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Avvio di HYPERPLANNING

Installazione degli applicativi

La versione Rete richiede I'installazione di 3 applicativi: il Controller, il Server e il Client. Sono
disponibili due applicativicomplementari: HYPERPLANNING.net, per pubblicarei datisulle 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).

(==lelols]m=]
CONTROLLER T,

Controllo delle licenze utilizzate ﬂ
[numero di orari, utenti) ..
—J

E—

Orario Orario
anno in corso prossimo anno

HYPERPLANNING.NET | —§7ingE SERVER = 7y
Pubblicazione @ ﬁ Messa in uso ﬁ @

degli orari su Internet % - =N degli orari " 2 | ——
C—]| Base dati 1Base dati c—
/| annoin prossimo
—— || corso | {_anno [E—

8}

K

= 1 I e | i |

—n— T o=

Docenti Segreteria Ospiti
CLIENT
Medifica o consultazione dei dati
dalle postazioni sulle quali & installato il programma
2 || 28 [[ s
== | e | =
Studenti Genitori Aziende

AREE PUBBLICATE

Accessibibili da computer e smartphone
tramite browser web

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

La versione Rete + net comprende 1 Controller, 2 Server (= 2 basi dati in uso), 2 server Internet e
5 utenti simultanei in modifica.
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1 - Installazione del Controller

Il Controller verifica il numero di orari messi in uso, il numero di orari pubblicati e il numero di
utenti connessi simultaneamente.
» Configurazione ottimale della macchina

e Windows Server 2016
e Schermo: che permetta una risoluzione di 1280 x 1024

» Scaricare Uapplicativo
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.

Bl Amministrazione er INFLRPLANNING V5

Fie  Asamtera ﬂil
E Controller disattivato ETE

Licenze utilizzate: EJ Server HYPERPLANNING: 0/%% {3 ZTIIHYPERPLANNING net - Wob Senice - HYPERPLANNNG DATA - 0/ 59
Amminisiraton & In Modiica 0 /99 In consukazione: 0/ 9%

Orari sulla rete

&uum‘dnm CONTROLLER HYPERPLANNING

i
H“ Ve 2 in Rete 2018
Gestion: delle

icenze

m Parametn di
pubblicazione

Delegare
"; Fautenticazione

@ Faramets di

Sicurezza

O Aggiomamento
automatico

T}, Gomale delle
aperazioni

Q‘! Amrrwistrazne
L remota

Y
T

» 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.
Seelaprimavoltacheinstallate 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.


http://www.index-education.com/it/scaricare-hyperplanning.php
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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. 36
= Controller, p. 106

= Licenza, p. 202

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

e Schermo: che permetta una risoluzione 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 I'Indirizzo IP (o nome del dominio) e il
numero della Porta TCP del Controller con il quale comunica.

2. Cliccate su Connettersi.

istragione Sereer HYPERPUARIING ¥5 2016

Fie Assmssezs

Lﬁ_ Gestione orari [ Camatara |
- ™" pisconnesso dal controller

Licarrs likzzate: Nen desporibile

[€] Connessione al

7— controfler

Elenco dagh aran
N narsrep Bersa TER

azaERAe | 1 |

Lkenti di rete

Gestane delle
kcenze
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» Creare un orario
Un orario & ’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 con il clic destro scegliete Installa come servizio Windows.

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

Fie Asustenza

‘I -l — Gestione orari Dactanstiens
. 118 Connesso al controller

Gesticne orari

Licenze wtikzzate: Sener HYPERPLANNING: 0/ 99 HYPERPLANNING net - Web Serice - HYPERPLANNING DATA - 0/ 99

Connessione al
== conlroller

Nesrmm puliblicasonn Hann dati

g Unenti di rete
Dugdca
Gestione dele Cancella Forario selesionate
licenze: &) Installa come servizio Windows

» Creare una base dati vuota
1. Andate nell’ambiente corrispondente all’orario.
2. Cliccate sull’icona [ 2 Crea una nuova base dati vuota in alto a destra.
3. Nella finestra che appare, parametrate la griglia oraria:
la durata del vostro orario (il primo lunedi e 'ultima domenica della vostra base dati),
e igiornilavorativi della settimana,
e il numero di fasce orarie,
e laduratadellafasciaoraria,
e |'eventuale suddivisione della fascia oraria.
4. Cliccate su Conferma.
5. Nella finestra che appare, selezionate la cartella in cui desiderate salvare la base dati,
nominatela, poi cliccate su Salva.

6. L’orario viene messo in uso automaticamente e appare la base dati ad esso associata.
Quest’ultima e ora accessibile dalle applicazioni Client, HYPERPLANNING.net e Web Service.
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Fle Lasimlenzs

Orario 2018 indisponibile & | Asoce e s
Nessuna base dati associata

Suddivizione & una gicenats

Mumern o tasce orane: 149 tasce orarie -
: D tole asmorate [ 4] [ -l
= e ka0 s T8

Ls

B0z 1800

Suddiiaione dells lesc craris
o2 Uml Ona CnE O hessuso
Durin S nged tazinee o83

Ls
mazzoe, dlun suann dern

Uns wudgiaisns n 7 S I ATen orae S 01 Cha parmaRsat
ez 5 wIeh da 30 meu 1h THI0 JH05, K33

@ | ameta [ conterma

» 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 21201),
modificatela.

Vedi nella guida dalla A alla Z
= Amministrazione remota, p. 36
= Griglia oraria, p. 169

= Nuova base dati, p. 234

= Orario (Server), p. 238

= Salvataggi, p. 302

= Sicurezza, p. 319

= Server, p. 314

3 - Installazione dei Client sulle postazioni utenti

» Configurazione ottimale delle postazioni

e Windows 10,
e Schermo: che permetta una risoluzione di 1600 x 1280

Nota: linstallazione su postazioni Mac é possibile tramite programmi tipo 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
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» Due modalita di installazione possibili

Installazione su disco locale

|
o)L

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

» Due modalita di connessione possibili

Connessione al Controller

%QJQQJ

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 puo connettersi
ad un orario a sua scelta.

Avvio di HYPERPLANNING

Installazione su disco condiviso

—a— —a— ——a—
CLIENT

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

Connessione al Server

LﬂfJ g g | g
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);

H Client HYPERPLANNING ¥S 2018

File Internet Assistenza

Hﬂ Client HYPERPLANNING

Disconnesso

_ Connessione diretta al server ®

Inserite le coordinate del controller

Porta TCP

Indirizzo IP 0 nome di dominio

| | Connettersi

Ricerca del controller sulla rete dellistitute Oy

e cliccate su Aggiungi le coordinate di un nuovo Server in basso a destra e inserite 'indirizzo
IP e la porta TCP del Server (visibili in Parametri di pubblicazione del Server).

W Chent HYPORPLANMING V: n18 bat) (= ] T Chent HYPLRPLANNING VS 2018 - 0.2.0 (64bit)
Fie  Wlernet Assslenia m Fie woemet Assalenzs ﬁ
Ml Client HYPERPLANNING 2 Client HYPERPLANNING
Disconnesso Disconnesso
asiow dirotia al Conneasiane al controlier @ @
Scegliete il server a cui connettervi:

Scegliete il server a cui connetbervi:
Nesaun Server dafnto E %

1

L]

Inserie | paramelri & conesaione diretla al server
arizzo dels macching (F & nome)

I

Poria TCF:  Mome del Server
]

][
\ -
Aggiungi s cosrdnale di un nusvo Server. Aggiung ke coordnate di us nusve Server

Vedi nella guida dalla A allaZ

= Client, p. 86
= Mac, p. 205
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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, 5 utentiin modifica possono connettersisimultaneamente da un Client alla base dati
ma 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.

Gli utenti possono essere:

creatidall’elenco;

importati da un annuario LDAP;

importati da un file di testo (Excel ad esempio);

importati da una base dati SQL;

importati da qualsiasi base dati con il Web Service;

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.

ndicate se un utente puod essere amministratore dell’orario spuntando la colonna Amm.
Indicat tent tratore dell’ tando | A

Liste des utlissteurs | Profils diiisation  Affectation dans les profils  Utilisateurs Wiisés dans |a base
Wilisateurs HYPERPLAHHING @
1d. connexion Hom Prénom | Ciw. |Adm.| MdP %[y [Email Ecole (Familles) #Q
() boveau =y
BOLNHAR BOUMHAR hubammed [— o a8c
DURANT DUR&NT Chatlotte P P— <] o
GOMET GOMET Edouard reen o
SPR SuperviseLr of [P
VANER YANER Florert [— ]
Importtexte | | mport LDAP |
[r———

Vedi nella guida dalla A alla Z

= Amministratore, p. 35

= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 147
= LDAP, p. 198

= SQL, p. 329

= Utenti, p. 354

= Web Service, p. 371
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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).

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

Liste des utiisateurs | Profils dutiisstion | aftectation dans les profils | Uilissteurs utiisés dans la base
Profils d'utilisation @ Autorisations du profil “Secrétariat Direction” - Type Modifiant @
Hom Adm. Mod. Cons. Catégorie D Acces aux groupes de travail Q
(%) Créer un profil [ Accéder aux plannings Ei
Acdministration Matigres [ Bccéder aux Stats récapitulatits E
Corsultation Enseignants [ Accéder aux enseignemerts E
Modification Salles [ Accéder & la notation @
Promations / Etudiants [ Accéder & lassiduté @
Parerts A Accéder aux stages fo;
Aufres données [ Accéder auwx courriers et M3
Cours
Gestion horaire
Maotation
Assicuté
Communication
Impiort F Export
Administration
14
Déconnexion autamaticus
o - [CDécannecter les utiisateurs de ce profil en cas dinactivié supérieure & mn
[Ero———

Per definire pil precisamente il perimetro d’azione di un utente, una volta recuperatiidatinella
base dati potete:
o preparare un filtro di dati per tipologia affinché ogni utente possa visualizzare con un clic
unicamente i datiche 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. 105
= Diritti di accesso alle aule, p. 123

= Tipologia, p. 346

= Modifica (profilo di utilizzo), p. 219

= Profilo di un utente, p. 271

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.

Liste des uiisatewrs | Profils diutiisstion | Affectstion dans les profils | Utiissteurs utiisés dans la base

Affectation des utilisateurs dans les profils

Identifiant de connexion
4 +Administration
4 +Consultation
A +Modification
A Secrétariat Direction

g
wp®

W Utilisateurs

[A 1d. de connexion Hom [«¥
L] BOUNHAR BOUNHAR Muhammedd

[ DURANT DURANT Charlotte
7 GOMEZ GOMEZ Edousrd
7 [ WANER VANIER Florert

Annuler || “alider

(I —

Vedi nella guida dalla A allaZ
= Profilo di un utente, p. 271

4 - Scegliere una modalita di autenticazione

Gli utenti che si connettono alla base dati da un Client .
. . . g . . Hy Identification x
devono autenticarsi con un identificativo di

connessione e una paSSWOI‘d. ; .
Cannexion au planning

Flanning 2015

Idertifiant de connexion :
|Gomez |
Mot de passe

[sneences |

Annuler |[ “alider
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» Mantenere 'autenticazione HYPERPLANNING

Lidentificativo 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’lambiente Orari > Personale > = Elenco.
» Delegare l'autenticazione ad un Server CAS

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

Vedi nella guida dalla A allaZ

= Descrizione di un’aula, p. 118

= Ildentificativo di connessione, p. 185
= Password, p. 247
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Recupero dei dati

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 [ ] E E

oV now FHENOM  pmn AFFORT STATUT famile)  MATILRES
M. PASTELR  ssun-Frangois esn-Fraegsis it 13300 o
M Dbyt ALDREGuniv-vill fr

"

ATATUT-Prefassour Gdedtique; Ecologe
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Vedi nella guida dalla A allaZ

= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 147
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2 - Recuperare i dati da un’altra base dati HYPERPLANNING

Per recuperare i dati da un’altra base dati HYPERPLANNING, a partire da essa, bisogna

innanzitutto generare un file di preparazione dell’anno successivo contenente tutti i dati. Per

fare cio, utilizzate il comando File > Prepara l’'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 recuperareidatiin unabase datigia costruita: utilizzate il comando File > HYPERPLANNING >
Integra i dati di un’altra base dati HYPERPLANNING.

Vedi nella guida dalla A alla Z

= Inizializzare una base dati a partire da quella dell’'anno precedente, p. 194
= Recuperare i dati da un’altra base dati, p. 287

3 - Recuperare i dati da un annuario LDAP

I docentie gli studenti possono essere importatida un annuario LDAP. | dati vengono recuperati
utilizzando il comando File > Importazioni/Esportazioni > Importa da un annuario LDAP.

H Import de données depuis un LDAP x
Type de dannées & imparter i [ owrir | [ Evegisrer |

Defaul_mport DAP

Connexion au serveur LDAP

URL du serveur LDAP | [LDAP:/Exemple | Login: [Login |
Racine |pc=exemple, De=France | Motdepssse: [weswssses @ Clizmoriser ie met de passe
[ Connexion anamyme Se connecter |

Définition des rubriques & importer

Objet Filire (facuteti) : | | [ appiouer [visualiser totes les données
en givendame mail sn
Houvel Identifiant externe ¥ | Prénom ¥ | Adresse e-mail ¥ | Hom ol
Mattali antarg@domaine. fr ANTAR
Roger audibert@domaine fr AUDIBERT
Helene beauregard@domaine fr BEAUREGARD
Pierre-Jacues briand@domaine BRIAND
Mickel crassier@iomaine fr CRASSIER
f Régis | didier@domaine fr DIDER
André dument@domaine fr | DUMONT
B Jean | eustache@domaine fr | EUSTACHE
* Champs ohligatoires
[_IFermer automatiquement cette fenétre une fois limport terming @ [ rermer | [ mporter

Vedi nella guida dalla A allaZ
= LDAP, p. 198



Avvio di HYPERPLANNING

4 - Recuperare i dati da una base dati SQL

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

i Tmport des données 50U x
Type de données & Importer : Fonnatdimpert [ owr | [ Evesster |

Defaut_mportSGL

Connexion au serveur SAL ©

Chaine de connexion i i ACE.OLEDB.12.0:Data Source-=, 2010%exp_mat. Prope] | dssistare |
Requéte SCL Select * from "EXP_MATS"
Eciter Ia requits | | Exéouter la requéte
Defintion des rubrigues & imparter [ isualiser toutes les données

Mastuer les champs ignorés

LIBELLE LIBELLELOH MHI MHH

Libel w | Champignoré ¥ | MaxiHeures par jour ¥ | Maxi Heures Hebdomadaire ¥
| oo

000

0:00

0.oo

0:00

* Champs ohligatolres

Options

Séparateur de ressources mutiplss II|

(¥ Fermer automatiquement cette fenétre une fois limport terming @ |—Fem‘er :lmpmer |

Vedi nella guida dalla A alla Z
= SQL, p. 329

5 - Recuperare i dati tramite il Web Service

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

Vedi nella guida dalla A alla Z
= Web Service, p. 371
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6 - Inserire dei dati rapidamente
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 e possibile vietare I'inserimento di nuovi dati.

i Clierd HYPERPLANNING VS 2018 - 001193 (f4bit) - Super

t Mes préférences Paramitres Intemet Seneur Assitance M

(8N Flannings

Ciilé  Code Hom Prénam Aunrisation w Famile | Apparts. W © oce. Annucli Q,
*| Criven un evvimignant RN
8

Mo e < >
o

lalalafslalvfafo]ml AomEE Pen

nom | dée. T téw. | naen anr. mai | juin it | eoi gl Défaut v |=

7 - Gestire l'univocita dei dati

O 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 peri corsi: Codice + Nome

e Combinazione per le aule: Codice + Nome

e Combinazione per le materie: Codice + Nome

Vedi nella guida dalla A allaZ

= ID o identificativo unico, p. 183
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Inserire degli orari

Gli orari in HYPERPLANNING possono essere concepiti e visti in diversi modi: dalla copia
dell’orario esistente al piazzamento automatico delle attivita, ogni utente pud scegliere e
utilizzare pill 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 l'utente & libero diignorarli.

Poteteinoltre:indicare le fasce orarie sulle quali unarisorsa e indisponibile, definire un massimo
diore, 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. 78
= Giorni festivi, p. 165
= Vincoli, p. 365
2 - Divisione dei corsi in gruppi

Se i corsi si dividono in gruppi per alcune

S . ! . A PROMO
attivita, & necessario creare dei gruppi. Potete
o o A ATELIERS
dividere un corso secondo le vostre necessita e
=1

potete creare un gruppo per ogni studente se

desiderate  gestire degli insegnamenti =2 ‘/—\

«personalizzati». 3 Uno studente potra
=4 essere, ad esempio, nel
Vedi nella guida dalla A alla Z ALz gruppo G2 e nel gruppo
; CHINCIS RUSSO.
= Gruppi, p. 172
ESMGNOL« )
RUSSE

21



Avvio di HYPERPLANNING

3 - Inserimento delle attivita

» Creare le attivita e piazzarle nello stesso momento

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

Fasccons | s | Vazion o | Gaoe | Comicasin |

sxaS2wERLLAlEEL, 20

=

» 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, l'utente puo:

e importare un elenco di attivita inserite in Excel;

e crearerapidamente delle attivita [Ctrl + NJ;

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

Vedi nella guida dalla A alla Z
= Attivit, p. 58



Pubblicazione dei dati su Internet

Se la vostra versione comprende I'applicazione HYPERPLANNING.net, potete pubblicare alcuni
datiattraverso 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
e Schermo: che permetta una risoluzione di 1280 x 1024

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

» Scaricare Uapplicazione
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 (o nome di dominio) e il
numero di Porta TCP del Controller (per vedere tutti gli orari) o del Server (per vedere
unicamente I’'orario messo in uso).

2. Cliccate su Connettersi.

livinist rat o HYPHE AT et Vs

Ficher Assimance erurde:

OE:.._ Gestion des plannings [ S carecter
=’ " Déconnecté du serveur

Gastion das

plancangs

Lieancas utdisans © Non disponibile

g Faramétres de _
cennexion Permminros do conhasion | %o eonnocter | [ ]

Conmmen s ol
Advesze P ou om o domane ot Ter
[locamest | [z1ze0

Adrerse P ou hom de dorene P TP
= [
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Avvio di HYPERPLANNING

» 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. Con un clic destro scegliete Crea una nuova pubblicazione.

3. Nella finestra che appare, date un nome alla pubblicazione, poi confermate.
4. La base dati & pubblicata automaticamente.

B Administration HYPRPLASNING net V5

Ferier Atsistaen Matdes =

Gestion des plannings Sachseeate
- Connecté au serveur

Licances utiksbas - Soreburs HYPERPLANMING - 1/5  HYPERPLANNING not - Senice Wab - HYPERPLANNING DATA 0/ &

Paramitres de

connesion Planriya ihe Sapervine
Lists des plannings ’;\ o Localisation Adminiwtratour o
Créer une nouvelie "

Utlizsteurs du
rESERU

‘ Gestion des licences

|Planning 21 - HET

1) e

Vedi nella guida dalla A allaZ

= Area Addetti Aule, p. 43

= Area Docenti, p. 45

= Area Aziende, p. 44

= Area Studenti, p. 50

= Area Ospiti, p. 48

= Area Genitori, p. 47

= Area Segreteria, p. 49

= Pubblicazione delle Aree con HYPERPLANNING.net, p. 277

2 - Parametri delle Aree

I parametridelle Aree simodificanodaun Client HYPERPLANNING. L'impostazione dei parametri
eriservata a SPR o ad un amministratore.

» Parametrare un’Area
1. Andate in Internet > Pubblicazione.net.
2. Selezionate I’Area nell’arborescenza a sinistra.

3. Verificate che le opzioni Pubblica e Pubblica la versione mobile siano spuntate nella barra del
titolo.
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4. 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.

» Parametrare gli orari

| parametri degli orari (numerazione delle settimane, orari visualizzati, visualizzazione delle
attivita, opzioni di visualizzazione) sono trasversali: si inseriscono per tipo di risorsa (docenti,
corsi, aule, ecc.) ma valgono per tutte le Aree.

Page daccuel Plannings des promations
Espace Enseignants
Espace Seorétarist Paramétres généraus Paramétres des cours
Espace Appariteurs
Espace Eludiarts Adficher les cours dans Ia couleur
- Espace Parerts
. Espace Ertreprise Afficher 63 CoLrs non piacés sur lempiol du temps en liste
Espace Inviés Gritle et [ Liste Séance 1
- Paramétrage des plannings
Erscionants Dates des sessions )
Promotions Public
Etudliarts Matidre
Salles A Enseignant
Malieres Frénom
remdmamsnateste | T R T R
Autre public
Salle
Pondération
Mémo
N° de la session
Type
Progressions
Effectif
| o
Fermer

» Non pubblicare le informazioni che riguardano una risorsa

Per non pubblicare le informazioni riguardanti una risorsa, 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 allaZ

= Profilo di un docente, p. 270

= Profilo di un utente, p. 271

= Pubblicazione delle Aree con HYPERPLANNING.net, p. 277
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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
nell’ambiente Delegare l'autenticazione.

Vedi nella guida dalla A allaZ

= ADFS, p. 33

= Descrizione di un’aula, p. 118

= Ildentificativo di connessione, p. 185
= Password, p. 247
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Iniziare un nuovo anno

1 - Creare un file di preparazione per ’anno successivo

Da un Client connesso alla base dati dell’anno precedente, lanciate il comando File > Prepara
I’'anno successivo e salvate il file *.zip generato.

2 - Inizializzare la base dati

Da una base dati vuota, lanciate il comando File > HYPERPLANNING > Inizializza una base dati a
partire da quella dell’anno precedente e scegliete gli elementi che volete recuperare.

Vedi nella guida dalla A allaZ
= Inizializzare una base dati a partire da quella dell’anno precedente, p. 194
= Preparare I’'anno successivo, p. 269
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Cambiare versione di HYPERPLANNING

1 - Archiviare la base dati

Dal Server HYPERPLANNING 2017, chiudete I'uso della base dati e lanciate il comando File > Salva
e comprimi una base dati sulla base dati in corso spuntando tutti i documenti nei parametri di
compressione.

2 - Cancellare i servizi Windows 2017

1. Sulle postazioni dove sono installati Controller, Server, HYPERPLANNING.net e il Web
Service, da uno degli applicativi lanciate il commando Assistenza > Configurazione
amministrazione Windows > Servizi Windows.

2.L'elenco dei servizi Windows INDEX EDUCATION presenti sulla postazione sono qui
visualizzati. Selezionate un servizio della versione 2017, fate tasto destro e lanciate il
comando Arresta il servizio.

3. Selezionate lo stesso servizio, fate un clic destro e lanciate il comando Cancella il servizio.
4. Eseguite la stesse operazioni per tutti gli altri servizi 2017 presenti sulla postazioni.

Nota: & necessario cancellare i servizi Windows, ma non & necessario disinstallare
HYPERPLANNING 2017.

3 - Installare gli applicativi HYPERPLANNING 2018

Scaricate e installate gli applicativi HYPERPLANNING 2018 a voi necessari dalla pagina Ultimi
aggiornamenti del nostro sito. Se desiderate continuare a lavorare nello stesso modo, installate
ogni applicativo 2018 sulla stessa postazione in cui era installato I'applicativo 2017.

4 - Recuperare gli utenti e gli orari

Attenzione, questa operazione cancella la password di SPR oltre che tutti gli orari e gli utenti
eventualmente creati. Esso deve quindi essere utilizzato prima di creare dei nuovi utentie orari.

1. Dal Controller HYPERPLANNING 2018, andate su Utenti di rete > Elenco degli utenti.
2. Cliccate sul tasto |- in basso allo schermo.
3. Doppio clic sul file *.profils.

5 - Recuperare e mettere in uso la base dati

. Create un orario o selezionate un orario esistente.

. Selezionate 'orario, tasto destro e lanciate il comando Installa come servizio Windows.

. Lanciate il comando File > Recupera una base dati compressa.

. Doppio clicsul file *.zip generato precedentemente tramite il Server HYPERPLANNING 2017.

.Selezionate la cartella desiderata per 'estrazione e se necessario scegliete un nome per la
base dati.

