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RECUPERARE | DATI DA UN FILE EXCEL™

Per velocizzare l'inserimento dei dati, potete importarli nella base
dati da un file Excel™ (o da qualsiasi altro file di testo).

Potete importare un solo tipo di dati alla volta oppure direttamente
le lezioni (Attivita: associazione materia/docente/corso).

HYPERPLANNING compilera gli elenchi di tutti i dati che compongono
le attivita.

Materie, Docenti, Corsi, Studenti,
Raggruppamenti, Aule, Attivita, ecc...

E4 Microsoft Excel - Esempib importazione attivita. xis

File Modiica Visualizza Inserisci Formato Strumenti Dati Figestra 2 PDF Complete @ x|
aria cwu-lge s E=E=EHF € %m R 8 E-2-4A- |0
Al =l =| COGNOMEDOC
A [ B [ ¢ 1] | E =i
| 1 [COGNOMEDOC WATERIA DURATA CORSO AULA m
Bardot Accoglienza fawio 1 Operatore CAD Y C Lab. 12
Accoglienza fawio 1 Teon. Svil.Software C Aulat
Aceoglienza fiine 1 Operatore CADY C Lab. 12
adlicaza e 1 Tecn. Sl Software C Aulat
2 Teen. Syl Software C Lab. 15
2 Tecn. Svil Software C Lab. 15
2 Teen. Suil Software C Aula 1
2 Operatore CADY C Lab. 12
CAD bidimensionale 2 Operatore CAD Y C Lab. 12
CAD bidimensionale 2 Operatore CADY C Lab. 12
CAD meccanico 2 Operatore CADY ¢ Lab. 12
CAD meccanico 2 Operatore CAD Y C Lab. 12
CAD meccanico 2 Operatore CAD Y C Lab. 12
CAD meccanico 2 Operatore CAD Y C Lab. 12
CAD meccanico 2 Operatore CAD Y C Lab. 12
CAD tridimensionale 2 Operatore CAD Y C Lab. 12
CAD tridimensionale 2 Operatore CADY C Lab. 12
CAD tridimensionale 2 Operatore CADY ¢ Lab. 12
CAD tridimensionale 2 Operatore CAD Y C Lab. 12
CAD tridimensionale 2 Operatore CAD Y C Lab. 12
Chiusura corso 3 Tec. Gest Azle2° C Aula2
E competenze orientamenta 1 Tecn. Sl Software C Aula 1
2 competenze orientamento 1 Teon. Sl Software C Aulat
E competenze orientamenta 1 Tecn. Sl Software C Aulat
E competenze orientamenta 1 Tecn. Sl Software ¢ Lab. 15
27 |Beccaria competenze arientamento 1 Tecn. Sl Soware C Lab. 15
(26 |Becearia competenze orientamenta 1 Tecn. Sl Software C Aulat
(29 |Becearia Campetenze trasversali 2 Teen. Suil Software C Aula 1
[ 30 |Beccaria Campetenze trasversali 2 Teen. Syl Software C Aula 1
31 |Beccaria Competenze trasversali 2 Teen. Svil Software C Aulat
(32 |Becearia Competenze trasversali 2 Teen. Suil Software C Aula 1
(33 |Beccaria Campetenze trasversali 2 Teen. Suil Software ¢ Aula i
Beccaria [ 2 Tec Gest Azle2” C Aula2 =
141400 | o)\ Esempio importazione attivita | ] T |
Pronto Somma=57 UM

Copiate tutti i dati da importare utilizzando il comando rapido
[Ctri+(C]. Attenzione: ogni cella deve contenere un unico dato!
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PIANIFICARE

HYPERPLANNING 2006 0 - Codice Cliente: 00240 - Supervisore in modifica - [es. importazione atti

Fie Modfica Viusizza Estrai Stato Parametri Internet  Assitenca 7
RN

Malei| Dacenii] Corsi | Reognppamerti| A At |

IEM # Nessunaatiivta é stata creata.

= 1°0nd

Gr. | Durati[ Diper. | Diamn. | DalAl [ cotocaz [pp. [mb. [stat| Tipo ||

EEE[ materia Docente

Importazione dei dati
Ctl + " _ ~ Gestione dei formati
Tipo di dati da importare: Attt ~ et

E Carica Salva

campi

 Puntavirgola ¢ Spazio

B  Tabulazione ¢ Virgola ¢ Aftro |:|

Definizione delle colonne da importare: [~ Visualizza tutti i dati
COGNOMEDOCENTE ¥ | * MATERIA ¥ |corso ¥ [aua > [~
Campo nan importato Accoglienza 100278CN Windows Ir_ C Lab. 14
Durata Actoglienza fanio Qperatore CAD Y Clab12
Durata totale Accoglienza Jawio Tecn. SvilSotware | CAulad
< Numero settimane Accaglienza ffine Operatore CAD Y Clab.12
= Tipologia Accoglienza ffine Tecn. Suil Software GAulat
soutts [T TTLLLLY [, Moteria- Codice AcS Tecn. Suil Soware | C Lab. 15
*Materia - Nome
] Periodo attivo 'lllml. Docente - Coice ACS Tech. Suil Software CLah. 15
i1 nen Lo mﬂ ACS Tecn. SvilSotware | CAulad
Docente - Nome CAD hidimensionale Operatore CAD Y Clab.12
Corso- Codice GAD bidimensionale Operatore GAD ¥ Clan 12
Corso- Home CAD bidimensionale Operatore CAD Y Clab.12 v
| aula- Codios
Aula- Nome
Cogflicients
Proprietario
[ Commento jlinea 5

[ Chiudi autormaticamente questa finestra una volta conclusa limportazione Chitdi e

Pl Incollate questi dati in HYPERPLANNING
utilizzando il comando rapido [Ctrl + V].

