail @

9 Nella finestra che appare dopo aver cliccato su Stampa/lnvia mail (nel caso di modelli di
lettere .1 e didocumenti &)

1. Spuntate Altri tra i Destinatari.

2. Nella finestra che appare, inserite I'indirizzo e-mail delle persone da mettere in copia nei
campi Cc o Ccn (copia nascosta).

Invio di un'e-mail

Docenti: ® zelezionati (71) estratti (71) tutti (71)
Destinatari diretti | Docenti (71/71) | =
In copia Utenti (0/4) | - Commessi (0/1) | -

Altri (Q_dest.)

Inserimento degli altri destinatari

(al]

|E| | sicruezza@univ-to.it

EE| | mario.rossi@univ-to.it

Annulla || Conferma |
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Equipe didattica

» Mettere tutti i destinatari in copia nascosta quando si effettua un mailing
9 Menu Internet > Parametri e-mail e SMS
Spuntate Nascondi gli indirizzi dei destinatari delle e-mail.

» Inviare una copia di ogni e-mail ad un altro indirizzo
9 Menu Internet > Parametri e-mail e SMS
Spuntate Conserva una copia delle e-mail inviate nella casella mail e inserite I'indirizzo al quale
la copia deve essere inviata.
» Vedere le e-mail inviate dal programma

9 Ambiente Comunicazioni > Lettere > %w Elenco delle lettere inviate

EQUIPE DIDATTICA

» Inviare un’ e-mail ai docenti di un corso
9 Ambiente Orari > Corsi > = Elenco
1. Selezionateiil corso.

2. Nel menu Estrai, scegliete Estrai i docenti della selezione. HYPERPLANNING passa all’elenco
de docenti.

3. Selezionate i docenti estratti [Ctrl + A] e cliccate sull’icona @ sulla barra degli strumenti.
4. <Nella finestra che appare, spuntate Docenti come destinatari e redigete il messaggio.

» Consultare la fotogallery dei docenti di un corso
Prerequisiti E necessario aver caricato le foto dei docenti (= Foto, p. 149).
9 Ambiente Orari > Corsi > [&) Fotogallery dei docenti
(= Fotogallery, p. 151)

ESAMI

» Far apparire la dicitura Esame sull’orario (oltre alla materia)

Una possibile soluzione & creare e assegnare un tipo Esame a tutte le lezioni interessate (= Tipo
di attivita, p. 319).

9 Ambiente Orari > Attivita > i= Elenco
9 Ambiente Orari > Attivita > %¥ Orario

1. Selezionate le lezioni interessate.

2. Con un clic destro, scegliete Modifica > Tipo...

3. Nella finestra che appare, assegnate il tipo Esame. Se necessario, createlo.
9 Menu Preferenze > oRARI > Contenuto delle attivita

Spuntate Tipo per visualizzarlo sull’attivita.

» Differenziare la media di controllo continuo dalla media ottenuta all’esame
= Modalita di valutazione, p. 201
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Esercizi

» Organizzare gli esami orali
= Orali, p. 221

Vedi anche
= Parziale, p. 230

ESERCIZI

| docenti possono dare degli esercizi da fare in linea, dall’Area Studenti. | risultati sono salvati e
contabilizzati nella media, salvo se la valutazione associata coefficiente 0.

PREPARARE UN ESERCIZIO

» Creare un esercizio
9 Ambiente Didattica > Esercizi > S Inserimento
1. Selezionate il docente nel menu a tendina.
2. Cliccate sulla linea di creazione, date un nome all’esercizio e confermate con il tasto [Invio].
3. Nella finestra che si apre, selezionate la materia.

4. Selezionate I’esercizio e, a destra, nella scheda Inserimento delle domande, cliccate sulla
linea Aggiungi una domanda tante volte quante sono le domande che desiderate inserire: ad
ogniinserimento, HYPERPLANNING vi propone di scegliere il tipo di domanda desiderata.

Esercizi | Prof. CABONI Lisa - | Symbols and history - 0 domande - punti to‘lali@
1 Ord. Ingerimento delle domande | Modalta di esecuzione = Risult:
[ ome | e | Popigai | = EN
(+) Crea un esercizio L @ Scelta unica
| Symbos an history _Iinglese___ | Prof.CagonLsa | " I Scetta multipla
Voeaouiary nglese Prof. CABONI Lisa L] = Risposta da inserire - Valore numerico
Risposta da inserire - Testo
= Spelling
<-» Associazione
I= Cloze - risposta aperta
= Cloze - elenco unico
5 Cloze - elenco variabile

Maggiori inforrmazioni

e Domanda a scelta multipla: inserite pili risposte esatte tra le proposte e spuntatele.

e Risposta da inserire - Valore numerico: inserite la risposta in cifre. La risposta dello
studente & presa in considerazione indipendentemente dai separatori numerici e dagli
spazi (ad esempio un punto o una virgola per i decimali).

o Risposta da inserire - Testo: inserite tutte le risposte possibili, tenendo conto del fatto
che lo studente dovra inserire una di esse in modo esatto. Un’opzione permette di
stabilire se le maiuscole e gli accenti devono essere presi in considerazione.

e Spelling: inserite la risposta che lo studente dovra sillabare, ogni lettera sara
rappresentata da un trattino. Un’opzione permette di precisare se le maiuscole e gli
accenti devono essere presiin considerazione.
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e Associazione: definite le coppie che lo studente dovra ricostituire.

e Cloze - risposta aperta: inserite un testo, poi indicate le parole che saranno sostituite da
buchi. Lo studente dovra riempire i buchi inserendo con esattezza la parola (accenti,
maiuscole, ecc., compresi).

o Cloze - elenco unico: inserite un testo, poi indicate le parole che saranno sostituite da
buchi. HYPERPLANNING genera automaticamente un elenco con tutte le parole. Lo
studente dovra riempire ogni buco scegliendo le parole dall’elenco.

e Cloze - elenco variabile: inserite un testo, poi indicate le parole che saranno sostituite da
buchi precisando ogni volta le parole proposte allo studente per riempire questi buchi.

5. Per ognidomanda, inserite:
e il numero di punti pari al valore della domanda (campo Punti),
e il titolo e I'enunciato della domanda,
e lerisposte possibili, se il tipo di domanda lo consente.

Modifica di una domanda "Scelta unica™

Nome: |Tickthe right answer | Punti

Enunciato

B I U Arial - 13px || A - || % x| |82 |32 =

Which of the following flags is that of Wales?

4
L
.

Rizposte proposte

&, Lo studente dovra selezionare la risposta corretta tra quelle proposte

Immagine B4 Commento facolta
‘:‘E' Proporre una risposta
m .

B
| Simula H Annulla || Conferma

3 |em|m

Nota: potete aggiungere all’enunciato un file audio in formato .mp3, un’immagine o un indirizzo
web.

» Definire le modalita di esecuzione
9 Ambiente Didattica > Esercizi > S Inserimento
Selezionate I’esercizio poi, sulla destra, nella scheda Modalita di esecuzione indicate:
e seequandolasoluzione dev’essere proposta allo studente;
e quante domande devono essere poste e in quale ordine;
e seil tempo dev’essere limitato;

e se accettare risposte corrette anche quando incomplete, sempre che non siano state date
contemporaneamente altre risposte sbagliate;
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e se permettere allo studente di esprimere un’opinione sul livello di difficolta dell’esercizio
(= Valutazione degli insegnamenti da parte degli studenti, p. 335).
» Simulare la visione dello studente
9 Ambiente Didattica > Esercizi > S Inserimento

Selezionate un esercizio e, con un clic destro, scegliete Simula la visione dello studente. Un
tasto Simula & presente anche nella finestra di creazione delle domande, per vedere
direttamente la domanda desiderata.

Bl symbols and history

Domanda 1 : Tick the right answer 1 Punto

Which of the following flags is that of Wales?

A

XE 3

N/}
AN

Conferma

MODIFICARE UN ESERCIZIO

» Duplicare un esercizio
9 Ambiente Didattica > Esercizi > 5S¢ Inserimento
Selezionate I’esercizio e, con un clic destro, scegliete Duplica un esercizio: I'esercizio & copiato
con tutte le domande associate.
» Duplicare una domanda
9 Ambiente Didattica > Esercizi > 5S¢ Inserimento

1. Selezionate I’esercizio poi, sulla destra, nella scheda Inserimento delle domande.
2. Conun clic destro, scegliete Duplica la selezione.

» Modifica una domanda

9 Ambiente Didattica > Esercizi > ¢ Inserimento
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Selezionate I’esercizio poi, sulla destra, nella scheda Inserimento delle domande, con un doppio
clicsulla domanda da modificare aprite la finestra di creazione.
» Cancellare un esercizio
9 Ambiente Didattica > Esercizi > S Inserimento
Selezionate I’esercizio e, con un clic destro, scegliete Cancella la selezione.

» Cancellare una domanda
9 Ambiente Didattica > Esercizi > 5S¢ Inserimento
1. Selezionate I’esercizio, poi la domanda a destra nella scheda Inserimento delle domande.
2. Conun clic destro, scegliete Togli la domanda dall’esercizio.

UTILIZZARE LA LIBRERIA DEGLI ESERCIZI

| docenti possono mettere i loro esercizi a disposizione dei colleghi in modo da costituire una
libreria di Esercizi riutilizzabili.

» Condividere un esercizio mettendolo a disposizione nella libreria
9 Ambiente Didattica > Esercizi > ¢ Inserimento
Sulla linea degli esercizi, fate doppio clic nella colonna [|f] per rendere gli esercizi disponibili
nella libreria degli esercizi.
» Recuperare un esercizio dalla libreria
9 Ambiente Didattica > Esercizi > I\ Libreria degli esercizi
Con un clic destro su un esercizio, scegliete Copia in «I miei esercizi».

ASSEGNARE UN ESERCIZIO COME COMPITO

Per fare in modo che gli studenti possano svolgere I’esercizio, bisogna associarlo ad una
valutazione. Gli studenti rispondono in linea dall’Area Studenti (o I’Area mobile sul loro
telefono).

» Assegnare un esercizio come valutazione (con voto)
9 Ambiente Didattica > Esercizi > 5S¢ Inserimento
1. Conunclic destro su un esercizio, scegliete Associa ad una nuova valutazione.
2. Nella finestra, selezionate il servizio desiderato.
3. Definite la fascia oraria in cui gli studenti dovranno eseguire gli esercizi.
4.Scegliete la data di pubblicazione del voto, con o senza soluzione.
5

. Definite la modalita di valutazione. A meno che il coefficiente non sia 0, il voto sara
contabilizzato nella media.

6. Cliccate sul tasto Crea.

Nota: potete anche associare un esercizio a una valutazione dall’ambiente Valutazione >
Inserimento dei voti > 55 (= Valutazione, p. 332).

CONSULTARE | RISULTATI

| risultati degli studenti appaiono in tempo reale e i voti delle valutazioni risultano
automaticamente nell’ambiente Valutazione > Inserimento dei voti > 5 Voti.

» Vedere i risultati di un esercizio
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9 Ambiente Didattica > Esercizi > S Inserimento

1. Cliccate sulla freccia che precede I'esercizio per dettagliarlo e selezionate il servizio
associato.

2. Cliccate sulla scheda Risultati.

» Vedi la copia di uno studente
9 Ambiente Didattica > Esercizi > S Inserimento

1. Cliccate sulla freccia che precede I'esercizio per dettagliarlo e selezionate il servizio
associato.

2. Cliccate sulla scheda Risultati.
3. Selezionate lo studente e, con un clic destro, scegliete Vedi la copia dello studente.

» Permettere agli studenti di ripetere I’esercizio
9 Ambiente Didattica > Esercizi > ¢ Inserimento

1. Cliccate sulla freccia che precede I'esercizio per dettagliarlo e selezionate il servizio
associato.

2. Cliccate sulla scheda Risultati.

3. Selezionate gli studenti [Ctrl + clic] e, con un clic destro, scegliete Permetti agli studenti
selezionati di ricominciare la prova. Il nuovo voto ottenuto sostituira allora il voto iniziale.

» Creare un esercizio di recupero

Create una valutazione d recupero (= Recuperare una valutazione, p. 268). Questa operazione
permette di proporre un nuovo esercizio agli studenti che hanno ottenuto un voto insufficiente.
A seconda dei vostri parametri, il voto iniziale sara sostituito dalla media dei due voti ottenuti
oppure dal voto di recupero, se quest’ultimo e migliore.

ESONERO (ATTIVITA)

> Inserire un esonero
9 Ambiente Frequenza> Inserimento > &% Esoneri
1. Selezionate lo studente nell’elenco di sinistra.
2.Sorvolate i giorniin cui & esonerato.

3. Quando rilasciate il clic, appare una finestra. Inserite la materia dell’esonero, i dettagli
temporali (fascia oraria e periodicita) e indicate se la partecipazione dello studente
all’attivita e richiesta o no.
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z

Potete visualizzare il calendario
per l'intero anno o per mese.

I Mario - Inserimento degli esoneri A

‘[IS ottobre 2016 - 01 ottobre 2017 ~

L3 |[M4 |[M5 |G& V7 |58 D9 | L10 M41|M12|G13|V14 515 D16 L7 W18 M19 G20 V21 S22 D23 124 M25 126 G27 V28 529 D30 L31 A

ottobre

M1 |M2 |G3 V4 |55 D6 | L7 M8 M9 G10 V11 512 D13 L14 W15 W16 G147 V18 519 D20 L21 M22 M23 G24 V25 526 D27, L28 M29 M30

novembre

G1 V2 53 D4 L5 ME& N7 GB W9 510 D11 112 M43 1114 G156 V16 547 D18 119 20 M2 G22 V23 524 025 |26 1127 1128 G29 V30 531

dicembre

D1 |L

1Y

M3 M4 G5 V& 57 D& | L9 M10 M1 |G12 V13 514 D15 L16 W17 M18/ G19) V20| 521 D22 L23 M24 M25 G26 V27 528 D29 L30 M31

gennaio
2017

M1 G2 54 D5 (L& MF M8 GS V10 511 D12 113 M14 15 G16 VA7 S18 018 L 20 1121/ M22 G23 V24 525 D26 |27 128
febbraio

M1 (G2 (V3 |54 D5 | L6 M7 (M& G9 W10 S11| D12| L13 W14 N15 G16 V17| 518/ D19 L20(M2

@23 24 525 D26 L27 1128 1129 G30 V31
marzoe

[l caratteristiche dell'esonero

51 |D2 |L3 M4 M5 |G6 V7 |58 D9 |L10 MH M12/G b G27 /28 529 D30

aprie Wateria |Spurl v|
Da [07i1i2016][ED] al [201172016 ||
L1 M2 [N3 (G4 V5 |56 D7 | L6 M9 M10/G11|ViZ[S — B 527 D28 L29 1130 1131
o Fascia oraria
5 ® Giomata
Mattino
G4 V2 |53 (D4[L5 M6 M7 GE& VO 510 DH|L1Z/M E— B 1127 1128 G29 /30
gugno Da |08h00 -
5102 (3 U4 NG G6 VT 58 D9 L10 1M 1112 o Periedicia b G27 /28 528 D30 L31
@ Tuttii giorni
luglio Giorni personalizzati
W1 (M2 [G3 [V4 S5 D6 |L7 WM& M9 |G10VH|512[D b 027 L28 1129 1130 G31
agosto
V4|52 D3| L4 M5 M6 G7 VB 59 |D40| L11|M12/H B 1127 G28 /29 530
7| Partecipazione richiesta
settembra
(Io studente deve comunque assistere al corsa)
v
Annula | | conferma

» Modificare le caratteristiche di un esonero gia inserito
9 Ambiente Frequenza > Inserimento > & Esoneri
1. Selezionate lo studente nell’elenco a sinistra.
2. Nell’elenco in basso a destra, selezionate I’esonero e, con un clic destro, scegliete Modifica.
3. Nella finestra che si apre, modificate le caratteristiche desiderate e confermate.

» Cambiate le caratteristiche di un esonero giornaliero
9 Ambiente Frequenza > Inserimento > & Esoneri
1. Selezionate lo studente nell’elenco a sinistra.

2. Nell’elenco in basso a destra, selezionate I’esonero e, con un clic destro, scegliete
Sezionamento giornaliero.

3. Con un doppio clic sulla giornata da modificare, nella finestra di conferma, scegliete di
modificare solo questo evento.

4. Effettuate le modifiche delle caratteristiche nella finestra che appare e confermate.

Nota: per annullare il sezionamento giornaliero e tornare ad un solo esonero, alle caratteristiche
uniche, selezionate l’esonero, fate un clic destro e scegliete Fine del sezionamento giornaliero.
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» Cancellare un esonero
9 Ambiente Frequenza > Inserimento > & Esoneri
1. Selezionate uno studente esonerato nell’elenco a sinistra.

2. Nell’elenco in basso a destra, selezionate I’esonero e, con un clic destro, scegliete Cancella.

» Vedere quali studenti sono esonerati su una fascia oraria
9 Ambiente Frequenza > Riepilogo > g2 Tabella di controllo

1. Selezionate la data.

2. La colonna Esoneri indica il numero di studenti esonerati per ogni fascia oraria.
3. Selezionate la cella desiderata per visualizzare I’elenco degli studenti esonerati.

ESONERO (VALUTAZIONE)

» Indica che lo studente & esonerato per una valutazione
9 Ambiente Valutazione > Inserimento dei voti > S Voti
Inserite E al posto del voto (= Voti, p. 343).

ESPORTAZIONE

» Esportarei dati della base dati
= lcal, p. 170
= SQL, p. 307
= PRONOTE, p. 258
= Excel o altro foglio di calcolo (esportazione), p. 139
= Web Service, p. 347

» Consultare I’elenco delle esportazioni manuali e automatiche

9 Menu File > Importazioni/Esportazioni > Registro importazioni e esportazioni

Nella finestra che si apre, andate in Esportazione.

ESTRARRE DEI DATI

Estrarre dati in HYPERPLANNING significa
visualizzare negli elenchi solo alcuni dati che vi
interessano. E un aiuto prezioso per la
leggibilita dei dati, che facilita il lavoro.

Ecco le estrazioni pil frequenti. Non esitate ad
esplorare il menu Estrai per vedere se possono
esservi utili ulteriori estrazioni.

Estrai le attivita
selezionate.

Estrai le attivita
dellarisorsa
selezionata.

Visualizza tutte le
risorse dell’elenco.
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» Estrarre una selezione di dati
9 Da un elenco
1. Selezionate i dati da estrarre.

2. Conun clic destro, scegliete Estrai > Estrai la selezione o utilizzate la scorciatoia da tastiera
[Ctrl+X].

Docenti

b
[Tiolo | Gognome | Nome | Auioizazion 1N

(#) Crea un docente =5
ot Jooa  Jueenore  Jeonar |

Attivate il comando Estrai = Estrai tutte [ctrl + T] per rivedere tutti i dati.

Due docenti sono
estratti su 71 presenti
nella base dati.

BH:1s < >

» Estrarre tuttii dati (elenco completo)
¢ Da un elenco

Lanciate il comando Estrai > Estrai tutto o utilizzate la scorciatoia da tastiera [Ctrl+ T]. Potete
verificare che ci siano tutti i dati dell’elenco confrontando i numeri in basso a sinistra dello
schermo El 71171 & <

» Estrarre le attivita della risorsa selezionata
9 Da un elenco dirisorse
1. Selezionate larisorsa di cui desiderate estrarre le attivita.

2.Con un clic destro, scegliete Estrai > Estrai le attivita della selezione o utilizzate la
scorciatoia della tastiera [Ctrl + U].

3. HYPERPLANNING passera alla visualizzazione Orari > Attivita > Elenco e mostrera solo le
attivita della selezione.
» Estrarre dei dati secondo dei criteri da definire
9 Da un elenco
Lanciate il comando Estrai > Definisci un’estrazione [Ctrl + F].

ETICHETTE

» Stampare le etichette per le buste contestualmente alle lettere
9 Finestra d’invio delle lettere
1. Selezionate I'opzione Stampa le etichette corrispondenti.
2. Cliccate sul tasto # per specificare le opzioni di configurazione.

» Stampare le etichette per le buste indipendentemente dalle lettere
9 Da un elenco di risorse
1. Selezionate i destinatari nell’elenco.
2. Cliccate sull’icona ¥ sulla barra degli strumenti.



Excel o altro foglio di calcolo (esportazione)

3. Nella finestra di stampa, precisate il carattere, la dimensione e il numero di etichette per
ogni foglio.

4. Verificate ’Anteprima poi cliccate su Stampa.

EXCEL O ALTRO FOGLIO DI CALCOLO (ESPORTAZIONE)

» Esportare I’elenco /il foglio a schermo con copia/incolla
9 Sulla visualizzazione desiderata
1. Cliccate sul tasto @ in alto a destra dell’elenco.
2. Andate in Excel e premete [Ctrl + V] perincollare i dati.

» Esportare dei dati scegliendo i campi da esportare
9 Menu File > Importazioni/Esportazioni > Esporta un file di testo
1. Nella finestra che appare, selezionate il tipo di dati da esportare.
2. Scegliete il formato di esportazione.

3. Cliccate sul tasto % adestradell’elenco e, nella finestra che appare, selezionate i campi da
esportare. L’esportazione dei titoli delle colonne e delle tipologie sono tra le opzioni.

4. Cliccate sul tasto Esporta.

» Programmare un’esportazione automatica
9 Menu File > Importazioni/Esportazioni > Esporta automaticamente un file di testo
1. Nella finestra di esportazione, selezionate il tipo di dati da esportare.
2. Selezionate Attiva e indicate I’ora e la frequenza dell’esportazione dei dati.
3. Cliccate sul tasto |- | e scegliete la cartella in cui il file .txt sara esportato.

4. Cliccate sul tasto % a destradell’elenco e, nella finestra che appare, selezionate i campi da
esportare. L’esportazione dei titoli della colonna e delle tipologie sono opzionali.
Confermate.

EXCEL O ALTRO FOGLIO DI CALCOLO (IMPORTAZIONE)

Tuttiidatiimportabili da Excel in HYPERPLANNING sono: commessi, calendari, attivita, piani di
studi e moduli, definizione delle tipologie, docenti, aziende, studenti, legami tra gruppi/
opzioni, tutor, materie, materie personalizzate, modelli di programma, genitori, programmi,
corsi, raggruppamenti, aule, stage, utenti.

PREPARAZIONE DEI FILE PER L'IMPORTAZIONE

In ogni file Excel, & necessario avere una riga per ogni dato e una colonna per ogni tipo di
informazione (campo). Un file Excel di esempio viene fornito con I'applicazione in:
C:\Program Files (x86)\Index Education\Hyperplanning 2017\Rete\Exemples\Fichiers Import.

» Preparare il file contenente le attivita

Importando le attivita, importerete anche le materie, i docenti, il corso o il gruppo,
eventualmente I'aula, ecc. Se la vostra base dati contiene gia dei dati, verificate I'ortografia dei
nomi delle tipologie, dei titoli, ecc., in modo che HYPERPLANNING non crei doppioni.
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Bisogna sapere che:
e @ necessario creare una riga per ogni attivita ma le attivita possono essere composte da pill
lezioni;
e ititolidelle colonne non hanno nessuna importanza;

e se nella vostra base dati ci sono omonimie, dovrete aggiungere colonne che evitino
confusioni (il cognome per il docente, il codice per il corso, ecc.);
e per fare in modo che HYPERPLANNING sappia che si tratta di un’attivita di un gruppo, il

gruppo dev’essere scritto obbligatoriamente in questo modo:
<NOME DEL CORSO><NOME DELLA SUDDIVISIONE>NOME DEL GRUPPO

COGNOME DOCENTE NOME MATERIA NOME CORSO TIPO DURATA
PRODI Biologia cellulare L1 BIOLOGIA LEZ. 2
PRODI Biologia cellulare <L1 BIOLOGIA><GR>GR 1 LAB. 3
PRODI Biologia cellulare <L1 BIOLOGIA=<GR=GR 2 LAB. 3
PRODI Biologia cellulare <L1 BIOLOGIA><GR>GR 3 LAB. 3
PRODI Biologia cellulare <L1 BIOLOGIA=<GR=GR 4 LAB. 3
ANDREOTTI Fisiologia L1 BIOLOGIA LEZ. 2
ANDREOTTI Fisiologia <L1 BIOLOGIA><GR>GR 1 LAB. 3
ANDREOTTI Fisiologia <L1 BIOLOGIA=<GR=>GR 2 LAB. 3
ANDREOTTI Fisiologia <L1 BIOLOGIA><GR>GR 3 LAB. 3
ANDREOTTI Fisiologia <L1 BIOLOGIA=<GR>GR 4 LAB. 3
AGMNELLI Ecologia L1 BIOLOGIA LEZ. 2
AGNELLI Ecologia <L1 BIOLOGIA=<PRATICA=PRATICA 1 [PRAT. 3
AGMNELLI Ecologia <L1 BIOLOGIA=<PRATICA=PRATICA 2 |PRAT. 3
AGNELLI Ecologia <L1 BIOLOGIA=<PRATICA=PRATICA 3 [PRAT. 3

» Preparareil file contenente gli studenti

Poteteimportare gli studenticon il proprio corso ei gruppidiappartenenza. Se questi ultimi non
esistono ancora nella base dati, saranno automaticamente creati al momento dell’importazione.
Se esistono gia nella base dati, l'ortografia dei nomi deve essere rispettata, in modo che
HYPERPLANNING non crei doppioni.

Bisogna sapere che:
e & necessario creare unariga per studente;

e se nella vostra base dati ci sono omonimie, dovrete aggiungere colonne che evitino
confusioni (la data di nascita, la matricola, ecc.);

e il corso e tutti i gruppi ai quali lo studente & associato si inseriscono nella stessa colonna
separati da unavirgola;

e per fare in modo che HYPERPLANNING sappia che si tratta di un gruppo, il gruppo
dev’essere indicato obbligatoriamente in questo modo:
<NOME DEL CORSO><NOME DELLA SUDDIVISIONE>NOME DEL GRUPPO

e potete importare nello stesso file i genitori dello studente: aggiungete quindi le colonne
NomeGenitore1, CognomeGenitore1, IndirizzoGenitorel, NomeGenitore2,
CognomeGenitore2, IndirizzoGenitore2, ecc.
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ID COGNOME  [NOME NOME dei CORSI DI APPARTENENZA
ID_NUM_001 |LEDDA Lahcen L1 BIOLOGIA,<L1 BIOLOGIA><GR>GR 1,<L1 BIOLOGIA><PRATICA>=PRATICA 1
ID_NUM_002 |ALTINA Livio L1 BIOLOGIA,<L1 BIOLOGIA><GR>GR 1,<L1 BIOLOGIA><PRATICA>PRATICA 2
ID_NUM_003 |ANFOSSI Marinella [L1 BIOLOGIA,<L1 BIOLOGIA><GR>GR 2,<L1 BIOLOGIA=<PRATICA>PRATICA 3
ID_NUM_004 |ANSELMA Paula L1 BIOLOGIA,<L1 BIOLOGIA><GR>GR 2,<L1 BIOLOGIA><PRATICA>PRATICA 4

ID_NUM_005 |ANTONA Agl Marco L1 BIOLOGIA,<L1 BIOLOGIA=<GR=>GR 3,<L1 BIOLOGIA>=<PRATICA>PRATICA 5
ID_NUM_006 |ANTONA Enrico L1 BIOLOGIA,<L1 BIOLOGIA=<GR=GR 3,<L1 BIOLOGIA=<PRATICA=PRATICA 6

ID_NUM_007 |ARNULFO Eligio L1 BIOLOGIA,<L1 BIOLOGIA><GR=>GR 4,<L1 BIOLOGIA=<PRATICA>PRATICA 7
ID_NUM_008 |ARTUSIO Stefano L1 BIOLOGIA,<L1 BIOLOGIA=<GR=GR 4,<L1 BIOLOGIA=<PRATICA=PRATICA &
ID_NUM_009 |BARALE Paola L1 BIOLOGIA,<L1 BIOLOGIA><GR>GR 1,<L1 BIOLOGIA=<PRATICA>PRATICA 1

ID_NUM_010 |BARBERO Franco L1 BIOLOGIA,<L1 BIOLOGIA><GR>GR 1,<L1 BIOLOGIA><PRATICA>PRATICA 2
ID_NUM_012 |BARBIERI Sergio L1 BIOLOGIA,<L1 BIOLOGIA=<GR>GR 2,<L1 BIOLOGIA=<PRATICA>-PRATICA 4
ID_NUM_013 |BARROERO |Marco L1 BIOLOGIA,<L1 BIOLOGIA><GR>GR 3,<L1 BIOLOGIA><PRATICA>PRATICA 5
ID_NUM_014 |BATTAGLINO|Remo L1 BIOLOGIA,<L1 BIOLOGIA>=<GR>GR 3,<L1 BIOLOGIA=<PRATICA=PRATICA &
ID_NUM_015 |BAUDINO Domenica [L1 BIOLOGIA,<L1 BIOLOGIA=<GR>GR 4,<L1 BIOLOGIA><PRATICA>PRATICA 7
ID_NUM_016 |BELLARDI Barbara L1 BIOLOGIA,<L1 BIOLOGIA>=<GR>GR 4,<L1 BIOLOGIA=<PRATICA=PRATICA 8

» Importare informazioni non previste in HYPERPLANNING

Se desiderate importare nella base dati un tipo di informazione al quale non corrisponde
nessun campo in HYPERPLANNING, & necessario creare, nel file Excel, una colonna per questo
tipo di informazione, rispettando la sintassi <Tipo di informazione > Informazione per fare in
modo che HYPERPLANNING trasformi questa colonna in tipologia al momento
dell’importazione (= Tipologia, p. 321).

PERRINO Gianfranco |<FACOLTA=Diritto

GARENE Gianna <FACOLTA>Scienze politiche Per lo stesso tipo diinformazione,
FARE Irene <FACOLTA=Economia, Diritto potete inserire pill valori separati
RAIMONDI [Giovanni  |<FACOLTA>Scienze politsge da una virgola.

LOPERA Raul <FACOLTA>Economia ~—

PELLEGRINO |Ines <FACOLTA=Diritto

SEGANTIN |Francesco |<FACOLTA=Economia

ABROSIANI |Claudia <FACOLTA>Scienze politiche

IMPORTAZIONE DEI DATI IN HYPERPLANNING

» Importare manualmente i dati Excel in HYPERPLANNING
9 Nel file Excel
1. Selezionate i dati da importare e premete [Ctrl + C] per copiarli.

9 Su qualsiasi visualizzazione Planning

2.Seimportate delle attivita, verificate e modificate al bisogno le settimane attive sulla barra
Periodo attivo: esse devono corrispondere alle settimane potenziali per le attivita (primo
semestre, anno completo, ecc.).

3. Premete [Ctrl + V] perincollare i dati: si aprira la finestra diimportazione.
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Importazione dei dati

Tipo di dati da impnrtare:| Docenti - | Formato dimportazione:
Defautimport
Separatore dei campi:
(® Tabulazione Virgola Altro I:
Punto virgola Area
Definizione delle colonne da importare: Visualizza tutti i dati
Campoignorato ¥ | Coordinate - Indirizzo e-mail Tipologia
T COGNOME Campo ignorato STATUTO (da importare co
Prof. PERRING B e e 0 @univ-torino. it <STATUTO=Ricercatore
I it tivo-
Profssa GARENE il niv-torino it <STATUTO=Ricercatore
Prof.zsa FARE Nuove identificative-UID prino.it <STATUTO=Ricercatore
Prof. RAIMONDI Titolo I@univ-torino. it <STATUTO=Ricercatore
Prof. LOPERA * Cognome -torino.it «STATUTO=Ricercatore
Prof.ssa PELLEGRINO puniv-torino.it <STATUTO=Ricercatore
Prof. SEGANTIN C - TIN@univ-terino.it | <STATUTO=Ricercatore
I ognome da nubile
Prof.ssa ABROSIAN] Nato/a il @ univ-torino.it <STATUTO=Ricercatore
i ato/ai
Prof.ssa ALONSO ] : : puniv-torino.it <STATUTO=Ricercatore
Prof. AMADEUS Citta di nascita Buniv-torino. it <STATUTO>Ricercatore
Codice fiscale
Chiave codice fiscale
Assicurazione sanitaria
Partita VA
< | Coordinatore didattico
7 s = = 5 =
Almene une di questi campi & cbbligatorio o hte 5
Opzioni
[+ Nen importare le EI prime linge
Separatore di risorse multiple: I:I
Chiudi automaticamente guesta finestra una volta conclusa limportazione

4.Selezionate in alto il tipo di dati da importare.
5. Indicate Tabulazione come separatore di campo.

6. Per ogni colonna indicate la corrispondenza con un campo HYPERPLANNING. Per fare cio,
cliccate sulla freccia accanto al titolo Campo ignorato e selezionate nel menu a tendina i
campi ai quali far corrispondere le colonne. Se una colonna non deve essere importata,
lasciate Campo ignorato.

Se mancano dei campi necessari, i rispettivi dati sono visualizzati in rosso. Se alcuni dati
rimangono in rosso dopo la selezione della corrispondenza, significa che essi non
corrispondono al formato atteso: sorvolateli con il cursore per sapere perché. Il piu delle
volte, i dati vengono importati ugualmente ma saranno modificati per essere resi conformi.

7. Se avete copiato ancheii titoli delle colonne, spuntate Non importare le [1] prime linee.

8. Se alcune colonne importate contengono pill dati (per esempio attivita contenenti pil
docenti, docenti con pit materie, ecc.), verificate il segno che le separa nel campo
Separatore di risorse multiple (di default & la virgola).

9. Cliccate su Importa: HYPERPLANNING propone di passare in modalita Utilizzo esclusivo (gli
altri utenti passano in modalita Consultazione durante tutto il tempo dell’importazione).
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10.HYPERPLANNING visualizza un resoconto con il numero di datiimportati.
11.Chiudete la finestra.

12.HYPERPLANNING propone di salvare il formato di importazione: se pensate di effettuare
regolarmente questa importazione, salvate il formato per non dover piu indicare la
corrispondenza delle colonne; ritroverete il formato di importazione salvato, cliccando su
Apriin alto a destra della finestra.

13.Cliccate su Elchudiutizzo escusivo  sulla barra degli strumenti.
14.Nella finestra che appare, scegliete salvando le vostre modifiche.

» Programmare I'importazione automatica di un file di testo
Prerequisiti Il file dal quale HYPERPLANNING recupera i dati dev’essere salvato in .txt.
9 Menu File > Importazioni/Esportazioni > Importare automaticamente un file testo
1. Nel menu a tendina, selezionate il tipo di dati da importare.
2. Spuntate Attiva e indicate I’ora e la frequenza di recupero dei dati.
3. Cliccate sull’icona |- | e designate il file *.txt.

4.Indicate la corrispondenza tra le colonne e i campi HYPERPLANNING come quando si
effettua un’importazione manuale (vedere sopra).
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FACOLTATIVO

» Indicare che una valutazione é facoltativa
Una valutazione facoltativa non pud abbassare la media dello studente.
Q Finestra di creazione /modifica di una valutazione

Spuntate Valutazione facoltativa:

e Come un bonus: solo i punti superiori a 10 sono presi in considerazione nel calcolo della
media. Ad esempio, per un voto pari a 15, si aggiungera 5 nel calcolo della media:
(12+16+5)/2=16,5.

e Come un voto: la valutazione & presa in considerazione solo se migliora la media dello
studente. Ad esempio, per un voto paria 15, siavra (12+16 +15) /3=14,3.

Creazione di una valutazione b3

Associa esercizio : | - | Niente

Pubblica il voto a partire dal 0910272017 7|

Con la soluzione [m

Periodo divalutazione o

Ecenomia 2° anno Semestre 3

valtazone su: (30| Coeffente:[100 | @ Le valutazioni con

> 30 i voti dell : bordo verde valgono
7 Vait facotati: H®

come un bonus; quelle
in arancione valgono
| Crea un recupero | | Annulla ‘ | Crea ﬂ come voto.
| Crea valutazione | |21f10 |14\|'11 mﬁ_/
[ osusens | Meda liea orsal 1 | 1 | 1 ]

:| Titolo: | |

ABBATE Giulio 30,00 2533 21,00/ 3000 2500
ACCOSEATO Stefano 30,00 2500 2500 2500 2500
AGUS MILENA 30,00 27,33 2800 2800 26,00

» Indicare che un servizio é facoltativo
Un servizio facoltativo non conta nella media generale.
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione

1. Selezionate un corso nell’elenco a sinistra.
2. Doppio clic nella colonna Fac. del servizio da rendere facoltativo. Se la colonna Facoltativo
non e visibile, cliccate sul tasto & in alto a destra dell’elenco (= Elenco, p. 123).

Vedi anche
= Bonus /Malus, p. 65
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FIRMA

= Foglio firma dell’orale, p. 149
= Foglio di presenza, p. 149

FIRMA DI UNA E-MAIL

» Creare una firma di una e-mail
Q Nella finestra di invio di e-mail
1. Cliccate sul tasto || accanto a Firma.

2. Nella finestra che si apre, cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome e confermate
con il tasto [Invio].

3. Selezionate la firma e, nell’editor di testo a destra, inserite la firma delle e-mail.

4. Fate doppio clic nella colonna Condiviso se desiderate mettere questa firma a disposizione
degli altri utenti. La colonna Default indica la firma predefinita nel menu a tendina.

» Utilizzare una firma di una e-mail

Firma: essuna___ [
9 Nella finestra di invio di e-mail
Selezionate la firma da utilizzare, nel menu a tendina v
Firma.
FIRMA SCANNERIZZATA

» Importare le firme scannerizzate

Le firme scannerizzate importate nel programma possono essere inserite nei modelli di lettera al
fondo della pagella.

9 Menu Parametri > ISTITUTO > Firme
1. Cliccate a destra sulla linea di creazione.
2. Inserite un nome per la firma e confermate con il tasto [Invio].
3. Adestra, cliccate su Aggiungi.
4. Nella finestra che appare, selezionate I'immagine della firma (.bmp, .jpeg, .jpg, .png).
Nota: per fare in modo che la firma non appaia troppo grande o troppo piccola, il file deve avere
una dimensione di circa 100 px (altezza) x 250 px (larghezza).

» Inserire una firma in un modello di lettera

9 Ambiente Comunicazioni > Lettere > 4w Modelli di lettere
1. Selezionate un modello di lettera.
2. Posizionate il cursore dove desiderate aggiungere la firma e cliccate sul tasto Inserisci >

Firma (= Variabile, p. 337).

» Inserisci una firma al fondo della pagella

Nella scheda Pié della pagella, riquadro Firma, spuntate la prima linea, inserite il nome

desiderato e selezionate nel menu a tendina la firma desiderata (creata precedentemente nel
menu Parametri > ISTITUTO > Firme).
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Foglio d’appello

FOGLIO D’APPELLO

INSERIMENTO DEL FOGLIO D’APPELLO

| fogli d’appello possono essere inseriti dai docenti da un computer connesso a internet o da
Smartphone (= Area docenti, p.39) o dal Client se sono i membri del personale a riportare il
foglio d’appello cartaceo compilato dal docente.

» Autorizzare i docenti a compilare il foglio d’appello dall’Area Docenti
9 Ambiente Orari > Docenti > &~ Profili d’autorizzazione
Nella categoria Frequenza, selezionate Inserisci il foglio d’appello sulle sue attivita e spuntate
le specifiche che desiderate mettere a disposizione dei docenti (= Profilo di un docente,
p. 254).
» Compilare il foglio d’appello
9 Ambiente Frequenza > Inserimento > =¢ Foglio d’appello
1. Selezionate il corso nell’elenco a sinistra.
2. Selezionate il giorno sopra I’elenco.
3. Selezionate I’attivita sull’orario del giorno.
4

. Spuntate, nelle rispettive colonne, gli studenti assenti e quelli in ritardo. Un clic sul
rettangolo colorato permette di modificare il motivo (di default Motivo non ancora
conosciuto); un clic sulla durata del ritardo permette di modificarla.

5. Per inserire un commento, con un clic destro sullo studente, scegliete Alimentare i
promemoria dello studente.

« [13022017[B)] L3 Diritto Privato - Foglio d'appello del lunedi 13 febbraio 2017 LhHR2=E8
J =
TR o SR | cstren 1Y
Economia 17 anno Iy CABONIAlessandro ~
Economia 2* anno uee - CABONI Carlo
Economi 3 anno B gm0 [cAMLLERI TULLID [ ‘
L3 Analisi ¢ Polfica CAMPANELLA TOMMASO
e | cumweuomsn
M1 Diritto Privata 10n00 Aula 202 CANNAVARO FABIO
M2 Dirtto Privato [ Lesions CANNAVARD VALERIO s
CANU Anna
CAPOSSELAVINICIO
CAROFIGLIO GIANRICO

» Non fondere assenze che si susseguono

Di default, le assenze alle attivita che si susseguono vengono accorpate. Potete modificare
questo parametro per contabilizzare un’assenza per ogni attivita.

9 Menu Parametri > FREQUENZA > Opzioni

Deselezionate I'opzione Fondi le assenze delle attivita successive: se lo studente sara stato
assente per 4 attivita in una giornata, si conteranno 4 assenze al posto di una.

STAMPA DEI FOGLI D’APPELLO BIANCHI

» Stampare i fogli d’appello delle attivita del giorno
9 Ambiente Orari > Attivita > i= Elenco
1. Estraete le attivita del giorno con il comando Estrai > Estrai le attivita del giorno [Ctrl +]].
2. Selezionate tutte le attivita [Ctrl + A].
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3. Conunclic destro, scegliete Stampa il foglio d’appello.

4. Nella finestra che appare, nella scheda Contenuto spuntate le informazioni, le colonne,
ecc., davisualizzare.

5. Nella scheda Imposta pagina, sono disponibili le opzioni che permettono di ridurre il
numero di pagine stampabili (carattere, altezza dellariga, ecc.).
» Stampare pill lezioni sullo stesso foglio
9 Ambiente Orari > Attivita > = Elenco
9 In tutte le visualizzazioni %¥ Orario o & Planning per settimana

—_

. Selezionate le attivita.

2. Attivate le settimane desiderate sulla barrain fondo allo schermo.
3. Conunclic destro, scegliete Stampail foglio d’appello.
4

. Nel riquadro Opzioni della scheda Imposta pagina, spuntate Cumula le lezioni selezionate e
scegliete il numero di lezioni da visualizzare su una pagina.

Facot di Sdenze Economiche 13/02/2017 08:28 - Pagina 1
Foglio d'appello
Inglese

Prof. GOLDONICarlo - L3 Diritto Privato - Aula 202

Lezione del 03/10M6 | Lezione del 10110116 | Lezione del 17110/16 | Lezione del 24/10/16 | Lezione del 31016

Nome: dllle‘ﬂ‘g'g ale “"ﬁ# alle ddlﬂ‘ﬂ‘gﬂ alle dllle‘$mheﬂllle chllﬂ'ﬁ alle
1 CABON| Alessandro
2 GIGID'ALESSIO
3 GIGUO Giampacio
n g:.iﬁmARDIN\
GUZZANTI SABINA
-] IACCHETTI ENZO

Nota: potete lanciare la stampa su una multiselezione di attivita, ad esempio tutte quelle di un
corso.

» Inviare ad un docente il suoi fogli d’appello via e-mail per i mesi successivi
9 Ambiente Orari > Docenti > = Elenco
1. Selezionate un docente.

2. Conunclic destro, scegliete Stampa il foglio d’appello.

3. Nella finestra che appare, indicate la data di inizio e di fine del periodo da prendere in
considerazione.

4. Scegliete E-mail come tipo di uscita: di default, i fogli d’appello saranno allegatiin PDF.
5. Scegliete le opzioni di Impaginazione e di Contenuto.
6. Cliccate su Stampa/Invia mail.

RESOCONTO DEGLI APPELLI

» Visualizzare I’elenco degli appelli non svolti su un periodo
9 Ambiente Frequenza > Gestione degli appelli > 5¢ Appelli non svolti
1. Attivate le settimane desiderate sulla barrain fondo allo schermo e, se necessario, riducete
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il periodo scegliendo le date dal menu a tendina.

2. Cliccate sull’icona =] per invertire il criterio di cumulo e visualizzare I’elenco degli appelli
non svolti per docente oppure per giorno.

3. Per inviare una lettera di sollecito, selezionate gli appelli desiderati (se la selezione
contiene pit appelli di uno stesso docente, gli sara inviata una sola lettera di sollecito).

4. Cliccate sull’icona i/ sulla barra degli strumenti.

5. Nella finestra che appare, selezionate il tipo di uscita (Stampante, PDF o E-mail) e il modello
di lettera Elenco degli appelli non svolti. Questa lettera pud essere personalizzata
nell’ambiente Comunicazioni > Lettere > 4w (= Foglio d’appello, p. 146).

Prof. ALFIERI Vittorio - 4 attivita in cui I'appello non & stato effettutato ||
Lun. 06/02 dalle 13h00 a 15h | <L3 Diritto Privato=DIR CIVILE GR1
Ven. 10/02 dalle 13h00 a 15h | <L3 Diritto Privato=DIR CIVILE GR2
Lun. 13/02 dalle 13h00 a 15h <3 Diritto Privato=DIR CVILE GR1
Ven. 17/02 dalle 13h00 a 15h «L3 Diritto Privato=DIR CIVILE GR2

Prof. ARETING Pietro - 2 attivita in cui Iappello non é stato effettutato || Un clic sulla busta
Sab. 11/02 dalle 11h00 a 13hi <L3 Diritto Prn&lawg;x—_ permette diinviare
Sab. 18/02 dalle 11h00 a 13h <L3 Diritto Privato=DIR. LAVOR una letteradisollecito

al docente desiderato.

Lun. 06/02/2017 - 3 attivita in cui I'appello non é stato effettutato ||

Lun. 06/02 dalle 13h00 a 150 Prof. ALFIERI Vittorio <L3 Diritto Privato=DIR CIVILE GR1 |

Lun. 08/02 dalle 13h00 a 150 Prof. GENOVESI Antonio <3 Diritto Privato=DIR LAVOROL GR |

Lun. 08/02 dalle 13h00 a 150 Prof. SAVONA Paolo «L3 Diritto Privato=DIR AFFARIGRZ |

Sab. 110212017 - 5 attivita in cui 'appello non é stato effettutato |-

Sab. 11/02 dalle 11h00 a 13hl Prof. ARETING Pietro <L3 Diritto Privato=DIR LAVORO GR3 |

Sab. 11/02 dalle 11h00 a 13hl Prof. DOSTOEVSKL Fedor <L3 Diritto Privato=DIR CWVILE GR3 |

Sab. 11/02 dalle 11h00 a 13hl Prof. FENOGLIO Beppe <3 Diritto Privato=DIR AFFARIGR1 |

» Vedere gli appelli non svolti del giorno
9 Ambiente Frequenza > Riepilogo > g2 Tabella di controllo
1. Selezionate la data del giorno.
2. La colonna Appellinon svoltiindica il numero di appelli non svolti per ogni fascia oraria.
3. Selezionate la cella desiderata per visualizzare I’elenco delle relative attivita.

Vedi anche
= Assenza di uno studente, p. 46
= Frequenza, p. 152
= Esonero (valutazione), p. 137
= Motivo di assenza e di ritardo, p. 210
= Presenza obbligatoria alle attivita, p. 253
= Ritardi, p. 276
= Tabella di controllo, p. 316

FOGLIO DI CALCOLO

= Excel o altro foglio di calcolo (esportazione), p. 139
= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 139
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FOGLIO DI PRESENZA

Il foglio di presenza & un foglio che lo studente fa firmare ad ognuno dei propri docenti.

» Stampare un foglio di presenza per studente
9 Ambiente Orari > Studenti > = Elenco
1. Selezionate gli studenti e, con un clic destro, scegliete Stampa il foglio di presenza per
studente.
2. Nella finestra che appare, indicate il giorno o il periodo desiderato, poi scegliete le
caratteristiche di impaginazione in Imposta pagina.

Facolta di Scienze Economiche 1302/2017 09:00 - Pagina 1
Foglio di presenza

CABONI Alessandro

Data O Materia Aula Docente Firma
1300217 08h00 - 03h00 | Diritto Civile || La famiglia Aula Magna AS Prof. GIOIA Melchiorre
130217 08h00- 11h00 | Inglese Aula 202 Prof GOLDONI Carlo

FOGLIO FIRMA DELL’ORALE

Il foglio firma dell’orale & un foglio che il docente fa firmare ad ogni studente al momento
dell’esame orale.

» Stampare il foglio firma per una sessione orale

9 Ambiente Orari > Orali > i= Elenco

Selezionate una sessione orale e, con un clic destro, scegliete Orale > Stampa il foglio firma per
una sessione orale.

FOTO

Le foto possono essere in formato .jpeg, .gif o .bmp. La dimensione richiesta & di circa 35 mm per
45 mm (fototessera). Potete chiedere a HYPERPLANNING di ridimensionare le foto durante
un’importazione automatica.

» Importare e attribuire automaticamente le foto

Prerequisiti Le foto devono essere state salvate in una cartella e denominate in modo
sistematico (ad esempio Cognome.Nome o Matricola-Cognome-Nome).

9 Menu File > Importazioni/Esportazioni > Importa e attribuisci le foto > degli studenti / dei
docenti

1. Nella finestra di importazione, cliccate su Sfoglia per scegliere la cartella in cui si trovano le
foto.

2. Indicate il modo in cui sono denominate le foto affinché HYPERPLANNING possa associare
le foto alle risorse giuste.
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» Recuperare le foto dell’anno precedente
= Recuperare i dati di un’altra base dati, p. 266

» Autorizzare gli studenti a modificare le proprie foto dalla propria Area
9 Menu Internet > Pubblicazione.net
1. Selezionate I’Area Studenti nell’arborescenza.
2. Andate nella scheda Autorizzazioni.
3. Spuntate Modificare la propria foto.

» Estrarre gli studenti senza foto
9 Ambiente Orari > Studenti > = Elenco
Lanciate il comando Estrai > Estrai gli studenti senza foto.

» Visualizzare un’informazione sotto la foto dello studente (foto che appare quando si
clicca sulla foto piccola in alto a destra di alcune visualizzazioni)

9 Ambiente Orari > Studenti > Scheda studente

Aprite la scheda con il tasto # e inserite I'informazione nel campo Informazione interna per
I'amministrazione.

» Cancellare una foto
9 Ambiente Orari > Studenti > = Elenco

Selezionate lo studente e, con un clic destro, scegliete Modifica la selezione > Foto > Cancella
le foto.

» Ritoccare una foto
9 Ambiente Orari > Docenti /Studenti > E5 Scheda

Nella finestra di creazione della scheda, cliccate sul tasto Ritocca. Potete ruotare la foto,
ritagliarla e modificare contrasto e luminosita.

ALFIERI Elisa - Tdentita

Tiolo Nome

[ sig.ra = =] [aLrer | [ensa |
Gy Matricola Commento
\ | [ ]
Data di nascita Cita di nascta Nazionita
[ rtocea =ugir2ss6 @) | 7] =] [taliana |
Cllice fiscale Ass, santaria Contributo Motivo

Cognome

B Ritocco della foto
Sposta & dimensiona il riquadro blu per riquadrare la foto Anteprima

- Mostra la fote cosi come sara visualizzata

—~
Rotazione dellimmagine: o Hy nella scheda personale e nella fotogallery.

Strumenti di rtocco
m Contrasto ——

Luminosita ——

Annula | [ Conferma
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Fotogallery

Vedi anche
= Fotogallery, p. 151

FOTOGALLERY

La fotogalley raggruppa le foto di studenti e docenti aggiunti nelle schede personali (= Foto,
p. 149). Possono essere consultate dalle Aree Docenti, Studenti e Segreteria.

» Consultare la fotogallery degli studenti
9 Ambiente Orari > Corsi > 2] Fotogallery degli studenti

» Consultare la fotogallery dei docenti
9 Ambiente Orari > Corsi > [&) Fotogallery dei docenti

Corsi L3 Diritto Privato e suoi gruppi ioni (19 di ti) - F

Visualizza solamente i docenti presenti sul periodo attivo
Mome LY £ £

(¥ Grea un corso

i

4 Economia 1° anno 2] ]
Elenco nominativo i’
i |

GRUPPI ! w

INGLESE ¢ _ |

LABORATORI 1 T
Economia 2° anno Prof. ALFIERI Prof. ARETINO Prof. ASIMOV Prof. Prof.

P Vittoria Pietro lsa BECCARIA DAVANZATI

Economia 3° anno

L3 Analisi & Politica
1 Diritto Privato
M2 Dirtto Privato

Prof. DE AMICIS Prof. DE Prof. DE Prof. DEL Prof.
Edmondo CRESCENZO GREGOR! WECCHIO DOSTOEVSKL

» Stampare le fotogallery
9 Ambiente Orari > Corsi > [&) Fotogallery dei docenti
9 Ambiente Orari > Corsi > 2] Fotogallery degli studenti
1. Selezionate la o i corsi desiderati.
2. Cliccate sull’icona & sulla barra degli studenti.
3. Nella finestra che si apre, indicate le vostre preferenze di impaginazione. Verificatene il
risultato nell’Anteprima prima di cliccare su Stampa.
» Autorizzare la consultazione delle fotogallery dei corsi e/o degli altri docenti dall’Area
Docenti
9 Ambiente Orari > Docenti > & Profili di autorizzazione

Nella categoria Altri dati, spuntate Fotogallery degli studenti e/o Fotogallery dei docenti
(= Profilo di un docente, p. 254).
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Frequenza

» Autorizzare la consultazione della fotogallery dei docenti dall’Area Studenti
9 Menu Internet > Pubblicazione.net

1. Nella finestra di pubblicazione, selezionate Area Studenti nell’arborescenza.
2. Andate nella scheda Contenuto.

3. Nella categoria Corsi, spuntate Fotogallery dei docenti.

Vedi anche
= Foto, p. 149

FREQUENZA

L’ambiente Frequenza raggruppa tutte le funzionalita che permettono di gestire le assenze, i
ritardi e gli esoneri degli studenti.

» Nascondere ’'ambiente Frequenza

Se volete che gli utenti di un profilo non possano accedere all’'ambiente Frequenza, bisogna
togliere la spunta alle autorizzazioni di quel profilo.

Prerequisiti Bisogna essere connessi come amministratori
9 Menu File > Amministrazione degli utenti

1. Andate su Profili di utilizzo.

2. Selezionate il profilo.

3. Selezionate la categoria Gruppi di lavoro.

4. Togliete la spunta Accedere alla frequenza.

Profili di utilizzo @ Autorizzazioni del profilo "Pianificazione” - Tipo In modifica

B0 ocessiai gruppi i lvoro
':‘}:I Crea un profilo Accedere agli orari
Amministrazione Materie Accedere ai resoconti
Consultazione Docenti Accedere alla didattica
Modifica Aule Accedere alla valutazione
-- Corsi/ Studenti Accedere alla frequenza

Genitori Accedere agli stage

Altri dati Accedere alle lettere e SMS

Vedi anche

= Assenza di uno studente, p. 46

= Esonero (valutazione), p. 137

= Foglio d’appello, p. 146

= Motivo di assenza e di ritardo, p. 210

= Presenza obbligatoria alle attivita, p. 253
= Ritardi, p. 276

= Tabella di controllo, p. 316



Genitori

G

GENITORI

» Attivare / Disattivare la gestione dei genitori
9 Menu Parametri > MODULI OPZIONALI > Studenti
Spuntate /Togliete la spunta all’'opzione Attiva la gestione dei genitori.

» Definire i genitori come destinatari delle lettere (resoconti delle assenze, pagelle,
ecc.)
= Destinatari delle lettere, p. 110

» Inserire o consultare le coordinate dei genitori
= Dati personali, p. 108

» [EE] Recuperare I'indirizzo gia inserito per i loro figli
9 Ambiente Orari > Studenti > g Scheda genitori

Selezionate il o i genitori e, con un clic destro, scegliete Modifica la selezione > Recupera
Pindirizzo dello studente.

GIORNI FESTIVI

| giorni festivi sono segnalati sull’orario, ma
potete forzare la creazione di una lezione su un
giorno festivo. — — —

Mer. 07 dicembre Giov. 08 dicembre Ven. 09 dicembre

Diritto Comparato
Prof. SARACENO Pasg
_| Aula Magna Alighieri
Succursale
0 Lezione
18 studenti

» Inserire i giorni festivi sul calendario
9 Menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Anno scolastico

Un clic su un giorno lo rende festivo/non festivo. Potete segnalare le vacanze comuni a tutti
come giorni festivi, sorvolando il calendario.
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Giorni festivi AL

Z

Giorni festivi e periodi di vacanza
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Le settimane festive sono rappresentate con delle F sulla barra in fondo allo schermo (= Barre
dei periodi, p. 59).

EE3 Periodo attivo 10| 41| 42| 43| 44] 45| 45 7] 48| s == el P 22|45
ottobre i i

» Creare lezioni che cadono su un giorno festivo
9 Visualizzazione %¥ Orario

Potete creare le vostre attivita senzail rischio di piazzare inavvertitamente una lezione su un
giorno festivo: se la creazione di un’attivita comporta che alcune lezioni cadano su giorni
festivi, HYPERPLANNLING vi avverte e vi propone, a scelta, di creare lezioni non piazzate (le
lezioni di recupero saranno gia create; non dovrete far altro che piazzarle) oppure di non
crearle.
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Giudizi %l'

dello di attivita da utilizzare:| Nessun - |
Sulle 21 settimane Solo 18 lezioni saranno create piazzate.
selezionate, solo 18 Confermate questa creazione ?
)
lezioni possono essere # Crea anche le lezioni non piazzate
piazzate' Seleziona le lezioni piazzate

["] Seleziona le lezioni non piazzate

Non creare lezioni non piazzate

I Risorsa
[21 P ﬂ----E-.-----EH-------------

Periodo attivo

Le 3 lezioni che cadono sui giorni festivi, sono
rappresentate con delle F sulla barra Attivita
(qui, '11 novembre e le vacanze di Natale).

» Autorizzare il piazzamento delle attivita sui giorni festivi durante un piazzamento
automatico
9 Menu Elabora > Lancia un piazzamento automatico > Piazzamento

Nel riquadro Criteri di piazzamento, spuntate Autorizza il piazzamento delle attivita sui giorni
festivi.

Vedi anche
= Vacanze, p. 332

GIUDIZI

» Definirei giudizi
9 Menu Parametri > MODULI OPZIONALI > Valutazione

1. Nella tabella Definizione dei giudizi, fate un doppio clic nella colonna Giudizi per inserire la
voce desiderata.

» Bloccare / sbloccare I'inserimento dei voti e dei giudizi

Il blocco dei voti e dei giudizi si fa automaticamente alla fine del periodo di valutazione. Potete
bloccare o sbloccare I'inserimento manualmente.

Prerequisiti Bisogna aver definito il periodo di valutazione dei corsi (= Periodo di valutazione,
p- 236).
9 Ambiente Valutazione > Periodi di valutazione > 5 Calendari e periodi di valutazione

1. Selezionate un calendario.

2. Doppio clic nella colonna [ per bloccare o sbloccare I'inserimento per il periodo.



Giustificazione di assenza

-.

(*) Aggiungi un corso

Economia 17 anno 03MMzZMe 13022017 03102016 | 03M0/2016
Economia 2° anno 03MMzZMe 13022017 E 0310206 | 0THMO02015
L3 Analisi e Politica 03MMzZMe 13022017 E 03102016 | 03M0/2016
L3 Driritto Privato 03MMzZMe 13022017 E 03102016 | 03M0/2016
111 Driritto Privato 0310ZMe 13022017 E 03102016 | 03M0/2016

» Lasciar inserire ai docenti un giudizio quando ci sono pill sotto-servizi
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione (per corso)
1. Selezionate il corso nell’elenco a sinistra.
2. Selezionate il servizio.
3. Andate in basso nella scheda Presentazione su pagelle e libretti.
4. Spuntate Inserimento dei giudizi per sotto-servizio in Applica i parametri predefiniti.

» Inserire i giudizi
9 Ambiente Valutazione > Pagelle > g Pagelle
| giudizi sono presentati per studente.
9 Ambiente Valutazione > Pagelle > S5 Giudizi
| giudizi sono presentati per materia.
Nota: questa visualizzazione é ugualmente disponibile dall’Area Docenti.

» Togliere la colonna Giudizi
9 Ambiente Valutazione > Pagelle > i#:

efinizione dei modelli della pagella
1. Selezionate il modello nell’elenco a sinistra.

2. Andate nella scheda Corpo della pagella.

3. Togliete la spunta a Giudizi.

» Aggiustare I’altezza delle linee ai giudizi
9 Finestra di stampa delle pagelle
1. Andate nella scheda Presentazione.
2. Spuntate 'opzione Adatta ’altezza alla dimensione del giudizio.