. Cliccate su Salva per salvare la base dati presente nell’archivio *.zip .
. Cliccate nuovamente Salva per salvare la base dati nel nuovo formato.

v~ W N~
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Novita HYPERPLANNING 2018

NOVITA HYPERPLANNING 2018

VALUTAZIONE

* Recupero dei voti da un'altra base dati per continuare la valutazione di uno studente

(= Resoconto pluriennale, p. 292)

Calcolo della media generale per modalita di valutazione (= Pagella, p. 242)

Pagelle e riepilogo CFU: possibilita di visualizzare i moduli, senza i servizi (= Pagella,

p. 242)

® Recupero: possibilita di creare una valutazione di recupero per sostituire un voto o la
media (= Recuperare un voto, p. 288)

® Possibilita di inserire delle informazioni personalizzate (tipologie) nei libretti dei voti,
pagelle eriepilogo degli studenti (= Scegliere gli elementi che si visualizzano sulla pagella,
p. 242)

* Calendarizzazione dei compiti in classe (= Inserire le altre caratteristiche delle
valutazioni, p. 360)

PROGRAMMI DIDATTICI
* Modifica della definizione e assegnazione dei programmi didattici (= Definire la nozione
di servizio diinsegnamento, p. 272)
* Condivisione dei programmi con gli altri docenti coinvolti (= Definire i docenti che
possono modificare un programma, p. 274)

STAGE

* Inserimento di pill contatti per le aziende (=> Aziende, p. 66)
* Personalizzazione dell’etichetta del nome «stage» (= Nome dei dati principali, p. 228)

GESTIONE DELLE AULE
* Nuove funzionalita di ripartizione automatica delle aule (= Gruppo di aule, p. 176)
* Assegnazione delle aule preferenziali per i docenti e peri corsi (= Aula preferenziale, p. 65)
® Richiesta o ricerca di aule: aggiunta di un'opzione che permette di non prendere in
considerazione le aule per le quali & in corso una richiesta di prenotazione (= Ricerca di
un’aula, p. 293)

PARAMETRI

* Personalizzazione della durata delle fasce orarie, gestione di durate differenti da 60
minuti (= Griglia oraria, p. 169)

* Nuova definizione delle date di inizio e fine anno (= Griglia oraria, p. 169)

® Personalizzazione della nozione di servizio: materia/corso/docente o materia/corso o
corso/docente (=> Programmi, p. 272)



Novita HYPERPLANNING 2018

DOCENTI

® Inserimento delle ore di extra docenza per corso, totale ore annuale o settimanale
(= Extra docenza, p.151)

* Riepilogo delle ore di extra docenza per motivo e per docente (= Extra docenza, p. 151)

® Possibilita di pubblicare la soluzione di una prova (= Valutazione, p. 359)

® Creazione automatica di un’attivita annullata durante la sostituzione del docente
(= Sostituzione, p. 323)

® |nserimento di documenti associati al docente caricabili anche dall’Area Docenti
(= Allegare un documento alla scheda docente, p. 34)

* Riepilogo degli appelli non svolti sulla home page del docente (= Area Docenti, p. 45)

* Nuova opzione per il blocco dell’inserimento del foglio d’appello dopo la fine della lezione
(= Profilo di un docente, p. 270)

STUDENTI E FREQUENZA

® Visualizzazione delle fotografie nell'elenco degli studenti partecipanti ad un'attivita
(= Visualizzare I’elenco degli studenti di un attivita, p. 240)

® Recupero di ulteriori dati dalla base dati dell’anno precedente (= Recuperare i dati da
un’altra base dati, p. 287)

* Gestione dei motivi di esonero (= Esonero (attivita), p. 143)

* Gestione per periodo dei finanziamenti degli stagisti (= Finanziamenti degli studenti,
p.154)

® Consultazione del tasso di assenteismo nell’istituto per materia e per corso (=> Consultare
il tasso di assenteismo dell'istituto, p. 54)

® Visualizzazione della progressione del piano di studi sulla home page (= Area Studenti,
p.50)

SICUREZZA

* Definizione dal Controller delle regole di sicurezza delle password (= Password, p. 247)

* Aggiunta di documenti esterni durante I'archiviazione e la compressione della base dati
(foto, modelli di lettere, lettere inviate, allegati, esercizi digitali) direttamente dal Client
(= Archivio, p. 41)

CONFORT D’UTILIZZO

* Nuovaricerca all'interno degli elenchi di dati (= Elenco, p. 131)

® Acquisizione delle fotografie direttamente da webcam (= Foto, p. 159)

* Nuovo server HYPERPLANNING.data per la gestione delle importazioni/esportazioni
automatiche (= HYPERPLANNING.data, p. 180)

® Inserimento diretto del motivo e del commento durante I'annullamento dell’attivita
(= Annullare una lezione, p. 39)

® Visualizzazione del memo nella scheda attivita anche nelle Aree pubblicate (= Memo di
attivita, p. 212)

* Memo: stampa per intero nell’elenco attivita (= Elenco, p.131)

* Alleggerimento della finestra di creazione attivita a partire dal piano di studi (= Creare le
attivita a partire dai piani di studi, p. 257)

® Visualizzazione della durata dell’attivita durante la creazione sulla griglia oraria (= Creare
le attivita, p. 58)
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Accesso alla base dati sospeso

CCESSO 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.

1. Accedete ai parametri di sicurezza da uno dei seguenti applicativi:
e Controller E > Parametri di sicurezza
e Server £ > scheda Orario > Parametri di sicurezza
® Client F) menu Server > Parametri di sicurezza

. Andate sulla scheda Vedi le connessioni.

. Cliccate sul tasto Aggiorna per vedere tutti gli indirizzi IP.

. Utilizzate la colonna Stato per identificare gli indirizzi IP sospesi.
. Cliccate sul tasto Sblocca gli IP sospesi.

Ui~ W N

Ultime connessioni TCP (30 ultimi minuti) | Aggioma

Indirizzi IP connessi

Ora P Stato N® sosp.
1373 192165175 .25 - Wiindex-education france - 1

| Sblocca gli IP sospesi |

Modificare il numero di tentativi e il tempo di blocco

1. Accedete ai parametri di sicurezza da uno dei seguenti applicativi:
= Controller & > Parametri di sicurezza
= Server £ > scheda Orario > Parametri di sicurezza

2. Andate sulla scheda Gestione degli indirizzi. 1| numero di tentativi e i tempi di blocco
dipendono dal Livello di controllo degli indirizzi IP non privilegiati. La disattivazione &
sconsigliata.
® Livello debole: 1 minuto di blocco dopo 5 tentativi,

e Livello medio: 1 minuto di blocco dopo 3 tentativi,
* Livello elevato: 5 minuti di blocco dopo 3 tentativi.

Livelle di contrello degli indirizzi IP non privilegiati

Disattivato  Debole Medio Elevato Livello medio
n - Protezione di identificativi e password degli utenti {1 minuto di blocco dope 3 tentativi)
\ K l'IJ ! - Log della saturazione UDP del Server e dellelenco delle ultime connessioni TCP ogni 30 minuti
- Limitazione del numere di tentativi di connessione UDP al secendo (100)

Vedi anche
= Sicurezza, p. 319
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Delegare I’'autenticazione alle Aree ad un Server ADFS
Prerequisiti Bisogna utilizzare il protocollo HTTPS 0 (scelta del protocollo nella scheda
Parametri di pubblicazione).

1. Aprite HYPERPLANNING.net [} e andate su Orario > Scheda Delegare ’autenticazione
Nota: in versione cloud, I'accesso a HYPERPLANNING.net si effettua tramite la console cloud
(= Cloud delle applicazioni e della base dati, p. 88).

. Cliccate su Interconnessione ADFS.
. Spuntate Gestisci I’autenticazione attraverso un server ADFS.
. Scegliete un certificato di crittografia.

.Se desiderate che gli utenti possano accedere direttamente alle Aree senza passare
tramite I’Area Riservata, spuntate Autorizza [|’autenticazione diretta attraverso
HYPERPLANNING.net.

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

U~ W N

Accedere alle Aree attraverso ADFS

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

Effettuare manualmente la corrispondenza di un utente della base dati con il suo
identificativo ADFS

1. Andate su Comunicazioni > Gestione delle identita > i= Corrispondenza delle identita.

2. Selezionate ADFS nel primo menu a tendina.

3. Selezionate il tipo di utente nel secondo menu a tendina.

4. Riducete I’elenco spuntando Solamente quelli non in corrispondenza.

5. Doppio clic nella colonna Identificativo partner.

6. Nella finestra che appare, inserite I'identificativo e confermate.

Corrispondenza dell'identita degli utenti del partner: | ADFS -]
=Elenco delle | Docenti hd | Solamente quelli non in corrispondenza
Titolo Home HNome Identificativo partner Q

Prof. AGMELLI Giovanni
Prof. ALFIERI Vittorio
Prof. ALIGHIERI

Dante
Prof.ssa AL
Prof. AN
Prof. Al
Prof. ARH
Prof. AR
Prof. AR
Prof. ASIMOV lzaac

Annulla || Conferma |




Aggiornamento

AGGIORNAMEN

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

Modificare I’ora di ricerca di aggiornamenti
» Controller [ > Scheda Aggiornamento automatico
» Server £ > Orari > Scheda Aggiornamento automatico

Verificate che 'opzione Aggiornamento silenzioso ad un’ora fissa sia spuntato e definite le ore
desiderate.

Cercare se un aggiornamento del Client & disponibile

1. Accedete al menu Assistenza > Aggiornamento.
2. 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.

ALLEGATI

Allegare un documento a un’attivita (esempio: piano dettagliato dell’attivita)

= Memo di attivita, p. 212
= Programmi, p. 272

Allegare un documento ad un’assenza
= Giustificazione di assenza, p. 167

Allegare un documento ad un’aula (esempio: norme di sicurezza)
1. Andate su Orari > Aula > i= Elenco.
2. Fate doppio clic nella colonna Allegati.

Allegare un documento alla scheda docente
E possibileinserire degli allegati nella scheda del docente. Questi documenti possono
anche essere caricati dal docente tramite la propria Area Docenti.
1. Andate su Orari > Docenti > E%] Scheda docente.
2. Selezionate il docente dall’elenco a sinistra.
3. Nella parte destra dello schermo, cliccate sul simbolo W .
4. Nella finestra che appare, cliccate sulla linea d’inserimento per aggiungere il file
desiderato tramite I’esplora risorse.
Nota: e possibile aggiungere un allegato ai docenti dell’elenco docenti, facendo doppio clic in
corrispondenza della colonna Allegati.

Allegare un documento al resoconto dello studente
= Resoconto dello studente, p. 291
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Amministratore

Allegare un documento ad uno stage (esempio: convenzione di stage)
= Convenzione di stage, p. 109

Definire la dimensione massima dei documenti allegati dai docenti

1. Andate su Orari > Docenti > @ Profili di autorizzazione.

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

Definire la dimensione massima degli allegati dagli utenti
1. Accedete al menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Sicurezza.

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

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 Amministrazione, esso deve essere precedentemente designato come
amministratore potenziale.

Designare un utente come potenziale amministratore

Prerequisiti Bisogna essere connessi con SPR.
1. Accedete al Controller i > Scheda Utenti di rete oppure al Client J#> Menu File >
Amministrazione degli utenti.

2. Andate nella scheda Elenco degli utenti.
3. Doppio clic sulla colonna Amm.

Icl.cu:unnfssione Cognome Home Tit. /Amm. Password &
(+) Nuovo

RK ROSSI Kario sssse

SPR Supervisore EEEEE

TF TECLA Francesa

WA WANNI Antonio

Designare gli amministratori di un orario
Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR.
1. Accedete all’amministrazione degli utenti da uno dei seguenti applicativi:
= Controller I > scheda Utenti di rete

= Server I > Orario > scheda Assegnazione degli utenti
« Client /¥ > menu File > Amministrazione degli utenti

2. Andate nella scheda Assegnazione ai profili.
3. Selezionate un orario e cliccate su + Amministrazione.

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



Amministrazione remota

Assegnazione degli utenti ai profili

Identificativo di connessione

4+ Amministrazione

onsultazione )
= iy Utenti x

D ld. connessione Home Q
LA |RM ROSSI Mario
Annulla || Conferma

Riservare una licenza per 'amministratore

1. Dal Controller [ accedete alla scheda Gestione delle licenze.
Nota: in versione cloud, l’accesso al Controller si effettua tramite la console cloud (= Cloud
delle applicazioni e della base dati, p. 88).

2. Inserite il numero 1 nella colonna Amministratori.

Riepilogo delle licenze riservate

i Licenze riservate Massimo di
Orari - . - - s
Amministratori In modifica In consultazione | CONNEssion

Esempio 2018 1 - - -

Vedi anche
= Utenti, p. 354

AMMINISTRAZIONE REMOTA

Potete gestire le  applicazioni Controller, Server, HYPERPLANNING.net,
HYPERPLANNING.DATA 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 ’applicativo di amministrazione remota [versione rete]

Scaricate I'applicativo dal nostro sito Internet tramite Scaricare > Ultimi aggiornamenti, e
installatelo sulle postazioni dalle quali desiderate amministrare da remoto.
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Amministrazione remota

amministratori | HYPERPLANNING 2018

smentn del 30 gennaio

@ Artenzione, gii istituti che hanno sottoscritto il dloud NON DEVONO
SCARICARE | SEGUENTI APPLICATIVI (eccetto il Web Service e
HYPERPLANNING.data).

+ Applicazioni di rete

¥ Amministrazione remota delle applicazioni di rete 4‘\

Questi applicativi di amministrare a distanza gli s
HYPERPLANNING rete (apertura dells base dati, messa in uso, gestione dei
parametri di pubblicazione e sicure:

latel

Cliccate qui per visualizzare
gli applicativi da scaricare.

o
f.E Amministrazione remota del CONTROLLER 2018- 0.1.0

Qo ve nazme

(o
] del SERVER 2018 - 0.1.0

-
EXursvg [18.6 MB]

?@ Amministrazione remota di HYPERPLANNING.net 2018 - 0.1.0

EZ™Y (171 MB] [182 M8]

Autorizzare Pamministrazione remota
1. Accedete alla scheda Amministrazione remota dal Controller a, Server Eg},
HYPERPLANNING.net , HYPERPLANNING.data {:] o dal Web Service
2. Spuntate Autorizzare ’lamministrazione remota.

3. Verificate che la porta sia aperta e che non sia utilizzata da nessun altro programma.
Modificatela se necessario.

4. Inserite lindirizzo della postazione sulla quale avete installato [Iapplicativo
dell’amministrazione remota.

+~ Autorizza I'amministrazione remota

Porta di gestione TCP:
8295 || alori predefinit

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

Blocco indirizzi IP

':'I':' Aggiungi un blocco di indirizzi IP
192.168.50.51

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
eindicate le fasce di indirizzi interessate.
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Anno scolastico

Parametri dell’applicativo amministrazione remota
1. Dall’applicativo di amministrazione remota accedete alla scheda Elenco dei Server.
2. Inserite un nome per il Server.

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

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
1. Accedete al menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Anno scolastico.
2. Scegliete un nuovo giorno:
* 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.
* 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 cio che desiderate
conservare.

Modificare il numero di settimane
1. Accedete al menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Anno scolastico.
2. Scegliete un nuovo numero di settimane:

® Setogliete settimane, saranno cancellate alla fine dell’'anno.
* Seaggiungete delle settimane, saranno aggiunte alla fine dell’anno.

Inserire i giorni festivi
= Giorni festivi, p. 165



Annullare una lezione

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

1. Accedete alla visualizzazione %¥ Orario di vostra scelta dall’ambiente Orari.

2. Attivate la settimana interessata sulla barra bianca.

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

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

5. Fate unclic destro e scegliete Annulla le lezioni selezionate.

6. NEIEE] Dalla finestra di conferma che appare, potete selezionare un motivo di
annullamento (= Motivo di annullamento, p.223) ed inserire un commento. E sempre

possibile modificare tali datiin un secondo momento dal riepilogo delle attivita annullate
(= Consultare I’elenco delle lezioni annullate di un docente, p. 51).

ANNULLATA
Design
Prof. BONARA Salvatore Design
[ Lezione
21 studenti Pri DNAFU'# Salvatore
[ Lezione
RE
I '

\'J  Annullale lezioni selezionate

Visualizzare/ Nascondere le lezioni annullate sull’orario

Dalla visualizzazione %¥ Orario, cliccate sull’icona Ws in alto a destra nelle griglie.

Inserire il motivo dell’annullamento
= Motivo di annullamento, p. 223

Recuperare una lezione annullata
= Recuperare una lezione, p. 290

Ripristinare una lezione annullata

1. Accedete alla visualizzazione %¥ Orario di vostra scelta dall’ambiente Orari.
2. Cliccate unavolta sulla lezione annullata per selezionarla (riquadro blu).
3. Fateunclic destro e scegliete Ripristina una lezione.

Inviare una e-mail alle persone coinvolte nella lezione annullata
1. Accedete alla visualizzazione %¥ Orario di vostra scelta dall’ambiente Orari.
2. Cliccate una volta sulla lezione per selezionarla (riquadro blu).
3. Fate un clic destro e scegliete Avverti via e-mail.

4. 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 |



Annullare una lezione

5. Sedesiderate 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.

6. Per visualizzare tutte le informazioni (docenti, orario, ecc.) relative alla lezione annullata,
cliccate su Inserisci una variabile dell’attivita e scegliete Riepilogo dell’attivita.
7. Cliccate su Invia l’e-mail.

H E-mail destinata a tuttii partecipanti dell'attivita

Destinatari diretti Docenti (141) | - Corsi (0/1) | - Studenti (21/21) | -

In copia Utenti (Q/5) | = Altri docenti (0/82) | « Altri commessi (0/1) | w Altri (0 dest.)

| Inserisci una variabile dellattivita |

Scegliete un modello

Oggetio : |Lel\one annullata |

Modello di e-mail Allega 1] | |
(F) Nuovo
B/UYUS==== an -4k - A-B-PR s T

La seguente attivita € stata annullata:

=<RiepilogoAttivita=>

Una lezione di recupero sara programmata per la prossima settimana.

Chiudi la finestra dopo linvio

Chiudi || Anteprima || Invia le-mail

Cancellare definitivamente una lezione annullata

1. Accedete alla visualizzazione WgRiepilogo delle attivita annullate di vostra scelta
dall’ambiente Orari.

2. Selezionate larisorsa associata all’attivita nell’elenco a sinistra.
3. Selezionate la lezione annullata nell’elenco.
4. Fate un clic 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.

1. Andate su Orari > Docenti > T Riepilogo delle attivita.

2. Selezionate il docente nell’elenco a sinistra.

3. Cliccate sul tasto €% in alto a destra.

4. Nella finestra che si apre, spuntate Visualizza le attivita annullate.

5. Quando I'elenco & dettagliato, le lezioni annullate si visualizzano con l'iconaa| nella
colonna Stato.
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Aprire una base dati

APRIRE UNA BASE DATI

Aprire una base dati [versione Monoposto]
1. Andate su File > Apri una base dati.
2. Nella finestra che si apre, selezionate il file.hyp e cliccate Apri.

Aprire una base dati [versione Rete]
Prerequisiti 1l Server deve essere chiuso.
> Serverg > vostro orario
1. Cliccate sul tasto | * Apri una 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. 363

Un archivio comprende la base dati e I'insieme dei file ad essa legati (foto, modelli di lettere,
lettere inviate, allegati, esercizi digitali) se lo desiderate. E un file *.zip nominato di default
NomeDellaBaseDati(hyp).zip.

ARCHIVIAZIONE MANUALE

Creare un archivio della base dati in uso [Versione Rete]
[NEIEE] Potete allegare i file esterni all’archivio (foto, modelli di lettere, lettere inviate,
allegati, esercizi digitali).
1. Andate su File > Salva e comprimi la base dati.

2. Nella finestra che si apre scegliete |a cartella dove salvare la base dati e gli eventuali file da
allegare, poi cliccate su Salva.

Mettere in uso un archivio creato manualmente [Versione Rete]
Prerequisiti L’orario & chiuso.

1. Dal pannello Orari del Server £ lanciate il 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]
1. Andate su File > Salva e comprimi una base dati.

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

3. Nella finestra che si apre, spuntatei file da includere nell’archivio, poi cliccate su Salva.



Archivio

Aprire un archivio [Versione Monoposto]
1. Andate su File > Recupera una base dati compressa.
2. Nella finestra che si apre, scegliete I'archivio, poi cliccate su Apri.

3. Nella finestra che si apre, scegliete la cartella in cui decomprimere I’archivio, poi cliccate su
Apri.

ARCHIVIAZIONE AUTOMATICA

Parametri dell’archiviazione automatica [Versione Rete]

L’archiviazione automatica e attiva di default; un archivio viene creato tuttii giorni.
Dal Server £, scheda Orari > Salvataggi e archivi potete definire:
® ’ora dell’archiviazione,

® il numero di archivi da conservare: se conservate 15 archivi, il 16° sostituisce il 1°,
* i file ad essi legati da salvare,

* |e cartelle nelle quali gli archivi sono conservati.
Nota: in versione cloud, I'archiviazione automatica non puo essere personalizzata.

Mettere in uso un archivio creato tramite I’archiviazione automatica [Versione Rete]
Prerequisiti Essere connessial Client con utente SPR.
1. Andate su Server > Visualizza i salvataggi e gli archivi del Server

2. La finestra che si apre propone gli archivi creati tramite I’archiviazione automatica;
selezionate I'archivio da metterein uso.

3. Conunclic destro, scegliete:

® Consulta per verificare preventivamente i dati della base dati. Se sono corretti, lanciate
il comando File > Metti in uso la base dati consultata.
® Mettiin uso per sostituire immediatamente la base dati corrente con quella salvata.

4. Nella finestra che si apre, rinominate I’archivio per non sovrascrivere la base dati corrente.
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Area Addetti Aule

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.

Le mie aule EE

Aule assegnate  Aule da aprire o chiuders  Planning delle aule

Aule da aprire o chiudere @ 29/01/2018 M ®» Tra 0BRO0 <~ & 20h00 ~ [ daaprire <p{" | da chiudere <)

Ora Aula Docenti

408h00 < g 1 Aula

08h00 Aula 204 £ Prof. CAMILLERI Andrea
4 09h00 o (" 2 aule

09h00 Aula 202 £ Prof. GOLDONI Carlo

08h00 Aula 207 £ Prof. SCIASCLA Leonardo
4 11100 o (" 1 Aula

11h00 Aula 305 Prof. BRUNO Giordano
4 11000 g} 2aule

11000 Aula 202 £ Prof. GOLDONI Carlo

11h00 Aula 207 £ Prof. SCIASCIA Leonardo

413000 g} 1 Aula

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

Modificare il colore dell’Area Addetti Aule
= Colore delle visualizzazioni, p. 100

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

= Commesso, p. 102
= Pubblicazione delle Aree con HYPERPLANNING.net, p. 277
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Area Aziende

AREA AZIENDE

L’Area Aziende e 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;

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

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

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

Modificare il colore dell’Area Aziende
= Colore delle visualizzazioni, p. 100

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 andandoin +... > Documentazione.

Vedi anche
= Pubblicazione delle Aree con HYPERPLANNING.net, p. 277
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AREA DOCENTI

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

* modificare i propri dati;

* consultare il proprio planning;
e effettuare unarichiesta di prenotazione delle aule;
e fare I'appello;
* consultare la fotogallery degli studenti;
e diffondere i programmi delle proprie attivita;
* proporre esercizi agli studenti;
® inserireivotieigiudizisulle pagelle;
® inviare e-mail agli studenti...
Sulla homepage, un
widget dedicato ricorda ai docenti
gliappellinon svolti.
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La versione mobile dell’Area permette di accedere alle funzioni pil abituali nell’interfaccia
adatta alla navigazione su smartphone.
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RICCI P Riccl
ania Home | Menu Principale 2 Foglio dappello

1107/02/17 dalle 15:00 alle 16:00 >
T @ Home page Diritto del Lavoro

Nessuna alti - gy Attivita annullate Appello terminato m

L [T Orario Studenti Ass Motivo Rit Motivo Eson
Oggi

iepil CHETS CABONI Alessandro
15h00] Dirit = Riepilogo delle attivita

GIGI D'ALESSIO
1 g Foglio dappello GIGLIO Giampaolo
4 Parametri GUICCIARDINI GIANNI

14h00 ] Diri GUZZANTI SABINA

@ Disconnettersi
Aule IACCHETTI ENZO

gio. 9 Febbrz LANZONI FABIO

15h00 | Dirit LEOPARDI GIACOMO

L3l
Aul LIPPERINI LOREDANA

Mag LITTIZZETTO
LUCIANA

MANFREDI VALERIO

MARRONE MATTEO

MENGONI
MASSIMILIANO

MORANDI GIANNI

Autorizzare / Vietare alcune funzioni ai docenti
= Profilo di un docente, p. 270

Non pubblicare una pagina

Le pagine pubblicate dipendono dalle autorizzazioni accordate ai docenti (= Profilo di un
docente, p. 270).

Modificare il colore dell’Area Docenti
= Colore delle visualizzazioni, p. 100

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 cliccando sul tasto # in alto a destra poi, sulla banda grigia che
appare, sul tasto [@).

Vedi anche
= Pubblicazione delle Aree con HYPERPLANNING.net, p. 277
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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 & disponibile in versione mobile, con un’interfaccia adatta alla navigazione
susmartphone.

Seigenitori hanno pili figli nello stesso istituto,
possono consultare i loro dati dalla stessa Area
semplicemente cliccando sul nome interessato..