El Nella finestra d'importazione indicate il tipo di separatore

utilizzato nel documento originale (in un documento Excel™ &

sempre la tabulazione).

[A Indicate a quale campo corrisponde ciascuna colonna. | dati non

conformi al formato richiesto vengono visualizzati in rosso.
H Cliccate su Importa.
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DEFINIRE LE ATTIVITA

Il termine Attivita designa tutti gli eventi programmati nel tempo: le
lezioni, gli esami, le discussioni di tesi, gli stage, i convegni ecc...

Per creare un'attivita, utilizzate il comando Modifica > Nuova attivita
[ctrl + N].

Creazione dellattivita

Durata: Materia e risorse Vincoli di orario
1hoo - W Materia |74
. Italiano
Tipo:
p - & Docerti soh00
AlLEnEAce j' Calvine alo /
Coefficiente: ™ Raggruppamerti

T
,—_|1 1000 - G Corsi

Sede:
N oranni 10h00 f
Distaccata B_;I ®opzoni /
W oue | 41hoe
Studentiinserit: | - Eh ::

Studenti calcolati : 2 12ho0

v Accesso limitato

//// 7 7 A
777077
[~ Non piazzabile F 15h00 A j A //

Proprieti di piazzamente  ? | e A £ L A
IE & Fascia oraria fissa m AJ J

13h00
& Agli uterti del mio profio

 Personalizzato .. | 13n00

7 7 )
s Gt

" Fascia oraria variabile 13000
I~ Lezioni makii

I~ Lezioni cumulabil

Commento:

Periodo dell'attivita Definite e seftimane deilativita (barra verde)
Materie e risorse Selezionate ogni risorsa per definire le sue seftimane di presenza (barra qialia)

20 | Sviluppo So II ‘ Calendario | predefi «|
—~ Periodo 1

20|Aﬂiuité: = e e e e e e 4 Periodo 2 [] Periodo 3 |
| ago Tset T oft Tnov 1 dic I gen | feb | mar | apr Imag | giu | lug | ago | | Periodo 4[] Periodo5 |

Numero di attivita identiche: 1 - Annulla Crea
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PIANIFICARE

Selezionate la Durata dell'attivita.

Assegnate obbligatoriamente una Materia ed inserite almeno una
Risorsa cliccando su g per visualizzare la finestra di selezione di
ciascun tipo di dato.

Selezionate, se necessario, la Sede in cui si svolge I'attivita.
Definite le Proprieta di Piazzamento.

HYPERPLANNING propone di default la proprieta di piazzamento
Fascia oraria fissa che prevede la collocazione di una lezione in
ciascuna delle settimane del periodo scelto, nella stessa fascia

oraria e nello stesso giorno.

Potete perod scegliere altre Proprieta di Piazzamento:

Fascia oraria variabile - I'attivita pu0 essere collocata in giorni e
ore variabili di settimana in settimana.

Lezioni mobili - I'attivita puo essere collocata in un numero di
settimane potenziali superiore al numero di lezioni da svolgere.
E' necessario definire il numero di lezioni e le settimane in cui
possono svolgersi. HYPERPLANNING consiglia su quali settimane
piazzare I'attivita.

Lezioni cumulabili - I'attivita puo ripetersi piu volte nella stessa
settimana.

Evidenziate sulla barra verde le settimane nelle quali si svolge
I'attivita oppure, in caso di Lezioni mobili, definite il numero di
lezioni da piazzare e il periodo potenziale (barra blu).

Man mano che si aggiungono le risorse, sulla griglia vengono
visualizzati i loro Vincoli orari. Inserite, se necessario, le
Indisponibilita e le Preferenze proprie dell'attivita.

Se desiderate crearne piu d'una, inserite il Numero di attivita
identiche e cliccate sul tasto Crea. Potrete rapidamente modificare
le caratteristiche delle attivita create dall'elenco o dalla scheda
attivita.
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DUPLICARE UN'ATTIVITA

Per velocizzare I'inserimento dei dati, potete duplicare attivita gia
esistenti, e modificarne solo alcune caratteristiche a partire
dall’elenco o dalla scheda attivita.

Per duplicare le attivita selezionate, utilizzate il comando Modifica >
Duplica [Ctrl + D].

M Wisualizza Estrai Stato Elabora  Parametri Internet Assistenza 7

————— ATTIVITA ——
Mah  Seleziona tutte le sttivitd semplici & Figie  Ctr+A
E Cancels la selezions
| Copialelenco Chri+C
Incolla gl appunti Crl+y

Muova atkivied

Chrl+h

Modifica il coeffitiente

Madlfica a durall se possiblls

Modifica la tipoldiia

Modifica il commallto

Modifica le propri

Materie | Moduii e piani di

3 di piazzamento

Aivits |

di | Docenti| Corsi | Studenti | Raagiuppamenti | Aule

n/ Attivita: sf141 (141)
= 2°0rd. =1°0rd.