Vedi anche

= Correttore ortografico, p. 103

GIUSTIFICAZIONE DI ASSENZA

» Inviare una richiesta di giustificazione

E disponibile un modello di lettera Richiesta di giustificazione predefinito. Potete modificarlo
dall’ambiente Comunicazioni > Lettere > 4w (= Modello di lettera, p. 204).
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Giustificazione di assenza

9 Ambiente Frequenza > Riepilogo > i= Elenco degli eventi
1. Selezionate le assenze, ad esempio tutte quelle con Motivo non ancora conosciuto.
2. Con un clic destro, scegliete Invio di lettere.
3. Nella finestra che appare, scegliete il tipo di uscita (Stampante, PDF, E-mail).

4. Seimodellidilettere non sono gia inseriti (= Modello di lettera, p. 204), cliccate su A scelta
perindicarli. Il modello di lettere Richiesta di giustificazione pud essere inviato agli studenti
e/o ai genitori (= Destinatari delle lettere, p. 110).

5. Cliccate su Stampa/Invia mail.

Studente Motivo Lettera da inviare = |

Invio di lettere

O IR .

Selezmna tutto
Moedifica

B A

Cancella la selezione

Invio ai destinatari delle assenze
Scegli un modello dilgf ® zelezionate (4) visualizzati (75}

Scegli un modello di S

Invio di lettere Tipo di uscita: . Stampante PDF & E-mail
Invio dilghs Allegare [ | =pdf ¥ Serivila lettera nel corpo della mail
Oggetto : |
Aa
Firma : | Hessuna - ‘
L e e
4 Modelli di lettere destinate agli studenti
4 Ascelta Freguenza
A Modelli di lettere i ai d ti R ili di stage [] Docenti tutor di stage
4 |Ascelta Stage = Freguenza

4 Modelli di lettere destinate ai genitori

Frequenza
TEETIE I D ettere destinate ai tutor
Destinati agli studenti Freguenza
Resoconto delle assenze
Richiesta di giustificazione d'assenza b utilizzare - | Principale - |
Richiesta di giustificazione di ritardo -
etichette corrispondenti 3=
Annula || Conferma |}———
modelio di lettera | @ | Chiudi | | Anteprima | [ Stampadnvia mail

I .

Nota: sara creata una sola lettera per pill assenze riguardanti lo stesso studente.

» Vedere il numero di lettere inviate per un’assenza

9 Ambiente Frequenza > Riepilogo > i= Elenco delle assenze degli studenti
Fate riferimento al numero all’interno della colonna ..
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Griglia oraria

24

[ Sudee | Coso | oo | loteradeinioe |
BALAN Fabio L3, M1 Diritto Privato, <M1 Diritto Privato=| [l Malattia senza certificato | Richiesta di giustificazione d'assenza 1 [
ADRAGNA Carlotta L3 Analizi & Politica, <L3 Analisi & Politica Ragicni familiari Richiesta di giustificazione d'assenza 1 [
ALASIO Aurelio L3, L3 Analisi e Politica, <L.3 Analisi e Polil Ragioni familiari Niente 2 [
CABONI Carlo L3 Diritto Private, M1 Diritto Privato, <M1 C Ragicni familiari Niente 1 [a=d]
VOLPE Luca Economia 1° anne, <Economia 1° anno=V' Ragioni familiari Resoconto delle assenze 2 [
ALFIERI Eliza Economia 1° anno, <Economia 1° anno=A I Malattia senza certificato | Niente 1 [
TAROZZO Chiara Economia 1° anno, <Economia 1 anno=T# Ragicni familiari Resocconte delle assenze 1 [
VOLPATTI Lucia Economia 1° anno, <Economia 17 anno=\/ Ragicni familiari Niente 1 [

» Salvare una giustificazione (PDF, ecc.)
9 Ambiente Frequenza > Riepilogo > i= Elenco delle assenze degli studenti

Fate un doppio clic nella colonna Allegati. La dimensione dell’allegato non deve superare il
limite definito nel menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Sicurezza.

GRIGLIA ORARIA

La griglia oraria e la griglia sulla quale sono posizionate le attivita; deve quindi ricoprire tutte le
fasce sulle quali le attivita possono essere pianificate. Ogni utente pud nascondere le fasce che
non sono di suo interesse.

PARAMETRI DI AMMINISTRAZIONE

» Parametri della griglia oraria al momento della creazione di una nuova base dati
Quando create una nuova base dati, vi sara richiesto di inserire i parametri della griglia oraria.

L neleatedl primo glomo delfanno.

2.|ndicate || numero d| settimane del Scegliete il primo lunedi del vostro orario

vostro anno scolastico. Potete gestire
fino a 62 settimane, dal rientro in
agosto fino al mese di ottobre
dell’anno successivo, dopo il periodo
dei recuperi.

. Conun clic, disattivate i giorni nei quali . | e | wer | eov | ven | sa [JESRN
non saranno pianificate attivita.
Indicate il numero di ore per giorno, || ScoE= ! numer dore pergomo
. )
senza dimenticare diincludere la pausa
pranzo e pensando ad eventuali Scegliete funita minima di tempo
riunioni alla fine della giornata: 10 ore 10 minuti 20 minut 1ora
per una giornata 8h00-18h00. 15 minut e
.Scegliete 'unita minima di tempo, cioé @ [ annula | [ conerma

la durata minima necessaria per
definire un’attivita: 15 minuti se alcune
attivita durano 45 minuti, 30 minuti se
durano 1h, 1h30, etc.

It =]
Scegliete il numero di settimane del vostre anno

52 Settimane ~

Scegliete i giorni lavorativi (in bianco):

Se non ne avete realmente bisogno, non

scegliete un’unita minima piccola, in
modo da non appesantire le griglie.

» Modificare la griglia oraria dopo aver
creato la base dati

Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
9 Menu File > Strumenti > Cambia i parametri della griglia oraria...



Griglia oraria

La modifica dei parametri vi portera in modalita Utilizzo esclusivo (tutti gli altri utenti
passerannoin modalita Consultazione). Nella finestra che appare, potete modificareigiornidi
apertura, il numero di ore per giorno e la durata minima.

e Leoresonoaggiunte o tolte alla fine della giornata.

e Se alcune attivita sono piazzate su giorni che avete disattivato o su una fascia oraria che
avete cancellato, esse non saranno cancellate bensi sospese; le vedrete bloccate @,
rappresentate in rosso nell’elenco delle attivita.

e Sedefinite una durata minima pili lunga, le attivita che hanno una durata inferiore saranno
convertite. Prendiamo come esempio un’attivita di 1h30; se si definisce una nuova durata di
1h, questa attivita diventa automaticamente un’attivita di 1h.

» Definire gli orari che appaiono sulla griglia oraria
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
9 Menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Orari

1. Cliccate su un orario per modificarlo, inserite il nuovo orario sotto forma di HH:MM (es.
08:15) e confermate con il tasto [Invio]. Di default, la modifica si ripercuote sugli orari
successivi (9h15,10h15, 11h15, ecc.); se non lo desiderate che si ripercuota, togliete la spunta
a Ripercuoti l'inserimento sugli orari successivi.

2. Se I'orario di fine attivita non corrisponde all’inizio dell’attivita seguente, inserite I'orario
di fine attivita. Essi appariranno su alcune visualizzazioni, in particolare sulla scheda
attivita.

3. Negli ambienti Orari visualizzati e Stampa delle ore, spuntate solo gli orari che desiderate
vedere lungo le griglie dell’orario Wr¥ e dei planning B& o B, sullo schermo e sulle stampe
(questi parametri possono essere modificati nella scheda Presentazione della finestra di
stampa).

Definizione delle ore e fasce orarie

ic sulle etichette delle ore o sulle fasce orarie Orari visualizzati| Stampa delle ore  Stampa delle fasce orarie
Inizio lunedi lunedi Visualizza @) ore fasce orarie
Ehu:m; A ~ = Neqgli orari =5ui planning
o P s - I -
02ho0 08h00

I 08h30 08h30
Ugh[slughm 05h00 08h00
osh3o e 2 — 05h30 05h30

T 10h00 1000
TR 10n30 10n30

10h30 11h00 11h00
10h30 - E - 11h30 11h30

11h00 12h00 12h00
11h00 12h30 12h30

11h30 o 4 - 13n00 13n00
ER 13h30 13030

hug 14h00 14h00
(B 14h30 14h30

1n30 R M 15h00 18h00

v v

+| Ripercucti linzerimente sugli orari successivi A5H30 15h30

Nota: potete visualizzare il numero di sequenze orarie al posto delle ore. | parametri funzionano
allo stesso modo.
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Griglia oraria

» Modificare un orario direttamente sulla griglia
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
Q In tutte le visualizzazioni %¥ Orario e 5 Planning per settimana
Con un doppio clic su un orario, inserite I'orario che desiderate.

L3 Diritto Privato - Orario

Lun. 21 novembre Mar. 22 novembre
Diritto Civile Il La famiglia Diritto del Lavero
Prof. GIOIA Melchiorre Prof. GENOVESI Antonio
Aula Magna AS Aula 303
05h00
Inglese Diritto Civile Il La famiglia
Prof. BECCARIA Cesare Pr”;ﬁgor:‘: "A?CE'E”E
10R00 Prof. DE AMICIS Edmondo =

PREFERENZE UTENTE

Ogni utente pud nascondere alcuni giorni o fasce orarie del mattino/della sera e ritrovare i
propri parametri ad ogni connessione.

Un clic sulla ruota dentata in alto a destra dell’orario
apre direttamente la finestra delle preferenze
dell’'utente.

Prof. GOLDOMI Carlo - Oraria T o

e lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi

Configurazione delle griglie dei planning e degli orari

08h00 - .
Disposizione = Contenuto delle aftivith ~ Orari  Diagnostica

Definizione degli assi

10h00 . . =
Orizzontale: L qiorni .I
Werticale: ore

11h00 f—

Estensione della griglia

| lunedi | martedi | mercoledi ¥ giovedi [+ venerdi sabato domenica

12000 Dale | 0ghos - ‘ alle ‘ 19h00 - |

Numero di fasce orarie massimo D

13000 |

» Nascondere un giorno della settimana
9 Menu Preferenze > ORARI > Disposizione
Deselezionate i giorni che non desiderate visualizzare sulle griglie dell’orario e dei planning.

» Ridurre la fascia oraria visualizzata sullo schermo
9 Menu Preferenze > ORARIO > Disposizione

Dal menu a tendina selezionate I'ora di inizio e di fine da visualizzare. Gli orari proposti
corrispondono a quelli della griglia cosi com’é stata definita. Per visualizzare o organizzare gli
eventi su una fascia oraria successiva, 'amministratore deve convertire la griglia oraria (vedi
sopra).

» Scegliere gli orari da visualizzare lungo la griglia
9 Menu Preferenze > ORARI > Orari

Tra gli orari definiti dall’lamministratore, spuntate quelli che desiderate visualizzare lungo la
griglia oraria.
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Gruppi

GRUPPI

In HYPERPLANNING, si chiamano gruppiisotto gruppidi un corso ottenuti da una suddivisione.

E necessario creare dei gruppi quando gli studenti di un corso lavorano in gruppi piu piccoli
(specialita, attivita di lingue, laboratori, ecc.).

CREARE | GRUPPI

» Crearei gruppi importando gli studenti e le loro assegnazioni
= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 139

» Inserire gruppi vuoti
9 Ambiente Orari > Corsi > = Gruppi o opzioni
1. Selezionate il corso da suddividere.
2. Inserite un nome per la suddivisione (il nome che raggruppa i gruppi).
3. Inseriteigruppi.

Nota: se piit corsi hanno la stessa suddivisione, potete selezionali contemporaneamente prima di
suddividerli, in modo da creare in una sola volta una suddivisione per ogni corso.

Corsi L3 Diritto Privato - Gruppi e opzioni
w
® crea un corso ™ ome— Fl cosice | Mome | Stis | Wsu )
Economia 1% anno “;’_'; () Nuovs (%) Aggiungi un gruppo
Economia 2° anno B Elenco nominativo N1 INGL GR1
Economia 3° anno GRUPPI N2 INGL GR2
L3 Analisi e Polttica LINGUE IN3 INGL GR3
11 Diritte Privato SP1 SPAGR1
M2 Diritto Privato SP2 SPAGRZ
3 < > 6 < >

» Creare un gruppo per studente per un insegnamento a scelta
= Ripartire gli studenti, p. 273

» Generare i gruppi a partire dai piani di studi
Prerequisiti | piani di studi devono essere stati definiti (= Piano di Studi, p. 238).
9 Ambiente Orari > Corsi > ' Piano di studi
1. Selezionate un corso nell’elenco a sinistra.
2.Selezionate una materia e, con un clic destro, scegliete Crea i gruppi associati.

GESTIRE | LEGAMI TRA | RAGGRUPPAMENTI DEI GRUPPI

Finché i gruppi non contengono studenti, esistono dei legami tra i gruppi per vietare il
piazzamento simultaneo di attivita che occupano gruppi che hanno o potrebbero avere
studenti in comune. Di default, ogni gruppo & legato a tutti gli altri gruppi che non derivano
dalla stessa suddivisione.

Se sapete che un gruppo non avra mai studenti in comune con un altro gruppo, cancellate il
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Gruppi ‘%l

legame traidue: in questo modo aumentate le possibilita di piazzamento.

Una volta assegnati gli studenti ai gruppi, i legami non dipendono pill dai gruppi ma dagli
studenti stessi.

» Indicare chei gruppi derivanti da suddivisioni diverse non hanno studenti in comune (e
possono avere attivita nello stesso momento)

9 Ambiente Orari > Corsi > ¢ Legami coerenti con gli orari
1. Selezionate uno dei due gruppi nell’elenco a sinistra.

2. Fate doppio clic sul legame del secondo gruppo per cancellarlo (colonna Gruppi) oppure, con
un clic destro sul corso, scegliete Modifica la selezione > Gestione dei legami > Cancella tutti
i legami manuali.

Corsi <Economia 1° anno> ING GR1 - Legami che permettono la coerenza ﬂ-
w
-\ Visualizza le strutture (Corsi, Gruppi & Opzioni)
(#) Crea un corso LN +#| Che devono rispettare l'orario della selezione
. . BBC
4 Econemia 1° anne 2 -y | [ Con studentiin comune alla selezione
Elenco nominativo ke A ) .
+| Senza vincoli di orario con la selezione
GRUPPI
4 INGLESE Tieni conto del periodo attivo per la coerenza di orarie dovuta agli studenti
ING GR1 I
1
NG GR2 - _ - . (]
Stato dei legami in Economia 1% anno »u
NG GR3
NG GR4 Elenco neminative
NG GRS GRUPPI
LABORATORI 4 INGLESE
Economia 2° anno 19 ING GR2
Economia 3° anno 24 ING GR3
L3 Analisi & Politica 25 ING GR4

L3 Diritto Privato ING GRS

M1 Diritto Privato

M2 Diritto Privato &=
(==
&=
[l wr-ana-snor-oe =
Di default, i gruppi che derivano dalla stessa ... tutti gli altri sono legati, perché
suddivisione non hanno legami... potrebbero avere studentiin comune.

RIPARTIRE GLI STUDENTI NEI GRUPPI

Se avete importato gli studenti con i gruppi, la suddivisione & gia creata. In caso contrario,
potete ripartire automaticamente gli studenti o procedere manualmente partendo, a scelta,
dagli studenti o dai gruppi.
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» Designare gli studenti di un gruppo

Questo procedimento & pil rapido rispetto a precisare per ogni studente il rispettivo gruppo.
Privilegiatelo all’inizio dell’anno.

9 Ambiente Orari > Corsi> Q Studenti
1. Selezionate il corso nell’elenco a sinistra.

2. Di default, la data di associazione corrisponde al primo giorno della base dati; potete
modificare questa datain alto.

3. Cliccate sulla linea Aggiungi uno studente.
4. Nella finestra di assegnazione, selezionate gli studenti del corso.

» Precisare per ogni studente i suoi gruppi
Questo procedimento e da preferire quando si hanno nuovi studentiin corso d’anno.
9 Ambiente Orari > Studenti > = Elenco
1. Per ogni studente, fate doppio clic nella colonna Gruppi.
2. Spuntatei gruppi ai quali assegnarlo.

» Ripartire automaticamente gli studenti

9 Ambiente Orari > Corsi > i= Elenco

1. Selezionate un corso e, con un clic destro, scegliete Ripartisci gli studenti > In diversi gruppi.
2. Indicate come devono essere ripartiti gli studenti .

GESTIRE GLI STUDENTI NEI GRUPPI

Le date di entrata e di uscita da un gruppo vengono conservate.

» Cambiare uno studente di gruppo
9 Ambiente Orari > Corsi > @ Studenti
1. Dettagliate il corso e la suddivisione che comprende il gruppo attuale dello studente.
2. Selezionate il gruppo per visualizzaer I’elenco degli studenti che gli appartengono.
3. Cliccate e trascinate lo studente nel suo nuovo gruppo, nell’elenco a sinistra.
4. Nella finestra che si apre, indicate la data di cambiamento e confermate.
Nota: potete anche utilizzare il comando Togli lo studente dai corsi selezionati disponibile con il
clic destro e aggiungere lo studente nel suo nuovo gruppo utilizzando la linea di aggiunta.
» Togliere tutti gli studenti da un gruppo
9 Ambiente Orari > Corsi > Q Studenti
Selezionate il gruppo e, con un clic destro, scegliete Modifica la selezione > Togli tutti gli
studenti.
» Consultare lo storico dei gruppi di uno studente
9 Ambiente Orari > Studenti > [E] Scheda studente
1. Selezionate lo studente nell’elenco a sinistra.

2. Andate nell’ambiente Scolarita e selezionate Storico dei cambiamenti.
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VISUALIZZAZIONE

» Visualizzare le attivita dei gruppi sull’orario del corso
9 Ambiente Orari > Corsi > i¥ Orario

Di default, le attivita dei gruppi non sono visibili sull’orario del corso. Cliccate sul tasto ¥ in
alto a destra dell’orario per visualizzarle.

» Visualizzare o nascondere il corso e la suddivisione nel nome del gruppo
9 Menu Preferenze > DATI > Gruppi / Opzioni

Didefault, i gruppi sono preceduti dal nome del corso trai segni minore e maggiore, secondo la
sintassi: <Corso>Gruppo (ad esempio, <L1>ING1). Potete aggiungere o sostituire al corso il
nome della suddivisione (ad esempio, <L1><Lingue>ING1 o <Lingue>ING1) o ancora visualizzare
solo il nome del gruppo (ad esempio, ING1).

» Visualizzare sull’attivita che si tratta di un gruppo
= Tipo di attivita, p. 319

» Sostituire il nome «Gruppo» con un altro termine

Se utilizzate il termine «sezione», ad esempio, potete cambiare il nome «Gruppo» con questo
termine (= Nome dei dati principali, p. 214).

Vedi anche
= Raggruppamento, p. 265

GRUPPO DI AULE

Un gruppo di aule riunisce alcune aule che rispondono agli stessi bisogni e sono intercambiabili
(aule magne, laboratori, aule con la stessa capienza, ecc.). La definizione dei gruppi permette di
ottimizzare la gestione delle aule; invece di bloccare I’'aula 32 per un’attivita, indicate che avete
bisogno di un’aula di 40 posti disponibile su una fascia oraria in cui si svolge I'attivita.

CREAZIONE

» Creare un gruppo di aule
9 Ambiente Orari > Aule > = Elenco

1. Se non é gia stato fatto, create le aule che pensate di inserire in un gruppo di aule (= Aula,
p. 54).

2.1l gruppo di inserisce come un’aula; cliccate sulla linea di creazione, inserite il nome del
gruppo e confermate con il tasto [Invio].

3. Con un doppio clic sulla colonna N°, indicate il numero di aule del gruppo; & questo numero
che distingue nell’elenco un gruppo di aule dalle singole aule.

E necessario poi associare le aule al gruppo; potete farlo prima o dopo il piazzamento, secondo
le vostre esigenze (vedi sotto).

164



Gruppo di aule

Aule Aule
« 5
|+I Crea un'aula |+| Cres un'aula
Lab lingue 2 | 31 1 i Lab lingue 1 1 @
Lab lingue 3 30 1 Lab lingue 2 3 1
Lab lingue & | 2 1 Lab lingue 3 | 30 1
Lab lingue 5 32 1 Lab lingus 4 | 30 1
Il gruppo di aule & creato ma le Una volta associate le aule al gruppo
singole aule non sono ancora (vedi sotto), esse saranno visibili in
associate al gruppo. corsivo sotto il rispettivo gruppo.

» Assegnare le aule al gruppo prima del piazzamento

Per fare in modo che un’aula possa essere assegnata a un gruppo, essa deve:
e avere tutte le sue indisponibilita comprese in quelle del gruppo;
e non essere associata a un altro gruppo;
e trovarsinella stessa sede del gruppo, se la gestione sedi & attiva.

9 Ambiente Orari > Aule > & Gestione dei gruppi di aule
1. Selezionate i gruppi di aule nell’elenco a sinistra.
2. Cliccate e trascinate un’aula dell’elenco a destra verso I’elenco centrale per aggiungerla al

gruppo.

Laboratori di lingue (Supervisore) - Gestione dei gruppi di aule

S Aasconale Sl0Mnpo " Scelta delie aule "] Solamente le estratte
| Mome [ Cap. | Occ.EN [/ @ Totalmente fiberi [ @ Parziaimente ibere || @ Indisponibili
Lab lingue 1 (Laboratori di lingue) 30 <
ol home | Cap | 0cc BN
Aula 28 120 3%
Lab 25 254 1%
Lab chimica 2
Lab Informatica
& L2 ——
Lab lingue 3 30
Lab lingue 4 30
Lab lingue 5 32

Sala Cinema

» Associare le aule al gruppo dopo il piazzamento
Se associate le aule al gruppo quando le attivita relative a quel gruppo di aule sono gia state
piazzate, HYPERPLANNING calcola il numero di aule necessarie per rispondere al bisogno del
gruppo.
9 Ambiente Orari > Aule > & Gestione dei gruppi di aule
1. Selezionate il gruppo di aule nell’elenco a sinistra.
2. La frase ==swis necessaris == appare tante volte quante sono le aule necessarie. Cliccate su
un’aula e trascinatela dall’elenco a destra verso I’elenco centrale per aggiungerla al gruppo.
Le aule che possono coprire le esigenze del gruppo appaiono con un pallino verde; le aule
che le coprono solo parzialmente, avranno un pallino arancione. E necessario che almeno
due aule siano parzialmente libere per sostituire un’aula necessaria.
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Laboratori di lingue (Supervisore) - Gestione dei gruppi di aule

= Assegnate al gruppo = Scelta delle aule || solamente le estratte

$ [4] ® Totaimente beri (41 @ Parzialmente libere “| @ indisponibii
30 <

Pispl ——— Nome ome | Cop | Ouc LN

Lab lingue 1 (Laboratori di lingue)

<< §Uia necessaria »>

== aula necessaria >= Aula 28 120 3%
<< 8ula necessaris == Lab 25 254 1%
<< 5Ul& necessaris >> Lab chimica 2

Lab Informatica

Lab lingue 3 30
Lab lingue 4 30
Lab lingue 5 32
Sala Cinema

UTiLIzzo

» Riservare ’aula di un gruppo per un’attivita

Quando associate un gruppo di aule ad un’attivita, riservate per questa attivita un’aula del
gruppo senza decidere in anticipo quale.

9 Scheda attivita
1. Cliccate su +Aule.

2. Nella finestra che appare, selezionate il gruppo di aule (riconoscibile dalla freccia che lo
precede).

3. Se desiderate riservare piu di un’aula per ogni attivita, con un doppio clic nella colonna N°,
precisate il numero di aule.

Aule disponil kS
Solamente le estratte Mostra per: | Ordine alfabetico -
ces00 | Seoe | Cop | v loume 43 1" BN

& Totalmente liberi per tutte le attivita
Totalmente lberi per certe attivita Aula 303 “ Amminist... Wsuccursale 20 == 5h00 / 60h00 I
| Ignora i vincoli spuntati qui sotto: Aula 305 % Amminist... B Succursake 20 == 11h00 / 60h00 [l
| Indisponibilita 1 Aula 306 % Amminist... lsuccursale 50 = 15h30 / 60h00

o [ Lirmsioriiogee | Tu | P |00/ snoo R
Lab lingue 1 Tutti W Frincipale 30 ==
# Con capienza adeguata Lab lingue 2 Tutti W Frincipale 31 ==
Il cui accesso non & limitato Lab lingue 3 Tutti W Frincipale 30 ==
*Tipologie Lab lingue 4 Tutti W Frincipale 30 ==
& Almeno unagpecmca Lab lingue 5 Tutti W Frincipale 32>
; _I”‘;:L: ";’;D("'ncg}c"e | Leboratorio Tutti BSuccursale | 50> 3h00 / B0ROD
¥ = Wateriali (0/3) T Sala Cinema Tutti W Frincipale =
¥ = Piano (/3 ) o
- I
Annulia H Conferma

» Assegnare automaticamente le aule alle attivita

L’assegnazione automatica delle aule si effettua una volta che sono state piazzate le attivita e
una volta finalizzato 'orario. Lasciate allora che sia HYPERPLANNING a ripartire le aule del
gruppo nelle attivita per le quali avete riservato un gruppo di aule.

Prerequisiti Tutte le aule del gruppo devono essere associate (vedi sopra) e dovete avere accesso
alle attivita.

9 Ambiente Orari > Aule > & Gestione dei gruppi di aule
Cliccate su Assegna le aule automaticamente in basso a destra.
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Aule Laboratori di lingue (Supervisore) - Gestione dei gruppi di aule
- . A
‘\ ssegnate al gruppo
: “Cop0cc 1N
(*) Cres un'sulz 2ec || Lab lingue 1 (Laboratori di lingue) 30<
[ ——— -@ Lab lingue 2 (Laboratori di ingue) 31<

Lab lingue 1 a0 1 Tut Lab lingue 3 (Laboratori di ingue) 30 <

Lab lingue 2 k3 1 Tutti Lab lingue 4 (Laboratori di lingue) 30 =

Lab lingue 3 30 1 Tutti Lab lingue 5 (Laboratori di lingue) 32 =

Lab lingue 4 30 1 Tutti

Lab lingue 5 32 1 Tutti

Aftivate il comando Estrai = Estrai tutto [ctrl + T] per rivedere tutti dati i

Hsiz= Assegna le aule automaticamente |

» Annullare la ripartizione automatica delle aule
9 Ambiente Orari > Attivita > i= Elenco

Una volta attribuite le aule di un gruppo alle attivita, potete di nuovo sostituire queste aule
con il gruppo; selezionate le attivita desiderate, fate un clic destro e scegliete Sostituisci con il
rispettivo gruppo in tutte le attivita.

UTILIZZARE | GRUPPI DI AULE PER ALTRI SCOPI

Generalmente i gruppi servono a creare un numero limitato di aule specifiche. Con un po’ di
immaginazione, i gruppi di aule vi permettono di gestire altre situazioni. Ecco qualche
esempio...

» Gestione del materiale
Esempio: il vostroistituto dispone di 5 videoproiettori.
1. Create un gruppo di aule VIDEO inserendo 5 come numero di aule.
2. Createi 5 videoproiettori come delle classi e assegnatele al gruppo VIDEO.
3. Aggiungete questo gruppo di aule a tutte le attivita che necessitano di un videoproiettore.

» Gestione delle aule a capacita variabile

Esempio: un laboratorio di chimica puo accogliere 2 gruppi del 2° anno ma un solo gruppo del 1°
anno.

1. Per rappresentare la capacita variabile di quest’aula, create un gruppo di due aule (Chimica
A e Chimica B), che rappresentano ognuna una meta del laboratorio.

2. Inserite questo gruppo di aule nelle attivita del 1° anno e inserite 2 come numero di aule
nella colonna N° (perché questo pubblico utilizza tutto il laboratorio, cioé le due meta che
lo compongono, Chimica A e Chimica B).

3. Inserite questo gruppo di aule nelle attivita del 2° anno lasciando 1 come numero di aule (&
necessaria solo una meta di laboratorio, Chimica A oppure Chimica B).

» Limitare il numero di attivita simultanee della stessa materia

Esempio: desiderate impedire il piazzamento di pil di due attivita di montaggio video
contemporaneamente.

1. Create un gruppo di aule MONTAGGIO con 2 come numero di aule.
2. Inserite un’occorrenza di MONTAGGIO in tutte le attivita di montaggio video.
3. Unavolta piazzate le attivita, cancellate il gruppo da tutte le attivita.
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GRUPPO DI STUDENTI
= Gruppi, p. 161
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HTML

Se non avete HYPERPLANNING.net, che permette di consultare gli orari in tempo reale, potete
creare gliorariin formato HTML perintegrarliin un sito Internet
» Creare per la prima volta gli orari in formato HTML
9 Ambiente Orari > Docenti/ Corsi /Aule > %F Orari
1. Lanciate il comando Internet > Pubblicazione HTML > Creazione delle pagine HTML.
2. Nella finestra che appare, definite il contenuto e I’'apparenza degli orari.
3. Sullabarrain fondo allo schermo, selezionate le settimane volute.
4. Cliccate su Crea: HYPERPLANNING crea le pagine HTML e un file *.png per ogni orario nella
cartella di destinazione.
» Definire le cartelle di destinazione delle pagine HTML create
9 Menu Internet > Pubblicazione HTML > Parametri di generazione delle pagine HTML

» Ricreare in HTML gli orari modificati
9 Menu Internet > Pubblicazione HTML > Gestione delle pagine HTML

HYPERPLANNING visualizza in rosso gli orari modificati dopo l'ultima creazione. Potete
scegliere diricreare tutto 'orario oppure solo una parte.

HYP

Il file *.hyp & quello che contiene i dati principali. Quando create una base dati per la prima
volta, il salvataggio del file *.hyp & proposto di default alla radice della seguente cartella:
C:\Programmi (x86)\Index Education\Hyperplanning 2017\Rete o Monoposto.

HYPERPLANNING.NET
= Pubblicazione delle aree con HYPERPLANNING.NET, p. 261
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ICAL

| file iCal (.ics) creati da HYPERPLANNING possono essere letti dalla maggior parte delle agende
e palmari del tipo PDA o PALM e dalle applicazioni di gestione di calendari come Microsoft
Outlook o Google Calendar. | dati iCal possono anche essere pubblicati su Internet tramite il
Server Web.

» Autorizzare I’esportazione del proprio orario in formato iCal dalI’Area Docenti

9 Ambiente Orari > Docenti > & Profili di autorizzazione

Nella categoria Proprie attivita, spuntate Generare il proprio orario in formato iCal (= Profilo di
un docente, p. 254). | docenti possono quindi recuperare il proprio orario o sincronizzarlo con
la propria agenda.

Area Docenti Facolta di Scienze Economiche

marzo aprile m lugl. agosto seft.

16 Dicembre sab. 17 Dicembre

Orario

:

giugno

gio. 15 Dicembre

I Esportazione in formato iCal x

Settimane da prendere in considerazione

* Tutte le seftimane pubblicate
Solamente le settimane selezionate

2 modalité di recupero dell'orario

- Cliccate sul seguente link per scaricare il file iCal delforario cosi com'e attualmente
(non sara aggiornato automaticamente)

Esporta lorario in formato iCal Ottimizzazione dinamica
12h00 L3 tica
- Copiate lindirizzo qui in basso nel vostro "gestionale del'agenda” per
sincrenizzario con Hyperplanning (il vostro orario sara aggiornato in tempo reale)

13h00 http:/fw10-pcl.index-education. france. 802/hp/Telechargements/icalEdT_GOLDO

Potete anche utiizzare il codice qui in basso per recuperare lindirizzo

Chiudi

» Autorizzare ’esportazione del proprio orario in formato iCal dall’Area Studenti

9 Menu Internet > Pubblicazione.net

1. Selezionate I’Area Studenti nell’arborescenza.
2. Andate nella scheda Autorizzazioni.

3.Tra le azioni autorizzate, spuntate Esporta il planning dello studente autentificato in
formatoiCal. Gli studenti possono quindi recuperare il proprio orario o sincronizzarlo con la
propria agenda.
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» Autorizzare I’esportazione in formato iCal per gli utenti del Client
Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR.
9 Menu File > Amministrazione degli utenti
1. Andate nella scheda Profili di utilizzo.
2.Selezionate il profilo e la categoria Importazioni/Esportazioni.
3. Spuntate Autorizzare l’esportazione degli orari in formato iCal.

» Esportare manualmente gli orari in formato iCal
9 Menu File > Importazioni/Esportazioni > Esporta in formato iCal
1. Nella finestra di esportazione, selezionate il pubblico desiderato.

2. Spuntate leinformazioni che costituiranno il nome del file e scegliete se utilizzare o menoiil
fuso orario del computer.

3. Nella scheda Contenuto, spuntate le informazioni che appariranno sulle attivita.
4. Attivate le settimane desiderate sulla barra in basso.
5. Cliccate su Crea.

| ADAMI_Valerio.ics | DEL_VECCHIO_Gustavo.ics

| AGMELLI_Giovanniics | DEMATTE'_Claudio.ics

| ALFIERI_Vittorio.ics | DI_MARIA_Maria.ics

| ALIGHIERI_Dante.ics | DI_MARTINO_Pierre.ics

| ANTINORI_Edoardo.ics | DOSTOEVSKI)_Fedor.ics

| ARETING Pietro.ics | EPICURD ics

| ARIOSTO_Ludovico.ics | FENOGLIO_Beppeiics HYPERPLANNING genera un
5 ARISTOTELE ics 5 FO_Dariviics file.ics per ogni risorsa.

| ASIMOV Isaac.ics | FONTANELLI_Carlo.ics

| BARICCO_Alessandro.ics FH FUA'_Giorgio.ics

» Programmare un’esportazione automatica degli orari in formato iCal
9 Menu File > Importazioni / Esportazioni > Esporta automaticamente in formato iCal
1. Nella finestra di esportazione, selezionate il pubblico desiderato.

2. Spuntate Attiva, scegliete |la frequenza dell’esportazione e un formato per i nomi dei file.
Modificate se necessario la cartella in cui saranno archiviatii file .ics cliccando sul tasto | - .

3. Nella scheda Contenuto, spuntate le informazioni che appariranno sulle attivita.
4. Attivate le settimane desiderate sulla barra in basso.
5. Cliccate su Conferma.

ID O IDENTIFICATIVO UNICO

Il campo Identificativo UID o Id. (abbreviato) permette di identificare una persona, una materia
o un’aula per facilitare le importazioni/esportazioni tra HYPERPLANNING e altre applicazioni.
Questa chiave unica non e creata da HYPERPLANNING e non puo essere inserita direttamente
nel programma, quindi dev’essere obbligatoriamente importata.

» Importare gli Identificativi UID
= Importazioni, p. 174
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» Riportare I'ldentificativo UID nell’identificativo CAS
= Identificativo CAS, p. 172

» Svuotare la colonna Identificativo UID
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
9 In tutti gli elenchi i=

1. Se la colonna Identificativo UID non e visibile, cliccate sul tasto & in alto a destra
dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 123).

2. Selezionate tutte le risorse dell’elenco con la scorciatoia da tastiera [Ctrl + A].
3. Conun clic destro, scegliete Cancella l'identificativo UID.

Vedi anche
= Regole di unicita, p. 269

IDENTIFICATIVO CAS

Se scegliete I'identificazione tramite I'identificativo CAS o la doppia autenticazione per il SSO
(= Delegare I'autenticazione, p. 109), dovete inserire I'identificativo CAS degli utenti nella base
dati. Se la prima autenticazione si effettua tramite I'identita dell’utente, non c’é bisogno di
fare altro; l'identificativo CAS & automaticamente riportato nella base dati alla prima
connessione per le autenticazioni successive.

» Inserire I'identificativo CAS
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
9 Ambiente Orari > Docenti / Personale / Studenti > i= Elenco

Potete importare gli identificativi tramite un file di testo (= Importazioni, p.174) o anche
inserirli manualmente nella colonna Identificativo CAS. Se questa colonna non é visibile,
cliccate sul tasto & in alto a destra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 123).

» Riportare I'ldentificativo UID nell’identificativo CAS
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
9 Ambiente Orari > Docenti / Studenti > = Elenco

1. Se le colonne Identificativo UID e Identificativo cas non sono visibili, cliccate sul tasto & in
alto a destra dell’elenco per visualizzarle (= Elenco, p. 123).

2. Selezionate tutte le risorse dell’elenco con la scorciatoia da tastiera [Ctrl + A].

3. Con un clic destro, scegliete Modifica la selezione > Identificativi > Riporta l'identificativo
UID nell’identificativo cas.

» Svuotare la colonna Identificativo cas
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
9 Ambiente Orari > Docenti /Studenti > = Elenco

Selezionate i nominativi e, con un clic destro, scegliete Modifica la selezione > Identificativi >
Cancella l'identificativo cas.

9 Ambiente Orari > Personale > ;= Elenco

Selezionate gli utenti e, con un clic destro, scegliete Modifica la selezione > Cancella
Pidentificativo cas.
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IDENTIFICATIVO DI CONNESSIONE

L’autenticazione al momento della connessione alla base dati si effettua inserendo un
identificativo di connessione e una password.

[f] Identificazi - O X
L] 1den “one E'IFacoIté diScienze Econo.. X 4
Identificative di connessione :
\ROSS\ ‘ € ©F wi0-pcdiindex-ec & Q cerca » =
Password : . . A . R
[seneenad] | g= Area Docenti [l Facolta di Scienze Economiche
| Annulla || Conferma |
4 ROSS3I i
Identificativo di connessione N\ 4
e password sono identici per Connettersi 3 -
. L - g e = T
Cliente per lAreadel.net. e s o0 = — e
& Karine Giordana

» Definire I'identificativo di un utente amministrativo
Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR.
9 Menu File > Amministrazione degli utenti
Lidentificativo & il primo elemento da inserire quando create un utente in modalita
amministrativa nella scheda Elenco degli utenti. Per modificare I'identificativo una volta
inserito 'utente, fate un doppio clic nella colonna Id. connessione.
» Scegliere il tipo di identificativo per i docenti

Di default, l'identificativo di connessione del docente & il cognome ma potete modificarlo,
inserendo o importando altri identificativi.

9 Menu Internet > Pubblicazione.net
1. Selezionate I’Area Docenti nell’arborescenza.
2. Andate nella scheda Autenticazione.

3. Selezionate un altro tipo di identificativo: Identificativo o Codice.

9 Ambiente Orari > Docenti > i= Elenco

1. Se la colonna Identificativo o Codice non é visibile, cliccate sul tasto & in alto a destra
dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 123).

2. Compilate la colonna o utilizzate I'importazione da un altro programma (= Importazioni,
p.174).
» Scegliereil tipo di identificativo per gli studenti

Prerequisiti E necessario aver attivato lautenticazione degli studenti in Internet >
Pubblicazione.net.

Di default, I'identificativo di connessione dello studente & il cognome ma potete modificarlo,
inserendo o importando altri identificativi.
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9 Menu Internet > Pubblicazione.net
1. Selezionate I’Area Studenti nel menu ad albero.
2. Andate nella scheda Autenticazione.
3. Selezionate Identificativo come tipo di identificativo.

9 Ambiente Orari > Studenti > = Elenco

1. Se la colonna Identificativo non & visibile, cliccate sul tasto 2 in alto a destra dell’elenco
per visualizzarla (= Elenco, p. 123).

2. Compilate la colonna o utilizzate I'importazione da un altro programma (= Importazioni,
p. 174).
» Modificare I'identificativo di connessione dei genitori, tutor, commessi

Questi utenti si connettono con lidentificativo di connessione inserito nella colonna
Identificativo di connessione dell’elenco. Di default, Iidentificativo & il cognome dell’'utente.

9 Ambiente Orari > Studenti > g Scheda genitori
9 Ambiente Orari > Personale > = Elenco
9 Ambiente Stage > Tutor > i= Elenco

1. Se la colonna Identificativo non & visibile, cliccate sul tasto & in alto a destra dell’elenco
per visualizzarla (= Elenco, p. 123).

2. Compilate la colonna o utilizzate I'importazione da un altro programma (= Importazioni,
p. 174).

Vedi anche

= Password, p. 231

IDENTIFICATIVO-UID

= ID o identificativo unico, p. 171

IMPORTAZIONI

» Importare dati da un file di testo

= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 139

» Recuperare gli utenti da un file LDAP
= LDAP, p. 185

» Importare i dati di una base dati SQL
= SQL, p. 307

» Importare le foto degli studenti, docenti e personale
= Foto, p. 149

» Recuperare dati da un’altra base dati HYPERPLANNING
= Recuperare i dati di un’altra base dati, p. 266
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» Creare un altro tipo di importazione tramite il Web Service
= Web Service, p. 347

» Consultare I’elenco delle importazioni manuali e automatiche
Q Menu File > Importazioni/Esportazioni > Registro importazioni e esportazioni

INCOMPATIBILITA DI MATERIA

Se desiderate evitare che uno stesso gruppo di studenti abbia un’attivita della materia A e
un’attivita della materia B nella stessa giornata, dovete rendere le materie incompatibili.
Questo vincolo sara rigorosamente rispettato durante un piazzamento automatico e sara
segnalato durante un piazzamento manuale.

Di default, una materia & incompatibile con se stessa, in modo che non ci siano due attivita
della stessa materia nello stesso giorno per lo stesso gruppo di studenti. Queste
incompatibilita predefinite possono essere cancellate.

» Definire un’incompatibilita tra due materie
9 Ambiente Orari > Materie > @ Incompatibilita delle materie
1. Selezionate una delle due materie incompatibili.
2. Cliccate sulla linea di aggiunta nella tabella a destra.
3. Nella finestra che si apre, spuntate I’altra materia e confermate.

Materie x

Solamente e catatc Mosira per

Tipologe T -
Materie Diritto Amministrativo - Materie incof © Almeno una specifica A
Tutte le specifiche c

Materia selezionata » = Facofta (0/8)

(¥) Aggiungi un'incompatibilits di materia e

[T tome KN

13314

(¥) Crea una materia oy — Diritto Civile
| Diitto Amministrativo.
Diritte Amministrative ol Diritte Civile Il La famiglia
Diritto Civile ~ Diritto Commerciale

Diritto Civile Il La famiglia
Diritto Commerciale

Diritto Commerciale inter

Diritto Comparato

Diritto Commerciale inter Diritto degli Affari
Diritto del Lavoro
Diritto del Lavoro 2
Diritto dellUnione Europea
Diritto della concorrenza
Diritto della protezione soc.
Diritto della Sicurezza social
iritto Fiscale
Diritto Penale degli affari
Driritte Private
Dritto Civile | La sicurezza
E
F
G
3 v

Annula || conferma

» Cancellare un’incompatibilita tra due materie
9 Ambiente Orari > Materie > @ Incompatibilita delle materie
Per cancellare un’incompatibilita, con un clic destro nell’elenco di destra, scegliete il comando
Cancella la selezione o utilizzate il tasto [Canc].
» Cancellare tutte le incompatibilita delle materie predefinite
9 Ambiente Orari > Materie > @ Incompatibilita delle materie
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1. Selezionate tutte le materie nell’elenco a sinistra con [Ctrl + A].

2. Selezionate un’incompatibilita di materia nell’elenco di destra e, con un clic destro,
scegliete Seleziona tutto.

3. Conun nuovo clic destro, scegliete Cancella la selezione.

» Vedere quando un piazzamento di un’attivita non

O Lezioni: 111 K O X
rispetta le incompatibilita di materia B Lun. 21 nov. dalle 08h05 alle 11h00 - 300
9 Visualizzazione W¥ Orario ——
Materie 1
1. Selezionate l’attivita e cliccatevi sopra per passare in Inglese
modalita diagnostica (= Diagnostica di un’attivita, + Docenti 1
p-111). Prof. GOLDONI Carlo
2. Spostareil riquadro verde sulla fascia oraria desiderata. :E:f:ir”ppame"t' 3
Se esiste un’incompatibilita di materia, essa viene L3 Diritto Privato 7
segnalata con il simbolo M sulla scheda attivita, + Gruppi 5

accanto allarisorsa interessata dal vincolo.

Vedi anche
= Vincoli, p. 341

INDIPENDENTE (STUDENTE)

Quando uno studente viene indicato come indipendente, diventa di default destinatario delle
lettere e degli SMS (= Destinatari delle lettere, p. 110).

» [IE] Rendere indipendenti gli studenti maggiorenni
9 Ambiente Orari > Studenti > = Elenco
1. Selezionate tutti gli studenti con la scorciatoia da tastiera [Ctrl + A].

2. Con un clic destro, scegliete Modifica la selezione> Indipendente... > Rendi indipendenti gli
studenti maggiorenni.

INDIRIZZO E-MAIL

Se gliindirizzi e-mail del personale, dei docenti, degli studenti e dei genitori sono inseriti, tuttii
documenti e tutte le lettere possono essere inviate via e-mail.

» Importare gli indirizzi e-mail
= Importazioni, p. 174

» Reperire gli indirizzi e-mail mancanti
9 Ambiente Orari> Docenti / Studenti / Personale > = Elenco
9 Ambiente Orari > Studenti > g Scheda dei genitori

1. Se la colonna Indirizzo e-mail non & visibile, cliccate sul tasto & in alto a destra dell’elenco
(= Elenco, p.123).

2. Ordinate I'elenco cliccando sopra la colonna Indirizzo e-mail: le persone che non hanno
I'indirizzo mail saranno visualizzate per prime.

3. Potete inserire un indirizzo e-mail direttamente dal programma: fate doppio clic sulla
colonna Indirizzo e-mail e inserite I'indirizzo e-mail.
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» Autorizzare i docenti a modificare il proprio indirizzo e-mail dalla propria Area
9 Ambiente Orari > Docenti > § Profili di autorizzazione

Nella categoria Dati personali, spuntate Modificare le proprie informazioni personali (= Profilo
di un docente, p. 254).

» Autorizzare gli studenti a modificare il proprio indirizzo e-mail dalla propria Area
9 Menu Internet > Pubblicazione.net
1. Selezionate I’Area Studenti nel menu ad albero.
2. Andate nella scheda Autorizzazioni.
3. Spuntate Modificare le proprie coordinate.

» Rendere visibile I’indirizzo e-mail dei docenti sull’Area Studenti

Per fare in modo che gli indirizzi e-mail dei docenti siano visibili sull’Area Studenti, & necessario
che I'opzione Accetto di ricevere e-mail dagli studenti sia spuntata nella loro scheda. Se
autorizzate i docenti a modificare il proprio indirizzo e-mail dalla propria Area (vedi sopra),
possono ugualmente indicare se desiderano renderlo visibile.

» Inserire un indirizzo e-mail per il corso

Inserire un indirizzo e-mail per il corso permette di inviare rapidamente i documenti che
riguardano un corso a persone diverse da quelle che sono direttamente interessate (studenti,
docenti, ecc.).

9 Ambiente Orari > Corsi > = Elenco

1. Se la colonna Indirizzo e-mail non & visibile, cliccate sul tasto & in alto a destra dell’elenco
(= Elenco, p. 123).

2. Fate doppio clic nella colonna Indirizzo e-mail e inserite I'indirizzo e-mail.

» Modificare I’indirizzo e-mail dal quale sono inviate le lettere
= Parametri di connessione (e-mail e SMS), p. 229

Vedi anche
= E-mail, p. 126

INDIRIZZO IP

Di default, tutti gli indirizzi IP che si connettono al Server e al Controller sono autorizzati e
controllati (blocco per autenticazione errata, limitazione delle connessioni al secondo, ecc).

» Vietare alcuni indirizzi IP
9 Controller ﬂ > Parametri di sicurezza
9 Server [ > Scheda Orario > Parametri di sicurezza
1. Andate nella scheda Gestione degli indirizzi.
2. Scegliete Controlla tutti gli indirizzi.
3. Inserite gliindirizzi vietati (in rosso):
e sesitrattadipitindirizzi che si susseguono:inserite il primo indirizzo, poi I'ultimo;
e sesitrattadiindirizzi che non si susseguono: inserite tante linee quanti indirizzi.
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Vieta tutti gli indirizzi ‘e Controlla tutti gli indirizzi

Tutti gli indirizzi sono soggetti al livello di sicurezza definito, eccetto i seguenti,
privilegiati o vietati:

Indirizzi privilegiati Indirizzi vietati
Non =ono soggetti ad alcun controlle Non gonc mai autorizzati a connettersi
< Nuovo indirizzo > < Nuovo indirizzo >

192.168.150.72 192.168.150.150

» Autorizzare solo alcuni indirizzi IP
Q Controller [@ > Parametri di sicurezza
9 Server [ > Scheda Orario > Parametri di sicurezza
1. Andate nella scheda Gestione degli indirizzi.
2. Scegliete Vieta tutti gli indirizzi.

3. Inserite gli indirizzi autorizzati, sia come indirizzo privilegiato (in blu), sia come indirizzo
controllato (in verde):
e sesitrattadipiuindirizzi che si susseguono:inserite il primo indirizzo, poi I'ultimo;
e sesitrattadiindirizzi che non si susseguono: inserite tante linee quanti indirizzi.

= Vieta tutti gli indirizzi Controlla tutti gli indirizzi

Tutti gli indirizzi sone vietati eccette i seguenti, privilegiati o controllati secondo il

livello definito:
Indirizzi privilegiati Indirizzi controliati
Non =ono soggetti ad alcun controllo Sono controllati zecondo il livello stabilito
< Nuovo indirizzo > < Nuovo indirizzo >
192.168.150.72 192.168.150.150 192.168.150.1 192.168.150.10

192.168.150.25 192.168.150.35

» Privilegiare alcuni indirizzi IP

Non viene effettuato nessun controllo sugli indirizzi privilegiati.

Q Controller @ > Scheda Parametri di sicurezza

9 Server [ > Scheda Orario > Parametri di sicurezza
1. Andate nella scheda Gestione degli indirizzi.
2. Inserite gli indirizzi privilegiati (in blu) :
e sesitratta di piu indirizzi che si susseguono: inserite il primo indirizzo, poi I'ultimo;
e sesitratta diindirizzi che non si susseguono: inserite tante linee quanti indirizzi.

Indirizzi privilegiati
Non sono soggetti ad alcun controlle

< Nuovo indirizzo >
192.168.150.72 192.168.150.150
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» Sbloccare gli indirizzi IP sospesi
= Accesso alla base dati sospeso, p. 28

INDIRIZZO POSTALE

» Importare gli indirizzi postali
= Importazioni, p. 174

» Inserire I'indirizzo per una busta a finestra in un modello di lettera
9 Ambiente Comunicazioni > Lettere > 4w Modelli di lettere
1. Selezionate il modello di lettera.

2. Posizionate il cursore nella posizione in cui volete inserire I'indirizzo, fate un clic destro e
scegliete Nome e indirizzo per buste a finestra.

» Stampare le etichette con gli indirizzi postali degli studenti
9 Ambiente Orari > Studenti > = Elenco
1. Selezionate gli studenti interessati.
2. Cliccate sull’icona ¥ sulla barra degli strumenti.

3. Nella finestra che si apre, andate nella scheda Contenuto e selezionate Indirizzo dello
studente.

Vedi anche
= Coordinate dell’istituto, p. 101
= Dati personali, p. 108
= Destinatari delle lettere, p. 110

INDISPONIBILITA

Le indisponibilita corrispondono alle fasce orarie sulle quali la risorsa (docente, corso, aula) non
e disponibile o sulle quali I'attivita non puo avere luogo per qualsiasi ragione. Le indisponibilita
sono rigorosamente rispettate durante un piazzamento automatico. Durante un piazzamento
manuale, esse vengono comunque segnalate (= Diagnostica di un’attivita, p.111) ma l'utente
puoignorarle.

Potete anche utilizzare le indisponibilita per stabilire la pausa pranzo (= Pausa pranzo, p. 235)
o perinserire vacanze specifiche per alcuni corsi (= Vacanze, p. 332).
» Inserire le indisponibilita
9 Ambiente Orari > Docenti / Corsi / Aule / Attivitd > ® Indisponibilita

1. Selezionate la o le risorse nell’elenco di sinistra.

2. Selezionate il pennello rosso sulla parte superiore della griglia.

3.Sulla barrain basso, attivate le settimane per le quali valgono le indisponibilita.

4. Cliccate e sorvolate le fasce orarie in cui la risorsa non & disponibile.
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z

Docenti Prof. BECCARIA Cesare - Indisponibilita e preferenze @ &

(Frdspontits f Preferenza
%) Crea un docente senos, unedi martedi mercoledi
Prof.  ADAMI
Prof. | AGHELLI ]
Prof. | ALFIERI
Prof.  ALIGHIERI 10h00
Prof.  ANTINORI
Prof. | ARETINO 1100
Prof. | ARIOSTO
Prof. | ARISTOTELE 12h00
Prof. | ASIMOWV
Prof.  BARICCO 1
Prof.  BARTEZZAGHI
Prof.  BEVILACQUA
Prof.  BRUNO
Prof.  CABONI
Prof. | CALVINO
Prof. | CAMILLER!

Prof.  CARTESIO
Prof.  CURZIO Lzhan
Prof. D'AZEGLIO

Prof. | DALLA o 1shoo

sabato

> Bl lF

15h00/

16h00/

17h00/

]
T
]
T

Hrns< >

37 odo o s|sofs1) | F| 2| 3| 4] 5| 8] 7 3] 5[0 11]12]13] 14| 15] 18] 17| 18] 15| 20] 21] 22] 23| 24| B
oft., nov. dic. gen. eb. mar. apr. mag. giu. lugl. ago. sett. Predefinito = |

» Inserire indisponibilita predefinite
Le indisponibilita sono associate di default a tutte le nuove risorse create.
9 Menu Parametri > ALTRI DATI > Indisponibilita predefinite
1. Selezionate Docenti o Corsi nel menu a tendina.
2. Cliccate sul pennello rosso per selezionarle.
3. Cliccate e trascinate sulle fasce in cui tutti i docenti/ corsi sono indisponibili.

» Vedere quando un piazzamento di attivita non rispetta le indisponibilita

9 Visualizzazione %¥ Orario

O Lezioni: 12712 K
1. Selezionate l'attivita e cliccatevi sopra per passare in Ven. dalle 11h00 alle 13h00 - 2h00
modalita diagnostica (= Diagnostica di un’attivita, (VIO
p. 111). Materie 1 .
. ) . . Diritto Amministrativo
2.Spo'state il riquadro ver_de suIIa. f_asua. oraria M em— 1
desiderata. Se una delle risorse & indisponibile su Prof. BECCARIA Cesare |
questa fascia, appare un quadrato rosso davanti a + Raggruppamenti 0
questa.
Vedi anche
= Vincoli, p. 341
= Voti, p. 343



Informazione interna 72

INFORMAZIONE INTERNA

Per ogni studente o ogni docente & possibile inserire un’informazione privata, che non sara
stampata. Tali informazioni, per gli studenti appaiono sotto la foto, solo nel Client e nell’Area
Segreteria; per i docenti, esse sono visibili per tutti gli utenti del gruppo Amministrazione nella
scheda informazioni o nell’elenco dei docenti (colonna Info int.).

» Inserire un’informazione privata di uno studente
9 Ambiente Orari > Studenti > =] Scheda studente

Modificate la scheda con il tasto # e inserite I'informazione nel campo Informazione interna
per ’'amministrazione.

» [TIZE] Inserire un’informazione privata di un docente
9 Ambiente Orari > Docenti > 5] Scheda docente

Modificate la scheda con il tasto # e inserite I'informazione nel campo Informazione interna
per ’amministrazione.

INGLESE

= Lingua dell’applicazione / delle aree, p. 189
= Nome internazionale, p. 215

INIZIALIZZARE UNA BASE DATI A PARTIRE DA QUELLA DELL’ANNO
PRECEDENTE
Creando o inizializzando una base dati a partire da quella dell’anno precedente, recuperate la

griglia oraria dell’anno precedente. Per modificarla, & necessario convertire la base dati
(= Cambiare i parametri della griglia oraria, p. 70).

» Inizializzare una base dati a partire da quella dell’anno precedente [versione Rete]

Il seguente comando si lancia da una nuova base dati vuota (= Nuova base dati, p.219). E
necessario aver creato un file di preparazione anno successivo dalla base dati dell’anno
precedente (= Preparare I'anno successivo, p. 253).

9 Menu File > HYPERPLANNING > Inizializza una base dati a partire da quella dell’anno precedente

1. HYPERPLANNING vi chiede di confermare la costruzione: se la base dati contiene dei dati,
questi saranno sovrascritti.

2. HYPERPLANNING vi avvisa del passaggio in modalita Utilizzo esclusivo: durante
I’'operazione, tutti gli altri utenti passeranno in consultazione.

3.Sceglieteil file di preparazione diinizio anno generato a partire dalla vecchia base dati: € un
file .zip denominato di default NomeDellaBaseDati_PreparazioneAnnoSuccessivo.zip.

4.Indicate il primo giorno dell’orario, cioe la data a partire dalla quale desiderate
programmare eventiin HYPERPLANNING.

5. Spuntate tutto cid che desiderate recuperare dalla vecchia base dati.
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MNuova base dati a partire da una vecchia base dati...

Scegliete il primo gicrne della base dati

Primo lunedi del vostro orario: 03M0/2016

Scegliete le vostre opzioni
Le azzenze, le richieste di prenotazione, i giorni festivi & le valutazioni saranno canceliati.
# Conserva le attivita e i servizi di valutazione
Sospendendole
+| Mantieni le attivitd annullate
Cancella le attivita, i moduli e i servizi di valutazione
+| Congervare gli studenti
Con la loro appartenenza ai corsi
+| Archivia le medie & i CFU per il resoconto pluriennale
Cancella gli stage

» Creare una nuova base dati a partire da quella dell’anno precedente [versione
Monoposto]

9 Home page del programma
1. Lanciate il comando File > Nuova base dati > A partire da una vecchia base dati.
2. Nella finestra che appare, scegliete la base dati dell’'anno precedente: & un file .hyp.

3.Indicate il primo giorno dell’orario, cioe la data a partire dalla quale desiderate
programmare eventiin HYPERPLANNING.

4. Spuntate i dati da conservare e confermate.
5. Salvate la nuova base dati.

INSEGNAMENTI PERSONALIZZATI

Per progettare orari personalizzati per studente, in cui ogni studente segue attivita a scelta, &
necessario creare un gruppo o un’opzione per studente e aggiungere direttamente questi
gruppi alle attivita (= Ripartire gli studenti, p. 273).

INTERCONNESSIONE
= CAS, p.72
= ADFS, p. 29

INTERNET
= HTML, p. 169
= Pubblicazione delle aree con HYPERPLANNING.NET, p. 261
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INTERVALLI

Definire un intervallo permette di garantire un lasso di tempo tra due attivita. Non serve
crearlo se la durata e di 5 minuti: in questo caso & generalmente contabilizzato nell’ora di
attivita.
» Definire unintervallo

9 Menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Pause / Intervalli

Potete definire unintervallo diverso peri corsi e per i docenti.

» Vedere quando un piazzamento di un’attivita non rispetta ’intervallo
9 Visualizzazione W¥ Orario

1. Selezionate I'attivita e cliccatevi sopra per passare in
modalita diagnostica (= Diagnostica di un’attivita, =
p. -|-|-|). Materie

. ) . . Diritto Amministrativo
2.Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria + Docenti 1
desiderata. Se l'attivita interferisce con l'intervallo, & Prof. BECCARIA Cesare |1l
segnalata dal simbolo M sulla scheda attivita, accanto + Raggruppamenti 0

allarisorsainteressata.

Vedi anche
= Vincoli, p. 341
= Pausa (intervallo), p. 233

INTESTAZIONE

» Creare le intestazioni
9 Menu Parametri > ISTITUTO > Intestazione

» Definire I'intestazione di un modello di lettera
9 Ambiente Comunicazioni > Lettere > % Elenco delle lettere inviate
1. Selezionate il modello di lettera desiderato.
2. Nelle opzioni di formattazione, spuntate Intestazione e scegliete I'intestazione nel menu a

tendina.
Connessione dei docenti - Redazione dei modelli di letiere (|
[5 A [n-waB I UE SkE o V2R ##

=

zw|1||||||1w|1|||3|||4|||5x|w6|||?|||8|\w9|||10|||11||

[Jasc o & | serisei | (4] intestazione Intestazione variabile ~]
Lettere

Principale

Intestazione variabile

Sara sostituita da
una delle intestazioni
definiti al momento di

la stampa.

Intestazione

‘varabile

IR TR ]

aTiNor » «NomeDor = «Coonomenor »



» Scegliere I'intestazione al momento della redazione di lettere

Prerequisiti E necessario aver assegnato una Intestazione variabile al modello di lettera
nell’ambiente Comunicazioni > Lettere > %w,.

Selezionate I'intestazione da utilizzare nella finestra di creazione delle lettere.

» Non visualizzare I'intestazione su una lettera
9 Ambiente Comunicazioni > Lettere > % Elenco delle lettere inviate
1. Selezionate il modello di lettera desiderato.
2. Nelle opzioni di formattazione, deselezionate Intestazione.