[l Integrafe HYPERPLANNIN.. 3¢ [I7 Istituto Index Education—... X | +

® https://hpdemoit.hyperplanning.fr/hp/genitori Q
€ Oa hyperplanning.fr/hp/g @ Q0307778045 3
Istituto Index flucation - ACCOSSATO Mario o A
7 R NCEEEEY Attivita  Risultati  Vita stica Didaltica Stage
ACCOSSATO Stefano ‘7 @
" 0r3, AcCOSSANGTamara [29/042018 D B A = Prossimi compitiin classe A = Ultime attivita annullate A
— Diritto Comparata 2010172018
08h00 Diritto 1° anno, BEVILACQUA
Protezione sociale europea 3140112018 = Piani di studi annuali Semestred | - g
i Diritto 1* anno, ARETINO Analisi del Diritto Diritto Amministr... Diritto Comparato
Diritto dell'Unione Europea 02/022018 32h00 78h30 68h00
Diritto 1 anno, BEVILACQUA. ~N ~
’ 06h00 13h30 12h00
10h00 = Compiti assegnati 2
Per il mar. 30 gen.
Sioria dolia priknzibis civea Diritto dell'Union... Diritto della prote... Finanze pubbliche
11n00 Ricerca sugiiinterventi della Prolezione civile in Abruzzo 67130 1600
ot ien O e Per if sab. 3 feb. ", N ~
iritto delfUnione Euro N
g stk 1l Diritto della protezione soc. 07h30 03h00 06h00
12h00 Diritto 1° anno Studio e approfondimento del Meccanismo
£ Aula Magna A1 comunitario a partire dalle dispense fornite
) LA PROTEZIONE CIVILE pdf Gestione del pro... Inglese Ottimizzazione di...
] Per il lun. 5 feb. 34h00 04ho0 34h00
y . 5feb.
1 Diritta dell'Unione Europea
Leggere ke dispense del corso 08h00 00h0D 08h00
14h00
social... ilita m... Statisti licat
48h00 16h00 15h00
15h00 =~
06h00 03h00 00h00
. Storia della prote...
29 gon S0n30
inglese
17h00 CURZID N
Dirito 1° anno 16h30
Aula 307
18h00

Non pubblicare una pagina

. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

. Selezionate I’Area Genitori nell’arborescenza a sinistra.
. Andate nella scheda Contenuto.

. Deselezionate le pagine che non desiderate pubblicare.

>N W N~

Autorizzare I'inserimento / modifica dei dati dall’Area Genitori
1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.
2. Selezionate I’Area Genitori a sinistra nel menu ad albero.
3. Andate nella scheda Autorizzazioni.
4. Spuntate Modificare le proprie coordinate.
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Modificare il colore dell’Area Genitori
= Colore delle visualizzazioni, p. 100

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
= Pubblicazione delle Aree con HYPERPLANNING.net, p. 277

AREA OSPITI

A differenza delle altre Aree, I’Area Ospiti € ad accesso libero; non c’é 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
1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.
2. Selezionate I’Area Ospiti nell’arborescenza a sinistra.
3. Andate nella scheda Contenuto.
4. Togliete la spunta alle pagine che non desiderate pubblicare.

Modificare il colore dell’Area Ospiti
= Colore delle visualizzazioni, p. 100

Vedi anche
= Pubblicazione delle Aree con HYPERPLANNING.net, p. 277
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AREA SEGRETERIA

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

® l’inserimento dei voti e dei giudizi,

* |'appello,

* |la modifica degli orari (creare, annullare o spostare una lezione avvalendosi della
diagnostica), il riepilogo delle attivita, 'elenco delle attivita annullate,
la consultazione degli elenchi degli studenti, dei docenti e delle fotogallery,
* |agestione delle aule.

= o X
[ Inbegrate HYPERPLANNIN.. 3 [T 1stituto Index Education - .. 3 | =
& D@ nipsmpdemon hyperplanningfrne segretana ¢ aq + B ¥ A9 O CHE =
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Autorizzare un utente a connettersi all’Area Segreteria
1. Andate su Orari > Personale > = Elenco.

2. 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. 271

Modificare il colore dell’Area Segreteria
= Colore delle visualizzazioni, p. 100
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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. 277

AREA STUDENTI

L’Area Studenti & un’area on-line alla quale ogni studente si connette con un identificativo e
una password. Essi possono:
* compilare i propri dati e cambiare la propria foto;
* consultare il proprio orario aggiornato in tempo reale;
consultare i propririsultati (libretto dei voti e pagelle);
consultare il riepilogo delle assenze;
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.

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

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

Modificare il colore dell’Area Studenti
= Colore delle visualizzazioni, p. 100

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 Pit > Documentazione.

Vedi anche
= Pubblicazione delle Aree con HYPERPLANNING.net, p. 277



Assenza di un docente

ASSENZA DI UN DOCENTE

Se un docente & 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. 39

Recuperare una lezione
= Recuperare una lezione, p. 290

Trovare un sostituto per il docente assente
= Sostituzione, p. 323

Consultare I’elenco delle lezioni annullate di un docente
1. Andate su Orari > Docenti > Wi Riepilogo delle attivita annullate.
2. Selezionate il docente dall’elenco a sinistra.

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

4. Ordinate cronologicamente I’elenco cliccando al di sopra della colonna Collocazione.

5. [NEIEE] Nella colonna Commento é possibile inserire un commento libero per ogni attivita
annullata.

Prof. BEVILACQUA Alberto - Riepilogo delle attivita annullate

Collocazione ‘*‘Durata * Motivo Lezione recupero Corso * Commento

Ven. 02/02 08h00  1h0OO Motivi personali Ven. 02/02 08h00 Economia 3° anno

Lun. 18/03 08h30  2h30 Annullamento Diritto 1* anno

Giov. 19/07 14h00  3h00 Riunione amminizstrativa Economia 2° anno | Riorganizzazione dellistituto

Mer. 22/08 13h00  3h00 Riunione amministrativa Economia 2° anno

o] « ora0) <
Il contatore in basso nell’elenco indica il numero \GIIIE] E possibile inserire
di attivita annullate sul periodo e, fra parentesi, un commento libero per
la durate delle attivita annullate sul periodo. attivita annullata.

Vedi anche

= Motivo di annullamento, p. 223
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SSENZA DI UNO STUDENTE

Le assenze degli studenti sono gestite nell’ambiente Frequenza.

INSERIRE LE ASSENZE

L’assenza di uno studente puo 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.
1. Andate su Frequenza > Inserimento > @ Assenze e ritardi.
2. Selezionate lo studente nell’elenco a sinistra.
3. Cliccate sulla scheda del mese di riferimento.
4. Selezionate Assenza.
5. Selezionate un motivo dal menu a tendina o lasciate Motivo sconosciuto.

6. Cliccate e trascinate sui giorni in cui lo studente e assente: 'assenza prendera il colore del
motivo.

08h00 09000 10h00  11h00  12h00  13h00 14h00  15h00 16h 08h00 05h00  10h00  11h00  12h00  13h00 14h00  15h00  16h

G,w_1m"¥:mﬁ‘\“\“\“\‘.|..|- G‘“V1pm‘r.;s;mmf'|"|"|"|'“““
5 Comunicazione visi| | | | | Spazio-volume Design Comunicazior : sisi Spazic-valume
Ven. 2 MI.@S FiipiProf. DELPONTE Fir ' | I IProf. BONARA Salv VEn. 2 e, ANDREIS FilipFrof. ua.poN VLT s BONARA Saiv
Sab. 3 .|.‘.|. 55b3.|..|..|..|.r§.|..|.‘\“\‘
Scienze umane Comunicazions visiva Scisnze umans
Lun. 5 Prof.ssa SANCIO An bun. 5| 01| pof DELPONTE P | L | ' | Pros ssa SANGID An
luminazions Storia dell tecnica lhaminazione
Mar & Prof.s=a GOBERTI | Mar. 6 | 1 looiccatemeschl| ' 1| 1 | Frof.ssa GOBERTI |
Mer. 7 vl Mer. 7 | v [ o [ vl fo oo b 0
! luminazions cio ool oaallan. g Tuminazione
Giov. 8 o COBERT | LI\YI Giov. 8 fooroanmert | L[l b

Per ridurre o cancellare l'assenza,
cliccate e trascinate sulla griglia.

Inserire un’assenza studente dal foglio d’appello
= Foglio d’appello, p. 155

RIEPILOGO DELLE ASSENZE

Il riepilogo delle assenze & disponibile da Frequenza > Riepilogo > = Elenco degli eventi. Di
default, il carattere giustificato /ingiustificato dipende dal motivo dell’assenza (= Motivo
di assenza e di ritardo, p.224) e non vengono distinte le attivita obbligatorie / non
obbligatorie (= Presenza obbligatoria alle attivita, p. 269).

Sapere quanti studenti sono assenti questa mattinain istituto
= Tabella di controllo, p. 341

Ritrovare tutte le assenze senza motivo
1. Andate su Frequenza > Riepilogo > i= Elenco degli eventi.

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

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

Studente -3 Corso -3 Motivo
GAMBING Valeria Diritto 1* anno, <Diritte 1* anno=G# | Malattia senza cevrtiﬁcatn
LANZA Alberto Economia 2° anno, <Economia 2° a [l Malattia senza certificato
TAROZZO Chiara Economia 1° anne, <Economia 17 a WMetivo non ancera conosciuto
TAVAROMNE DINO Economia 3° anno Metive nen ancera cenosciute
VOLPI FRANCO Economia 3° anno Motive non ancera conosciuto
GAMBING Valeria Diritte 1° anno, <Diritto 1° anno=G# Non giustificata

Inserire il motivo d’assenza
1. Andate su Frequenza > Riepilogo > := Elenco degli eventi.
2. Doppio clic sulla colonna Motivo.

3. Nella finestra che si apre, se fra i motivi proposti non trovate quello adatto, cliccate sulla
linea di creazione (= Motivo di assenza e diritardo, p. 224).

Inviare una richiesta di giustificazione / Inserire una giustificazione
= Giustificazione di assenza, p. 167

Indicare un’assenza come giustificata nonostante il motivo

1. Andate su Frequenza > Riepilogo > := Elenco degli eventi.
2. Doppio clic nella colonna Giustificata per visualizzare Si.

Cancellare un’assenza

1. Andate su Frequenza > Riepilogo > := Elenco degli eventi.
2. Fate clic destro sull’assenza, scegliete Cancella la selezione.

RESOCONTO DELLE ASSENZE

Conoscere il numero di assenze per studente
1. Andate su Frequenza > Studenti > © Resoconto delle assenze e dei ritardi.
2. Attivate le settimane interessate sulla barra del periodo attivo.
3. Filtrate I'elenco a sinistra selezionando, ad esempio, un corso.
4. Il numero di assenze sul periodo si visualizza nella colonna Ea.

Fa EC Cognome Home Corsi -3
(¥ Crea uno studente
1 ABBATE Giulio Diritto 1* anno
2 ACCOS5ATO Stefano Diritto 1* anno
ACCOSSATO Tamara INTERIOR DESIGN A1
3 ADRAGNA Carlotta Economia 2° anno
AGUS MILEMA Diritte 1* anno
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Produrre un resoconto assenze per studente
1. Andate su Frequenza > Studenti > §2 Resoconto delle assenze e dei ritardi.
. Selezionate gli studenti nell’elenco a sinistra.
. Inserite i criteri di visualizzazione (periodo, assenze da prendere in considerazione, ecc.).
. Cliccate sul tasto & sulla barra degli strumenti.
. Dalla finestra di stampa, scegliete il tipo di uscita (Stampante, PDF, E-mail).
.Completate mettendo la spunta sugli elementi da far figurare nel resoconto.
. Cliccate su Stampa / Invia mail.

N ool W N

Copiate I’elenco delle assenze su Excel

1. Andate su Frequenza > Riepilogo > := Elenco degli eventi.

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

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

4. Cliccate sul tasto % in alto a destra nell’elenco per scegliere le colonne da visualizzare
(= Elenco, p.131) e ordinate cliccando al di sopra della colonna interessata.

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

Visualizzare le assenze sulla pagella
1. Andate su Valutazione > Pagelle > :#: Definizione dei modelli di pagelle.
2. Selezionate il modello dall’elenco sulla sinistra.
3. Andate in Pié della pagella.
4. All’interno del riquadro Frequenza, spuntate gli elementi da visualizzare.

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

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

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

. Selezionate le attivita da prendere in considerazione (obbligatorie /non obbligatorie).
. Selezionate una modalita di calcolo delle assenze (ore perse / attivita perse).

. 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.

N o vl N~

Consultare il tasso di assenteismo dell'istituto

\GWIFES Una nuova visualizzazione vi permette di visualizzare la percentuale di assenteismo
per mese di tutto Pistituto o in funzione delle materie e dei corsi, con la possibilita di
dettagliare quali materie e quali corsi devono essere presi in considerazione.

1. Andate su Frequenza > Assenteismo > || Tasso di assenteismo nellistituto.
2. Nel primo menu a tendina, selezionate la visualizzazione: per materie, per corsi o per la
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totalita dellistituto.

3. Di default, tuttii corsi e tutte le materie sono prese in considerazione; in caso contrario,
cliccateitasti | perspecificare quali devono essere ignorati.

4. Scegliete i criteri divisualizzazione : HYPERPLANNING calcola automaticamente il tasso di
assenteismo.

Tassi di assenteismo per mese Tasso di assenteismo globale: 0,13 %

Criteri di visualizzazione

Pranders i conorazine oot anacnasie oot
© Tutte le attivita nume e
Solamente le aftivita con presenza obbligatoria Sinp ale se /ore previste
|~ Prendi in considerazione solamente le attivith piazzate nelle ore previste

1,25
1,06
1
g 075
s
i
z
% 05
=
025
° 001%
gen. feb. mag. giu. Tugl. ago.
< >

Tassidi i per mese | materie - = Materie (18/66) - | Corsi (Tutte) Tasso di assenteismo globale: 0,11 %

Criteri di visualizzazione

P b e o s e

® Tutte le attivita

Solamente ke attivia con presenza obbligatoria e pe eviste
+ Prendi in considerazione solamente le attivita piazzate nelle ore previste

B Scienze politiche
B Sociologia politica

B Grandi sistemi giuridici

[ Storia economica

[in Geografia economica

[ Economia Politica

B Istituzioni amministrative
I Protezione sociale europea
B Finanze pubbliche

I Gestione del progetto

I Analisi econ. della crescita
B Politica commerciale

[ Economia Industriale

B Statistica applicata

[ Econometria

[ Finanza 1

[ Materia da precisare

I Francese

Tasso di assenteismo

0,86 %.

Saciologia politica
Finanze pubbliche
Gestione del progetto
Politica commerciale
Ecenomia Industriale

Econometria




Assenza di uno studente

Tassi ismo per mese | corsi +| |- corsi(s®) - | Materie (18/66) Tasso di assenteismo globale: 0,12 %

Criteri di visualizzazione

Prendere in considerazione; Calcola le assenze nel formato | Ore perse =

@ Tutte le attivita In numet

Solamente le attivita con presenza obbligatoria © In percen erse fore e
¥l Prendi in considerazione solamente e attivita piazzate nelle ore previste

B Economia 2 anno
I Economia 1° anno
B Diritto 1° anno
= Diritio 2* anno
B Diritto 3¢ anno

1,75 %

Tasso di assenteismo

Economia 1®anno
Diritto 1* anno

@
|

Visualizzare le attivita perse sotto forma di grafico

1. Andate su Frequenza > Assenteismo > g Tasso di assenteismo.

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

3. Selezionate il oi corsi nell’elenco a sinistra.

Economa 3 anco (77,60 %)
omunicazions vishes (1877 %)

TERGR

DESEGH A2 (473 %)

RIOR DESGH &1 (87,66 %)

Tasso d’assenteismo per materia Tasso d’assenteismo per corso

Vedi anche
= Esonero (attivita), p. 143
= Foglio d’appello, p. 155
= Frequenza, p. 163
= Motivo di assenza e diritardo, p. 224
= Presenza obbligatoria alle attivita, p. 269



Assicurazione sanitaria

= Ritardi, p. 299
= Tabella di controllo, p. 341

SSICURAZIONE SANITARIA

Compilare I’assicurazione sanitaria di uno studente o di un docente

= Scheda (docenti, studenti, personale), p. 305

Compilare ’assicurazione sanitaria in multiselezione
1. Andate su Orari > Docenti / Studenti > = Elenco.

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

3. Nella finestra che appare, selezionate I’'assicurazione sanitaria. Se necessario, createla.

ASSISTENZA

Visualizzare la guida in linea contestuale all’ambiente

Cliccate sul tasto @ in alto a destra: verra aperta una pagina web contenente delle parole
chiavi legate alla visualizzazione in cui vi trovate.

Chiedere di essere contattati per telefono

Andate su Assistenza > Chiedi di essere contattato per telefono.
La richiesta viene presa in considerazione dai nostri incaricati e sarete richiamati al piu
presto. Questo servizio e attivo dal lunedi al venerdi dalle 8h alle 13h e dalle 14h alle 17h.

Porre una domanda via e-mail

Andate su 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

Andate su Assistenza > Accedere al forum di discussione e condividete |a vostra esperienza e
scoprite i trucchi degli altri utenti.
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TTIVITA

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.

INTERIOR DESIGHN A1 - Orario

Materie

02h00 lunedi martedi mercoledi giovedi
(1142 E O &[] x
3iov. dalle 08h45 alle 11h45 - 2h00 4):] —
03h00 - & studenti @

13h00

14h00

p— Inglese
10n00 + Docenti 1
- Prof.ssa ALWRIGHT Rachel | <'MR"?H'EI';§ES’G“ Al
— =+ Raggruppamenti 0 Prof.ssa ALWRIGHT R
11h00 + Corsi 0 [ Laboratorio —
— & studenti
+ Gruppi 1 -
— <INTERIOR DESIGN A1>INGO1
i + Opzioni o
+ Aule 0 I
— =+ Aule richieste o

Nota: la scheda attivita appare quando si seleziona un’attivita. Questa scheda fornisce le
informazioni essenziali dell’attivita e e permette di modificare la materia e le risorse
(= Scheda attivita, p. 306)

Creare le attivita

Esistono diversi modi per creare le attivita:

e Se |'orario esiste gia e deve soltanto essere riportato in HYPERPLANNING, potete
disegnare le attivita direttamente sulla griglia oraria (= Valutazione, p.359). In questo
caso, le attivita vengono create e piazzate allo stesso tempo.

® Se I'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. 147). In questo caso, piazzerete le attivita in un secondo momento con
I’aiuto della diagnostica (= Piazzamento manuale, p.262) o attraverso le funzioni di
piazzamento automatico (=> Piazzamento automatico, p. 260).

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

* Se utilizzate i piani di studi in HYPERPLANNING, potete generare le attivita a partire dai
piani di studi (= Piano di studi, p. 254). Anche in questo caso, piazzerete le attivita in un
secondo momento.



Attivita

Modificare il docente, il corso o il gruppo, I’aula
= Scheda attivita, p. 306

Modificare la durata di un’attivita
= Durata di un’attivita, p. 130

Modificare il periodo o il potenziale di un’attivita
= Barre dei periodi, p. 69

Inserire le caratteristiche delle attivita

Aseconda delle vostre esigenze, potete impostare anche le seguenti caratteristiche:

* i coefficienti: se le attivita non contano sempre allo stesso modo nel servizio del docente
(= Coefficienti delle attivita, p. 98).

* i memo: se volete inserire informazioni aggiuntive destinate agli altri utenti o
semplicemente un promemoria e/o file allegati (= Memo di attivita, p. 212).

* il tipo: se desiderate distinguere i diversi tipi di attivita: lezioni, gruppi, laboratori (= Tipo
di attivita, p. 344).

* j diritti di accesso: se solo alcuni utenti hanno diritto a modificare I’attivita (= Diritti di
accesso alle attivita, p. 122).

* la presenza obbligatoria: se desiderate distinguere le assenze degli studenti alle attivita
obbligatorie/non obbligatorie (= Presenza obbligatoria alle attivita, p. 269).

® le indisponibilita: se sapete in anticipo che le attivita non devono aver luogo in
determinate fasce orarie (= Indisponibilita, p. 192).

Materie | Moduli e ) Studenti | Raggruppamenti | Aule
Fre
Durata ¥ * Docente B uciezioni |Dann. ¥  palAlneiranno Statc

Materia

2h00 |Inglese Prof ssa LAURENS Judi 40 T ErI ] La maggior parte
W oo oo oo =1 delle
BEC |7 [edic Coeiicents caratteristiche
-—- Duphics Druatajse posbile., possono essere
20 Cancell T R modificate
@ Blocca senza spostare Sede... tramite il clic
& sbloces Mumero di studenti.., destro su tutte o
Blocca non sospendibili Tipologie una parte delle
Sblocca non sospendibili Memo attivita.
Proprieta di piazzamento
Sospendi e attivita selezionate o
Diritti di accesso

Modificare una o piul lezioni di un’attivita
= Annullare unalezione, p. 39
= Spostare una o pil lezioni, p. 326
= Recuperare una lezione, p. 290

Parametrare la visualizzazione delle attivita

= Vincoli, p. 365
= Colore delle attivita, p. 98
= Orario (visualizzazione), p. 239



= Contenuto delle attivita (informazioni visualizzate sulle attivita), p. 106

Individuare tutte le attivita di una risorsa

—_

U M W N

. Andate su Orari > Docenti /Corsi /Aule > = Elenco.
. Selezionate la risorsa.
. Attivate sulla barra del periodo attivo le settimane che viinteressano.

. Fate un clic destro e scegliete Estrai > Estrai le attivita della selezione.

.In questo modo passerete automaticamente alla visualizzazione Orari > Attivita > Elenco:

saranno visualizzate in elenco solo le attivita della risorsa selezionata, in quel periodo

attivo.

Attivita

Durata % | Wlez | Diann.

Dal-Al nell'anno

Qui sono state estratte le attivita del
corso INTERIOR DESIGN A1.

Collocazi... ¥ PP, [Mb.) stato

2ho0
B 3h00
% 3h00
2ho0
2ho0
3no0
1h4s
2ho0
3ho0
2ho0
B 2hoo
B 2h00
] 2h00
% 1hoo
% 1hoo
% 2hoo
2h00
B 2h00
% 3h00
&  3hoo
2hon
2ho0

24
40

4800
120n00
600
84h00.
84n00
20n00
10h30
80h00
126h00
24h00
72h00
64h00
84h00
1h00
42h00
4noo
26h00
48h00
123h00
3h00
84h00
46h00

b 2223 @) ©

09 gen. al 06 feb.- 20 al
08 al 22 gen. - 05 feb.
108l 17 gen

12 gen. al 02 mar. - 16 al

12 gen. al 02 mar. - 16 al

09 gen. al 06 feb.- 20 al

11 gen.-25 gen. al 22 fe

03 gen. al 05 feb.- 19al

12 gen. al 02 mar. - 16 al

15 mag. al 12 giu. - 26 gi
09 gen. al 06 feb. - 20
11118 apr. - 16 mag.
11 gen. al 01 mar. - 15
1 gen
12 gen. &l 02 mar. - 16
138120 gen
148121 apr. - 19,3126
13 gen. al 03 feb. - 17
08 gen. al 05 feb.- 19
1 apr.

12 gen. al 02 mar. - 16 al

08 gen. al 06 feb. - 20 al

Mar. alle 17n00
Lun. alle 09500
Mer. alle 03h00
Ven. alle 1000
Wen. alle 08h0D
Har. alle 14h00
Giov. alle 08h00
Lun. alle 17h00
Wen. alle 18h00
Mar. alle 11000
War. alle 1100
Mer. alle 14h00
Giov. alle 09h45
Giov. alle 11h45
Ven. alle 12h00
Sab. alle D8h00
Sab. alle 10h00
Sab. alle 14h00
Lun. alle 14h00
Mer. alle 18h00
Wen. alle 14h00
Har. alle 09h00

a

SISISIS SIS SIS ISISISISIS SIS S S 1S S <]

Lo A B Il P e e A A R A L R A R

Materia

ol Dacente [l

EEEEEEEEEEEEEEEREEREEE

Colore-materia

Prof. DELPONTE Piera

Comunicazione vi  Prof. DELPONTE Piero
Comunicazione vi  Prof. DELPONTE Piero
Comunicazione vist Prof. DELPONTE Piero

Design

lluminazione
lluminazione

Infografica 2D
Infografica 30

inglese
Inglese
Inglese
Inglese
Inglese
Inglese
Inglese
Inglese
Inglese

Frof. ANDREIS Fiippo, Pt
Prof.ssa GOBERT] Nadiz
Prof.ssa GOBERTI Nadiz
Prof. DI MARTINO Piero
Prof. DI MARTINO Piero
Frof.ssa ALWRIGHT Rac
Prof.ssa LAURENS Ju
Prof. SWANN Charles
Prof.ssa ALWRIGHT R
Prof.ssa ALWRIGHT R
Prof.ssa ALWRIGHT R
Frof.ss3 ALWRIGHT R
Frof. SWANN Charles
Prof.ssa LAURENS Ju

Scienze umane  Prof.ssa SANCIO Ang

Scienze umane  Prof.ssa SANCIO Ang

Spazio-volume

Prof. BONARA Salvatore

B8
Corsa | aula 3| Dal-Al nel periodo Q)
INTERIOR DESIGN A1 < 08 gen. 2l 06 feb. -2 N
INTERIOR DESIGN A1 < 0Bal22gen.- 05k A
INTERIOR DESIGN A1 < 10al17gen o
INTERIOR DESIGN A1 < 12 gen. al 02 mar. - 1¢
INTERIOR DESIGN A1 < 12 gen. al 02 mar. - 1¢
INTERIOR DESIGN A1 < 08 gen. a1 06 feb.- 2
INTERIOR DESIGN A1 < 11 gen.-25 gen. al Z
INTERIOR DESIGN A1 < 08 gen. al 05 feb. - 1€
INTERIOR DESIGN A1 < 12 gen. al 02 mar. - 1¢
<INTERIOR DESIGN A1 < 15 mag. al 12 giu. - €
<INTERIOR DESIGN A < 09.gen al06 feb.-
<INTERIOR DESIGN A < tlal1Bapr-16m
<INTERIOR DESIGN A < 11 gen.al0 mar.-
<INTERIOR DESIGN & 11 gen
<INTERIOR DESIGN A < 12 gen. al 02 mar -
<INTERIOR DESIGN A 13 2120 gen
<INTERIOR DESIGN A < 14al21apr-19al
<INTERIOR DESIGN A < 13gen.al0d feb.-
INTERIOR DESIGN A1 < 08gen al05 feb.-

INTERIOR DESIGN A1
INTERIOR DESIGN A1

Storia della tecnica  Prof.ssa LEBESCHIVirg INTERIOR DESIGN A1

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

<

<

11 apr.
12 gen. al 02 mar. - 1¢
09 gen. al 06 feb. - 2(

Cancellare le attivita

Prerequisiti Se delle attivita sono bloccate, & necessario sbloccarle prima di cancellarle
(= Blocco delle attivita, p. 74).