[ or. [owat| ppll | pamn. | Dal-Al Collocaz_| PP, [Mb. [Stat| Tipo [EEF|  Materia |
1h00 100 1h00 29 set gio. 08hOO 0 Teoria Accoglienza fawio  Bardo
1h0o 1hi azata - Accog
2h0o0 i) 2h00 14 ot ven. 08h00 E N Teoria Accoglienza fawio  Ceri)

2h00 (10 al 15 ot i azata - AL
1h00 ThOn 1h00 11 mag gio. 13h00 E N Teoria Accoglienza fine  Ceri)
2h0o0 2h00 2h00 22 giu gio. 08hOO E N Teoria Accoglienza ffine  Bardo

Dopo questa operazione resteranno selezionate solo le attivita
duplicate e risulteranno sempre non piazzate, qualsiasi sia lo Stato
delle attivita d'origine.
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PIANIFICARE

MODIFICARE LE ATTIVITA DUPLICATE

Selezionando piu attivita, a partire dalla scheda, potete sostituire o
aggiungere piu risorse contemporaneamente.

fl Cliccando su €& si aggiunge una risorsa all'attivita.
F1 Cliccando sul suo nome la si sostituisce.

Accoglienza favvio
Accoglienza fine
ﬂ 5 Docerti

Bardot Brigitte
Cervi Gino

& Ragoruppamerti
g —__

10026 nerntore CAD ¥ 4
+

| & e —— 1
& Opzioni Cors.

C Lab. 12

[N SRR [N

Chiudi ‘ Conferma ‘

In questa immagine ad esempio sostituite il corso assegnato alle
quattro attivita in una sola operazione.
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SCEGLIERE LA COLLOCAZIONE

La modalita diagnostica permette di trovare rapidamente una fascia
oraria in cui tutte le risorse dell'attivita sono disponibili.

Questa funzione é accessibile in tutti gli elenchi nelle visualizzazioni
Orario, Planning per giorno, Planning per settimana.

> Per diagnosticare un'attivita non piazzata, selezionatela nell’elenco
delle attivita.

> Per diagnosticare un'attivita gia piazzata, cliccate due volte
sull'attivita nella griglia.
COME LEGGERE LA GRIGLIA?

Sulla griglia dell'orario, HYPERPLANNING indica le possibilita di
piazzamento delle attivita nel periodo attivo. In un attimo, siete
informati di tutte le collocazioni possibili.

=] WEE % wE
Orario di De André Fabrizio L

. mar. mer a0 ven sab
0300

osho0
10000
11h00
12000

13000

5]

1400

fl L'attivita puo essere piazzata nelle fasce orarie bianche: tutte le
risorse sono libere per tutta la durata e per tutte le settimane del suo
periodo.

P11 tratteggi obliqui indicano la collocazione consigliata da
HYPERPLANNING.

E] L'attivita puo essere piazzata nelle fasce orarie azzurre e bianche,
ma per il numero di settimane indicato (qui 3) esiste almeno un
vincolo secondario (riquadro azzurro).

L'attivita non pu0 essere piazzata per tutto il suo periodo, ma
solamente per il numero di settimane indicate in bianco in alto a
destra.

H La collocazione in questa fascia oraria non & possibile in tutte le
settimane dell'attivita: almeno una delle risorse non & disponibile in
una o pil settimane. Per le restanti, I'attivita puo svolgersi senza vincoli
per il numero di settimane indicate in bianco (qui 3) e con almeno un
vincolo secondario per le settimane indicate in azzurro (qui 2).

10 © INDEX EDUCATION



PIANIFICARE

INFORMAZIONI DIAGNOSTICHE SULLA SCHEDA ATTIVITA

La scheda attivita diagnostica, per ciascuna fascia oraria e per ogni
settimana del periodo attivo, eventuali vincoli e segnala quelli
presenti anche solo in una settimana.

Spostando il riquadro dell'attivita sulla griglia, i vincoli vengono
ricalcolati, e la scheda attivita viene aggiornata.

Pl Attivita di 2h00

M3 Raggruppamerti i

0 Corsi

& Gruppi

Operatore CAD

=

NG Opzioni

% Aul=

=3
De André Fabrizio EI:;
[
|
|
[

Aulat

MATERIA

miateria £ in roszo : Massimo di ore o incompatibilici
[ Frotersrca garanca [l nisponidind deraivia
ifest

mercoledi dal 07 set al 22 feb
Dalle 08h0O alle 10h00
Studenti = 25

Fascia oraria fissa
Sede dellattivita: Distaccata

fl Una risorsa in rosso & occupata in
un'altra attivita.

Pl Le icone m, # ecc. indicano la
violazione di un vincolo:
indisponibilita, massimo giornaliero
delle ore...

E] Cliccate su ? per visualizzare la
legenda dei vincoli.

[@ Cliccate su = per dettagliare la
scheda attivita e sapere in quali
settimane sono presenti i vincoli.

INFORMAZIONI SUL PANNELLO DI CONTROLLO DEL PERIODO

Nelle settimane segnalate da una ¥ non & possibile piazzare I'attivita,
in quelle contrassegnate da una % e possibile ma sconsigliato: esiste
un vincolo secondario.

I3 De André :

23 Periodo attivita

I Y I Y S A EY B ETET I

5 Periodo attivo |T

agosto | settembre ottobre

© INDEX EDUCATION
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PIAZZARE IN ORARIO

Una volta definite le vostre attivita e tutti i vincoli relativi alle risorse
potete procedere al piazzamento manuale o automatico.

PIAZZAMENTO MANUALE SULLA GRIGLIA

Con questa operazione piazzate I'attivita per tutte le settimane del
periodo attivo.