Vedi anche
= Logo dell’istituto, p. 190

INVII

HYPERPLANNING vi permette di inviare documenti a tappeto, stampando lettere (= Lettera,
p-185), inviando delle e-mail (= E-mail, p.126) o inviando SMS se avete acquistato I'opzione
(= SMS, p. 299).
» Stampare un documento (ad esempio la pagella)

Cliccate sull’icona & sulla barra degli strumenti.

» Inviare una lettera (ad esempio larichiesta di giustificazione in seguito ad un’assenza)
Cliccate sull’icona i sulla barra degli strumenti.

» Inviare un SMS
Cliccate sull’icona [J sulla barra degli strumenti.

ITALIANO

» Cambiare la lingua dell’applicazione
9 Menu Assistenza > Lingue
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LDAP

» Importare docenti/studenti /utenti da un annuario LDAP
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
9 Menu File > Importazioni/Esportazioni > Importare da un annuario LDAP

1. Nella finestra di importazione, selezionate il tipo di dati da importare (docenti, studenti o
utenti).

2. Parametrate la connessione al server LDAP e identificatevi con il vostro login e la vostra
password.

3. Associate ogni colonna ad una specifica HYPERPLANNING, cliccando sulla freccia a destra
della colonna. Potete applicare un filtro per importare solo alcuni dati.

4. Una volta definite le specifiche, cliccate sul tasto Importa.

LEGAMI TRA I GRUPPI
= Gruppi, p. 161

LETTERA

» Preparare dei modelli lettere per il mailing
= Modello di lettera, p. 204

» Definire gli utenti come destinatari delle lettere
= Destinatari delle lettere, p. 110

» Inviare una lettera
9 © Daunelencodirisorse
1. Selezionate i destinatari.
2. Cliccate sul tasto 1.1 nella barra degli strumenti.

3. Dalla finestra d’invio, selezionate il tipo di uscita. Le lettere possono essere stampate,
generate in PDF o inviate via e-mail.

4. Selezionate il modello lettera da inviare; i modelli lettera disponibili sono quelliin funzione
della visualizzazione.

» Inviare una lettera via e-mail
= E-mail, p. 126

» Stampare le etichette con gli indirizzi
= Etichette, p. 138

» Consultare le lettere inviate

9 © Ambiente Comunicazioni > Lettere > %z Elenco delle lettere inviate



Lettere (valutazione tramite) 2

Vedi anche
= Intestazione, p. 183
= Giustificazione di assenza, p. 156

LETTERE (VALUTAZIONE TRAMITE)
= Scala dei livelli di valutazione (A, B, C, D, E, F), p. 281

LEZIONE

Un’attivitd pud essere composta da una o piul lezioni. E possibile effettuare delle modifiche
sull’attivita (totalita delle lezioni) o anche, piu nello specifico, su una sola o pit lezioni di
un’attivita.
» Visualizzare il numero della lezione (in rapporto al totale)

= Numerazione, p. 217

» Aggiungere una lezione ad una attivita esistente
Selezionate I'attivita e attivate la settimana desiderata sulla barra Attivita in fondo allo
schermo (= Barre dei periodi, p. 59).
» Annullare una lezione
= Annullare una lezione, p. 34
= Recuperare una lezione, p. 267

» Spostare una lezione
= Spostare una o piu lezioni, p. 303

» Modificare le proprieta di piazzamento delle lezioni
= Cumulabili (lezioni), p. 107
= Mobili (lezioni), p. 201

LIBRETTO DEI VOTI

Contrariamente alle pagelle, i libretti dei voti non contengono giudizi. La creazione e
I’assegnazione dei modelli, invece, funzionano sullo stesso principio.

» Definire cio che deve figurare sul libretto dei voti

1. Selezionate un modello nell’elenco a sinistra o createne uno nuovo utilizzando la linea di

creazione.

2. Spuntate gli elementi che devono apparire nell’Intestazione libretto, nel Corpo libretto e nel
Pié del libretto.
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Libretto dei voti

» [TITE] Duplicare un modello del libretto
1. Selezionate un modello nell’elenco a sinistra.
2. Conun clic destro, scegliete Duplica la selezione.

» Associare un modello del libretto ad un corso
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > = Elenco
1. Fate doppio clic nella colonna Libretto.
2.Nella finestra che appare, selezionate uno dei modelli precedentemente creati

» Stampare / Inviare i libretti dei voti
9 Ambiente Valutazione > Libretti dei voti > g Libretti dei voti
1. Selezionate uno o pill corsi nell’elenco a sinistra.
2. Selezionate gli studenti nell’elenco in basso.
3. Selezionate il periodo nel menu a tendinain alto.
4. Cliccate sull’icona & sulla barra degli strumenti.

5. Nella finestra che appare, spuntate i destinatari, selezionate il tipo di uscita (Stampante,
PDF o E-mail) e spostatevi nelle diverse schede per le opzioni di impaginazione.

n Libretto del Semestre 2
ALFIERI Elisa
Nato/a il 01/12/1986

Anno : 2016/2017 Sig.ra Elisa ALFIERI
Economia 1° anno (25 studenti)

Diritto Civile 5 23,96C
Diritto Civile
Prof. KANT Immanuel 24250 |2350D |2500D 25,00 22,00 25,00
1feb. 15 feb. 15 feb.
Diritto Civile
Prof. SCIASCIA Leonardo 2367C |2367C 25,00 2400 2200
15 feb. 15 feb. 15 feb.
Diritto degli Affari
Prof. ISERMIA Pierangelo 27,50B |27,50B 25,00 30,00
20 feb. 23 feb.
Sociologia politica
Prof. MORAVIA Alberto 5 27,50B (27,50B 30,00 25,00
1feb. 20 feb.
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Licenza %‘

» Pubblicare i libretti dei voti nelle Aree
9 Menu Internet > Publicazione.net
1. Selezionate Area Studenti nell’arborescenza a sinistra.
2. Andate nell’ambiente Contenuto.
3. Spuntate la pagina Risultati > Libretti dei voti.

9 Ambiente Valutazione > Periodi di valutazione > 5 Calendari e periodi di valutazione

Di default, la data di pubblicazione dei libretti & la data di fine del periodo. Fate doppio clic su
una data per modificarla.

Vedi anche
= Pagella, p. 226
= Riepilogo, p. 271

LICENZA

» Registrare la licenza [versione Rete o Monoposto]
9 Menu File > Strumenti > Registrazione automatica della licenza

e Sesiete giaclienti, HYPERPLANNING recupera automaticamente il vostro codice cliente dai
file presenti sulla vostra postazione. Una finestra di conferma vi ricorda la versione e le
opzioni acquistate.

e Sesiete un nuovo cliente, tenete a portata di mano una fattura recente e nella finestra che
appare:

1. Inserite il vostro codice cliente.

2. Inserite il vostro numero di fattura. (Per ragioni di sicurezza, Index Education non pud
comunicare il numero di fattura. Solo il vostro ufficio amministrativo & abilitato a
fornirvelo).

3. Inserite il vostro indirizzo e-mail e confermate.

Nota: se la registrazione automatica non funziona, HYPERPLANNING vi propone di inviare una
richiesta di assistenza via e-mail o via fax. Quando avrete ricevuto il codice di registrazione,
attivate il comando File > Strumenti > Inserisci il codice di registrazione e inserite il codice
ricevuto.

» Numero di licenze acquistate dall’istituto e numero di licenze utilizzate
9 Controller [

9 Server [F > Pannello Gestione degli orari

Perogniapplicazione, potete vedere il numero di licenze utilizzate sul numero di licenze totali
di cui disponete.

Controller attivato

Licenze utilizzate: E¥ Server HYPERPLANNING: 2 /5 [ HYPERPLANNING net /T Web Senice - 1/5
Amministratori & In Modifica: 1 /20 In consultazione:z O/ 20



Lingua dell’applicazione / delle aree

» Riservare delle licenze per tipo di utente
9 Controller E > Ambiente Gestione delle licenze
9 Server [F > Pannello Gestione degli orari > Ambiente Gestione delle licenze
Q [versione in Cloud] Console Cloud @ > Scheda Controller > Ambiente Licenze

In ogni colonna, inserite il numero di licenze da riservare per gli utenti del tipo
Amministrazione, Modifica e Consultazione.

LINGUA DELL’APPLICAZIONE / DELLE AREE

Le lingue disponibili sono 'inglese, il francese e I'italiano.

» Cambiare la lingua dell’applicazione
9 Menu Assistenza > Lingue

» Cambiare lalingua delle Aree
9 Area del .net

Una volta connessi alla vostra Area, cliccate sulla bandiera accanto al nome dell’Area e
selezionate le lingua desiderata.

Area Docenti 11

E £1 s .
a

[ 1 francais
[ N italiano

= Qrario

LINUX

Le applicazioni HYPERPLANNING sono concepite per essere installate su postazioni dotate di
sistemi operativi Microsoft Windows. Tuttavia, I’'applicazione Client HYPERPLANNING puo
essere installata su postazioni Linux tramite programmi come Wine o CrossOver (Wine incluso).
E perd fortemente consigliato che il supervisore (SPR) si connetta da una postazione con
sistema operativo Microsoft Windows.

Se riscontrate difficolta durante I'installazione, consultate le FAQ del nostro sito Internet: qui
troverete i problemi riscontrati pill frequentemente e le possibili soluzioni.

Un’alternativa all’installazione del Client HYPERPLANNING & la connessione all’Area
Segreteria, possibile da qualsiasi postazione connessa ad Internet. Le funzionalita disponibili
dall’Area Segreteria sono meno complete di quelle del Client HYPERPLANNING ma permettono
comunque di modificare l'orario, inserire le assenze, ecc. (= Area segreteria, p. 42).



Logo dell’istituto A
z4

LOGO DELL’ISTITUTO

» Visualizzare il logo dell’istituto sulla Pagina iniziale delle Aree
9 Menu Internet > Pubblicazione.net
1. Selezionate Pagina iniziale a destra nel menu ad albero.
2. Andate nella scheda Intestazione.
3.
contiene il vostro logo e inserite il percorso dell'immagine desiderata.

Nella sezione Indirizzo del logo dell’istituto, inserite I'indirizzo http:// del sito Internet che

Definizione della pagina iniziale +| Utiizza |a pagina iniziale predefinita
- Area Docenti
- Area Segreteria Intestazione Corpo
Area Addetti aule
. Area Studenti Nome dellistituto: Facolta di Scienze Economiche
- Area Genitori .
Colore del testo: #FFFFFF Dimens. carattere:
" ven Aciondo _ [ ]
- Area Ospti o ) Altezza fissa: El Pixels
A imensioni
[ ParaDrnetrl t:.eg\l orari ) Aftezza variabile: 5, dello schermo
ocenti
Corsi Colore sfondo: -
Studenti oo i~
A:'Iee" ! Indirizzo del lbgo delisiiuto: [zducation. com/i/img/logo-index-superheader.png Test
= Materie

- Integrazione in un aktro sito

» Importare il logo utilizzato nell’intestazione delle lettere e dei documenti ufficiali
(pagelle, libretti, convenzioni di stage, ecc.)

9 Menu Parametri > ISTITUTO > Intestazione

Doppio clic sul’limmagine Inserite il vostro logo. Formati accettati: .jpeg, .jpg, .png e .bmp.

Vedi anche

= Intestazione, p. 183

LUCCHETTI

» Lucchetto su un’attivita
= Blocco delle attivita, p. 64

» Lucchetto accanto al periodo di valutazione
= Periodo di valutazione, p. 236

» Lucchetto in alto a destra di un’applicazione
= Blocco dell’applicazione, p. 63
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MAC

Le applicazioni HYPERPLANNING sono concepite per essere installate su postazioni dotate di
sistemi operativi Microsoft Windows. Tuttavia, I’'applicazione Client HYPERPLANNING puo
essere installata su postazioni Linux tramite programmi come Wine o CrossOver (Wine incluso).
E perdo fortemente consigliato che il supervisore (SPR) si connetta da una postazione con
sistema operativo Microsoft Windows.

Per gli utenti che non desiderano effettuare solo
I'installazione di Wine, Index Education mette a
disposizione un pacchetto che comprende il Client " ) o
HYPERPLANNING + Wine. Questo pacchetto pud Pacchetto d‘installazione completo (Wine incluso)
essere scaricato dal sito Internet, alla pagina
HYPERPLANNING>Scaricare>Ultimi aggiornamenti. H . Scaricare HYPERPLANNING client 2017

Prerequisiti E necessario:

‘ HYPERPLANNING per MAC OS

e avere una versione recente di Mac OS (non
sono state testate le versioni precedenti alla 1.8);

e precisare in Preferenze di sistema>Sicurezza e privacy>Generali>Consenti app scaricate da:
«Ovunque».

Gli utenti che desiderano installare Wine autonomamente, possono consultare i problemi
riscontrati pit frequentemente e le possibili soluzioni nelle FAQ sul nostro sito Internet.

Un’alternativa all’installazione del Client HYPERPLANNING & la connessione all’Area
Segreteria, possibile da qualsiasi postazione connessa a Internet. Le funzionalita disponibili
dall’Area segreteria sono meno complete di quelle del Client HYPERPLANNING ma permettono
comunque di modificare l'orario, inserire le assenze, ecc. (= Area segreteria, p. 42).

MAGGIORENNE / MINORENNE (STUDENTE)

= Indipendente (studente), p. 176

MALUS
= Bonus /Malus, p. 65

MASSIMO ORE

Potete limitare il numero di ore di attivita per giorno e per settimana sia per i corsi sia per i
docenti.

= MXS (Massimo ore settimanali), p. 213
= MXG (Massimo ore giornaliero), p. 212

Vedi anche
= MMGS (Massimo di mezze giornate di presenza per settimana), p. 201
= MGA (Massimo di giorni di presenza per anno), p. 200
= MGS (Massimo di giorni di presenza per settimana), p. 200
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Materia

MATERIA

La materia e I'oggetto dell’attivita. In generale & la ragione per la quale utilizzate una o pil
risorse su una fascia oraria. La materia puo dunque essere Inglese, Diritto civile, Design,
Anatomia ma anche Riunione, Colloquio, ecc. Per indicare se si tratta di laboratorio, pratica o
teoria, & necessario indicare il tipo di attivita (= Tipo di attivita, p. 319).

BASE DATI

» Importare le materie nella base dati
= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 139
= Web Service, p. 347
= SQL, p. 307

» Creare una materia
9 Ambiente Orari > Materie > = Elenco
Cliccate sulla linea Crea una materia, Inserite un nome e un codice, confermando ogni volta con
il tasto [Invio].
» Rendere ’inserimento del codice facoltativo durante la creazione delle materie
9 Menu Preferenze > DATI > Materie
Nel riquadro Inserimento, selezionate Inserimento facoltativo del codice materia.

PARAMETRI DI VISUALIZZAZIONE

» Sostituire «materia» con «disciplina» o con altro nome in tutto il programma
= Nome dei dati principali, p. 214

» Nascondere le materie che non si vogliono visualizzare
= Visualizzare solamente i dati selezionati, p. 342

» Non stampare materie che si desidera comunque visualizzare a schermo
= Stampabile, p. 311

» Visualizzare le attivita con il colore della materia
= Colore delle attivita, p. 88

» Visualizzare il codice della materia con o al posto del suo nome

Ad ogni materia puo essere associato un codice. Questo permette in particolare di visualizzare la
materia abbreviata (ING per Inglese ad esempio) o con il codice utilizzato in un’altra base dati
sull’orario.

9 Ambiente Orari > Materie > = Elenco

Compilate la colonna Codice. Se la colonna non é visibile, cliccate sul tasto = in alto a destra
dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 123).

9 Menu Preferenze > DATI > Materie

1. Nel menu a tendina, selezionate il contesto di visualizzazione (scheda attivita, griglia
oraria, ecc.).

2.Spuntate Codice e deselezionate tutto cid che non deve apparire.
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» Visualizzare il nome internazionale della materia nei riepiloghi CFU

Ad ogni materia puo essere associato un nome internazionale. Questo permette in particolare di
creare dei riepiloghi CFU ininglese.

9 Ambiente Orari > Materie > = Elenco

Compilate la colonna Nome internazionale.Se |a colonna non é visibile, cliccate sul tasto % in
alto a destra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 123).

9 Ambiente Valutazione > Riepilogo > 5#:
1. Andate nella scheda Corpo del riepilogo.

2. Spuntate Con il nome internazionale o Unicamente il nome internazionale nel riquadro
Nome dei moduli e dei servizi da visualizzare.

» Visualizzare il nome lungo al posto del nome usuale

Ad ogni materia puo essere associato un nome lungo. Cid permette, in particolare, di utilizzare il
nome ufficiale della materia su alcuni documenti ufficiali (pagelle, ecc.) utilizzando

quotidianamente un nome pitl corto sull’orario, sui libretti, ecc.
9 Ambiente Orari > Materie > = Elenco

Compilate la colonna Nome lungo. Se la colonna non & visibile, cliccate sul tasto 3 in alto a
destra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 123).

e Pervisualizzarlo sulla scheda attivita, sulle griglie e sugli elenchi: menu Preferenze > DATI >
Materie.

e Pervisualizzarlo sui libretti, sulle pagelle e sui riepiloghi CFU: nel modello, scheda Corpo...,
spuntate Nome lungo.

» Personalizzare i nomi delle materie peri corsi

Per la stessa materia, potete scegliere di visualizzare nomi diversi a seconda dei corsi. Una
visualizzazione dedicata permette di assicurare la corrispondenza tra il nome di riferimento (che
compare sempresullascheda attivita e le visualizzazioni d’inserimento) e il nome personalizzato
per il corso (che compare su orario, libretto, pagelle e riepiloghi).

9 Ambiente Orari > Corsi > X, Materie personalizzate
Prerequisiti Le materie di riferimento devono essere state create in Orari > Materie > Elenco.
1. Selezionate un corso nell’elenco di sinistra.
2. Spuntate 'opzione Unicamente le materie della selezione in alto a destra.

3. Per ogni materia, doppio clic nella colonna Materie personalizzate. Nella finestra che
appare, selezionate la materia (preventivamente creata nell’elenco delle materie) e
confermate.

Nota: se la personalizzazione & comune a pill corsi, potete procedere in multiselezione.

Corsi L3 Diritto Privato - Materie personalizzate | Solamente le materie della selezione @
a. e o

(¥) Cres un corso Diritte Civile Il La famiglia Dritto Civile | La sicurezza

» L3 Diritto Privato sec | Diritto degli Affari

11 Diritto Privato 3! | Dirtio del Lavore
Dritto Civile | La sicurezza

Corsi M1 Diritto Privato - Materie personalizzate +| Solamente le materie della selezione @
(¥) Crea un corso E Arbitrat

L3 Dirito Privato jc] | | Compathilta
» W1 Diritte Privato i Diritto Civile Diritte Civile Il La famiglia

Diritto Commerciale
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ORARIO

» Definire la materia di un’attivita
= Scheda attivita, p. 283

» Vietare che un corso abbia due attivita della stessa materia nella stessa giornata
= Incompatibilita di materia, p. 175

» Definire la materia insegnata da un docente

Se la materia di un docente & indicata, essa viene associata di default a tutte le attivita create

sull’orario di questo docente.
9 Ambiente Orari > Docenti > i= Elenco

1. Doppio clic nella colonna Materia.

2. Nella finestra che appare, spuntate una o pil materie insegnate dal docente, poi
confermate.

Nota: se definite pilt materie per un docente, la prima materia in ordine alfabetico sara quella
associata di default alle attivita.

» Filtrarei docentiin funzione delle materie insegnate

9 Finestra di selezione dei docenti

Spuntate I'opzione Di questa materia per visualizzare unicamente i docenti che insegnano la
materia dell’attivita.

O Lezioni 13713 K 4]

Mar. dalle 16h00 alle 15h00 - 3h00
- 16 studenti

Materie

Grandi sistemi giuridici
=+ Docenti
Prof. ADAMI Valerio
+ Raggruppamenti
+ Corsi
M1 Diritto Privato

Docenti disponibili

Solamente gli estratti Mostra per: | Ordine alfabetico -

Parzialmente libere nel periodo Prof. DAVANZ AT| Bernardo

Ignora i vincoli spuntati qui sotto:

Che hanno gid un'attivitd con questi studenti
Che non hanno attivita con questi studenti
~| Di gquesta materia
ipologie
Almene una specifica
utte le =pecifiche
Facolta (048}

(04

Con un clic, visualizzate tuttii :
docenti della materia dell’attivita.

Annulla Conferma
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MATERIALE

= Attrezzatura di un’aula, p. 53

MATRICOLA (IDENTIFICATIVO NAZIONALE STUDENTE)

» Ordinare gli studenti per matricola
Q Menu Orari > Studenti > = Elenco

1. Se la colonna Matricola non e visibile, cliccate sul tasto & in alto a destra nell’elenco
(= Elenco, p.123).

2. Ordinate I’elenco sulla colonna Matricola.

» Visualizzare la matricola dello studente sulla pagella

In Intestazione pagella, riquadro Informazioni studente, spuntate Matricola.

MECCANOGRAFICO

= Numero identificativo, p. 219

MEDIA

Le medie seguenti sono calcolate automaticamente da HYPERPLANNING.
Per periodo (trimestre, semestre, ecc.):

o media dei sotto-servizi / servizi: media dello studente, media dello studente per modalita di
valutazione (controllo continuo, parziale,...), media del corso, media pili bassa del corso,
media pil alta del corso;

o media del modulo: media dello studente, media del corso, media pill bassa del corso, media
piu alta del corso;

o media generale: media dello studente, media del corso.
Per anno:

e media dei sotto-servizi / servizi: media dello studente;

e media del modulo: media dello studente;

o media generale: media dello studente.

A seconda dei parametri stabiliti (vedi di seguito), queste medie appaiono su libretti, pagelle e
riepiloghi. 1l dettaglio di calcolo della media dello studente & sempre disponibile, con un
semplice doppio clic sulla media per visualizzarlo.



Diritto Civile / Economia 1° anno / Prof. SCIASCIA Leonardo - Voti | Semestire 2 -

-

Crea valutazione 15/02 | 15/02 @ 15/02 i
.1 (f
ABABOU-GAYINET Aley 12,00 1200 1000 12,00 &0 Sy —— -
ACHKAR Mustapha 14,00 1360 1200 15,00 7.0
BARES| FRANCO oo, 2567 2667 2500 30,00 250
WERGEZ Ludavic <licq 74

WERGNES Laure
COSTANTING CHIARA

1240 13,00 10,00 §,0] Media del servizio "Diritto Civile" calcolata a par

1520 1400 15,00 a0
2400 22,00

25,00 + 30,00 + 25,00
= 2667

1,00 +1,00 + 1,00

CALCOLO DELLA MEDIA DEI SOTTO-SERVIZI / SERVIZI

Il calcolo della media dei sotto-servizi / servizi prende in considerazione i coefficienti associati
alle valutazioni, ai modelli di valutazione, ai sotto-servizi e ai periodi per il calcolo della media
annuale. (= Coefficienti, p. 85).

» Parametri di calcolo delle medie di sotto-servizi / servizi
| parametri di calcolo delle medie semestrali si inseriscono periodo per periodo (semestre 1,
semestre 2, ecc.). E possibile parametrare un solo servizio o tutti i servizi nello stesso momento:
per fare cio, selezionate tuttiiservizi prima di definire i parametri.
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > ‘B Servizi di valutazione
1. Selezionate i corsi nell’elenco a sinistra.
2. Selezionate un periodo nel menu a tendinain alto a destra.
3.Selezionate i servizi a destra.
4. Parametrate la media nella scheda Calcolo delle medie nella parte inferiore dello schermo.
Potete anche:
e indicare se la media dev’essere |la Media dei moduli di valutazione o la Media dei servizi di
valutazione per i servizi contenenti dei sotto-servizi;
e selezionare la modalita di arrotondamento desiderata;
e aggiungere una colonna bonus/malus (= Bonus /Malus, p. 65) ;
e ponderare il voto pil alto / pil basso.
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Media %J‘

i 1° anne e suoi gruppilopzion - Moduli e servizi di valutazione
oy . IS N S N R A
@ Crea un corso i | Dirito Ciile Economia 1 anno Prof. SCIASCIA Leonardo cc 3
T 5 | o desli Aftr -
£canomia 1- anno - Copa Dirto deglAffari Economia 1° anno Prof. ISERNIA Pierangelo cc A
Economia 2* anno Sociologia polifica
Economia 3* anno Sociologia poitica Economia 1° anno Prof. MORAVIA Alberto cc
13 Analisis Poiiica Istituzioni amministrative
13 Dirto Privato Isttuzion! amministrative Economia 1° anno Prof. PAVESE Cesare cc
11 Diitto Privato Ecanomia Folitica
M2 Diritto Privato Economia Politica Economia 1° anno Prof. RACIOPPI Giacomo cc
‘Geografia economica Economia 1° anno Prof. RUFFO Titta cc
LG
inglese Economia 1° anno Prof. DE GREGORI Francesco GG
inglese Economia 1° anno Prof. MANZON| Alessendro GG
nglese Economia 1 anno Prof. BRUNO Giordano cc .
20 < >

Parametri del servizio Inglese / Economia 1° anno / Prof. DE GREGORI Francesco

Calcolo delle medie Fresentazione su pagelle e libretti

Per calcolare la media del servizio nel periodo Semestre 2

Wodaité di calcolo della media del servizio: (@ Wedia dei sotto-servizi Wedia delle valutazioni
Contabilizza i bonus / malus. Arrot. stud Su B
P p— a ;

Per calcolare la media del modulo di valutazione

Coeficiente Facoltative

Kl a=-o0m0-0108-0n & < >

» Autorizzare i docenti a parametrare la media dei propri servizi
9 Ambiente Orari > Docenti > & Profili di autorizzazione

Nella categoria Valutazione, spuntate Modificare i parametri di calcolo delle medie (= Profilo
di un docente, p. 254).

CALCOLO DELLA MEDIA GENERALE

Il calcolo della media generale prende in considerazione i coefficienti che sono stati associati ai
servizi/moduli e ai periodi per il calcolo della media annuale (= Coefficienti, p. 85).

» Parametrare il calcolo della media generale

Linserimento dei parametri della media generale si effettua periodo per periodo (semestre 1,
semestre 2, ecc.). E possibile parametrare un solo corso o tuttii corsi nello stesso momento: per
fare cio, selezionate tuttii corsi prima di definire i parametri.
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione

1. Selezionate i corsi nell’elenco a sinistra.

2.Selezionate un periodo nel menu a tendina in alto a destra.

3.Non selezionate servizi (se un servizio & gia selezionato, premete [Ctrl + clic] per
deselezionarlo).

4. Parametrate la media nella scheda Calcolo delle medie, nella parte inferiore dello schermo.
Potete anche:

e indicare se la media dev’essere |la Media dei moduli di valutazione o la Media dei servizi di
valutazione (vale per tutti i periodi);

e selezionare la modalita di arrotondamento desiderato (vale solo per il periodo
selezionato).

197



Media

Economia 1° anno e suoi gruppilopzioni - Moduli e sel | Semestre 1 - |
- . =
O Modait

Nome

(F) Cres dei moduli & servizi di valutazions

(*) Crea un corse szc | Storia economica

-E Spagnolo Economia 1° anno | Prof. CURZIO Alberto cc
Economia 2° anno Storia economica Economia 1° anne Prof. SELLA Quintino cc
Economia 3° anno Diritto Civile
L3 analisi e Politica Diritto Civile Economia 1° anno Prof. KANT Immanuel CC-PARZ
L3 Diritto Privato Diritto Civile Economia 1° anne Prof. SCIASCIA Leonarde  CC
M1 Diritto Privato Sociologia politica
12 Diritto Privato .il:ic\ﬂlﬂgiﬂ poltica Economia 1° anne | Prof. MORAVIA Alberto cC

Selezionate un servizio di valutazione per visualizzarne i parametri
Calcolo delle medie | Presentazione su pagele & libretti

Per calcolare la media generale

Modalita di calcole della media generale: &) Media dei moduli di valutazione

' Media dei servizi di valutazione

» Correggere manualmente la media generale
= Correggere la media, p. 102

» Parametrareil calcolo della media generale annuale
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione
1. Selezionate il corso nell’elenco a sinistra.
2. Nel menu a tendinain alto a destra, selezionate il calendario del corso.

3. Non selezionate nessun servizio (se un servizio & gia selezionato, premete [Ctrl + clic] per
deselezionarlo).

4. Nella scheda Calcolo delle medie, nella parte inferiore dello schermo:
e indicate se la media dev’essere la Media dei moduli / servizi annuali o la Media dei periodi;

e associate dei coefficienti ai periodi se necessario (= Coefficienti, p.85); essi valgono
anche per la media annuale dei servizi.

VISUALIZZAZIONE DELLE MEDIE

» Parametrare la visualizzazione delle medie sui documenti
| parametri valgono per i documenti da stampare oltre che per le Aree pubblicate su Internet.
9 Ambiente Valutazione > Libretti >

Definizione dei modelli di libretto

9 Ambiente Valutazione > Pagelle > i# Definizione dei modelli di pagella

9 Ambiente Valutazione > Riepilogo > “#: Definizione dei modelli di riepilogo
1. Selezionate il modello nell’elenco a sinistra.
2. Andate nella scheda Corpo della pagella.

3. Spuntate gli elementi da visualizzare nel riquadro Dettaglio delle medie.

» Recuperare le medie degli anni precedenti
= Resoconto pluriennale, p. 269
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Memo di attivita A

Z

MEMO DI ATTIVITA

Il memo & un’informazione relativa a un’attivita. E possibile visualizzarlo sulla scheda attivita
e/osulle Aree.

» Visualizzare / Nascondere il memo sulla scheda attivita

9 Scheda attivita
Cliccate sull’icona [-] e selezionate/deselezionate Memo.

» Inserire un memo
9 Scheda attivita
Inserite il memo nella parte inferiore della scheda attivita oppure cliccate sull’icona [%] e
scegliete il memo nella finestra che si apre.
WCIiccando sull’icona [ e possibile allegare un file all’attivita/lezione in questione.

O Lezioni: 13713
War. dalle 16h00 alle 19h00 - 3h0.
- 16 studenti

. Varano — V. Barsotti, La tradizione giuridica occidentale, Giappichelli, Torine, 2014 (\ edizione):
Capitelo | (p. 1-47),

Per andare a capo premete Shift + Invio

0

Annulla || Conferma

. Varane - V. Barsotfi, La tradizicne
giuridica occidentale, Giappichell,
Toring, 2014 [\ edizicne):

» Visualizzare / Nascondere il memo sulle attivita nel Client o in versione Monoposto

9 Menu Preferenze > 0RARI > Contenuto delle attivita

» Visualizzare / Nascondere il memo sulle attivita nelle Aree

9 Menu Internet > Pubblicazione.net
Cliccate, ad esempio, su Parametri degli orari > Docentinell’arborescenza a sinistra, poi cliccate
su Parametri delle attivita.

MEZZE GIORNATE

Le mezze giornate d’insegnamento sono contabilizzate per i docenti e possono essere limitate
(= MMGS (Massimo di mezze giornate di presenza per settimana), p. 201). Sono definite dalla
mattinata o dalla pausa pranzo a seconda di quello che impostate in Parametri > PARAMETRI

GENERALI > Pausa pranzo (= Pausa pranzo, p. 235).

4



MGA (Massimo di giorni di presenza per anno) ‘%l

MGA (MASSIMO DI GIORNI DI PRESENZA PER ANNO)

Il massimo di giorni di presenza per anno é rigorosamente rispettato durante un piazzamento
automatico. Durante un piazzamento manuale, il superamento del limite & segnalato ma puo
essere ignorato.

» Limitare il numero di giorni di presenza per anno per un docente
9 Ambiente Orari > Docenti > i= Elenco

Compilate la colonna MGA. Se la colonna non e visibile, cliccate sul tasto % in alto a destra
dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 123).

» Vedere quando un piazzamento di un’attivita supera il MGA
9 Visualizzazione %¥ Orario

1. Selezpn\ate_l attivita e chccgntevn sopra per passare in  [Cr—ym o >0 X
modalita diagnostica (= Diagnostica di un’attivita, Sab. dalle 11h00 alls 12000 100 3]
p. 111). - 16 studenti

Materie

2.Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria = —
desiderata. Se il MGA di una risorsa & superato, il Diritto Penale degli affari
. + Docenti 1
Slm.bf)|f)l appare accanto ad essa sulla scheda Prof. KANT Immanael [
attivita. + Raggruppamenti 0

MGS (MASSIMO DI GIORNI DI PRESENZA PER SETTIMANA)

Il massimo di giorni di presenza per settimana & rigorosamente rispettato durante un
piazzamento automatico. Durante un piazzamento manuale, il superamento del limite e
segnalato ma puo essere ignorato.
» Limitare il numero di giorni di presenza per settimana di un docente

9 Ambiente Orari > Docenti > i= Elenco

Compilate la colonna MGS. Se la colonna non & visibile, cliccate sul tasto = in alto a destra
dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 123).

» Vedere quando un piazzamento di un’attivita non rispetta il MGS

9 Visualizzazione %¥ Orario

1. Selezu.)n\ate’l attivita e cI|ccfateV| sopra per passare in Qoo 1113 Ko =
modalita diagnostica (= Diagnostica di un’attivita, Sab. dalle 11h00 alle 12000 - 1h00
p. 111). - 16 studenti
. . ) - 1 ™
2.Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria Materie

. . . . N . Diritto Penale degli affari
desiderata. Se il MGS di una risorsa & superato, il Iritto Fenale ceql attarl

imbol ¢ d I hed + Docenti 1
Slm. 0 ‘0 B dppare accanto a essa sulla scheda Prof. KANT Immanuel E
attivita. + Raggruppamenti 0

Vedi anche
= MXS (Massimo ore settimanali), p. 213
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MMGS (Massimo di mezze giornate di presenza per settimana) ‘%

MMGS (MASSIMO DI MEZZE GIORNATE DI PRESENZA PER SETTIMANA)

Questo limite e _strettamente rispettatp quando si Oliesont 13113 om0 X
effettua un piazzamento automatico. In un iov. dalle 1400 alle 17h00- 3000 3]
piazzamento manuale, HYPERPLANNING segnala sulla - 26 studenti
scheda attivita che il massimo & stato superato, ma il Materie 1
vincolo pud essere ignorato. Storia economica

+ Docenti 1
» Inserire il numero massimo di mezze giornate Prof. SELLA Quintino _ |@

d’insegnamento per settimana P T ;

9 Ambiente Orari > Docenti > i= Elenco

1. Se la colonna MMGS non & visibile, cliccate sul tasto & in alto a destra dell’elenco
(= Elenco, p. 123).

2. Selezionate i docenti desiderati.
3. Conun clicdestro scegliete Modifica > Massimo di mezze giornate di presenza per settimana.

4. Nella finestra che appare, inserite il numero massimo di mezze giornate d’insegnamento
per settimana e confermate.

Vedi anche
= Vincoli, p. 341

MOBILI (LEZIONI)

= Proprieta di piazzamento, p. 259

MOBILITA

= Proprieta di piazzamento, p. 259

MODALITA DI VALUTAZIONE

HYPERPLANNING propone 4 modalita di valutazione: Controllo continuo, Parziale, Progetto e
Stage che possono essere rinominate. Se un servizio di valutazione ha pit modalita di
valutazione, sulla pagella si possono distinguere pit medie.

» Definire le modalita di valutazione di un servizio
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione

Didefault, unservizio di valutazione ha unicamentela
modalita Controllo continuo. Potete attribuirgliene

Modalita di valutazione del servizio diva.. X

diverse, ad esempio Controllo continuo e Parziale. | | E-MMEEEIETEETEmN - EH
.. cex s . [l cC Controllo continuo 1,00
sotto servizi hanno la stessa modalita di valutazione -
— .. PARZ Parziale 1,00
del servizio al quale sono associati (ere=a P
1. Doppio clic nella colonna Modalita. 0 T Stage 1,00

. PN . Modalit [ i dell lutazioni:
2. Nella finestra che appare, spuntate le modalita di | o Per = freazine dele valiazon

valutazione possibili per questo servizio.

3. Nel menu a tendina selezionate la modalita di
valutazione predefinita e confermate.

| chiugi

Nota: la modalita di valutazione puo essere modificata in multiselezione per tuttii servizi.
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Modalita utilizzo esclusivo

» Definire coefficienti diversi a seconda delle modalita di valutazione
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione
1. Doppio clic nella colonna Modalita.
2. Nella finestra che appare, modificate i valori della colonna Coeff.

» Visualizzare le medie delle modalita di valutazione sulle pagelle

9 Ambiente Valutazione > Pagelle > 5# Definizione dei modelli della pagella

Nella scheda Corpo della pagella, riquadro Dettaglio delle medie, spuntate Medie per modalita
divalutazione.
» Modificare il colore della modalita di valutazione

Il colore vi permette di individuare qual & la modalita di valutazione nella tabella di inserimento
dei voti e nel libretto.

i CFU | Media | BCC | OPARZ s ecand
Diritto Civile 5 24,25D
Diritta Civile
Prof. KANT Immanuel 24250 |23,50D |2500D 25,00 22,00 25,00
1feb 15 feb 15 feb

9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione

1. Doppio clic su qualsiasi cella della colonna Modalita per visualizzare la finestra delle
modalita di valutazione.

2. Cliccate sul tasto & per cambiareil colore.

MODALITA UTILIZZO ESCLUSIVO

E una modalita specifica per la versione in Rete che permette a SPR, agli amministratori e agli
utenti abilitati (autorizzazione Attivare la modalita Utilizzo Esclusivo da spuntare nella
categoria Amministrazione) di lavorare sulla base dati; gli altri utenti connessi, informati con un
messaggio, passano automaticamente in consultazione e non possono piul agire sulla base dati.
Questi ultimi sono riconnessi in modifica una volta chiuso I’'Utilizzo esclusivo.

Questa modalita si attiva automaticamente al lancio di alcuni comandi (importazione dati,
modifiche del calendario, lancio del piazzamento automatico, ecc.).

In modalita Utilizzo esclusivo, i dati non vengono salvati automaticamente. Se non li salvate
manualmente [Ctrl + E], HYPERPLANNING vi chiede di confermare il salvataggio prima di
chiudere I’'Utilizzo esclusivo.
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Modello

» Lanciare manualmente la modalita Utilizzo Esclusivo
9 Menu File > Entrare in modalita "Utilizzo esclusivo”

» Chiudere la modalita Utilizzo Esclusivo
9 Menu File > Chiudi la modalita "Utilizzo esclusivo”
9 Tasto [Edchiudiutiizo esclusivo  Nella barra degli strumenti

MODELLO
= Pagella, p. 226
= Riepilogo, p. 271
= Libretto dei voti, p. 186

MODELLO DI ATTIVITA

Un modello di attivita permette di definire le caratteristiche che saranno automaticamente
attribuite alle attivita costruite utilizzando questo modello. Qesto permette di risparmiare
tempo quando si ha lesigenza di creare un certo numero di attivita con le stesse
caratteristiche.

» Creare un modello di attivita
9 Menu Parametri > ALTRI DATI > Modelli di attivita
1. Cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome e confermate con il tasto [Invio].

2. Nella scheda Caratteristiche delle attivita, compilate le caratteristiche che avranno di
default le attivita create sulla base di questo modello.

3. Nella scheda Indisponibilita e preferenze, potete indicare eventuali fasce orarie sulle quali
le attivita create con questo modello non potranno essere piazzate. Potete anche, ad
esempio, vietare il piazzamento di attivita magistrali dopo le 16h. Queste indisponibilita
possono essere modificate in qualsiasi momento in Orari > Attivita > ™ .

» Utilizzare un modello di attivita
9 In tutte le visualizzazioni %F¥, i e %5

9 Ambiente Orari > Attivita > i= Elenco

Quando create un’attivita (disegnandola sulla griglia, tramite il comando Modifica > Crea
un’attivita, al momento della richiesta di prenotazione di un’aula oppure al momento della
creazione di attivita a partire dai Piani di studi), potete selezionare un modello di attivita.
L’attivita eredita le proprieta definite per questo modello ma, se necessario, potete
modificarle.

» Nascondere alcuni modelli di attivita
= Visualizzare solamente i dati selezionati, p. 342

MODELLO DI E-MAIL

= E-mail, p. 126
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Modello di lettera

MODELLO DI LETTERA

CREAZIONE, PERSONALIZZAZIONE

» Creare un nuovo modello di lettera
9 Ambiente Comunicazioni > Lettere > 4w Modelli di lettere
1. Cliccate sulla linea di creazione.
2. Inserite un nome per il modello e confermate con il tasto [Invio].
3. Indicate la categoria (= Categoria di un modello di lettera o di SMS, p. 72).
4. Selezionate il modello nell’elenco e personalizzatelo con le categorie a destra.

Modelli di lettere

[ Tutti i modellidilettere ~ |

Categoria

Riuniune| Bl categorie 4
A Ili di lettere des!
Ci zsione degli stude] Hotents £y
R Altro
Appello
Richissta i
Orali

Convacazione or
4 Modelli di lettere des{ 51308
Connessione dei docenti e e
Elenco degli appelli non g Siitdenie
4 Modelii di lettere des{ A1
Assenteismo

Attivita

Connessione dei genitori

Resoconto dellassenteid
Freguenza

Orali

Resoconto delle assenzi
Richiesta di giustificazion)
4 Modelli di lettere des{ "'2°%123
Convenzione di stage Stage

4 Modeli di lettere des{ Genitore

Connessione dei tutor it

Resoconto delle assenzy S0

4 Modelli di lettere des{ reauenza

Connessione del person frbsened
Stage
Personale
B s Altro
| Recupera i modelli di AEETEIELT ST
Altro »

| Annulla || Conferma

» Duplicare un modello di lettera

9 Ambiente Comunicazioni > Lettere > 4 Modelli di lettere
1. Selezionate un modello di lettera.
2. Conunclic destro scegliete Duplica.

» Personalizzare un modello di lettera predefinito
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Modifica (profilo di utilizzo)

9 Ambiente Comunicazioni > Lettere > 4z Modelli di lettere
1. Selezionate un modello di lettera.

2. Utilizzate le opzioni di impaginazione e, se necessario, inserite le variabili.

» Inserire variabili in un modello di lettera
= Variabile, p. 337

» Modificare I'intestazione
= Intestazione, p. 183
= Logo dell’istituto, p. 190

RECUPERARE MODELLI DI LETTERE

» Recuperare modelli di lettere dell’anno precedente
9 Ambiente Comunicazioni > Lettere > 4 Modelli di lettere

e Recupero manuale: cliccate sul tasto Recupera dei modelli di lettera sotto I'elenco dei
modelli e scegliete il file che desiderate. Di default, i modelli di lettera (file .COU) vengono
conservati nella cartella C:\Programmi(x86)\IndexEducation\Hyperplanning
XXXX\Rete\Nome della base dati\Modelli di lettera.

e Recupero automatico: i modelli di lettere vengono recuperati automaticamente quando
inizializzate la vostra base dati HYPERPLANNING a partire da quella dell’anno precedente.
» Ripristinare i modelli di lettere predefiniti
9 Ambiente Comunicazioni > Lettere > 4z Modelli di lettere
1. Selezionate un modello di lettera.
2. Con un clic destro, scegliete Ripristina 'originale.

INVIO

» Vedere da quali visualizzazioni puo essere inviato un modello di lettera
(= Categoria di un modello di lettera o di SMS, p. 72)

» Inviare un modello di lettera
= Lettera, p. 185

MODIFICA (PROFILO DI UTILIZZO)

Gli utenti associati al profilo Modifica possono consultare e modificare i dati. Hanno meno
diritti rispetto agli amministratori ma ne hanno di piu rispetto agli utenti in semplice
consultazione (= Consultazione (profili di utilizzo), p. 95). Di default, la licenza della versione
in Rete autorizza la connessione simultanea di 5 utenti in modifica.

Vedi anche

= Profilo di un utente, p. 255
= Utenti, p. 327
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Modulo (piano di studi) %j‘

MODULO (PIANO DI STUDI)

Un modulo raggruppa pill insegnamenti sotto lo stesso nome. Uno stesso modulo puo essere
utilizzato per pit piani di studi.

L’'inserimento dei moduli & opzionale, ma consente di risparmiare tempo se pit moduli si
ritrovano in pit piani di studi e se desiderate far apparire questi raggruppamenti sulla pagella.
» Inserire un modulo

9 Ambiente Orari > Moduli e piani di studi > #% Compila i moduli

1. Cliccate sulla linea di creazione Crea un modulo, inserite il nome del modulo e confermate
con il tasto [Invio].

2. Selezionate il modulo e cliccate sulla linea Aggiungi una materia.
3.Spuntate le materie da aggiungere a un modulo a confermate.
4. Per ogni materia, inserite il volume orario da realizzare per tipo di attivita cliccando sulla
colonna corrispondente (laboratorio, pratica, teoria,...).
» Duplicare un modulo
9 Ambiente Orari > Moduli e piani di studi > # Compila i piani di studi
Selezionate un modulo, fate un clic destro e scegliete Duplica la selezione. Potete cosi
compilare facilmente i moduli simili, cambiando unicamente le informazioni che variano.
» Modificare la visualizzazione dei moduli negli elenchi e nelle finestre di selezione
9 Menu Preferenze > DATI > Piano di studi

Potete scegliere divisualizzare o meno il codice dei piani distudi e di ordinarei modulisecondo
il codice o secondo il nome.

MODULO DI VALUTAZIONE

Un modulo di valutazione si compone di uno o piti servizi di valutazione, raggruppati sotto lo
stesso nome.
» Cambiare un servizio di modulo

9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione

Con un clic destro sul servizio, scegliete Cambia modulo di valutazione o cliccate e, tenendo
premuto il clic, trascinate il servizio nel suo nuovo modulo.

Diritto Civile
Diritto Civile Economia 1% anno Prof. KANT Immanuel
Diritto Civile Economia 17 anno l\Leonardo
Diritto degli Affari

» Rinominare un modulo
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione

Di default, il modulo eredita il nome del primo servizio. Per modificarlo, fatevi doppio clic
sopra, inserite un nuovo nome e confermate con il tasto [Invio].
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Monteore annuale del docente

» Cancellare un modulo
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione
Selezionate il modulo e, con un clic destro, scegliete Cancella o utilizzate il tasto [Canc].

Vedi anche
= Media, p. 195
= Servizio di valutazione, p. 294
= Conseguimento dei moduli, p. 94

MONTEORE ANNUALE DEL DOCENTE

Il monteore annuale del docente & il numero di ore dovute dal docente. Se questo campo &
compilato, HYPERPLANNING confronta il numero di ore dovute e 'occupazione annuale.
» Inserire il monteore annuale per una multiselezione di docenti

9 Ambiente Orari > Docenti > i= Elenco

1. Se non volete vedere la colonna Monteore annuale, cliccate sul tasto % in alto a destra
dell’elenco (= Elenco, p. 123).

2. Selezionate i docenti che hanno lo stesso monteore.

3. Fate unclic destro e scegliete Modifica la selezione > Monteore annuale.

4. Nella finestra che si apre, inserite il monteore annuale.

5. Per modificare il monteore annuale di un solo docente, doppio clic sulla sua cella.
Nota: potete anche importare questi dati da un File Excel.

» Definire un monteore annuale assegnato di default a tutti i nuovi docenti creati
9 Menu Preferenze > DATI > Docenti
Nel riquadro Valori predefiniti, inserite il monteore annuale.

» Modificare il coefficiente delle attivita quando il monteore annuale del docente &
superato

9 Ambiente Orari > Attivita > i= Elenco

1. Se le colonne Coefficiente sopra il monteore e Coefficiente sotto il monteore non sono
visibili, cliccate sul tasto * in alto a destra dell’elenco per visualizzarle (= Elenco, p. 123).

2. Selezionate le attivita interessate.
3. Fate unclic destro e scegliete Modifica > Coefficiente a monteore superato.
4. Nella finestra che si apre, selezionate il nuovo coefficiente e confermate.

Nota: potete creare di default delle attivita con questo coefficiente utilizzando un modello di
attivita nel quale avete definito questo coefficiente (= Modello di attivita, p. 203).

» Conoscere lo scarto tra il monteore annuale e I’occupazione di un docente

9 Ambiente Orari > Docenti > i= Elenco

1. Se le colonne Monteore annuale, Occupazione annuale e Scarto annuale non sono visibili,
cliccate sul tasto & in alto a destra dell’elenco per visualizzarle (= Elenco, p. 123).

2. Cliccate sul titolo della colonna Occupazione annuale per visualizzare la Durata dell’attivita.
3. Lo Scarto annuale corrisponde al Monteore annuale meno I’Occupazione annuale.

207



Motivo di annullamento A
74

ontsorsa. | Oco amnuale¥]  Searto. |

(¥ Crea un docente

Totale ore
Prof. ADAMI Valerio 192hDD . .
1 Tasso di cccupazione

Prof. AGNELLI Giovanni 182h00 3 = o

Prof.  ALFERI Vittario 192h00 MEDCABTITE (o |9
Prof. ALIGHIERI Dante 192h00 12h00 -180h00
Prof. ANTINORI Edoardo 192h00 41h00 -151h00
Prof. ARETINOD Pietro 192h00 160h00 -32h00
Prof. ARIOSTO Ludovico 192h00 35h00 -156h00
Prof. ARISTOTELE 192h00 24h00 -168h00

» Sapere se il monteore annuale del docente puo essere superato

Quando assegnate un docente ad un’attivita, HYPERPLANNING vi dice se I'aggiunta delle ore
corrispondenti fa superare il monteore annuale.

9 Finestra di selezione dei docenti

1. Sela colonna Occupazione non e visibile, cliccate sul tasto = in alto a destra dell’elenco per
visualizzarla (= Elenco, p. 123).

2. Cliccate sulla freccia vicino al titolo della colonna Occupazione per visualizzare
I’Occupazione annuale.

3.Se l'assegnazione del docente fa superare il suo monteore annuale, HYPERPLANNING
visualizza in rosso I'aggiunta delle ore. Se il monteore annuale & gia stato superato,
HYPERPLANNING visualizza in rosso anche 'occupazione annuale.

Prof. AGHELLI Giovanni + 38h00
Prof. ALIGHIERI Dante + 35h00
Prof. ANTINCRI Edoardo + 35h00
Prof. ARISTOTELE + 35h00
Prof. ASIMOV lsaac 176h00 + 35h00
Prof. BARICCO Alessandro 140h00 + 35h00
Prof. BARTEZZAGHI Stefano 24h00 + 35h00
Prof. BRUNO Giordano G5h00 + 35h00
Prof. CABONI Lisa 4h00 + 35h00

Vedi anche
= Occupazione, p. 220

MOTIVO DI ANNULLAMENTO

» Creare un motivo di annullamento
9 Menu Parametri > ALTRI DATI > Motivi di annullamento
1. Cliccate sulla linea di creazione, inserite un motivo e confermate con il tasto [Invio].

2. Didefault, HYPERPLANNING ripercuote il nome motivo inserito su tutte le griglie e utilizza
le prime lettere per creare un nome corto. Con un doppio clic nelle colonne corrispondenti,
potete differenziare il nome del motivo a seconda della visualizzazione sulle griglie dei
docenti, degli studenti o delle aule / materie.
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. . A
Motivo di annullamento 7 l

Motivi di annullamento

i 1
it[ peridocenti ] per gli studen per le aule e le materie

Nome lungo Nome lunge Nome lungo
(%) Nuovo
Annullamento [ ] ANNULLATA ANN ANNULLATA ANN. ANNULLATA, ANN.
Docente assente ASSENTA DOCE Docente assente DOCE Annyllata DOCE
Prof. CURZIO Alberto - Orario Economia 1° an rio Aula 305 - Orario
08h05 lunedi 08h05 lunedi 08h05 lunedi
Assenza Docente assente Annullata
Spagnolo
0%h00 Spagnolo — 03h00 Spagnolo 09h00 Prof. CURZID Aberto |~
Economia 1° anno Prof. CURZIO Alberto Economia 1° anno
Aula 305 Aula 305 H Succursale
10h00 10h00 10000

» Cambiare il motivo di una lezione annullata
9 Visualizzazione W¥ Orario

1. Sulla barra in fondo allo schermo, attivate le settimane corrispondenti alle lezioni
annullate.

2. Selezionate I’attivita e, con un clic destro, scegliete Scegli il motivo di annullamento.
3. Nella finestra che appare, selezionate il motivo e confermate.

ANNULLATA

Spagnolo S

Prof. CURZIO Albert l' - ; .
Aula 305 ( Sceqli il modivo di annullamento

]

Meotivi di annullamento

Motivi di annullamento
(%) Nuovo
Annullamento

Docente assente

| Annulla || Conferma |

Docente assente

Spagnolo
Prof. CURZIO Alberto
Aula 305




Motivo di assenza e di ritardo A
74

MOTIVO DI ASSENZA E DI RITARDO

» Creare un nuovo motivo di assenza e/o di ritardo
9 Menu Parametri > FREQUENZA > Motivi

1. Cliccate sulla linea di creazione, inserite il nome del motivo e confermate con il tasto
[Invio].

2. Indicate se questo motivo vale per tutte le assenze e/o i ritardi spuntando la colonna Attivo
desiderata.

3. Di default, il motivo ha lo statuto Giustificato. Con un doppio clic nella colonna Statuto

potete cambiarlo: il motivo diventa Ingiustificato e le assenze o i ritardi inseriti con questo
motivo saranno di default ingiustificati.

Motivi assenze e ritardi

-

Assenza Ritardi

N
ome |Atiivo|  Statuto [ Default [Modello diletiera| Modello SMS Default [Modello di letter:

Crea un motivo d'assenza

- Esclusione temporanea Giustificate <> Giustificate &
Giustificata Giustificate 4> Giustificato &

- Incontro amministrativo Giustificato @ Giustificato @

- Malattia con certificato Giustificate <> Giustificate &

- WMalattia senza certificato Giustificate 4> Giustificato &
Motive non ancora conosciuto Ingiustificato

@ Ingiustificato @
Ingiustificate 0
Giustificato &
Giustificato >
Ingiustificate 0
Giustificato &

Non giustificata Ingiustificate 0
- Problema di trasporti Giustificato @

Ragioni familiari Giustificate

Senza scuse Ingiustificate
- Visita medica Giustificato

Undoppioclicnellacolonma
Default indica il motivo
proposto di default.

» Associare un modello di lettera /SMS ad un motivo

Per ciascun motivo, potete definire il modello di lettera proposto di default, da inviare in caso di
assenza o ritardo causati da quel motivo: ad esempio, una lettera con richiesta di certificato
associata al motivo Malattia senza certificato (= Giustificazione di assenza, p. 156).

9 Menu Parametri > FREQUENZA > Motivi

1. Doppio clic nella colonna Modello di lettera o Modello SMS sulla linea del motivo
desiderato.

2. Nella finestra che appare, HYPERPLANNING vi propone il modello della categoria
Frequenza. Spuntate la lettera da associare al motivo e confermate.
» Modificare il motivo di un’assenza o di unritardo
9 Ambiente Frequenza > Riepilogo > = Elenco degli eventi

Doppio clic nella colonna Motivi. Nella finestra che appare, scegliete uno dei motivi elencati o
createne uno nuovo cliccando sulla linea di creazione.

» Cancellare i motivi non utilizzati
Solo i motiviinutilizzati possono essere cancellati.
9 Menu Parametri > FREQUENZA > Motivi

Selezionate tuttii motivi e, con un clic destro, scegliete Cancella la selezione.
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Multiselezione

MULTISELEZIONE

» Selezionare pill elementi non consecutivi in un elenco
Cliccate sui diversi elementi mantenendo premuto il tasto [Ctrl].

Docenti
-

() Cres un docente

Prof. MORANTE Elsa Profilo 1 MORANTE

Prof. OGGEROD Margherita Profilo 1 OGGEROD

Prof. RACIOPPI Giacomo Profile 1 RACIOPPI

Prof. RICCI Profilo 1 RICCI
ROSS!

Prof. RUBBI RUBBI

Prof. RUFFO RUFFO

Prof. SANTAGOSTINO Profilp 1 SANTAGOSTINO
ot [Sanacevo s rom1saraceio
Prof. SAVONA Paolo Profile 1 SAVONA

Prof. SEGRE Andrea Profile 1 SEGRE

Prof, SELLA Quinting. Profile 1 SELLA

Enome <

» Selezionare pill elementi consecutivi in un elenco

Cliccate sul primo elemento quindi, mantenendo premuto il tasto [Shift], cliccate sull’ultimo
elemento della selezione.

-
Cognome Mome Autorizzazione

(¥) Crea un docente

Prof. MORANTE Elsa Profilg 1 MORANTE
Prof. MORAVIA Alberto Profilo 1 MORAVIA
Prof. NIEVO Ippolito Profilo 1 NIEVO

Margria ot oae0 |

R

Prof. SANTAGOSTING Profilo 1 SANTAGOSTING
Prof. SARACEND Pasquale Profilo 1 SARACEND
Frof. SAVONA Faolo Frofile 1 SAVONA

Prof. SCIASCLA Leonardo Profile 1 SCIASCLA

Prof. SEGRE Andrea Profile 1 SEGRE

Prof, SELLA Quinting Profile 1 SELLA

TOITI B <
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MXG (Massimo ore giornaliero) A
74

» Selezionare tutti gli elementi di un elenco
Utilizzate la scorciatoia da tastiera [Ctrl + A].

Docenti
-
- comne
@ Crea un docente
e S T =
R T —
—

M

'l
[ 7o EITRL @ <

MXG (MASSIMO ORE GIORNALIERO)

Il massimo ore giornaliere & rigorosamente rispettato durante un piazzamento automatico.
Durante un piazzamento manuale, il superamento del limite & segnalato ma pud essere
ignorato.

» Limitare il numero di ore giornaliere di una materia

9 Ambiente Orari > Materie > i= Elenco

Compilate la colonna MXG. Se la colonna non & visibile, cliccate sul tasto % in alto a destra
dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 123).

» Limitare il numero di ore di attivita giornaliere per un docente
9 Ambiente Orari > Docenti > = Elenco

Compilate la colonna MXG. Se non la vedete, cliccate sul tasto < in alto a destra dell’elenco
pervisualizzarla (= Elenco, p. 123).

» Limitare il numero di ore di attivita giornaliere per un corso

9 Ambiente Orari > Corsi > Elenco

Compilate la colonna MXG. Se la colonna non e visibile, cliccate sul tasto % in alto a destra
dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 123).
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MXS (Massimo ore settimanali) A
74

» Vedere quando un piazzamento di attivita non rispetta il MXG di una risorsa
9 Visualizzazione %¥ Orario
1. Selezpn‘atell attivita e chcgatevn sopra per passare in Ol o >0 X
modalita diagnostica (= Diagnostica di un’attivita, Sab. dalle 11h00 alls 12000 100 3]
p-111). - 16 studenti

Materie 1 .

2. Spostate il riquadro verde sulla fascia desiderata. Se il
. . N . . Diritto Penale degli affari
MXG di una risorsa & superato, il simbolo c appare — ]
accanto ad essa sulla scheda attivita. 5

Prof. KANT Immanuel
+ Raggruppamenti 0

MXS (MASSIMO ORE SETTIMANALLI)

Il massimo di ore settimanali & rigorosamente rispettato durante un piazzamento automatico.
Durante un piazzamento manuale, il superamento del limite & segnalato ma puo essere
ignorato.

» Limitare il numero di ore settimanali di una materia
9 Ambiente Orari > Materie > = Elenco

Compilate la colonna MXS. Se la colonna non & visibile, cliccate sul tasto % in alto a destra
dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 123).

» Limitare il numero di ore di attivita settimanali per un docente
9 Ambiente Orari > Docenti > i= Elenco

Compilate la colonna MXS. Se la colonna non é visibile, cliccate sul tasto % in alto a destra
dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 123).

Nota: potete anche limitare il numero di giorni di attivita per settimana (= MGS (Massimo di
giorni di presenza per settimana), p. 200).
» Limitare il numero di ore di attivita settimanali per un corso
9 Ambiente Orari > Corsi > = Elenco
Compilate la colonna MHH. Se la colonna non é visibile, cliccate sul tasto 4 in alto a destra
dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 123).
» Vedere quando un piazzamento di attivita non rispetta il MXS di unarisorsa
9 Visualizzazione %¥ Orario
1. Selezionate I'attivita e cliccatevi sopra per passare in

T : N 8 8 R O Lezioni: 1/13 K @ X
modalita dlagnostlca (= Dlagnostlca di un’attivita, Sab. dalle 11h00 alle 12h00 - 1h00
p.111). - 16 studenti

. . . . Materie 1 .
2.Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria = —

. . . . . . Diritto Penale degli affari
desiderata. Se il MXS di una risorsa viene superato, il — ]
simbolo s appare accanto ad essa sulla scheda attivita. Prof. KANT Immanuel 5

+ Raggruppamenti 0
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Nazionalita

NAZIONALITA

» CIXE] Inserire la o le nazionalita dello studente
9 Ambiente Orari > Studenti > =] Scheda studente
1. Selezionate uno studente nell’elenco a sinistra, poi cliccate su Identita.
2. Cliccate sul tasto #* in alto a destra per modificare i dati.
3. Nella finestra che appare, alla voce Nazionalita, cliccate sul tasto | -

4.Se la nazionalita ancora non esiste nella base dati, cliccate sulla linea di creazione,
inseritela e confermate premendo [Invio].