1. Andate su Orari > Attivita > i= Elenco.
2. Selezionate le attivita.

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

4.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. 319
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Attivita madre - Attivita figlie

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:
® unaprimalinea contenente tutte le informazioniiniziali chiamata attivita madre;
® |e 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
dellattivita».
Se un’attivita viene piazzata in tre fasce orarie differenti, avremo tre attivita figlie.

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.

Durat; N lezioni Dal-Al nell'anna Collocazi.. ¥ PP. [Mb.| Materia ¥ Docente & Corso 4

@L/ 42 € | Comunicazione vis| Prof. DELPONTE Piero INTERIOR DESIGN A1
3h00 40 08 al 22 gen. - 05 feb. - 19 al 26 _un. alle 0Sh00 Comunicazione vi  Prof. DELPONTE Piero INTERIOR DESIGN A1
3h00 2 10 al 17 gen Mer. alle 08h00 Comunicazione vi  Prof. DELPONTE Piero INTERIOR DESIGN A1

Un legame blu indica che tutte le
lezionipossonoall’occorrenzaessere
piazzate nella stessa collocazione.

Durata % N lezioni Dal-Al nell'anno Collocazi.. | pp. |mb.| mMateria  # Docente b Corso *
42 C | Comunicazione vis Prof. ASIMOV Isaac, Prof. [ INTERIOR DESIGN A1

& 3h00 2 10 al 17 gen Mer. alle 08h00 Comunicazione vi  Prof. DELPONTE Fiero INTERIOR DESIGN A1

& 3h00 1 06 giu Mer. alle 16h15 Comunicazione vi  Prof. DELPONTE Piero INTERIOR: DESIGN A1

Unalegamerosso 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 piu facilmente le attivita figlie nella
colonna: per individuare, ad esempio, tutte le lezioni della stessa materia,
indipendentemente dall’attivita di origine.

Nell’ambiente Orari > Attivita > = Elenco cliccate sul tasto @8 in alto a destra sopra la barra
di scorrimento verticale.

Trasformare un attivita figlia in attivita indipendente
1. Andate su Orari > Attivita > := Elenco.
2. Selezionate I'attivita figlia, fate clic destro e scegliete Dissocia le attivita.

Raggruppare pil attivita figlie sotto un’attivita madre
Prerequisiti Le attivita devono avere le stesse caratteristiche.
1. Andate su Orari > Attivita > i= Elenco.
2. Selezionate le attivita figlie, fate clic destro e scegliete Raggruppa sotto un’unica madre.
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Attrezzatura di un’aula

TREZZATURA DI UN

Avete pil possibilita per gestire le attrezzature:

* se preferite gestire la prenotazione delle attrezzature indipendentemente dalle aule,
inserite ogni singola dotazione come un’aula: essa potra essere associata ad un’attivita,
prenotata, ecc. (= Prenotazione di un’aula, p.266). Se avete piu attrezzature
interscambiabili, I'utilizzo dei gruppi di aule vi permettera di ottimizzare la loro gestione
(= Gruppo di aule, p. 176);

® 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.346).
Durante la ricerca di un’aula, sara possibile sceglierne una contenente il materiale

desiderato:
Hy Aule disponibili x
Solamente le estratte Mostra per: ‘ Ordine alfabetico - |
# Totalmente liberi nel periodo Home ] Accesso Sede Cap... -2 Q
Parzialmente libere nel periodo Aula 001 Tutti B succursale 90 =4 i
Ignora i vincoli spuntati qui sotto: Aula 306 Tutti W Succursale 50 =2 B
#| Indizponiciita 1l Aula Magna A2 Tutti W Principale 200 *4
Sedi @ Aula Magna A3 Tutti W succursale 70 *3
Aula Magna A4 Tutti B Succursale, 500 4
Ignora le aule con richieste di prenotazione in corso Aula Magna AS Tutti W succursale, 350 *4
Con capienza adeguata
Il cui accesso non & limitato
=Tipologie
& Almeno una specifica
Tutte le specifiche
4 = Materiale (1/3) >
+| Lettore DVD 4
[ L 3
[ Proiettore
P = Piano (0/3)
Hs < >
| Annulla |

® se le attrezzature non sono determinanti per la scelta delle aule, potete indicarle solo a
titolo informativo nella Descrizione (=> Descrizione di un’aula, p. 118).
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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. 147
= SQL, p. 329
= Web Service, p. 371

Creare un’aula
1. Andate su Orari > Aule > i= Elenco.
2. 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. 80

Inserire la descrizione di un’aula
= Descrizione di un’aula, p. 118

Precisare in quale sede si trova un’aula (se gestite piu sedi)
= Sedi, p. 312

Allegare un documento relativo ad un’aula
Gliallegati possono essere consultati dalle Aree.
1. Andate su Orari > Aule > = Elenco.
2. 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. 228

Nascondere alcune aule

= Visualizzare solamente i dati selezionati «occhio», p. 366

Impedire la pubblicazione delle aule sulle Aree
= Impedire in tutte le Aree la pubblicazione dei dati di una risorsa, p. 279



Modificare la visualizzazione delle aule nella scheda attivita e sulle griglie dell’orario
(nome, codice, sede...)
1. Accedete al menu Preferenze > DATI > Aule.

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

3. Spuntate gli elementi che devono apparire.

ORARIO

Visualizzare le aule disponibili per un’attivita
= Tabella di controllo, p. 341

Indicare quando un’aula non dev’essere utilizzata
= Indisponibilita, p. 192

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

>
iik>

@

e
L i}

ule 11 aule - Planning generale Persettimana '« Pergiomno %p T

_ Mo QJ| Lun.05marzo  Mar. 06 marzo | Mer 07 marzo | Giov. 08 marzo | Ven. 09 marzo | Sab. 10 marzo
(¥ Crea unsula Y
v 08h00  0ShOD  10h0  11h00 12000 13h00  14n00  15hO0 16h00  17h00  18n0D
Aula 009 222 Aula 001 [ A T (I VI B IR (R (A B
Aula 203 I}
Aula 306 @ Aula 008 Vo o o Vo o o
Aula Magna A1
Amministrativo Diritto delrUnione Europea Economet i
Aula Magna A2 Aula 209 1 Prof. SANTAGOSTING [ [ Ll Prof. BEVILACQUA Alberta | Prof. SANTAGOST!
Aula Magna A3 Diritto 1° anna. '] Diritto 1° anno. 83| Economia 3° sz
Aula Magna A4 AulaMagna A2 | 1 | 1 N [
Aula Magna A5 i
Aula Magna Abbate AuaMagna Az | o | v | o oo | b e e e e e o e
Aula Magna Alighieri
Aula lagna Foscolo AulaMagna Ad | o+ | - Vo Vo - o Vo ] o Vo
Aula Magna Leopardi
Economia Politica Diritto del Lavore
Aula Magna Pascol Aula Magna Ab. .. Prof. RACIOPPI Giscomo Vo o o Vo Prof. RICCI Umberio
A Aule 20 posti Economia 1° anno 15 Diritto 2° anno a2
del Lavoro
Aulz 109 AuaMagnaaig..| 1 1 0 | o Lo b o e o Prof, RICCI Umbero
Aule 205 Ditto 2° anno. =
Auta 303 Attuslits Diritto del Lavoro
Aula Magna Fos, [ i [ [ [ [ Prof. RICCI Umberts
Aulz 305 1 studente 3| Diritto 2° anno. a5
Aula 403 'Dirtto Penale degli af fan Compatibiita ‘Storia economica
Aula Magna Leo. Prof. KANT Immanuel [ Frof. ZENGNE [ Prof. SELLA Quintino [
4 Aule 40 posti |<Dintto 3° anno> CARRIERA GIUDIZ" " g| Diritto 3° anr- g Economia 1° anno i
Sun 1 [ I [ [ I [ [ I [ [
O T T T T T (T VI N A O AN NN NI A RV
Aute 107 Aula Magna Pas...
Aulz 202
Aulz 204
Aula 207

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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Aula preferenziale

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

= Ricerca diun’aula, p. 293

Bloccare un’aula su una fascia oraria

Disegnate un’attivita sulla griglia oraria dell’aula dal’ambiente Orari > Aule > %¥ Orario
(= Disegnare un’attivita, p. 125): 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. 123

Gestire richieste di prenotazione
= Prenotazione di un’aula, p. 266

Gestire le aule da aprire e chiudere

= Commesso, p. 102
= Attrezzatura di un’aula, p. 62

Vedere se un’aula & poco / molto occupata su un periodo
= Tasso di occupazione, p. 343

Visualizzare il numero di aule libere su una fascia oraria
= Ricerca diun’aula, p. 293

Assegnare automaticamente le aule alle attivita
= Gruppo di aule, p. 176

AULA PREFERENZIALE

Assegnare I’aula preferenziale ad un docente o ad un corso

[NEITEE] E possibile designare, per ogni docente e per ogni corso, un’aula che sara assegnata
loro prioritariamente durante la ripartizione delle aule dei gruppi di aule (= Gruppo di aule,
p.176).

1. Andate su Orari > Docenti/Corsi > i= Elenco.

2. Doppio clic nella colonna Aula pref. Se non visualizzate questa colonna, cliccate sul
tasto & in alto a destra nell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 131).

3. Nella finestra che appare, selezionate 'aula e confermate.
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Autenticazione

TENTICAZIONE

L’autenticazione tramite Iinserimento di un identificativo e una password é 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 'autenticazione per gli studenti
Di default, ’'accesso all’Area Studenti non & sottomessa ad autenticazione.
1. Andate su Internet > Pubblicazione.net.
2. Selezionate I’Area Studenti nel menu ad albero.
3. Andate nella scheda Autenticazione.
4. Spuntate attiva lidentificazione.

Gestire gli identificativi e le password HYPERPLANNING

= ldentificativo di connessione, p. 185
= Password, p. 247

Delegare I'autenticazione

= CAS, p. 82
= ADFS, p. 39

Importare le aziende da un file Excel

= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 147

Inserire manualmente un’azienda

1. Andate su Stage > Aziende > = Elenco.
2. Cliccate sulla linea di creazione, inserite il nome dell’azienda (ragione sociale) e
confermate con il tasto [Invio].

3. Selezionate I'azienda, cliccate sull’icona # a destra perinserireidati dell’azienda. Potete
ugualmente fare un doppio clic nelle colonne desiderate dell’elenco.

Inserire i contatti legati all’azienda
E ora possibile inserire piti contatti per la stessa azienda.

. Andate su Stage > Aziende > i= Elenco.
. Selezionate I’azienda e cliccate sul tasto +, a destra, nella sezione Contatti.
. Nella finestra che appare, inserite le coordinate del contatto (cognome obbligatorio).

.Se e il caso, indicate se si tratta del Responsabile dell’azienda (uno solo per azienda) o del
Tutor. | contatti per i quali la funzione Tutor & spuntata si ritroveranno nella scheda a loro
dedicata.

5. Confermate: il contatto sara visibile nel menu a tendina e le sue coordinate potranno

essere modificate in qualsiasi momento cliccando sull’icona #.

M) W N~
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Aziende

=Contatti + #
Sig. ROSSI Mario

Responsab

Responsabily Tiglp

= Telefono

|- hll| #i[+393]—011688 78 00

Cognome )
[Rossi | g +393 || — 33 76 98 99 65 |4/ SMS
e E=)|+ 393 | — 0116 98 78 52
[mario | E-mai
Funzione |rossi.mario@azienda.it
| Responsabile regionale = | || [l Accetia di ricevere e-mail
id. connessione
[RosSt.MARID |

Per I'azienda Index Education |

|__| Responsabile azienda

(*} Inserimento obbligatorio Annulla || Conferma

Modificare la visualizzazione delle aziende nell’elenco e nelle finestre di selezione

1. Accedete al menu Preferenze > DATI > Aziende.
2.Selezionate La colonna «Azienda» negli elenchi o Le finestre di selezione nel menu
scorrevole e selezionate gli elementi da visualizzare di default.

Vedi anche

= Area Segreteria, p. 49
= Stage, p. 330
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Il file NomeDellaBasedati.bak & una copia della base dati creata in automatico prima
dell’ultimo salvataggio.

Aprire una copia .bak [versione Rete]
Selezionate il tipo di file .bak al momento dell’apertura della base dati (= Aprire una base
dati, p. 41).

Basi dati (*.hyp) ~
Baczi dati (*.hyp)

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

Aprire una copia .bak [versione Monoposto]

1. Cliccate sull’icona & nella barra degli strumenti.

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

3. Selezionate la copia .bak desiderata e cliccate su Apri il file selezionato.

4. Salvateil file con un nuovo nome in .hyp e confermate.

H Cerca una base dati x

Cerca

Nome:

ok - | [(Trom ]

- [caBase-Dati-HP: -1[=

Risuttati |3 file trovati =u 53 cartelle esaminate. |

Nome: Nella cartella Dimensione Modificate

base_dati_anno_in_corso.bak  C:\Base-Dati-HP\ 270112017 08:57.55

Ezsempio CF.bak C:\Basze-Dati-HPy 240KB  27/01/2017 08:57:55

Esempio UNLbak C\Base-Dati-HP\ 310KB  27/01/2017 08:57.49

£ >
Annulla Apri il file se
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Barre dei periodi

BARRE DEI PERIODI

Il pannello di controllo dei periodi raggruppa piti barre al fondo dello schermo:
® la barra Risorse __| indica in giallo le settimane di presenza della risorsa selezionata
nell’attivita;
® |abarra Attivita || indica in verde le settimane in cui si svolge I'attivita selezionata;
® |a barra Potenziale [7] indica in blu le settimane nelle quali I’attivita selezionata si pud
svolgere (questa barra appare unicamente quando I'attivita selezionata ha un potenziale);
* la barra Periodo attivo _1 ] indica in bianco le settimane sulle quali si sta lavorando.

RISORSA

Per risorsa s’intende qualsiasi elemento umano o materiale utilizzato in un’attivita
(docenti, corsi, aule...).

Sapere quando una risorsa & presente in un’attivita
1. Andate su Orari > Attivita.
2. Selezionate un’attivita.

3. Consultate la barra gialla in fondo allo schermo o la scheda attivita dettagliata (= Scheda
attivita, p. 306).

Il docente, che condivide 'attivita
conun collega, e presente solo nelle
lezioni di sua competenza.

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 di 4 lezioni,
rappresentate dai quadrai verdi.

Creare una lezione supplementare dalla barra
1. Andate su Orari > Attivita.
2. Selezionate un’attivita piazzata.
3. Cliccate su una settimana nella barra Attivita per aggiungere una lezione in quella
settimana.

Nota: se l’attivita ha un Potenziale, prima & necessario estendere il potenziale sulle settimane
desiderate (vedi sotto).

Cancellare una lezione
1. Andate su Orari > Attivita.
2. Selezionate un’attivita.
3. Cliccate su un riquadro verde per cancellare una lezione.
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Barre dei periodi

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. 275).

W Attivita
[ Potenziale

Periodo attivo

Le 5 lezioni dell’attivita possono
essere piazzate sulle 10 settimane
conil quadrato blu.

gennaio | febbraio | marzo

Modificare il potenziale di un’attivita
1. Andate su Orari > Attivita.
2. Selezionate un’attivita.

3. 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.

Qui le modifiche saranno esclusivamente sulla
settimana 9.

o) = = Qui, le modifiche saranno su tutte le lezioni
31 Periodo attvo o ] .. dell’attivita (in verde).

Ifeb I mar. I apr.

Attivare o disattivare pill settimane consecutive
Cliccate e sorvolate le settimane.

Il Risorsa
Bl Attivita
Periodo attivo

3 1 I I R
gen. feb. mar.

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

Il Risorsa
W Attivita ENEEEEEEEEEEENEEERZ=SN
I Periodo attivo I < JENEd - A s R <R << o

70



Barre dei periodi

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

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

2. Cliccate su == per attivare un periodo definito nel menu Parametri > ALTRI DATI >
Calendari (= Calendario (planning), p. 78). Potete anche attivare una settimanasu 2,3 0 4.

Periodo attivo
Assegna Semestre 1
Assegna Semestre 2
Assegna Anno completo
Aggiungi il periodo 4
Togli il periodo L4
Inserimento per data
Tutto I'anno
Svuota

1 settimana su 2

1 settimana su 3
Il Risorsa 1 settimana su 4
W Attivita Adatta a Attivita

Periodo attive

7



Base dati

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. 234

Archiviare una base dati
= Archivio, p. 41

Fare una copia della base dati
= Copia della base dati, p. 110

Aprire/chiudere una base dati
= Aprire una base dati, p. 41

Integrare i dati di un’altra base dati
= Recuperare i dati da un’altra base dati, p. 287



Base di valutazione

BASE DI VALUTAZIONE

Definire la base di valutazione predefinita

La base di valutazione predefinita vale per tutti i servizi di valutazione. Di default & 30 ma
potete modificarla da Parametri > MODULI OPZIONALI > Valutazione.

Modificare la base per una valutazione

Nella finestra di creazione/modifica di una valutazione, modificate il campo Valutazione su e
spuntate, se necessario, I’opzione Riporta su 30 i voti.

Hy Creazione di una valutazione X
Associa esercizio : | = | Niente
Data : (1900212015 B)|  (#iEompita in classe!

Titolo: | |

Pubblica il voto a partire dal 19/02/2018 |

Con Ia soluzione @

Corso * Periodo di valutazione Q
Diritto 1° anno Semestre 1 o

Valutazione su Cuefﬁclente: @

~| Riporta su 30 i voti della valutazione al memento del calcole della media

alut. facoltativa: | come un bonus - @

Valutazione di recupero per la media del

periodoe inferiore a l:'
Crea un recupero ‘ Annulla | | Crea
Vedi anche

= Valutazione, p. 359
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Blocco dell’applicazione

BLOCCO DELL’APPLICAZIONE

Di default, le applicazioni Controller ﬂ Server £ e HYPERPLANNING.net vengono
bloccate automaticamente dopo 3 minuti di inattivita. 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.

In ciascuna delle applicazioni, fate un clic destro sul lucchetto 5" in alto a a destra, poi
scegliete una nuova durata dal menu.

L. Amministrazione Controller HYPERPLANNING VS 2018

Fie Assistenza ET“E I

r=’ Contro"er attivato Disattiva il controller| & 3 min

S min

“ 10 min

20rnin
30rnin

60 rnin

Bloccare manualmente I’'applicazione
Se la postazione viene utilizzata da altre persone, potete bloccarla manualmente
un’applicazione quando avete finito di utilizzarla.
In ciascuna delle applicazioni, cliccate sul lucchetto 5" in alto a destra per bloccarla.

Vedi anche
= Disconnessione degli utenti, p. 124

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. 122).

Attivare il blocco automatico delle attivita piazzate manualmente

1. Accedete al menu Preferenze > PIAZZAMENTO > Piazzamento delle attivita.

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

Bloccare un’attivita manualmente

1. Nel’lambiente Orari > Attivita > = Elenco o in tutte le visualizzazioni ¥ Orario
e B& Planning per settimana, selezionate l'attivita.

2. Conunclicdestro e scegliete fg Blocca senza spostare.
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Blocco delle settimane trascorse

Rendere un’attivita non sospendibile
Per evitare sospensioni indesiderate alle attivita durante le modifiche all’orario, potete
bloccarle non sospendibili. In compenso, queste attivita potranno essere spostate sulla
griglia.
1. Nellambiente Orari > Attivita > i= Elenco o in tutte le visualizzazioni %¥ Orario
e B& Planning per settimana, selezionate l'attivita.
2. Conunclicdestro e scegliete Blocca | non sospendibile.

Sbloccare una serie di attivita

1. Nel’ambiente Orari > Attivita > = Elenco o in tutte le visualizzazioni % Orario
e B& Planning per settimana, selezionate I’attivita..

2. Con un clic destro, scegliete g Sblocca.

BLOCCO DELLE SETTIMANE TRASCORSE

Impedire le modifiche di orario sulle settimane trascorse
1. Accedete al menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Bloccare un periodo.
2. Spuntate Blocca automaticamente le settimane trascorse.

Bloccare un periodo

+| Blocca automaticamente le settimane trascorse

perioda P> By Pl s Fo F s mﬂﬂﬂjlﬂmﬂﬂﬂllﬁﬁg

| gennaio | febbraio |  marzo aprile maggio gugne | luglio

E anche possibile bloccare / sbloccare le
settimane interessate con un clic.

BONUS/MALUS

Aggiungere un bonus/malus alla media dei servizi

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > B Visualizza i servizi di valutazione.

2. Selezionate i corsi nell’elenco a sinistra.

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

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

5. 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).
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Bonus/Malus

Design / INTERIOR DESIGN A1/ Prof. ANDREIS Filippo, Prof. BARICCO Alessandro - Voti

Crea valutazione | -ﬁ- 09/04 23101 Q

20 studenti ##| Media |Med. lorda| Bonus/Malus 1,00 1,00
ACCOSSATO Tamara 25,50 26,50 -1,00 25,00 28,00
ALBINONI TOMASO 25,50 25,00 0,50 25,00 Ass
ANTOMIONI MICHELANC 25,00 24,00 1,00 24,00 Eson

6. La visualizzazione 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. 242).

Aggiungere un bonus/malus alla media generale
= Correggere la media, p. 111

Contabilizzare una valutazione come un bonus

Dalla finestra di creazione/modifica di una valutazione, spuntate Valutazione facoltativa e
selezionate come un bonus nel menu a tendina. Soloi puntisuperioria18 (voto soglia) saranno
contabilizzati nel calcolo della media (= Facoltativo, p. 153).

Calcolare un malus in funzione delle assenze

Prerequisiti L'opzione Contabilizza i bonus / malus deve essere spuntata per il servizio (vedi
sopra).

1. Andate su Valutazione > Inserimento dei voti > S Voti.
2. Selezionate un corso poi un servizio nell’elenco a sinistra.
3. Cliccate sul tasto 4 della colonna Bonus / Malus.

4. 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).

| Crea valutazione |

19 studenti * Media Med. lorda | Bonus/Malus 1,00 1,00
ACCOSSATO Stefano 23,83 23,33 0,50 18,00

AGUS MILENA 23,00 22,00 1,00

! 'Hy Applicazione del malus in funzione delle assenze

I:I punti da sottrarre ogni % di assenze.

Assenze da conteggiare: Giustificate Solamente guelle dove la presenza alle attivita & obbligatoria
+| Ingiustificate
Il calcole del malus non siaggiornera durante linserimento delle nuove assenze, & preferibile applicarlo alla fine del

priodo di valutazione quando tutte le assenze saranno state inserite.

chiudi | | Applica

5. Cliccate su Applica: HYPERPLANNING calcola il malus per ogni studente. Il calcolo si fauna
volta sola. Per aggiornare la colonna, bisogna nuovamente cliccare su Applica.
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Cercare le attivita che possono coprire un buco

1. Dalla una visualizzazione %¥ Orario attivate le settimane desiderate sulla barra in 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:
® con un riquadro blu: le attivita possono essere piazzate sulla fascia oraria vuota se
accettate diignorareivincoli (= Vincoli, p. 365);
® 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 piu lezioni,
p. 326).