) B J H

mer 21 g gongu

o Wor oo e [Doppio~-clic]

o o —
o il

s snoo
;0 ano
a0 ano

[T DDl TxIxIxDel>=] | | | D] | [4 T
T o< < T To¢ T¢I I [ T BRI IO =1 T
marzo aprile magqgaio aiugno luglio

fl Selezionate nell'elenco delle attivita quella da piazzare.
F] Visualizzate I'orario.

El Dopo aver scelto, con I'aiuto della diagnostica, la fascia oraria in
cui piazzare I'attivita, fate un doppio clic sul riquadro verde che
rappresenta I'attivita e confermate il piazzamento.

Sul pannello di controllo del periodo, I'attivita risulta piazzata
nelle settimane in cui le caselle verdi sono attive.

1 2 © INDEX EDUCATION



PIANIFICARE

PIAZZAMENTO MANUALE NEI PLANNING

Welee| Modul o pr i st | Docent €5 | Stuen] Reggrupparert| Al | Ativia|

Bl & /4 cosisss B B ow

= Planning per settimana di Sviluppo Software

fleesemn
Vd

E Attivita da piazzare

fl Visualizzate il Planning per settimana di una risorsa (in questo
esempio il Corso).

Pl Cliccate su Attivita da piazzare e selezionate quella che desiderate
piazzare.

E] La diagnostica vi indica i giorni, le fasce orarie e le settimane in
cui @ possibile piazzare I'attivita.

[ I numeri nei riquadri grigi indicano in quale settimana sara
piazzata ciascuna lezione. Dopo aver scelto la fascia oraria su cui
piazzare |'attivita, fate un doppio clic sui riquadri verdi e
confermate il piazzamento.

PIAZZAMENTO AUTOMATICO

Estraete nell'elenco delle attivita tutte quelle che desiderate far
piazzare dal calcolo automatico e attivate dal menu Elabora il
comando Lancia un piazzamento automatico.

Se risultano delle attivita scartate cercate una soluzione
utilizzando nel menu Elabora i comandi Piazza le attivita scartate
elo Piazza e sistema.

© INDEX EDUCATION 1 3



PIAZZARE IN FUNZIONE DELLE AULE LIBERE

Questa funzione permette di visualizzare le collocazioni possibili per
un'attivita in funzione delle aule disponibili per un determinato
periodo. Cosi facendo scegliete la collocazione e I'aula dell'attivita
con una sola operazione.

Nell'elenco Attivita, selezionate I'attivita da piazzare o da spostare, poi
andate nella visualizzazione Ricerca di aule.

fl Potete eventualmente modificare il periodo dell'attivita sulla
barra verde.

Pl Definite tutti i vostri criteri di ricerca: capienza dell'aula, tipologia,
disponibilita sul periodo, ecc. poi cliccate sul tasto Trova.
E] Risultati della ricerca

I la collocazione attuale dell'attivita, se & gia piazzata.

[*] Lefasce orariein cuil'attivitd pud cominciare. La cifra indica il
numero delle aule disponibili.

3

Le fasce orarie in cui |'attivita pud cominciare, ma su cui esiste
almeno un vincolo secondario (incompatibilita di materia,
massimo di ore, indisponibilita dell'attivita). La cifra indica il
numero delle aule disponibili.

[A Scegliete con un clic la fascia oraria dell'attivita, si visualizza in
rosso vivo.

] Spuntate tra le aule disponibili quelle da inserire nell'attivita.

[ Potete modificare le settimane di utilizzo di ciascun'aula con
I'aiuto della barra gialla.

Una barra del totale permette di controllare il numero di aule
utilizzate per settimana.

£ Cliccate su Piazza I'attivita.
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PIANIFICARE

-

Perindan n mar mer go ven sab

= s WA OO PR,

1" mar

B T E

Ricerca di aule - Criteri di ricerca Scelta della collocazione

Aule
[r‘ Aule Estratte (10) @ Tutte le aule (10)

Capienza 20 Durata : 2h00
Tipologia - Specifica -

I Libera almene una settimana

Scelta delle aule e piazzamento dell"attivita

Aule (8

[ home  [ros:[can] Perioda

Fuda 15 SPR 0 |\ T T T T W T VT T T T T TIT T

Ll 18 RO 0 \[TTTTTT T W T T T T TUCTIITTTITTITTT q2n00
/G Auiat Dt 0 O UL LT EIEIIIIIIEIIEEIIIIIIEII[

CAual3 Do _

C Auia 2 €t 0 |\ T T T T T T T Tl

Clab. 1% oo TLECLTT 1300

Clsb. 15 S EEEEEEE NN EESEN SN NESEEENESEEENEEN)

VadaMagna V10 TLECLTT

14n00

15h00

16h00

17ha0

Tatale del numero ci sule [T T T RN 1] ]:I:I:I:I:I:I:I:I:I:I:I:I:I:I:I:I:I:I:I:I:I:[
i<l ) 3

5] Piazza vanivita | 40
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PROTEGGERE | DATI

Potete limitare I'accesso alle attivita e alle aule di cui siete il
proprietario, ovvero quelle che avete creato.

PROTEGGERE LE ATTIVITA E/O LE AULE LIMITANDO I DIRITTI DI ACCESSO

Potete limitare I'accesso ad un'attivita al momento della creazione,
spuntando I'opzione Accesso limitato e decidere a quali utenti

autorizzare I'accesso.