5. Mettete la spunta a una o pitt nazionalita dello studente e confermate.

Mazionalita
Wooi]  tore | Neow |
(#) Nuovo
FR Francia Francese
m ltalia ttaliana
Annulla || Conferma

NOME DEI DATI PRINCIPALI

Se i termini comunemente utilizzati nel programma («materia», «docente», ecc.) non sono gli
stessi da voi utilizzati abitualmente, potete sostituirli con i vostri («disciplina», «professore»,

ecc.), in modo che nelle interfacce (titolo dell’ambiente, elenco, scheda attivita, ecc.) appaiano
come voi desiderate.

+ Decant
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Nome internazionale

» Cambiare i nomi dei dati principali (materia, docente, corso, ecc.)
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
9 Menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Nomi dei dati principali
1. Scegliete, alternativamente, se procedere per:
e sostituzione (ad esempio sostituendo docente con professore);

e completamento (ad esempio aggiungendo ricercatore a docente, quindi docente
ricercatore).

2. Compilate per ogni termine il singolare, il plurale e un’abbreviazione.

pagella pagelle pag.

docente professore docenti professori doc. prof.
studente studenti stu

materia disciplina materie discipline mat. disc.
opzione opzioni opz.

corso corsi corso

corso corsi

raggruppamento raggruppamenti ragar.

aula aule

gruppo
10

Nota: le modifiche saranno effettive al successivo avvio dell’applicazione.

NOME INTERNAZIONALE

Il nome internazionale permette di far apparire nei riepiloghi un nome della materia diverso,
accanto oppure al posto della materia (= Riepilogo, p. 271).
» Inserire i nomi internazionali delle materie

I nomiinternazionali attribuiti ad una materia valgono per tuttii servizi della materia.

9 Ambiente Orari > Materie > = Elenco

| nomi internazionali possono essere importati con le materie o inseriti direttamente
nell’elenco delle materie. Per fare cio, cliccate nella colonna Nome internazionale. Se non
questa colonna non e visibile, cliccate sul tasto = in alto a destra dell’elenco per visualizzarla
(= Elenco, p. 123).

Nota: i nomi internazionali possono essere visualizzati e inseriti anche dall’ambiente
Valutazione > Servizi di valutazione > T .
» Inserire i nomi internazionali dei moduli (unicamente per i corsi)
I nomiinternazionali attribuiti ad un modulo valgono unicamente per il corso di quel modulo.
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione> B Servizi di valutazione
1. Selezionate un corso per visualizzare i suoi servizi e moduli.

2. Doppio clic nella colonna Nome internazionale dei moduli. Se questa colonna non & visibile,
cliccate sul tasto & in alto a destra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 123).
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Non piazzata A l

z

Ilnome del modulo &

o S . | specifico per ogni
(+) Crea dei moduli & servizi di valutazions corso, ma ll nome del
LING Lingue

servizio vale per tuttii
Prof. DE GREGORI Francesci

Inglese Econcmia 1° anno P .
servizi della materia.
inglese Economia 1° anno,  Prof. DE G TaNCcesco
inglese . MANZON! Alezsandro

» Visualizzare il nome internazionale sul riepilogo CFU
Potete visualizzare il nome internazionale a fianco o al posto del nome.
: Definizione dei modelli del riepilogo

9 Ambiente Valutazione > Riepilogo > };
1. Andate nella scheda Corpo del riepilogo.

2. Nel riquadro Nome dei moduli e dei servizi da visualizzare, spuntate Con il nome
internazionale o Unicamente il nome internazionale.

NON PIAZZATA

Un’attivita non piazzata & un’attivita che non ha ancora una collocazione sulla griglia oraria.
Puo trattarsi di attivita importate da un file Excel, create a partire dai piani di studi o sospese
dall’orario per far posto ad altre attivita prioritarie...

» Trovare le attivita non piazzate di unarisorsa
9 Ambiente Orari > Docenti / Corsi /Aule > ¥ Orario
1. Selezionate larisorsa dall’elenco a sinistra.

2. Cliccate sul tasto @ in alto a destra della griglia oraria (se non & attivo, significa che non
esiste alcuna attivita non piazzata per questa risorsa).

3. Nella finestra che si apre, selezionate un’attivita non piazzata per visualizzare sulla griglia
oraria il riquadro verde che la rappresenta. Trascinate il riquadro sulla collocazione
desiderata e fate doppio clic al centro di esso per piazzare I'attivita (prima assicuratevi che
siano attive sulla barra bianca solo le settimane desiderate).

Economia 1° anno - Orario ® Q ﬂ-

lunedi mercoledi giovedi wenerdi sabato

08h0a

Economia 1° anno - Attivitd da piazzare
w100,

%)  [Lezione Storia economica Prof. SELLA Quintine | Economia

>
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Numerazione

» Reperire le attivita non piazzate nell’elenco delle attivita
9 Ambiente Orari > Attivita > i= Elenco
1. Cliccate sul tasto @ in alto a destra per visualizzare solamente le attivita figlie.

2. Ordinate I’elenco spostando il cursore del 1° ordinamento sulla colonna Stato: le attivita
non piazzate sono visualizzate in blu con I'icona .

» Visualizzare / nascondere le attivita non piazzate sugli stati di servizio
= Stato di servizio, p. 312

» Rendere un’attivita non piazzata
= Sospendere un’attivita, p. 301

Vedi anche
= Stato delle attivita, p. 312

NUMERAZIONE

» Numerazione delle lezioni

Questa opzione permette di visualizzare il numero di lezioni sui planning e sugli orari quando
sulla barra & attiva una sola settimana.

9 Menu Preferenze > orRARI > Contenuto delle attivita
1. Spuntate Nelle griglie, visualizza il numero in ordine cronologico delle lezioni.

2.Scegliete il criterio della numerazione (materia, corso, ecc.):
HYPERPLANNING numera le lezioni in funzione del criterio selezionato, senza verificare se
le lezioni appartengono alla stessa attivita o meno.

3. Scegliete Visualizza il numero totale di lezioni.

Numero progressivo delle lezioni

+| Nelle griglie, vizualizza il numero in erdine cronclogico delle lezioni: 1
@ con la stesza materia, steszo pubblico e stesso docente
con la stessa materia e lo stesso pubblico

con lo stesso pubblico e steszo docente

+|Visualizza il numero totale di lezionii 112

Prof. BEVILACQUA Alberto
L3 Analisi e Poltica
7 studenti
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Numero di studenti Al

z

» Rinumerare le settimane partendoda 1

Di default, le settimane sono numerate secondo la norma ISO: la prima settimana inizia il primo
gennaio. Se desiderate, potete rinumerare le settimane in funzione dell’anno scolastico
piuttosto che dell’anno civile.

9 Menu Preferenze > VISUALIZZAZIONE > Visualizzazione
Nel riquadro Numero di settimana, spuntate Rinumera a partire da 1.

NUMERO DI STUDENTI

Il numero di studenti é calcolato da HYPERPLANNING in funzione degli studenti assegnati al
corso/gruppo.

Corsi

b

(¥) Crea un corso

Econemia 1° anno 432
Economia 2 anno o La colonna Studenti calcolati non
ia 3° 223 N o
Economia 3* anno puo essere modificata. Se
L3 Analisi & Poli 12 . .
nalsie Foltca desiderate che un altro numero di
L3 Drriritto Privato 168 .. .
—— studenti sia preso in
A W1 Driritto Privato 154 . . . .
— considerazione, dovete inserirlo
Elenco nominativo * .. ..
4 GRUPEI nella colonna Studenti inseriti
o . .
DIR CIVILE GR1 = (= Numero di studenti del corso/
DIR CIVILE GR2 44 del gruppo, p. 218).

Vedi anche
= Numero di studenti dell’attivita, p. 219

NUMERO DI STUDENTI DEL CORSO/DEL GRUPPO

Il numero di Studenti calcolati permette di calcolare il numero di studenti dell’attivita
(= Numero di studenti dell’attivita, p.219). In automatico, non appena gli studenti sono
assegnati a un corso/gruppo, il numero di studenti del corso/gruppo corrisponde al numero
reale di studenti. Se non gestite gli studenti nella base dati o se desiderate disporre di un
numero massimo di studenti per attivita prima dell’assegnazione degli studenti, potete inserire
il numero di Studenti inseriti.

» Inserire un numero di studenti per il corso/il gruppo
9 Ambiente Orari > Corsi > i= Elenco
Compilate nella colonna Studenti inseriti. Se questa colonna non & visibile, cliccate sul
tasto = inalto a destra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 123).
» Vedere gli studenti calcolati in funzione degli studenti iscritti
9 Ambiente Orari > Corsi > = Elenco

Fate riferimento alla colonna Studenti calcolati. Se questa colonna non e visibile, cliccate sul
tasto 9 inalto a destra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 123).
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Numero di studenti dell’attivita

» Prendere in considerazione gli studenti inseriti anche se ci sono gia studenti assegnati
9 Menu Parametri > MODULI OPZIONALI > Studenti

Selezionate I'opzione Prendi in considerazione gli «Studenti calcolati» solamente se & a zero il
valore in «Studenti inseriti».

NUMERO DI STUDENTI DELL’ATTIVITA

Il numero di studenti dell’attivita e calcolato in funzione del numero di studenti dei gruppi e dei
corsi (= Numero di studenti del corso/del gruppo, p. 218) assegnati alle attivita.

» Vedere il numero di studenti dell’attivita

Il numero di studenti dell’attivita e visibile sulla scheda attivita (= Scheda attivita, p. 283).

» Confrontare la capienza dell’aula e il numero di studenti dell’attivita
= Capienza dell’aula, p. 70

NUMERO IDENTIFICATIVO

» Inserire il numero identificativo dell’istituto
9 Menu Parametri > ISTITUTO > Identita
Inserite il N° Identificativo.

NUOVA BASE DATI

» Creare una nuova base dati [versione Monoposto]
9 Home page del programma
1. Lanciate il comando File > Nuova base dati > Vuota.
2. Parametrate la griglia oraria (= Griglia oraria, p. 158).
3. Salvate la base dati.

» Creare una nuova base dati [versione Rete]
Prerequisiti 1l Server deve essere chiuso e deve essere gia stato creato un orario.
9 Server [ > vostro orario
1. Cliccate sul tasto [ ¢ Crea una nuova base dati vuota in alto a destra.
2. Parametrate la griglia oraria (= Griglia oraria, p. 158).
3. Salvate la base dati: essa viene automaticamente messa in uso.

Vedi anche

= Inizializzare una base dati a partire da quella dell’anno precedente, p. 181
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OCCHIO

La colonna @ permette di definire i dati da visualizzare quando si spunta I'opzione Visualizza
tutti i dati @ dal menu Preferenze > VISUALIZZAZIONE > Visualizzazione (= Visualizzare
solamente i dati selezionati, p. 342).

Corsi Corsi
i H H i
TGy Doppi clic T Nome ||
) Crea un corso sul! occhio per @ Grea un corso
Economia 1° anno ,ig af_:tlva_rlo o L3 Driritto Privato (=
Economia 2° anno ,ig disattivarlo. W1 Driritto Privato (=
Economia 3° anno ﬁ(_/
L3 Analisi & Poltica -
L3 Driritte Private o
M1 Driritto Privato o
Opzione spuntata: Visualizza Opzione spuntata: Visualizza
tuttiidati = + # solamente i dati con il simbolo &
OCCUPAZIONE

= Tasso di occupazione, p. 318

OPZIONE

Una opzione corrisponde ad un sotto insieme di studenti (’insieme & il Corso). La differenza
rispetto al Gruppo & nella gestione dei legami: non esistono legami predefiniti per le opzioni, né
manuali né automatici, anche se le opzioni hanno studenti in comune con altro pubblico. In
altre parole, uno studente puo avere sulla stessa fascia oraria due attivita in opzione o
un’attivita in gruppo e unain opzione ma mai due attivita in gruppo.

Vedi anche
= Legami trai gruppi, p. 185
= Gruppi, p. 161

ORA/ORARIO

» Modificare gli orari visualizzati sulle griglie
= Griglia oraria, p. 158

» Precisare gli orari degli stage
9 Ambiente Stage > Stage > =
1. Selezionate lo studente nell’elenco a sinistra.
2. Create lo stage cliccando sull’icona # .
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Orali %‘

3. Andate nel’ambiente Orari.

4. Spuntate le mezze-giornate durante le quali lo studente e in stage, poi indicate gli orari.

Informazioni supplementari | Orari | Allegato didattico  Allegate finanziario

o | Mo | Pomeiggo [
Glormi o

oerao w0 |
Martedi 08h00 12h00 14h00 1Th00
Mercoledi 08h0o 12h00 14h00 17h00
Giovedi 08h00 12h00 14h00 17h00
Venerdi 08h00 12h00

Sabato 02h00 12h00

Domenica

oo o

ORALI

Un orale & un’attivita piazzata in una determinata fascia oraria, associata a un ordine e ad una
tempistica di passaggio per gli studenti.

CREAZIONE

» Creare una sessione di orale
9 Ambiente Orari > Orali > i= Elenco
1. Cliccare su Crea un orale.
2. Nella finestra che si apre, aggiungete le risorse alla scheda attivita.

3. Indicare i tempi e le modalita di passaggio (Ripartiziona alfabetica o Ripartizione aleatoria).
4.Selezionate la settimana sulla barra in basso.

5. Cliccate e disegnate l'orale sulla griglia, quindi fate doppio clic nel riquadro verde per
confermare il piazzamento.
» Trasformare un’attivita in sessione orale

Prerequisiti L’attivita deve essere composta da una sola lezione piazzata e contenere degli
studenti.
9 Ambiente Orari > Attivita > = Elenco

1. Selezionate unalezione e, con un clic destro, scegliete Orale > Trasforma in orale.

2. Nella finestra che si apre, indicate i tempi di passaggio per studente e la modalita di
ripartizione (alfabetica o aleatoria) e confermate.

3. L’orale viene creato e bloccato ed e identificato dall’icona ® .
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GESTIONE

» Cambiare 'ordine di passaggio

Se gli studenti del corso cambiano (studenti aggiunti o ritirati), dovete modificare I'ordine di
passaggio dell’orale. L'icona @ compare sulla barra degli strumenti per avvertirvi che ci sono
orali da modificare. Cliccate sul tasto per modificare I'orale in questione.

9 Ambiente Orari > Orali > = Elenco
1. Selezionate I'orale da modificare.
2. Cliccate sul tasto Modifica.

3. Nella finestra che si apre e indicato il nuovo numero di studenti per I'orale.
Se necessario, modificate le modalita (tempi e ripartizione).

Ragone pe [a q a[e [’ora[e sabato 28 gennaio dalle 09h00 alle 10h30 - Orale
i rlaqu

deve essere modificato (nuoyi | Coratteristichs defforale

studenti, troppi studenti per e

Ripartizione in ordine alfabetico

quella fascia oraria, ECK"
Ogni 15 minuti

- Gli studenti della lzzione dellattivith associata allorale =ono cambiati
Modificate rorale.

| Modifica

-
| Oero | Sudeni [0l
08h00 BALAN Fabio ®
In grigio: gli studenti 08h15 BARBERO Gianni B Gencrazione deflorale x
che non fanno pits Y BODRATO Augusto
parte dell’attivita. \::‘;:/ CABONI Carlo minuti per studente

CANU Anna

Numero di studenti: 5
DELPRETE Francesca

Durata necessaria: 1h15

| L. . @ Ripartizione alfabetica
n grassgtto. rnuovi Ripartizione aleatoria
studenti da prendere

in considerazione.

Annula | Conferma

>

\EXiE] Nota: se volete apportare una modifica minore al vostro orale, come ad esempio invertire

degli studenti, invece di rigenerare interamente, selezionate gli studenti, poi utilizzate le frecce
per modificare il loro ordine di passaggio.

=

T T T S
09h00 BALAN Fabio t
05h15 BARBERO Gianni 3
oo e
19h45 CANU Anna

10n00 DELFRETE Francesca

5 <

» Stampare il foglio firma per una sessione d’orale
= Foglio firma dell’orale, p. 149
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Orario

CONVOCAZIONE

» Convocare gli studenti via e-mail o via lettera
9 Ambiente Orari > Orali > i= Elenco
1. Selezionate I'orale.
2. Cliccate sul tasto ../ nella barra degli strumenti.

3.Scegliete il tipo di uscita e il modello lettera Convocazione orale (modificabile da
Comunicazioni > Lettere > %x).

4. Cliccate su Stampa/ Invia.

» Pubblicare le convocazioni agli orali sulle Aree
9 Ambiente Orari > Orali > = Elenco
Doppio clic nella colonna Pubblicazione.

ORARIO

Un orario & I’'associazione di una base dati e di tutti gli utenti che ad essa si possono connettere.

» Associare una base dati ad un orario
9 Server [ > Scheda Orario
Cliccate sull’icona [ ¢, Crea una nuova base dati vuota o * Apri una base datiin alto a destra.

» Creare un orario
9 Server E > Gestione degli orari > Ambiente Elenco degli orari
Cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome facilmente identificabile e confermate con il
tasto [Invio].
» Cancellare un orario
9 Server E > Gestione degli orari > Scheda Elenco degli orari

1. Selezionate 'orario da cancellare e, con un clic destro, scegliete Arresta il servizio Windows
associato: il pallino dell’orario diventa grigio.

2. Selezionate di nuovo 'orario e, con un clic destro, scegliete Cancella l’orario selezionato.
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Orario (visualizzazione) Al

z

Orari di Supervisore

(¥) Crea un orario

Orari iati a questa
) Annoin corso Anno in corso C Anno in corso.hyp W10-PCO1 index-educati
[+ Prossmoomo ————rossmo oo (8 Dl I

Arrestail servizio Windoes associato

LY

Orari di Supervisore

(¥) Grea un orario
Orari associati a questa postazione

Cancella l'orario selezionato

) Annoin corso Anno in corso & Anno in corso.hyp W10-PCO1.index-educati
g
& I

ORARIO (VISUALIZZAZIONE)

La visualizzazione T Orario permette di vedere I'orario della risorsa selezionata nell’elenco a
sinistra. Se attivate una settimana sulla barra in fondo allo schermo, sara visualizzato I’orario
di quella settimana. Se attivate pil settimane, gli orari delle relative settimane sono
«sovrapposti»: per visualizzare un orario che varia ogni settimana, non e pratico (meglio
utilizzare la visualizzazione del planning), ma é I'ideale per disegnare un’attivita che ha durata

per pil settimane!
» Parametrare la visualizzazione della griglia oraria
= Griglia oraria, p. 158

» Parametrare la visualizzazione delle attivita sulle griglie dell’orario
= Contenuto delle attivita (informazioni visualizzate sulle attivita), p. 96
= Colore delle attivita, p. 88

» Stampare gli orari
9 Visualizzazione W¥ Orari
1. Selezionate le risorse nell’elenco a sinistra.
2. Cliccate sull’icona & sulla barra degli strumenti.
3. Nella finestra che appare, selezionate Stampante come tipo di uscita.
4. Parametrate I'impaginazione nelle diverse schede e lanciate la stampa.

» Inviare gli orari via e-mail
= E-mail, p. 126

» Visualizzare piul orari uno accanto all’altro
9 Visualizzazione %¥ Orario
1. Selezionate il numero di orari (fino a 4) nel menu a tendina in basso a destra delle griglie.

2. Cliccate su una risorsa e trascinatela dalla scheda attivita direttamente sulla griglia per
visualizzare il suo orario.
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Ordinare l'elenco

A
y 4

Prof. AGNELLI Giovanni - Orario To  Q £ L3Anaisi e Politica - Orarie =LhEOQd
unedi  martedi  mercoledi  giovedi  venerdi  sabatn oshop_ lnedi _ martedi mercoledi giovedi  venerdi _sabato
Analigi ec Economia
09h00;
25 studenti Prof. CART| Eepnrma Prof. DE Al
y Aula 009 — Prof. DE Al Aula 209
Materie 10h00 0 Lezion [0 Leziom
25 studenti Aula 305 | 5e student
Politica commerciale | []'Lesion, | 25 shudent
+ Docenti 11h00 25 studenti
Prof. AGHELLI Giovanni Diritto deli § Ottimizzaz Ottimizzaz
= - Prof. TEDE! i Prof. GOLL]| Prof. GOLL|
+ Raggruppamenti 12h00| Aula 009 Jf Aula 306 Aula 009
+ Corsi 0 Lezion § 0 Leziom O Leziom
3 T il 25 studenti §25 studenti — 25 studenti
L3 Ani 13h00!
+ Gruppi o o o
lisi & P
+ Opzioni k nalisi e a —
Analisi e Prof. BARI(
+Ave —  WProf. sRAH  — Aula 305 —
Aula 009 15h0g Analisiec B Auja 009 0 Lezion
ichi Prof. SRAFN [ Lezion 25 student
+ Aule richieste o 206 |12 | o o
16h00 0 Lezion:|
25 studentil Economia
- Prof. DE Al —
17h00; Aula 009
0 Leziom
T 25 studenti T
18h00;
19h00!

Vedi anche
= Annullare una lezione, p. 34
= Spostare una o pitl lezioni, p. 303
= Disegnare un’attivita, p. 117

ORDINARE L’ELENCO

= Elenco, p. 123
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Pagella

P

PAGELLA
La pagella & un documento che riepiloga le medie ed eventualmente i giudizi per un periodo di
valutazione: trimestre, semestre o anche parziale, esame di recupero, ecc.
Se desiderate creare un documento con il dettaglio dei voti, bisogna creare il libretto dei voti
(= Libretto dei voti, p. 186).

Se desiderate creare un documento con il nome internazionale delle materie ei risultati (moduli
acquisiti/non acquisiti), bisogna creare il riepilogo (= Riepilogo, p. 271).

PARAMETRI DELLA PAGELLA

» Scegliere gli elementi che si visualizzano sulla pagella

| parametri della pagella si modificano attraverso i modelli. Per default, esiste un solo modello
Standard ed é assegnato a tuttii corsi.

1. Selezionate un modello nell’elenco a sinistra o createne uno nuovo utilizzando la linea di
creazione.

2. Spuntate gli elementi che devono apparire nell’Intestazione della pagella, nel Corpo della
pagella e nel Pié della pagella.

Modelli di pagella Standard - Definizione
Mome Default i Intestazione pagella = Corpo pagella | Pié della pagella
(+) Nuovo
Standard — Dettaglio dei moduli, servizi e sotto-servizi
Mome dei moduli e servizi ® Nome Nome lungo
+| Coefficienti dei moduli Numero di voti
| Coefficienti dei servizi 4 Giudizi Giudizi

¥ Coefficienti dei sotto-servizi Assenze in

Dettaglio delle medie
| Media dello studente: ~| Media generale
# Aggiungi il bonus/malus nella media
Visualizza separatamente il bonus/malus della media

Medie per modalita di valutazione

» (%% Duplicare un modello di pagella
1. Selezionate un modello nell’elenco a sinistra.
2. Fate unclic destro e scegliete Duplica la selezione.

» Assegna un modello di pagella a un corso
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > = Elenco

1. Se non volete vedere la colonna Pagella, cliccate sull’icona 3 in alto a destra dell’elenco
(= Elenco, p.123).
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Pagella %‘

2. Selezionate i corsi che utilizzano lo stesso modello, fate un clic destro e scegliete Modifica
la selezione > Modifica il modello di pagella.

Per modificare il modello di un solo corso, fate doppio clic direttamente nella colonna
Pagella.

3. Nella finestra che si visualizza, selezionate il modello e confermate.

Nota: se desiderate utilizzare dei modelli diversi in funzione dei periodi di valutazione
(semestrali, ecc.), preparateli precedentemente e assegnate il modello appropriato prima della
stampa.

» Parametri della presentazione dei servizi e dei sotto-servizi sulla pagella

| servizi che si visualizzano sulla pagella sono i servizi attivi per il periodo di valutazione.
Scegliete unavisualizzazione per tuttii servizi e se necessario, personalizzate la visualizzazione
servizio per servizio.

9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione

1. Selezionate un corso.

2. Selezionate un servizio.

3. Andate nell’'ambiente Presentazione su pagelle e libretti al fondo dello schermo.
4. Selezionate Applica i parametri predefiniti.
5

. A destra, scegliete il modo in cui i servizi e i sotto-servizi devono essere presentati in
automatico.

6.Se un servizio devessere presentato diversamente, selezionatelo, poi scegliete
Personalizza i parametri e modificate i parametri.

Calcolo delle medie | Presentazione su pagelle e libretti

Applica i parametri predefiniti | Visualizza il docente del servizio
(valide per tutti i servizi della base dati) Solo servizi con sotto-servizi
# Perzonalizza i parametri +| Visualizza la media generale della materia (soclo pagella)

+|Visualizza i sotto-servizi
+| Visualizza le medie dei sotto-servizi (solo pagella)

Inserimento dei giudizi per sotto-servizio (solo pagella)

CREAZIONE DELLE PAGELLE

» Visualizzare la pagella di uno studente
9 Ambiente Valutazione > Pagelle > g Visualizza le pagelle
1. Selezionate il corso nell’elenco a sinistra.
2. Selezionate lo studente nell’elenco sotto.
3. Selezionate il periodo nel menu a tendinain alto.
4. Nella pagella che sivisualizza:

e |le medie sono state calcolate automaticamente a partire da tutte le valutazioni inserite
per questo periodo;

e le informazioni visibili dipendono dal modello assegnato al corso e dai parametri dei
servizi (vedi qui sotto).

» Inserirei giudizi per servizio
= Giudizi, p. 155
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» Inserire un’osservazione generale e la decisione
Prerequisiti | campi corrispondenti devono essere stati spuntati nel modello della pagella.
9 Ambiente Valutazione > Pagelle > g Pagelle
1. Selezionate il corso nell’elenco a sinistra.
2. Selezionate lo studente nell’elenco sotto.
3. Selezionate il periodo nel menu a tendinain alto.

4. Nella parte Pié della pagella, inserite 'osservazione generale e scegliete una decisione nel
menu a tendina.

DIFFUSIONE DELLE PAGELLE

» Pubblicare le pagelle nell’Area Alunni
9 Menu Internet > Pubblicazione.net
1. Selezionate Area Studenti a sinistra nell’arborescenza.
2. Spostatevi nella scheda Contenuto.
3.Spuntate la pagina Risultati > pagella.

9 Ambiente Valutazione > Periodi di valutazione > 5 Calendari e periodi di valutazione

Per default, la data di pubblicazione della pagella e la data di fine del periodo. Fate doppio clic
su una data per modificarla.

Pubblicare pe nti
Corso Inizio Fine

(*) Aggiungi un corso

Economia 17 anno 03MMzZMe 13022017 03102016 130202017
Economia 2° anno 03MMzZMe 13022017 03102016 130202017
L3 Analisi e Politica 03MMzZMe 13022017 03102016 130202017
L3 Driritto Privato 03MMzZMe 13022017 03102016 130202017
111 Driritto Privato 0310ZMe 13022017 03102016 130202017

» Inviare la pagella allo studente o/e ai suoi genitori

Prerequisiti L’opzione Destinatari delle lettere dev’essere spuntata nella cartella dello
studente/ dei suoi genitori (= Destinatari delle lettere, p. 110).

9 Ambiente Valutazione > Pagelle > g Pagelle
1. Selezionate il corso nell’elenco a sinistra per inviare tutte le pagelle corrispondenti.
2. Cliccate sull’icona & nella barra degli strumenti.
3. Nella finestra che si visualizza, spuntate i destinatari.
4. Scegliete il tipo di uscita (Stampa, PDF, E-mail).
5. Completate i parametri nelle linguette Pagina, Contenuto, Presentazione e Carattere.
6. Cliccate su Stampa/Invia mail.

» Cercare di far stare la pagella su una pagina per la stampa
9 Finestra di stampa

1. Nel’lambiente Presentazione, spuntate I'opzione Adatta laltezza alla dimensione del
giudizio.

2. Nell’lambiente Carattere, riducete la dimensione del carattere.
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Pannello di controllo dei periodi ‘%

Vedi anche
= CFU, p.72
= Intestazione, p. 183
= Media, p. 195
= Riepilogo, p. 271
= Libretto dei voti, p. 186

PANNELLO DI CONTROLLO DEI PERIODI
= Barre dei periodi, p. 59

PARAMETRI DI CONNESSIONE (E-MAIL E SMS)

HYPERPLANNING riporta automaticamente i parametri dell’account mail configurato in
Outlook Express. Se invece utilizzate un altro programma di posta, questa tappa & necessaria
per inserire i parametri necessari ad inviare le e-mail da HYPERPLANNING.

» Parametri della posta
9 Menu Internet > Parametri e-mail e SMS
1. Inseritei le informazioni del vostro programma di posta nei parametri utente.

2. Inserite le informazioni relative al server SMTP (che trovate nel vostro programma di
posta).

3. Cliccate sul tasto Testa linvio di e-mail per verificare i parametri. Se ottenete il messaggio
Time.out superato, aumentate il time-out del server.

» Definire profili di posta
9 Menu Internet > Gestisci i profili di invio di e-mail

1. Cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome facilmente identificabile dagli utenti che
dovranno recuperare il profilo e confermate con il tasto [Invio].

2. Adestra, inserite le informazioni relative al server SMTP.

» Recuperare un profilo definito dall’amministratore
9 Menu Internet > Parametri e-mail e SMS
Cliccate sul tasto Recupera un profilo di invio di e-mail.
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Parziale % ‘

. Paramet connessione

Invio di e-mail
=Parametri utenti

Nome: |Mar\o Rossi |
Indirizzo e-mail [assistenza@index-education.it |
Indirizzo di risposta: [ 3ssistenza@index education.it |

|
[ Nascondi gli indirizzi dei destinatari delle e-mail (Copia Nascosta)
[+ Conserva una copia delle e-mail inviate nella casella mail:
‘cornmerciale@indexeducation.it |

=Parametri del server SMTP

‘ Recupera un profile di invio di e-mail. |

e I

Pos e Emtpistituto.it

Numero di porta della posta in uscita (SMTP):

PARZIALE

» Visualizzare «parziale» sugli orari

In HYPERPLANNING, un parziale & un’attivita. Per visualizzare la parola «parziale» sugli orari,
bisogna creare un’attivita conla materia Parziale o modificare lamateriadi un’attivita esistente.

9 Ambiente Orari > Materie > = Elenco

Create una materia specifica: cliccate sulla linea di creazione, inserite Parziale e confermate
con il tasto [Invio].

9 Ambiente Orari > Attivita > i= Elenco

Se desiderate trasformare lezioni esistenti in parziale, attivate la settimana desiderata sulla
barra in fondo allo schermo e selezionate le attivita da modificare: sulla scheda attivita che
appare, fate doppio clic sulla materia per sostituirla con Parziale.

9 Visualizzazione ¥ Orario

Se desiderate creare lezioni di parziale, disegnatele sulle griglie dell’orario. Dalla scheda
attivita, compilate Parziale per la materia e aggiungete i corsi o i gruppi interessati.

» Utilizzare una modalita di valutazione specifica

Per poter distinguere i voti di controllo continuo dai voti di parziale, nelle valutazioni indicate la
modalita di valutazione Parziale, precedentemente assegnata ai servizi che danno luogo a dei
parziali.

9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione
1. Selezionate i corsi desiderati nell’elenco a sinistra.

2.Selezionate i servizi che danno luogo ad un parziale e, con un clic destro, scegliete Modifica
la selezione di servizi > Modalita di valutazione (= Modalita di valutazione, p. 201).

3. Nella finestra che appare, spuntate Parziale.

9 Ambiente Valutazione > Inserimento dei voti > S Voti
4. Selezionate un corso nell’elenco a sinistra e tuttii servizi che danno luogo ad un parziale.

5. Se utilizzate un periodo di valutazione specifico (vedi qui sotto), selezionate Parziale nel
menu a tendina. Altrimenti selezionate il trimestre o il semestre desiderato.

230



Password %‘

6. Cliccate su Crea delle valutazioni: nella finestra che appare, inserite le caratteristiche delle
valutazioni e indicate Parziale come modalita di valutazione (= Valutazione, p. 332).

7. Potete procedere con I'inserimento dei voti.
Nota: se autorizzati, i docenti possono creare valutazioni e inserire voti dalla propria Area.

» Creare una pagella specifica con i voti dei parziali

Se desiderate creare una pagella contenente solo i voti dei parziali (senza i voti di controllo
continuo), dovete creare e utilizzare un periodo di valutazione specifico (= Periodo di
valutazione, p. 236).

9 Ambiente Valutazione > Periodi di valutazione > 5 Calendari e periodi di valutazione

1. Innanzitutto create un periodo di valutazione specifico: selezionate un calendario di
valutazione e, con un clic destro, scegliete Aggiungi un periodo. Nella finestra che appare,
inserite il nome Parziale e indicate le date della sessione del parziale. Confermate.

9 Ambiente Valutazione> Inserimento dei voti > S Voti
2. Selezionate un corso nell’elenco a sinistra e tuttii servizi che danno luogo ad un parziale.
3. Cliccate su Crea delle valutazioni (= Valutazione, p. 332).

4. Nella finestra che si apre, compilate le caratteristiche indicando Parziale come Periodo di
valutazione. Se utilizzate la modalita di valutazione Parziale, selezionatela nel menu a
tendina (vedi pit avanti).

5. Inseriteivoti (= Voti, p. 343).

6. Dovete poi creare un modello specifico per la pagella relativa ai parziali. Cliccate sulla linea
di creazione, inserite un nome e confermate con il tasto [Invio]. Selezionate il modello e
spuntate gli elementi che volete mostrare in pagella (= Pagella, p. 226).

9 Ambiente Valutazione > Pagelle > [g Pagelle

7. Associate il modello ai corsi interessati dai parziali: selezionate i corsi e, con un clic destro,
scegliete Modifica la selezione > Modello di pagella. Nella finestra che appare, selezionate il
modello del parziale e confermate.

8. Per visualizzare la pagella di uno studente, selezionate il corso e lo studente nell’elenco a
sinistra, poi selezionate il periodo Parziale nel menu a tendina in alto a destra.

Vedi anche
= Orali, p. 221

PASSWORD

Per ogni utente delle Aree, HYPERPLANNING genera automaticamente una password che puo
essere modificata. Per gli utenti amministrativi invece, le password devono essere definite
manualmente.

DEFINIRE LE PASSWORD

» Definire la lunghezza minima e le regole da rispettare
9 Menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Sicurezza
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» Definire le password degli utenti amministrativi
Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR.
9 Menu File > Amministrazione degli utenti
Nellascheda Elenco degli utenti, con un doppio clicnella colonna Password inserite la password
desiderata e confermate con il tasto [Invio].
» Forzare la personalizzazione della password all’accesso successivo
9 Menu File > Amministrazione degli utenti

Nella scheda Elenco degli utenti, spuntate con un doppio clic nella colonna [JJ. L'utente dovra
modificare la propria password al suo prossimo accesso.

CONSULTARE LE PASSWORD

» Vedere le password di un utente amministrativo
Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR.
9 Menu File > Amministrazione degli utenti

Nella scheda Elenco degli utenti, colonna Password, posizionate il cursore sui puntini per
vedere la password in un fumetto. Una volta personalizzata dall’'utente, la password non & pil
visibile; i puntini appaiono allora sostituiti da asterischi.

» Vedere le password degli utenti delle Aree
9 Ambiente Orari > Docenti / Studenti / Personale > := Elenco

9 Ambiente Orari > Studenti > gz Scheda genitori
9 Ambiente Stage > Tutor > i= Elenco

1. Di default, la colonna Password & nascosta. Cliccate

sul tasto & in alto a destra dell’elenco per
visualizzarla (= Elenco, p. 123).

CAMILLER!
2. Posizionate il cursore sui puntini per vedere la | CARTESIO
password in un fumetto. CURZIO
D'AZEGLIO

Nota: una volta personalizzata dall’utente, la password
non é piti visibile; i puntini appaiono allora sostituiti da
asterischi.

COMUNICARE LE PASSWORD

» Inviare una lettera (cartacea, e-mail) contenente identificativo e password
9 Ambiente Orari > Docenti / Studenti / Personale > i= Elenco
9 Ambiente Orari > Studenti > g Scheda genitori
9 Ambiente Stage > Tutor > i= Elenco
1. Selezionate i destinatari dall’elenco.
2. Cliccate sull’icona | sulla barra degli strumenti.
3. Nella finestra di invio, selezionate il tipo di uscita (Stampante, PDF o E-mail).

4. Selezionate il modello di lettera Connessione. Questo modello @ modificabile nel’ambiente
Comunicazioni > Lettere > 4w, (= Modello di lettera, p. 204).

5. Cliccate sul tasto Stampa/Invia.
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» Inviare un SMS contenente identificativo e password
¢ Ambiente Orari > Docenti /Studenti / Personale > = Elenco
9 Ambiente Orari > Studenti > g Scheda genitori
9 Ambiente Stage > Tutor > i= Elenco
1. Selezionate i destinatari nell’elenco.
2. Cliccate sull’icona [J sulla barra degli strumenti.

3. Selezionate il modello di SMS Connessione. Questo modello & modificabile nel’lambiente
Comunicazioni > SMS> [g (= SMS, p. 299).

4. Cliccate sul tasto Invia.

MODIFICARE LE PASSWORD

» Autorizzare un utente amministrativo a modificare la propria password
9 Menu File > Amministrazione degli utenti
Nella scheda Elenco degli utenti, con un doppio clic nella colonna B togliete il lucchetto @ .

» Modificare la propria password
Prerequisiti E necessario essere autorizzati a modificare la propria password.
9 Menu File > Strumenti > Modifica la password...
1. Nella finestra che appare, inserite la vostra password attuale.
2. Inserite la nuova password, e confermate.

» Modificare la password di un utente amministrativo
9 Menu File > Amministrazione degli utenti

Nella scheda Elenco degli utenti, doppio clic nella colonna Password, inserite la nuova
password e confermate con il tasto [Invio].

» Generare delle nuove password per gli utenti delle Aree
9 Ambiente Orari > Docenti/Studenti > = Elenco
9 Ambiente Orari > Studenti > gz Scheda genitori
9 Ambiente Stage > Tutor > i= Elenco

Selezionate il o gli utenti per i quali desiderate generare una nuova password e, con un clic
destro, scegliete Modifica la selezione > Password automatica...

Vedi anche

= Identificativo di connessione, p. 173

PAUSA (INTERVALLO)

Definire le pause e utile se ricorrete al piazzamento automatico e desiderate che alcune attivita
non siano a cavallo di queste pause.
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» Definire le pause
9 Menu Parametri > GENERALI > Pause / Intervalli
1. Spuntate Attiva la prima pausa.

2.Selezionate I'ora della pausa nel menu a tendina o spostate la linea gialla sulla griglia.

3. Ripetete I'operazione se avete pill pause.

Gestione delle pause @
+| Attiva la prima pausa

|#| Attiva la seconda pausa

Attiva la terza pausa

Alliva la quaria pausa

Lun. Mar. Mer. Giov. Ven. Sab.

» Indicare le attivita che devono rispettare le pause
9 Ambiente Orari > Attivita > i= Elenco

Selezionate le attivita desideratee, conunclicdestro, scegliete Modifica > Rispetto delle pause

> Rispetta le pause.

» Vedere quando un piazzamento di attivita non rispetta le pause

9 Visualizzazione %¥ Orario

1. Selezionate I'attivita e cliccatevi sopra per passare in
modalita diagnostica (= Diagnostica di un’attivita,
p. 111).

2.Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria
desiderata. Se I'attivita interferisce con una pausa, il
simbolo @ appare sulla scheda attivita.

Vedi anche
= Vincoli, p. 341
= Intervalli, p. 183

O Lezioni: 9/9 E DA]

un. dalle 11h00 alle 13h00 - 2h00
- 25 studenti

Materie 1 .
Inglese P
+ Docenti 1
Prof. BRUNO Giordano
+ Raggruppamenti 0
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PAUSA PRANZO

» Garantire il tempo di pranzare senza fissare I’ora della pausa pranzo

Questa funzionalita permette di garantire agli studenti e/o ai docenti un arco di tempo per
pranzare (ad esempio 10ra) in una determinata una fascia oraria (12h-14h ad esempio).

9 Menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Pausa pranzo
1. Spuntate le risorse per le quali desiderate gestire la pausa pranzo: i docenti e/o i corsi.
2. Selezionate nel menu a tendina la durata della pausa.
3. Sulla griglia a sinistra, spostate le linee verdi in modo da definire gli orari limite della pausa

pranzo.
Definizione della mezza giornata ® Gestione della pausa pranzo @
0ghos __Lun- Mar. Mer. Giov. Ven. Sab.
+| Per i docenti
7 . .
05hoo Per i corsi
T T T T T T Durata della pausa pranzo
10h00
11h00
12h00 2
-
13h00
14h00 | |
15h00
16h00
17h00

» Fissare I’ora della pausa pranzo
Inserite le indisponibilita sulla pausa pranzo nell’ambiente Orari > Docenti/Corsi > ™
(= Indisponibilita, p. 179).
» Vedere quando un piazzamento di attivita non rispetta la pausa pranzo
Q Visualizzazione W¥ Orario

“-r
1. Selezionate I'attivita e cliccatevi sopra per passare in un. dalle 11h00 alle 13h00 - 2h00
modalita diagnostica (= Diagnostica di un’attivita, 25 student
Materie
p. 111).
. . 3 . Inglese
2.Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria + Docenti 1
desiderata. Se I'attivita interferisce con una pausa, il Prof. BRUNO Giordano &
simbolo @ appare sulla scheda attivita. + Raggruppamenti 0
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PERIODO ATTIVO
= Barre dei periodi, p. 59

PERIODO DI VALUTAZIONE

| voti sono inseriti e le medie calcolate in funzione di un determinato periodo (semestre,
trimestre, settimana d’esame...). | periodi sono raggruppati in calendari di valutazione, a loro
volta assegnati ai corsi: i corsi possono quindi essere valutati su periodi diversi.

» Creare un calendario di valutazione
9 Ambiente Valutazione > Periodi di valutazione > 5y Calendari e periodi di valutazione

1. Cliccate sulla linea di creazione, selezionate Crea un calendario, inserite un nome e
confermate con il tasto [Invio].

2. Rinominate i periodi come preferite e definite le date di inizio e di fine. Se necessario,
potete anche aggiungere dei periodi (vedi sotto).

':il Crea un calendario o un periodo fuori calendario

Calendari di valutazione
4 Semestrale 1° anno
Semestre 1 0310/2018 130212017
Semestre 2 14002/2017 27008/2017

» Modificare un calendario
9 Ambiente Valutazione > Periodi di valutazione > 5y Calendari e periodi di valutazione

e Rinominare un periodo o un calendario: fate doppio-clic sul nome, inserite un nuovo nome e
confermate con il tasto [Invio].

e Modificare le date: fate doppio clic nella colonna Data di inizio e/o Data di fine.
e Aggiungere un periodo: selezionate il calendario e, con un clic destro, scegliete il comando
Aggiungi un periodo. Nella finestra che appare, inserite un nome e definite le date diinizioe
di fine.
» Fondere due calendari di valutazione identici
9 Ambiente Valutazione > Periodi di valutazione > 5 Calendari e periodi di valutazione

Selezionate uno dei due calendari e, con un clic destro, scegliete Fondi con, scegliendo il
calendario identico.

» Assegnare dei corsi ad un calendario
9 Ambiente Valutazione > Periodi di valutazione > 5 Calendari e periodi di valutazione
1. Selezionate il calendario nell’elenco a sinistra.
2. Nella parte di destra, cliccate sulla linea Aggiungi un corso.

3. Nella finestra che appare, spuntate i corsi che devono essere valutati secondo questo
calendario e confermate.

236



Personale

Calendari e periodi di valutazione  Semestrale 3° anno - Date per corso e blocco

5
[ ione N

-

(*) Nuovo A Pubblicare per studenti
Semestrale 1° anno @ @ Aggiungi un corso
Semestrale 2° anno L3 Analisi e Poltica 03M10/2016 130212017 05/011801 | 05/01/1801
| | semestrale 3*anno | L3 Dirito Privato 03/10/2016 | 13/02/2017 05/01/1901  05/01/1901
Semestre 5
Semestre &
Semestrale 4° anno

» Bloccare un periodo di valutazione

9 Ambiente Valutazione > Periodi di valutazione > 5 Calendari e periodi di valutazione
1. Selezionate un calendario.

2. Un doppio clic nella colonna @ faraapparireil lucchetto.

Calendari e periodi di valutazione  Semestrale 3° anno - Date per corso e blocco
-
Nuovo A

Pubblicare per studenti
rod Gorso Inizio Fine

-

Calendari di valutazione r-
Semestrale 1° anno B | | Aggiungi un corso

Semestrale 2° anno L3 Analisi e Poltica 03102016 | 13022017 | f3l 05011901 | 0540111901

| | semestrale 3*anno | L3 Dirito Privato 03102016 12022017 | [3l 08/01/1801 | 05/01/1201

Semestre 5

Semestre &
Semestrale 4* anno

» Attribuire un coefficiente ai periodi per la media annuale
= Media, p. 195

PERSONALE

L’ambiente Orari > Personale raggruppa gli utenti abilitati a connettersida un Client (o dall’Area
Segreteria) e i commessi abilitati a connettersi all’Area Addetti Aule.

= Commesso, p. 91
= Utenti, p. 327

PERSONALIZZAZIONE
= Colore delle visualizzazioni, p. 90
= Colore delle attivita, p. 88
= Nome dei dati principali, p. 214
= Elenco, p. 123
= Carattere, p. 71
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Piano di Studi

PIANO DI STUDI

L’ambiente Moduli e Piani di studi non e attivo di default. Per attivarlo utilizzate il menu
Parametri > MODULI OPZIONALI > Piani di studi e moduli.

| Piani di studi rappresentano I'insieme dei volumi orari da realizzare per materia; i volumi orari
possono essere precedentemente raggruppati per modulo (unita d’insegnamento).

Non e indispensabile inserire i Piani di studi in HYPERPLANNING tuttavia essi rappresentano
deivantaggi:

e potete creare le attivita trasformando i volumi orari previsti in X lezioni e recuperare

automaticamente I'organizzazione delle materie per modulo (unita d’insegnamento) sulle
pagelle;

e durante tutto I'anno potete confrontare i volumi orari previsti con le attivita
effettivamente programmate.

INSERIRE | PIANI DI STUDI

» Comporre i piani di studi con i moduli
Prerequisiti Devono essere stati creati dei moduli (= Modulo (piano di studi), p. 206).
9 Ambiente Orari > Moduli e piani di studi > ‘® Compila i piani di studi
1. Cliccate sulla linea Crea un piano di studi, inserite un nome e confermate con il tasto [Invio].
2. Selezionate il piano di studi e cliccate sulla linea Aggiungi un modulo o una materia.
3. Nella finestra che appare, selezionate moduli nel menu a tendina.

4.Spuntate i moduli da aggiungere al piano di studi e confermate: le materie vengono
automaticamente importate con il loro volume orario.

oo e | awa

(¥) Aggiungi un modulo o upa materiz

Composizione dei piani di studi Cliccate su un modulo per

Selezione di visualizzare le materie

che lo compongono
Solamente le estratte

Mostra per:
EI
Diritto Civile
Diritto Civile

Diritto Civile Il La famiglia
Diritto Commerciale
Diritto Penale

» Creare direttamente i piani di studi con le materie
9 Ambiente Orari > Moduli e piani di studi > ‘® Compila i piani di studi
1. Cliccate sulla linea Crea un piano di studi, inserite un nome e confermate con il tasto [Invio].
2. Selezionate il piano di studi e cliccate sulla linea Aggiungi un modulo o una materia.
3. Nella finestra che appare, selezionate Materie nel menu a tendina.
4. Spuntate le materie da aggiungere al piano di studi e confermate.

5. Per ogni materia, inserite il volume orario da realizzare per tipo di attivita cliccando sulle
colonne corrispondenti (laboratorio, pratica, teoria, ecc.).
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Se i tipi di attivita proposti non soddisfano le vostre
esigenze, potete creare nuovi tipi di attivita in Parametri >
ALTRI DATI > Tipi (= Tipo di attivita, p. 319).

51 - Composizione |+| Solamente i tipi utilizzati

oo | Watera | MNatra | BLezione | At gruppi|

(+) Aggiungi un modulo o una materia

Analisi econ. del Diritto Obkligatoria T0hoo
Arbitrato Obbligatoria S0h00
Attualita Obkligatoria 20h00
Diritto Amministrativo Obbligatoria 40h00 25h00
Diritto Civile Obbligatoria 40h00 30h00
Diritto degli Affari Obkligatoria §0h00
Diritto Fiscale Obbligatoria 20h00 30h00

» Visualizzare il codice al posto del nome dei piani di studi negli elenchi e nelle finestre
di selezione

9 Menu Preferenze > DATI > Piano di studi

1. Nel riquadro Come visualizzare i piani di studi? selezionate il contesto di visualizzazione
(scheda attivita, griglia, ecc...) nel menu scorrevole.

2. Spuntate gli elementi che desiderate far apparire (codice e/o nome).

ASSEGNARE UN PIANO DI STUDI A UN CORSO

» Assegnare il Piano di studi
9 Ambiente Orari > Corsi > '® Visualizza il piano di studi

1. A sinistra, verificate che I’elenco non sia dettagliato (= Elenco, p.123): le suddivisioni e i
gruppi/opzioni non devono essere visualizzati.

2. Selezionate il corso.
3. Adestra, cliccate sulla linea Assegna un piano di studi al corso selezionato.

4. Nella finestra che si apre, HYPERPLANNING propone tutti i periodi creati precedentemente
(= Calendario (Planning), p. 68) per questo corso: fate doppio clic accanto a Tutto l’anno
per assegnare il piano di studi sull’anno o accanto al periodo interessato se avete creato dei
piani di studi per periodo; i periodi proposti sono quelli del calendario associato al corso.

5. Selezionate il piano di studi e confermate.
6. Una volta assegnati tuttii piani di studi, confermate.
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Corsi Economia 1° anno - Piano di studi

b

Mome
(*) Crea un corso -
O

Economia 2° anno i

L e

@ Assegna un piano di studi ionato

*

Economia 3° anno
L3 Analisi & Poltica
L3 Diritte Privato

112 Diritto Privato Tutto ranno
Semestre 1 ECO-351
Semestre 2 ECO-51
E=sami 1 ECO-52
Esami 2 ECO - 52
( | Annulla || Canferma

| periodi proposti sono quelli del
calendario assegnato al corso
(= Calendario (Planning), p. 68).

» Definire la base comune
9 Ambiente Orari > Corsi > '#® Visualizza il piano di studi
1. Selezionate un corso.
2. Spuntate le attivita che formano la base comune del corso.

Corsi Economia 1° anno - Piano di studi @
P oo | elro | Nawa B Bisaone B O B o R

»1 ':E' Assegna un piano di studi al corso selezionato A

() Cres un corso

= ' | 3 3 31
; <Predefinito> Semestre 1: ECO 1- 81 Iv

Economia 2° anno i} Diritto | Diritto della protezione soc. Obbligatoria 12h00 ~
Economia 3° anno Diritto | Diritto della Sicurezza social Obbligatoria 23h00
L3 Analisi & Politica Infermatica Informatica applicata Obbligatoria 15h00
L3 Diritto Privato Informatica ‘Ottimizzazione dinamica Obbligatoria 2h00
W1 Diritto Privato Diritto Fiscale Obbligatoria
W2 Diritio Privato Econometria Obbligatoria 55h00
Economia Politica Obbligatoria 23h00
Finanze pubbliche Obbligatoria 33h00 22h00 22h00
i 0O ia 22h00
‘Grandi sistemi giuridici Obbligatoria 11h00
<Predefinito> Semestre 2: ECO 1 - 52
Diritto I Diritto Civile Il La famiglia Obbligatoria 15h00
Diritto I Diritto C i O ia 11h00
Diritto I Diritto C iale inter O ia 12h00 hd
| 1 JRE]
707 - 0MT - 0iBB - 012 = Crea le attivita a partire dal piano di studi

» Precisare gli insegnamenti associati ad un gruppo/opzione
Prerequisiti Devono essere stati creatii gruppi/opzioni.
9 Ambiente Orari > Corsi > '#® Visualizza il piano di studi
1. Selezionate uno o pill gruppi o opzioni.
2. Spuntate gli insegnamenti specifici per questi gruppi.
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Corsi <Economia 1° anno> DIR CIVILE GR3 - Piano di studi @

e Rl oo | aers | s B icaon: M BOpinac M Oui BN

I+I Assegna un piano di studi al corso selezionato

(+) Grea un corso 1
‘_Econom\a 1% anno = <Predefinito> Tutto I'anno : ECO 1 - 51 @
4 GRUFPI Q Diritto | Diritto della protezione soc. Obbligatoria 12h00
||| Diritto | Diritto della Sicurezza social Obbligatoria 23h00
DIR CIVILE GR1 Informatica Informatica applicata Obbligatoria 15h00
DIR CIVILE GR2 Informatica Ottimizzazione dinamica Obbligatoria 2h00
ECO PO GR1 Diritto Fiscale Obbligatoria 14h00
ECO PO GR2 Econometria Obbligatoria 55h00
ECO PO GR3 Economia Politica Obbligatoria 23h00
STORIA GR3 Finanze pubbliche Obbligatoria 33h00 22h00
STORIA GR1 Fpmmes
STORIA GR2 Geografia economica A scelta 22h00
4 INGLESE Grandi sistemi giuridici Ascelta 11ho0
ING Avanzato
ING Base
Economia 2° anno
Economia 3° anno ] - i
n TIT-2M16-1181-0/2 % Crea le attivita a partire dal piano di studi

UTILIZZARE | P1ANI DI STUDI

» Creare le attivita a partire dai piani di studi

Prerequisiti | Piani di studi devono essere stati assegnati al corso, la base comune dev’essere
stata definita e gliinsegnamenti devono essere stati associati ai gruppi/opzioni.

9 Ambiente Orari > Corsi > '# Visualizza il piano di studi
1. Selezionate il corso nell’elenco di sinistra.
2. Adestra, sotto il piano di studi, cliccate sul tasto Crea le attivita a partire dal piano di studi.

3. Nella finestra che appare, sotto ogni insegnamento (una materia - un tipo di attivita),
definite come devono essere ripartite le ore previste. In automatico, HYPERPLANNING
propone un’attivita per insegnamento, con lezioni di 2 ore. Tuttavia potete:

e modificare il formato delle lezioni (numero e durata): HYPERPLANNING visualizza in rosso
il totale delle ore se le lezioni non coprono tutto il volume orario previsto;

e aggiungere un’attivita cliccando sul + a sinistra dell’insegnamento (necessario ad esempio
per prevedere un’attivita di 10 lezioni di 2h + un’attivita di 10 lezioni di 1h);

e definire nella parte inferiore il periodo dell’attivita selezionata;
e precisare quale docente svolge I’attivita;
e precisarein quale aulasi tiene I’attivita;
e deselezionare I'attivita se non si desidera crearla.
Le modifiche possono essere effettuate in multiselezione utilizzando il clic destro.

4. Cliccate sul tasto Crea le attivita corrispondenti: le troverete selezionate in Orari > Attivita
Elenco.
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Cliccate sul + per aggiungere una serie di lezioni Se non conoscete ancora i docenti,
con caratteristiche diverse (qui, 4 lezionida 1h00 potrete inserirliin un secondo momento
e 2 lezioni da 4h00). dall’elenco delle attivita.

Crea le attivita a partire dal piano di studi di Economia 1° anno

R o e AT
<Pyedefinito> Semestre 1:ECO 1 - $1
=+ Diritto | > Diritto della protezione soc. > []Lezione 12h00 - 12h00
[niente - | 4[1noo~| c 1 4h0o,
[Niente - -] 2[4noa~| c 1 8n00
+ Diritto | > Diritto della Sicurezza social > [JLezione 22h00 - 23000
[niente - - | 11]2n00 | c 1 22h00
+ Informatica > Informatica applicata > []Lezione 14h00 - 15h00
[iente ~ | Tutto ranno | 7[znoo~| c 1 14h00
+ Informatica > Ottimizzazione dinamica > []Lezione B 2h00
[Niente | -] 1[znoa -] c 1 2h00
+ Diritto Fiscale > []Opzionale 14h00 - 14n00
[niente - | 7[2no0~| c 1 14h00
+ Econometria > [] Lezione 54h00 = 500
[iente - -] 27[znoo - | c 1 54h00
+ Finanze pubbliche > [ Orali 22h00 - 2200
[Niente | -] 11[znoo - | c 1 22h00
<Predefinito> Semestre 2: ECO 1 - 52
+ Diritto Il > Diritto Commerciale > [JLezione 10h00 - 1hoo
mente -1 ~ T o~ I T B I
+ Diritto Il > Diritto Commerciale inter > []Lezig, 12h00 - 12n00
[Niente - [semestre2 / ~|  &[2n00~ | c 1 12h00
T Potenziale ) 2 s e s o s 0 o s o o e e s o o s o o s RS
ott. | now | c. | 1 feb. | mar | apr. | mag. | giu. | lugl. ago. | sett. | D
| Selezionare le attivita dopo la loro creaziofe
| Ancnula | |/Crea le attivita corri i |

Potete scegliere un periodo del Seil totale delle lezioni definite
calendario o anche selezionareun ~ Superao e aldisotto del numero di
insieme di lezioni e attivare il ore previste dal piano di studi,
periodo potenziale sulla barra. appare inrosso.

Nota: se avete gia creato una serie di attivita, HYPERPLANNING vi propone di default di creare
solo quelle che non sono ancora state create.

» Creare i gruppi a partire dai piani di studi

Prerequisiti | piani di studi devono essere stati assegnati al corso, la base comune dev’essere
stata definita e gliinsegnamenti devono essere stati associati ai gruppi/opzioni.

9 Ambiente Orari > Corsi > #¥ Visualizza il piano di studi
1. Selezionate il corso nell’elenco a sinistra.
2. Adestra, selezionate una materia, fate un clic destro e scegliete Crea i gruppi associati;

3. Nella finestra che appare, cliccate sulla linea di creazione, inserite il nome per la
suddivisione (che riunisce i diversi gruppi) e confermate con il tasto [Invio];

4. Indicate il nome dei gruppi da creare;

5. Definite un codice (se lo utilizzate) e il nome dei gruppi: un esempio vi permette di
verificarne la denominazione;

6. Cliccate sul tasto Lancia la creazione dei gruppi.
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Z

» Confrontare le attivita con il piano di studi in corso d’anno

Prerequisiti Il piano distudidev’esserestato associatoal corso, la base comune dev’essere stata
definita e gli insegnamenti devono essere stati associati ai gruppi/opzioni. Tuttavia, non e
necessario aver creato le attivita a partire dai piani di studi.
9 Ambiente Orari > Corsi > Wy Riepilogo delle attivita

1. Cliccate sul tasto ¥ in alto a destra nell’elenco.

2. Nella finestra che appare, accertatevi che:

e le colonne Corso, Tipo, Materia, Durata dell’attivita, Durata del piano di studi e Scarto con
il piano di studi siano fra le colonne visualizzate;

e le colonne Corso, Tipo e Materia siano le prime tre colonne dell’elenco e in questo ordine;
e lacontabilizzazione dei gruppi non avvenga per lezione;
e |le preferenze corrispondano a quelle desiderate.

3. Nel riepilogo delle attivita, il simbolo %+ indica uno scarto tra le attivita e i piani di studi: il
numero delle ore viene visualizzato nella colonna Scarto.

| lunedi 15 maggio 2017 ~ |al ‘ sabato 30 settembre 2017 + | -

Attivita f Lezione Piano di studi 1
" Busk | Toe | D | Soro [

13h00 13h00 166h00 i' -166h00 * 2
9h00 9h00 13000 -130n00 *%
4h00 4hoo [+Y

14h00 -14h00
22h00 -22h00

Parametri di visualizzazione

Definizione dei totali
#3: solo le colonne indicate con questo simbolo sono cumulabili, il loro ordine determina il livello del totale.