Diritto 1° anno - Orario LT 2 o

08ho0 Lun. 07 gennaio Mar. 08 gennaio Mer. 09 gennaio Giov. 10 gennaio ‘WVen. 11 gennaio Sab. 12 gennaio

0Sho0

1DI‘|DD=

Storia del Diritto
1ihoo  Prof. BEVILACQUA Aln
Aula Magna A1
Aula Magna Abbate
B Succursale
0 Lezione
18 studenti

Aulz Magna A1 Aula 209
Aula Magna Abbate 0 succursale
B Succursale 0 Lezione
0 Lezione 19 studenti

19 studenti

Storia della protezione
Qloria della protezions E e [ ProF DEL \.'F_Dr.cmo Gu
PN, BEVILACQUA Alb Prof. BEVILACQUA Alb
E

Attivita che puo coprire il buco Attivita che puo coprire il buco se
nel rispetto dei vincoli. ignoriamo i vincoli didattici.

Evitare buchi al momento di un piazzamento automatico

1. Accedete al menu Preferenze > PIAZZAMENTO > Piazzamento delle attivita.

2. Di default, i criteri di piazzamento sono equilibrati in modo tale da non interferire I'uno
con laltro. Se la vostra priorita & quella di evitare i buchi, aumentate il valore associato a
Riduci i buchi (docenti) e/o Riducii buchi (corsi), nel riquadro Criteri di piazzamento.
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C.F./P.IVA

Inserire il C.F./P.IVA di un’azienda
1. Andate su Stage > Aziende > = Elenco.
2. Selezionate I'azienda dall’elenco a sinistra.
3. Cliccate sul tasto # per modificare la scheda informativa.
4. Completate il campo C.F./P.IVA.

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 (= Barre dei periodi, p. 69).

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, &
sufficiente modificare il calendario di default.

4 Default ,ﬁg Supervisore
gen. | feb. | mar | apr | mag. | g | wal | age. | sett | ottt |
Semestre 1 (24} 2| 3| 4|5|s] 7] 5] 5[ 0] 1]2]3]4|5]e|7] 5[ sJF 1] 2] 3] o] 5| TEEENEEEEEEEEEREEE
Semestre 2 (23} 15 5 ] 5 5 s o o e S e R Y

Anno ¢ (47) 2|3l4lslel7lelslol 1] 2] 3] 4l 5| el 7] sl ol ol 1] 2] 2] 4] 5| e IREEEREEEE 2l 7l 2l sl ol 1] 2] 2] 4

Dalla finestra del menu Parametri > ALTRI DATI > Calendari potete:

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

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

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

* 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].

* 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.

Nome E=- Default | @@ Proprietario - Tipologia

(+) Crea un calendario
Default ‘@ Supervisore

R T —

gen feb apr. gu. | wa | ago | set | ot | now | dic | ge

semestre 1(27) 2I3I 4| 5\ L T 9\ OI II2E! +| 5|sfil sISI 0I 1\2I 3| 4+JH el 7| 5| [ 21| s EEEEEENEEEEEEEERRERER
semesire 2 (1) EEEEEEEENEEEEEEE ENEEEEEE ERREEEEE 1| £I8 ol 112] 3| 4| sl sl 7l sl sl ol 1M 2]
esami 1 (1) [2[ 4]l e[ ][] ]2l a]«[s[a] 7]ia[ o[ o] 1] 2] a[ 4] s[e]7[ 8] s[o] 1] 2 12[ s  s}ed 7] e[ s o] s[ 2 a[ 4[is[ 8 7] e s o[ 1] 2] 1]2[]
esami 2 (1) | [zlle[=lelal e[l s allal<]=[ e [lalsllo] +] a[ialls is[ el s[ e[ e[ o[l ]z ]la] o] o[l e[ sl o[ [l el e[ e[ Jialls o] 1 o] 412
annuale (45) 2| 3| 45| el 8| s| o 1| 2JF ¢| 5| el 8| ] o[ 1] 2| 2| +JE el 7] e| I 2| 2 I 2| ) o] 1| 2] 2| | sl e[ 7] 8] 5] o] + JFIEN 2] :
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Calendario (planning)

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

Assegnare ad ogni corso il suo calendario
1. Andate su Orari > Corsi > = Elenco.

2. Doppio clic sulla colonna Calendario. Se questa colonna non é visibile, cliccate sul tasto
in alto a destra dell’elenco (= Elenco, p. 131).

Stampare un calendario
1. Accedete al menu Parametri > ALTRI DATI > Calendari.
2. Selezionate il calendario, 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.

Gennaio | Febbraio | Marzo | Aprile | Maggio | Giugno | Luglio | Agosto |Settembre| Ottobre |Movembre | Dicembre | Gennaio | Febbraio
1 G G o M v o M s LS G s M v
2 v v L [ s L 3 D " v ] u 5
3 s s " c [ [ v L " s 5 G [
4 o o " v L W B [ G o M v
5 L G s " G o ] v s 0 5
6 M v 0 " v L G g " G ]
T " s L G S M v o " v L
8 L G D u v 0 M s L s s u
9 [ v L [ 5 L G [ " v ] W
10 [ s " e D W v L [ s L G
11 G o o " v L ] B [ 5 o 0 v
12 v L L G s " G ] " v L L S
13 S M " v 0 ] v L G S L Al o
14 o M o S L G s M v ] " v L
15 L G G o N v 0 [ s . G 5 0]
16 L i v L N s 3 ] o L v D M
17 " 5 s 0 [ [ [ v L [ s L G
18 G ] o " v L [ B W 5 D W v
19 v L L G g [ G o [ v L [ s
20 5 " " v o " v L o s " © o
21 o M " S L G s M v o " v =
2 L G G 0 ¥ v 0 [ s - G s "
23 L L v L N s L G o M v D |
24 [ s e " G [ 1 v L [ s L o
25 e D D " v L M s " a D W v
26 v L L G 5 [ G o " v L i 5
2 s " u v [} [ v L [ s [ g [}
28 o M o s L G s L) v o " v L
29 L & o N v 0 [ s L G s 0]
30 " v L M s L G o M v 0 u
kil " s 6 M v N L G
semestre 1 semestre 2 esami 1 esami2 [l annuale
Vedi anche

= Anno scolastico, p. 38
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Cambiare i parametri della griglia oraria

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.

1. Accedete al menu File > Strumenti > Cambia i parametri della griglia oraria....

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

3. Completate le modifiche e confermate.
4. Cliccate sul tasto [ chiudiutiizzo escusivo. Sulla barra degli strumenti.
5. Nella finestra di conferma, scegliete salvando le vostre modifiche.

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. 39

CAPIENZA DELL’AULA

Se & stata indicata la capienza delle aule, HYPERPLANNING segnala se l'aula &
sufficientemente grande o no, in rapporto al numero di studenti dell’attivita.

Inserire la capienza dell’aula
1. Andate su Orari > Aule > i= Elenco.

2. Fate un doppio clic nella colonna Capienza. Se questa colonna non e visibile, cliccate sul
tasto A inalto adestra dell’elenco (= Elenco, p. 131).

Filtrare le aule in funzione della loro capienza

Nella finestra di ricerca dell’aula, potete visualizzare unicamente le aule abbastanza capienti
da accogliere tutti gli studenti spuntando I'opzione Con capienza adeguata.

Confrontare la capienza dell’aula e il numero di studenti dell’attivita

Sulla scheda attivita e nella finestra di selezione delle aule, HYPERPLANNING mostra un
simbolo di fianco al nome dell’aula:

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

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

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



Carattere

O Lezioni 44 1 44 E
Mar. dalle 14h00 alle 17h00 - 3h00
[E - 19 studenti

Materie

Storia della protezione civile
+ Docenti 1
Prof. BEVILACQUA Alberto . .
k Se dopo un cambiamento al numero di
+ Raggruppamenti o o, ..
o : studenti l'aula non e pit
Diritto 1° anno adeguatamente capiente, lo vedrete
+ Gruppi 0 dalla scheda attivita.
+ Opzioni o
+ Aule 1
Aula A0 & <
+ Aule richieste vu\
[ ]

Estrarre le attivita con un problema di capienza aule
1. Andate su Orari > Attivita > := Elenco.
2. Lanciate il comando Estrai > Estrai le attivita con problema di capienza aule.

3. Nella finestra che appare, indicate se desiderate estrarre le aule con capienza troppo
piccola e/o troppo grande in rapporto al numero di studenti e confermate.

Vedi anche
= Numero di studenti dell’attivita, p. 234

CARATTERE

Ingrandire o ridurre il carattere negli elenchi
1. Accedete al menu Preferenze > VISUALIZZAZIONE > Visualizzazione.

2. Potete ingrandire o ridurre il carattere anche dall’elenco, mantenendo premuto il tasto
[Ctrl] e utilizzando contemporaneamente la rotella del mouse.

Modificare la dimensione del carattere sulle pagelle
= Pagella, p. 242
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Gestire I’autenticazione attraverso SSO per le Aree

1. Da HYPERPLANNING.net & andate su Orario > Delegare 'autenticazione
2. Cliccate su Interconnessione CAS.

3. Spuntate Gestisci 'autenticazione attraverso SSO.

4

. Inserite PURL dove si esegue il server CAS. Al di sotto appare ’'URL di autenticazione e di
conferma.

5.Se desiderate che gli utenti possano accedere direttamente alle Aree senza passare
dall’Area  Riservata, spuntate Autorizza  lautenticazione diretta  tramite
HYPERPLANNING.net.

6. Cliccate su Parametri d’identificazione degli utentiin alto a destra.

7. Nella finestra che appare, scegliete il tipo di riconoscimento dell’'utente nel menu a
tendina:

® Con l’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.

* Mediante doppia autenticazione: 'utente deve inserire la propria password e il proprio
login HYPERPLANNING.net per stabilire il riconoscimento al momento della prima
connessione.

* Con l’identificativo CAS compilato in HYPERPLANNING(= Identificativo CAS, p.184):
Pamministratore 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 "'URL pubblico di HYPERPLANNING.net. Per
accedere alle Aree mobili, bisogna aggiungere /mobile alla fine del’URL.

Delegare ad un Server CAS I’autenticazione al Client HYPERPLANNING

La procedura & la stessa utilizzata per le Aree (vedi sopra) ma si effettua dal Controller.';.-'-'
scheda Delegare 'autenticazione.

Mettere manualmente in corrispondenza un utente della base dati con il suo
identificativo CAS

1. Andate su Comunicazioni > Gestione delle identita > = Corrispondenza delle attivita

2. Selezionate CAS nel primo menu a tendina.

3. Selezionate il tipo di utente nel secondo menu a tendina.

4. Riducete I’elenco spuntando Solamente quelli non in corrispondenza.

5. Fate doppio clic nella colonna Identificativo partner.

6. Nella finestra che appare, inserite I'identificativo e confermate.



Categoria di un modello di lettera o di SMS

EGORIA 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 puo 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 puo essere inviato

1. Accedete all’ambiente desiderato:
= Ambiente Comunicazioni > Lettere > 4z Modelli di lettere
* Ambiente Comunicazioni > SMS > = Modelli di SMS

2. 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.

Nome Categoria Q
(#) Crea un nuovo modello di lettera 4
4 Modelli di lettere destinati a genitori o

Richiesta di giustificazione d'assenza
Richiesta di giustificazione diritardo  Fre
4 Modelli di lettere destinati a personal

Modello di lettera disponibile nelle sequenti visualizzazioni:

: * Frequenza

Connessione del personale Al . . ) .
- S . Inserimento : Inserimento delle assenze e ritardi

4 Modelli di lettere destinati a studenti . . . I

c ione degl studenti e Riepiloge  : Tutte le visualizzazioni

LLEEELS R TR ?n ! Studenti : Tutte le visualizzazioni

TEETITR AR IR EE T = Genitori : Tutte le visualizzazioni

Resoconto delle assenze Fre

Richiesta di giustificazione d'assenza Frg * Stage
Resoconto delle assenze Fre Stage: Assenze degli stagisti

Modificare la categoria di un modello di lettera / di un modello 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:
1. Accedete all’lambiente desiderato:
* Ambiente Comunicazioni > Lettere > 4z Modelli di lettere
* Ambiente Comunicazioni > SMS > [= Modelli di SMS

2. Fate oppio 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.



OTTENIMENTO DEI CFU

Associare i crediti CFU ai servizi

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

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > B Visualizza i servizi di valutazione.
2. Selezionate un corso.

3. Cliccate sul tasto ¥ della colonne N° CFU.

4. Nella finestra che appare, selezionate Attribuzione per servizio/sotto-servizio.

Definire il numero di crediti CFU da ottenere per ogni modulo/servizio
1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > ¥ Visualizza i servizi di valutazione.
2. Selezionate un corso nell’elenco a sinistra.

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

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

5. Se necessario, in corrispondenza dei servizi, inserite il voto eliminatorio che impedisce
I’ottenimento dei CFU.

Materia 'ﬂ' Corso ‘ﬂ' N* CFU ﬂ’ Voto
(4] Crea del modull & servizi di valutazione
Colore-materia 8 18,00
Colore-materia INTERIOR DESIGN A1 18,00 P
Comunicazione visiva 8 18,00
Comunicazione visiva INTERIOR DESIGN A1 18,00 P:\
Design 4 18,00
Design INTERIOR DESIGH A1 18,00 p Uno studente dovra
Nluminazione 18,00 averg a.lmeno 18di
mediain
lluminazione INTERIOR DESIGN A1 18,00 P Comunicazione visiva
Infografica 20 1890 (in ogni servizio) per
Infografica 2D INTERIOR DESIGN A1 1800 P ottenere 8 crediti CFU.

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.

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > ‘| Visualizza i servizi di valutazione.
2. Selezionate un corso.
3. Cliccate sullicona & della colonna N° CFU.

4. 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
2. Selezionate il modello.
3. Nella scheda Corpo del libretto, riquadro Medie delle valutazioni, spuntate CFU.

Visualizzare i CFU sulla pagella
2. Selezionate il modello.
3. Nella scheda Corpo della pagella, riquadro Dettaglio delle medie, spuntate CFU e Numero

CFU totali.
) Studente R
Materie CFU Med Giudizi
Diritto dell'Unione Europea 6 21,50 |Ottimo lavoro.

Prof. BEVILACQUA Alberto

Media generale| 7575 23,28

Definire un riepilogo 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. 303



CLIEN

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

Scaricareil Client
1. Andate sul nostro sito Internet e accedete al menu HYPERPLANNING > Scaricare > Ultimi
aggiornamenti.
2. A seconda 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.

Per gli utenti | HYPERPLANNING 2018

Edizione Italiana per Windows 10,8, 7

Possedete un sistema cperative WINDOWS ==

Ju HYPERPLANNING CLIENT 2018 - 0.2.0 [85.5 ME]

EET 185.5 MB] [99.6 MB]

¥ Possedete un sistema operativo MAC @ ?

Pacchetto d'installazione completo (Wine incluso). $Prerequisiti

&Ju CLIENT HYPERPLANNING 2018 MAC OS5 [302 ME]

Installare il Client su disco condiviso
1. Installate il Client sul disco condiviso e connettetevi una prima volta al Server /Controller.
2. Su tutte le postazioni degli utenti, installate un collegamento al Client presente sul disco

condiviso.
3. Rendete tutte le sotto cartelle e i file presenti in C:\ProgramData\IndexEducation\

accessibili a tutti gli utentiin controllo completo.

Connettere un Client al Controller
1. Dalla homepage del Client, 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.
Hy Client HYPERPLANNING ¥S 2018 - 0 x

File Internet Assistenza Ei

' Client HYPERPLANNING

Disconnesso

Connessione diretta al server

Inserite le coordinate del controller

Indirizze IP 0 nome di dominio Porta TCP

|| | [ connettersi

Ricerca del controler sulla rete dellistituto Q
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Connettere un Client al Server

1. Dalla homepage del Client, 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 [ connettetevi al Server.

M Chent HYPCRPLANMING VS 2018 -

Fie itemet Assisteaza

BE Clhent HYFLRPLANNING VS 2018 - 0.2.0 (54bit)

i Woamel Assatnza

Scegliete il server a cui connetbervi:

Hessun Server Satrds
L necessarc parametrare ke cosranale di un Server per potensi coanettiens.

Inserie | paramelri & conesaione diretla al server

arizzo dels macching (F & nome)

Poria TCF:  Mome del Server

-]
EJ. Client HYPERPLANNING E. Client HYPERPLANNING
. Disconnesso - | Disconnesso
wtta al acrver. @

Scegliete il server o cui connetiervi:

Aggiungi i coonSinate di us nusvo Server

Nota: i tasti Elimina >, Modifica i parametri di connessione .~ e Crea un collegamento [#]
compaiono al passaggio del cursore sull’icona di connessione al server.

Aggiornareil Client

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

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

Education

Selabasedatieincloud presso Index Education, potete scaricare dalla console cloud (scheda
Scaricare il client) un Client gia parametrato per connettersi al Controller in cloud.
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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 dellistituto. Le
applicazioniin Cloud si gestiscono tramite una console in Cloud via Internet.

CONSOLE CLOUD
Amministrazione

delle applicazioni in cloud

tramite browser web

CONTROLLER

Controllo delle licenze utilizzate
Inumera di orari, utenti]

Orario Orario prossima
anno in corso anno
HYPERPLANNING.NET | iy SERVER =y

Pubblicazione @ ﬁ Orari ﬁ @

degli orari su Internet L1 11 messi in uso o]

ko)

APPLICAZIONI CLOUD
PRESSO INDEX EDUCATION

Base dati Base dali
anno in prossimo

\ ——— | corso anno
P

[ﬂa ﬁl:il I!

L

L L% )
1l 1 11 1l

Docenti Segreteria Ospiti

CLIENT

Medifica o consultazione dei dati
dalle postazioni in cui e installato il programma

| 2 |[ 28 ||
Studenti Genitori Aziende

AREE PUBBLICATE

Accessibli da pc e smartphone
tramite browser web

Connettersi alla console in Cloud

Per creare una nuova base dati, sostituire la base datiin 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 I'installazione.

3. Nella finestra che appare, inserite il vostro numero di Cloud (trasmesso via fax o e-mail) e
lavostra 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.


http://www.index-education.com/it/scaricare-console-hyperplanning.php
http://www.index-education.com/it/scaricare-console-hyperplanning.php
http://www.index-education.com/it/scaricare-console-hyperplanning.php

Cloud delle applicazioni e della base dati

@ ‘Console cloud HYPERPLANNING - 1.0.0.1 (32bit)

Assistance Menuindex (N |

[é]\ Accesso alla vostra console cloud

La gestione del cloud richiede 'utilizzo di una console damministrazione.
Per acceden, inserite i sequenti elementi:

¥ Mi connetto come:
® responsabile del Cloud
SPR o amministratore delforario

Inserisco

Numero di cloud: ‘0123456]’39

9

Password cloud: ‘ ----------

Connettersi alla console cloud ‘

Passare alla versione 2018
Se siete passati ad HYPERPLANNING 2018 e se la vostra base dati era gia in Cloud con
HYPERPLANNING 2017, potete indicare quando desiderate cambiare versione.
1. Accedete alla scheda Il mio account = | della console

2. Nella scheda Cambio di versione, spuntate Installa HYPERPLANNING 2018, indicate la data
desiderata e confermate. In quella data, ricordate di aggiornare i vostri Client.

T} Cambio di versione Miei recapiti

Cambio di versione di HYPERPLANNING
Installa HYPERPLANMNING 2018 a partire dal [31/01/2018

Conferma

Cambiare le coordinate del responsabile cloud

1. Accedete alla scheda Il mio account = | della console.

2. In funzione di cio che vi viene proposto, fate le modifiche direttamente dalla console o
accedete al formulario sul sito.

MESSA IN USO DI UNA BASE DATI

Definire il nome di dominio
1. Accedete alla scheda Configurazione della console
2. Inserite un nome di dominio per il Controller.
3. Parametrate un primo orario:

® deselezionate Associa HYPERPLANNING.net se non desiderate permettere la
pubblicazione delle Aree;



Cloud delle applicazioni e della base dati

® inserite un nome di dominio (sara visibile agli utenti);
* personalizzate il nome dell’orario per individuarlo facilmente nelle altre schede;

® cambiate, se necessario, il fuso orario.
4. 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.

E Controller HYPERPLANNING 9 Arresto

Nome di dominio associato: |in|:|exita|ia |.hyperp|ar|r1ir1g.fr

Numero di porta associata: |21200 |

Nome dell'orario:  |orario01

E Server HYPERPLANNING &) Amresto
Attivare una licenza HYPERPLANNING.net &) Non Pubblicato
Nome di dominio associato: |indexita|iaorari001 .hyperplanning.fr

Fuso orario: | (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Berne, Rome, Stockholm, Vienne |~

Attivare il controller
Dalla scheda Controllerﬂ della console, cliccate sul tasto Attiva il controller.



Cloud delle applicazioni e della base dati

Creare una nuova base dati
. Dalla scheda Miei orari 3 [i§ della console, selezionate I'orario nel menu a tendina.
2. Andate nella scheda HYPERPLANNING server.

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

. Cliccate sul tasto Crea una base dati.
. Parametrate la griglia oraria (= Griglia oraria, p. 169).

. Confermate. L’orario & automaticamente messo in uso e, dopo la conferma della griglia
oraria, gli utenti possono connettersi.

—_

o v~

Amministrazione dell'orario [Anno in corso

Anno in corso
S| HYPERPLANNING server Prossimo anno

© e _

[ Mettiin uso = Base dati comrente: Nessuna base dati caricata
@ chiuso
Carica una base dati
Parametri della griglia oraria x

|.-' Crea una base dati |burata del vostro oraria

scia base dai Primo lunedi 112/2017 =]
Utima domenica  [0oi2i2018 | D]

Scegliete i giorni lavorativi (in bianco):

Lun Mar. Mer. Giov. Ven Sab. -

La vostra seffimana pud avere da 1 a 7 giomi che potete metiere o togliere
con un ciic. | giorni con sfando grigic non saranno presiin considerazions

Suddivisione di una giornata
Durata della fascia oraria: |I|

Durata totale di una giornata: 10h00

La durata della fascia oraria serve per il calcolo dei servizi dei docenti.
10 fasce orarie da 60 minuti corrispondono a una giornata compresa tra le
8.00ele 18.00

Suddivisione della fascia oraria
%in2 in3 in4 in6 Nessuno

Durata di ogni frazione: 0h30

La suddivisione delle fasce orarie permette di creare delle attivita di
mezz'ora, diun quarte d'ora.

Una suddivisione in 2 crea 2 frazioni orarie da 30 min. che permettono la
creazione di attivita da 30 minuti, 1h, 1h30, 2h00, 2h30...

®| Annula || Conferma

Caricare una base dati esistente

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

Tappa n°1: generare i file

1. Dal vecchio Server installato nell’istituto (o da una versione Monoposto), 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.
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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.

Tappa n°2: caricare la base dati

1. Dalla scheda I miei orari J3 & della console, selezionate I'orario dal menu a tendina.

2. Didefault, 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.

Tappa n°3: caricare la base dati

1. Dalla scheda Controller-',-’della console, cliccate sul tasto Recupera gli utenti e le loro
autorizzazioni.

2. Nella finestra che si apre, scegliete il file.profils generato alla fine della prima tappa.

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.

1. Dalla scheda I miei orari £ i della console, selezionate I'orario e |a base dati da trasferire
nel menu a tendina.

2. Accedete alla scheda HYPERPLANNING server.
3. Cliccate sul tasto Trasferisci la base dati.

4. Nella finestra che appare, selezionate '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.

. 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.

0 N oo un

GESTIONE DEGLI UTENTI

Creare i profili e gli utenti

La gestione degli utenti e possibile da un Client HYPERPLANNING connesso alla base dati
(= Utenti, p.354). La creazione degli utenti e I'associazione ai profili si pud ugualmente
effettuare dalla scheda Controllera della console in Cloud.

Recuperare i profili e gli utenti da un altro orario

1. Dalla scheda Controllerﬂdella console, 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).
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Trasmettere ’identificativo e la password

1. Dalla scheda Controllerﬂ della console, 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

1. Dalla scheda Scarica il client [ dalla console, cliccate su Installa il Client HYPERPLANNING
esalvate il file diinstallazione su una chiavetta USB.

2. Cliccate su Applica 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 di connessione) su ogni
postazione utente.

Utilizzo del Client HYPERPLANNING

Hy Installa o diffondi il client HY PERPLANNING

Utilizzando questi comandi, disporrete di client HYPERPLANNING i cui parametri di connessione sono gia compilati per connettersi al
wvostro server HYPERPLANNING in cloud.
Il client sara parametrato per connettersi al controller

1. Installate il Client HYPERPLANNING sul vostro computer.

2. Applicate | parametri di connessione connesso al vostro controller.

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

Hy Parametri di connessione al controller

Indirizza IP : indexitalia.hyperplanning.fr
Porta TCP : 21200

Queste mfor&azioni sono da compilare al momento dell'aggiunta di un nuovo server.

. \

E anche possibile riportare manualmente sul Client
i parametri di connessione del Controller.

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

Aprire un salvataggio
1. Dalla scheda I miei orari g della console, andate su 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.

Nota: potete consultare un salvataggio e metterlo in uso direttamente dal Client
tramite il menu Server.
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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
1. Dalla scheda I miei orari E@ della console, andate su HYPERPLANNING.net.
2. Spuntate le Aree da pubblicare.