Per limitare i diritti di accesso delle vostre aule o attivita in funzione
degli utenti, cliccate due volte nella colonna Accesso o attivate il
comando Modifica > Modifica i diritti di accesso... in multiselezione.

Diritti d’'accesso @
Proprietario [SM -

E |v Accesso limitato

Utenti autorizzati

Modifica

Ahd
v RrL E]
< 55

Annulla | Conferma |

16

fl Spuntate la casella Accesso limitato.

Pl Spuntate i gruppi di utenti o i singoli utenti
che autorizzate a modificare le vostre attivita
elo aule.

E] In multiselezione, una spuntatura grigia
indica che un utente ha accesso solo ad
alcune attivita o ad alcune aule il cui accesso
e limitato.

Attenzione: un amministratore puo
modificare i proprietari e i diritti di accesso
di qualsiasi aula o attivita.
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PIANIFICARE

VISUALIZZARE | PROPRI DIRITTI DI ACCESSO
ALLE ATTIVITA E/O ALLE AULE
Nella colonna Accesso, visualizzate immediatamente i vostri diritti di
accesso all'aula o all'attivita e il loro proprietario.
Un pallino indica che I'accesso all'attivita o all'aula

@ @ limitato.

il arL

a h fl Se @ verde, siete autorizzati a modificare il dato.
7l & =R Pl Se & rosso, non avete accesso al dato.

& RL

Se avete accesso all'aula ma non all’attivita, dovete essere autorizzati
da un amministratore a togliere I'aula dall'attivita o a modificare le
settimane in cui e utilizzata.

© INDEX EDUCATION 1 7



RECUPERARE LE LEZIONI

Una lezione dell'attivita non si svolge.
Dalla visualizzazione Orario T utilizzate i diversi strumenti di
diagnostica per trovare una nuova collocazione.

CASO N°1: TROVARE UN'ALTRA FASCIA ORARIA NELLA STESSA
SETTIMANA

> Attivate nel periodo attivo solo la settimana dell'attivita in cui si
svolge la lezione da spostare.

o paiodo avis [ =
[l Periodo attivo |1|2‘3|4|5|a‘?|s|9|1n‘|||12.14‘15|1a|1?|1s‘|9|20|21|22‘23|24|25|2&‘27|23|29|30‘31
| agesto | settembre | febbraio |  marze |

> Visualizzate I'orario e, spostando il riquadro verde dell'attivita,
cercate sulla griglia una fascia oraria alternativa per questa lezione.

Con il piazzamento I'attivita viene frazionata nell'elenco in due linee:
una per le lezioni non modificate e una per la lezione di recupero.

1 8 © INDEX EDUCATION



GESTIRE

CASO N°2: ORGANIZZARE UNA LEZIONE DI RECUPERO IN UNA SETTIMANA
IN CUI L'ATTIVITA NON E PREVISTA

> Attivate anche le settimane successive dell'anno.

1 peroso s [T

5 o o
17| periodoattive  [1[2 [3[a[s [s[7 [e]a |1n|11|12.'“.'..“!...'mr‘
| agoste | settembre | ottobre febbraio marzo

> Mettete I'attivita in modalita diagnostica, visualizzando I'orario.

[ Periodo aivica [T o | S| = [T o< A T T&aTa [T

17| Periodo attive [ 12 [ [4 s [e[7[2]e ‘m||||12.!...!....!...!..§|7
| agesto | settembre | ottolwe febbraio marze

Le settimane in cui esiste almeno una fascia oraria disponibile per
questa lezione si visualizzano in verde chiaro [ nella barra del periodo
dell'attivita.
e Una croce rossa x| indica che la fascia oraria diagnosticata non &
disponibile ma ci sono altre collocazioni possibili.
e Una A rossa [a]indica che per tutte le fasce orarie libere, almeno
un'aula dell'attivita non & disponibile.
> Per piazzare la lezione sulla stessa fascia oraria, disattivate sulla
barra verde la settimana in cui la lezione non si svolge e attivate una
settimana in cui la fascia oraria diagnosticata risulta libera ["].

. Periodo attivita |—|—|—|_|_|_|_

17| periodoattive [ 1 [2[3 4[5 [6[7 [5]9 |1n|11|12.!...'....!...!..5|7
| agosto | settembre | ottobre febbraio marzo
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SOSTITUIRE UN DOCENTE

Per sostituire un docente, selezionate nella barra del periodo attivo la
o le settimane in cui il docente sara assente.

9 periodoarnvta [ [ [T EIS{SISIE™

Bl reriodo attivo [ 1 [2 2[4 [5 [8 [7 [ [= [10]n]rz] 5 [14]15 18] 17 1e P
| agosto | settembre | ottobre | nowembre | dicembre gennaic | -

Nella scheda dell'attivita cliccate due volte sul suo nome per
visualizzare la finestra di selezione dei docenti liberi.

ttivita di 3h00

W Materie 1 =
Italiano
5 Docenti 2 |

lone

Beccaria Ces:

£ TS
& Corsi 1
Sviluppo Software
B Gruppi i
5 Opzioni i)
B Aule i)

8 Docenti

[¥ Unicamente le estratte

(¢ Totalmente libera nel periodo
UL RGE P Z R T I ~ parzialmente libera nel periodo
Dalle 14h00 alle 17h0d - "
T [Solamente i docenti
udenti = [ he hanno gis un'attivits con questo corso/gruppo/opzions
) ) [ Che non hanno attivitd con guesto corsoigruppoiopzions
Fascia oraria fissa [ Della stessa matetis
Sede dell'attivita: Princip | Ordina per: nome

Nome Occ.An.