Numero di colonne da sommare: (3 v |

Colonne nascoste [Colonne visualizate [ SRR
Aule I Corso Xk 3| Non contabilizzare le attivitd non piazzate
Coefficiente 2 Tipo E
Collocazione 33 Materia 3
Cosio Durata dellattivita
Differenza sovvenz Totale
Docente Durata del piano di s e .
EOUETELTD - EETDEDD . TE0d) Non contabilizzare le lezioni con presenza obbligatoria se l'appello non & stato effettuato
Stato [ | sualizzarle Io
Tipologia di auls ‘ml Visualizza le attivita annullate
Per le attivita di gruppi/opzioni, contabilizzare:
'® Le lezioni di un solo gruppo per suddivisione, cgni lezione una sola volta per le opzieni
Ogni lezione per una sola volta per i gruppi & le opzioni
) Ogni leziene per ognuno dei gruppi e opzioni
Calcolo dello scarto
) durata del pianc di studi - durata dellattivita
Larghezza predefinita delle colonne durata del piano di studi - durata ponderata dellattivita

Chiudi

PIANTA DI UN EDIFICIO

= Descrizione di un’aula, p. 110

243



Piazzamento automatico

PIAZZAMENTO AUTOMATICO

Se avete creato o importato delle attivita senza piazzarle in nessuna fascia oraria, potete
chiedere ad HYPERPLANNING di piazzarle nel rispetto dei vincoli che avete precedentemente
definito.

Durante un piazzamento automatico, tutti gli utenti passeranno in consultazione e tutte le
attivita che non sono bloccate possono essere spostate.

» Compilare le preferenze di piazzamento
9 Menu Preferenze > PIAZZAMENTO > Piazzamento delle attivita
Selezionate le opzioni desiderate:

e Interrompi il calcolo al primo scarto: permette di comprendere e risolvere manualmente lo
scarto.

o Tratta le attivita fisse solamente sul periodo attivo: |e attivita il cui periodo sconfina oltre
il periodo attivo non saranno trattate.

e Soluzione attivita scartate: attivate questa opzione solo se lavorate su poche attivita,
poiché essa include le prime fasi della risoluzione e rallenta quindi il calcolo.

e Non modificare le attivita non estratte: HYPERPLANNING non sposta alcuna attivita
bloccata ma puo spostare le attivita non estratte e non bloccate...a meno che non
spuntiate questa opzione.

Modificate se necessario i criteri di piazzamento. Di default, i valori sono parametrati in modo
che nessun criterio interferisca con un altro:

e Favorire le mezze giornate libere: da aumentare se desiderate prioritariamente liberare le
mezze giornate nell’orario dei docenti.

e Ridurre i buchi: da aumentare se desiderate prioritariamente evitare i buchi nell’orario dei
docenti o dei corsi.

e Favorire le giornate libere: da aumentare se desiderate prioritariamente liberare le
giornate intere nell’orario dei docenti.

» Verificare i vincoli inseriti

Indisponibilita (= Indisponibilita, p. 179) e massimi di ore (= Massimo ore, p. 191).
Incompatibilita di materia (= Incompatibilita di materia, p. 175).

e Spostamenti tra le sedi(= Sedi, p. 290).

e Pausa pranzo (= Pausa pranzo, p.235), altre pause ed intervalli (= Pausa (intervallo),
p-233).
e Proprieta di piazzamento delle attivita (= Proprieta di piazzamento, p. 259).
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» Lanciare un piazzamento automatico
9 Ambiente Orari > Attivita > i= Elenco

1. Sulla barrain fondo allo schermo, attivate le settimane nelle quali desiderate effettuare un
piazzamento automatico.

2. Fate un’estrazione delle attivita da piazzare (= Estrarre dei dati, p. 137).
3. Verificate e modificate se necessario le vostre preferenze di piazzamento.

4. Lanciate il comando Elabora > Lancia un piazzamento automatico e, nella finestra che si
apre, cliccate sul tasto Lancia il calcolo; durante il calcolo passerete in modalita Utilizzo
esclusivo.

5. Alla fine del calcolo, ritroverete in elenco le attivita estratte: in nero, le attivita che sono
state piazzate;in rosso, le attivita scartate.

» Risolvere le attivita scartate
9 Menu Elabora > Risolvi > le attivita scartate...

Questo comando esplora nuove combinazioni che il calcolo non ha potuto esplorare. Esso si
utilizza su un piccolo numero di attivita.

» Comprendere la ragione di un’attivita scartata
9 Ambiente Orari > Attivita > i= Elenco
Ordinate le attivita sulla colonna Stato per trovare facilmente le attivita scartate in rosso.

e j,.: HYPERPLANNING ha individuato la causa dello scarto; sorvolate Iicona verde con il
cursore per sapere di cosa si tratta.

e j7,:nessunaragione apparente; puo trattarsi di un problema di combinazioni che il calcolo
non puo risolvere.
» Impedire lo spostamento di un’attivita duranteil calcolo

Selezionate I'attivita e, con un clic destro, scegliete Blocca senza spostare (= Blocco delle
attivita, p. 64).

PIAZZAMENTO MANUALE

Se avete importato delle attivita o creato attivita non piazzate, dovete piazzarle su una griglia
oraria per assegnare loro una fascia oraria.

» Piazzare un’attivita manualmente
9 Ambiente Orari > Attivita > %¥ Orario

1. Selezionate I'attivita da piazzare nell’elenco a sinistra: essa appare in blu come tutte le
attivita non piazzate.

2.Sulla griglia appare un riquadro verde che rappresenta I'attivita e la sua durata. Cliccatevi
sopra e, tenendo premuto il clic, spostatelo su una delle collocazioni disponibili,
rappresentate da strisce bianche (= Diagnostica di un’attivita, p. 111).

3.Sulla barra Periodo attivo in fondo allo schermo, attivate le settimane nelle quali
desiderate piazzare Iattivita.

4. Fate doppio clic al centro del riquadro verde per confermare il piazzamento.
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Attivita f§% Economia 2° anno - Orario
1°0rd.
EEORET N . p— — —
Informatica applicata o]
[Lezione Informatica applicata O 0shoo
[Lezione Informatica applicata
Responsabilits medica 10k00

[Lezione Responsabilta medica
[Lezione Responsabilta medica 11h00
Responsabilits medica
[Lezione Responsabilta medica
[Lezione Responsabilta medica
[Lezione Responsabilta medica
[Lezione Responsabilta medica
Responsabilits medica
[Lezione Responsabilita medica 14h00
[Lezione Responsabilta medica
Responsabilité medica 15h00
[Lezione Responsabilta medica
[Lezione Responsabilta medica
[Lezione Responsabilta medica
Diritto della protezions soc.
[Lezione Diritto della protezione soc.

Diritto della protezione sc

HEI HEE 3E QN EE =@

19h00

Kl 151325 @5) ® < >

» Fare in modo che un’attivita piazzata torni ad essere sospesa
= Sospendere un’attivita, p. 301

PICCO DI OCCUPAZIONE

» Vedere quando unarisorsa é pill occupata
9 Ambiente Orari > Docenti / Corsi /Raggruppamenti /Aule > = Elenco

1. Le colonne Picco di occupazione annuale o Picco di occupazione periodo indicano per ogni
risorsa il suo grado di occupazione, in percentuale o in ore. Se queste colonne non sono
visibili, cliccate sul tasto 9 in alto a destra dell’elenco per visualizzarle (= Elenco, p. 123).

2. Sorvolate una cella con il cursore per visualizzare in un riquadro le settimane di picco.
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Planning generale

Corsi Un clic sulla freccia permette di
i scegliere la visualizzazione in
~ Picco Occ. An. ﬁ <7 Picco Occ. Pe. ﬁ percentuale (Tasso di occupazione)
&) Crea un corso J Totale ore oinore, con il totale (Totale ore) o
Economia 1° anno 35h30 /60000

Tasso di occupazione senza (Durata delle attivita).

Economia 2° anno 44h00 / 60h00
Economia 3° anno 1000 / 4000 puEielcay
L3 Analisi e Politica 45h00 / 60h00 49hE|E|.fGEIhEIEII
W1 Dirittopo====t=— - - = e - S
I:|II massimo & raggiunto sullale) settimana(e): 10, 11,12, 13, 14, 19|

» Modificare le preferenze di calcolo legate all’occupazione
9 Ambiente Orari > Docenti / Corsi / Raggruppamenti/Aule > = Elenco

1. Cliccate sul tastof-] che appare accanto al titolo della colonna Picco di occupazione
annuale o Picco di occupazione periodo. Se queste colonne non sono visibili, cliccate sul
tasto % in alto a destra dell’elenco per visualizzarle (= Elenco, p. 123).

2.Nella finestra che appare, spuntate eventualmente le opzioni per prendere in
considerazione i giorni festivi / le attivita piazzate / solamente le attivita estratte, e
indicate se il calcolo deve essere effettuato in funzione della durata disponibile o della
durata totale:
e |a durata totale corrisponde a tutte le fasce orarie della griglia;
e |a durata disponibile corrisponde alla durata totale meno le fasce orarie di

indisponibilita.

PLANNING GENERALE

Il planning generale f§ & una variante del planning per settimana, in cui ogni giorno della
settimana & presentato in una propria scheda. Questo consente una maggiore leggibilita (in
particolare su uno schermo di dimensione ridotta). La visualizzazione per settimana rimane
tuttavia pit pratica per effettuare modifiche come lo spostamento delle attivita.

PLANNING PER SETTIMANA

Il planning per settimana BH permette di visualizzare I'orario su pill settimane. Questa
visualizzazione & particolarmente utile per individuare una fascia oraria disponibile e/o
spostare delle attivita (= Spostare una o piu lezioni, p. 303).

POSIZIONE DELLO STUDENTE

La posizione dello studente nel suo corso & automaticamente calcolata da HYPERPLANNING.

» Visualizzare la posizione nelle tabelle dei voti
9 Ambiente Valutazione > Inserimento dei voti > S Voti
9 Ambiente Valutazione > Risultati > 55 Tabella delle medie
1. Cliccate sul tasto £ in alto a destra.
2. Nella finestra che appare, spuntate Visualizza la posizione.
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Parametri della tabella dei v X

| Vizualizza la media lorda Modalita di valutazione da visualizzare
[ Wd| Modalita di valutazione
1 CC Controllo continuo
PARZ Parziale
Il PRG Progetto
ST Stage

Visualizz;

Visualizza il numero di valutazioni dello studente con vote

+| Vigualizza le colonne delle medie per =otto-gervizio

Chiudi

» Visualizzare la graduatoria dello studente nella pagella
9 Ambiente Valutazione > Pagelle >

Nella scheda Corpo della pagella, riquadro Dettaglio delle medie, spuntate Posizione dello
studente.

Definizione dei modelli di pagella

Dettaglio delle medie
+| Media dello studente: +| Media generale

# Aggiungi il bonus/malus nella media

Vigualizza separ il della media
Medie per modalita di valutazione

Per la stampa: Disattiva la colonna +| Mettiin grassetto

Media del corso

Medie inf. & sup.
Medie dei periodi precedenti

+| Media annuale +| Media generale
Posizione delle studente Posizione generale

+| CFU +| Numero CFL td{ali

Vigualizza i livelli di Yalutazione (A, B, C...}

Tolleranza: :

Posizione dello studente Posizione dello
rispetto ad ogni servizio. studente rispetto alle
altre medie generali.

POSTA ELETTRONICA

= Parametri di connessione (e-mail e SMS), p. 229

POTENZIALE DI ATTIVITA
= Barre dei periodi, p. 59
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Preferenze

PREFERENZE

Le preferenze corrispondono alle fasce orarie in cui le risorse desiderano avere attivita. Queste
fasce orarie non sono garantite ma sono considerate prioritarie durante un piazzamento
automatico. Esse sono rappresentate sulle griglie da un’area colorata di verde, come
suggerimento all’'utente durante un piazzamento manuale.

» Inserire preferenze per unarisorsa / per un’attivita
Le preferenze siinseriscono nello stesso modo delle indisponibilita (= Indisponibilita, p. 179).
9 Ambiente Orari > Docenti / Corsi /Aule / Attivita > ™ Indisponibilita
1. Selezionate una o pili risorse nell’elenco a sinistra.
2. Selezionate il pennello verde sopra la griglia.
3. Sulla barrain basso, attivate le settimane per le quali sono valide le preferenze.
4. Cliccate e sorvolate le fasce orarie in cui la risorsa desidera avere attivita.

Docenti Prof. ALFIERI Vittorio - Indisponibilita € preferenze [OF - 3
-

[ Tioo | Gomome 1N o vaspunews Gfoeererza
(#) Crez un docente B ano: lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi
Prof ADAMI i)
Prof AGNELLI - - - o o o
sence
Prof. ALIGHIERI 7 - - - -
Prof. ANTINORI 10h00
Prof ARETNO - - 7 7 7
Prof ARIDSTO 1m0
Prof ARISTOTELE
Frof ASINOY - - - - -
Prof. BARICCO =iy
Prof. BARTEZZAGHI — — — — —
Prof. BECCARIA 13h00
Prof. BEVILACQUA i — — — i
Prof BRUNO ] ) 5
Prof CABONI o] T T
Prof CALVING T o o - T
Prof. CAMILLER! iy
Prof. CARTESIO E—— D D - D
Prof. CURZIO 16h00
Prof. D'AZEGLIO P [ [ P [
Prof DALLA 17h00
Prof DAVANZATI
Prof, DEAMICIS - - - - -

13h00
Prof. DE ANDRE
Prof. DE CRESCENZO - - - - -
Prof NF GREGORAL ¥ || 19n00
TE5IT5 B < >

INENEEEEEEENEEENEEEN
INEENENEEEEEEEEEREEN
2l3j4)5]e|T|e|a|F[N[12F|F|15 18 17181 21] 2 31 373%""‘ 4
. nov. | dic. gen. | feb. i mar. i apr. i mag. i giu. lugl. ago. 3 Predefinito

PREFERENZE DI CONTATTO

» Indicare quali studenti o genitori devono ricevere le lettere
= Destinatari delle lettere, p. 110

» Indicare chi accetta di ricevere SMS
= SMS, p. 299
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Prefisso telefonico

» Autorizzare gli studenti a inviare e-mail ai docenti
Prerequisiti L’indirizzo e-mail del docente dev’essere stato inserito.
9 Ambiente Orari > Docenti > E=] Scheda docente
Aprite la scheda con il tasto # e spuntate Accetto diricevere e-mail dagli studenti.

PREFISSO TELEFONICO

» Modificare il prefisso telefonico predefinito
9 Menu Parametri > MODULI OPZIONALI > Comunicazione

PRENOTAZIONE DI UN’AULA

In HYPERPLANNING l'utilizzo delle aule puo essere soggetto ad autorizzazioni. Se un utente
desidera occupare un’aula alla quale non ha accesso, pud effettuare una richiesta di
prenotazione e seguirne il corso finché non gli sia assegnata o rifiutata. Le richieste di
prenotazione possono essere inoltrate dai docenti tramite la loro Area o dagli utenti del Client
HYPERPLANNING.

AUTORIZZAZIONI

» Impedire la prenotazione di alcune aule
9 Ambiente Orari > Aule > i= Elenco

Togliete la spunta alle aule nella colonna Prenotabile. Se questa colonna non e visibile, cliccate
sul tasto = inalto adestra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 123).

Nota: se desiderate impedire la prenotazione di un’aula solo ad alcuni utenti, lasciatela
prenotabile e limitate ['accesso solo ad alcuni utenti o gruppi di utenti (= Diritti di accesso alle
aule, p.115).

» Autorizzare gli utenti a prenotare delle aule

Per definire le aule che gli utenti autorizzati hanno il diritto di prenotare, potete impedire la
prenotazione di alcune aule a tutti gli utenti (vedi sotto) oppure limitare I'accesso ad alcuni
utenti o gruppi (= Diritti di accesso alle aule, p. 115).

Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore e che gli utenti siano associati
ad un profilo d’utilizzo.

9 Menu File > Amministrazione degli utenti
1. Andate nella scheda Profili di utilizzo.
2. Selezionateiil profilo interessato.

3. Nella categoria Aule, spuntate le opzioni desiderate:
e Prenotare le aule creando le attivita: 'utente puod prenotare un’aula per unariunione o un
corso supplementare;
e Permettere le richieste di prenotazione di aule il cui accesso é limitato: I'utente non puo
creare attivita in quest’aula o aggiungerla ad un’attivita esistente ma puo effettuare la
richiesta di prenotazione.
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» Autorizzare i docenti a effettuare una richiesta di prenotazione
9 Ambiente Orari > Docenti > § Profili di autorizzazione
Nella categoria Proprie attivita, spuntate Richiedere un’aula (= Profilo di un docente, p. 254).

PRENOTARE UN’AULA

» Effettuare unarichiesta di prenotazione per un’aula alla quale non avete accesso
Prerequisiti L’aula dev’essere prenotabile e voi dovete essere autorizzati a prenotarla.
9 Ambiente Orari > Aule > T¥ Orario
9 Ambiente Orari > Aule > Q, Ricerca di aule

1. Procedete come per un’aula alla quale avete accesso, in uno dei seguenti modi:
e disegnando un’attivita sulla griglia di un’aula (= Disegnare un’attivita, p. 117),
e effettuando unaricercadiaula (= Ricerca di un’aula, p. 270).
2. Una richiesta di prenotazione viene inviata e I'attivita appare con la voce Richiesta di

prenotazione.

Wostra per: | Ordine alfabetico
Nome oft. Inov. | dic. [ gen. [ feb. | mar. | apr. [ mag. | giu. | lugl [ago. [ seit |4y

38145 L L
45045 L

Aula 001 45045 }
mI\\ﬂI\I\\II'ﬂI\\I\II'I\\I\II'I'HI\I\IHI\I\IH'I\IHHI
a a5/ | LU LB LA e ]
s 2345 ECENENEOE | | PR B L L L]
s asses LU UCEE LA R LR
a
s

| Annuta || conferma |

Aula 107 - Orario

- lunedi martedi mercoledi

09h00

L’accesso all’aula é limitato...

10n00

11h00

... unarichiesta di
prenotazione viene

quindiinviata. x 200212017 —

ROSSI Paclo
14n00

Nota: se prenotate un’aula alla quale avete accesso (= Diritti di accesso alle aule, p.115), la
prenotazione e automaticamente autorizzata e l'attivita appare con la voce Richiesta di
prenotazione; potete sostituire questa voce con una materia a vostra scelta dalla scheda attivita.
» Stato delle mierichieste di prenotazione
9 Ambiente Orari > Richieste di prenotazione > i=p Stato delle mie richieste

Nella colonna Stato potete seguire lo stato della vostra richiesta (in attesa, confermata o
rifiutata). Questa informazione figura sulla scheda attivita.
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Prenotazione di un’aula

O Lezioni: 45 /45 KO M X
Mar. dale 12000 ale 15000 -3n00 3] I—_" L’aula magna fa parte delle
: + Aule richisste Aulerichieste: larichiesta non
LEETR £ Aula107 359 & ancora stata trattata.
Prenotazione delle aule
+ Docenti 0 + Aule La richi N .
F——— 0 e —s arichiesta é stata ricevuta,
Y — 0 ma non ancora confermata.
- + Aule richieste
+ Gruppl g ﬁ Richiesta non ancora confermata
+ Opzioni 0
+ Aule 0 ¥ Ade La voce Aule richieste & vuota:
+ Aule richieste - Aula 107 > larichiesta é stata
£ Aula 107 & + Aule richieste confermata.

» Visualizzare / Nascondere le richieste di prenotazione sull’orario

9 Ambiente Orari > Aule > %¥ Orario
Cliccate sull’icona %p in alto a destra dell’elenco.

» Annullare unarichiesta di prenotazione
9 Ambiente Orari > Aule > Ep Stato delle mie richieste
Selezionate la richiesta e, con un clic destro, scegliete Annulla la richiesta.

ELABORARE LE RICHIESTE DI PRENOTAZIONE

Quando ricevete richieste di prenotazione, I'icona ?g appare sulla barra degli strumenti.
Cliccatevi sopra per passare nell’lambiente Richieste di prenotazione. Tutte le richieste sono
elencate; potete intervenire solo sulle richieste che riguardano aule alle quali avete accesso.

» Confermare unarichiesta
9 Ambiente Orari > Richieste di prenotazione > = Elenco

1. Selezionate larichiesta, fate un clic destro e scegliete tra:
e Assegna l’'aula richiesta,
e Assegna un’aula secondo i criteri per scegliere un’altra aula.

2. Cliccate di nuovo con il tasto destro e scegliete Conferma.

Nota: potete modificare l'aula assegnata finché non avete confermato; selezionate 'aula sulla
scheda attivita e premete [Canc].

» Rifiutare unarichiesta
9 Ambiente Orari > Richieste di prenotazione > i= Elenco
Selezionate larichiesta e, con un clic destro, scegliete Rifiuta.

» Contattareirichiedenti via e-mail

Prerequisiti | richiedenti devono accettare le e-mail e i loro indirizzi devono essere stati
compilati.

9 Ambiente Orari > Richieste di prenotazione > = Elenco
1. Selezionate larichiesta e, con un clic destro, scegliete Invia una e-mail ai richiedenti.
2. Inserite il messaggio nella finestra che appare e cliccate su Invia e-mail.
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Preparare l’'anno successivo

» Inoltrare larichiesta ad un altro utente
9 Ambiente Orari > Richieste di prenotazione > = Elenco
1. Fate doppio clic nella colonna Destinatari.
2. Nella finestra che appare, spuntate il nuovo destinatario, inserite un motivo e confermate.

PREPARARE L’ANNO SUCCESSIVO

Questo comando permette di generare un file contenente I'insieme dei dati che & possibile
recuperare da un’altra base dati (resoconto pluriennale, foto, esercizi, modelli di lettere, ecc.).
Silancia generalmente alla fine dell’'anno scolastico prima di cambiare base dati.

» Generare un file di preparazione per I’'anno successivo

Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.

A partire dalla vecchia base dati, lanciate il comando File > Prepara I’anno successivo e salvate
il file NomeDellaBaseDati_PreparazioneAnnoSuccessivo.zip.

Vedi anche
= Inizializzare una base dati a partire da quella dell’anno precedente, p. 181
= Recuperare i dati di un’altra base dati, p. 266

PRESENZA DEL DOCENTE

= MGA (Massimo di giorni di presenza per anno), p. 200
= MGS (Massimo di giorni di presenza per settimana), p. 200

PRESENZA OBBLIGATORIA ALLE ATTIVITA

Indicare le attivita come obbligatorie permette di contabilizzare unicamente le assenze a
queste attivita.

» Indicare le attivita in cui la presenza é obbligatoria

9 Ambiente Frequenza > Gestione degli appelli > Wy Definisci le attivita per le quali & obbligatoria
la presenza

1. Selezionate le attivita obbligatorie. Per trovarle, potete ordinare I’elenco delle attivita
sulla materia o sul tipo.

2.Con un clic destro, scegliete Modifica > Presenza obbligatoria > Rendi la presenza
obbligatoria.

» Indicare le attivita da prendere in considerazione per la contabilizzazione delle
assenze

9 Ambiente Frequenza > Studenti > 92 Resoconto delle assenze e dei ritardi

Nei criteri di visualizzazione, potete scegliere di prendere in considerazione Tutte le attivita
oppure Solamente le attivita con presenza obbligatoria.
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Profilo di un docente A
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PROFILO DI UN DOCENTE

Le azioni che un docente pud compiere dall’Area Docenti dipendono dal suo profilo di
autorizzazioni.

» Definire dei profili di autorizzazione
9 Ambiente Orari > Docenti > & Profili di autorizzazione

1. Selezionate un profilo nell’elenco a sinistra. Se necessario, createne uno cliccando sulla
linea di creazione.

2.In ogni categoria, che potete dettagliare o ridurre con un clic, spuntate le azioni
autorizzate.

Profili dei docenti Profilo 1 - Dettaglio delle autorizzazioni

Mome del profilo »
T — preaDocenti Lo
(¥) Gresre un nuovo profilo .

Coordinatore UD Visualizzare la home page *
CR gruppi 4 Proprie attivitd
Creare le proprie attivita
Modificare le proprie attivita
Cancellare le proprie attivita
Annullare le proprie attivita
Trovare una collocazione alle proprie atiivita non piazzate
Richiedere un‘aula
Inserire un commento
Anche se laula & occupata
Consuttare lo storico delle proprie richieste
Autorizzare finserimento sui giorni festivi
Autorizzare finserimento sulle fasce orarie indisponibili
Generare il proprio orario in formato iCal
Consultare il proprio riepiloge delle attivita
Consultare le attivita annullate =
Inserire le proprie indisponibilita
Un clic sulla freccia Bloccare finserimento sulls seftimana corrente & successive
permette d, Numero di settimane successive
. . Indisponibilita per mezza giornata
dettag“a re oridurre Indisponitilita e preferenze per fascia oraria
una Categofia. Inserire gli orali
Didattica
Dati personali
4 Valutazione
Creare dei sotto-servizi
Modificare i coefficienti dei servizi
Modificare i parametri di calcolo delle medie
Creare delle valutazioni
Inserire i voti
Consultare il libretto dei voti
Consuttars la pagella
Inserire giudizi
Consultare i risultati
LE az,'om' seguite da Consultare il resoconto pluriennale
o Visualizzare i servizi degli altri docenti
un aStensco sono Autorizza lfinserimente di voti e giudizi dei corsi che esso "coordina”
disponibili anche aFrequenza
nella versione mobile Inserire il foglio d'appelio sulle proprie attivita *

de“’ArEE DOCenti Inserire le assenze *

Inserire i ritardi *

Inserire gli esoneri *
Limitare in; fitd ai giorni precedenti
Numero limite di giorni 3
Consultare i resoconti delle assenze e dei ritardi
Autorizzare la modifica delle assenze, ritardi ed esoneri inseriti dalla segreteria *
Gli altri dati

*: La pubblicazione & effettiva anche sulla versione mobile
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» Indicare il profilo di autorizzazione dei docenti
9 Ambiente Orari > Docenti > i= Elenco

1. Selezionate i docenti che devono avere le stesse autorizzazioni e, con un clic destro,
scegliete Modifica la selezione > Profilo di autorizzazione.

2. Nella finestra che appare, selezionate il profilo e confermate.

PROFILO DI UN UTENTE

Le autorizzazioni assegnate ad un utente dipendono dal suo profilo.

» Definire i profili di autorizzazione
9 Controller ﬂ > Scheda Utenti di rete
9 Server [ > Gestione degli orari > Scheda Utenti di rete
9 Client [H] > Menu File > Amministrazione degli utenti
1. Andate nella scheda Profili di utilizzo.
2. Selezionate un profilo. Se necessario, createne uno (vedi sotto).

3.In ogni categoria, spuntate le azioni autorizzate. L’icona @ indica che I'azione & possibile
dalle Aree.

Amministrazione degli utenti

Elenco degli utenti | Profili di utiizzo. Assegnazione ai profii - Utenti utiizzati nella base dati

Profili di utilizzo @ Autorizzazioni del profilo "C ione” - Tipo In i @

cssss 3 o lavoro

(¥ Crea un profilo Accedere agli orari E

Amministrazione Docenti Accedere ai resoconti @

-- Aule Accedere alla didattica @

Esterni Attivita Accedere alla valutazione E

Modifica ConteggiRiepiloghi Accedere alla frequenza @
Valutazione Accedere agli stage E
Comunicaziong Accedere alle lettere & SMS

Importazione / Esportazione

H s

Disconnessione automatica

» Creare un nuovo profilo
9 Controller ﬂ > Scheda Utenti di rete
9 Server [ > Gestione degli orari > Scheda Utenti di rete
9 Client [A] > Menu File > Amministrazione degli utenti
1. Andate nella scheda Profili di utilizzo.

2. Cliccate sulla linea di creazione, inserite il nome del nuovo profilo, poi confermate con il
tasto [Invio].

3. Di default, il nuovo profilo & del tipo Modifica. Se necessario, potete selezionare il tipo
Consultazione (= Consultazione (profili di utilizzo), p. 95). Le autorizzazioni da spuntare
dipendono dal tipo di profilo.
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» Assegnare gli utenti ai profili
9 Controller (@ > Scheda Utenti di rete
9 Server [ > Gestione degli orari > Scheda Utenti di rete
9 Client [H] > Menu File > Amministrazione degli utenti

1. Andate nella scheda Assegnazione ai profili e, se lavorate sul Server, selezionate I’orario
desiderato.

2. Cliccate sul + che precede il profilo.

3. Nella finestra che si apre, HYPERPLANNING vi propone gli utenti non assegnati ad un
profilo: spuntate gli utenti che desiderate associargli e confermate.

4. Per cambiare il profilo ad un utente, cliccate sull’'utente e trascinatelo sul suo nuovo
profilo.

Vedi anche
= Utenti, p. 327

PROGRAMMI

Un programma rappresenta l'insieme dei contenuti associati alle lezioni di un’attivita e
pubblicati sull’Area Studenti. Se li autorizzate, i docenti possono creare i propri programmi
dall’Area Docenti.

» Autorizzare i docenti a creare dei programmi dalla loro Area

9 Ambiente Orari > Docenti > & Profili di autorizzazione

Nella categoria Didattica, spuntate Inserire i programmi (contenuti e compiti assegnati)
(= Profilo di un docente, p. 254).

Area Docenti 01 Facolta di Scienze Economiche
BEVILACQUA - Programmi Contenuto delle attivita iti "

Senvizi associali Contenuto delle atiivita Compiti assegnali

@ Crea un nuovs programma @ Aggiungi una lezione }

4 Storia
Storia della protezione civile
) LA PROTEZIONE CIVILE.pdf
@ nttp:it.wikipedia.org/w kiUnione_suropea

22 lezione

Il docente prepara i suoi 4 Meccanismo

[ i R RO TERIONE EVLE pat
contenut' q' comp't' P hitp:ifit. wikipedia.org

- ) IwikiMeccanismo_europes_di_protezione_c
assegnati. E possibile ‘ e
allegare dei documenti. 4 Compit

Per la4® lezione

Compti & finalta

W LA PROTEZIONE CIVILE.pdf Studio e approfondimento del
Meccanismo comunitario a partire dalle
dispense fornite

1l LA PROTEZIONE CIVILE.pdf

4% lezione

4 Attivita Perla 5l =
Analisi del ativita rlas” lezione @

LA PROTEZIONE CIVILE. pdf Studio dei compiti e finalita della
& hitp:ifit wikipedia orghwikiUnione_europea Protezione civle

5 lezione

4 Casi

Casi concreti ed esempi w

6 lezione

4 Conclusione
Conclusione:
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» Creare un programma
9 Ambiente Didattica > Programmi > Sp Inserimento
1. Selezionate il docente.
2. Cliccate sulla linea di creazione e selezionate Crea un nuovo programma.
3. Inserite il titolo del programma e confermate con il tasto [Invio].

4. Inserite ora il numero di lezioni che compongono il programma; avrete la possibilita di
aggiungere o cancellare delle lezioni anche in seguito.

5. Nella finestra dei servizi che appare, spuntate uno o pili servizi: solo gli studenti dei relativi
corsi potranno accedere ai contenuti pubblicati.

Nota: potete anche creare un programma facendo un clic destro su un’attivita, tramite il
comando Definisci il programma delle lezioni.
» Inserire il contenuto delle lezioni
9 Ambiente Didattica > Programmi > S¢ Inserimento
1. Selezionate il docente poi il programma.
2. Fate doppio clic nella colonna Contenuto delle attivita di una lezione.

3. Nella finestra che appare, inserite un titolo, un contenuto e aggiungete eventualmente
degli allegati e/o degli indirizzi web.

4. Nel menu a tendina, specificate quando pubblicare il contenuto rispetto al momento in cui
sisvolge la lezione, poi confermate.

Contenuto delle attivita e compiti assegnati

Contenuto delle attivita Compiti assegnati

(¥ Aggiungi una lezione

1a lezione - 03M10/2016

Bl==|v

Storia

Contenuto dell'attivita

2a lezione - 1011012016

Meccanismo Titolo |Compiti assegnati |

3a lezione - 22103/2017 - 13px -|| % Gz @ G|

AR x x| |

4a lezione & 2410/2016 A : - i i
Studio e approfondimento del Meccanismo comunitoario

Pubblicato |{LZ] io della lezione

Immediatamente
Personalizzato
Dall'inizio della lezione
Dalla fine della lezione

Annulla Conferma

» Inserire i compiti assegnati
= Compiti assegnati, p. 92
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» Modificare un programma
9 Ambiente Didattica > Programmi > Sp Inserimento
1. Selezionate il docente.
2.Selezionate il programma che volete modificare. Potete:
e Aggiungere una lezione: cliccate sulla linea di creazione.

e Cancellare una lezione: selezionate una lezione e, con un clic destro, scegliete Cancella la
lezione.

o Modificare I’ordine delle lezioni: selezionate una lezione e utilizzate le frecce sulla destra
per cambiare I'ordine.

o Duplicare il contenuto di una lezione: selezionate una lezione e, con un clic destro,
scegliete Duplica il contenuto.

UTILIZZARE | MODELLI DI PROGRAMMA

» Creare dei modelli di programma riutilizzabili dai docenti
9 Ambiente Docenti > Programmi > i= Modelli
1. Selezionate la materia.
2. Cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome e confermate con il tasto [Invio].

3. Inserite il numero di lezioni che compongono il programma; potete aggiungere o cancellare
delle lezioni anche in seguito. Confermate.

4. Selezionate il programma e, con un doppio clic su una lezione, compilatene il contenuto.
Potete effettuare le stesse modifiche previste per un semplice programma.

» Creare un programma a partire da un modello
9 Ambiente Didattica > Programmi > 5p Inserimento
1. Selezionate il docente.
2. Cliccate sulla linea di creazione e selezionate Crea un programma a partire da un modello.
3. Selezionate il modello di programma e confermate.
4. Fate doppio clic sul nome del programma per rinominarlo.

5. Con un doppio clic in Servizi associati indicate i servizi interessati dal programma: solo gli
studenti dei relativi corsi potranno accedere ai contenuti pubblicati.

6. Modificate quindi il modello come desiderate.

PRONOTE

Se utilizzate registro elettronico PRONOTE, potete esportare i vostri dati HYPERPLANNING per

guadagnare tempo e approfittare delle funzionalita legate all’orario (inserimento delle
assenze, registro, ecc.).

» Scegliere le attivita da esportare

9 Ambiente Orari > Attivita > i= Elenco

1. Selezionate le attivita da esportare nello stesso modo, fate un clic destro e scegliete
Modifica > Statuto dell’esportazione verso PRONOTE.
2. Nella finestra che appare, selezionate una delle seguenti opzioni:
e Esporta creando il servizio di valutazione;
e Esporta unicamente per lorario;
e Nonesportare.
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» Esportazione manuale dei dati
9 Menu File > PRONOTE o PRONOTE in Cloud > Esportazione manuale

1. Nella finestra, attivate sulla barra le settimane per le quali le attivita devono essere
esportate, poi affinate con il menu a tendina.

2. HYPERPLANNING vi chiede quali attivita esportare. Potete scegliere di esportare o no le
attivita annullate.

3. Cliccate sul tasto || perindicare dove saranno esportatii file .DBF.
4. Cliccate sul tasto Esporta.

» Esportazione automatica dei dati
9 Menu File > PRONOTE o PRONOTE in Cloud > Esportazione automatica

1. Nella finestra, spuntate Attiva I’esportazione automatica verso PRONOTE e precisate la
frequenza dell’esportazione.

2. Cliccate sul tasto |~ perindicare dove saranno esportatii file .DBF.
3. Indicate se desiderate cancellare o conservare (scelta piu frequente) i raggruppamenti.
4.Scegliete di esportare o meno le attivita annullate, poi confermate.

Nota: dal Server PRONOTE (menu File > HYPERPLANNING > Recupero automatico dei dati),
verificate che la cartellain cuiPRONOTE recuperaii file .DBF sia quella che avete indicato al punto
2.

PROPRIETA DI PIAZZAMENTO

Le proprieta di piazzamento di un’attivita sono utili solo nel caso in cui utilizziate il
piazzamento automatico, salvo nel caso in cui desideriate piazzare piu lezioni di un’attivita
sulla stessa settimana; in tal caso & necessario rendere le lezioni cumulabili.

Un’attivita puo avere una collocazione:

e fissa | :lelezioni hanno luogo ognisettimana nella stessa fascia oraria,

e variabile [f]: |a collocazione delle lezioni pud variare da una settimana all’altra.
Inoltre, le lezioni di un’attivita possono essere:

e mobili: il numero di settimane nelle quali le lezioni possono avere luogo & superiore al
numero di lezioni; indicando le settimane potenziali di attivita (= Barre dei periodi, p. 59),
lasciate pili possibilita di piazzamento automatico;

o cumulabili: & possibile piazzare pil lezioni di un’attivita nella stessa settimana.

Queste proprieta di piazzamento sono visibili dall’elenco delle attivita, nelle colonne Proprieta
di piazzamento (|7 o ) e Mobilitd (Mo C).

0dhoo lunedi 16h00 03h00 martedi 16h00
10n00 14h00 4 0h00 14h00
12h00 12h00
Inglese
IR B O R I O R
Inglese
AREREEEEE B N R I O O R R Collocazione
Inglese issa
3.|..|.L3[,'-:'}mpm,_.|..|..|..|. R R A f
Inglese
FINERREEEE Er=o1" R AN PR AR R R A AR FR R R R
Inglese
HEERREEEE B O R R I O R R R
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0§hoD lunedi 16h00 03h00 martedi 16h00
10h00 14h00 10h00 14h00
12h00 12h00
Inglese
(RN ] N N AR RN A AR A e
Inglese
R Y s R A N N RN N e e S e e
Inglese
IR R (Y N N R A R S R B I A O I IO AR (O A
Inglese
CINREEEREE Y. A R R AN R R R AR RN N AR A
slo oo oo ool fe o]
08ho0 lunedi 16h00 03h00 martedi 16h00
10n00 14h00 10h00 14h00
12h00 12h00
Inglese
L I (™~ S A A O A A I RN A AR A e
Inglese
b U T S R B T A T A I A I A B A VI B Datto v Lol el
Inglese
KRR N R N AR RN A AR A e
Inglese
IR AR AR RS SRR N N RN L R A
Inglese
RN Y A R R RN N N S R I T
08h00 lunedi 16h00 05h00 martedi 16h00
10h00 14h00 10h00 14h00
12h00 12h00
Inglese
IR Y A R R RN R N R N NS R T
Inglese
IR N R N R N T AR R RN Y R AR R RN A
Inglese
IR Y N R R AN R R R RN N AR N N
Ingless
T S T T AT N I A O I O B A I ER e U N R e
slolofo ool oo lofo ool ool RN A AR A e
0§ho0 lunedi 16h00 03h00 martedi 16h00
10h00 14h00 10h00 14h00
12h00 12h00
Inglese Inglese
IEAERENEN (EX:-=r=% FU RS AN PR PR AL R TY:~r-=¥ FUEY FANS ENE P A
Inglese Inglese
FIRNERENEY (PY:s-mr-=% FUE U PR PRSI RN (7Y:oe-=% FUTY FANS R P A
Inglese Inglese
CIENERENEY (PY:s-~r-=% FURE U PR PRSI RN 7Y:~-=% FUEY FUNS N PSR
Inglese Inglese
FINNER R (23— FU RN FNIY FURE RNRRI RN TY---*% RN PN RS PN A
Inglese Inglese
sl o1 Hesomterav L [ bl [ or o fesomtopav] 1 [ |

Collocazione
fissa

mobile [F] M:
le 4 lezioni
possono
svolgersisu s
settimane.

Collocazione
variabile ff :
lelezionihanno
luogo in fasce
orarie diverse.

Collocazione
variabile
mobile g M:
le 4 lezioni
possono
svolgersisu 5
settimane, in
fasce orarie
diverse.

Collocazione
variabile
cumulabile

C:

si possono
avere pil
lezioni a
settimanadella
stessa attivita.



Proprietario

» Modificare le proprieta di piazzamento
9 Ambiente Orari > Attivita > i= Elenco

Selezionate le attivita interessate, fate un clic destro e scegliete I'opzione desiderata in
Modifica > Proprieta di piazzamento.

PROPRIETARIO

Di default, I'utente che crea un dato ne e il proprietario ed é il solo, oltre a SPR e agli
amministratori, a poterne limitare I’accesso. Il proprietario pud essere modificato da un
amministratore.

= Diritti di accesso alle attivita, p. 113

= Diritti di accesso alle aule, p. 115

PUBBLICAZIONE DELLE AREE CON HYPERPLANNING.NET

Le Aree Docenti, Studenti, ecc., sono accessibili tramite qualsiasi browser Internet, da
computer e smartphone. Esse sono pubblicate tramite I’'applicazione HYPERPLANNING.net.

INSTALLAZIONE DELL’APPLICAZIONE HYPERPLANNING.NET

L’installazione di HYPERPLANNING.net ed in particolare la scelta della connessione al
Controller o al Server, & descritta nel capitolo Metodologia all’inizio di questo manuale.

» Installare HYPERPLANNING.net

Scaricate I'applicazione dal sito Internet di Index Education www.index-education.it, alla
pagina HYPERPLANNING > Scaricare > Ultimi aggiornamenti. Seguite |la procedura guidata.

» Connettere HYPERPLANNING.net al Controller
Prerequisiti 1l Controller deve essere in uso.
9 HYPERPLANNING.net @ > Gestione degli orari > Scheda Parametri di connessione

1. Selezionate Connessione al controller e riportate 'Indirizzo IP e la Porta TCP che trovate
nella scheda Parametri di pubblicazione del Controller E

2. Cliccate sul tasto Connettersi.

» Connettere HYPERPLANNING.net al Server
Prerequisiti Il Server deve essere in uso.
9 HYPERPLANNING.net @ > Gestione degli orari > Scheda Parametri di connessione

1. Selezionate Connessione al server e riportate I'Indirizzo IP e la Porta TCP che trovate nella
scheda Parametri di pubblicazione del Server [EJ.

2. Cliccate sul tasto Connettersi.

» Creare una pubblicazione
9 HYPERPLANNING.net @ > Gestione degli orari > Scheda Elenco degli orari

1. Selezionate 'orario e, con un clic destro, scegliete Crea una nuova pubblicazione (o cliccate
sul tasto in basso a destra).

2. Nella finestra che appare, date un nome alla pubblicazione e confermate.
3. L’orario & ora aperto e la base dati pubblicata automaticamente.
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Pubblicazione delle aree con HYPERPLANNING.NET

» Creare una seconda pubblicazione della stessa base dati

Per disporre di un maggiore capacita di banda, potete creare una seconda pubblicazione. Ad
esempio, la prima pubblicazione riguardera solo i dati destinati ai docenti (Area Docenti), la
seconda pubblicazione solo i dati destinati alle famiglie (Area Studenti e Area Genitori).

9 HYPERPLANNING.net @ > Gestione degli orari > Scheda Elenco degli orari
1. Selezionate I’orario e, con un clic destro, scegliete Crea una nuova pubblicazione.

2. Nella scheda Parametri di pubblicazione della nuova pubblicazione, andate nella scheda
Indirizzi di pubblicazione e modificate la Porta o la Radice in modo che gli indirizzi da
comunicare agli internauti siano ben distinti.

3. Pubblicate la base dati. Gli indirizzi da comunicare agli utenti si trovano nella scheda
Connessione degli internauti.

» Cancellare una pubblicazione
9 HYPERPLANNING.net @ > Gestione degli orari > Scheda Elenco degli orari

1. Selezionate la pubblicazione e, con un clic destro, scegliete Arresta il servizio Windows
associato.

2. Cliccate di nuovo con il tasto destro e scegliete Cancella la pubblicazione selezionata.

DEFINIZIONE DEI DATI PUBBLICATI

Per pubblicare solo i dati che desiderate nelle Aree, potete procedere in uno dei due modi
seguenti o anche combinarli entrambi:

e impedire in tutte le Aree la pubblicazione dei dati di una risorsa, ad esempio per un
docente: I'orario di questo docente non sara visibile né nell’Area Docenti né nell’Area
Segreteria, Studenti, ecc.

e non pubblicare alcune pagine di un’Area in particolare, ad esempio gli orari di altri docenti
nell’Area Docenti.
» Impedire in tutte le Aree la pubblicazione dei dati di una risorsa
9 Da un elenco di risorse
Deselezionate |a colonna Pubblicazione (Pub.).

» Non pubblicare alcune pagine di un’Area in particolare
= Area addetti aule, p. 38
= Area docenti, p. 39
= Area aziende, p. 38
= Area genitori, p. 41
= Area segreteria, p. 42
= Area studenti, p. 44

» Parametri della pagina iniziale comune alle Aree
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
9 Menu Internet > Pubblicazione.net

Selezionate la Pagina iniziale nel menu ad albero e, nella scheda Intestazione e Corpo, definite
gli elementi da visualizzare sulla pagina.
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Logo dell’istituto Nome dell’istituto . )
Testo informativo
/ Testo introduttivo comune \ relativo ad ogni Area
\ /
- O x
nll Facolta di Scienze Econo... %
c Q Cerca oTB ¥+ @ - =

() w10-pc0.index-education.frahce:804/hp/

sty T Facolta di Scienze Economiche

Facciamo crescere la scuola

L’immagine puo essere personalizzata o sostituita da uno sfondo unico

PARAMETRI DEL PERIODO DI CONSULTAZIONE DEGLI ORARI

Potete definire il periodo di pubblicazione:
e in funzione dell’Area: tutti gli orari pubblicati in una determinata Area (quello dei docenti,

dei corsi, ecc.) saranno pubblicati nello stesso periodo;
o in funzione degli orari: gli orari pubblicati in una stessa Area potranno avere periodi diversi
a seconda del tipo di risorsa (un periodo per I’orario dei docenti, un periodo per I’orario dei

corsi, ecc.).
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» Definire un periodo per tutte le Aree
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
9 Menu Internet > Pubblicazione.net
1. Selezionate I’Area nel menu ad albero (tutte salvo Area Segreteria e Addetti Aule).
2. Andate nella scheda Autorizzazioni.

3. Spuntate Definisci un periodo per tutta [’Area. Potete allora scegliere tra:

e selezionare le settimane delle quali pubblicare gli orari (utilizzando eventualmente i
calendari dei corsi);

e pubblicare gli orari della settimana corrente.

» Definire un periodo per ogni tipo di risorsa
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
9 Menu Internet > Pubblicazione.net
1. Selezionate I’Area nel menu ad albero (tutte salvo Area Segreteria e Addetti Aule).
2. Andate nella scheda Autorizzazioni.
3. Spuntate Utilizza i periodi definiti per ogni risorsa.

4. Nel menu ad albero, selezionate Parametri degli orari > Docenti e nel riquadro Periodo di

consultazione, attivate le settimane in cui pubblicare gli orari oppure pubblicate gli orari
della settimana corrente.

5. Ripetete l'ultima operazione per Corsi /Studenti /Aule / Materie.

PUBBLICO

Il termine «pubblico» definisce in maniera generica le persone che assistono ad una attivita; il

pubblico di una attivita pud essere costituito da un corso, da gruppi/opzioni o da
raggruppamentidi studenti.
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Raggruppamento

RAGGRUPPAMENTO

Se pili corsi o gruppi lavorano regolarmente insieme, potete raggrupparli per manipolarli piu
rapidamente.

» Sostituire il nome «raggruppamento» con «unione» o un altro termine in tuttoiil
programma
= Nome dei dati principali, p. 214

» Creare un raggruppamento
9 Ambiente Orari > Raggruppamenti > ={{ Componenti
1. Cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome e confermate con il tasto [Invio].
2. Cliccate sulla linea Aggiungi una componente al raggruppamento.

3. Nella finestra che appare, cliccate sulle frecce per dettagliare i gruppi, spuntate i
componenti e confermate.

Raggruppamenti Sagnolo - Componenti

.
[Godice | Nome | Oco zmunle @3 oo b tome ]

(¥) Crea un raggruppamento » | (®) aggiungi

<Economia 1° anno=SPA 02
<Economia 2° anno=5PA 01
<Economia 2° anno=SPA 02
<Economia 2° anno=5PA 03
<L3 Analisi e Politica>SPA
<M1 Diritte Privato=SPA

» Creare un raggruppamento a partire da un’attivita
9 Ambiente Orari > Attivita > ¥ Orario
1. Selezionate I’attivita che contiene pil corsi o gruppi.
2. Nel menu Modifica, scegliete Nomina un raggruppamento e assegnategli un nome.
3. HYPERPLANNING crea il raggruppamento che ritroverete nell’ambiente Orari >

Raggruppamenti > = Componenti.
» Inserire le indisponibilita dei raggruppamenti
= Indisponibilita, p. 179

» Utilizzare i raggruppamenti
9 Scheda attivita

Invece di inserire ogni singolo componente, cliccate su + Raggruppamenti (= Scheda attivita,
p-283).
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Raggruppare le attivita A
z4

O Lezioni 878 E 4]
dalle 11h00 alle 13h00 - 2h00

Materie
Conferenza
+ Docenti
Prof. SANCHEZ Maria
+ Raggruppamenti
+ Corsi

+ Gruppi

+ Opzioni Raggruppamenti disponibili
+ Aule

Solamente gli estratti Mostra per: | Ordine alfabetico
+ Aule ric|
O liberi nel periodo MNome i
Parzialmente libere nel periodo Diritto Pubblico
lgnora i vincoli spuntati gui sotte: Francese

] Tedesco

Aventi gia un’attivitd con questo docente

Non aventi attivita con questo docente 1 |

Annula || Conferma

RAGGRUPPARE LE ATTIVITA

= Attivita madre - Attivita figlie, p. 52

RECUPERARE | DATI DI UN’ALTRA BASE DATI

» Creare una nuova base dati a partire dai dati di un’altra
= Inizializzare una base dati a partire da quella dell’anno precedente, p. 181

» Recuperare i dati di un’altra base dati in una base dati gia costruita
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
9 Menu File > HYPERPLANNING > Integra i dati di un’altra base dati HYPERPLANNING

1. Nella finestra che appare, scegliete la base dati (file *.hyp) dalla quale desiderate
recuperare i dati.

2. Nella finestra che appare, spuntate i dati da recuperare e confermate: durante
’importazione passerete in modalita Utilizzo esclusivo.

Integra i dati di un'altra base dati HYPERPLANNING »

Spuntate le informazioni da recuperare

} /| Autorizzazione »
} /| Identificativo € password
¥ [] E-mail:
+| Piani di studio degli studenti
¥ [ Istituto
4|+| pagella
| Modeli di pagella
+| Wodeli di libretto
} [ Comunicazione

| Annulla || Conferma |

Nota: per recuperare le foto degli studenti, utilizzate il comando File > Importazioni/
Esportazioni > Importa e attribuisci le foto > degli studenti.
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Recuperare una lezione

RECUPERARE UNA LEZIONE

Se una lezione & stata annullata (= Annullare una lezione, p. 34), potete creare una lezione di
recupero.

» Recuperare una lezione sulla stessa settimana
9 Visualizzazione W¥ Orario
1. Attivate la settimana desiderata sulla barra in fondo allo schermo.
. Selezionate la risorsa desiderata nell’elenco a sinistra per visualizzare il suo orario.
. Selezionate la lezione annullata con un clic (riquadro blu).
.Conunclicdestro, scegliete Recupera una lezione.

vl ;M W N

. Cliccate sul riquadro verde (che rappresenta la lezione di recupero), tenendo premuto il clic,
spostatelo sulla collocazione desiderata e fate doppio clic al suo interno per confermarne il
piazzamento.

» Recuperare una lezione su un’altra settimana

9 Visualizzazione B% Planning per settimana

1. Sulla barra in fondo allo schermo, attivate la settimana della lezione annullata e le
settimanein cui prevedete il recupero.

.Selezionate la risorsa desiderata nell’elenco a sinistra per visualizzare il suo orario.
. Selezionate la lezione annullata con un clic (riquadro blu).
.Conun clicdestro, scegliete Recupera una lezione.

v ;M W N

.Se Pattivita ha una collocazione variabile, cliccate sui riquadri blu e spostateli sulla
collocazione desiderata. Mantenendo premuto il tasto [Ctrl], cliccate nel riquadro blu della
settimana scelta: un 1appare al centro del riquadro.

Se I’attivita ha una collazione fissa, cliccate e spostate il riquadro verde dove desiderate.

6. Con un doppio clic all'interno del riquadro confermate il piazzamento della lezione di

recupero.
ia 1% anno - ing per
08h05 lunedi 19h00 08h05 martedi 18h00
0%ho0 11h00 13h00 15h00 17h00 0%ho0 11h00 13h00 15h00 17h00
10h00 12h00 14h00 16h00 18h00 10h00 12h00 14h00 16h00 18h00
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RECUPERARE UNA VALUTAZIONE

Creare una valutazione di recupero permette di prendere in considerazione nuovi voti pur
conservando i voti iniziali: potete sostituire i nuovi voti a quelli vecchi oppure fare in modo che
HYPERPLANNING calcoli la media dei due.

» Creare una valutazione di recupero
Q Finestra di creazione / modifica di una valutazione
1. Cliccate su Crea un recupero.

2. La finestra si allarga: indicate il voto soglia al di sotto del quale & prevista una prova di
recupero per gli studenti, la data del recupero e la modalita di valutazione del recupero.
Confermate.

3. Una seconda colonna appare accanto alla prima, nella quale potete inserire i nuovi voti.

lodifica di una valutazione x

Valutazione bloccata

*Valutazione iniziale *Prova di recupero per i voti inferioria

Data - |04/10i201
Pubblica il voto a partire dal 04/10/2016 ‘| Pubblica il voto a partire dal 200021201

Con la soluzione @

B Tito I | Data: [200202017[ |

Valutazione
Periodo di valutazione Q # Sostituisce la valutazione iniziale se il voto di recupero & migliore
EETIVE S EITE Semestre 3 Sostituisci la valutazione iniziale qualungue sia la valutazione di recuper
. Sostituisce la valutazione iniziale con la media delle due valutazioni

Valutazione su: El Cnafﬂciente: @

Valut. facoltativa; | ©@Me un bonus -

Cancella | [ Crea un recupero

@

Annulla ‘ Conferma |
—

Diritto Amministrativo / Economia 2° anno | Prof. SANT'AGOSTINO - Voti

-
‘ Crea valutazione ‘ 04/10 @204‘02 @

oo ordal 1

ABBATE Giulio 24,00 24,00 24,00 -

ACCOSSATO Stefano 27,00 27,00 27,00 -

AGUS WILENA 17,00 17,00 17,00 -

ARGENTO ASlA 22,00 22,00 15,00 22,00

BALAN Vittoria 16,00 16,00 16,00 -

BIGHNARDI DARLA 15,00 15,00 15,00

CAMPANILE MORGANA 26,00 26,00 26,00 -

CARTA MARLA 23,00 23,00 23,00 -

CONSANO Letizia 15,00 15,00 15,00

CREMONINI MATTEQ 25,00 25,00 25,00 -

DAMLIANI DAMIAND 30,00 30,00 30,00 -

DELPRETE Francesca 22,00 22,00 22,00 -

Vedi anche
= Valutazione, p. 332
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Regole di unicita

REGOLE DI UNICITA

Per ogni tipo di dati, esiste una combinazione di campi che permette di differenziarli. Questa
combinazione e utilizzata solo se I'identificativo UID non é stato importato. In caso contrario,
Iidentificativo UID & il solo campo che conta.

e Combinazione peridocenti: Codice + Cognome + Nome

Combinazione per gli studenti: Cognome + Nome + Data di nascita + Matricola
Combinazione per i corsi: Codice + Nome

Combinazione per le aule : Codice + Nome

Combinazione per le materie: Codice + Nome

REMUNERAZIONE DI UNO STAGISTA

» Inserire la remunerazione e i benefit
9 Ambiente Stage > Stage > =] Scheda stage
1. Selezionate lo studente nell’elenco a sinistra.
2. Aprite la scheda conil tasto #, poi andate nell’lambiente Allegato finanziario.

RESOCONTO PLURIENNALE

» Recuperare i voti dell’anno precedente
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
9 Ambiente Valutazione

1. Nel menu File, scegliete HYPERPLANNING > Recupera le medie e i CFU da una vecchia base
dati.

2. Nella finestra che si apre, selezionate il file .hyp corrispondente alla base dati dell’anno
precedente e cliccate sul tasto Apri.
» Consultareivotidell’anno precedente
9 Ambiente Valutazione > Resoconto pluriennale > S Resoconto pluriennale

Selezionate uno studente nell’elenco a sinistra per visualizzare i suoi voti degli anni
precedenti.
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Studenti del corso Economia 2° anno al 220212017 Resoconto pluriennale 2=

o

o
Cognome Nome

05M10/2015 -

[ sud [ coso P e |

Q4 Economia 2° anno - Semestre 3
_E Diritto dell'Unione Europea 0 22,00 26,08 Diritto dell'Unione Europea 6 13,00 25,50
ACCOSSATO Stefano B} Diritto delfUnione Europea 22,00 26,08 Diritto Amministrativo s 7w 24,67
AGUS MILENA Diritto dellUnione Europea Diritto Amministrativo 24,00 2417
ARGENTO ASIA Diritto Amministrativo 0 260 26,33 Diritto Amministrativo 30,00 28,50
BALAN Vittoria Diritto Amministrativo 26,00 26,33 Storia della protezione civile 6 2600 26,00
BIGNARD DARIA Diritto Amministrativo Storia della protezione civie 26,00 25,00
CAMPANLE MORGANA Storia della protezione civile 0 20 2567 Storia della protezione civie: 26,00 26,83
CARTA MARIA Storia della protezione civie 22,00 2567 Diritto della protezione soc. 3 uw 25,08
CONSANO Letizia Storia della protezione civie: Dirtto della protezione soc. 24,00 2467
CREMONMI WATTEQ Diritto della protezione soc. 0 260 24,50 Diritto dela protezione soc. 24,00 2550
DAMIANI DAMIANG Diritto della protezione soc. 26,00 2450 Responsabilita medica 6 2900 2633
DELPRETE Francesca Diritto della protezione soc. Protezione sociale europea 3 nw 23,00
FARNESE DANELA Responsabilita medica 0 2600 25,50 Frotezione sociale europea 21,00 217
GAMBINO Valeria Protezione sociale europea 0 BW 23,00 Frotezione sociale europea 23,00 23,00
GLORIA LEDA Frotezione sociale europea 23,00 23,00 Finanze pubbliche []
LAVIA GABRELE Protezione sociale europea Gestione del progetto 12 230 2133
LIGABUE CARLA Finanze pubbliche 0 Diritto Comparato. 12 210 2547
MANZONI CARLA Gestione del progetto 0 Storia del Diritto [
MONTESAND ENRICO Diritto Comparato- 0 Media generale 57 .75 2452
Storia del Diritto 0 Economia 2° anno - Semestre 4
Media generale 0 a7 25,18 Diritto dell'Unione Europea 6 2400 26,60
Economia 2° anno - Semestre 4 Diritta Amministrativo [
Diritto del'Unione Europea 0 Dirtto Amministrativo
Diritto dellUnione Europea Diritto Amministrativo
Diitto delfUnione Europea Storia della protezione civile [
Attivate § comando Estrai » Estrai tutn (o = T] per Diritto Amministrativo 0 Storia della protezione civie
rivedere tutti | dati Diitto Amministrativo Storia della protezione civie
Diritn Amministrativn ¥ | Diritta della nrotezione sac. B 26.00 2487 ¥
191186 & < > < >

» Cancellare lo storico di un corso
9 Ambiente Valutazione > Resoconto pluriennale > S Resoconto pluriennale
1. Cliccate sul tasto % in alto a destra.
2. Nella finestra che appare, fate doppio clic sull’icona 2 del corso.

3. HYPERPLANNING vi chiede conferma per cancellare lo storico del corso sull’anno
desiderato.

RICERCA DI UN’AULA

Una visualizzazione dedicata alla ricerca di aule permette di cercare un’aula in funzione delle
fasce orarie nelle quali ci sono piu aule disponibili.

» Autorizzare gli utenti a cercare un’aula
9 Menu File > Amministrazione degli utenti
1. Andate nella scheda Profili di utilizzo.
2. Selezionate il profilo e la categoria Aule.
3.Spuntate I'opzione Prenotare le aule creando le attivita.

» Cercare un’aula per creare un’attivita o una riunione

Questa modalita di ricerca & utile quando si desidera trovare un’aula ed una fascia oraria
disponibile. Se cercate un’aula per un’attivita gia piazzata, procedete tramite la scheda attivita
(= Scheda attivita, p. 283).

9 Ambiente Orari > Aule > Q, Ricerca di aule libere

1. Se desiderate estendere la selezione ad alcune aule, selezionatele nell’elenco a sinistra e,
trale caratteristiche, scegliete Selezionate.

2. Attivate le settimane interessate dalla ricerca dell’aula sulla barra in alto.
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3. Restringete se necessario la vostra ricerca, precisando le caratteristiche dell’aula cercata
(capienza, sede, specifiche...).