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

4. Cliccate su Pubblica la base dati.

E ‘ @ HYPERPLANNING.net

¢ | Pubblica forario 9 MNon pubblicata |Bas| dati: Esempio Centri formazione.hyp

!Pammelnm pubblicazione ‘ Delegare autenticazions ” Delegare lautenticazions ADFS ” Integrazione degl orari |

Indirizzi di connessione tramite internet

Home page hitps:ii rario02. hyperp! frihp/ [ personalizza
Pubblica
hitps:#findexitalisoraric02.hyperpianning frihp/mabile
Area Docenti Pubblica https:Hindexitalizorario02. hyperpianning. frihp/docenti Personalizza
https:/indexitalicorario02.hyperplanning.fr
Versiane mobie et s RETpIERNING. ocenti
[ personalizza
Area Segreteria Pubblica hitps: rario02 hyperp! iat
secretariat
Area Addetti aule [ pubblica https: italiaorario02. [ personalizza
[ versions mobie
Area Studenti Pubblica https: rario02 hyperp Oe
https:Hindexitalisoraric02.hy lanning fr
Versione mobile o studiant YperP e B 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

1. Dalla scheda I miei orari £ 3 della console, andate nella scheda HYPERPLANNING.net.

2. Andate nella scheda Delega l’autenticazione: potete delegare I'autenticazione ad un Server
CAS (= CAS, p. 82) 0 ADFS (= ADFS, p. 33).

Definire il contenuto delle Aree

| parametri delle Aree si modificano da un Client HYPERPLANNING (= Pubblicazione delle
Aree con HYPERPLANNING.net, p. 277).
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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 piu corto (ad esempio, un codice materia da visualizzare sugli
orari), ecc.

Rendere facoltativo I'inserimento del codice per le materie
1. Accedete al menu Preferenze > DATI > Materie.
2. Nel riquadro Inserimento, selezionate Inserimento facoltativo del codice materia.

Visualizzare / Nascondere il codice in funzione della visualizzazione
1. Accedete al menu Preferenze > DATI.
2. Selezionate larisorsa interessata.

3. Nel riquadro Come visualizzare..., scegliete il tipo di visualizzazione dal menu a tendina.
4. Selezionate o deselezionate Codice.

Visualizzare / Nascondere il codice sugli orari stampati
1. Dalla finestra di stampa andate su Contenuto.

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

3. Selezionate o deselezionate Codice.

Visualizzare / Nascondere il codice su Internet (Aree)
1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.
2. Nell’arborescenza, selezionate un tipo di orario Parametri degli orari (ad esempio, Corsi).
3. Andate sulla scheda Parametri delle attivita.
4. Doppio clic sulla freccia alla sinistra del dato.
5. 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

COEFFICIENTI

Di default, tuttiicoefficienti sono impostatia.

Modificare il coefficiente di una serie di valutazioni

I coefficienti delle valutazioni (= Valutazione, p.359) 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.

1. Andate su Valutazione > Inserimento dei voti > = Elenco delle valutazioni.

2. Ordinate I’elenco (= Elenco, p. 131), selezionate le valutazioni che devono avere lo stesso
coefficiente, fate clic destro e scegliete Modifica la selezione> Coefficiente...

3. Dalla finestra che appare, inserite un coefficiente e confermate: il nuovo coefficiente sara
visibile nella colonna Coefficiente.

Modificare il coefficiente delle modalita di valutazione (controllo continuo, parziale,
ecc.)

| coefficienti delle modalita di valutazione (= Modalita di valutazione, p. 215) sono presi in
considerazione nella media dei sotto-servizi o dei servizi e valgono per tutti i periodi.

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > ¥ Servizi di valutazione.

2. Selezionate tuttii corsiinteressati nell’elenco di sinistra.

3. Adestra, selezionate Tutti i servizi / Tutti i periodi dal menu a tendina.

4. Selezionate tuttiiservizi (un clic sul primo e [Shift + clic] sull’'ultimo).

5. Fate clic destro e scegliete Modifica la selezione di servizi > Modalita di valutazione.

6. Dalla finestra che appare, modificate i coefficienti e poi chiudete la finestra.

Hy Modalita di valutazione dei servizidival... X
D Modalita di valutazione | Coefr. Q
i |l cC Controlio continuo 1,00
LA [l PARZ Parziale 2,00
. . .. . FRG Progetto 1,00
Per cambiare il coefficiente di una /E : - g 100
modalita di valutazione, esso dovra _ L3 :

essere assegnato ai servizi selezionati.
WModalita per la creazione delle valutazioni:

| Controllo continuo  ~

Chiudi

Mettere lo stesso coefficiente a tuttii servizi della stessa materia

I coefficienti dei servizi (= Servizio di valutazione, p. 316) sono presi in considerazione nella
media del modulo e nella media generale se scegliete come modalita di calcolo la media dei
servizi.

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > ¥ Servizi di valutazione.
2. Selezionate tuttii corsiinteressati dall’elenco a sinistra.

3. 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.

4. Con un clic destro scegliete Modifica la selezione di servizi > Coefficiente.

5. Dalla finestra che appare, inserite un coefficiente e confermate: il nuovo coefficiente sara
visibile nella colonna Coefficiente.
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Modificare il coefficiente di un modulo
| coefficienti dei moduli (= Modulo di valutazione, p. 220) sono presi in considerazione nella
media generale se scegliete come modalita di calcolo la Media dei moduli di valutazione.
1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > ¥ Servizi di valutazione.
2. Selezionate un corso dall’elenco a sinistra e 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. 252) sono presi in considerazione nella
media annuale di tuttiisotto-servizi/servizi/ moduli e nella media generale annuale.
1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > 'Ef Servizi di valutazione.
2. Selezionate il corso dall’elenco a sinistra.
3. Dal menu a tendinain alto a destra, selezionate il calendario del corso.
4.In basso, nella tabella dei Coefficienti dei periodi, fate doppio clic sul coefficiente per

modificarlo.
[corsi - Diritto 1° anno e suoi gruppliopzion - Modull e servizi divalutazione | Semestrale ~]
) Materia L Corso L Docente Q
Codice Now
I () Crea del moduli e servizi di valutazione Y
(4] Crea un corso *1 |Diritto dell'Unione Europea ]
_. Diritto dellUnione Europea Diritto 1' anno Prof. BEVILACQUA Alberto 4
Diritto 2* anno 8! | Dirtio delrunione Europea «Diritto 1* anno>DRT COMUNTARIO Prof, LABRIOLA Arturo 8!
Diritto 3° anno Diritto Amministrativo L
Economia 1" anno Diritto Amministrative Diritto 1* anno Prof. SANTAGOSTING
Economia 2' anno Diritto Amministrativo <Diritto 1* anno>DIRITTO AMM Prof. BECCARIA Cesare
Economia 3' anno Storia della protezione civile
INTERIOR DESIGN A1 Storia della protezione civile Dirtto 1* anno Prof. DEL VECCHIO Gustave v
INTERIOR DESIGN A2 W2 < =

Selezionate un servizio di per ne | pi i

Calcolo delle medie | Presantazione su pagelle & libratti

Per calcolare la media generale
Modalitd di calcolo della media generale; * Media dei modull di valutazione
Wedia del servizi di valutazione

Per calcolare la media annuale

Modalitd di calcolo della media annuale: Coefficienti dei periodi *
) Iedia dei modul / servizi annuali Semestre 1 1,00
Vel deperiod 200

B/B-0/19-0/94-02 & < >

Visualizzare i coefficienti sulla pagella
1. Andate su Valutazione > Pagelle > :#: Definizione dei modelli di pagella.
2. Selezionate il modello dall’elenco a sinistra.
3. Andate su Corpo pagella.

4. Nel riquadro Dettaglio dei moduli, servizi e sotto-servizi, spuntate Coefficienti dei moduli /
servizi / sotto-servizi.

Vedi anche
= Media, p. 209
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Coefficienti delle attivita

COEFFICIENTI DELLE ATTIVITA

Scegliere il formato (1/2 0 0,5)

1. Accedete al menu Preferenze > DATI > Attivita.
2. Selezionate sotto forma di frazione oppure sotto forma di numero decimale.

Ponderare le attivita
1. Andate su Orari > Attivita > = Elenco.
2. Selezionate le attivita, fate clic destro e 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. 221

COLORE DELLE ATTIVITA

Le attivita possono essere visualizzate con il colore:

® dellaloro materia,

e del loro tipo (gruppi, esami, ecc.),

* della sede nella quale si svolgeranno,

* del pubblico che prendera parte all’attivita (corsi, gruppi, 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
1. Andate su Orari > Materie > i= Elenco.

2.Se la colonna Colore == non & visibile, cliccate sul tasto & in alto a destra nell’elenco
(= Elenco, p.131).

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

Nota: perassegnare 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
1. Accedete al menu Parametri > ALTRI DATI > Tipi.

2.Se la colonna Colore == non & visibile, cliccate sul tasto = in alto a destra nell’elenco
(= Elenco, p. 131).

3. Doppio clic nella colonna z=.
4. Dalla finestra selezionate il colore desiderato.



Colore delle attivita

Assegnare i colori alle sedi
1. Accedete al menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Sedi.
2. Doppio clic nella colonna ===,
3. Dalla finestra selezionate il colore desiderato.

Assegnare i colori ai corsi
1. Andate su Orari > Corsi > i= Elenco.

2.Se la colonna Colore == non & visibile, cliccate sul tasto & in alto a destra nell’elenco
(= Elenco, p.131).

3. Cliccate due volte sul tasto »1 in alto a destra per vedere i gruppi o opzioni.

4. Selezionate tuttii gruppi e corsi ai quali volete assegnare lo stesso colore.

5. Fate un clic destro e selezionate Modifica la selezione> Colore > Assegna lo stesso colore.
6. Dalla finestra selezionate il colore desiderato.

Nota: per assegnare rapidamente un colore ad ogni corso/gruppo, selezionate tutti i 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

1. Accedete al menu Preferenze > OrRARI > Contenuto delle attivita.
2. Dal primo menu a tendina, selezionate il tipo di risorsa.

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

Preferenze delle griglie del planning € dell'orario

Informazioni visualizzate nelle attivita

Per gli orari e i planning di:
Le informazioni spuntate verranne visualizzate secondo lordine definite qui di seguito:
Contenuto 4+ Design prospettico
—Materia 3 INTERIOR DESIGN A2
Altro docente
Corso
Aula
Sede
Coefficiente
Memo
Tipo
Aula richiesta

N* studenti

Colori delle attivita in funzione | del pubblico ~

Scegliere il colore delle attivita sulle griglie delle Aree
1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Dal menu ad albero, selezionate un tipo di orario Parametri degli orari.
3. Andate in Parametri delle attivita.

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



Colore delle visualizzazioni

COLORE DELLE VISUALIZZAZIONI

Cambiare il colore delle visualizzazioni dell’interfaccia

Accedete al menu Preferenze > VISUALIZZAZIONE > Colori per sceliere un colore per ogni
ambiente.

Hy Preferenze dell'utente

=\eeni -l Colord

Personalizzazione dei colori dell'interfaccia
Scegliete e visualizzate | vostri colori Anteprima del colore
& Orari B Zucea Ml Corsi | Attivita @
Resoconti [ Biu anatra -
Didattica [ cioccolato - | Attivita della selezione
Walutazione B smeraldo - Materia Docente Corso Durata 24
Frequenza [ Lavanda - 50h00 *2
Stage [ Biu - M. DUPONT 30n00 "2
Comunicazioni B Lampone - 3 5hO0 4
0 A, 32 5hm@
Interfaccia in sfumature di grigio
33 5hoo "
Barra del pericdo attivo [Jsianco perla 2 shon
Sfondo degli orari e dei planning [=] Predefinito - e
2h00
Linee degli orari e dei planning Predefinit
[=] Predefinito - 2100
| Colori predefinti | 13
Chiudi

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

COMANDI RAPIDI

Utilizzare i comandi rapidi da tastiera

Mantenendo premuto il tasto premete la lettera corrispondente al comando rapido
desiderato.

+ﬂ Per selezionare tuttiidatidell’elenco.

+ Per copiare un dato.

+a Per duplicare |a selezione.

+ﬂ Per definire un’estrazione.

- Per estrarre le attivita del giorno (si sposta sull’elenco delle attivita).
+n Per creare una nuova attivita (= Attivita, p. 58).

+a Per aprire una base dati.

+u Per lanciare una stampa (= Stampare, p. 334).
+a Per uscire dall’applicativo.

+ Per salvare (in modalita Utilizzo esclusivo o in versione Monoposto).
+ Per estrarre tuttiidatidiunelenco.

+n Per estrarre le attivita della risorsa selezionata.

+ A8 Perincollare un dato.

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

Vedi anche

= Estrarre dei dati, p. 145
= Multiselezione, p. 225
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Commesso

Il commesso & un membro del personale che si connette unicamente tramite I’Area Addetti
Aule (= Area Addetti Aule, p. 43) per vedere le aule da aprire / chiudere.

Importare i commessi
= Importazioni, p. 186

Inserire manualmente un commesso nell’elenco
1. Andate su Orari > Personale > = Elenco.

2. Cliccate sulla linea Crea unarisorsa del personale.
3. Scegliete Crea un commesso.

4. Inserite il suo cognome e il suo nome confermando ogni volta con il tasto [Invio].

Scegliere le aule gestite dal commesso
1. Andate su Orari > Aule > g Commessi.
2. Selezionate il commesso nell’elenco di sinistra.
3. Andate nella scheda Aule assegnate.
4. Cliccate sulla linea di creazione Aggiungi un’aula.
5. Nella finestra che si visualizza, spuntate le aule gestite dal commesso e confermate.

Vedere le aule da aprire / chiudere
1. Andate su Orari > Aule > §gg Commessi.

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

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

Parametrare i contenuti dell’Area Addetti Aule
1. Andate su Internet > Pubblicazione.net.
2.Selezionate Area Addetti Aule a sinistra nell’arborescenza.
3. Andate nella scheda Contenuto.

4. Lasciate spuntate unicamente le pagine che desiderate pubblicare.
5. 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. 218).
1. Andate su Orari > Personale > := Elenco.
2. Selezionate i commessi.
3. Cliccate sull’icona || nella barra degli strumenti.
4. Nella finestra che si apre, scegliete il tipo di uscita (Stampante, PDF, E-mail).
5. Selezionate il modello di lettera Connessione del personale.
6. Cliccate su Stampa/ Invia mail.
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Compiti assegnati

COMPITI ASSEGNATI

| docenti possono inserire i compiti assegnati dalla propria Area. | compiti vengono integrati
nel programma (=> Programmi, p. 272).

Assegnare compiti per la lezione successiva

1. Andate su Orari > Attivita > %¥ Orario.
2. Con unclic destro su un’attivita, scegliete Definisci il programma delle lezioni. Fate doppio
clic nella colonna Compiti assegnati.

Associare i compiti assegnati ad un programma
1. Andate su Didattica > Programmi > 5 Inserimento.
2. Selezionate un docente dal menu a tendina, poi un programma dall’elenco.
3. Fate doppio clic nella colonna Compiti assegnati di una lezione.

4. 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.

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

Contenuto delle attivita e compiti assegnati

Data Contenuto delle attivita Compiti assegnati Da fare Q
»

(#) Aggiungi una lezione

1
4
8

Hy Compiti assegnati

Tipo (@ Aftri Esercizi

Per | la 5 lezione - Il 18/01/2018 - | Dato | la 4° lezione - Il 13/01/2018 - |

Arial - 11px - ¥ B
END A-HE-x X Qo P2

B 7 U

-
.- L EE

b H= =

Esercizic di ascolto file sudio con testo livello B2 della rivista Listenglish! :
- pagina 18
-pagina 32

@ listenglish_file_001.doc %

a www listenglish.eu X Wl |m

Vedere i compiti assegnati per una lezione

1. Andate su Didattica > Programmi > 5 Inserimento.

2. 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.
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Conseguimento dei moduli

CONSEGUIMENTO DEI MODULI

La conferma viene effettuata automaticamente in funzione dei voti soglia compilati
(= Voto soglia, p. 370). Potete farla apparire nel riepilogo.

Far apparire il conseguimento dei moduli sul riepilogo

Prerequisiti La gestione dei moduli e piani di studi deve essere attiva (= Piano di studi,
p. 254).
2. Selezionate il modello nell’elenco a sinistra.

3. 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 |l conseguimento dev’essere spuntato nel modello del riepilogo.
1. Andate su Valutazione > Riepilogo > [E] Riepilogo.
2. Selezionate un corso e uno studente nell’elenco a sinistra.
3. Selezionate un periodo nel menu a tendina in alto a destra.

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

CONSULTARE UN’ALTRA BASE DATI OLTRE QUELLA IN USO

Consultare un’altra base dati dal Client

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

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

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

La colorazione della barra degli strumentiviricorda di
essere Consultazione di une base dati locale.

Hy Client HYPERPLANNING VS 1018 - 0.2.1 (64bit) - Supervisore in consultazione - [Esempio 2018 - 2018]

File Modifica Estrai Preferaze Parametri Internet Server Assistenza

@ @ = {% ’.i.! Consultazione di una base dati locale
® chiudere la base dati consultata e tornare a quella in uso con il comando File > Chiudi la

4. Potrete in seguito, a scelta:
consultazione della base dati locale;
® sostituire la base datiin uso con quella consultata usando il comando File > Metti in uso
la base dati consultata.
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Consultazione (profili di utilizzo)

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

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

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

2. Scegliete la versione dimostrativa durante '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

= Archivio, p. 41
= Salvataggi, p. 302

CONSULTAZIONE (PROFILI DI UTILIZZO)

Se avete acquistato degli utenti in 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
esportazioniin funzione delle autorizzazioni loro assegnate.

Personalizzare il profilo di tipo Consultazione creato di default
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
1. Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.
2. Andate su Profili di utilizzo.
3. Ilnome del profilo di tipo Consultazione creato di default & Consultazione: selezionatelo.
4. Spuntate a destra le autorizzazioni di questo profilo.

Creare piu profili di Consultazione
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
1. Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.
2. Andate su Profili di utilizzo.
3. Cliccate sullalinea di creazione e inserite un nome per questo profilo.

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

5. Spuntate a destra le autorizzazioni per questo profilo.

Profili di utilizzo @ Autorizzazioni del profilo "C ione" - Tipo In @
Nome Amm.| Mod. Cons. Categoria D Accessi ai gruppi di lavoro Q
(+) Crea un profio A Accedere agli orari Ei
Amministrazione Docenti i Accedere ai resoconti E
-- Aule | Accedere ala didattica E
Esterni Adtivita i Accedere ala valutazions E
Modifica Conteggi/Riepiloghi [0 Accedere alla frequenza E
‘Valutazione [ Accedere agli stage E
Comunicazione 0| Accedere alle lettere & SMS

Importazione / Esportazione
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Contenuto delle attivita (informazioni visualizzate sulle attivita)

Assegnare al personale un profilo di tipo Consultazione
= Profilo di un utente, p. 271

CONTENUTO DELLE ATTIVITA (INFORMAZIONI VISUALIZZATE

SULLE ATTIVITA)

Scegliere cosa vedere nelle Aree
1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.
2. Dall’arborescenza, selezionate un tipo di orario sotto Parametri degli orari.
3. Andate sulla scheda Parametri delle attivita.

4. Dal menu a tendina, selezionate il criterio secondo cui determinare il colore delle attivita
(materia, corso, tipo, sede).

5. Spuntate con un doppio clic tutte le informazioni che desiderate vedere su griglie, elenchi
e lezioni.

6. Quando un dato & preceduto da una freccia, cliccateci sopra per visualizzare i dettagli.

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.

Attivare / Disattivare il Controller

La prima volta il Controller deve essere attivato manualmente. Successivamente partira
automaticamente come servizio Windows all’avvio della macchina su cui e installato. Il
Controller deve essere disattivato solo se volete modificarne i parametri.

Cliccate sul tasto Attiva il Controller / Disattiva il Controller in alto a destra.

roller 1PYPYEPLASMING VS 20180

79l Controller disattivato Albn o

Licenze utilizzate: E¥ Sevver HYPERFLANNING: 0499 3 2% IHYPERPLANNING net - Web Senvce - HYPERPLANNING DATA - 0/ 55

Orari sulla rete

& Lierili & rete CONTROLLER HYPERPLANNING
Versiona in k
Gestione dele
cenze

[0 Parametri di
pubbibcarine

B Delegae
s rautenticazione

@ Farametn di
SiCurezza

Aggiomamenta
alomatico
Giomale dele
operazioni
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Controller

Amministrare il Controller a distanza
= Indirizzo IP, p. 190

Gestire gli indirizzi IP che si connettono al Controller
= Indirizzo IP, p. 190

Connettereil Server al Controller
= Server, p. 314

Connettereil Client al Controller
= Client, p. 86

Vedere I'indirizzo IP e la porta TCP della postazione del Controller

Le informazioni di connessione sono visibile nella scheda Parametri di pubblicazione del
Controller L

rl! Controller disattivato

Licenze utilizzate: £F Server HYPERPLANNING: 0/93 &
Amministratori & In Modifica: 0/99  In

Orari sulla rete

g Utenti di rete

Gestione delle Connessione dirstta al controller
licenze

Parametri di pubblicazione

Indirizzo IP: 192.168.175.28

((‘T’)} Parametri di

pubblicazione Porta TCP:
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Controller

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.

Sulla macchina attualmente utilizzata:

1. Salvate i profili utenti: dal Controller, lanciate il comando Assistenza > Accedi ai file di
configurazione dell’applicazione.

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).

3. Lanciate il comando Assistenza > Informazioni e prendete nota della lettera della
postazione sulla quale & installato il Controller: ne avrete bisogno per registrare la licenza
del Controller sulla nuova macchina.

HYPERPLANNING

u 2018

E Controller HYPERPLANNING V5 2018 - 0.2.1 (64bit)
© Copyright INDEX EDUCATION

Versione registrata
Codice cliente: 00034 - Postazione: C

Sulla nuova macchina:
1. Scaricate einstallate il Controller.

G Richiesta di registrazione automatica x

Compilate | campi qui in basso perché il vostro codice di registrazione possa essere
calcolato.

Codice hardware della postazione:

Identificazione (tutti i campi sono cbbligatori)

Codice cliente (in alto a destra sulle nostre fatture)

Per motivi di sicurezza, questo numero di fattura non verra comunicato da Index
Education, solamente il vostro ufficio amministrativo & auterizzato a fornirvelo.

Un numero di fattura recente
box oo |

Vostra e-mail

In caso di sostituzione della macchina

~| Indicate la lsttera della postazione da sostituirs:

2. Procedete con la registrazione automatica della licenza (& necessario essere connessi a
Internet) : lanciate il comando File > Strumenti > Registrazione automatica della vostra
licenza. Tenete a portata di mano la fattura Index Education per inserire il vostro codice
cliente e il numero di fattura. Inserite anche il vostro indirizzo e-mail. Indicate la
sostituzione della macchina ed inserite la lettera corrispondente alla vecchia macchina.

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.
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Controllo continuo

CONTROLLO CONTINUO

Il Controllo continuo & la modalita divalutazione predefinita (= Modalita di valutazione, p. 215).
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
1. Andate su Comunicazioni > Lettere > 4z Modelli di lettere.
2. Trai modelli lettera destinati a responsabili d’azienda, selezionate il modello Convenzione
di stage.
3.La lettera compare a destra: utilizzate gli strumenti di impaginazione per modificarla
(= Modello di lettera, p. 218).

Inviare la convenzione di stage
Prerequisiti E necessario aver inserito un responsabile per I'azienda.
1. Andate su Stage > Stage > i= Elenco.
2. Selezionate uno o pil stage.
3. Cliccate il tasto ../ nella barra degli strumenti.
4. nella finestra che appare, scegliete il tipo di uscita (Stampante, PDF, E-mail).
5. Doppio clic sul modello Convenzione di stage.
6. Cliccate su Stampa/ Invia.

Allegare la convenzione di stage al dossier alunno
Prerequisiti E necessario aver creato la convenzione di stage in PDF.
1. Andate su Stage > Stage > i= Elenco.

2. Doppio clic nella colonna Allegato. Se questa colonna non & visibile, cliccate sul tasto & in
alto a destra nell’elenco (= Elenco, p. 131).

Indicare che la convenzione di stage é stata firmata
1. Andate su Stage > Stage > i= Elenco.

2. Doppio clic nella colonna Convenzione firmata. Se questa colonna non e visibile, cliccate
sul tasto =\ in alto a destra nell’elenco (= Elenco, p. 131).

Individuare tutte le convenzioni di stage non firmate
1. Andate su Stage > Stage > i= Elenco.

2. Cliccate sopra la colonna Convenzione firmata. Se questa colonna non e visibile, cliccate sul

tasto & in alto a destra nell’elenco (= Elenco, p. 131). Le convenzioni di stage non firmate
appariranno in cima all’elenco.
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Coordinate dell’istituto

COORDINATE DELLISTITUTO

Inserire le coordinate dell’istituto

Il nome dell’istituto e utilizzato per le stampe (potete inserirlo nell’intestazione dei
documenti) e 'inserimento del numero identificativo e indispensabile per inviare gli SMS dal
software. Per inserirlo, accedete al menu Parametri > IsTITuTO > Identita.