Cenvi Gino 5.00
Galilei Galileo 15.00
80.00

Ihsen Henrik
Jeuce-ntenio
| Rossini Gioachino

Conferma

Chiui

Infine fate un doppio clic sul docente che sostituira quello selezionato
nella scheda attivita.
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GESTIRE

Il docente sostituito non e pil presente nell'attivita nel periodo attivo
e viene visualizzato in grigio.

8 Attivita dil 3h00

W histerie 1 =

Italiano T T T IEEEEET slsis sl el ssm mEEE T

W Docent B |

lonesee gene 10 i T ) FEEEEETTTT]
1 0 I o 0 B

Rossmiwioachino | | (S SSSSm e s sa e a|

W Raggruppamenti 0 |

B Corsi 1 [

Sviluppo Software I rrrErrE LI E L L FEEEEC T

0 Gruppi i]

& Opzioni i]

 + i]

Il giovedi dal 24 nov al 26 gen
Dalle 14h00 alle 17h00
Studenti = 20

Fascia oraria variabile, lezioni cumulabili
Sede dell'attivita: Principale

© INDEX EDUCATION 2 1



SCAMBIARE LE LEZIONI

TROVARE LE ATTIVITA CHE SI POSSONO SCAMBIARE

[Alt + clic] su un'attivita selezionata ricerca tutte le attivita della griglia
che possono scambiarsi con questa attivita.
Le attivita proposte vengono selezionate sulla griglia:

Orario di Tecn. Svil.Software "ﬁ

un 09 gen mar 10 gen mer 11 gen gio 12 gen wen 13 gen sah 14 gen

i

Bhoo

Shoo

10h00
Proarammazione A Proarammazione D
C Lab. 15 C Lab. 15
competenze orit
11h00 C Aula1

Proarammazione A
C Lab. 15

12h00

Informatica ECDI
13h00 CLab. 15

2]

14h00

15h00
ACS
C Lab. 15
[Alt + clic]

16h00

17h00

=

18h00

f1Se le attivita hanno un riquadro azzurro chiaro, lo spostamento &
possibile, ma esiste almeno un vincolo di materia, massimo di ore o
un'indisponibilita dell'attivita.

F] Se le attivita hanno un riquadro rosso o magenta (caso delle
attivita figlie) tutti i vincoli saranno rispettati.

2 2 © INDEX EDUCATION



GESTIRE

TROVARE LE ATTIVITA CHE POSSONO COPRIRE UN BUCO

[Alt + clic] su una fascia oraria vuota ricerca tutte le attivita della griglia
che possono occupare questo buco.
Le attivita proposte vengono selezionate sulla griglia.

Orario di Tecn. Svil.Software ﬁ

1un 09 gen mar 10 gen mer 11 gen gio 12 gen ven 13 gen sab 14 gen

[l
(tat + clicl)

Bh0o
Sh00

10h00

Proarammazione A Proarammazione D
CLab. 15 CLab. 15

competenze orit
11h00 CAula1

Proarammazione A
CLab. 15

12h00

Informatica ECDL
13h00 Clab.1

14h00

A15h00

A16h00

A7hO0

18h00

fl Se le attivita hanno un riquadro azzurro chiaro, lo spostamento &
possibile, ma esiste almeno un vincolo di materia, massimo di ore o
un'indisponibilita dell'attivita.

F] Se le attivita hanno un riquadro rosso o magenta (caso delle
attivita figlie), tutti i vincoli saranno rispettati.
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TROVARE UN'AULA LIBERA

Per trovare un'aula in funzione di tutte le sue caratteristiche (capienza,
materiale...), utilizzate la finestra di selezione delle aule.

CASO N°1: ASSEGNARE UN'AULA AD UN'ATTIVITA

Selezionate I'attivita e cliccate su =& nella scheda attivita.

La finestra di selezione delle aule elenca tutte le aule possibili per
I'attivita, che sia piazzata o meno.

Attivita di 2h00

le estratte
Calvino talo E
3 Regorupps: [1} {+ Total te libera nel periodo
® Corsi 1 " Parzi: libera nel periodo
10026 Opg¥itore CAD V
G o Unicamente le aule
zioni o [ Con capienza adeguats B
%5 Jic o I™ Comptibili con k sede dellattivits m
[# Ordina per: nome
Nome | Sede | GrpiCap. ‘Num. | Oce.
Aula 1 B < Distaccata 1 E 1%

Pmmimde 2t A0 i 1 47y

Principale -

[Doppio-c

Fascia oraria fissa Principale - 0%
Aule sede asm Principale | Gr.(2) 12 0
Lab. 12 Principale - 6 %
a Principale : 4%
Lab. 15 asm Distaccata - 24 %
Chiudi | Conferma |

fl Da spuntare se cercate un'aula tra quelle estratte.

Fl Indicate se ricercate un'aula Totalmente libera (per tutte le
settimane) o Parzialmente libera (libera almeno una settimana).

E] Da spuntare per visualizzare solamente le aule la cui capienza e
sufficiente.

Diversamente, le aule la cui capienza é insufficiente, vengono
indicate con il segno <.

[A Da spuntare per visualizzare solo le aule compatibili con la sede
dell'attivita.

F Visualizza la percentuale di occupazione delle aule nell’anno.
[d Indica la sede cui & attribuita I'aula.