4. Cliccate su Ricerca: su ogni fascia oraria e indicato il numero di aule disponibili.

5. Cliccate e trascinate il riquadro verde sulla fascia desiderata e fate doppio clic per accedere
alle aule.

6. Nella finestra che si apre, spuntate I’aula desiderata e cliccate su Prenota:
e sel’aula haaccesso limitato, viene inviata unarichiesta di prenotazione (= Prenotazione

diun’aula, p. 250) ;
e se avete accesso all’aula, potete modificare la materia Prenotazione delle aule e
aggiungere le risorse necessarie dalla scheda attivita.

Aube Ricerca di aube - Criteri di ricerca. Scefin della tascla oraria
- *Caratteristiche deirsttiviti
3‘ % Perudo FEEAN | s
Dot Doew | dc | gen |t | mac | oape | mog | g | gl | ago. | sett |
¥ Croa u'sulas = R - r y
el g appicars =]- Dunm -
Asla 165 8 [ Messun J [2hie__ - |
Aia 107 [
A 109
Ay 202 o I -
sl 204
ks 205  Selerionate (14) Estrame (35) Tutte (42)
Jla 207 Lieers aimens una settmana
St 208 capiesza: [0 |5 Sese: [Tumo = oo [ ner e T ger [ et Tma T apr Tma: Tt Tiug Tage T set
: . : . Seperv 40 [IIITIIT
Tiolgle
Almeno una apecfica % Tulle le apecitiche
¥ % Facom (06)
P ¥ Material (07)
b= P (03

1% 1 13 7 1 3
1500
16000 HHHHHH

Nota: se la ricerca non da nessun risultato, potete rilanciarla spuntando l'opzione Libera almeno
una settimana. In questo caso dovrete selezionare almeno due aule per coprire i bisogni

(= Scheda attivita, p. 283).

RICHIESTE DI PRENOTAZIONE DELLE AULE

= Prenotazione di un’aula, p. 250

RIEPILOGO
Per ogni studente, il riepilogo permette di vedere un documento che indica per ogni modulo: la
media e/o il livello di valutazione in lettere, il numero di CFU, la posizione dello studente e la
conferma o meno del modulo.

» Scegliere gli elementi da visualizzare nel riepilogo
Come per le pagelle, i parametri del riepilogo si inseriscono attraverso i modelli. Esiste un solo
modello predefinito Standard ed & associato a tuttii corsi.

9 Ambiente Valutazione > Riepilogo > “#: Definizione dei modelli di riepilogo
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1. Selezionate un modello nell’elenco a sinistra o createne uno nuovo utilizzando la linea di
creazione.

2.Spuntate gli elementi che devono apparire nell’Intestazione, nel Corpo del riepilogo e nel
Pié delriepilogo.

» [II7E] Duplicare un modello di riepilogo

1. Selezionate un modello nell’elenco a sinistra.
2. Con un clic destro, scegliete Duplica la selezione.

» Creare unriepilogo in inglese
Per creare unriepilogo in inglese, & necessario:
e impostare lalinguainglese nel programma (= Lingua dell’applicazione / delle aree, p. 189);
e utilizzare i nomiinternazionali delle materie (= Nome internazionale, p. 215).

n Summary ECTS
ABBATE Giulio
Nato/a il 040111502

Vear: 20162017 g‘“‘g ’;‘EE"’;:E
.0 19 studenti) ia Rodo
Economia2® anno (19 studenti) 10023 Chieri
TORINO
Italia
Subject | ECTS Credit \ Qverall average | Rank | Admitted
Semestre 3
Algorithms 5 14 50 1 AC
C programming language 8 1225 2 AC
HTML, C5S and webdesign 4 1600 1 AL

» Assegnare un modello di riepilogo ad un corso
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > = Elenco

1. Se la colonna Riepilogo non & visibile, cliccate sul tasto & in alto a destra dell’elenco per
visualizzarla (= Elenco, p. 123).

2. Selezionate i corsi che utilizzano lo stesso modello e, con un clic destro, scegliete Modifica
la selezione > Modello del riepilogo.

3. Nella finestra che appare, selezionate il modello e confermate.

» Parametri della presentazione di servizi e sotto-servizi
La presentazione di servizi e sotto-servizi & la stessa di quella definita per le pagelle (= Pagella,
p. 226).
» Creareiriepiloghi CFU
9 Ambiente Valutazione > Riepilogo > [ Riepilogo
1. Selezionate il corso nell’elenco a sinistra per inviare tuttiiriepiloghi corrispondenti.
2. Cliccate sull’icona & sulla barra degli strumenti.
3. Nella finestra che appare, spuntate i destinatari.
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Riepilogo dello studente

4. Scegliete il tipo di uscita (Stampante, PDF, E-mail).

5. Mettete a punto i parametri negli ambienti Pagina, Contenuto, Presentazione e Carattere.
6. Cliccate su Stampa.

» Pubblicare il riepilogo nelle Aree
9 Menu Internet > Pubblicazione.net
1. Selezionate Area Studenti nell’arborescenza a sinistra.
2. Andate nell’ambiente Contenuto.
3. Spuntate la pagina Risultati > Riepilogo.

9 Ambiente Valutazione > Periodi di valutazione > Sy Calendari e periodi di valutazione
Di default, la data di pubblicazione del riepilogo & la data di fine del periodo. Fate doppio clic
su una data per modificarla.

» Stampare i riepiloghi

9 Ambiente Valutazione > Riepilogo > [ Riepilogo
1. Selezionate il corso nell’elenco a sinistra per inviare tutti i riepiloghi corrispondenti.
2. Cliccate sull’icona & sulla barra degli strumenti.

3. Nella finestra che appare, spuntate i destinatari.

4. Scegliete il tipo di uscita (Stampante, PDF, E-mail).

5. Ottimizzate i parametri in Pagina, Contenuto, Presentazione e Carattere.
6. Cliccate su Stampa.

Vedi anche
= CFU, p.72
= Conseguimento dei moduli, p. 94

RIEPILOGO DELLO STUDENTE

= Tabella di controllo, p. 316

RIPARTIRE GLI STUDENTI

Se i vostri studenti seguono insegnamenti a scelta (senza appartenere a gruppi o opzioni
definiti), create un gruppo per ogni studente.
» Creare automaticamente un gruppo per studente

9 Ambiente Orari > Corsi > i= Elenco

Selezionate il corso e, con un clic destro, scegliete Ripartisci gli studenti > In gruppi o opzioni

con lo stesso nome. Ogni gruppo prende automaticamente il nome dello studente che lo
compone.
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Ripetente

Corsi <Economia 1° anno> ALFIERI Elisa - Studenti = Sul periodo attive @ al @
e 1° Ord. 2% Crd.
e
) Cres un corso (Rl () Aggiungi uno studente
4 Economia 1 anno 25 22 ALFER) Elisa Economia 1° anno 0112
4 Elenco nominativo i
ez ||
NOVARIA Antonslla 1
ROEE! Aleszia 1
SABATC Sofia 1
TAROZZO Chiara 1
VOLPATTI Lucia 1
VOLPE Luca 1
GRUPPI
INGLESE
Economia 2° anno 19
Economia 3° anno 24
L3 Analisi e Poltica 25
L3 Diritto Privato &0
W1 Diritto Privato 16

Lostudente é automaticamente associato al
gruppo che porta il suo nome.

Vedi anche
= Gruppi, p. 161

RIPETENTE

Se Ripetente & spuntato nella scheda della scolarita dello studente (= Scolarita, p. 290), potete
precisare che lo studente é ripetente su pagelle, riepiloghi, ecc. spuntando nei modelli (scheda
Intestazione) ’'opzione corrispondente.

RIQUADRO VERDE

Un riquadro verde evidenzia I'attivita da piazzare o sospendere sulla griglia oraria e sui
planning. Fate doppio clic al centro del riquadro verde per piazzare lattivita in quella
collocazione.
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Risorsa

giovedi wenerdi

Un clic sull’attivita
visualizza il riquadro verde.

giovedi wenerdi

IE- Ilriquadro verde puo essere

spostato sulla griglia.

Vedi anche
= Diagnostica di un’attivita, p. 111
= Spostare una o pitl lezioni, p. 303

RISORSA

Per risorsa s’intende qualsiasi elemento umano o materiale utilizzato in un’attivita (docenti,
corsi, aule,...).

Vedi anche
= Scheda attivita, p. 283
= Barre dei periodi, p. 59
= Cancellare, p. 70

RISULTATI DEGLI STUDENTI

» Vederei risultati sotto forma di grafico
9 Ambiente Valutazione > Risultati > v, Profilo
1. Selezionate un corso poi uno studente negli elenchi a sinistra.
2.Selezionate il periodo nel menu a tendinain alto a destra.

3. Un grafico rappresenta i risultati degli studenti (linea verde scuro) in rapporto al suo corso
(figura verde chiaro).
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Z

ALFIERI Elisa - Profilo = &
-
N o O Media del corso
Home 3 @ Wedia dello studente
|y &
> Dirits Civile
iy
2425 D @
> ¢
o 2387 C 27,508 o
2* Ond. v x o
T | gt coae Sociologiaja
Y poitica |
| [Econol L
A Econoi 2
Econol * g
Econol Tt
Econor
Econol Diritto degli
Econor Affari
o; A
Econol Y g
WE AYS
Econol d
Econol
Econol
Econol .,

>

Nota: selezionando il corso senza selezionare lo studente, visualizzate il grafico relativo alla
media del corso in ogni materia.

» Creare un documento con i risultati degli studenti
= Pagella, p. 226
= Riepilogo, p. 271
= Libretto dei voti, p. 186

Vedi anche
= Media, p. 195
= Resoconto pluriennale, p. 269

RITARDI
m I ritardi degli studenti sono gestiti nel’ambiente Frequenza.

INSERIMENTO DEI RITARDI

Il ritardo di uno studente pud essere inserito direttamente sulla sua griglia oraria (assenza
inserita da un membro del personale) oppure tramite il foglio d’appello delle attivita (assenza
inserita da un membro del personale o da un docente dall’Area Docenti).
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Ritardi

» Inserire un ritardo sulla griglia
9 Ambiente Frequenza > Inserimento > @# Assenza e ritardi
1. Selezionate lo studente nell’elenco a sinistra.
2. Cliccate sul mese desiderato nella parte superiore della griglia.
3. Selezionate Ritardo.
4. Nel menu a tendina, selezionate un motivo o lasciate Motivo non ancora conosciuto.
5. Cliccate sull’inizio dell’attivita alla quale lo studente & arrivato in ritardo.

6. Nella linea creata automaticamente sotto la griglia, fate doppio clic sulla durata del ritardo
per modificarla.

ALFIERI Eliza - Inserimento dei ritardi per mese

ott. nov, dic. gen. feb. mar apr mag. giu. lug
Tipo di inserimento

Assenza (@ Ritarde | [ Motivo non ancora conosciuto 0 - |

08h0S  08h00 10h00  11h00  12h00 1300  14h00 15h00 1

rafia economica
Mar. 1 "RUFFO Titta | | | | |
Mer. 2 Storia economica Inglese | Sociclogia politica
e Prof. MANZONI AlesProf. BRUNO Giords Prof. MORAVIA Alb

Giov. 3 Economia Politica | Storia economica Storia econo
. Prof. RACIOPF| Giacomo Prof. SELLA QuiminJ Prof. SELLA Q

Data del ritardo Motivo di ritardo

Mar. 01 nov. alle 08h0 smn Motive non ancora conos:

» Inserire un ritardo dal foglio d’appello
= Foglio d’appello, p. 146

RIEPILOGO DEI RITARDI

Il riepilogo deiritardi & disponibile nell’ambiente Frequenza > Riepilogo. Come per le assenze, da
questo ambiente potete modificare il motivo, la durata, il carattere giustificato/non
giustificato deiritardi, inviare una richiesta di giustificazione e caricare un allegato.

» Sapere quanti studenti erano inritardo alla prima ora
9 Ambiente Frequenza > Riepilogo > @2 Tabella di controllo
1. Selezionate la data.

2. La colonna Ritardiindica il numero di studenti arrivati in ritardo in ogni fascia oraria.
3.Selezionate la cella desiderata per visualizzare I’elenco dei ritardatari.

» Individuare tutti i ritardi senza motivo
9 Ambiente Frequenza > Riepilogo > i= Elenco delle assenze degli studenti
1. Selezionate Ritardi nel menu a tendina.

2. Attivate le settimane desiderate sulla barrain fondo allo schermo. Riducete se necessario il
periodo scegliendo le date nel menu a tendina.

3. Cliccate sul tasto |- |davanti Motivo di ritardo: nella finestra che appare, deselezionate
tuttii motivi tranne Motivo non ancora conosciuto.
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» Cancellare unritardo
9 Ambiente Frequenza > Riepilogo > i= Elenco delle assenze degli studenti
1. Selezionate Ritardi nel menu a tendina.

2. Attivate le settimane desiderate sulla barra in fondo allo schermo. Riducete se necessario il
periodo scegliendo delle date nel menu a tendina.

3. Selezionate il ritardo e, con un clic destro, scegliete Cancella la selezione.

RIEPILOGO DEI RITARDI

» Visualizzare il numero di ritardi per studente
9 Ambiente Frequenza > Studenti > 22 Resoconto delle assenze e dei ritardi

1. Attivate le settimane desiderate sulla barra
in fondo allo schermo.

Studenti al 20022017

|Cors\ vllannomia1°anno vllTunigI\sludem\ "
2. Filtrate I'elenco a sinistra selezionando ad —Pen | e
esempio un corso. [z |z | Cogrome | Nome | GiEN
(*) Cres uno studente amc
3|| numero di ritardi sul periodo appare a 2 GRAMELLINI MASSIMO | Economia 1° anno |
. . E i 4 -~
sinistra nella colonna [EZ]: se la colonna non QIONESCD JFUGHIE | Foonomé 1 2mo
. oy . . . LIPPI MARCELLO | Eccnomia 1° anno
e visibile, cliccate sul tasto & in alto a WARNETT  FLPPO  Economia 1 anno
destra  dell’elenco  per  visualizzarla & WoRl PAOLA | Economia 1° anno
. 2z NOVARIA Antonella Economia 1° anno
(= Elenco, p.123). Povte'te cliccare e spostare rozzl T P —
questa colonna a sinistra dell’elenco per 1 ROBUSTI JACOFO | Economia 1* anno
1 i 1 3 ROSSI Alessi E ia 1° 9
reperirla pit facilmente. : . B Fennank o

» Non includere i ritardi nel resoconto delle assenze
I ritardi figurano di default nel resoconto delle assenze ma potete nasconderli.
9 Ambiente Frequenza > Studenti > Q? Resoconto delle assenze e dei ritardi
1. Selezionate uno o pil studenti nell’elenco a sinistra.
2. Cliccate sull’icona & sulla barra degli strumenti.
3. Nella finestra che appare, riquadro Contenuto, togliete la spunta a Ritardi giustificati e/o
Ritardi ingiustificati.
» Visualizzare i ritardi sulla pagella
9 Ambiente Valutazione > Pagelle > i#}
1. Selezionate il modello.

Definizione dei modelli di pagella

2. Andate nella scheda Pie della pagella.
3.Spuntate gli elementi del riquadro Frequenza da far apparire.

E INOLTRE...

» Modificare la durata predefinita (5 minuti) dei ritardi
9 Menu Parametri > FREQUENZA > Opzioni
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Vedi anche
= Assenza di uno studente, p. 46
= Frequenza, p. 152
= Esonero (valutazione), p. 137
= Tabella di controllo, p. 316

RIUNIONE

» Piazzare una riunione sull’orario

Una riunione si crea come qualsiasi attivita (= Attivita, p. 50). Per visualizzare «riunione»
sull’attivita, dovete prima creare una materia riunione (= Materia, p. 192).

Vedi anche
= Prenotazione di un’aula, p. 250
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SAAS

= Cloud delle applicazioni e della base dati, p. 77

SALVATAGGI

In versione Rete, le modifiche sono salvate automaticamente durante il lavoro, salvo in
modalita Utilizzo Esclusivo, in cui il salvataggio @ manuale.

In versione Monoposto, bisogna cliccare sull’icona [ o utilizzare la scorciatoia della tastiera
[Ctrl + E] per salvare le vostre modifiche.

» Eseguire un salvataggio manuale
9 Menu File > Salva e comprimi una base dati
Nella finestra che si apre, selezionate la cartella in cui salvare il file *.zip e confermate.

» Parametri del salvataggio automatico
Q [versione Monoposto] Menu Parametri > ALTRI DATI > Salvataggio
Q [versione Rete] Server E > Orari > Ambiente Salvataggi e archivi
1. Spuntate Attiva il salvataggio automatico.
2.Scegliete la frequenza di salvataggio nel menu a tendina.

3. Cliccate sul tasto |- per selezionare la cartella nella quale i file saranno salvati. Se
possibile, privilegiate una postazione fisica diversa da quella sulla quale & salvata la base
dati. | salvataggi del giorno sovrascrivono quelli del giorno precedente.

Nota: non e consigliato disattivare il salvataggio automatico.

» Aprire un salvataggio [versione Monoposto]
Andate nella cartella deisalvataggi, selezionate il file NomeDellaBaseDati.sauv.zip, poi cliccate
su Apri.
» Aprire un salvataggio [versione Rete]
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
9 Menu File > Visualizza i salvataggi e gli archivi del server
1. Selezionate il salvataggio o I’archivio e, con un clic destro, scegliete Consulta.

2. Potete poi scegliere di:

e tornare alla base dati in uso tramite il comando File > Chiudi la consultazione del
salvataggio;

e sostituire la base dati in uso con il salvataggio consultato, utilizzando il comando File »
Metti in uso il salvataggio consultato. HYPERPLANNING vi propone allora di rinominare la
base dati(se non lo fate, essa sovrascrivera la base dati corrente). Tutti gli utenti saranno
disconnessi e riconnessi automaticamente a questa nuova base dati.

» Recuperare i salvataggi eseguiti prima di sovrascrivere un file
= Bak, p. 59
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Sbloccare un indirizzo sospeso

Vedi anche
= Copia della base dati, p. 102

SBLOCCARE UN INDIRIZZO SOSPESO

= Accesso alla base dati sospeso, p. 28

SCALA DEI LIVELLI DI VALUTAZIONE (A, B,C, D, E, F)

» Attivare la valutazionein lettere (A, B, C...)
9 Menu Parametri > MODULI OPZIONALI > Valutazione

Scala dei livelli di valutazione (A, B, C, D, E, FX, F) v/ Attiva

# Secondo una distribuzione in percentuale dei risultati del corso (in %)

~| Gestire i livelli di recupero (FX) = In percentuale
In scarto di punti
-100 -50 10 35 65 80 100

Soglia 100% degli Ammessi

100% dei Non Ammessi
d'ammissione

Secondo un'equivalenza con i voti numerici

Livello | Valore min | Valore max

B\ Ripristina i valori di default

Spuntate Attiva e selezionate la modalita di suddivisione:

e secondo una distribuzione percentuale dei risultati del corso: potete cliccare sui separatori
e spostarli per modificare la percentuale di studenti che ottengono un determinato voto;

e secondo un’equivalenza conivoti numerici: inserite i voti desiderati nella tabella.

» Visualizzare la valutazione in lettere sulla pagella
9 Ambiente Valutazione > Pagelle > # Definizione dei modelli della pagella
1. Selezionate un modello nell’elenco a sinistra.

2. Nella scheda Corpo della pagella, riquadro Dettagli delle medie, spuntate Visualizza i livelli
di valutazione (A, B, C,...) (insieme o al posto delle medie numeriche).
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. o A
Scambiare due attivita 72 ¢

Materie CFUSt”dem:q — Giudizi
Diritto dell'Unione Europea 6 30,00 B |Oftimo lavoro.
Prof. BEVILACQUA Alberto
. Studente Lo
Materie ] Vied. Giudizi
Diritto dell'Unione Europea 6 B Ottimo lavoro.
Prof. BEVILACQUA Alberto

3. Nella scheda Pié della pagella, potete visualizzare la legenda della scala dei livelli di

valutazione.

SCAMBIARE DUE ATTIVITA

» Scambiare due attivita di posto
Q In tutte le visualizzazioni %¥ Orario

1. Attivate le settimane desiderate sulla barra in fondo allo schermo.

2. Selezionate I’attivita e, con un clic destro, scegliete Quale attivita & scambiabile con questa?

3. HYPERPLANNING evidenzia con un riquadro le attivita che si possono scambiare con quella

selezionata:

e riquadro blu: le attivita si possono scambiare se accettate di ignorare dei vincoli;
e riquadro bianco: le attivita si possono scambiare nel rispetto di tuttii vincoli.

4.Cliccate nuovamente sull’attivita e mantenendo premuto il tasto [Ctrl] selezionate
I’attivita scambiabile, poi, con un clic destro, scegliete Scambia le 2 attivita.

Attivita con la quale puo

Attivita selezionata.

M1 Diritto Privato - Orario

03ha0

08h0d

Economia Pditica

10R00 Prof. FO Dgrio

Inglese
Prof. ASMOV Isaac

P Aula 202

Economia Poltica
Prof. FO Dario
Aula 001

essere scambiata se si
ignorano dej vincoli.

Diritto Fiscale

Prof. DI MARTIND Pierre
Aula Magna A4

Attivita con la quale puo essere
scambiata nel rispetto dei

vincoli.
giovedi

Economia Politica
Prof. FO Dario
Aula 001
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Scheda attivita A
74

Vedi anche
= Buco, p. 66

SCHEDA ATTIVITA

La scheda attivita appare quando un’attivita & selezionata. Essa permette di:
e conoscere con un colpo d’occhio le informazioni essenziali;
e precisare la materia e le risorse (docenti, pubblico, aula);

e sapere perché una risorsa non & disponibile in una fascia oraria (= Diagnostica di
un’attivita, p. 111);

e inserire un memo (= Memo di attivita, p. 199);

e comunicare con il docente e con gli studenti (e-mail, SMS o lettera).

INFORMAZIONI ESSENZIALI

O Lezioni 25/ 25 Koo Il numero di studenti appare

Lun. dalle 03h00 alle 11h00 - 2h00 una vqlta associato il
- 60 studenti pubblico (raggruppamento,
WMaterie gruppo).

Le modifiche valgono solo
per le lezioni selezionate.

Inglese /
=+ Docenti
Prof. GOLDONI Carlo
+ Raggruppamenti ]
La materia e le risorse sono faCOr !
associate direttamente L3 Diritto Privato
dalla scheda attivita. LT .
=+ Opzioni ]
+ Aule 3 “//_\
Aula 202 e
Aula 303 > Se pili risorse sono state
Aula 305 > associate all’attivita, questo
+ Aule richieste 0 numero indica quante sono. Per
sapere su quali lezioni,
dettagliate la scheda attivita
(vedi sotto).

MATERIE E RISORSE

» Precisare la materia
9 Scheda attivita

1. Verificate le settimane attive sulla barra del Periodo attivo: devono corrispondere alle
settimane dell’attivitd a meno che non desideriate precisare la materia solo per alcune
lezioni.

2. Selezionate I’attivita per visualizzare la scheda attivita.

3. Fate un doppio clic su Materia da precisare o sul nome della materia se volete modificare la
materia.



4. Nella finestra che appare, le materie proposte rispettano i vincoli definiti (= Vincoli,

p- 341).

E possibile:

e spuntare Solo le estratte se avete precedentemente estratto le materie desiderate
nell’elenco delle materie (= Estrarre dei dati, p. 137);

e spuntare Ignoraivincoli spuntati qui sotto se desiderate visualizzare tutte le materie che
rispettano o menoivincoli;

e mostrare le materie secondo i criteri desiderati: questo & sempre il modo piu rapido per
accedere ad una materia in un lungo elenco.

5. Selezionate la materia dell’attivita.

6. Cliccate su Conferma.

zioni: 25 /25 | /N

dalle 0Sh00 alle 11h00 - 2h00
B0 studenti

Visualizzare secondo ['Iniziale
del nome é un criterio semplice
ed efficace per accedere pill
rapidamente alla materia.

Materie
Materia da precisare
+ Docenti

Prof. GOLDONI Carlo
<+ Raggruppamenti 0
+ Corsi

Il mMaterie disponibili

Solamente le estratte Mostra per:
® Senza vincoli sul periodo iag 2 '\
Senza vincoli su parte del periodo A T
| Ignora i vincoli spuntati qui sotto c
<| Incompatibiiita materia M D
) Max ore giornaiere B E Seesisteunvincolo, esso
F

appare nella colonna
Di questo docente G Diagnostica.

=Tipologie Geografia economica

® Almeno una specifica Gestione del progetto H
Tutte le specifiche Grandi sistemi giuridici \—

¥ = Facolta (0/6)

o= [ |

Blr o=z~
4

Annulla Conferma

» Assegnare una risorsa (docente, pubblico, aula) su tutto il periodo attivo
9 Scheda attivita

1. Verificate le settimane attive sulla barra Periodo attivo: esse devono corrispondere alle
settimane dell’attivita, a meno che non desideriate assegnare la risorsa solo in alcune
lezioni.

2. Cliccate sul + a sinistra della risorsa.

3. Nella finestra che si apre, le risorse proposte sono libere (non occupate in un’altra attivita)

per tutto il periodo di attivita e rispettano i vincoli definiti (= Vincoli, p. 341).

E possibile:

e spuntare Solo le estratte, se avete precedentemente estratto nel vostro elenco le risorse
desiderate (= Estrarre dei dati, p. 137);

e spuntare Ignoraivincoli spuntati qui sotto se desiderate visualizzare tutte le risorse;

e mostrare secondo I'lniziale del nome o secondo un altro criterio: questo & sempre il modo
pit rapido per accedere ad una risorsa in un lungo elenco.
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4.Selezionate le risorse da assegnare.

5. Cliccate su Conferma.
E O
Lun. dalle 03h00 alle 11h00 - 2h00
- 60 studenti

Materie

O Lezioni: 25/ 25

Visualizzare secondo Iniziale del

cognome é un criterio semplice ed
efficace per accedere pitl
rapidamente allarisorsa.

Inglese

Che hanno gid un'attivita con guesti studenti

Solamente gi estratti Mostra per: | Iniziak dalcognoma
Aulal g Totalmente liberi nel periodo  Occ. Pond. Ann. i
Aula| ) parziaiments libere nel periodo A N
Aul =
B | Ignora i vincoli spuntati qui sotto Prof. ADANI Valerio 84h00 +42h00 W
u
4l Indisporibiita 1 Prof. AGNELLI Giovanni a6h00 +42ho0 W
7lPausa pranzo & Prof. ALFIER! Vittorio 38h00  +42h00 W
Prof. ALIGHIERI Dante 12h00 +42h00

Prof. ANTINORI Edoardo 41h00  +42n00) |

Che non hanno attivita con questi studenti Prof. ARETINO Pietro + 42h00
Di questa materia 36h00 +42h00
=Tipologie 16h00 + 42h00

# Almeno una specifica
Tutte le specifiche
} = Facolta (0/5)

o

| Annulla || Cnnierj:

Se l'assegnazione provocaiil sup‘eramento del
monteore definito per il docente, le ore in pill
appaiono in rosso (= Monteore annuale del
docente, p. 207).

Se esiste un vincolo, esso appare nella
colonna Diagnostica.

» Associare direttamente uno studente

Non & possibile inserire direttamente uno studente in un’attivita. In un’attivita si puo inserire
solo un corso oppure un gruppo. Quindi, per assegnare un singolo studente, & necessario prima
creare un gruppo che contenga unicamente quello studente. Se questa & un’esigenzaricorrente,
potete creare rapidamente un gruppo per ogni studente di un corso (= Ripartire gli studenti,
p. 273).

» Associare pil risorse per coprire tutto il periodo attivo

Se ad esempio non ci sono aule libere per tutto il periodo dell’attivita, assegnate pil aule a
seconda della loro disponibilita.

9 Finestra di selezione delle risorse

1. Di default, le risorse proposte sono libere per tutto il periodo attivo. Se non lo fossero,
selezionate Parzialmente libere sul periodo per visualizzare tutte le risorse libere per
almeno una settimana.

2. Adestra diognirisorsa appare una barra con tutte le settimane dell’attivita: quelle in cuila
risorsa non & libera non sono attive, potete disattivarne manualmente altre.

3. Selezionate le risorse [Ctrl + clic] da associare.
4. Cliccate su Conferma.
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Aule dispon

Solaments le estratte Mostra per: | Ordine alfabetico -
Totalmente liberi nel periodo i ott. [nov. | dic. [gen T feb. [:<

(e) Parzialmente libere nel pericde  Aula 001 2525 | P e L
7| Ignora i vincoli spuntati qui sotto: | Aula 009 2625 LI LI~
| Indizponibiita 1 Aula 105 2525 [II(LI00L L Ll

awia 107 | 2425 HENENENENNENE IR0 R0 oRN
Con capienza adeguata Aula 109 2525 LU P e g
Il cui accesso non & limitato Aula 204 1225 [T | L L

*Tipologie Aula 205 m
€ Almeno una specifica Aula 207 -I@ LI FPTTT T | |

Tutte le specifiche

b = Facols (0/5) | Aula 209 15r25JZIZI_EIIIIIlIIIIEIII_I_I_I_L
= Facolta
» = Materiali (43) TJ"-\IJ|E[3UB 2525 [0 A e L]
b — rie—e nuns “— lAula N7 s LI P e Y
Hz= <« 5
| Annulla || Conferma |

» Dettagliare la scheda attivita per verificare la ripartizione delle risorse
9 Scheda attivita
1. Cliccate sulla freccia [ga in alto a destra della scheda attivita.

2. Le settimane di presenza sono rappresentate da un rettangolo giallo: potete direttamente
modificare la presenza della risorsa nell’attivita cliccando sulle settimane.

O Lezioni: 25/ 25 K D]

Lun. dalle 09h00 alle 11h00 - 2h00
- 60 studenti

Materie 1
Inglese I e i Y T A B B B R T
+ Docenti 1
Prof. GOLDONI Carlo LI I AT
+ Raggruppamenti 0
+ Corsi 1
L3 Diritto Privato LI I AT
+ Gruppi 0
+ Opzioni o
+ Aule 3
Aula 202 < FEEEEEEEEEEE L L L L PR E O
Aula 303 < (EEREEEEE R EEE R EEEEEEEEEEEEEEEE
Aula 305 < FEEEEEEEEEEE L T L T
+ Aule richieste o

» Sostituire unarisorsa con un’altra
¢ Scheda attivita

1. Controllate le settimane attive sulla barra del Periodo attivo: esse devono corrispondere
alle settimane di svolgimento dell’attivita, a meno che la sostituzione valga solo per alcune
settimane.

2. Fate un doppio clic sulla risorsa da sostituire. Attenzione, se cliccate sul +, aggiungete una
risorsa invece di sostituirla.

3. Fate doppio clic sulla nuova risorsa nella finestra di selezione e confermate.
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» Togliere una risorsa da un’attivita
9 Scheda attivita

1. Controllate le settimane attive sulla barra Periodo attivo: esse devono corrispondere alle
settimane di svolgimento dell’attivita, a meno che non desideriate togliere la risorsa
dall’attivita solo per alcune lezioni.

2. Selezionate la risorsa e, con un clic destro, scegliete Togli dall’attivita o premete il tasto
[Canc].

» Modificare la visualizzazione della materia e delle risorse
9 Menu Preferenze > DATI > Materie / Docenti / Corsi / Gruppi / Opzioni / Aule
1. Selezionate La scheda attivita nel menu a tendina.
2. Spuntate le informazioni che devono apparire nella scheda attivita.
3. Cliccate a sinistra dell'informazione per ordinarle: le risorse appariranno nell’ordine

indicato.
O Lezioni: 25/ 25 K 4]
Lun. dalle 09h00 alle 11h00 - 2h00
- B0 studenti
Materie
Inglese
In | La scheda attivita - | + Docenti 4 A
Codice BECCARIA C.
Titolo DE AMICIS E.
Ord. perp[4| Cognome GOLDOHIC. hd
e — =+ Raggruppamenti 0
+ Corsi 1
| Nome:
L3 Diritto Privato
% niziale del nome =
+ Gruppi o
) Num.e cump\et.u . ), + Opzioni 0
| parametri quiselezionatifanno sicheil +Apl =
e e e . ule
cognome e l'iniziale del nome dei B 0
docenti siano ordinati alfabeticamente
sul cognome.

INVIO DI E-MAIL, SMS, LETTERE

Quando comunicate tramite la scheda attivita, i destinatari preselezionati sono le persone
coinvolte nell’attivita.

» Inviare unalettera
Prerequisiti Gli studenti devono essere stati indicati come destinatari (= Destinatari delle
lettere, p. 110).

9 Scheda attivita
1. Cliccate sull’icona & della scheda attivita.
2. Nella finestra che appare, scegliete il tipo di uscita (Stampante, PDF, E-mail).

3.Selezionate il modello di lettera da utilizzare per ogni tipo di risorsa (docente, studenti,
ecc...).

4. Cliccate su Stampa.
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Scheda dello studente A‘

z

» Inviare un’e-mail

Prerequisiti Devono essere stati inseriti gli indirizzi e-mail dei destinatari.
9 Scheda attivita

1. Nella finestra che appare, selezionate le risorse alle quali desiderate scrivere. Il docente, gli
studenti, ecc... sono preselezionati.

2. Utilizzate il tasto Inserisci una variabile dell’attivita per inserire eventuali variabili che
saranno automaticamente sostituite al momento dell’invio (= Variabile, p.337). La

variabile «Riepilogoattivita» permette di identificare velocemente I'attivita di cui si sta
parlando.

3. Come per Iinvio di e-mail tramite il tasto [@ sulla barra degli strumenti, potete utilizzare
un modello, aggiungere una firma, allegare un documento, ecc... (= E-mail, p. 126)

Il E-mail destinata a tutti i partecipanti dell'attivita

Destinatari diretti 7| Docenti (4/4) - Corsi (0/) | = +| Studenti (B0/80) | -

In copia Utenti (07} | = Adltri docenti (0/6T) |« Altri commessi (01) | = Adltri (0 dest.)

[ Inserisci una variabile dellattivita

Scegliete un modello

Oggetto : |Nuova attivita

Modello di e-mail Allega : @l
(F) Nuovo N
- Aggiungi gli allegati al memo dellattivita
Annullamento
B 7 U el <] 13ex MIEE Y=Y
7 o-— Q= == E=| |9 A - % x|02 |

La seguente attivita & stata aggiunta al vostro orario
<<RiepilogoAttivita==

Chiudi la finestra dopo finvio

Chiudi H Anteprima H Invia l'e-mail

» Inviare un SMS

Prerequisiti Devono essere stati inseriti i numeri di telefono dei destinatari e la casella SMS
nellaloro scheda dev’essere selezionata (= SMS, p. 299).

9 Scheda attivita
1. Cliccate sull’icona [ della scheda attivita.
2. Nella finestra che appare, selezionate o create un nuovo modello di SMS «docente».

3. Come per I'invio di SMS tramite I'icona [J sulla barra degli strumenti, potete utilizzare un
modello, inserire eventuali variabili, ecc. (= SMS, p. 299).

4. Cliccate su Invia.
5. Inviate di nuovo con un modello di SMS «studente».

SCHEDA DELLO STUDENTE

Tutte le informazioni sullo studente sono raggruppate sotto diversi ambienti in Orari >
Studenti > E=.
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Scheda identita

SCHEDA IDENTITA

» Compilare la scheda identita
¢ Ambiente Orari > Docenti / Studenti / Personale > E5] Scheda
9 Ambiente Orari > Studenti > E=] Scheda studente, ambiente Genitori
9 Ambiente Stage > Tutor > i= Elenco
1. Selezionate le persone nell’elenco a sinistra.
2. Cliccate sul tasto #* inalto a destra per compilare la scheda con le informazioni.

Docenti sldentita - "

.
| Titolo | Cognoms | Noms___|N Prof. DI MARIA Maria [ 6%

(%) Cres un docsnts o= N
Prof. DAVANZATI Bernardo i ‘ ol 110407102
Prof. DEAMICIS UM I3} Prof. DI MARIA Maria - Identita
Prof DE ANDRE Fabrizio
Prof. | DECRESCENZO | Luciano Lo e
Prof. DE GREGORI Francesco ﬂ [Prof. = i | |
Prof. DEL VECCHIO Gustave Cognome Nome
Prof. DEMATTE" Claudio A ‘DI MARIA | ‘Maria |
Prof DIMARTING Pierre —
Prof. DOSTOEWSKL Fedor |ﬂ| ‘ |
Prof. EPICURD Data di nascita Citta di nascita Partita VA =
Prof FENOGLIO Beppe ‘mmgoz N” - | ‘ |
I;ru:. : NTANELL zar:u E-mail Infermazione interna per famministrazione
P:Zf. FUA" G?nrrl;in ‘dooente@umv—esemp\o.ll | ‘ |
Prof. BENOVES! Antonio Accetto di ricevere e-mail dagli studenti
Prof. GENTILI Claudio Codice fiscale Ass. sanitaria
Prof | GIOIA Melchiorre [ommmRrizsaseE || || e
Prof. GOLDONI Carlo Indirizzo Telefoni
Prof. ISERNIA Pierangelo Via Rossi 11 e |——————
Prof. KANT Immanuel E T SMS
Prof LABRIDLA Arturo mg. 9 |—— — —
Prof. LUZZAT] Luigi
Prof. MACCHIAVELLI Hicold -
Prof. | MAJORANA Ettore ﬁ";; | ﬁ;‘:ien =
Prof. MANZOMI Alessandrof .
Prof. | MARANGON  Alssandrg ‘P Tomo <]
Prof MODIGLLANI Franco P
Prof. MORANTE Elsa ‘ Italia - |
Prof. MORAWIA Alberto
Prof NIFV0 Innnlitn
71171 ® < Id. connessione

BT |

Annulla Conferma
Vedi anche

= Destinatari delle lettere, p. 110
= Informazione interna, p. 181

= Foto, p. 149

= SMS, p. 299
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Scolarita ‘% ‘

SCOLARITA

» Consultare o modificare la scolarita dello studente
¢ Ambiente Orari > Studenti > E5] Scheda studente

Selezionate lo studente nell’elenco a sinistra, poi cliccate sulla scheda Scolarita. Cliccate sul
tasto # per modificarla.

identits | Scolaritd | Promemoria Genitori Stage Orari  Frequenza Libretto Pagella Riepilogo  Anniprecedenti

=Anno in corso

d
Asseanazione al 20/02/2017 PR = S e £

Economia 1 anno Istituto di provenienza

ALFIERI Elisa | Universita di Terino - |

DIR CWILE GR1

STORIA GRA Data diiscrizione Numero

[1a022002 [[ED]  [vs4s796s625] |

® Storico dei cambiamenti Elenco delle assegnazi

— *Anno in corso

inizio anno = ~

Economia 1* anno haociabtalh
ALFIER! Elisa Ripetente ‘ h |
niR CLAE 201 A
Ao prececene I T T 5 | £
Anni - Economia 1° anno Tutto l'anno l o
02/09/2013 - 01/09/2014 Econol ALFERI Elisa Tutto fanno
03/09/2012 - 02/09/2013 Econol DIR CVILE GR1 Tutto Fanno
0510/2015 - 01/10/2016 Econol STORIAGRI Tutto fanno
28/09/2014 - 28/09/2015 Econol
*Anno precedente
Formazione precedente
| chiai |

SEDI

» Attivare la gestione di sedi
9 Menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Sedi
1. Spuntate Attivare la gestione delle sedi.

2. Cliccate sulla linea di creazione, inserite il nome di una sede e confermate con il tasto
[Invio]. Inserite in questo modo ciascuna delle vostre sedi.

3. Nella tabella dei trasferimenti tra le sedi, fate doppio clic nella colonna Tempi cambi sede
per indicare il tempo di trasferimento da una sede all’altra: in questo modo, se utilizzate il
piazzamento automatico, HYPERPLANNING non piazzera in modo immediatamente
consecutivo attivita su sedi troppo distanti.

4. Indicate quanti cambi di sede autorizzate per giorno, per i docenti e per i corsi e in che
momento della giornata.

» Inserite la sede delle aule
9 Ambiente Orari > Aule > = Elenco

Compilate la colonna Sede. Se questa colonna non & visibile, cliccate sul tasto 9 in alto a
destra dell’elenco (= Elenco, p. 123).

Quando aggiungete un’aula ad un’attivita, I'attivita eredita la sede di quest’aula.

» Compilate la sede delle attivita
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Sedi %,l,

9 Ambiente Orari > Attivita > i= Elenco

Compilate la colonna Sede. Se questa colonna non é visibile, cliccate sul tasto 9 in alto a
destra dell’elenco (= Elenco, p. 123).
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Selezionare piu linee contemporaneamente

» Visualizzare la sede sulle attivita

9 Menu Preferenze > orARI > Contenuto delle attivita

1. Selezionate la risorsa selezionata
nel primo menu a tendina (orario dei
docenti/corsi/studenti/aule, ecc.).

2. Spuntate Sede.

» Assegnare un colore alle attivita in
funzione della sede

9 Menu Preferenze > ORARI > Contenuto
delle attivita

1. Selezionate la risorsa desiderata nel

primo menu a tendina (orario dei

docenti/corsi/studenti/aule, ecc.).

2.Nel secondo menu a tendina,

scegliete di visualizzare i colori delle
attivita in funzione della sede.

» Vedere quando un piazzamento di
attivita non rispetta i tempi di
trasferimento tra due sedi

9 Visualizzazione %¥ Orario

1. Selezionate I'attivita e cliccatevi sopra per passare in

e, lunedi 08hOS. lunedi

08h00

Diritto Civile
Prof. SCIASCIA Leonardo
g Aula 207

lSuccurSa\
11h00

Inglese

Prof. BRUNO Giordano
i Aula 305
B succursale

13h00

WFrincipale

Sugli orari potete
visualizzare la sede e
persino colorare le attivita
a seconda della loro sede.

Zioni: 219
modalita diagnostica (= Diagnostica di un’attivita, @ Lun. dalle 11h00 alle 13h00 - 2h00
p. 111). - 25 studenti
. . . . Materie 1 .
2.Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria ol
. PPN nglese

desiderata. Se I’attivita precedente o quella seguente I Dgucenﬁ ]
sitrovainun altra .se.de.e i tempi di trasferimento non Prof. BRUNO Giordano |8
vengono rispettati, il simbolo B appare sulla scheda I T T 0

attivita accanto allarisorsa interessata dal vincolo.

Vedi anche
= Vincoli, p. 341

SELEZIONARE PIU LINEE CONTEMPORANEAMENTE

= Multiselezione, p. 211

SERVER

» Installare il Server

Scaricate I'applicazione dal sito Internet di Index Education, www.index-education.it, dalla
pagina HYPERPLANNING > Scaricare > Ultimi aggiornamenti. Seguite I'installazione guidata.
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Server

» Amministrare il Server a distanza
= Amministrazione remota, p. 33

» Connettere il Server al Controller
9 Server [ > Gestione degli orari > Scheda Connessione al Controller

1. Riportate I'Indirizzo IP e |a Porta TCP che vedete nell’'ambiente Parametri di pubblicazione
del Controller.

2. Cliccate sul tasto Connettersi.

/ -‘ Gestione orari _Connetirsi _
\ Disconnesso dal controller

Licenze utilizzate: Mon disponibile

Elenco degli orari -
Connessione al controller alori predefiniti

Utenti di rete Connessione diretta

Indirizzo IP Porta TCP
Gestione delle 192.168.175.25 | [21200
licenze

Ricerca del controller sulla rete deflistituto Q

Connessione al

—+— controller

» Vietare la connessione di alcune postazioni
9 ServerE > Scheda Orario > Parametri di sicurezza
Andate su Gestione degli indirizzi (= Indirizzo IP, p. 177).

» Vedere I’indirizzo IP della postazione del Server
9 Server [F] > Scheda Orari > Parametri di pubblicazione

» Spostare il Server da una macchina A ad una macchina B

E possibile che in corso d’anno si presenti la necessita di cambiare la macchina sulla quale &
installato il Server. Ecco come procedere.

9 Sulla macchina che state utilizzando

1. Cliccate sul tasto Chiudi l'uso
per arrestare il Server.

2. Lanciate il comando File >
Salva e comprimi una base
dati e spuntate tutte le
opzioni di compressione.

3. Copiateiil file .zip ottenuto su
un supporto removibile.

ﬂ Server HYPERPLAHHING VS 2017
® Copyright INDEX EDUCATION
4. Lanciate il comando Versione et
Assistenza > lnformazmm € Codice cliente: 00001 - Postazione: A
annotate la lettera della

postazione sulla quale e installato il Server: ne avrete bisogno per registrare la licenza del
Server sulla nuova macchina.



9 Sulla nuova macchina
1. Scaricate e installate il Server.

2. Procedete con la registrazione
on-line della vostra licenza (e
necessaria la connessione a
Internet): lanciate il comando
File > Strumenti > Registrazione
automatica della licenza. Tenete
a portata di mano una fattura

Servizio di assistenza

razione automatica

[5] Richiesta

Compilate i campi qui in basso perché || vostro codice di registrazione posea essere
calcolato.

Codice hardware della postazione: GIXCBSSRDUE1TU2VBL

Identificazione (tutti i campi sono obbligatori)

Codice cliente (in ate a destra sulle nostre fatture)

Per motivi di sicurezza, questo numero di fattura non verra comunicato da Index
Education, solamente il vostro ufficio amministrative & autorizzate a fornirvelo.

Index Education perché vi sara

chiesto di inserire il vostro mE’"d‘fﬂ““f“m"‘E
oe cliente @ i C C—
codice cliente e il numero della
Vostra e-mail

fattura. Inserite anche il vostro | |
indirizzo e-mail. Indicate di aver
cambiato postazione e inserite
la lettera della  vecchia
postazione.

In caso di sostituzione della macchina

+| Indicate la lettera della postazione da sostituire: EI

3. Rimettete in uso la base dati: lanciate il comando File > Recupera una base dati compressa e
selezionate il file .zip sul vostro supporto rimovibile.

4. Cliccate sul tasto Mettiin uso.

Vedi anche
= Client, p. 74
= Controller, p. 98
= Orario, p. 223

SERVIZIO DI ASSISTENZA

= Assistenza, p. 50

SERVIZIO DI VALUTAZIONE

Per fare in modo che un docente possa valutare gli studenti nella sua materia, dev’essere stato
creato un servizio di valutazione.

[ e | Coso | ooene |

(¥ Crea dei moduli & servizi di valutazions

Modulo
Servizio L3 Diritto Privato
Softo-servizio L3 Diritto Privato Prof. CARTESIO
Softo-servizio L3 Diritto Privato Prof. DE ANDRE' Fabrizio

I servizi sono raggruppati in moduli (in verde) e possono
essere divisi in sotto-servizi (in corsivo).
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Servizio di valutazione

CREARE | SERVIZI DI VALUTAZIONE

» Generarei servizi di valutazione

Prerequisiti Un calendario di valutazione dev’essere stato associato al corso (= Periodo di
valutazione, p. 236).

9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione

1.
2.
3.

Selezionate un corso nell’elenco a sinistra.
Cliccate sulla linea Crea dei moduli e servizi di valutazione.

Nella finestra che appare, selezionate Creare dei moduli personalizzati associandovi delle
materie, a meno che gli insegnamenti del corso non siano ancora organizzati in modulo: in
questo caso, selezionate Creare un modulo per materia. Potrete sempre riorganizzare i
moduliin seguito.

.Se le attivita del corso sono gia state create, spuntate Unicamente le materie insegnate

senza servizio di valutazione per ridurre I’elenco e facilitare il lavoro.

. Cliccate sulla linea di creazione Nuovo modulo, inserite un nome e confermate con il tasto

[Invio]. Selezionate nell’elenco a sinistra una o pili materie da aggiungere a questo modulo
e cliccate sulla freccia »>> per farle passare al di sotto del modulo. Ripetete I'operazione per
ogni modulo.

Creazione di moduli e servizi di valutazione

Tappa 1/2: Scegli delle materie per i moduli e i servizi di valutazione

#! Creare dei moduli personalizzati associandovi delle materie
Creare un module per materia

P | Unicamente le materie insegnate senza servizio di valutazione

[ mateie [ Moduli-Senizi di valutazione
Di default, sono Analisi econ. della crescita A (¥ Nuove modulo
visualizzate tutte le Arbitrato UE fontamentali

materie della base Attualith Diritto Amministrativo

dati. Compatibilita Diritto Commerciale
Spuntate questa LEETEEE UE complementari

opzione perridurre B IETEEE Diritto del Lavoro
l’elenco Diritto Civile Diritto Civile Il La famiglia
Diritto Commerciale inter Diritto degli Affari

|0 |-: ||;|_;|

Diritto Comparato
Diritto del Lavoro 2
Diritto della concorrenza
Diritto della protezione soc. |T|
Diritto della Sicurezza social T—
Diritto dellUnione Europea |m|
Diritto Fiscale
Diritto Penale degli affari
Driritto Privato
Dritto Civile | La sicurezza
Econometria W
55 8

Annulla || Seguente

295

A
y 4

22



Servizio di valutazione A
74

rvizi di valutazione e
(*) Nwove modulo 5
UE fontamentali 4+
Se desiderate Diritto Amministrativo

cambiare il modulo di ) » Diritto del Lavoro
un unservizio, UE complementari
spostatelo Diritto del Lavers

trascinandol Diritto Civile Il La famiglia
Diritto degli Affari

6. Cliccate su Seguente. Nella seguente finestra, indicate se desiderate creare dei servizi o dei
sotto-servizi di valutazione perigruppi/opzionioltre che per le attivita con pill docenti.

Creazione di moduli e servizi di valutazione

Tappa 2/2: Struttura di servizi e sotto-servizi Unicamente i nuovi

Presa in considerazione dei gruppilopzioni delle attivitd (unicamente sulla selezione del corso)
Crea dei servizi di valutaziong
Crea dei sotto-servizi

® Non creare né servizio né sotto-servizio
Presa in considerazicne dei docenti per i servizi della stessa materia e pubblico

# Crea un sotto-servizio per docente
Creare un servizio con tuttii docenti

Creare un servizio senza i docenti

[ Weem | Coso | Doem I3}
4 L3 Diritto Privato
UE complementari
Diritto Civile I| La famiglia L3 Diritto Privato
Diritto Civile Il La famigliz L3 Diritto Privato Prof. GIOIA Melchiorre
Diritte degliAffari L3 Diritto Privato

7. Confermate. HYPERPLANNING visualizza per ogni modulo i relativi servizi e sotto-servizi.

RIORGANIZZARE | SERVIZI DI VALUTAZIONE

Se le attivita sono state create a partire dai piani di studi, quando HYPERPLANNING crea i
servizi di valutazione a partire dalle attivita, recupera anche i nomi dei moduli dei piani di studi
elaloro organizzazione

Se le attivita sono state create in un altro modo, ogni servizio si trova di default in un modulo
che halo stesso nome, dunque spetta a voi rinominare i moduli e raggruppare i servizi.
» Raggruppare dei servizi di valutazione sotto lo stesso nome
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione
Selezionate i servizi e, con un clic destro, scegliete Cambia modulo di valutazione.

» Cambiare un servizio di modulo
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione

Cliccate e trascinate i servizi nel loro nuovo modulo (il servizio deve apparire su uno sfondo
verde quando lasciate il tasto del mouse).
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Servizio Windows

Diritto Civile
Diritto Civile Economia 1% anno Prof. KANT Immanuel

Diritto Civile Economia 1% anno Diritto degliAffari  INIEGREIGN

Diritto degli Affari

Diritto degli Affari Economia 1% anno Prof. ISERMIAPierangelo I

» Cancellare un servizio

9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione
Selezionate il servizio, fate un clic destro e scegliete Cancella o utilizzate il tasto [Canc].

Vedi anche
= Modulo di valutazione, p. 206

= Sotto-servizio di valutazione, p. 302

PARAMETRI DEI SERVIZI DI VALUTAZIONE

» Precisare il periodo di valutazione
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione

1. Di default, un servizio di valutazione vale per tutti i periodi. Se non desiderate che sia cosi,
fate doppio clic nella colonna Periodi attivi.

2. Deselezionate i periodi nei quali il servizio non dev’essere attivo e confermate.

» Indicare le modalita di valutazione per un servizio
= Modalita di valutazione, p. 201

» Parametri del calcolo della media di un servizio
= Media, p. 195

» Parametri di visualizzazione dei servizi sulla pagella
= Pagella, p. 226

SERVIZIO WINDOWS

» Arrestare / Avviare il servizio Windows di una applicazione HYPERPLANNING
Q Controller E > Menu Assistenza > Configurazione amministrazione Windows
9 Server E > Menu Assistenza > Configurazione amministrazione Windows
1. Andate nella scheda Servizi Windows.
2. Fate un clic destro sul servizio desiderato e scegliete Arresta il servizio / Lancia il servizio.

» Cancellare un servizio Windows
Prerequisiti Per cancellare un servizio Windows, prima & necessario arrestarlo (vedi sopra).
Q Controller E > Menu Assistenza > Configurazione amministrazione Windows
9 Server E > Menu Assistenza > Configurazione amministrazione Windows
1. Andate nella scheda Servizi Windows.
2. Fate un clic destro sul servizio desiderato e scegliete Cancella il servizio.
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Settimana

SETTIMANA

» Attivare o disattivare piu settimane sulla barra in fondo allo schermo
= Barre dei periodi, p. 59

» Definire il numero di settimane nell’anno scolastico
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
9 Menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Anno scolastico
Selezionate il numero di settimane nel menu a tendina: potete scegliere fino a 62 settimane.

» Modificare la numerazione (riferimento all’anno scolastico o civile)
9 Menu Preferenze > VISUALIZZAZIONE > Visualizzazione
Selezionate Conserva i

& Periodo attivo so[ 41 2] 42 44| as| sz 47] 4z ss| z0 =1 2| 1 2| 2[ 4| = e[ 7| e[ s[sc nMumeri dei calendariper
T I gicembre | gennaio | io | _r [annocivile.

Selezionate Rinumera a

||2|3|4|5|a|7|s|9||o|n|12||3||4||5||a|17||s|19|20|2||22|25 partire da 1 per ’'anno
I I dicembre | gennaio | io |t scolastico.

Vedi anche
= Calendario (Planning), p. 68

SICUREZZA

» Gestire gli indirizzi IP che si possono connettere
= Indirizzo IP, p. 177

» Modificare il livello di controllo degli indirizzi IP

Di default, tutti gli indirizzi autorizzati (e non privilegiati) a connettersi al Controller / Server
sono soggetti a controlli che permettono di sospendere gli indirizzi considerati potenzialmente
«pericolosi», quali il blocco dopo pili tentativi di inserimento di identificativo o password errati,
limite del numero di connessioni al secondo, ecc. Il livello di controllo pud essere aumentato o
diminuito.
9 Controller E > Parametri di sicurezza
9 ServerE > Orari > Parametri di sicurezza

1. Andate nella scheda Gestione degli indirizzi.

2. Selezionate uno deij livelli di sicurezza: il livello Medio selezionato di default generalmente

e sufficiente per una rete semplice.

Livello di controllo degli indirizzi IP non privilegiati
Disattivsto  Debole ~ Medio  Elevatp LIvellC medio
" - Protezione di identificativi e password degli utenti (1 minuto di biocco dopo 3 tentativi)
] . = \ - Log della saturazione UDP del Server e dellelenco delle ultime connessioni TCP ogni 30 minuti
- Limitazione del numero di tentativi di connessione UDP al secondo (100}

Nota: nel caso in cuiun Client possa connettersi dall’esterno della rete dell’istituto, consigliamo
di non disattivare il livello di controllo.
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» Filtrare le applicazioni

Filtrare le applicazioni consiste nel determinare gli indirizzi IP dai quali un’altra applicazione
sara autorizzata a connettersi.

9 Controller E > Parametri di sicurezza

9 Server & > Scheda Orario > Parametri di sicurezza
e Senon attivateil filtro, tutti gli indirizzi (privilegiati o controllati) potranno connettersi.
e Seattivate il filtro, ’applicazione potra connettersi solo dagli indirizzi che avete definito.

SMS

PARAMETRI

» Aderire al servizio di invio di SMS

1. Inviate a Index Education il modulo di adesione agli SMS, disponibile dal menu File >
Stampa il modulo di adesione per l'invio di SMS o sul sito Internet di Index Education, alla
pagina HYPERPLANNING > Il software > Invio di SMS.

2. Una volta confermata I’'adesione, dovrete aggiornare la licenza tramite il comando File >
Strumenti > Registrazione automatica della licenza.
» Parametrare I’'invio di SMS
9 Menu Internet > Parametri e-mail e SMS

» Modificare il prefisso dei numeri di cellulare
9 Menu Parametri > MODULI OPZIONALI > Comunicazione

» Indicare che un docente / uno studente accetta di essere contattato via SMS

Se uno studente & indicato come indipendente (= Indipendente (studente), p.176) I'opzione
SMS sara automaticamente spuntata.

Prerequisiti Il numero di cellulare dev’essere stato compilato.
9 Ambiente Orari > Docenti > E5] Scheda docente
9 Ambiente Orari > Studenti > 5] Scheda studente
1. Selezionate il docente /lo studente nell’elenco a sinistra.
2. Aprite lascheda conil tasto « .
3. Spuntate SMS accanto al numero di telefono.

In multiselezione:
1. Selezionate i docenti/gli studenti nell’elenco a sinistra (= Multiselezione, p. 211).
2. Spuntate Accetta gli SMS.

» Indicare che un genitore accetta di essere contattato via SMS
Prerequisiti 1l numero di cellulare dev’essere stato compilato.
9 Ambiente Orari > Studenti > gz Scheda genitori
1. Selezionate i genitori nell’elenco a sinistra.
2. Aprite la scheda con il tasto & .
3. Spuntate Destinatario degli SMS.
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In multiselezione:

1. Selezionate i genitori nell’elenco a sinistra (= Multiselezione, p. 211).
2. Spuntate Destinatario degli SMS.

MODELLO DI SMS

» Creare un modello di SMS
9 Ambiente Comunicazioni > SMS > [z Modelli di SMS
1. Cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome e confermate con il tasto [Invio].

2. Nella finestra che appare, scegliete il destinatario potenziale e il contesto di invio: le
variabili disponibili dipendono dalla categoria scelta.

3. Inserite a destra il messaggio e utilizzate il tasto Inserisci per inserire eventuali variabili che
saranno sostituite dal testo adeguato durante I'invio.

» Recuperare i modelli di SMS dell’anno precedente
9 Menu File > HYPERPLANNING > Integra i dati di un’altra base dati HYPERPLANNING

1. Nella finestra che appare, scegliete la base dati contenente i modelli di SMS da recuperare.

2. Nella finestra che appare, spuntate Comunicazione > Modelli di SMS e confermate:
passerete in Modalita Utilizzo esclusivo durante I'importazione.

Integra i dati di un'altra base dati HYPERPLANNING 4

Spuntate le informazioni da recuperare

b [ | Autorizzazione »
¥ [ Identificativo e password Il
b [ E-mail:

Piani di studio degli studenti
b [ Istituto
b | Pagella

4|+ Comunicazione
+| Modeli di SMS
Modeli di lettere
b | Programma
b | sStage
b | Tipologia

Per recuperare le foto utilizzate il comando:

File = Importazionilesportazioni = Importa & attribuisci le foto

| Annulla || Conferma |

» Sapere da quale visualizzazione si pué inviare un SMS
= Categoria di un modello di lettera o di SMS, p. 72

INVIO

» Inviare SMS
Q Da un elenco delle risorse
1. Selezionate i destinatari.
2. Cliccate sull’icona [J sulla barra degli strumenti.

3. Nella finestra di creazione, selezionate un modello di SMS (i modelli di SMS disponibili
appaionoin funzione della visualizzazione) o inserite direttamente il testo del messaggio.
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Sospendere un’attivita A
74

4. Cliccate sul tasto Invia.

Nota: il numero che appare sul telefono dei destinatari non & modificabile. Se desiderate che gli
utenti possano ricontattare listituto, inserite il numero nel corpo di SMS.

RIEPILOGO

» Verificare che un SMS sia stato ricevuto
9 Ambiente Comunicazioni > SMS > [3] Elenco degli SMS inviati

SOSPENDERE UN’ATTIVITA

La sospensione di un’attivita consiste nel togliere le attivita dalla griglia senza tuttavia
cancellarla. L’attivita diventa Non piazzata (% e potra essere piazzata successivamente.

» Sospendere un’attivita
9 Ambiente Orari > Attivita > i= Elenco
9 Ambiente Orari > Attivita > %¥ Orario

Selezionate lattivita piazzata, con un clic destro scegliete Sospendi: ora appare in blu
nell’elenco delle attivita.

Attivita Be
- 2°0rd. v1 *Ord.