Visualizzare le coordinate dell’istituto vicino al logo
1. Accedete al menu Parametri > ISTITUTO > Intestazione.

2. Se I'immagine non contiene gia le coordinate dellistituto, potete inserire un testo che
apparira al di sotto o a destra dell’immagine.

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.

Indicare il coordinatore didattico di un corso
1. Andate su Orari > Corsi > i= Elenco.

2. 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. 131).

Autorizzare il coordinatore ad accedere agli orari degli altri docenti

1. Andate su Orari > Docenti > Qv Profili di autorizzazione.

2. Nella categoria Gli altri dati, spuntare Orario e riepilogo delle attivita degli altri docenti e
Accedere solamente ai docenti dei corsi di cui é coordinatore.

Trasmettere ai coordinatori didattici dei documenti relativi ai Corsi

Lanciate normalmente |la stampa. Nella finestra che appare dopo aver cliccato su Stampa /
Invia, spuntate Coordinatori didattici fra i destinatari.

COPIA DELLA BASE DATI

Effettuare una copia della base dati

Il comando File > Crea una copia della base dati permette di fare una copia della base dati
senza disturbare il lavoro degli altri utenti connessi.

Nota: per archiviare tutti i documenti allegati, foto, lettere, ecc., utilizzate il comando File >
Salva e comprimi la base dati.
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Correggere la media

CORREGGERE LA MEDIA

Potete correggere manualmente la media calcolata da HYPERPLANNING.

Autorizzare la correzione della media
2. Selezionate il modello dall’elenco a sinistra.

3. Da Corpo della pagella, riquadro Dettaglio delle medie, spuntate Con la correzione per le
medie generali e altri totali

4. Inserite la dicitura che figurera a lato della media corretta.

Inserire la media corretta
1. Andate su Valutazione > Pagelle > &5 Pagelle.
2.Selezionate il corso e poi lo studente.

3. Nella parte inferiore 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 I'ottenimento dei CFU, se
avete autorizzato il recupero tramite la media generale.

Media generale 75075 24,00 Media generale 7575 24,00
Correzione 0,00 Correzione -1,00
Media corretta 24,00 Media corretta 23,00

Vedi anche

= Media, p. 209
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CORRETTORE ORTOGRAFICO

Attivare / Disattivare il controllo ortografico durante la digitazione

Accedete al menu Preferenze > VISUALIZZAZIONE > Visualizzazione, spuntate Controlla

l'ortografia durante la digitazione.

Pagelle g i onto pluriennale | Periodi divalutazione

ABOATE Gt -Pagete

Materia

Studente
CFu Med.

Giudizi

Diritto dell'Unicne Europea

Prof BEVILACQUA Alberto lavoro

Diritto Amministrativo 9 21,33
= — lava oro
Diritto Amministrativo 21,33
Prof. SANTAGOSTING lavacro
Diritto Amministrativo labaro
Prof. BECCARIA Cesare lavero
Storia della protezione civile (] 27,00 Janiora
Storia della protezione civile 28,00
Prof DEL VECCHIO Gustavo Ignora Tutto
Storia della protezione civile 26,00 Aggiungi
Prof. BEVILACQUA Alberto Sostituisci Tutto
Diritto della protezione soc. 3 24,50 3
= - Auto Correzione
Diritto della protezione soc 24,50
Prof. BEVILACQUA Alberto, Prof. DE AMICIS Ortografia...
Diritto della protezione soc. 24,50 Annulla
Prof. DE AMICIS Edmondo
Responsabilita medica [ 29,00 fagtia
Prof. ARIDSTO Ludovico Copia
Protezione sociale europea 3 23,00 Incolla
Protezione sociale europea 23,00 Cancella
Prof. SEGRE' Andrea
Protezione sociale europea 23,00 Seleziona Tutto

Prof. ARETINO Pietro
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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

Importare i corsi nella base dati
= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 147
= SQL, p. 329
= Web Service, p. 371

Creare un corso
1. Andate su Orari > Corsi > i= Elenco.
2. Cliccate sulla linea Crea un corso, inserite il nome e confermate con il tasto [Invio].

Dividere un corso in gruppi
= Gruppi, p. 172

Duplicare un corso esistente
1. Andate su Orari > Corsi > = Elenco.
2. Selezionate il corso nell’elenco a sinistra, fate clic destro e 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.
1. Andate su Orari > Corsi > Q Studenti.
2. Selezionate un corso nell’elenco a sinistra.
3. Cliccate sulla linea Aggiungi uno studente.

4. 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 (= Assegnare gli studenti ai loro corsi e gruppi,

p. 337).

Calcolareil costo di un corso
= Costi, p. 115

PARAMETRI DI VISUALIZZAZIONE

Sostituire il nome «corso» con «classe» o un altro termine in tutto il programma
= Nome dei dati principali, p. 228
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Nascondere alcuni corsi
= Visualizzare solamente i dati selezionati «occhio», p. 366

Modificare la visualizzazione dei corsi nella scheda attivita e sulle griglie dell’orario
(nome e/o codice o nome lungo...)
1. Accedete al menu Preferenze > DATI > Corsi.

2. Nel riquadro Come visualizzare i corsi?, selezionate il contesto di visualizzazione (scheda
attivita, griglia, ecc.) nel menu a tendina.

3. Spuntate gli elementi che devono apparire.

Visualizzare le attivita del colore del corso
= Colore delle attivita, p. 98

ORARIO

Inserire i vincoli orari di un corso
| vincoli orari del corso vengono rigorosamente rispettati durante un piazzamento

automatico. Durante un piazzamento manuale, vengono segnalati (= Diagnostica di
un’attivita, p. 120) ma l'utente puo ignorarli.

= Indisponibilita, p. 192
= MXG (Massimo ore Giornaliero), p. 226
= MXS (Massimo ore Settimanali), p. 227

Inserire un corso in un’attivita
= Scheda attivita, p. 306

Definire I’aula nella quale il corso deve svolgersi prioritariamente
= Aula preferenziale, p. 65

Visualizzare solo le attivita di un corso nell’elenco delle attivita
= Estrarre dei dati, p. 145

Vedere il riepilogo delle attivita di un corso
1. Andate su Orari > Corsi > T Riepilogo delle attivita.
2. Selezionate il corso nell’elenco a sinistra.

3. 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.

4. Utilizzate i tasti1, 2,3 0 4 in alto a destra per visualizzare pill o meno dettagli (1&il livello
pill generale mentre 4 riporta il dettaglio di ogni lezione).

5. 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 é stato fatto I’'appello, ecc.).
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COSTI

Assegnare un costo orario ai docenti

1. Andate su Orari > Docenti > i= Elenco.

2. Doppio clic nella colonna Costo orario. Se la colonna non & visibile, cliccate sul tasto & in

alto a destra dell’elenco (= Elenco, p. 131).

3. Nella finestra che appare, selezionate un costo statutario nel menu a tendina. Al bisogno,

cliccate sul tasto | - percrearne uno nuovo.

4. Doppio clic nella colonna Costo per corso se desiderate differenziare il costo orario del

docente in funzione dei corsi ai quali insegna.

Docenti

Titolo Cognome Home Costo orario Monteoreia. *
(+) Crea un docente

Prof.  |[ADAMI Valerio 300h00
Prof. | AGNELL! Giovanni 120000

Prof. | ALFIERI Vittorio 120h00

Pro iy
prod  Costo statutario: o
Proq —Costo differenziato per corso Hhoo
Pro Corso Costo per corso pnoo
Prod | senza corso 40,00 € Zhio
Pred | Diritto 1° anno 3500€ ghoo
Prod | Diritto 3° anno 50,00 € phoo

<Diritto 3* anno=DIR CVILE GR1 60,00 €

<Diritto 3° anno=DIR CIVILE GR2 60,00 €

| Annuia | | conferma

Assegnare un costo orario alle aule

1. Andate su Orari > Aule > i= Elenco.

2. Doppio clic nella colonna Costo orario. Se la colonna non & visibile, cliccate sul tasto % in

alto a destra dell’elenco (= Elenco, p. 131).

3. Nella finestra che appare, selezionate un costo statutario esistente o cliccate sulla linea di

creazione perinserirne uno nuovo.

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. 98).

Consultare il costo annuale di un docente / di un’aula /di un corso

1. Andate su Orari > Docenti o aule o Corsi > i= Elenco.

2. Consultate la colonna Costo annuale. Se la colonna non é visibile, cliccate sul tasto 9 in

alto adestra dell’elenco (= Elenco, p. 131).
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Creare una nuova base dati
= Nuova base dati, p. 234

Creare una nuova risorsa in un elenco

1. Andate su Orari > Materie / Docenti / Corsi, ecc. > i= Elenco.

2. Cliccate sulla prima linea dell’elenco, inserite i campi proposti e confermate ogni volta con
il tasto [Invio].

Titolo Codice Cognome Nome
@ Crea un docente
Prof. ADAMI “alerio
Prof. AGNELLI Giovanni

Creare delle attivita
= Attivita, p. 58

CTRL+Z

La scorciatoia [Ctrl+Z] non esiste in HYPERPLANNING. Nella versione in Rete, tutte le
modifiche vengono automaticamente salvate, eccetto quando I'utente & in modalita
Utilizzo Esclusivo (= Modalita Utilizzo esclusivo, p. 217).
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TA

Cambiare la data di inizio anno
= Anno scolastico, p. 38

Inserire la data delle valutazioni / la data di pubblicazione del voto
= Valutazione, p. 359

Modificare la data di una lezione
= Spostare una o piu lezioni, p. 326

Definire la data di pubblicazione delle pagelle
= Pagella, p. 242

Modificare la data di nascita di uno studente
1. Andate su Orari > Studenti > = Elenco.
2. Doppio clic nella colonna Nato(a) il.
3. Cliccate sul calendario e selezionate la data desiderata.
Nota: E anche possibile importare le date di nascita (= Importazioni, p. 186).

DATI PERSONALI

Importare i dati personali
= Importazioni, p. 186

Inserire i dati nella scheda personale

Accedete al’ambiente desiderato:
® Orari > Docenti > £=] Scheda docente
e Orari > Studenti > 5 Scheda studente
® Orari > Studenti > 5 Scheda studente, ambiente Genitori
® Orari > Personale > £5] Scheda personale
e Stage > Aziende > = Elenco
* Stage > Tutor > = Elenco

Autorizzare i docenti a modificare i propri dati personali dalla propria Area
1. Andate su Orari > Docenti > @ Profili di autorizzazione.

2. Nella categoria Dati personali, spuntate Modificare le proprie informazioni personali
(= Profilo di un docente, p. 270).
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Decisione (sulla pagella)

Autorizzare gli studenti a modificare i propri dati personali dalla propria Area
1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.
2. Selezionate I’Area Studenti nell’arborescenza.
3. Andate nell’ambiente Autorizzazioni.
4. Trale azioni autorizzate, spuntate Modificare i propri dati.

Vedi anche
= Preferenze di contatto, p. 265

DECISIONE (SULLA PAGELLA)

La decisione puo essere inserita da un utente o da un docente designato Coordinatore
didattico (= Coordinatore didattico, p. 110).

DESCRIZIONE DI UN’AULA

La descrizione di un’aula e I’allegato sono consultabili dalle Aree.

Inserire la descrizione di un’aula
1. Andate su Orari > Aule > i= Elenco.

2. Doppio clic nella colonna Descrizione. Se questa colonna non & visibile, cliccate sul
tasto &\ in alto a destra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 131).

Allegareiil piano delle aule
1. Andate su Orari > Aule > = Elenco.

2. Doppio clic nella colonna Allegati. Se questa colonna non & visibile, cliccate sul tasto & in
alto adestra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 131).

|stituto Index Education - Prof, ASIMOV |saac

Attivita  Valutazione Didattica Frequenza Stage Corsi  Studenti Aule  Mat

= Orario
lun, 26 febbralo mar, 27 febbraio mer. 28 febbralo  glo. 01 marzo  ven 02 marzo  sab. 03 ma
08h00
08h00
10n00
11h00 e
m%gtasaa Inglese
o Diritto 2° anno
12h00 ilbaBa |
Plano_aula pdf
schema dl rele dia
12h00 J
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Destinatari delle lettere

DESTINATARI DELLE LETTERE

Per fare in modo che uno studente e/o i suoi genitori siano destinatari delle lettere per i
mailing, & necessario che nelle rispettive schede personali sia spuntata l'opzione
Destinatario delle lettere. Spuntando I'opzione Studente indipendente (= Indipendente

(studente), p. 188) lo studente diventa anche destinatario e in automatico viene spuntata
I’'opzione corrispondente.

Definire gli studenti come destinatari delle lettere
1. Andate su Orari > Studenti > E5 Scheda studente.
2. Selezionate gli studenti nell’elenco a sinistra.
3. Adestra, spuntate Destinatario lettere.

Studenti identitd | Scolarita Promemoria Genitori Stage  Orari  Frequer
[corsi ~ | [Tutti gii studenti
=Identita (187 studenti selezionati)
Cognome Home Q L .
— Sesso Citta di nascita
(#) Crea uno studente $ | - | -
ABBATE ETE—
ACCOSSATO Q +| Accetta gli SMS (0 studente/i interessato/i
ACCOSSATO ~ Destinatario delle lettere

ALBERTAZZ| GIORGID

ALBINONI TOMASO
ALFIER] LUCA

Nota: potete anche effettuare la modifica per un solo studente modificando la sua scheda
(= Scheda (docenti, studenti, personale), p. 305).

Definire i genitori come destinatari delle lettere
1. Andate su Orari > Studenti > g2 Scheda genitori.
2. Selezionate i genitori nell’elenco a sinistra.
3. Adestra, spuntate Destinatari delle lettere.

Nota: potete anche effettuare la modifica per un solo studente intervenendo nella sua scheda
(=> Scheda (docenti, studenti, personale), p. 305).
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Diagnostica di un’attivita

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
In tutte le visualizzazioni %, B e B, fate doppio clic sull’attivita per passare in modalita
diagnostica, evidenziata da un riquadro verde.

Fascia consigliata da HYPERPLANNING.

Fascia in cui I’attivita puo cominciare: tutte le risorse dell’attivita sono

Fasciain cui lI’attivita pud cominciare, ma esiste un vincolo di massimo di
ilita di materia (= Vincoli, p. 365).

Fascia oraria libera solo per due settimane sul totale delle settimane
rrainferiore dello schermo.

- Fascia oraria impossibile: la risorsa selezionata ha un’indisponibilita.

Fascia oraria impossibile: una risorsa dell’attivita & gia occupata o ha

Se linformazione occupa meta della casella, essa e valida per il numero di
anto.

Sapere cosa impedisce il piazzamento di un’attivita

1. In tutte le visualizzazioni ¥, fif e 85, fate doppio clic sull’attivita per passare in modalita
diagnostica.
2. Spostate il riquadro verde sulla collocazione da diagnosticare.



Diagnostica di un’attivita

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: 112 E D]

Mar. dalle 10h30 alle 13h30 - 3h00
21 studenti

Waterie 1 .
Design
=+ Docenti 1
Prof. ASIMOV Isaac %
=+ Raggruppamenti |— Prof. ASIMOV Isaac non rispetta la pausa pranzo.
+ Corsi 1
INTERIOR DESIGN A2 ﬁ
+ Gruppi o
=+ Opzioni
+ Aule 1
LAB3 &
+ 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.

Sapere su quali settimane il piazzamento é possibile
1. In tutte le visualizzazioni, e, fate doppio clic sull’attivita per passare in modalita
diagnostica.
2. Spostate il 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 pit grandi corrispondono a piu vincoli).
Sorvolando con il mouse una settimana, un suggerimento vi indica la natura dei vincoli.

- INTERIOR. DESIGN A2 non rispetta la pausa pranzo
Settimana 13 (da 26/03/2018 a 31/03/2018)
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Diritti di accesso alle attivita

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. 276

Limitare I’accesso alle attivita gia create
Prerequisiti E necessario essere connessi in modalitd amministrativa o essere il proprietario

dell’attivita.
H Droits d'accés x
Propriétaire | Superviseur - |
<| Limiter 'accés &
v Profils des utilisateurs Q
[/] I Administration o

[] 4Modification
[ TANG Charlie
[ WANIER Maylis

| Annuler || “alicler |

. Andate su Orari > Attivita > = Elenco.

. Selezionate le attivita.

. Conun clicdestro, scegliete Modifica > Diritti di accesso.
. Selezionate Limita ’accesso a.

. 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 tutti accedano alle attivita.

v~ W N~

Creare attivita ad accesso limitato di default

Per creare attivita ad accesso limitato didefault, @ necessario utilizzare un modello di attivita
peril quale avete definito un accesso limitato (= Modello di attivita, p. 217).

Accedete al menu Parametri > ALTRI DATI > Modelli di attivita.

Modello dell'attivita

Home ®| Proprictario Caratteristiche delfattivits Indisponibilta e preferenze

(#] Nuovo modello dellattivita

Attivita normale & Supervisore Tipo: ¥ Accesso limitato:

Aftivita protetta | |supervisore | Durata Agii utenti del mio profilo
Coeff. > mont. Presenza obbligatoria (assenze)
son -

B Principale Tinolage:
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Diritti di accesso alle aule

Sapere se si ha accesso ad un’attivita
1. Andate su Orari > Attivita > :
2.Se la colonna Accesso non
(= Elenco, p.131).

3. Le attivita cui I'accesso & limitato appaiono con:
* un pallino verde, se ne avete accesso;
* un pallino rosso se non ne avete accesso.

Elenco.

e

Accesso

Accesso Proprietario

~ Amministrazione, Modifica VAaNNIAntonio (Modifica)
a Amministrazione, Modifica TECLA Francesa (Modifica) i
° Amministrazione, Modifica Supervisore [l
- Amministrazione, TECLA WVaANNI&ntonio (Modifica)
s Amministrazione, TECLA ROSSI Mario (Modifica)
o Amministrazione, TECLA Supervisore
o Amministrazione, TECLA .Supervisnre
. Amministrazione, ROSS| Carlo .RUSSI Mario (Modifica)
% Amministrazion | Carlo | ROSSI Mario (ModT
% Amminis , ROSS| Carlo | Supervisore
Tutti Supervisore
Tutti Supervisore

DIRITTI DI ACCESSO ALLE AULE

visibile, cliccate sul tasto % in alto a destra dell’elenco

Visualizzare la colonna
Proprietario vi permette di
sapere a chi contattare per
modificare attivita.

Le attivita che non hanno limiti
diaccesso riportano la dicitura
Tutti.

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, una richiesta di prenotazione (= Prenotazione di un’aula,

p- 266).

Definire il proprietario di un’aula
Prerequisiti Essere connessi come amministratori
1. Andate su Orari > Aule > = Elenco.

2. Selezionate una o pitiaule e, con un clic destro, scegliete Modifica > Diritti di accesso.
3. Nella finestra che appare, selezionate un utente nel menu a tendina e confermate.

Limitare I’accesso alle aule

Prerequisiti Essere connessi come amministratori o essere il proprietario delle aule.

1. Andate su Orari > Aule > i= Elenco.

2. Selezionate le aule, fate clic destro e 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 tutti accedano alle attivita.
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Disconnessione degli utenti

Sapere se si hal’accesso ad un’aula
1. Andate su Orari > Attivita > := Elenco.
2.Se la colonna Accesso non ¢ visibile, cliccate sul tasto & in alto a destra dell’elenco
(= Elenco, p.131).
3. Le auleacuil’accesso e limitato appaiono con:
* un pallino verde, se vi avete accesso;

* 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. 266).

Accesso
Nome Accesso Proprietario
(+) Crea un'aula . X
Aula 001 % Amministrazione Supervizore Vlsua[.lzzar.e [a colonna
Aula 009 “ Amministrazione Supervisore Proprletarlo vi permette
Aula 209 “ Amministrazione Supervizore di sapere chi gEStISCE I
Aula 306 “ Amministrazione Supervisore diritti dell’aula.
Aula Magna A1 “ Amministrazione Supervizore
Aula Magna A2 9 Amministrazione Supervizore
Aula Magna A3 K Amministrazione, Modifica | Supervizore Le aule che non hanno
Aula Magna A4 K Amministrazione, Modifica | TECLA Francesza (Modifica) li U di
Aula Magna AS L Amministrazione, Modifica Supervisore imiti di accesso

riportano la dicitura

Aula Magna Abbate Tutti WVANNILAntonio (Medifica) .
Aula Magna Alighieri Tutti W Tutti.
DISCONNESSIONE DEGLI UTENTI

Parametri della disconnessione automatica per gli utenti delle Aree

1. Accedete a HYPERPLANNING.net [} > Orario > Parametri di sicurezza

2. Nel riquadro Disconnessione degli utenti, selezionate nel menu a tendina la durata di
inattivita dopo la quale gli utenti vengono disconnessi.

Parametri della disconnessione automatica per gli utenti connessi al Client
Prerequisiti E necessario essere connessi in modalitd amministrazione.
1. Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.
2. Andate nell’lambiente Profili di utilizzo.
3. Selezionate un gruppo di utenti.
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Disegnare un’attivita

4. Nel riquadro Disconnessione automatica, spuntate Disconnetti gli utenti di questo profilo

in caso di inattivita superiore a, poi inserite il valore desiderato.

Autorizzazioni del profilo "Medifica” - Tipo In modifica @

Categoria r Accessi ai gruppi di lavoro Q
B4 Accedere agli orari i
Materie IA|  Accedere ai resoconti
Docenti A Accedere alla didattica
Aule IA| Accedere alla valutazione
Corsi/ Studenti 4| Accedere alla frequenza E
Genitori 4| Accedere agli stage
Altri dati 4| Accedere alle lettere & SMS

Attivita

Conteggi/Riepiloghi
14

Disconnessione automatica

Disconnetti gl utenti di questo profilo in caso di inattivita superiore a min

Disconnettere manualmente un utente

1. Accedete al Server £ > Orario > Scheda Utenti connessi.

2

. Fateun clicdestro sull’'utente desiderato e scegliete Disconnetti ['utente...

Vedi anche
= Indirizzo IP, p. 190

DISEGNARE UN’ATTIVITA

A seconda della cadenza delle attivita, preferite una delle due visualizzazioni: I'orario T¥ per

dise
dise
I’att

gnare un’attivita che si svolge sempre nella stessa fascia oraria, il planning B& per
gnare un’attivita che cambia collocazione a seconda delle settimane. In entrambi i casi,
ivita puo essere disegnata sulla griglia di una qualsiasi delle sue risorse: docenti, corsi,

gruppi o aule.

Disegnare un’attivita su una griglia oraria

S

1.

2
3.
4

uunagriglia oraria, disegnate tutte le lezioni in una volta sola.
Accedete alla visualizzazione %¥ Orario.
. Selezionate la risorsa nell’elenco.
Sulla barrain basso, attivate la o le settimane in cui si svolge I’attivita.
. Tenendo premuto il clic, sorvolate la griglia per disegnare I'attivita: apparira un riquadro
verde che indica lattivita, ne rappresenta la durata e puo essere spostato e/o
ridimensionato. Se la fascia oraria sceltanon éliberain tutte le settimane attive, a sinistra
apparira un numero cheindica 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:
® se sono stati creati dei modelli di attivita (= Modello di attivita, p.217),
HYPERPLANNING propone di utilizzarne uno: scegliete un modello o indicate Nessuno
nel menu a tendina;

® selacollocazione desiderata non & 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 la risorsa selezionata in elenco. Precisate la materia e aggiungete le
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Disegnare un’attivita

altrerisorse dalla scheda attivita (= Scheda attivita, p. 306).

Corsi INTERIOR DESIGH A1 - Orario Ehh® 2 o
Codice! Home Q i lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi sabato
- i ggg
: 2
I Econamz 1°anno B oo
I Economia 2° anno =
[ > eroroesonar
10h00

R EEEEEE
11h00
12h00 EEEEEE

13h00

mmE
Cognome

A = = 0 = = | -
ALBINONI TowaslY 16n00
ARISTOTELE PATRIZ 17h00

Attivate il comando Estrai = Estrai tutto
[ctrl + T] per rivedere tutti i dati
4/B8-019-094-02 = < >

Studenti

s Eggggg
BERTO FRANC 18h00
BEVILACQUA MATTE| ¥

W s ;

Wateria da precisare

Disegnare un’attivita su una griglia del planning

Suuna griglia del planning, potete disegnare una prima attivita e poi duplicarla.

1. Accedete alla visualizzazione %§ Planning per settimana.

2. Selezionate la risorsa nell’elenco.

3. Sullabarrain basso, attivate le settimane che volete vedere.

4. 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 puo essere spostato e/o
ridimensionato.

5. 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.217), HYPERPLANNING
propone di utilizzarne uno: scegliete un modello o indicate Nessuno nel menu a tendina.

6. La lezione contiene la risorsa selezionata in elenco. Precisate la materia e aggiungete le
altrerisorse dalla scheda attivita (= Scheda attivita, p. 306).

7. 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.