Le aule a cui non avete accesso si visualizzano in grigio con un
pallino rosso e il codice utente del proprietario.
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GESTIRE

CASO N°2: TROVARE UN'AULA DA SOSTITUIRE
Selezionate I'attivita e cliccate due volte sull'aula da sostituire nella

scheda attivita.

Ialiano

™ Docenti
Calvino Htalo

" Raggruppamenti

[~ Unicamente le estratte

{* Totalmente libera nel periodo
" Parzi te libera nel periodo

TR r W Unicamente le aule

° . v Con capienza adeguata
[Dopplo CIIc] v Compatibili con la sede del'sttivita

Fascia oraria fissa Ordina per: nome
Nome ‘ Sede | Grp/Cap. ‘ Num. | Occ
N N Aula-lay SSPR Prmcmale
[Doppio-clic] NN sm IE!EI-EI-I
9 Principale
Principale 20 1 “.-
Principale 8%
Chiudi ‘ Conferma ‘
Per sostituire I'aula solamente per una [
settimana, evidenziate solo questa settimana O DBEERn
I gennaic | febbraio

sulla barra rossa prima di sostituire I'aula.
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PRENOTARE UN'AULA

Con questa funzione é sufficiente un clic per conoscere le aule
disponibili ora per ora nel periodo che desiderate.

Nell'elenco Aule, andate nella visualizzazione Prenotare un'aula.

| |
EW@%&H

Prenotazione delle aule - Criteri di ricerca Scelta della collocazione

Periodo 111 lun. mar. mer. gio. ven. sab

. 08h00
sl aevits: [T NNMNNNANT o FERE PR R AR AT PR AR EEE AR AT R
I aoo | osef ot mov |ocic | omen | feb | omar 1 oaer | omag |odu 1o lug 1 oaco |
Aule
’7(‘ Aule selezionate (1)  Aule estratte §) @ Tutte le aule (10) 05h00 [———— ¢ 5
—— e o 3]
Tipalogia : = Specifica = E 10000 {5
I~ Libera almeno una settimana Trova
Scelta e prenotazione delle aule
11h00
Aule {7) | R
[ mome  [rece[ca Perioda |
Aulat o1 o
Aula 18 RO 20
Lab. 14 SPR O 7 + 5 2 3
QzPR [ERNENEN]
Auia2 C1 o T T T T T T O T T
Aula Magna 9sPR 0 _Emmmmmm 13100 (— [ | T
Lan. 12 B o1 oIl T A I T m
“14h00 Fy \ i T ]
0 T s f 7 [ 1 |3
e R AR
17hO0
Totale del numero di aule T ERRNNEREN]
E] Prenotalaula |
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GESTIRE

Attivate le settimane che vi interessano sulla barra verde.

Definite tutti i vostri criteri di ricerca: capienza dell'aula, durata
della prenotazione, specifica, disponibilita sul periodo, ecc. poi
cliccate sul tasto Trova.

Risultati della ricerca
[*] Lefasce orariein cui ci sono delle aule libere corrispondenti ai

vostri criteri per tutta la durata. La cifra indica il numero di
aule disponibili.

L'aula & libera ma la prenotazione non puo iniziare da questa
fascia oraria.

Scegliete con un clic la fascia oraria sulla quale desiderate
prenotare I'aula. Si visualizza in rosso.

Spuntate tra le aule possibili quelle da prenotare.

Potete modificare le settimane su cui un'aula sara prenotata a
partire dalla sua barra gialla.

Una barra del totale indica il numero di aule prenotate ogni
settimana.

(Cliccate su Prenota I'aula. HYPERPLANNING crea e piazza nell'orario
dell'aula un'attivita la cui materia & Prenotazione dell'aula.
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VERIFICARE | CONTEGGI DELLE ORE

CONTEGGI DELLE ORE PER TIPOLOGIA DI CORSI E DI DOCENTI

Matere | Mo e piani distud Docenti | Corsi | Studenti| Fragguppamenti| Aue | Attvita |

_ Docenti EEETEE %

1l 2] 35 47 contequi dele ore da [lunedi 29 agosto 2005 _~| a[savato 26 agosto 2006 | apartire datutte le anivita >

Docente Materia piazzate | MM Totale LU0
<1 piazzate [H pond.
1086.00

Consulente Catvino ftal 220.00 22000 23000  -10.00
Consulente De André Fabrizio 60.00 60.00 10000  -40.00 a
Consulente De Andié Fabrizio  Informatica apprendistato 12.00 12.00

Consulente De Andié Fabiizio | Kaliano 48.00 48.00 E]
Consulente De André Fabrizio | taliano Operalore GAD! 48.00 48.00 m
Consulente Galilel Galileo 15.00 15.00 3500 2000
Consulente Ihsen Henrik 80.00 80.00 80.00

Consulente lonesco Eugene 370.00 37000 40000  -30.00
Consulente Weucci Antonio 54.00 5400 10000  46.00
Consulente Rossini Gioachino 274.00 27400 250.00 24,00
Consulente Sgalambro Maniio 13.00 13.00 20.00 7.00

opencenwe [ [ [ | mel ] | e [ o
Regorate ||| | _swo | | s.0 o000 s00)
[ 1istool [ | tistoo] 131s00] 16400

| conteggi delle ore ¥ rappresentano il totale delle ore di attivita per
tipologia di risorse. Sono calcolati in base alle attivita create, in
funzione del periodo attivo. Due menu scorrevoli permettono di
precisare le date di inizio e fine del periodo.

| tasti fin| 27| 3= &% permettono di dettagliare I'elenco su 4 livelli.
Nell'elenco, un doppio clic sulla riga mostra o nasconde direttamente
il livello di dettaglio inferiore.