EN
1h00  Mer. 13h00 15 feb. al 05 apr. - 26 E Prof. ASIMOV |saac Inglese L3 Diritto Privato [Lezione
1h00  Mer. 11000 15 feb. al 05 apr. - 26 E Prof. ASIMOV |saac Inglese L3 Diritto Privato [Lezione i
2h00 Mer. 14h00 | 07 al 21 dic. - 11 ge E Prof. ASIMOV |saac Inglese L3 Diritto Privato [Lezione
2h00 Giov. 13000 06 oft. al 01 dic. - 1! E Prof. ASIMOV |saac Inglese L3 Diritto Privato [Lezione
2h00 Mon piazzata| 05 al 10 dic. - 27 m: @ Prof. ASIMOV |saac Inglese L3 Diritte Private [OLezione
2h00 Lun. 0Sh00 03 ot. al 14 nov. - 2 E Prof. BECCARIA Cesa  Inglese L3 Diritto Privato [Lezione

Vedi anche
= Non piazzata, p. 216

SOSTITUZIONE

» Trovare un sostituto per alcune lezioni di un’attivita
Prerequisiti Il sostituto dev’essere stato creato come docente.
9 Visualizzazione ¥ Orario
1. Selezionate la risorsa nell’elenco a sinistra per visualizzare il suo orario.
2. Attivate le settimane delle lezioni desiderate sulla barra in fondo allo schermo.

3. Cliccate sull’attivita per visualizzare la scheda attivita e fate doppio clic sul docente da
sostituire.

4. Nella finestra che appare, selezionate un sostituto e confermate.

301



Sotto-servizio di valutazione A
74

» Trovare un sostituto per tutte le attivita di un docente assente
Prerequisiti Il sostituto dev’essere stato creato come docente.
9 Ambiente Orari > Docenti > = Elenco
1. Selezionate il docente assente.

2. Andate nel menu Estrai > Estrai le attivita della selezione o utilizzate la scorciatoia da
tastiera [Ctrl + U]: passerete all’elenco delle attivita.

3. Selezionate tutte le attivita [Ctrl + A] e sulla scheda attivita, fate doppio clic sul docente da
sostituire.

4. Nella finestra che appare, selezionate un sostituto e confermate.

» Permettere ad un sostituto di valutare
Prerequisiti 1l sostituto dev’essere stato creato come docente.
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione
1. Selezionate il corso nell’elenco a sinistra.
2. Fate doppio clic nella colonna Docente del servizio desiderato.
3. Nella finestra di selezione, spuntate il sostituto e confermate.

(%) Cres dei moduli e servizi di valutazione
Spagnolo
Spagnolo Economia 1° anno Prof. CURZID Alberto

Docenti

| Solamente gli estratti Mostra per: | Ordine alfabetico
crenamo st conscorso [

Prof. CABONI Lisa

=Tipologie
#) Almeno una specifica Prof. CALVINO ttalo
Tutte le specifiche Prof. CAMILLERI Andrea

¥ = Facolta (0/6) Prof. CARTESIO

Prof. CURZID Alberto

Prof. AZEGLIO Massimo
Prof. DALLA Lucio

Prof. DAVANZAT] Bernardo
Prof. DE AWICIS Edmondo
Prof. DE ANDRE' Fabrizio
Sostituto

=l

SOTTO-SERVIZIO DI VALUTAZIONE

» Creare un sotto-servizio
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione

Selezionate il servizio e, con un clic destro, scegliete Crea un sotto-servizio. Di default, i sotto-
servizi hanno le stesse caratteristiche del proprio servizio; fate doppio-clic in una cella per
modificare la materia, il docente, ecc.
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odala

(¥) Crea dei moduli & servizi o valutazione

Spagnolo
Spagnolo Economia 1* anno cC
Spagnolo Economia 1° anno Prof. CURZIO Alberto CC
Spagnolo Economia 1° anno FProf. DALLA Lucio [ole3

» Trasformare un servizio in sotto-servizio
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione
1. Selezionate il servizio e, con un clic destro, scegliete Trasforma...
2. Nella finestra di modifica, indicate se desiderate che il sotto-servizio sia associato ad un
servizio esistente o ad uno nuovo e cliccate sul tasto | per sceglierlo / definirlo.

» Cancellare un sotto-servizio
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione

Selezionate il sotto-servizio e, con un clic destro, scegliete Cancella o utilizzate il tasto [Canc]
della tastiera.

» Parametri del calcolo della media di un servizio
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione
1. Selezionate il periodo nel menu a tendina in alto.
2.Selezionate il sotto-servizio da parametrare.
3. Definite i parametri di calcolo in fondo allo schermo.
» Autorizzare i docenti a creare i propri sotto-servizi dalla propria Area
9 Ambiente Orari > Docenti > @ Profili di autorizzazione
Nella categoria Valutazione, spuntate Crea dei sotto-servizi (= Profilo di un docente, p. 254).

» Parametri della visualizzazione dei sotto-servizi sulla pagella

= Pagella, p. 226

Vedi anche
= Modulo di valutazione, p. 206
= Servizio di valutazione, p. 294

SPOSTARE UNA O PIU LEZIONI

In funzione di cio che vi e utile vedere, effettuate le modifiche dalle visualizzazioni ¥¥ Orario
(vista settimanale) o & Planning per settimana (vista su piu settimane).

» Spostare tutte le lezioni di un’attivita fissa
Lavorando nella visualizzazione Tg¥ Orario, sapete immediatamente se una fascia oraria va bene
per tutte le settimane di attivita.

Q Intutte le visualizzazioni ¥ Orario
1. Selezionate una delle risorse dell’attivita nell’elenco a sinistra.
2. Attivate tutte le settimane sulla barra in basso (= Barre dei periodi, p.59): le modifiche

avranno effetto su tutte le lezioni dell’attivita.
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3. Con un doppio clic sull’attivita passate in modalita diagnostica e individuate le fasce orarie
libere, rappresentate da strisce bianche. Se alcune fasce orarie sono libere solo per qualche
settimana, un numero vi indica quante sono (= Diagnostica di un’attivita, p. 111).

4. Cliccate e trascinate sulla collocazione desiderata il riquadro verde che appare intorno
allattivita.
5. Con un oppio clicdentro il riquadro verde confermate lo spostamento.

Prof. ARETINO Pietro - Orario =® QD
08hoo lunedi martedi mercoledi giovedi wenerdi
0shao
10h00
Cultura generale

11hoo M2 Diritto Privato =

Aula Magna Pascoli
12h00

13h00

14h00

18h00 :m

16ha0
17hao

‘18h00

18h00

» Spostare una lezione sulla stessa settimana

Potete spostare la lezione a partire da qualsiasi orario: quello dei docenti, quello dei corsi o
quello delle aule.

9 In tutte le visualizzazioni ¥ Orario
1. Selezionate una delle risorse dell’attivita nell’elenco a sinistra.

2.Sulla barra in basso (= Barre dei periodi, p. 59) attivate unicamente la settimana per la
quale effettuate la modifica [Alt + clic]: potete verificare che si tratti della settimana giusta
guardando le date visualizzate al di sotto dei giorni sulla griglia.

3. Con un doppio clic sull’attivita per passare in modalita diagnostica (= Diagnostica di
un’attivita, p. 111) e individuare le fasce orarie libere, rappresentate da strisce bianche.

4. Cliccate e trascinate fino alla collocazione desiderata il riquadro verde che appare intorno
all’attivita.
5. Con un doppio clicdentro il riquadro verde confermate lo spostamento.

» Spostare una lezione su un’altra settimana

Per spostare una lezione su un’altra settimana, e preferibile lavorare sul & Planning per
settimana: se il vostro schermo lo consente, visualizzate almeno 5 giorni per non aver bisogno di
utilizzare la barra di scorrimento orizzontale.

9 Intutte le visualizzazioni B Planning per settimana
1. Selezionate una delle risorse dell’attivita nell’elenco a sinistra.

2.Sulla barra nella parte inferiore dello schermo attivate la settimana in cui si svolge la
lezione oltre che le settimane sulle quali prevedete di spostarla(= Barre dei periodi, p. 59).
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.Se prevedete di spostare la lezione su una settimana in cui la lezione ha gia luogo,

selezionatela, fate un clic destro e scegliete Modifica > Proprieta di piazzamento > Rendi le
attivita variabili con lezioni cumulabili.

. Cliccate nuovamente sulla lezione per passare in modalita diagnostica (=> Diagnostica di

un’attivita, p. 111) e individuate le fasce orarie libere, rappresentate da strisce bianche. La
lezione viene mostrata con un1in unriquadro verde.

. Cliccate e trascinate il riquadro verde fino alla collocazione desiderata.
.Conundoppioclicdentroil riquadro confermate lo spostamento.

ia 1° anno - Planning per sstt EhL®08
08h00 lunedi 19h00 08h00 martedi 19n00 08h00 mercoledi 19n00 08h00

0Sh00  11hD0  13h00  15hD0  17h00 0Sh00  11hD0  13h00  15h00  17h00 0ShO0  11hD0  13h00  15h00  17h00 08hoo
10n00  12h00  14h0D  16h00  13h0D 10n00  12h00  14h00  16h00  18hOD 10n00  12h00  14h00  16h00  18nOD 10h00

Geografia et Economii

Frof. RUFFO Prof. RAC

Aulz Magna A Aula Magt

0 Lezione O Lezio

Geografia et Economi

Prof. RUFFO Prof. RAL

Aula Magna A Aula Magt

O Lezione O Lema

eengmﬁa Economii

Prof. RAC

Ma m A Aulz Magr

O Leziar

Geografia e Economii

Hof R\.FFD Prof. RAC

Aula Magt

[ Lezioc

>

Nota: se desiderate cambiare alcune lezioni di settimana senza cambiare la fascia oraria, potete
anche aggiungere e togliere delle lezioni dalla barra Attivita.

» Spostare pill lezioni dal planning

9 Intutte le visualizzazioni &5 Planning per settimana

1.
2.S

Selezionate larisorsa associata all’attivita nell’elenco a sinistra.

ulla barra nella parte inferiore dello schermo attivate le settimane desiderate e le
settimane sulle quali prevedete di spostare le lezioni.

.Selezionate le lezioni tenendo premuto il tasto [Ctrl]. Per selezionare tutte le lezioni di

un’attivita (sulle settimane attive), utilizzate il tasto [Shift].

. Cliccate nuovamente per passare in modalita diagnostica (= Diagnostica di un’attivita,

p.111) eindividuate le fasce orarie libere, rappresentate da strisce bianche.

. Cliccate e trascinate i riquadri fino alla collocazione desiderata:

e se avete attivato un numero di settimane superiore alle lezioni da spostare, le lezioni
appariranno con un riquadro blu; tenendo premuto il tasto [Ctrl], cliccate dentro i
riquadri sulle settimane desiderate;

e Diversamente, le lezioni appariranno con un riquadro verde e saranno gia numerate.

.Con un doppio clicdentro il riquadro confermate il piazzamento.
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ia 1° anno - ing per setti LD !

08h00 lunedi 19h00 03h00 martedi 19h00 08h0D mercoledi
08h00 11h00 13h00 15h00 A7hO0 08h00 11h00 13h00 = 17h00 08h00 11h00 13h00 15h00
10h00 12h00 14h00 16h00 18h00 10000 12h00 14h00 16h00 18h00 10h00 12h00 14h00 18hOM

[=InERN
j

E y
..

Stesso numero di lezioni e di settimane: spostate i
riquadri numerati nel posto desiderato.

ia 1% anno - ing per i T !

08h00 lunedi 19h00 08h00 martedi 19h00 08h0D mercoledi
08h00 11h00 13h00 15h00 A7hO0 08h00 11h00 13h00 = 17h00 08h00 11h00 13h00 15h00 i
10h00 12h00 14h00 16h00 18h00 10000 12h00 14h00 16h00 18h00 10h00 12h00 14h00 16h00

Meno lezioni che possibili settimane: spostate i riquadri
blu e scegliete le settimane sulle quali spostate le
lezioni, che diventeranno numerate.

SPR

L'utente SPR (supervisore) ha tuttii diritti sulla base dati.

» Definire la password SPR alla prima connessione
9 Nella finestra di login
Inserite SPR come identificativo poi una password a vostra scelta. Potrete sempre modificarla
in seguito (vedi sotto).
» Modificare la password SPR
Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR.
9 Menu File > Strumenti > Modifica la password
1. Nella finestra che appare, inserite la vostra vecchia password.
2. Inserite la nuova password e confermate tramite un secondo inserimento.

» Riservare una licenza per SPR
= Licenza, p. 188
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» Importarei dati in formato SQL
9 Menu File > Importazioni/Esportazioni > Importa in formato SQL da una base dati

1.

6.

Nella finestra di importazione, scegliete nel menu a tendina il tipo di dati da importare.

2. Parametrate la connessione al server SQL utilizzando, se necessario, I’assistente.
3.
4. Associate ogni colonna ad una colonna HYPERPLANNING cliccando sulla freccia della

Inserite la vostra richiesta e cliccate sul tasto Esegui la richiesta.

colonna. Se una colonna non dev’essere importata, selezionate Campo ignorato.
Se alcune colonne non corrispondono al formato atteso, appariranno in rosso. Sorvolatele
con il cursore per visualizzare la ragione del problema.

. Nel riquadro Opzione in fondo alla finestra, indicate il segno che separa i dati quando la

stessa cella contiene pili di un dato (ad esempio delle attivita contenenti pit docenti, dei
docenti aventi pill materie, ecc.).

Una volta stabilite tutte le corrispondenze, cliccate su Importa.

» Importare automaticamente i dati in formato SQL

9 Menu File > Importazioni/Esportazioni > Importa automaticamente in formato SQL da una base

dati

1. Nella finestra di importazione, scegliete nel menu a tendina il tipo di dati da importare.

2.Spuntate Attiva 'importazione automatica e scegliete I'ora e la frequenza di recupero di
dati.

. Parametrate la connessione al Server SQL utilizzando al bisogno I’assistente.

4. Inserite la vostra richiesta e cliccate sul tasto Esegui la richiesta.

7.

.Associate ogni colonna ad una colonna HYPERPLANNING cliccando sulla freccia della

colonna. Se una colonna non dev’essere importata, selezionate Campo ignorato.
Se alcuni dati non corrispondono al formato atteso, appariranno in rosso. Sorvolatele coniil
cursore per visualizzare la ragione del problema.

. Nel riquadro Opzione in fondo alla finestra, indicate il segno che separa i dati quando la

stessa cella contiene pili di un dato (ad esempio delle attivita contenenti pil docenti, dei
docenti aventi pill materie, ecc.).

Una volta stabilite tutte le corrispondenze, cliccate su Importa.

» Esportareidatiin formato SQL
9 Menu File > Importazioni/Esportazioni > Esporta automaticamente in formato SQL

1.

2.

3.
4.

Nella finestra di esportazione, spuntate Attiva 'lautomatizzazione dell’esportazione della
base dati in formato SQL.

Cliccate sul tasto |-+ | perindicare la cartella nella quale sara generato lo script che permette
di esportare la base datiin formato SQL.

Scegliete il formato nel menu a tendina: MySQL o Oracle.
Confermate: lo script sara generato automaticamente.
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SSO
Il Single Sign On & un sistema di autenticazione unico che permette ad un utente di accedere a
pit applicazioni autenticandosi una volta sola.
= ADFS, p. 29
= CAS, p.72

STAGE

» Visualizzare I’'ambiente Stage
9 Menu Parametri > MODULI OPZIONALI > Stage
Spuntate Attiva la gestione degli stage.

PI1AZZAMENTO

» Creare uno stage

Prerequisiti Dovete aver creato o importato le aziende (= Aziende, p.57) e i tutor (= Tutor di
stage, p. 326).

9 Ambiente Stage > Stage > = Elenco
1. Cliccate sulla linea di creazione.
2. Nella finestra di selezione, selezionate lo studente desiderato e confermate.

3. Nella finestra Stage, compilate le caratteristiche dello stage, soprattutto il soggetto, le
date, I’azienda, il tutor e il docente tutor. Le varie schede vi permettono di compilare le
informazioni supplementari come gli orari, la remunerazione, 'allegato finanziario, ecc.
Potete completare ulteriormente la scheda di stage dalla visualizzazione E=.

» Creare gli stage per gli studenti di un corso

Prerequisiti Dovete aver creato o importato le aziende (= Aziende, p. 57) e i tutor (= Tutor di
stage, p. 326).

9 Ambiente Stage > Stage > = Elenco
1. Cliccate sulla linea di creazione.

2. Nella finestra che appare, selezionate Corsi nel primo menu a tendina, poi il corso
desiderato nel secondo menu.

3. Selezionate tutti gli studenti e confermate.

4. Dall’elenco, procedete in multiselezione per le caratteristiche comuni a pil stage, ad
esempio il docente tutor o la data (tramite clic destro: Modifica la selezione > Date di stage).

5. Potete completare in seguito le informazioni per uno stage alla volta dalla scheda di
stage E=.
» Recuperare gli stage inseriti in un’altra base dati
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
9 Menu File > HYPERPLANNING > Integra i dati di un’altra base dati HYPERPLANNING
1. Nella finestra che appare, scegliete la base dati contenente gli stage da recuperare.

2. Nella finestra che appare, spuntate Stage > Stage e confermate: passerete in modalita
Utilizzo esclusivo durante I'importazione.
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Spuntate le informazioni da recuperare
} [ Autorizzazione >
» [| Identificativo e password Il
» [ E-mail:
Piani di studio degli studenti
P [ Istituto
b [ Pagella
} | Comunicazione
» [ Programma
4| Stage
+| Aziende e tutor
+| Stage
» [ Tipologia
» [ Vita scolastica

» Prolungare lo stage dell’anno precedente
Prerequisiti Glistage dell’anno precedente devono essere stati recuperati nella base dati.
9 Ambiente Stage > Stage > = Elenco

1. Selezionate uno o pil stage da prolungare e, con un clic destro, scegliete Modifica la
selezione > Date di stage.

2. Nella finestra che si apre, cliccate e sorvolate le settimane dell’anno in corso sulle quali
viene prolungato lo stage. Nell’elenco degli stage, appare con I’icona .

Nota: se non desiderate conservare le date del vecchio stage, potete cliccare sul tasto Cancella
tuttii periodi di stage nella finestra di Definizione dei periodi di stage prima di definire il periodo
sull’anno in corso.

RIEPILOGO

» Compilare la scheda di stage
9 Ambiente Stage > Stage > £ Scheda stage
1. Selezionate uno stage nell’elenco a sinistra.
2. Cliccate sul tasto «# inalto a destra.
3. Completate le informazioni nella finestra che appare.
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ABBATE Giulio - 5tage dal 01/05M17 al 31/06M7 ra

Stage

Argomento |Stage in azienda | Ris auna
Date [dal 01105117 al 3105117 | Clinterrotto
Azienda [ INDEX EDUCATION ITALIA e

Resp. azienda | |

Docente tutor | Prof. ADAMI Valerio v |

Docente rezsponzabile | Prof. ALFIERI Vittorio b |

Informazioni supplementari| Orari  Allegato didattico  Allegato finanziario

(*) Nuovo 1]
ROSSI Mario Commento
Al momento dellinvio delle lettere legate alle assenze Accordo firmato

® Contattare sempre il tutor Attestato di fine stage ricevuto

Contattare il tutor unicamente se l'assenza & a cavallo ‘,‘
del periodo di stage

| Annulla ” Conferma

» Compilare gli allegati didattici e gli allegati finanziari
9 Ambiente Stage > Stage > [£5] Scheda stage
1. Selezionate uno stage nell’elenco a sinistra.
2. Cliccate sul tasto «# inalto a destra.
3. Nella finestra che si apre, visualizzate la scheda Allegato didattico e Allegato finanziario e
compilate le informazioni richieste.
» Interrompere uno stage
9 Ambiente Stage > Stage > = Elenco

1. Selezionate uno o piu stage da interrompere e, con un clic destro, scegliete Modifica la
selezione > Data di interruzione...

2. Nella finestra che si apre, spuntate Interrotto, se necessario modificate la data e
confermate: lo stage appare con I'icona [F.
» Ordinare gli stage in funzione del loro stato

9 Ambiente Stage > Stage > = Elenco

Cliccate sulla colonna Stato per ordinare I’elenco secondo questo criterio. Lo stage puo essere:
| previsto,

e ] incorso,
e [H terminato,
e [i] interrotto,

e il prolungamento di uno stage precedente (lo stage & in corso ma lo studente non & in
azienda).
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Vedi anche
= Convenzione di stage, p. 100
= Aziende, p. 57
= Area aziende, p. 38
= Tutor di stage, p. 326

STAMPABILE

La colonna Stamp. dell’elenco delle materie permette di indicare se le attivita di questa materia
devono o meno essere stampate.

» Non stampare le attivita di una materia sull’orario
9 Ambiente Orari > Materie > = Elenco

Deselezionate la colonna Stamp. per |la materia desiderata. Se questa colonna non é visibile,
cliccate sul tasto % in alto a destra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 123).

Nota: se desiderate che queste attivita non compaiano nell’orario pubblicato sulle Aree, dovete
deselezionare la colonna Pubblicazione.

» Autorizzare /Vietare la stampa di un documento creato in formato PDF
Q Finestra di stampa o di invio delle lettere
1. Selezionate PDF o E-mail come Tipo di uscita.

2.Selezionate la voce Stampabile per autorizzare la stampa del documento quando sara
creatoin formato PDF.

STAMPARE

L’icona & permette di stampare, talvolta in diversi formati, cio che appare a schermo.

» Avvisare se la stampa é di oltre 10 pagine
9 Menu Preferenze > STAMPA > Stampa

» Lanciare una stampa
1. Selezionate i dati da stampare e cliccate sull’icona & sulla barra degli strumenti.

2. Nella finestra di stampa, selezionate il tipo di uscita (Stampante, PDF, E-mail). | parametri
variano a seconda del tipo di uscita.

3. Parametrate 'impaginazione.
4. Cliccate sul tasto Anteprima per verificare il risultato prima di lanciare la stampa.

» Accedere ai parametri della stampante
9 Finestra di stampa
Cliccate sul tasto ¥ per accedere ai parametri della stampante.

» Stampare una lettera
= Lettera, p. 185
= Etichette, p. 138

3N



» Stampare un documento per gli utenti senza indirizzo e-mail inserito
= E-mail, p. 126

» Stampe frequenti
= Pagella, p. 226
= Orario (visualizzazione), p. 224
= Stato di servizio, p. 312
= Foglio d’appello, p. 146
= Foglio firma dell’orale, p. 149
= Foglio di presenza, p. 149
= Libretto dei voti, p. 186

STATO DELLE ATTIVITA

La colonna Stato nell’elenco delle attivita indica se I'attivita e:
e Piazzata [#] sulle griglie orarie,
e Creata ma Non piazzata & (= Non piazzata, p. 216),
e Scartata @ in seguito a un tentativo di piazzamento automatico,
e Bloccata [ in quella fascia oraria (= Blocco delle attivita, p. 64).

STATO DI SERVIZIO

» Parametri dello stato di servizio
9 Ambiente Orari > Docenti > W Attivita per docente
Cliccate sull’icona £ in alto a destra per indicare le attivita da prendere o meno in

considerazione (attivita non piazzate, non svolte, piazzate su giorni festivi, non estratte, per
le quali 'appello non e stato svolto, ecc.).

Parametri di visualizzazione x

Definizione dei totali
- s0lo le colonne indicate con questo simbolo sono cumulabili, il loro ordine determina il livello del totale.

Mumero di colonne da sommare:

Colonne nascoste Colonne visualizzate | BiIE
Aule I Docente (1K 3 MNon contabilizzare le attivitd non piazzate
Coefficiente 3, MaterialStraordin »2 isualizzarle lo stesso
Tipo. 7 Corso »3 Non contabilizzare le attivita piazzate sui giorni festivi
Tipologia di aule Durata dellattivita

Totale

Stato sualizzarle Io stesso

| Tutti | Collocazione Men contabilizzare le lezioni con presenza obbligatoria se l'appelio

Costo non & stato effettuato

Nessuno
|—| Durata del monteore

Non contabilizzare nel Totale le ore di straordinario
Scarto con il monteore

Visualizza le attivitd annullate
Aggiungi le attivita dei gruppilopzioni al corso
Calcolo dello scarto:
monteore - durata

Larghezza predefinita delle colenne © monteore - totale

Chiudi
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» Consultare gli stati di servizio
9 Ambiente Orari > Docenti > W Attivita per docente
1. Selezionate il docente nell’elenco a sinistra.

2. Attivate le settimane da prendere in considerazione sulla barra in fondo allo schermo e, se
necessario, restringete la ricerca a determinati giorni utilizzando i menu a tendina in alto a
destra.

3. Utilizzate i tasti1,2,3 04 in alto a destra dell’elenco per visualizzare pili o meno dettagli (il
livello 1 mostra la sintesi globale mentre il livello 4 mostra il dettaglio di ogni lezione).

Docenti Prof. SELLA Quintina - Riepilogo delle attivita a partire da tidal | luned 3 ottobre 2016 ~ | al [ sabato 30 settembre 2017 ~ | &F

— 0 - Lezione »1
Titolo Cognome Docente MaterialStraordinario Corso - ]
=y | Durata Totale to| Collocazione e
(¥) Cres un docente 2= =
o Prof. SELLA Quintino Storia economica Economia 1° anna 123000 123h00 3
Prof DEMATTE' B
o Storia economica Economia 1° anno 123h00 123h00
Prof. DI MARIA - )
Economia 1° anno 123h00 123h00 =)
Prof. DI MARTING N
3h00 3000 (8] Lun. 0310 14n(
Frof DOSTOEVSKL
2h00 2n00 [8] | Giov. 0810 11h
Frof EPICURD
3h00 3000 [#) Giov. 060 14h
Prof FENOGLIO
3h00 3n00 (8] Lun. 10/10 14h(
Prof. FO
2h00 2h00 (8] Giov. 1310 110
Prof. FONTANELLI
5 3h00 3000 [8) Giov. 13110 14h
Frof FUA!
2h00 2n00 [8] | Sab. 15M0 11h(
Frof GENOVESI
3h00 3000 [#) Lun. 17/10 08h
Prof. GENTILI
3h00 3000 [#) |Lun.17/10 14n(
Prof. GOl
3h00 3000 [8) Giov. 20110 14h
Prof. GOLDONI
2h00 2n00 [8] | Sab. 22010 11h(
Frof ISERNIA
3h00 3000 [#) Lun. 24/10 14h(
Frof KANT
2ho0 2h00 [®] | Giov. 2710 11h
Prof. LABRIOLA
3h00 3n00| (8] | Giov. 2710 14h
Prof. LUZzATI
2h00 2n00 [8] |sab. 2910 11ht
Prof. MACCHIAVELLI
2h00 2n00 [8] |Lun. 31/10 14n(
Frof MAJORANA
2ho0 2h00 [®]  Giov. 031 11h:
Prof MANZONI
3h00 3000 [#) Giov. 03M1 14h
Prof. MARANGONI
2h00 2h00 () Sab. 05111 11hC
Prof. MODIGLIANI
2h00 2000 [8] |Lun. 07411 14nC
Frof MORANTE
2h00 2n00 [8] | Giov. 1011 11h:
Frof MORAVIA
3h00 3000 [#) Giov. 1041 14h
Prof NEVO
2ho0 2h00 [®] |Sab. 1201 11hC
Prof. 0GGERO
2h00 2h00 | [8] Lun. 14011 14nC
Prof. PAVESE
3h00 3n00 (8] Mar. 1511 12h0
Frof RACIOPPI © o
2hi 2hon | (@] | Ginw 7M1 11k
B s/ < > 52 @ < >

» Stampare o inviare via e-mail gli stati di servizio
9 Ambiente Orari > Docenti > W Attivita per docente
1. Selezionate nell’elenco i docenti desiderati.
2. Cliccate sull’icona & sulla barra degli strumenti.
3. Nella finestra che appare, scegliete il tipo di uscita (Stampante, E-mail, PDF).
4

. Nella scheda Imposta pagina, scegliete il Livello di totale (livello di dettaglio). Attenzione: i
parametri di stampa sono diversi da quelli di visualizzazione.

ul

. Nella scheda Opzioni, indicate le attivita da prendere o meno in considerazione.
6. Sulla barrain fondo allo schermo, definite il periodo di stampa.
7. Cliccate su Stampa / Invia mail.
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Strisce bianche/blu sulla griglia A

STRISCE BIANCHE/BLU SULLA GRIGLIA

= Diagnostica di un’attivita, p. 111

STUDENTI

Gliorari possono essere progettati senza gli studenti poiché nelle attivita siinseriscono i corsi o
i gruppi. Limportazione degli studenti nella base dati permette di creare orari personalizzati e
di utilizzare le funzioni legate al controllo della frequenza e delle valutazioni. Se la base dati &
pubblicata su Internet con HYPERPLANNING.net, gli studenti possono connettersi alla base
dati tramite I’Area Studenti (= Area studenti, p. 44).

BASE DATI

» Attivare / Disattivare le gestione degli studentiin HYPERPLANNING
9 Menu Parametri > MODULI OPZIONALI > Studenti

» Importare gli studenti
= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 139
= LDAP, p. 185
= Web Service, p. 347
= SQL, p. 307

» Inserire uno studente rapidamente
9 Ambiente Orari > Studenti > = Elenco
Cliccate sulla linea Crea uno studente, poi inserite il cognome, il nome, la data di nascita e il

sesso dello studente, confermando ogni volta con il tasto [Invio].
» Assegnare gli studenti ai loro corsi e gruppi

Se non avete assegnato gli studenti ai corsi al momento dell’importazione, potete farlo
direttamente in HYPERPLANNING.

= Corso, p. 103
= Gruppi, p. 161

» Recuperare le foto degli studenti
= Foto, p. 149

» Aggiornare i dati di uno studente
= Indirizzo e-mail, p. 176
= Dati personali, p. 108
= Scheda identita, p. 289

PARAMETRI DI VISUALIZZAZIONE

» Cambiare il termine «studente» con «alunno» o altro in tutto il programma
= Nome dei dati principali, p. 214
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Suddivisione

» Nascondere definitivamente gli studenti che non vi interessano

E necessario nascondere i corsi ai quali essi sono assegnati (= Visualizzare solamente i dati
selezionati, p. 342).

» Parametri di visualizzazione degli studenti sullo schermo
9 Menu Preferenze > DATI > Studenti

1. Nel riquadro Come visualizzare gli studenti?, selezionate il contesto di visualizzazione
(scheda attivita, griglia, ecc.) nel menu a tendina.

2. Selezionate gli elementi che desiderate visualizzare (iniziale o nome intero, cognome
maiuscolo, matricola, ecc.).

ORARIO DELLO STUDENTE

» Vedere I’orario dello studente
9 Ambiente Orari > Studenti > T¥ Orario
L’orario dello studente deriva da quello del proprio corso e dei gruppi ai quali egli & assegnato.

» Inserire uno studente direttamente in un’attivita

Solo i gruppi e i corsi possono costituire il pubblico di un’attivita. Per inserire uno studente in
un’attivita indipendentemente da un gruppo esistente o da un corso, & necessario prima creare
un gruppo che contiene solo quello studente. Se & un’esigenza ricorrente, potete creare
rapidamente un gruppo per ogni studente del corso (= Ripartire gli studenti, p. 273).

» Consultare I’elenco degli studenti presenti nell’istituto
9 Ambiente Frequenza > Riepilogo > 23 Tabella di controllo
1. Selezionate la data.

2. La colonna Studenti presenti indica il numero di studenti presenti nell’istituto per ogni
fascia oraria.

3. Selezionate la cella desiderata per visualizzare I’elenco degli studenti.

Vedi anche
= Assenza di uno studente, p. 46
= Risultati degli studenti, p. 275

SUDDIVISIONE

La suddivisione & il nome dato alla divisione di un corso in pit gruppi. Ad esempio «lingue» in
due gruppi diinglese e spagnolo.

= Gruppi, p. 161

SUPPORTO

= Assistenza, p. 50
= Programmi, p. 256
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Tabella di controllo

T

TABELLA DI CONTROLLO

Grazie alla tabella di controllo, potete verificare gli eventi quotidiani di vita scolastica.

» Visualizzare I’elenco degli studenti di una colonna
9 Ambiente Frequenza > Riepilogo > g2 Tabella di controllo
1. Didefault, & visualizzata la tabella di controllo del giorno. Potete cambiare la data.

2. Cliccate su una cella per visualizzare I’elenco degli studenti desiderati nella parte inferiore
della schermata.

Tabella di controllo del <« [100212017 [E3| B & [ ccerc uno stucentes

- St °
4

| Corsi (Tutte)

In

Y
age Appelli non svolti jgrey
pp 5

08105 - 08h00 9

09100 - 10n00 s &8
1on00-11noo [N )
+1h00 - 12000 5 a4
12000 - 1300 5 a0
13100 - 14n00 s 1
14100 - 15h00 s

18100 - 16h00 s 57
16100 - 17000 s 57
17000 - 18n00 s 57
18100 - 1900 s

e S N S I S SR
Assenze tra 10h00 e 11h00

[wporss] hatoie | aivo |

CABOMIAlessandro L3 Diritto Privato, <03 i Dal 08/02 alle 8h05 al 14/02 alle 12h30 32h00 17  Diritte Civile Il La famiglia [l Malattia senza
CABOMI Carlo L3 Diritto Privato, M1 Dir Dal 09/02 alle 8h0S al 13/02 alle 11h00 33h30 17 C ibilita, Diritto Civi| [l Esclusione tem)
CAMPANILE MORGANA Economia 2° anno, L3 D Dal 09/02 alle 2h05 al 13/02 ale 11h30 23h00 12 Diritto Civile Il La famiglia Motivo non anc
ALBINONI TOMASO M2 Diritto Privato Dal 10/02 alle 8h05 al 13/02 alle 17h00 Shoo 3 Diritto Comparato N Malattia con cer
ALFERILUCA M1 Diritto Privato Dal 10/02 alle 8h05 al 11/02 alle 14h00 6h00 3| Compatibiita, Grandi sis Ragioni familiari
BODRATO Augusto 1 Diritto Private, <M1 O I 10/02 dalle n05 alle 12h30 4h30 2 Compatibilita, Grandisis [l Visita medica

B s <« >

» Cercare uno studente in una tabella di controllo
9 Ambiente Frequenza > Riepilogo > g2 Tabella di controllo

Inserite il nome dello studente nel campo di ricerca: HYPERPLANNING visualizza la sua foto ed
evidenzia con un riquadro blu le celle che lo riguardano.

Tabella di controllo del < 1010212017 » & [morGAHA| B| - | corsi (Tutte)

g [MoRanacaweamE y | M\
Ritardi 1 studente trovato E

onos-oshoo | o | 4 &
0sh00 - 10n00 &
1on00- 1100 [N &
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Tabelloni elettronici

TABELLONI ELETTRONICI

HYPERPLANNING permette di visualizzare su tabelloni elettronici gli orari aggiornati in tempo
reale ed eventualmente di comunicare informazioni supplementari sotto forma di scritte
scorrevoli.

Ogni tabellone elettronico corrisponde ad un insieme di pagine .html, pubblicate quando
I’orario & pubblicato con HYPERPLANNING.net (= Orario, p. 223).

+ - s x|
untnea-e‘

Venerdi 17 febbraio 2017 9h52

Orario Aula Materia Docente Corso

9Sh0S  Aula Magna A1 Diritto Civile Prof. DALLA

fin0g  Aula Magna A1 Diritto Civile Il La famig Prof. DALLA M1 Diritto Privato

08h05 . . o

11h00 Aula 107 Informatica applicata L3 Analisi e Politica

08h30 = . Prof. DE AMICIS >

1ihoo Aula306 Diritto della protezione , * oo " o 0 Economia 2° anno

oshoo  AulaMagna Alighieri

Tone  Aula Magna Foscolo Diritto degli Affari Prof. FONTANELLI L3 Diritto Privato
Aula Magna Abbate

'1';22"0 Aula 409 Compatibilita Prof. ZENONE M1 Diritto Privato

11h00  Aula209 Responsabilita medica Prof. LUZZATI Economia 2° anno

1ah%9  Aula Magna AS Diritto del Lavoro Prof. RICCI L3 Diritto Privato

» Definire le informazioni da visualizzare su un tabellone
9 Ambiente Comunicazioni > Tabelloni elettronici > i= Elenco
1. Cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome e confermate con il tasto [Invio].

2. Selezionate il tabellone creato poi, nel riquadro Attivita da pubblicare, cliccate sulla linea di
creazione e, nella finestra che si apre, spuntate i corsi o le aule desiderate.

3. Precisate se desiderate visualizzare le attivita annullate; se si, appariranno con la voce
Annullata.

4. Nel riquadro Contenuto delle attivita, spuntate gli elementi da visualizzare sulle attivita.

5. Personalizzate I'impaginazione tramite le opzioni disponibili nel riquadro Opzioni da
visualizzare.

» Far scorrere informazioni in fondo allo schermo
9 Ambiente Comunicazioni > Tabelloni elettronici > i= Elenco
1. Selezionate un tabellone elettronico nell’elenco a sinistra; se necessario, createlo.

2. Nel riquadro Informazioni supplementari, cliccate sulla linea di creazione, inserite il
messaggio da far scorrere e confermate con il tasto [Invio].

3. Fate doppio clic nella colonna Periodo: sul calendario che appare, sorvolate le settimane in
cuidesiderate vedere queste informazioni pubblicate, quindi confermate.
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Tasso di occupazione A
74

Informazioni supplementari

I S TR

(¥ Crea uninformazione N
Iniziativa "Millumine di meno™ dal 04/11/16 al 230117 \
Mostra fotografica "L'amore obiettive™ dal 02/02M7 al 04/0417

» Recuperare I'indirizzo di connessione per pubblicare i tabelloni
L’indirizzo di connessione puo essere recuperato dal Client o da HYPERPLANNING.net.
9 Ambiente Comunicazioni > Tabelloni elettronici > i= Elenco
1. Selezionate il tabellone elettronico e, con un clic destro, scegliete Visualizza I’'anteprima.

2.1l tabellone si apre nella finestra del vostro navigatore: ’'URL che appare e l'indirizzo di
connessione che vi serve.

9 HYPERPLANNING.net @ > Orario > Scheda Parametri di pubblicazione
Andate nella scheda Tabelloni elettronici. Ad ogni visualizzazione corrisponde un indirizzo di
connessione. Per copiarlo, selezionate il tabellone elettronico e, con un clic destro, scegliete
Copia l'indirizzo di connessione.
» Nascondere la barra delle applicazioni per vedere il tabellone a schermo intero
Dalla pagine di pubblicazione del tabellone, cliccate il tasto F11.

TASSO DI OCCUPAZIONE

Il tasso di occupazione & un indicatore calcolato in funzione delle attivita: esso permette di
sapere per quante ore ogni risorsa e occupata. Il risultato dipende dai parametri impostati e
puo essere espresso in ore o in percentuale.

» Scegliere la modalita di calcolo
9 Menu Preferenze > DATI > Docenti, Corsi, ecc.
1. Scegliete se la durata dell’attivita dev’essere espressa in funzione:
o della durata totale, che comprende tutte le fasce orarie della griglia oraria;

e della durata disponibile, che corrisponde alla durata meno le indisponibilita, le pause
pranzo e i giorni festivi (a meno che I'opzione Conteggia le attivita sui giorni festivi sia
spuntata).

2.Spuntate eventualmente le opzioni per prendere in considerazione i giorni festivi, le
attivita non piazzate o solamente le attivita estratte.

» Vedere il tasso di occupazione di unarisorsa per il periodo attivo
9 Ambiente Orari > Docenti / Corsi / Raggruppamenti /Aule > = Elenco
1. Attivate sulla barrain fondo allo schermo le settimane da prendere in considerazione.

2. La colonna Occupazione periodo indica, per ogni risorsa, il numero di ore in cui questa &
occupata. Se questa colonna non & visibile, cliccate sul tasto & in alto destra dell’elenco
per visualizzarla (= Elenco, p. 123).

3. Cliccando sulla freccia accanto al titolo della colonna, potete scegliere tra la visualizzazione
in percentuale (Tasso di occupazione) o in ore, con il totale (Totale ore) o senza (Durata delle
attivita). Un clic sull’icona [=] apre la finestra di scelta della modalita di calcolo (vedi piu
avanti).
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Telefono A
Z

» Vedere il tasso di occupazione annuale di unarisorsa
9 Ambiente Orari > Docenti / Corsi / Raggruppamenti /Aule > = Elenco

1. La colonna Occupazione annuale indica per ogni risorsa il numero di ore in cui @ occupata. Se
questa colonna non & visibile, cliccate sul tasto % in alto a destra dell’elenco per
visualizzarla (= Elenco, p. 123).

2. Cliccando sulla freccia accanto al titolo della colonna, potete scegliere la visualizzazione in
percentuale, (Tasso di occupazione) o in ore, con il totale (Totale ore) o senza (Durata delle
attivita). Un clic sull’icona[=] apre la finestra di scelta della modalita di calcolo (vedi
avanti).

» Confrontare la capienza di un’aula e il numero di studenti dell’attivita
= Capienza dell’aula, p. 70

» Vedere il momento con il tasso di occupazione piu elevato
= Picco di occupazione, p. 246

TELEFONO
= Dati personali, p. 108
= Prefisso telefonico, p. 250
= SMS, p. 299

TEMPI CAMBI SEDE

= Sedi, p. 290

TEMPO DA RISPETTARE

» Fissare un lasso di tempo minimo tra due attivita
= Intervalli, p. 183

» Indicare il tempo necessario per spostarsi da una sede all’altra
= Sedi, p. 290

TIPO DI ATTIVITA

Il tipo di attivita e un’informazione supplementare che permette di distinguere le attivita per
operazioni di ordinamento o di visualizzazione.

DEFINIZIONE
» Definirei diversi tipi di attivita
9 Menu Parametri > ALTRI DATI > Tipi

Cliccate sulla linea di creazione, inserite un tipo di attivita (ad esempio laboratorio, pratica,
teoria, ecc...) e confermate con il tasto [Invio].
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ATTRIBUZIONE

» Creare un modello di attivita di un certo tipo
= Modello di attivita, p. 203

» Compilareil tipo di attivita a partire dai moduli e dai piani di studi
= Piano di Studi, p. 238
= Modulo (piano di studi), p. 206

» Attribuire un tipo ad un’attivita al momento della creazione
9 Visualizzazione W¥ Orario
1. Selezionate I’attivita e, con un clic destro, scegliete Modifica > Tipo.
2. Nella finestra che si apre, selezionate il tipo e confermate.

» Attribuire un tipo alle attivita della stessa materia, dopo la loro creazione
9 Ambiente Orari > Materie > = Elenco

1. Selezionate la materia desiderata e, con un clic destro, scegliete Estrai > Estrai le attivita
della selezione: HYPERPLANNING vi porta all’elenco delle attivita.

9 Ambiente Orari > Attivita > i= Elenco

2. Selezionate tutte le attivita [Ctrl + A] e, con un clic destro, scegliete Modifica > Tipo.

3. Nella finestra che si apre, selezionate il tipo e confermate: esso si vede nella colonna Tipo.
Se questa colonna non é visibile, cliccate sul tasto 9 in alto a destra dell’elenco per
visualizzarla (= Elenco, p. 123).

UTiLIZZzo

» Ordinare le attivita per tipo
9 Ambiente Orari > Attivita > i= Elenco

Cliccate sulla colonna Tipo per ordinare I’attivita secondo questo criterio. Se questa colonna
non é visibile, cliccate sul tasto = in alto a destra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco,
p-123).

» Confrontare le attivita di un corso con il suo piano di studi

Precisare il tipo di attivita permette di constatare eventuali scarti tra il numero di ore di
attivita, dei gruppi, ecc., creati in HYPERPLANNING e il numero di ore previste nel piano di
studi di un corso (= Piano di Studi, p. 238).

» Visualizzare il tipo di attivita sugli orari
9 Menu Preferenze > 0RARI > Contenuto delle attivita

1. Selezionate nel menu a tendina il tipo di risorsa sull’orario della quale desiderate
visualizzare il tipo di attivita.

2. Spuntate Tipo perché appaia sull’attivita.

3. Se desiderate che le attivita siano colorate in funzione del tipo per una lettura immediata
della suddivisione attivita / gruppi della settimana, scegliete il Colore delle attivita in
funzione del tipo nel menu a tendina in basso.
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Tipologia

M1 Diritto Privato - Orario M1 Diritto Privato - Orario
08h05 Lun. 09 gennaio Mar. 10 gennaio 08h05 Lun. 09 gennaio Mar. 10 gennaio
05h00 05h00
10h00 10h00
11h00 11h00 Arbitrato
Prof. SINALDI Igor Prof. SINALDI Igor
Aula Magna Alighieri Aula Magna Alighieri
j2hos [ Att. gruppi 12hoo Att. gruppi
13h00 13h00
14h00 Diritto Fiscale Compatibilita 14h00 Diritto Fiscale Compatibilita
| Prof. DI MARTING Pierre Prof. ZENONE Prof. DI MARTING Pierre Prof. ZENONE
Aula Magna A4 Aula Magna Leopardi Aula Magna A4 Aula Magna Leopardi
ho [ Lezione [ Lezione 15hoo Lezione Lezione
16h00 16h00
17h00 Inglese Grandi sistemi giuridici 17h00 Inglese Grandi sistemi giuridici
Prof. GENTILI Claudio Prof. ADAMI Valerio Prof. GENTILI Claudio Prof. ADAMI Valerio
Aula Magna A1 Aula Magna Leopardi Aula Magna A1 Aula Magna Leopardi
18hoo [ Lingua 0 Lezione ¢ 18h00 Lingua Lezione
18h00 18h00
Colore delle attivita in funzione della Colore delle attivita in funzione del tipo
materia

Le tipologie permettono di ordinare i dati in funzione di criteri diversi da quelli previsti in
HYPERPLANNING. Ad esempio, in una base dati che gestisce pili scuole, creando una tipologia
«Scuola», potrete aggiungere una colonna «Scuola» in tutti gli elenchi e potete ordinare/
nascondere i datiin funzione della scuola alla quale sono associati.

CREARE LE TIPOLOGIE E ASSOCIARE | DATI ALLE SPECIFICHE

» Creare una tipologia
9 Menu Parametri > ALTRI DATI > Tipologie
1. Cliccate su Nuova tipologia, inserite un nome e confermate con il tasto [Invio].

2. Con un doppio clic nella colonna Utilizzate da, nella finestra che si apre spuntate i dati che
possono essere ordinati secondo questo criterio.

3. Cliccate su Nuova specifica per inserire i valori possibili, confermando ogni volta con il tasto

[Invio].

Lo mee Speciichs
(¥) Nuova tipologia (¥) Nuova specifica
o) e, co, o e, s [

Diritto

Economia

Informatica

Lettere

321

A
y 4

1



Tipologia Al

Z

» Definire la visibilita delle specifiche

Per ogni specifica & possibile specificare quali utenti interessa: cosi, con un semplice clic, si
possono filtrare tutti gli elenchi e visualizzare solo i dati associati ad una certa specifica
(= Visualizzare solamente i dati selezionati, p. 342).

Prerequisiti E necessario essere connessiin modalitd amministrazione.
9 Menu Parametri > ALTRI DATI > Tipologie
1. Selezionate la tipologia.
2. Spuntate I'opzione Definisci la visibilita.
3. Doppio clic nella cella a destra della specifica.
4. Nella finestra che appare, spuntate i gruppi di utenti o gli utenti specifici.

[t L e N £ Defnisca visoilta

I+\ Nuovs tipologia I+I Nuova specifica

I Arte Amministrazione, VANNI Antonio
Diritto Amministrazione, TECLA Francesca
Economia Amministrazione, BIANCHI Virginio
Informatica Amministrazione, LUPO Lucio
Lettere Amministrazione, ROSS! Paclo

» Visualizzare una colonna per tipologia nell’elenco

Di default, la colonna Tutte le tipologie permette di visualizzare a scelta una delle tipologie.
Cliccate sul titolo della colonna per poter scegliere quale visualizzare. Tuttavia, & molto pil
pratico visualizzare una colonna per ogni tipologia.

Visualizzate la colonna Tutte le tipologie ...oppure una colonna
(che prende il nome della tipologia per tipologia.
selezionata)...

Facolta Piano (Tipologia)

Materiali (Tipologia) [Facolta (Tipologia)

MNuovo
Facolta 1* piano PC Portatile Diritto
- piano terra Proiettore Econcmia
Materiali
piano terra Proiettore Scienze Poltiche
Piano A N
2° piano LIM Informatica
Diritto 2° piano Proiettore Diritto
Econcmia 2° piano PC Portatile Econcmia
Scienze Poltiche piano terra Proiettore Scienze Poltiche
Lettere piano terra Lettere
Diritto piano terra LIM Diritto
Informatica 2° piano LIM Informatica
Econcmia 2° piano Proiettore Econcmia
Econcmia 2° piano PC Portatile Econcmia

9 Daunelenco =
1. Cliccate sul tasto 9, in alto a destra dell’elenco.

2. Nella finestra di personalizzazione, selezionate la colonna Tutte le tipologie e spostatela a
sinistra tra le colonne nascoste.

3. Le colonne corrispondenti alle tipologie appaiono con la parola (Tipologia) tra parentesi.
Selezionatele [Ctrl + clic] e spostatele a destra tra le colonne visualizzate.
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Tipologia

Costo per. Costo nel pericdo Nome Nome
Descrittive Descrittive Tip. Tutte le tipologie
o Codce

o @ Fittro == | Cap. Capienza

id. Identificativo-UID N* Numero
Tutto | Oc.An. Occ. annuale
Nome |. Nome lungo Oc.Per. Occ. periodo
Picco Occ. An. Picco di Occupazione &1

Picco Occ. Pe. Picco di Occupazione Pe

Pref. Prefiszo

Dran Dranntahila

@ | Larghezza predefinita delle colonne ” Annulla ” Conferma

» Associare i dati ad una specifica
9 Da unelenco =

1. Selezionate i dati da associare alla

stessa specifica.

2.Con un clic destro,

scegliete
Modifica la selezione > Tipologie.

3. Nella finestra che appare, spuntate

la specifica desiderata e Uﬁ clic gulla
confermate. tipologia per
. N dettagliare/
Nota.. lo sr:e‘esso .dfailo puod essere comprimere il
associato a pill specifiche. contenuto.

Tipologie delle aule 4

W oo
(*) Nuovo
™ Facolta
Materiali
LIK
PC Portatile
Proiettore
Piano
1% piano
2° piano
piano terra

| Annulla || Conferma |

» Creare una tipologia e associare i dati alle specifiche tramite un importazione Excel

9 Nel file Excel

Prevedete una colonna per la tipologia. Rispettate la sintassi <Tipologia>Specifica per indicare
a quale specifica appartiene il dato. Non & necessario creare la tipologia e le specifiche in
HYPERPLANNING prima dell’importazione, esse saranno create automaticamente.

PERRINO Gianfranco |<FACOLTA>Diritto

GARENE Gianna <FACOLTA=Scienze politiche
FARE Irene <FACOLTA=Economia, Diritto
RAIMONDI _ |Giovanni =:FACOLT}3.>ScienzeMtiche
LOPERA Raul <FACOLTA=Economia
PELLEGRINO [Ines <FACOLTA=Diritto
SEGANTIN Francesco  |<FACOLTA=Economia
ABROSIANI |Claudia <FACOLTA>Scienze politiche

Didefault,ilseparatore di
risorse multiple é la
virgola.
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9 Finestra di importazione dei dati
Indicate che questa colonna corrisponde alla Tipologia.

Nome Capienz. Campo ignorato
Laboratori diLingua | 25 Campe ignorato
Aula Magna Dante 400 :

Codice
Aula Magna Montale | 250

=

Aula Magna Pelico | 250 Nome
120 20 Mome lungo
140 20 Capienza
150 20 Mumero

UTILIZZARE LE TIPOLOGIE

» Ordinare i dati per tipologia in un elenco
9 Da unelenco
Potete ordinare I’elenco sulla colonna corrispondente alla tipologia (= Elenco, p. 123), oppure
attivare la visualizzazione dedicata cliccando sul tasto == in alto a destra dell’elenco e

selezioniate la tipologia da prendere in considerazione nel menu a tendina sopra I’elenco: i dati
sono raggruppati per specifica.

Aule ordinate per
-
A
(¥) Cres un'sula A‘ﬁl
Diritto =
Aula 001 1 piano 50 i
Aula 109 2 piano Un clic sulla specifica
Aula 207 piano terra d tta lia/com r'.me
Aula 308 1 piano 50 ,e g p
E— l’elenco.
Informatica
Aula 107 27 piano 40
Aula 209 2 piano 50
Lettere
scienze Politiche
Aula 105 piano terra 40
Aula 204 piano terra 40

Senza tipologia

» Filtrare le risorse per tipologia in una finestra di selezione
Q In una finestra di selezione

Spuntate le specifiche alle quali devono essere associati i dati: HYPERPLANNING aggiorna
automaticamente I’elenco a destra.
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Mostra per: | Ordine alfabetico
® Totalmente liberi per tutte le attivita

Totaimente liberi per certe attivita Aula 009
lgnora i vincoli spuntati qui sotto: Aula 202
ndizponiviita 1l Aula 303
Aula 305

Il cui accesso non & limtato

*Tipologie
& Almeno una specifica
Tutte le specifiche

4= Facoltd (1/8)
Arte
Diritto

+| Economia

Informatica
Lettere
Scienze Poltiche

¥ = Materiali (0/3)

b = Piano (0/3)

Nota: di default, HYPERPLANNING visualizza le risorse che hanno Almeno una specifica tra le
specifiche spuntate. Se desiderate restringere ulteriormente la selezione con una ricerca
incrociata, spuntate Tutte le specifiche.

TITOLO

Il titolo & un campo disponibile per i docenti, gli studenti e il personale. Esso pud essere indicato
direttamente nella base dati o importato da un’altra base dati.

» Aggiungere / Modificare i titoli possibili
9 Ambiente Orari > Docenti / Studenti / Personale > i= Elenco

1. Doppio clicin una cella della colonna Titolo.
2. Dalla finestra che appare:

T
e cliccatesullalineadicreazione per aggiungere un titolo; | & nuow I
e cliccatesu @ pereliminareil titolo selezionato; Niente
e cliccate su # per modificate il titolo selezionato. Dott
Sig.
» Inserireil titolo Sigra
9 Ambiente Orari > Docenti / Studenti / Personale > i= Elenco | Anmnuls || Conferma |

1. Se non visualizzate la colonna Titolo, cliccate sul
tasto = inalto adestradell’elenco pervisualizzarla (= Elenco, p. 123).

2. Ordinate I’elenco e selezionate le persone con lo stesso titolo.
3. Conunclic destro scegliete Modifica la selezione > Titolo.
4.Selezionate il titolo nella finestra che appare e confermate.

» Visualizzare / Nascondere il titolo a seconda delle visualizzazioni
9 Menu Preferenze > DATI > Docenti / Studenti

1. Nel riquadro Come visualizzare..., scegliete il tipo di visualizzazione dal menu a tendina.
2. Selezionate o deselezionate Titolo.
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Tutor di stage A
z4

» Visualizzare / Nascondere il titolo sugli orari stampati
9 Finestra di stampa
1. Andate su Contenuto.

2. Nel riquadro Informazioni nelle attivita, cliccate sulla freccia alla sinistra di Docenti per
espandere il contenuto e vedere le diverse informazioni.

3. Selezionate o deselezionate Titolo.

» Visualizzare / Nascondere il titolo su Internet (Aree)
9 Menu Internet > Pubblicazione.net
1. Dal menu ad albero, selezionate un tipo di orario Parametri degli orari (ad esempio, Corsi).
2. Andate sulla scheda Parametri delle attivita.
3. Doppio clic sulla freccia alla sinistra di Docenti.

4.Selezionate o deselezionate le visualizzazioni sulle quali il titolo del docente deve o non
deve essere visibile.

TUTOR DI STAGE

» Importare le aziende da un file Excel
= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 139

» Inserire un tutor
Prerequisiti Dovete aver inserito I’'azienda del tutor.
9 Ambiente Stage > Tutor > i= Elenco

1. Cliccate sulla linea di creazione, inserite il cognome e il nome del tutor e confermate ogni
volta coniil tasto [Invio].

2. Nella finestra che appare, selezionate I’'azienda del tutor e confermate.

3. Selezionate il tutor nell’elenco a sinistra e cliccate a destra sul tasto # per inserire la
scheda informazioni. Potete anche procedere all'inserimento con un doppio clic nelle
colonne dell’elenco.

Vedi anche
= Aziende, p. 57
= Area aziende, p. 38
= Stage, p. 308
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Unita minima di tempo

U

UNITA MINIMA DI TEMPO
L’'unita minima di tempo si definisce durante la creazione della base dati. Si tratta della durata
minima necessaria per definire un’attivita. Esempio: 15 minuti se alcune attivita durano 45
minuti; 30 minuti per attivita di 1h30. Non scegliete un’unita minima di tempo inferiore a quella
di cui avete bisogno: le vostre griglie saranno pil leggibili.

lunedi martedi

17h00 17h00

18h00 18h00

e e e e e g
El
e e g

1gh00 19n00

Unita minima di 15 minuti. Unita minima di 30 minuti.

» Modificare ’'unita minima
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
9 Menu File > Strumenti > Cambia i parametri della griglia oraria...

1. HYPERPLANNING vi chiede di confermare il passaggio alla modalita Utilizzo esclusivo;
durante la manipolazione, tutti gli altri utenti passeranno in consultazione.

2. Nella finestra dei parametri della griglia oraria, selezionate I'unita minima desiderata e
confermate.

3. Chiudete la modalita Utilizzo esclusivo salvando le modifiche.

UTENTI

Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore per gestire gli altri utentie solo
SPR puo designare gliamministratori.

BASE DATI

» Importare gli utenti
= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 139
= LDAP, p. 185
= Web Service, p. 347
= SQL, p. 307
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» Creare un nuovo utente
9 Controller E > Scheda Utenti di rete
9 Server [ > Gestione degli orari > Scheda Utenti di rete
9 Client , menu File > Amministrazione degli utenti
9 Console Cloud & > Scheda Controller [versione in Cloud]
1. Andate in Elenco degli utenti.

2. Cliccate sulla linea di creazione.

3. Inserite I'identificativo di connessione (= Identificativo di connessione, p.173), poi il
cognome e il nome dell’'utente confermando ogni volta con il tasto [Invio].

4. Inserite una password che 'utente potra personalizzare in seguito (= Password, p. 231).

Utenti HYPERPLANNING @

o

BIANCHI Luca o

Supervisore LTI

» Recuperare gli utenti dell’anno precedente
Prerequisiti Il Controller dev’essere disattivato.
9 Controllerﬂ > Scheda Utenti di rete
1. Andate in Elenco degli utenti.
2. Selezionate I'anno in fondo alla finestra, poi cliccate sul tasto |- .
3. Scegliete il file .profils contenente gli utenti e confermate.

Nota: di default il file .profils viene generato in:
C:\ProgramData\IndexEducation\HYPERPLANNING\CONTROLEUR\VERSION 2017\IT

» Cancellare un vecchio utente
Prerequisiti | dati di cuil’'utente e proprietario devono essere stati trasferiti ad un altro utente.
9 Menu File > Amministrazione degli utenti
1. Visualizzate la scheda Utenti utilizzati nella base dati.
2. Selezionate un utente e, con un clic destro, scegliete Cancella.

PROFILI E AUTORIZZAZIONI

» Personalizzare i profili creati di default
Esistono 3 profili predefiniti:

e Amministrazione: profilo non modificabile con tutte le autorizzazioni. Per essere
associato al profilo Amministrazione, innanzitutto 'utente dev’essere designato come
amministratore dell’orario (= Amministratore, p. 31).

e Consultazione: richiede I'acquisto di utenti supplementari in consultazione (non
compresi di default nella versione rete). Gli utenti con questo profilo possono consultare
i dati, stampare, inviare e-mail ed esportare in funzione delle autorizzazioni accordate.

e Modifica: autorizzazioni di creazione, modifica, comunicazione, importazione ed
esportazione.
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9 Controller E > Scheda Utenti di rete
9 Server E > Pannello Gestione degli orari > Scheda Utenti di rete
9 Client[H]> Menu File > Amministrazione degli utenti

1. Andate nella scheda Profili di utilizzo.

2. Selezionate un profilo.

3. In ogni categoria scegliete le azioni autorizzate. L’icona @ indica che I'azione & consentita
dalle Aree.

Amministrazione degli utenti

Elenco degli utenti | Profilidi utiizzo | Assegnazione ai profii  Utenti utilizzati nella base dati

Profili di utilizzo @ Autorizzazioni del profilo "C ione” - Tipo In i @
() Crea un profilo Accedere agli orari E
Amministrazione Docenti Accedere ai resoconti @
-- Aule Accedere alla didattica E
Esterni Attivitd Accedere alla valutazione E
Modifica ConteggiRiepiloghi Accedere alla frequenza @

Valutazione Accedere agli stage E
Comunicaziong Accedere alle lettere & SMS

Importazione / Esportazione

H =

Disconnessione automatica

» Creare un nuovo profilo
9 Controller E > Scheda Utenti di rete
9 Server E > Gestione degli orari > Scheda Utenti di rete
9 Client[H] > Menu File > Amministrazione degli utenti
1. Andate nella scheda Profili di utilizzo.