Per una visione analitica dei dati, i conteggi delle ore di attivita dei
corsi e quelli dei docenti sono visualizzati sommandoli per tipologia.

f11° livello: somma per tipologia.

F1 2° livello: somma per docente.

El 3° livello: somma per disciplina o corso.
[@ ge livello: tutte le attivita.
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GESTIRE

Nei Parametri dei conteggi delle ore dei corsi /, potete
personalizzare I'elenco e scegliere di:
- calcolare unicamente le attivita estratte;

- conteggiare le attivita piazzate nei giorni festivi: in questo caso, una
nuova colonna Festivi precisa quante ore di attivita si svolgono nei
giorni festivi;

- visualizzare o nascondere i conteggi delle ore che non hanno
tipologia;

E' possibile verificare se il numero di ore previste dal piano di studi
per ciascun corso é stato realizzato.

Per far cio visualizzate I'elenco delle attivita del corso T .

Nella parte relativa al Piano di studi, la Durata indica il monteore delle
materie definite nel piano di studi, lo Scarto indica la differenza tra il
monteore materia e il numero di ore effettuate nel periodo attivo.

Matere | Moduie piani distuci | Docenti Corsi | Studeni| Ragguppamenti| Aule | Ativia |
Bl & 4 cosizss B B 1w E 2@ EHNA

del [u =] @ [sabato 26 agosto 2006 =~

Attivita { Leziont [ Planodistuai |
Collocazione | Durata

Nome

¥ Tiovo
Addetto Gest. Azle 2°

WMateria Docente

0 Pratica 74000 76500  -16.00

" I Pratica Concetti Program. 4000 40.00
B Ppratica Database 12000 120.00
indows Intern, ECOL [] ca nformatica 1600 2000  -4.00
[] Informatica ECDL 8000  80.00
B Pratica Inglese tecnico infor 2300 2500 -2.00
B pratica Progr. ASP 21000 22000  -10.00
B Pratica Retilnformatiche e | 2500 2500
sicur, Informatica 2000 2000
B Ppratica_ Sistemi Operativi 2500 2500
B Pratica Visual Basic 190.00  190.00
1 Teoria 41200 43500 -25.00
1 ia Accoglienza awio 200 2.00
Accoglienza fine 200 200
competenze orienta 1600  16.00
Competenze trasver 200 1000 100
Esame Finale 2000 2000
B Teoria Inglese tecnico infor 200
B Teoria  Organizzaz. azleisic 1500 1500
B Teoria Pari Opportunita 1000 1000
B Teoria Stage 33600  360.00  -24.00
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INVIARE E-MAIL

INVIARE L'ORARIO

Potete inviare per e-mail ai docenti e agli studenti i propri orari,
oppure potete inviare I'orario del corso agli studenti e ai docenti
coinvolti.
Per fare questo, innanzitutto, dovete avere inserito gli indirizzi di posta
elettronica nella loro scheda o negli elenchi.
fl Nella finestra di stampa degli orari dei docenti cliccate sul tasto
Stampallnvia mail.
F] Potete stampare e inviare gli orari per e-mail con una sola
operazione.

Chiudi | Anteprima di

Stampa [ Invia mail

| Invia ai docenti di ciascun corso

f* Invia e-mail ai docenti con un indirizzo di posta:

™ Invia e-mail ai docenti con un indirizzo di posta e stampa per tutti gli alkri

™ Stampa tutto e manda una copia via e-mail ai docenti con un indirizzo di posta

[ Aggiungi "All'attenzione di ..." durante la stampa

Gli inwvii wia mail sono sempre preceduti dalla dicitura:
"Trovate qui di sequito I'orario di..."

|v Invia agli studenti di ciascun Corso, Gruppo e Opzione
" Invia e-mail agli studenti con un indirizzo di posta
™ Invia e-mail agli studenti con un indirizzo di posta e stampa per tutti gli alkri

™ Stampa tutto e manda una copia via e-mail agli studenti con un indirizzo di posta

[ Aggiungi "All'attenzione di ..." durante la stampa

Gli inwvii wia mail sono sempre preceduti dalla dicitura:
"Trovate qui di sequito I'orario di..."

Opzione d'invio

™ Adatta l'orario alle impostazione del gestionale di posta del destinatario

Annulla Conferma
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GESTIRE

INVIARE UN MESSAGGIO Al PARTECIPANTI AD UN'ATTIVITA

Durante una modifica di orario potete segnalare automaticamente
questa variazione tramite e-mail a tutte le persone coinvolte.

Attivita dil Zh00

W haterie 1
Haliano e
W Docenti 2 |

Calvine Italo
De André Fabrizio

M5 Ragoruppamenrti i} |
M Corsi 1 |
Operatore CAD

B Gruppi i} |

0 Opzioni
0 Aule

Aula 18 (4 E-mail destinata alle persone che partecipano all’attivita nel periodo attivo

Invio di un e-mail

Qggetto: |Attivita del 10/01/2007 spostata al 16/01/2007

La lezione di ltaliano di gioved 10/01/2007 del Prof. Calvino & stata spostata a martedi 16 /01/2007 alle ore 10.00
in aula 18

Il Coordinamento Didattico

I~ Chiudi la finestra dapo linvin Invia agli studenti Invia ai docenti ‘

" Chiudi Invia ai docenti e agli studenti ‘
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