2. Cliccate sulla linea di creazione, inserite il nome del nuovo profilo, poi confermate con il
tasto [Invio].

3.Di default, il nuovo profilo & del tipo Modifica. Se la licenza comprende utenti in
consultazione, potete spuntare il tipo Consultazione (= Consultazione (profili di utilizzo),
p. 95). Le autorizzazioni da spuntare dipendono dal tipo di profilo.
» Definire gli utenti amministratori
= Amministratore, p. 31

» Assegnare gli utenti ai profili
Un utente pud essere associato a profili diversiin funzione degli orari.
9 Controller @ > Scheda Utenti di rete
Q Server E > Gestione degli orari > Scheda Utenti di rete
9 Client [H] > Menu File > Amministrazione degli utenti
9 Console Cloud @ > Scheda Controller [versione in Cloud]
1. Andate nella scheda Assegnazione ai profili.
2. Cliccate sul profilo al quale volete assegnare un utente.
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3. Nella finestra che appare, HYPERPLANNING propone tutti gli utenti che non sono ancora
assegnati ad un profilo.

4. Spuntate uno o pit utenti, poi confermate.

» Cambiare di profilo un utente
9 Controller ﬂ > Scheda Utenti di rete
9 Server [F > Gestione degli orari > Scheda Utenti di rete
9 Client [H] > Menu File > Amministrazione degli utenti
9 Console Cloud @ > Scheda Controller [versione in Cloud]
1. Andate nella scheda Assegnazione ai profili.

2. Cliccate e trascinate l'utente sul suo nuovo profilo. Quando si rilascia il clic, esso sara
visualizzato su uno sfondo verde.

Assegnazione deqgli utenti ai profili @

Identificativo di conn , P

4+ Amministrazione

4+ Consultazione

B BIANCHI Luca ROSSI Marco
A+ Esterni k‘

4+ Modifica

BIAMCHI Luca

» Impedire ad un utente di connettersi all’Area Segreteria

Di default, gli utenti possono connettersi all’Area Segreteria e hanno gli stessi diritti di quando
siconnettono da un Client (se la funzionalita esiste nell’Area).

9 Ambiente Orari > Personale > = Elenco

1. Se la colonna Area .Net non é visibile, cliccate sul tasto =% in alto a destra dell’elenco
(= Elenco, p. 123).

2.Selezionate tutto il personale che non desiderate si connetta all’Area Segreteria.
3. Conun clic destro, scegliete Modifica la selezione > Area .Net > Non autorizzare ’accesso.

RIEPILOGO DELLE CONNESSIONI

» Visualizzare gli utenti connessi dal Client
9 Server [F > Orari > Scheda Utenti connessi
9 Client [H] > Menu Server > Visualizzare l’elenco degli utenti connessi

» Visualizzare gli utenti attualmente connessi alle Aree
9 HYPERPLANNING.net @ > Scheda Orario > Parametri di sicurezza
1. Cliccate sul tasto Consulta ’elenco delle connessioni in corso.
2. L’elenco delle connessioni si apre nel vostro browser.

» Disconnettere un utente dal Client
9 Server [ > Orario > Scheda Utenti connessi



Utilizzo esclusivo

9 Client [H] > Menu Server > Visualizza I’elenco degli utenti connessi
Selezionate l'utente e, con un clic destro, scegliete Disconnetti.

UTILIZZO ESCLUSIVO

= Modalita utilizzo esclusivo, p. 202
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Vacanze %L

\

VACANZE

» Inserire le vacanze comuni a tutti
= Giorni festivi, p. 153

» Inserire le vacanze diverse per ogni corso
9 Ambiente Orari > Corsi > ™ Indisponibilita
Per ogni corso, inserite delle indisponibilita sulle settimane desiderate (= Indisponibilita,
p.179).
» Visualizzare «Vacanze» sull’orario

Se desiderate che il termine «VACANZE» appaia sull’orario, dovrete creare una materia VACANZE
ed assegnarla alle attivita sui giorni desiderati.

Corsi Economia 1° anno - Orario EhHhTE® QS
Q| agnos,_ Lun. 05 dicembre Mar. 06 dicembre Mer. 07 dicembre Giov. 08 dicembre Ven. 08 dicembre
»
Cres un corso | p—
-
8 o
¥ L3 Analisi & Poliica
12h00)
¥ L3 Dirtto Privato
141 Diritto Privato 1300
Sre VACANZA VACANZA VACANZA VACANZA VACANZA
O Lezioni: 111 K =
iy Ven. 08 dic. dalls 0BhOS alle 1900 - 11h00
e [H - 25 studenti
Materie 1 R
17h00)
TIT - 09 - 01107 - 02 B VACANZA
18h00 + Docenti 0
Studenti 19h00 * ‘
- 1* Ond + Corsi 1
[ Cognome | N Economia 1° anno
il e1i138 ® < > + Gruppi 0 -
+ Opzioni )
+ Aule 0
FEEEREERE AEEEEEEREEREEREEREEREEEEEEREEREEEN 4 4. rcrieste 0
|2FF57!5“‘23457!5“‘21457!5“‘23 ‘

VALUTAZIONE

| voti sono sempre inseriti nel riquadro di una valutazione. Per fare in modo che il personale o i
docenti possano inserire voti dalla propria Area, & necessario che siano state create le valutazioni.

» [TYIE] Creare una serie di valutazioni
Prerequisiti Il periodo di valutazione selezionato non dev’essere bloccato.
9 Ambiente Valutazione > Inserimento dei voti > 5 Voti
1. Selezionate uno o pill corsi e uno o pili servizi negli elenchi a sinistra.
2. Cliccate su Crea valutazione.

3. Nella finestra che appare, indicate il numero di valutazioni da creare per ogni servizio e
indicatene le caratteristiche principali:

e Periodo di valutazione: determina quando la valutazione deve essere presa in
considerazione nel calcolo delle medie.
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- A
Valutazione Z l

e Modalita di valutazione: se esistono pit modalita di valutazione per il servizio, scegliete
quella desiderata (= Modalita di valutazione, p. 201).

e Valutazione su: potete scegliere una base di calcolo diversa da quella di default (= Base
divalutazione, p. 62). Cio equivale ad assegnare un coefficiente alla valutazione, salvo se
@ spuntata I'opzione Riporta su.

e Coefficiente: sara preso in considerazione nel calcolo delle medie.
Nell’elenco delle valutazioni, completate tutte le altre caratteristiche... (vedi sotto)

4 servizi di valutazione - Voti | Semestre 1 A |

-

o | ensele e
2 | et

Crea un corso

Y

Economia 2° anno

Economia 3° anno

L3 Analisi & Politica i valutazioni (4 servizi di valutazione)
L3 Diritte Privato

W1 Diritto Privato Numero di valutazioni da creare per ciascuno dei servizi selezionati
n TT-0MT - 088 -0i2 = € > Economia 17 anno Semestre 1
Economia 1° a1 | Semestre 1 A |
hd
I TR |
Diritto Civile Economia 1°
Economia Politica
Walutazione su Coefficiente:
o] .
Inglese Economia 1° In totale 4 valutazieni saranno create (1 per servizio) | Annulla ” Conferma
stituzioni amministrative Economia 19 —
Sociologia poltica Economia 1°

» Inserire le altre caratteristiche delle valutazioni
Prerequisiti Il periodo di valutazione selezionato non dev’essere bloccato.

9 Ambiente Valutazione > Inserimento dei voti > i= Elenco delle valutazioni

Tutte le seguenti caratteristiche possono essere modificate nell’elenco delle valutazioni in
mono o multi selezione: per modificarle, selezionate le valutazioni desiderate e, con un clic
destro, scegliete il comando desiderato in Modifica la selezione:

e Data: e informativa. Solo il periodo conta per il calcolo delle medie.

e Data di pubblicazione del voto: di default la data di pubblicazione & la data del giorno.
Potete modificarla, ad esempio, per pubblicare i voti solo una volta restituite le prove.

e Coefficiente: preso in considerazione nel calcolo delle medie dei sotto-servizi o dei servizi
(= Coefficienti, p. 85).

e Facoltativo: il voto viene contabilizzato o come bonus, o come voto (= Facoltativo,
p. 144).

Il Commento permette di precisare il tema, il titolo o il tipo di valutazione. E visibile in tutte le
Aree Docenti e Studenti. Fate un doppio clic direttamente nella colonna per inserirlo.
» Cambiare servizio alle valutazioni
Prerequisiti Il periodo di valutazione non dev’essere bloccato.
9 Ambiente Valutazione > Inserimento dei voti > i= Elenco delle valutazioni
1. Selezionate le valutazioni da modificare.



Valutazione

2. Fate un clic destro e scegliete Modifica le selezione > Cambia servizio alle valutazioni
selezionate.

3. Nella finestra che appare, selezionate un nuovo servizio e confermate.

» Bloccare le valutazioni
Le valutazioni bloccate non possono pill essere modificate.
9 Ambiente Valutazione > Inserimento dei voti > i= Elenco delle valutazioni
Selezionate le valutazioni che desiderate bloccare e, con un clic destro, scegliete Modifica la
selezione > Blocca le valutazioni.
» Autorizzare i docenti a creare delle valutazioni
9 Ambiente Orari > Docenti > &+ Profili di autorizzazione

Nella Categoria Valutazione, spuntate Creare delle valutazioni (= Profilo di un docente,
p.254). | docenti possono allora creare delle valutazioni e inserire i voti direttamente
dall’ambiente Valutazione della loro Area.

Area Docenti [1

_

Inserimento dei voti Economia 1° anno -  Semestre 1 ~  Storia economica - Economia 1% anno - Prof. SELLA Qui

Crea uluhz‘inne 8

“eaa e orc]

ALFERI LUCA =

Crea valutazione : Storia economica - Economia 1° anno

ALLAIS Eli
=a Associa esercizio

ATERISO FRANCESCA

Data : 0TN02/2017 Titolo:
BARESI FRANCO
Pubblica il voto a partire dal : 07022017
CAMILLERI TULLIO

CAPOSSELA VINICIO Economia 1° anno Semestre 1

COSTANTING CHIARA

DANTE EMMA, Con la soluzione W Nessun

FRAMNCINI CHIARA Modalita valut.: Controlio continuo - CC I hd

GASTONI LISA Valutazione su: |30 Coefficients: |1,00 @

GRAMELLINI MASSIMO Riporta =u 30 i voti della valutazione al momento del calcolo della media

IONESCO EUGENE . Valut facoltativa: come un bonus - @

Crea un recupero Annulla Crea

» Inserire i voti per una valutazione
= Voti, p. 343

» Creare unavalutazione di recupero
= Recuperare una valutazione, p. 268

» Associare un esercizio ad una valutazione
= Esercizi, p. 131
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Valutazione degli insegnamenti da parte degli studenti ‘%l

» Cancellare delle valutazioni

9 Ambiente Valutazione > Inserimento dei voti > i= Elenco delle valutazioni

Selezionate le valutazioni desiderate e, con un doppio clic, scegliete Cancella la selezione o
utilizzate il tasto [Canc].

VALUTAZIONE DEGLI INSEGNAMENTI DA PARTE DEGLI STUDENTI

Potete creare dei sondaggi di soddisfazione destinati agli studenti affinché possano esprimere
il loro parere sugliinsegnamenti impartiti. Essi rispondono a questi sondaggi dalla loro Area.

» Creare una valutazione

9 Ambiente Didattica > Valutazione da parte degli studenti > 5p Inserimento delle valutazioni

1. Cliccate sulla linea di creazione, date un nome alla valutazione e confermate con il tasto
[Invio].

2. Una volta creata la vostra valutazione, indicate una scala di soddisfazione con doppio clic
sulla colonna corrispondente.

» Parametrare le scale di soddisfazione

9 Ambiente Didattica> Valutazione da parte degli studenti > 5 Inserimento delle valutazioni
1. Per creare e modificare le scale di soddisfazione, cliccate sul tasto £ in alto a destra.

2. Nella finestra che appare, cliccate su Nuovo per creare una nuova scala, inserite il nome e
confermate con il tasto [Invio].

3. Adestra, scegliete le risposte possibili.

4. Definite il livello di soddisfazione (zona verde) con un doppio clic tra i livelli.

Parametri delle valutazioni

Livello di soddisfazione | Messaggio destinate agli studenti

E Risposte del livello (da meno soddisfacente a pil soddisfacente)
® tuoro @
Scala 3 liveli (*) Nuovo i
Scala 4 iveli I Insoddisfacente | KX
Bassa -
Media {bclic
<lic
Soddisfacente

Proponi di rispondere "senza opinione”

Chiudi
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Valutazione degli insegnamenti da parte degli studenti %‘

» Inserire domande o recuperare i modelli di domanda gia esistenti
9 Ambiente Didattica > Valutazione da parte degli studenti > Sp Inserimento delle valutazioni
1. Nell’elenco a sinistra, selezionate la vostra valutazione, poi cliccate sulla linea Aggiungi una
domanda.
2. Nella finestra che appare, avete due opzioni:
e sedesiderate inserire una nuova domanda, cliccate su Crea una domanda;

e se desiderate recuperare una domanda, selezionatene una gia disponibile tra i modelli di
domanda, poi confermate perinserirla nella vostra valutazione.

Meodifica di una domanda »
Titolo |0rgamzzazione |
Domanda B I U|E=E Arial | 130 -[% B

V=&

Siete soddisfatti dell'organizzazione del corso?

) A - -|[x, x||£2

==

3

io di i i corsi E ia - Domj |
Annulla Conferma

(+) Aggiungi uns domanda

Aggiungi dei modelli di d

(+) Crea una domanda A
4 Organizzazione
Siete soddisfatti delforganizzazione del corso?

-

Annulla || Conferma

» Associare la valutazione ad un insegnamento

9 Ambiente Didattica > Valutazione da parte degli studenti > )] Assegnazioni delle valutazioni
agliinsegnamenti

1. Nell’elenco a sinistra, selezionate il corso desiderato, poi nell’elenco a destra
I'insegnamento da far valutare.

2. Nella colonna Valutazione, con un clic destro scegliete Associa una valutazione.
3. Nella finestra che appare, selezionate la valutazione e confermate.

» Definire la data di pubblicazione

Prerequisiti Per precisare la data di pubblicazione, & necessario aver prima associato una
valutazione ad un insegnamento.

9 Ambiente Didattica > Valutazione da parte degli studenti > )] Assegnazioni delle valutazioni
agliinsegnamenti

1. Nella colonna Pubblicazione, con un clic destro scegliete Modifica il periodo di
pubblicazione.

2. Nella finestra che appare, sorvolate i giorni in cui gli studenti possono rispondere alla
valutazione, poi confermate.

Nota: nella Home page della loro Area, gli studenti ricevono un avviso quando la valutazione
viene pubblicata.
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Variabile % ,l

» Consultare irisultati
9 Ambiente Didattica > Valutazione da parte degli studenti > 1] Risultati delle valutazioni
Selezionatelavalutazione nell’elenco asinistra pervisualizzare il numero dirisposte ottenute.

Nota:idocentipossono visualizzare i risultati che riguardano i loro insegnamenti tramite il menu
Didattica > Risultati delle valutazioni dall’Area Docenti.

VARIABILE

Une variabile @ una formula che viene sostituita dalla vera informazione durante la stampa o
I’invio di lettere / SMS. Ad esempio, la variabile <CognomeStu.> viene sostituito con «Rossi» o
«Manzoni» a seconda dello studente interessato.

» Inserire una variabile in un modello di lettere
9 Ambiente Comunicazioni > Lettere > 4 Modelli di lettere

1. Selezionate un modello di lettere.

2. Nella lettera, posizionate il cursore nel punto in cui volete inserire una variabile e, con un
clic destro, scegliete la variabile desiderata. Le variabili disponibili cambiano in funzione
della categoria del modello di lettere.

3. La variabile appare tra virgolette nel modello di lettere. Al momento dell’invio, essa sara
sostituita dal dato appropriato.

|':ﬁ' Arial vl m -
#® =2

|_2|||1|||§|||1|||1|||3|||4|||5|||-5|||?|||s|||9|||1{)llllllIlllllll3llll4llllSlIIISII%IIIISIIIIS

BWaB /U == oc LEH
D FE A& |E| +| Intestazione

RICHIE STA DI GIUSTIFICAZIONE

Gentile «TitMomeCogn St »,

In seguito slle sue ultime sssenze:
¢ TlencofAssenzes
i

in
et

~

@

&

z

- v : :

o Data del giorno di stampa

- L

- | Anno scolastico

&

= Istituto 3
@ DESTINATARIO: STUDENTE Il respons sbile didattico
z MNeome e indirizzo per buste a finestra

é Identita L4
- Coordinate L4
a

z Stato civile 4
? Corsi L4
E Elenco delle assegnazioni L4
é Altre informazioni L4
= ASSENZE

8

z Elenco delle assenze 4
&

Elenco delle materie perse
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» Personalizzare le variabili di tipo elenco nei modelli di lettere

Le variabili predefinite propongono elenchi precedentemente parametrati ma potete crearne di
nuove.

9 Ambiente Comunicazione > Lettere > 4 Modelli di lettere
1. Selezionate un modello di lettere.

2. Nella lettera, posizionate il cursore nel punto in cui volete inserire una variabile e, con un
clicdestro, selezionate la variabile desiderata, del tipo Personalizzato.
3. Nella finestra di creazione, inserite le variabili nell’ordine desiderato e confermate.
4. Le variabili saranno sostituite dalle informazioni appropriate durante I’invio della lettera.
@
L J

Elenca delle asserze » *

Tutte quelle del periodo attivo e

Persanalizzata

E Meodifica di un elemento dell'elenco personalizzato
Defintte qui il contenute di una linea dellelenco.
EamBfUXE 5 C Y ER| hseisd |

assenza di «Elencol aterieTotalelngiusts «DateEDraAssenzeTntaIeIngiustsI Date e ora dell'assenza nel periodo

‘:ﬁ‘ Arial v| 10 -

Date e ora di tutte le assenze
Durata dell'assenza nel periodo (numero di ore di attivita perse)

Durata di tutte le assenze (numero di ore di attivita perse)

Annulla H Conferma I

RICHIESTA DI GIUSTIFICAZIONE

Gentile Carlotta ADRAGNA,

In seguito alle sue ultime assenze:

assenza di Statistica applicata il 07/02 dalle 8h05 alle 11h00
assenza di Statistica applicata il 14/02 dalle 8h05 alle 11h00

Le chiedo gentilmente di farci pervenire una giustficazione scritta.

Le porgo i miei miglior saluti.

VECCHIA BASE DATI

» Creare una nuova base dati a partire da una vecchia base dati [Versione Rete]

Il comando che segue si lancia da una nuova base dati vuota (= Nuova base dati, p. 219). Per
utilizzare il comando dovete aver generato un File di preparazione di inizio anno dalla base dati
dell’anno precedente (= Preparare I’anno successivo, p. 253).

9 Menu File > HYPERPLANNING > lInizializza una base dati a partire da quella dell’anno
precedente

1. HYPERPLANNING vi chiede di confermare la costruzione: se la base dati contiene dei dati,
verranno sostituiti.
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2. HYPERPLANNING vi informa del passaggio alla modalita Utilizzo Esclusivo: durante
I'operazione, tutti gli altri utenti passeranno in modalita di consultazione.

3. Scegliete il File di preparazione di inizio anno generato a partire dalla vecchia base dati: &
un File *.zip che viene chiamato di default
NomeDellaBaseDati_PreparazioneAnnoSuccessivo.zip.

4.Indicate il primo giorno dell’orario, cioé la data a partire dalla quale desiderate
programmare degli eventiin HYPERPLANNING.

5. Spuntate cio che desiderate recuperare della vecchia base dati.

Muova base dati a partire da una vecchia base dati...

Scegliete il primo gicrno della base dati

Primo lunedi del vostro orario: 03M10/2016 ||

Scegliete le vostre opzioni
Le az=enze, le richieste di prenotazione, i giorni festivi e le valutazioni saranno cancellati.
® Congerva le attivitd e i servizi di valutazione
Sospendendole
+| Mantieni le attivitd annullate
Cancella le attivita, i moduli e i servizi di valutazione
+| Conservare gli studenti
Con la lere appartenenza ai corsi
+| Archivia le medie e i CFU per il rezoconto pluriennale
Cancella gli stage

» Creare una nuova base dati a partire da una vecchia base dati [Versione Monoposto]
9 Menu File > Nuova base dati > A partire da una vecchia base dati
1. Scegliete la vecchia base dati: & un File *.hyp.

2.Indicate il primo giorno dell’orario, cioé la data a partire dalla quale desiderate
programmare degli eventiin HYPERPLANNING.

3. Spuntate cid che desiderate recuperare della vecchia base dati.

» Recuperare i dati di una vecchia base dati in una base dati gia costruita
9 Menu File > HYPERPLANNING > Integra i dati di un’altra base dati HYPERPLANNING
1. Scegliete la vecchia base dati: & un File *.hyp.
2. Spuntate gli elementi da recuperare.
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Integra i dati di un'altra base dati HYPERPLANNING

Spuntate le informazieni da recuperare

b [ Autorizzazione »
¥ [#| Identificativo e password
¥ | E-mail:
+#| Piani di studio degli studenti
¥ ] Istituto
4+ Pagella
+| Modeli di pagella
+| Modeli di libretto
b [ | Comunicazione

| Annulla || Conferma |

File = Importazioni'esportazioni = Importa € attribuisci le foto

| Annulla || Conferma |

Nota: per recuperare le foto degli studenti, utilizzate il comando File > Importazioni/
Esportazioni > Importa e attribuisci le foto > degli studenti.

VECCHIE VERSIONI DI HYPERPLANNING

Se desiderate aprire una base dati salvata in una vecchia versione di HYPERPLANNING, in alcuni
casi bisogna salvarla con una versione intermediaria.
» Base dati salvata con HYPERPLANNING dalla versione 2014 alla 2016

Aprite direttamente la base dati con HYPERPLANNING 2017.

» Base dati salvata con HYPERPLANNING 2013
Installate HYPERPLANNING 2016 in versione dimostrativa per salvare la base dati prima di
aprirla con HYPERPLANNING 2017.

» Base dati salvata con HYPERPLANNING dalla versione 2010 alla 2012

Installate HYPERPLANNING 2013 in versione dimostrativa per salvare la base dati, poi ripetere
I’'operazione con HYPERPLANNING 2016 prima di aprirlacon HYPERPLANNING 2017.

VEICOLO

Puo essere inserito come un’aula se si desidera gestire la prenotazione dei veicoli (= Aula,
p. 54).

VERSIONE DI CONSULTAZIONE

Se acquistata insieme alla versione Monoposto, la versione di consultazione permette di
consultare una copia della base dati da un numero illimitato di postazioni. Se acquistate la
versione di consultazione dopo aver registrato la licenza, dovete aggiornare la vostra licenza
prima di creare la copia consultabile della base dati.
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Versione dimostrativa

» Mettere in uso la versione di consultazione [versione Monoposto]
9 Dalla base dati aperta

1. Create una copia consultabile della base dati lanciando il comando File > Crea una copia
della base dati.

2. Scaricate I'applicazione HYPERPLANNING Monoposto dal sito Internet di Index Education e
cliccate su Versione di consultazione durante I'installazione. Salvate una sola installazione
inuna cartella accessibile da tutte le postazioni.

Vedi anche

= Consultazione (profili di utilizzo), p. 95

VERSIONE DIMOSTRATIVA
La versione dimostrativa permette di testare il programma per 8 settimane. Sono disponibili
tutte le funzionalita ad eccezione delle stampe e delle esportazioni.
» Installare HYPERPLANNING in versione dimostrativa

Scaricate I'applicazione HYPERPLANNING Monoposto dal sito Internet di Index Education e
cliccate su Versione dimostrativa durante I'installazione.

VIDEOPROIETTORI

= Attrezzatura di un’aula, p. 53

VINCOLI

In  HYPERPLANNING, potete definire i vincoli che devono essere rispettati durante
I’elaborazione degli orari. Questi vincolo sono severamente rispettati durante il piazzamento
automatico. Durante il piazzamento manuale, essi vengono segnalati (= Diagnostica di
un’attivita, p. 111) ma l'utente puo decidere di ignorarli.

» Vincoli legati alle materie

I vincoli di materia sono vincoli di ordine didattico. Potete definire:
e incompatibilita di materia, per impedire di avere pil volte la stessa materia nella stessa
giornata (= Incompatibilita di materia, p. 175),
e un massimo di ore giornaliere (= MXG (Massimo ore giornaliero), p. 212),
e un massimo di ore settimanali (== MXS (Massimo ore settimanali), p. 213).

» Vincoli legati ai docenti / ai corsi

I vincoli legati ai docenti/ai corsi dipendono dalle loro disponibilita. Potete definire:

e delle indisponibilita, per indicare i giorni o le fasce orarie sulle quali il docente o il corso
non deve avere attivita (= Indisponibilita, p. 179),

e un massimo di ore giornaliere (= MXG (Massimo ore giornaliero), p. 212),

e un massimo di ore settimanali (= MXS (Massimo ore settimanali), p. 213),

e un massimo di giorni di presenza per settimana (unicamente per i docenti) (= MGS
(Massimo di giorni di presenza per settimana), p. 200),

e un massimo di giorni di presenza sull’anno (unicamente per i docenti) (== MGA (Massimo
di giorni di presenza per anno), p. 200).
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Visualizzare solamente i dati selezionati

» Vincoli legati alle aule, alle sedi, ecc.
I vincoli legati alle aule, alle sedi, ecc. dipendono dalla disponibilita, dalle loro specifiche
(attrezzature, ecc.) e dalla distanza fra le sedi. Potete definire:
e le indisponibilita, per indicare i giorni o le fasce orarie nelle quali 'aula non deve essere
occupata (= Indisponibilita, p. 179),
e itempiditrasferimento darispettare e/o un numero massimo di cambi di sede per giorno
(= Sedi, p. 290),
e gruppi di aule, ad esempio per garantire che quattro attivita che necessitano del
laboratorio di lingue non possano essere piazzate sulla stessa fascia oraria se voi avete
solo tre laboratori di lingue (= Gruppo di aule, p. 164).

» Vincoli legati al funzionamento dell’istituto

I vincoli legati al funzionamento dell’istituto dipendono dalla vostra organizzazione. Potete
definire:

e untempo peril pranzo su una determinata fascia oraria (= Pausa pranzo, p. 235),

e gliintervalli darispettare (= Intervalli, p. 183),

e le pause a cavallo delle quali non devono esservi attivita (= Pausa (intervallo), p. 233).

» Identificare le attivita che non rispettano i vincoli
9 Ambiente Orari > Attivitad > = Elenco
Dal menu Estrai, scegliete Estrai le attivita che non rispettano i vincoli.

VISUALIZZARE SOLAMENTE | DATI SELEZIONATI @

Questa opzione di visualizzazione permette di visualizzare solo i dati che vi riguardano.
Particolarmente utilizzata quando la stessa base dati contiene i dati di pili istituti.

» Applicare i filtri definiti dal’amministratore

Se Plamministratore ha definito la visibilita dei dati in funzione delle tipologie assegnate agli
utenti/gruppi di utenti (= Tipologia, p. 321), & sufficiente un clic per alleggerire i vostri elenchi.

9 Menu Preferenze > Visualizzazione > Visualizzazione.
1. Spuntate 'opzione Visualizza solamente i dati con il simbolo & .
2. Cliccate sul comando Applicaiil filtro definito dall’amministratore.

» Scegliere manualmente i dati che si vogliono nascondere

Senonsono statidefinitifiltri, dovete scegliere manualmente i datida visualizzare /nascondere.
Questo lavoro deve essere fatto una volta sola, i vostri parametri vengono conservati da una
sessione all’altra.

9 In tutti gli elenchi e nelle tabelle di dati.
1. Se non vedete la colonna & occhio, cliccate sul tasto & in alto a destra dell’elenco
(= Elenco, p.123). In questa colonna, se c’e:

e & :lalineaévisualizzata quando I'opzione Visualizza solamente i dati con il simbolo & e
attivata.

. ,§5 :la linea & nascosta quando I'opzione Visualizza solamente i dati con il simbolo & &
attivata.

2. Selezionate i dati che desiderate nascondere.

3. Fate un clic destro e utilizzate il comando Dati da visualizzare > Non visualizzare la
selezione.

342

A
y 4

4



Nota: se l'opzione Visualizza solamente i dati con il simbolo & e gia attiva, le linee vengono
nascoste subito.

» Attivare I'opzione Visualizza solamente i dati con il simbolo &
9 Menu Preferenze > Visualizzazione > Visualizzazione.

Spuntate I'opzione Visualizza solamente i dati con il simbolo & . Una volta attivata I'opzione,
solo i dati con il simbolo & sono visibili negli elenchi. | parametri vengono conservati: li
ritrovate ad ogni connessione.

» Sapere se I’opzione Visualizza solamente i dati con il simbolo & é attivao no

Guardateinbassoasinistradelloschermo: sel'occhio appare colorato &, 'opzione é attiva, se
I’occhio apparein scala di grigio &, I'opzione non & attiva.

Materie

hd

(¥) Crea una materia

z

> BlilF

- Aijuto allinserimento prof.
- Analisi econ. del Diritto
- Analisi econ. della crescita
Arbitrato
B ttuaita
I coreetiviit:

Unclicsull’occhiovisualizza
direttamente la finestra
Preferenze >
Visualizzazione >
Visualizzazione.

Cultura generale

Diritto Amministrativo
Diritto Civile

Diritto Civile Il La famiglia

Diritte Commerciale
Diritto Commerciale inter
Diritto Comparato
Diritto degli Affari

Gl sei58 =

P99 Y99 9IYY Y9 ﬂ

<

» Visualizzare nuovamente tuttii dati
1. Andate in Preferenze > Visualizzazione > Visualizzazione.
2. Spuntate I'opzione Visualizza i dati con il simbolo & + & .

VOTI

| voti possono essere inseriti direttamente dal docente dall’Area Docenti o da un utente
amministrativo. Essi sono sempre inseriti sul servizio di valutazione (= Servizio di valutazione,
p- 294) e pil precisamente sulla singola valutazione (= Valutazione, p. 332).

» Autorizzareidocentiainserireivoti
9 Ambiente Orari > Docenti > & Profili di autorizzazione

Nella categoria Valutazione, spuntate Inserire i voti (= Profilo di un docente, p. 254). | docenti
possono cosi inserire i voti dal’lambiente Valutazione della loro Area. Una valutazione pud
essere creata da un utente amministrativo oppure pud essere creata da un docente
direttamente dalla propria Area.
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Area Docenti [1

Inserimento deivoti Economia 1°anno v  Semestre 2 ~  Diritto Civile - Economia 1° anno - Prof. KANT -

Crea valutazione 1 8
Med. lordal
ALLAIS Elisa 15,00 1500 1500 Il docente inserisce i
AR 18,00 1800 1800 voti dalla propria Area,
. dopo aver creato la
LEONARDI Riccardo 25,00 2500 2500 e —
LUPI Laura 30,00 3000 30,00

» Riportare i voti trasmessi dal docente

Prerequisiti Per inserire dei voti, deve prima essere stata creata una valutazione
(= Valutazione, p. 332).

9 Ambiente Valutazione > Inserimento dei voti > S Voti

Cliccate sulla colonna della valutazione accanto al nome studente desiderato, inserite un voto
o un’annotazione (vedi dopo) e confermate premendo [Invio].

» Inserire un’annotazione al posto di un voto
9 Ambiente Valutazione > Inserimento dei voti > Sp Voti

e Valutare uno studente assente: inserite A (studente assente) o
Z (contabilizzata con valore 0 nel calcolo della media) al posto del voto.

e Valutare una prova non consegnata: inserite C (non contabilizzata) o W (contabilizzata).
e Indicare che lo studente é esonerato per quella prova: inserite E invece del voto.

» Verificare i voti e modificarli al’occorrenza
9 Ambiente Valutazione > Inserimento dei voti > = Elenco delle valutazioni
1. Selezionate il periodo dal menu a tendina in alto a sinistra.
2.Selezionate una valutazione per visualizzarne i voti sulla destra.
3. Con undoppio clic sulla colonna Voti, modificate i voti.

Valutazioni Voti della valutazione
1° Ord. 2" Ord. =
O isa 25,00
Lz per
Prof. KANT Immanuel Ecocnomia 1° anno | Diritto Civile 2000472017 LEOMNARDI Riccardo 20,00
Prof. KANT Immanuel Economia 17 anno | Diritto Civile 15/02/2017 LUPI Laura 28,00
Prof. KANT Immanuel Economia 17 anno | Diritto Civie 17062017 WMAZZE| Federica
Prof. KANT Immanuel Economia 17 anno | Diritto Civile 02012017 MOLLO Stefania 18,00
Prof. RACIOPP| Giacomo | Economia 1° anno | Economia Poltica 19/01/2017 NOVARIA Antonella 18,00
Prof. RUFFO Titta Economia 1° anno | Geografia economica 187207 POETA Lisa 25,00

Prof. RUFFO Titta Economia 17 anno | Geografia economica 22032017

344



» Copiare una tabella di voti in Excel
9 Ambiente Valutazione > Inserimento dei voti > S Voti

1. Selezionate un corso e un servizio negli elenchi a sinistra.
2. Cliccate sul tasto @ in alto a destra sulla tabella dei voti.
3. In Excel, premete [Ctrl+ V] perincollare I’elenco degli studenti con i rispettivi voti.

» Impedire 'inserimento dei voti dopo una certa data
= Periodo di valutazione, p. 236

» Visualizzare il numero di valutazioni nelle quali lo studente ha ottenuto un voto
superiore o uguale alla media

9 Ambiente Valutazione > Inserimento dei voti > S Voti
1. Selezionate un corso e poi una materia negli elenchi a sinistra.

2. Adestra, cliccate sull’icona £ e spuntate Visualizza il numero di valutazioni dello studente
con voto.

» Sostituireivoticon le lettere
= Scala dei livelli di valutazione (A, B, C, D, E, F), p. 281

Vedi anche
= Base di valutazione, p. 62
= Libretto dei voti, p. 186
= Media, p. 195
= Periodo di valutazione, p. 236
= Resoconto pluriennale, p. 269
= Servizio di valutazione, p. 294
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Voto soglia Z l

VOTO SOGLIA

Il voto soglia & il voto minimo per:

e ottenere i crediti CFU associati a un servizio/sotto-servizio/modulo di valutazione (= CFU,
p.72);

e conseguire un modulo (= Variabile, p. 337).

» Inserire un voto soglia
9 Ambiente Valutazione > Servizi di valutazione> T Servizi di valutazione
1. Selezionate un corso dall’elenco a sinistra.
2. Inserite il Voto soglia per servizio / sotto-servizio / modulo.

N U €8 Votosooia]

(¥) Crea un modulo & il relativo servizio di valutazions

Diritto Civile 5 15,00
Diritto Civile Econemia 1° anno 10,00
Storia economica 5 18,00

Storia economica Economia 1° anno 10,00 Per conseguire il modulo e per
Geografia economica 5 1500 oOttenerei5 crediti CFU

Geografia economica Economia 17 anno 10,00 associati, la media diuno
Sociologia politica 5 1500  studentedovraesseredialmeno

Sociologia politica Economia 17 anno 10,000 18 in Storia economica (e 10 per
Istituzioni amministrative 5 15,00 il servizio).

Istituzioni amministrative Econemia 1° anno 10,00
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WEB SERVICE

Il Web Service & un’applicazione supplementare che permette di creare importazioni ed
esportazioni automatiche verso qualsiasi altra applicazione.

INSTALLAZIONE DELL’APPLICAZIONE WEB SERVICE

» Installare il Web Service

Scaricate I'applicazione dal sito di Index Education, www.index-education.it, alla pagina
HYPERPLANNING > Scaricare > Ultimi aggiornamenti. Seguite I'installazione guidata.

» Connettere il Web Service al Controller
Prerequisiti Il Controller dev’essere attivo.
Q Web Service [[f] > Gestione degli orari > Scheda Parametri di connessione

1. Selezionate Connessione al Controller e riportate I'Indirizzo IP e |a Porta TCP che trovate in
Parametri di pubblicazione del Controller [§.

2. Cliccate sul tasto Connettersi.

» Connettere il Web Service al Server
Prerequisiti 1l Server dev’essere attivo.
9 Web Service [[f] > Gestione degli orari > Ambiente Parametri di connessione

1. Selezionate Connessione al server e riportate I'Indirizzo IP e la Porta TCP che si trovano in
Parametri di pubblicazione del Server E

2. Cliccate sul tasto Connettersi. Il Web Service accede direttamente all’orario.

» Creare una pubblicazione
Q Web Service [[]] > Gestione degli orari > Scheda Elenco degli orari

1. Selezionate I'orario e, con un clic destro, scegliete Crea una nuova pubblicazione (o cliccate
sull’lomonimo tasto).

2. Nella finestra che si apre, date un nome alla pubblicazione e confermate.
3. L’orario & ora aperto e la base dati & pubblicata automaticamente.

» Cancellare una pubblicazione
9 Web Service m > Gestione degli orari > Scheda Elenco degli orari

1. Selezionate la pubblicazione e, con un clic destro, scegliete Arresta il servizio Windows
associato.

2. Cliccate di nuovo con il tasto destro e scegliete Cancella la pubblicazione selezionata.

COMUNICAZIONE CON IL WEB SERVICE

» Recuperare ’'URL del Web Service

| parametridi pubblicazione permettono di definire su quale porta e su quale indirizzo comunica
il Web Service. Dovete fornire queste informazioni agli utenti che desiderano comunicare con il
Web Service.
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9 Web Service m > Orario > Scheda Parametri di pubblicazione

L’URL del Web Service corrisponde all’indirizzo IP della postazione sulla quale e installato e al
numero di porta di ascolto, che potete modificare.

Configurazione del Web Service
La postazione che ospita "Oraric 2017-2018 - WS™ ha una sola scheda direte

Scelta del protocollo: & HTTP HTTPS
Indirizze IP: |192.168.150.78 Home: |W1&PCD1.index@ducation‘franue

Porta: 30 Radice: |hpsw

Per la base dati & ments io riservare il prefisso del vostro URL.

| % Riserva il prefisso delURL hitp:ii+:80/pswil

Questa opzione

Indirizzo pubblico

permette di evitare URL pubblico di“Orarin 2017-2015 - WS
temp' d' TISPOSta |htlp:me—pcm‘\ndex—eﬂucalion.lranbempswr
trOppO [Unghl oazion Opzioni di trattamento

Rifiuta | messaggi superiori a B

\_/7 | Attendere la fine di un messaggio prima di rispendere che [autenticazione non & corretta

» Accedere al documento WSDL e scrivere gli script

Il Web Service & descritto da un documento WSDL e comunica con le applicazioni utilizzando il
protocollo SOAP su unaconnessione HTTP. Tuttiilinguaggi di programmazione recentiintegrano
il necessario per poter interrogare un Server di questo tipo senza avere necessariamente
conoscenze di WSDL, SOAP o HTTP, ed esistono inoltre estensioni per utilizzare la quasi totalita
deilinguaggi di programmazione pil datati.

pirata.

1. Lanciate il vostro browser Internet.
2. Inserire I'indirizzo URL del Web Service (accessibile dai Parametri di pubblicazione).

3.Per scrivere i vostri script, potete utilizzare I’elenco dei servizi proposti da
HYPERPLANNING, disponibili sotto piu forme:
e formasemplificata,
e forma del documento WSDL: formato nativo, WSDL Rpc/Encoded (vecchie piattaforme),
WSDL senza tipo semplice.
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Windows XP %’l'

- [m] X
HYPERPLANNING ... X
w10-pc01.index-education.france:8C 90% c Q cru 2> ﬂ’ B ¥ # @ g =
| | lavoro BB Relax 8 Hours-Relaxin.. W Wikizionarioc @ LOCAL Web Service B FTP INDEX FACH Administration-TEST INDEX-SITO >
=N
HYPERPLANNING Web Service
HYPERPLANNING Web Service permette a HYPERPLANNING di scambiare dati con altri programmi.
Le operazioni trattate sono descrite in diverse forme:
« Documenti WSDL completi
WSDL |
Q vecchie piattaforme | wsbL Roc/ Encoded |
Q Ipi Semplici | WSDL senza tipo semplice
+ Forma semplificata | Forms semplificsts |
HYPERPLANNING Web Service espone 1774 operazioni raggruppate in 17 interfacce, esse stesse raggruppate in 2 servizi.
Potete accedere a una descrizione parziale per ciascuna intefaccia
« HpSvcWDonnees - Servizio di accesso al dati
o |[HpSvc\WADSences [wsoL] [ wSDL Rpc/Encoded ] | WSDL senza tipo semplice ] [ Forma semolificata
o |[HpSvc\WAppariteurs [ wsDL | | WSDL Roc/ Encoded ] [ WSOL senzs tipo semplice ] [ Forma semolificats ]
o [HpSveWCOoUrs |wsDL ] [WSDL Rpc/Encoded ] [ WSDL senza tioo semplice ] | Forma semplificats |
o [HpSveWCoursAnnules |wsDL ] [WSDL Rpc/Encoded ] [ WSDL senzs tioo semplice ] | Forma semplificats |
o |[HpSveWEnseignants [ wsDL | | WSDL Roc/ Encoded ] [ WSDL senzs tipo semplice ] [ Forma semoplificats ]
o |[HpSvcWEtudiants | wsDL ] [WSDL Roc/ Encoded ] [ WSDL senzs tipo semplice ] | Forma semolificats |
o |[HpSvcWFamilles [wsoL] [ wsSDL Roc/ Encoded ] | WSDL senza tipo semplice ] [ Forma semolificata
o |[HpSvcWhatieres [ wsDL | | WSDL Roc/ Encoded ] [ WSDL senzs tipo semplice ] [ Forma semolificats ]
o [HpSveWModulesCursus | wsoL ] [WSDL Roc/ Encoded ] [ WSDL senzs tipo semplice ] | Forma semolificats |
o |[HpSvcWhotation [wsoL] [ wSDL Roc/Encoded ] | WSDL senza tipo semplice ] [ Forma semolificata
o |[HpSvcWParents [wsoL] [ wsSDL Roc/Encoded ] | WSDL senza tipo semplice ] [ Forma semolificata
o [HpSvcWPromotions |wsDL ] [WSDL Roc/ Encoded ] [ WSDL senzs tipo semplice ] | Forma semolificats |
o |[HpSvcWRegroupements |wsDL ] [WSDL Roc/Encoded ] [ WSDL senzs tioo semplice ] | Forma semplificats |
o |[HpSvcWSalles | wsDL ] [WSDL Roc/ Encoded ] [ WSDL senza tipo semplice ] | Forma semlificats |
o |[HpSveWStages |wsDL ] [WSDL Roc/Encoded ] [ WSDL senzs tioo semplice ] | Forma semplificats |
o [HpSveWTDOPptiONS | wsDL ] [WSDL Rpc/ Encoded ] [ WSDL senza tipo semplice ] | Forma semlificats |
« HpSvc\WAdmin - Servizio d'amministrazione
o [HpSveWAdmIn | wsDL ] [ WSDL Roc/ Encoded ] [ WSDL senzs tioo semplice ] | Forma semolificats |
Il manuale contiene delle spiegazioni generali e degli esempli di applicazioni.
© INDEX EDUCATION.COM v

Nota: in caso di bisogno, potete consultare gli A.P.I. del Web Service sul nostro sito Internet.

WINDOWS XP

Il sistema operativo Windows XP, divenuto obsoleto, non & pill supportato da Windows. Di
conseguenza, la compatibilita non & pili assicurata con le applicazioni di Index Education. Solo
la consultazione delle Aree on-line & possibile da una postazione Windows XP.

ZIP
= Archivi, p. 36
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Contratto di licenza d’uso

CONDIZIONI GENERALI DI CONCESSIONE DI LICENZA D’USO DI SOFTWARE E PRODOTTI APPLICATIVI
Le presenti Condizioni Generali di concessione di Licenza d’uso di software e prodotti applicativi siapplicano ad ogni
Contratto dilicenza d’uso di software e prodotti applicativi tra la societa INDEX EDUCATION, in persona del suo
legalerappresentante p.t., P.IVA 07363920013 - R.E.A. della C.C.I.A.A. n. 887555 Registro Imprese di Torino n. 265276/
97 - Sede legale: Vicolo Albussano, 15 - 10023 Chieri (TO), di seguito indicata come “INDEX” 0 “FORNITORE” e la
persona fisica o giuridica, ovvero I’ente pubblico o privato individuato come “CLIENTE” nel modulo d’ordine. Il
contratto e costituito dalle presenti condizioni generali (in seguito per brevita “Condizioni”) e dal “modulo d’ordine”,
“listino prezzi” e “Informativa sulla Privacy”, compiutamente descritti sul sito www.index-education.it che ne
formano tutti, ad ogni effetto di legge, parte integrante e sostanziale.

Art.1- Definizioni
SOFTWARE: tutti gli applicativi del programma in versione eseguibile di cui il Cliente ha acquisito la licenza e le
relative documentazioni.

DOCUMENTAZIONE: tuttii documenti di gestione relativi al Software, qualunque forma essi rivestano.
POSSESSORE DELLA LICENZA: |a persona fisica o giuridica, pubblica o privata che ha legalmente acquisito la licenza
d’utilizzo del Software.

Art.2 - Oggetto del contratto

In base alle presenti condizioni generali il Fornitore siimpegna a concedere al Cliente licenza d’uso non esclusiva e
non trasferibile dei programmi acquistati corredati della relativa Documentazione.

Ciascuna licenza concessa dal Fornitore al Cliente in base al presente contratto autorizza il Cliente a fare uso dei
materialiin forma eseguibile dall’elaboratore sulla macchina o sulle macchine specificate nella richiesta di licenza
del Cliente.

| programmi sono stati scelti dal Cliente in base alle sue esigenze, previa verifica, da parte sua, dell’idoneita dei
programmi al raggiungimento dei risultati dallo stesso voluti e all’ladeguatezza degli elaboratori sul quale i
programmi devono essere utilizzati. Il Cliente, pertanto, & esclusivamente responsabile della scelta del Software.

Art.3 - Perfezionamento e durata del contratto

Il contratto si perfeziona alla data del corretto e puntuale ricevimento, da parte di Index Education del modulo
d’ordine, compilato ed accettato dal Cliente in ogni sua parte unitamente al ricevimento della conferma circa
I’intervenuto pagamento del corrispettivo secondo la forma di acquisto prescelta da Cliente e meglio specificata
nelle sotto specificate condizioni di vendita.

Inviando il modulo d’ordine il Cliente prende atto ed accetta che conclude un contratto con conseguente
accettazioneintegrale delle presenti Condizioni Generali di Contratto.

In ogni caso, I'utilizzo del Software da parte del Cliente attesta I’accettazione di tutte le condizioni contrattuali.

Index Education, si riserva comunque il diritto di non addivenire alla conclusione del Contratto qualorail Cliente
risultasse sottoposto a procedure concorsuali o iscritto al registro dei protesti o soggetto a procedure esecutive.

Il Cliente non potra trasferire a terzi, in tutto o in parte, il contratto, né i diritti e/o gli obblighi da esso scaturenti.

Art.4- Divieti

| Software sono di esclusiva proprieta di INDEX EDUCATION S.A. iscritta al registro di Marsiglia n. B384 351599 con
sede in 10 rue Marc Donadille - Secteur Baronne - 13013 Marsiglia, Francia- creatore, produttore, sviluppatore ed
editore del Software. Il Fornitore & autorizzato dal Produttore stesso a trattare, proporre, commercializzare e
installare con clausola dilicenza d’uso il Software e si riserva ogni diritto non espressamente concesso al Cliente.

Il Cliente, dichiara e riconosce che tutti i marchi, nomi, diritti d’autore, brevetti ed ogni altro diritto di proprieta
intellettuale utilizzati, incorporati o connessi con i prodotti INDEX sono e devono restare di proprieta esclusiva del
Fornitore o del suo dante causa.

Il Cliente, nella sua qualita di possessore della licenza o utilizzatore della versione dimostrativa, non potra.
-modificare, tradurre, riprodurre, smontare, scomporre né derivare, in alcun modo, il codice di origine del Software e
la relativa Documentazione;

- utilizzare il Software come base per la preparazione di altri programmi informatici o lavori connessi;

-vendere, noleggiare, offrire in sub-licenza, distribuire, concedere diritti, trasferire, cedere, rendere in qualunque
modo disponibile a terzi la totalita o una parte del Software;

- creare prodotti derivati basati sul Software o su parti di esso;

-mettere |a totalita o una parte dei file del Software a disposizione degli utenti su una pagina internet sotto forma
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di file separati, riutilizzabili o trasferibili.

Art.5 - Conformita alle specifiche

INDEX EDUCATION garantisce che il Software fornito funzioniin conformita alle specifiche del prodotto. Cid non
esclude che il Software, a causa della sua tecnicita, possa eventualmente contenere degli errori che ne alteranoil
perfetto funzionamento.

Il Fornitore siimpegna a correggere tutti gli errori che gli verranno tempestivamente comunicati dal Cliente e che
rilevano la non conformita alle specifiche dichiarate per la versione corrente e originale del Software. In ogni caso,
INDEX EDUCATION si riserva il diritto di chiedere il compenso dovuto per le prestazioni effettuate a seguito di
segnalazioni di errori da parte del Cliente rivelatesiimputabili al cattivo funzionamento del computer e/o ad un
programma non fornito da INDEX EDUCATION o da abusive modifiche del Software da parte del Cliente o di terzi.

Art.6 - Esclusioni e limitazioni di responsabilita

Il Fornitore non sara ritenuto in alcun modo responsabile nei confronti del Cliente e/o di terzi per qualunque danno
consequenziale, incidentale, indiretto o di qualunque natura ( a titolo esemplificativo e non esaustivo, i danni da
perdita di profitto, interruzione di rapporti commerciali, perdita di dati e simili), né per danni diretti, qualunque sia
il titolo (contrattuale o extracontrattuale) o la causa da cui essi derivino, subiti dal Cliente e/o da terzi, anche se
derivantidall’'uso o dall’impossibilita di utilizzare il software o ladocumentazione, ancheinipotesiin cuiil Fornitore
sia stato informato della possibilita del verificarsi di tali danni.

In ogni caso, qualora il Fornitore sia ritenuto responsabile nei confronti del Cliente o di terzi per danni diretti o
indiretti da questi subiti, qualunque sia il titolo o la causa che li abbia cagionati, I’entita massima che il Fornitore
saratenutoarisarcire non potra eccedere il corrispettivo pagato dal Cliente peril Software oiserviziacquistatio per
il corrispettivo relativo all’annualita in corso in caso di abbonamento.

Art.7 - Responsabilita del Cliente

Il Cliente e il solo responsabile della protezione dei propri dati e provvedera ad eseguire le copie di salvataggio
adeguatamente alle proprie esigenze.

INDEX EDUCATION declina tutte le responsabilita dovute alla perdita o al furto del Software, dei suoi componentio
dei dati del Cliente.

Art.8 - Clausola risolutiva espressa- risoluzione per inadempimento -condizioni risolutive

IIn caso diinadempimento da parte del Cliente degli obblighi derivanti dal contratto di licenza d’uso, in particolare
in caso di mancato pagamento del corrispettivo pattuito, il Fornitore si riserva di inviare al Cliente, ai sensi dell’art.
1454 cod.civ. diffida ad adempiere entro 15 giorni a mezzo raccomandata e/o posta elettronica, sospendendo, nelle
more, I’esecuzione dei propri obblighi. Decorsiinutilmentei15 giornidal ricevimento dellaraccomandatail contratto
siintenderarisolto.

Il contratto siintendera altresi risolto con effetto immediato e senza preavviso, salvo la facolta del Fornitore di non
avvalersi della presente clausola risolutiva, qualorail Cliente:

-cessi la propria attivita, risultiiscritto nell’elenco dei protesti, sia dichiarato insolvente o sia stato sottoposto o
ammesso ad una procedura concorsuale;

-compia, utilizzando la licenza, qualsiasi attivita illecita;

-violiidivieti di cui all’art. 4 del presente contratto.

A far data dalla risoluzione del contratto verificatasi nei casi previsti dal presente articolo, il Fornitore sospendera
ogni servizio e avra facolta di addebitare al Cliente ogni eventuale ulteriore onere che lo stesso avra dovuto
sopportare, restando in ogni caso salvo il suo diritto al risarcimento degli ulteriori eventuali danni subiti.

Art. 9 - Recesso del Cliente

E escluso il recesso anticipato da parte del Cliente e, in caso di disdetta del contratto prima della sua naturale
scadenza, Index Education @ autorizzata sin d’ora a trattenere le somme pagate dal Cliente a titolo di penale, fatto
salvo il diritto al risarcimento del maggior danno, ivi compresi eventuali interessi a titolo di ritardo nei pagamenti.

Nel caso di una licenza a canone unico (Acquisto o Aggiornamento), il Cliente non potra esigere da Index Education
alcun rimborso, qualunque sia la durata di utilizzo del Software.

Art. 10 - Proprieta e divieto di cessione

Il Software rimarra di proprieta esclusiva di INDEX EDUCATION o dei suoi danti causa, con tuttiidiritti ad esso
collegati. Nel caso di licenze fornite da terzi Fornitori per il tramite di INDEX EDUCATION, il Cliente da atto di aver
preso visione dei termini e condizioniesiimpegna ad utilizzare il software secondo le modalita indicate neirispettivi
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sitiesclusivamente per il proprio uso personale. Il Cliente dichiara di essere a conoscenza che le Licenze intercorrono
trail Cliente ed il titolare dei diritti di copyright sulle stesse.

Tutte le copie del programma fornite da INDEX EDUCATION o effettuate dal Cliente o utilizzatore della versione
dimostrativa (sia in forma leggibile dal computer, sia stampate, comprese le documentazioni, le traduzioni, le
compilazioni e gli aggiornamenti) sono e restano proprieta esclusiva di INDEX EDUCATION. E’ fatto espresso divieto
al Cliente di distribuire il Software al pubblico ovvero di cederlo o darlo in sublicenza a terzi e commercializzarlo in
qualunque forma.

Il Cliente o l'utilizzatore della versione dimostrativa riconosce che il Software contiene informazioni confidenziali e
segreti di fabbricazione di INDEX EDUCATION o dei suoi danti causa e si impegna di conseguenza a mantenere
segreto il contenuto del Software e della corredata Documentazione, impegnandosi ad utilizzarlo esclusivamente
per le proprie necessita interne, a non copiarlo per fini diversi dal salvataggio, a non modificarlo né incorporarlo in
tutto oin partein altri Programmi.

Al fine diassicurare la protezione degli utilizzatoriin caso di cessata attivita del Produttore, INDEX EDUCATION S.A.
ha provveduto a depositare le versioni principali del Software presso I’'agenzia per la protezione dei programmi con
sede a Parigi.

Art.11- Canone

L’'ammontare del corrispettivo della licenza d’uso del Software, dei Servizi e delle spese relative che il Cliente deve
corrispondere al Fornitore & definito nel listino prezzi di INDEX EDUCATION in vigore alla data della fatturazione. Il
listino prezzi @ pubblicato sul sito www.index-education.it e deve considerarsi come parte integrante del presente
contratto. Il Cliente, conlasottoscrizione del modulo d’ordine dichiara diaverne presovisione eloaccettain ognisua
parte.

Glieventualiaumentidi tariffa successivialla data di sottoscrizione del contratto saranno resi noti al Cliente con un
preavviso dialmeno 30 giorni. In caso di mancata accettazione del’laumento da parte del Cliente quest’ultimo potra
recedere dal Servizio oggetto di aumento al termine del periodo annuale in corso.

Il pagamento del corrispettivo sara esigibile e dovra essere corrisposto alla data indicata in fattura. Il tardivo
pagamento implichera I’'applicazione degli interessi moratori secondo quanto previsto dal d.lgs 231/2002 o, in caso
diinapplicabilita di tale normativa, al tasso di sconto stabilito dalla Banca d’Italia.

Art.12 - Condizioni di vendita:

PROVA GRATUITA DEL SOFTWARE

La versione di prova, chiamata versione dimostrativa e scaricabile dal sito www.index-education.it & concessa
gratuitamente in uso. L'utilizzatore ha a disposizione quattro settimane, a partire dalla creazione di una base dati,
per provare le principali funzionalita del Software. Al termine di questo periodo, dopo aver inviato l'ordine di
acquisto, egliricevera i codici di registrazione che gli permetteranno di utilizzare anche le funzionalita
supplementari (stampa, esportazione dei dati). | dati inseriti nella fase di prova saranno riutilizzabili.

In caso di mancato ordine, la versione dimostrativa non sara piu utilizzabile e i dati non saranno pil accessibili.

ACQUISTO

L'acquisto della licenza del Software ha effetto dalla data di ricevimento da parte di Index dell’ordine di acquisto
sottoscritto dal Cliente e resta in vigore per una durata indeterminata, salvo in caso di risoluzione conforme alle
disposizioni descritte nel contratto di licenza.

L'assistenza gratuita fornita dal servizio di assistenza di INDEX EDUCATION, di qualsiasi tipo (telefonica, telematica
o per fax) @ invece valida unicamente per I'anno che segue I'acquisto della licenza nelle ore di apertura (8h00-13h00/
14h00-15h30) dal lunedi al venerdi.

ABBONAMENTO ANNUALE DI AGGIORNAMENTO E ASSISTENZA

Il cliente potra beneficiare di un servizio diabbonamento annuale di aggiornamento e assistenza che decorrera dalla
datadiinvio dell’ordine di abbonamento. Questo servizio permette, quando esso & stato sottoscritto e pagato dal
cliente, di beneficiare di tutti gli aggiornamenti del Software cosi come dell'assistenza per ogni anno in cui
I'abbonamento & stato sottoscritto.

SERVIZIO DI AGGIORNAMENTO

Questo servizio comprende I'aggiornamento del prodotto e della relativa documentazione, oltre all'assistenza per
un anno. La tariffa dell'aggiornamento dipende dalla versione del Software acquistata in origine.

LICENZA ANNUALE
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Lalicenza annuale & una formula che permette al cliente I'utilizzo della licenza del Software e della documentazione
per un anno. Questo servizio da diritto all'assistenza e alla fornitura di tutti gli aggiornamenti durante I'anno di
validita della licenza pagata.

Art. 13 - Trattamento dati personali

Accettando le presenti condizioni le parti prestano il loro consenso espresso ed informato ed autorizzano INDEX
EDUCATION al trattamento dei loro dati personali come indicati nel contratto nel rispetto del D.Lgs. 196/03.

In particolare le parti dichiarano che:

a) i dati forniti sono necessari per ogni adempimento del presente contratto;

b) le parti, in ogni momento, potranno esercitare i diritti menzionati nell’art. 7 del d.Igs 196/03

Il Cliente garantisce, in riferimento ai dati di terzi da egli stesso trattatiin fase di utilizzo del Software, di aver
preventivamente fornito loro le informazioni di cui all’art. 13 d.Igs. 196/03 e di aver acquisito dai medesimi il
consenso al trattamento e si pone, rispetto a tali dati, quale Titolare autonomo del trattamento assumendo tutti gli
obblighi e responsabilita ad esso connesse manlevando INDEX EDUCATION da ogni contestazione, pretesa o altro
che dovesse pervenire da parte di terzi in riferimento a tale trattamento.

Con la sottoscrizione del presente contratto il Cliente dichiara di aver preso visione ed accettato integralmente
Pinformativa contenuta nel documento “Informativa sulla Privacy” pubblicato alla pagina http://www.index-
education.it.

Art 14 - Legge applicabile, giurisdizione e foro competente

Il contratto di licenza d’uso & regolato esclusivamente dalla legge italiana.

Per qualunque controversia relativa all’interpretazione e/o esecuzione del contratto sara esclusivamente
competente il Foro di Torino.

Se una qualunque disposizione del presente contratto fosse dichiarata nulla per qualsiasi ragione dal tribunale di
una giurisdizione competente, le restanti disposizioni continueranno ad avere validita.

Crediti

INDEX EDUCATION utilizza i seguenti componenti nei propri applicativi:
TinyMCE (GNU LESSER GENERAL PUBLIC LICENSE 2.1)

ABBREVIA (Mozilla Public License 1.1)

Delphi Chromium Embedded (Mozilla Public License 1.1)

Chromium Embedded Framework (licence BSD - 2)

Informazioni sull’Editore

Index Education

13388 - MARSEILLE CEDEX 13

- Francia-

Tel: +33.04.96152170

Fax: +33.04.96150006

E-mail: info@index-education.fr

Per I'ltalia:

Index Education Italias.r.l.

Viale Fasano 4-10023 - Chieri (To)
Tel.011.69.878.00

Fax.011.42.306.24

E-mail: commerciale@index-education.it

Finito di stampare in Marzo 2017.
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