8. Spostate il riquadro della lezione nella collocazione desiderata e con un doppio clic al
centro del riquadro verde confermate la creazione della lezione.

9.Una volta create e piazzate le lezioni, selezionatele tutte [Ctrl+clic]. Se in alcune
settimane ci sono pill lezioni, con un clic destro sulla selezione lanciate il comando
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Docente

Modifica > Proprieta di piazzamento > Rendi le attivita variabili con lezioni cumulabili.
10.Con un clic destro scegliete Raggruppa.

Corsi INTERIOR DESIGN A1 - Planning per settimana
Nome cdQ lunedi 18h00 08RO0 martedi 18h
) Crea un corso EY nanuu 11 hoo 13h00 15h00 17h00 wnun 11nnu 13h00 15h00 17h00
E e 12h00 14h00 18h00 12h00 14h00 16h00
Economia 1° anno 2
I Economia 2° anno =
[V wrcnoncesann |G

[+ INTERIOR DESIGN A2

T IERI T T T
JEEII (LR orvon QRN T

mag. | giv. | wal | ago. || sett. | ott. | nov. | dic. | gen. | feb) pefaurt - |

Nota: per verificare che sia stato creato il giusto numero di lezioni, potete visualizzare un
numero su ogni lezione (= Numerazione, p. 232).

DOCENTE

Il docente & una risorsa delle attivita. Se la base dati & pubblicata su Internet con
HYPERPLANNING.net, il docente si pud connettere alla base dati tramite I’Area Docenti
(= Area Docenti, p. 45).

BASE DATI

Importare i docenti nella base dati
= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 147
= LDAP, p. 198
= SQL, p. 329
= Web Service, p. 371

Inserire un docente rapidamente
1. Andate su Orari > Docenti > = Elenco.

2. Cliccate sulla linea Crea un docente, poi inserite il nome e il cognome del docente
confermando ogni volta con il tasto [Invio].

Aggiornare i dati di un docente
= Dati personali, p. 117
= Indirizzo e-mail, p. 188
= Scheda (docenti, studenti, personale), p. 305

Recuperare le foto dei docenti
= Foto, p. 159
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Docente

Allegare il CV del docente alla sua scheda
= Allegati, p. 34

Definire il monteore annuale di un docente
= Monteore annuale del docente, p. 221

Calcolareil costo di un docente
= Costi, p. 115

Definire dei coordinatori didattici
= Coordinatore didattico, p. 110

Precisare le materie insegnate dal docente
= Materia, p. 206

PARAMETRI DI VISUALIZZAZIONE

Cambiare il termine «docente» con «insegnante» o altro nome in tutto il programma
= Nome dei dati principali, p. 228

Nascondere alcuni docenti

= Visualizzare solamente i dati selezionati «occhio», p. 366

Parametri della visualizzazione dei docenti a schermo
1. Accedete al menu Preferenze > DATI > Docenti.

2. Nel riquadro Come visualizzare i docenti? selezionate il contesto di visualizzazione (scheda
attivita, griglia, ecc...) nel menu a tendina.

3.Spuntate gli elementi che desiderate siano visualizzati (iniziale o nome completo,
cognome maiuscolo o minuscolo, ecc...)

Visualizzare / Non visualizzare il docente sulle pagelle
1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione> T Visualizza i servizi di valutazione.
2. Selezionate un corso e poi un servizio.
3. Andate nella scheda Presentazione su pagelle e libretti in fondo allo schermo:

® seiparametriinteressano tuttiiservizi, selezionate Applica i parametri predefiniti;
® seiparametriinteressano soloiservizi selezionati, selezionate Personalizza i parametri.

4. A destra, selezionate/deselezionate Visualizza il docente del servizio.



ORARIO

Inserire i vincoli orari dei docenti
Ivincoli orari del docente sono strettamente rispettati durante un piazzamento automatico.
Durante un piazzamento manuale essi sono segnalati (= Diagnostica di un’attivita, p.120)
ma l'utente pud ignorarli.
= Indisponibilita, p. 192
= MGA (Massimo di Giorni di presenza per Anno), p. 213
= MGS (Massimo di Giorni di presenza per Settimana), p. 214
= MMGS (Massimo di Mezze Giornate di presenza per Settimana), p. 214
= MXG (Massimo ore Giornaliero), p. 226
= MXS (Massimo ore Settimanali), p. 227

Inserire un docente in un’attivita
= Scheda attivita, p. 306

Definire I’aula che il docente deve utilizzare prioritariamente
= Aula preferenziale, p. 65

Estrarre le attivita di un docente nell’elenco delle attivita
= Estrarre dei dati, p. 145

Creareil riepilogo delle attivita di un docente
= Stato di servizio, p. 335

Gestire le attivita di un docente assente

= Annullare una lezione, p. 39
= Recuperare una lezione, p. 290
= Sostituzione, p. 323



Duplicare

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
Accedete al 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. 80).

Modificare la durata di un’attivita

Potete modificare la durata di un’attivita dall’elenco
delle attivita o direttamente sulla griglia.

e Tramite I'ambiente Orari > Attivita > = Elenco
facendo doppio clic sulla colonna Durata. Diritto Civile
e Tramite le visualizzazioni wr, Bl o B8 facendo Aula 207

doppio clic sulle attivita quindi trascinate il bordo
del riquadro verde. Se desiderate allungare la durata
dell’attivita, & necessario che la fascia oraria
corrispondente alla nuova durata sia libera
(rappresentata da strisce bianche).
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Visualizzare direttamente una lettera in un elenco

Digitate la lettera sulla tastiera.

Cercare undatoin un elenco

\[OYITE] E possibile effettuare unaricerca all’interno di un elenco.

1. Cliccate sul tasto Q, in alto a destra dell’elenco o utilizzate il comando rapido [Ctrl + F].

2. Inseriteil dato ricercato: I’elenco si riduce automaticamente mostrando i dati ricercati.

Studenti del corso Economia 1° anno a (M/03/2018

o

|ale]

Corsi - Economia 1° anno | | Tutfi gli studenti ~
Cognome Nome 5. Corsi
AlLLAE Aleszandra Q Economia 1° anno
IONESCO Alkebrando Q’ Economia 1° anno
HORI Aleandro Q Economia 1° anno
ROBUSTI Bkssio o’  Economia 17 anno
ROSSI Alessia Q Economia 1% anno

<Economia 1° anno>ALLAE S,
<Economia 1° anno=-DIR CR.2Y

<FEconomia 1° anno=HNG Avi

<Economia 17 anno>ING Ba

<Economia 17 anno>ROSSI

Visualizzare / Nascondere delle colonne
1. Cliccate sul tasto 9 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
Titolo Codice Cognome Nome Monteore/a. #Q
() Crea un docente
Prof. LABRIOLA Aurturo 192h00
Prof.ssa LAU ===
Prof.ssa Y ‘th Personalizza gli elenchi
Prof.ssa LEB Colonne nascoste Colonne visualizzate 1
Prof. LUZ} smMs Destinatario SMS Cognome Cognome §
Prof. MAQ @ @ Filtro Nome Nome ~
Prof. MAJ| G. Pres. Giorni di presenza ne Monteore/a. Monteore annuale
Prof. MAM Id. cas Identificativo cas Costo Costo orario
Frof. MAH id. Identificativo-UID | = | Oc.An. Occ. annuale
Prof. MOE‘ Tip. Tutte le tipologie
Prof. MOH Ind.1 Indirizzo1 | Tutto | P. Ponderazione
Prof. MOH Ind.2 Indirizzo2 Tot. Totale
Prof. NIEV] Ind.3 Indirizzo3 | Niente | Scarto Scarto annuale
Prof. 0Gqg Ind.4 Indirizzo4 Id.Cnx ld. connessione
Prof. PAVY Info int. Informazione interna PSW Password
Prof. RACI MGA Massime di giornifann Mat. Materie
II B @ < MGS Max di giorni/zettiman Extra Doc. Extra docenza
MU Maw di marwa ninrnat N
® Larghezza predefinita delle colonne ” Annulla ” Conferma
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Spostare una colonna

Cliccate e trascinate il titolo della colonna nella posizione desiderata.

Docenti
Titolo Cognome Nome

() Creawyp|docente

Prof. Alessandro
Prof. MARANGONI Alessandro
Prof. MODIGLLANI Franco
Prof. MORANTE Elsa

Prof. MORAWLA Alberto
Prof. NIEVD Ippolito
Prof. OGGERD Margherita
Prof. PAVESE Cesare
Prof. RACIOPPI Giacomo
Prof. RICCI Umberto
Prof. ROSSI Lionello
Prof. RUBBI Emilio

Prof. RUFFO Titta

Prof. SANTAGOSTING

Prof. SARACEND Pasquale
Prof. SAVONA Paolo
i 52184 5 <

Monteoreia. ¥ CostoQ
<,

182h00
182h00
300h00
120000
120h00
120000
192h00
182h00
300h00
300h00
120h00
120h00
152h00
300n00
120000
120h00

60,00€:
50,00€:
60,00€:
B0,00€: ¢
60,00€ ;¢
80,00 €
60,00€:
B0,00€:
60,00€:
60,00€:
50,00€:
60,00€:
80,00 €
60,00€:
80,00 €
B0,00€: ¢

CABC
Y
al
:

€

Ordinare I’elenco per una colonna

Cliccate sul cursore di ordinamento, trascinatelo sopra la colonna desiderata.

Docenti
Titolo Cognome; Nome Materie -]
(+) Crea un docents b
Prof. MARANGONI Alessandro lluminazione
Prof. MODIGLLANI Franco .Design
Prof. MORANTE Elsa .Dir'rt'ln Commercizle
Prof. MORAMIA Alberto . Econometria
Prof. NIEVOD Ippolito .Arbitratu
Prof. OGGEROD Margherita Storia del Diritto
Prof. RPAVESE Cesare .Dir'rt'lu Commerciale
Docenti
Titolo Cognome Nome , Materie 'ﬁ—|
(#) Crea un docente e
Prof. SRAFFA Piero Analisi econ. della crescita
Prof. NEVO ippolito | Arbitrato
Prof. DELPONTE Piero Comunicazione visiva
Prof. ANDREIS Filippo . Design
Prof. MODIGLLANI Franco .Design
Profssa | UCCIONI Nicoletta | Design
Profesa | LAVANDA Monica . Design prospettico

> Bk #0

> BIEl#P



Ridimensionare una colonna

Cliccate e trascinate il bordo del titolo della colonna per ridimensionarla. Un doppio clic sul
bordo della colonna permette di ridimensionarla automaticamente rispetto alla lunghezza
del dato piti lungo presente nella colonna.

Docenti
Titolo Cognome Home +|+ Materie ‘*‘Q
(+) Crea un docente Y
Prof. SRAFFA Piero 4 » Analisi econ. della crescita =T
Prof. NIEVO Ippolito Arbitrato i
Prof. DELPONTE Piero Comunicazione visiva &
Prof. ANDREIS Filippo Design
Prof. MODIGLLIAMI Franco Deszign
Prof.ssa  UCCIONI Nicoletta Design
Profesa | LAVANDA Monica Desgign prospettico
Prof. ALFIERI Vittorie Diritto Civile
Prof. DOSTOEVSKL Fedor Diritto Civile
Prof. D'AZEGLIO Massimo Diritto Commerciale
Prof. MORANTE Elza Diritto Commerciale
Prof. PAVESE Cesare Diritto Commerciale
Prof. CABONI Liza Diritto Comparato
Prof. WALLI Stefano Diritto del Lavoro
Bt Nl MARTIMO Diarn Nirittn Fizrals 7

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
Codice Nome v Occ.annuale | ¥ oOce. periodo -] Q
(¥ Crea un corso A
INTERIOR DESIGN A1 861h30 / 3.575h00 861h u;‘lpl
Corsi
Codice Home + Occ.annuale % ¥ Occ. periodo £ Q
(+) Crea un corso A
A INTERIOR DESIGN A1 861h30 / 3.575h00 861h30/ il
LINGUE —
WORKSHOP _-)
Corsi
Codice Nome < Occ.annuale % ¥ oce. periodo * Q
(! Crea un corso X
A INTERIOR DESIGN A1 861h30 / 3.575h00 861h30 / 3.575h00 2-'
4 LNGUE =
INGO1 155h00 / 3.575h00 155h00 / 3.575n00 | O
INGO2 120h00 / 3. 575h00 120h00 / 3.575h00
INGO3 S0h00 / 3.575h00 5S0h00 / 3.575h00
4 WORKSHOP
waot
woz2
wos
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Personalizzare la visualizzazione dei dati negli elenchi

1. Accedete al menu Preferenze > DATI > Materie/Attivita/Docenti/Gruppi/Opzioni/Studenti/
Raggruppamenti/Aule/Aziende.

2. 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

= Carattere, p. 81
= Estrarre dei dati, p. 145
= Multiselezione, p. 225
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In funzione del documento che dovete inviare via e-mail, cliccare sull’icona della stampante

(ses

i tratta di un riepilogo, 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).

Veri

ficare i parametri di connessione

= Parametri di connessione (e-mail e SMS), p. 246

Compilare gli indirizzi e-mail

= Indirizzo e-mail, p. 188

Inviare un documento (riepilogo, planning, ecc.) via e-mail

Prerequisiti Gliindirizzi e-mail dei destinatari devono essere stati inseriti.

1.

Dalla visualizzazione corrispondente alla stampa da inviare, selezionate i destinatari
dall’elenco a sinistra.

. Cliccate sull’icona & sulla barra degli strumenti (e non sull’icona @ come si & tentati di

fare!)

. Selezionate E-mail come Tipo di uscita.
. Allegate il documento in PDF (consigliato) e/o inseritelo come anteprima sotto forma di

immagine *.png nel corpo della mail.

. Come per la stampa, scegliete 'impaginazione, il contenuto, ecc.
. Nella scheda Parametri e-mail, inserite un oggetto, un testo ed eventualmente una firma

(= Firma scannerizzata, p. 154).

. Cliccate su Stampa/Invia mail.
.Nella finestra che appare, HYPERPLANNING propone di stampare i documenti per i

destinatari che non hanno l'indirizzo mail.

Hy Stampa degli orari dei docenti x

Scegliete la vostra stampa
& Qrario in griglia Orario in elenco

Rizorse da stampare

Selezione (1) Estrazione (B84) ® Tutto (84)

Tipo di uscita: ' Stampante PDF = E-mail iCal HTML

Allegare |« *pdf [« Protetto I“ «/| Stampabile Formato
* mhtml A5 Personalizzate
*ics (iCal) Oy

& lo permetie A3

Anteprima (*.png) nel corpo della mail

Pagina Contenuto Disposizione Presentazione = Parametri e-mail

Intestazione dell'e-mail

Parametri e-mail dei destinatari: | pocenti -

Oggetto : Il vostro orario

Aa ’ )
Trasmettiamo il vostre orario.

Firma : Hessuna * ||z
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Inviare un modello di lettera via e-mail

Prerequisiti Gliindirizzi e-mail dei destinatari devono essere stati compilati.

1.

0 N oo v

A seconda della visualizzazione, selezionate direttamente i destinatari o le assenze, gli
stage, ecc.

. Cliccate sull’icona i (e non sull’icona @ come si e tentati di fare!).
. Selezionate E-mail come Tipo di uscita.
. 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. 154).
. Scegliete il modello di lettera.
. Cliccate su Stampa/Invia mail.
.Nella finestra che appare, HYPERPLANNING propone di stampare i documenti per i

destinatari che non hanno unindirizzo e-mail.

Hy Invio dilettere x

Invio ai docenti...
# selezionati (10) estratti (84) tutti (84)

Tipo di uscita: ' Stampante PDF ‘& E-mail

Allegare [+ *pdf [+ Protetio I“ +| Stampabile |+ Scrivi la lettera nel corpo della mail
Oggetto : |Identi‘licat'rvo Area Docenti |

Aa

Buongiomo,
In allegato il vostro identificativo e password per accedere allArea Docenti

Firma : | Hessuna - |
Nome Categoria
4 Modelli di lettere destinati a docenti
1
Stampa le etichette corrispondenti =]
| Componi un modello di lettera | @ | Chiudi | | Anteprima | | Stampa/invia mail |

Inviare rapidamente una e-mail a tutte le persone coinvolte in un’attivita
= Scheda attivita, p. 306

Inviare rapidamente una e-mail a tutti i docenti di un corso
= Equipe didattica, p. 138

Redigere una e-mail e conservarla come modello

1. Andate su Orari > Docenti /Studenti / Personale > :

Elenco.

2. Selezionate i destinatari nell’elenco.
3. Cliccate sull’icona @ sulla barra degli strumenti.
4. Nella finestra che appare, cliccate sulla linea di creazione a sinistra e date un nome a

questo modello.
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5. Spuntate eventualmente gli altri tipi di utenti da mettere in copia e cliccate sul tasto
per sceglierne i nominativi.
6. Cliccate sulla linea di creazione a sinistra ed inserite un nome per il modello.

7. Potete:
® allegare un documento,
e formattareil testo,
® aggiungere una firma (= Firma scannerizzata, p. 154).

8. Cliccate su Invia ’e-mail.

W Invio di un'e-mail

Docentl; (@ selezionati (10) estratti (84) tutti (84)
Destinatari diretti +| Docenti (810) | =
In copla Commessi (0/1) | = Utenti (0/4) | - Altri (0 dest.)
Oggetto : |Elsﬂ:|l!1|0ﬂs antincendio |
Scegliete un modelio
Allega 0} | |
Modello di e-mail
o O B7/7UEEZEE aal - 13px - A-A~ &
(#) Nuovo
Avviso pagelle Buongiomo, ;
Chiusura dello stablimento la presente per ricordavi che la prossima settimana avra luogo la prova di evacuazion
Vi preghlamo di prendere visione del piano di evacuazione
Riunione
4 Firma : Hessuna |
Chiudila finestra dopo finvio | chwdi || Anteprima || Invia te-mail |

Aggiungere un destinatario in copia
1. Nella finestra di invio di e-mail @ o nella finestra che appare dopo aver cliccato su
Stampa/Invia mail (nel caso di modelli di lettere |_i e di documenti &), spuntate Altri tra i
Destinatari.
2. Nella finestra che appare, inserite 'indirizzo e-mail delle persone da mettere in copia nei
campi Cc o Ccn (copia nascosta).

& Invio diun'e-mail

Docenti : ® zelezionati (10) estratti (84) tutti (84)
Destinatari diretti | Docenti (9410} | ==

In copia Commessi (0/1) | == Utenti (0/4) | - { Altri (0 dest.)

H Inserimento degli altri destinatari

(a]] |
|E| |sicurezza@uni.il |
FEHIuca.rilza@uni.it |

Annulla || Conferma ‘
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Equipe didattica

Mettere tutti i destinatari in copia nascosta quando si effettua un mailing
1. Accedete al menu Internet > Parametri e-mail e SMS.
2. Spuntate Nascondi gli indirizzi dei destinatari delle e-mail.

Inviare una copia di ogni e-mail ad un altro indirizzo
1. Accedete al menu Internet > Parametri e-mail e SMS.

2. 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

Andate su Comunicazioni > Lettere > %g Elenco delle lettere inviate.

EQUIPE DIDATTICA

Inviare un’ e-mail ai docenti di un corso

1. Andate su Orari > Corsi > = Elenco.
2. Selezionate il corso.

3. Nel menu Estrai, scegliete Estrai i docenti della selezione. HYPERPLANNING passa
all’elenco de docenti.

4. Selezionate i docenti estratti [Ctrl + A] e cliccate sull’icona @ sulla barra degli strumenti.
5. <Nella finestra che appare, spuntate Docenti come destinatari e redigete il messaggio.

Consultare la fotogallery dei docenti di un corso
= Fotogallery, p. 162

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. 344).

1. Andate su Orari > Attivita > = Elenco.

2. Selezionate le lezioni interessate, fate clic destro, scegliete Modifica > Tipo...
3. Nella finestra che appare, assegnate il tipo Esame. Se necessario, createlo.

4. Accedete a Preferenze > oRARI > Contenuto delle attivita.

5. Selezionate le risorse per le quali modificare la visualizzazione, spuntate Tipo per
visualizzarlo sull’attivita.

Differenziare la media di controllo continuo dalla media ottenuta all’esame
= Modalita di valutazione, p. 215



Esercizi

Organizzare gli esami orali
= Orali, p. 236

Vedi anche
= Password, p. 247

| docenti possono dare degli esercizi da fare in linea, dall’Area Studenti. | risultati sono
salvati e contabilizzati nella media, salvo se la valutazione associata ad un coefficiente 0.

PREPARARE UN ESERCIZIO

Creare un esercizio
1. Andate su Didattica > Esercizi > 5 Inserimento.
2. Selezionate il docente nel menu a tendina.
3. Cliccate sulla linea di creazione, date un nome all’esercizio e confermate con il tasto
[Invio].
4. Nella finestra che si apre, selezionate la materia.

5. 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 ogni inserimento, HYPERPLANNING vi propone di scegliere il tipo di domanda

desiderata.
Esercizi | Prof.ssa ALWRIGHT Rachel - ‘ Flags and History - 0 domande - punti totali 0
Nome Materia % Proprietari * [T Q Inserimento delle domande | Modalitd di esecuzione R

Flags and History e > | | ® Aggiungi una domanda

(+) Crea un esercizio i
»
g Scelta unica

Scelta multipla

Risposta da inserire - Valore numerico
Risposta da inserire - Testo

Spelling

Associazione

Cloze - risposta aperta

Cloze - elenco unico

WUl FER®

Cloze - elenco variabile

Maggiori informazioni

* Domanda a scelta multipla: inserite pili risposte esatte tra le proposte e spuntatele.

* Risposta da inserire - Valore numerico: inserite la risposta in cifre. La risposta dello
studente e presa in considerazione indipendentemente dai separatori numerici e dagli
spazi (ad esempio un punto o una virgola per i decimali).

* 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.

® 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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Esercizi

* Associazione: definite le coppie che lo studente dovra ricostituire.

® 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).

® 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.

® 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.

6. Per ogni domanda, inserite:
® il numero di punti pari al valore della domanda (campo Punti),
e il titolo e 'enunciato della domanda,
® |erisposte possibili, se il tipo di domanda lo consente.

Hy Modifica di una domanda "Scelta unica” x

Nome: |Tick the right answer | Funti

Enunciato

= || arial || 13px || A || % x|

B I 0

Which of the following flags is that of Wales?

4
.
A

Rizposte proposte:

! Lo studente dovra selezionare la risposta corretta tra gquelle proposte

s i senzs ormarszone +| e

(¥) Proporre una risposts
m S

B
| smua || Annula || conferma

> =

Nota: potete aggiungere all’enunciato un file audio in formato.mp3, un’immagine o un indirizzo
web.
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Esercizi

Definire le modalita di esecuzione
1. Andate su Didattica > Esercizi > S Inserimento.
2. Selezionate I’esercizio poi, sulla destra, nella scheda Modalita di esecuzione indicate:
® se e quando la soluzione dev’essere proposta allo studente;
* quante domande devono essere poste e in quale ordine;
® seil tempo dev’essere limitato;
® se accettare risposte corrette anche quando incomplete, sempre che non siano state
date contemporaneamente altre risposte sbagliate;
® se permettere allo studente di esprimere un’opinione sul livello di difficolta
dell’esercizio (= Questionari studenti, p. 283).

Simulare la visione dello studente

1. Andate su Didattica > Esercizi > S Inserimento.

2. 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.

Domanda 1 : Tick the right answer

Which of th fellowing fiags is that of Wales?

K+

NV}
/N

MODIFICARE UN ESERCIZIO

Duplicare un esercizio
1. Andate su Didattica > Esercizi > S Inserimento.

2. Selezionate I’esercizio e, con un clic destro, scegliete Duplica un esercizio: I'esercizio &
copiato con tutte le domande associate.

Duplicare una domanda

1. Andate su Didattica > Esercizi > 5 Inserimento.
2. Selezionate I'esercizio poi, sulla destra, nella scheda Inserimento delle domande.
3. Conunclic destro, scegliete Duplica la selezione.
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Esercizi

Modifica una domanda
1. Andate su Didattica > Esercizi > S Inserimento.

2. Selezionate I’esercizio poi, sulla destra, nella scheda Inserimento delle domande, con un
doppio clic sulladomanda da modificare aprite la finestra di creazione.

Cancellare un esercizio
1. Andate su Didattica > Esercizi > 5 Inserimento.
2. Selezionate I'esercizio e, con un clic destro, scegliete Cancella la selezione.

Cancellare una domanda
1. Andate su Didattica > Esercizi > Sy Inserimento.

2. Selezionate I'esercizio, poi la domanda a destra nella scheda Inserimento delle domande.
3. Conunclic destro, scegliete Togli la domanda dall’esercizio.

UTILIZZARE LA LIBRERIA DEGLI ESERCIZI

I docenti possono mettereiloro esercizi a disposizione dei colleghi in modo da costituire una
libreria di Esercizi riutilizzabili.

Condividere un esercizio mettendolo a disposizione nella libreria
1. Andate su Didattica > Esercizi > S Inserimento.

2.Sulla linea degli esercizi, fate doppio clic nella colonna |jj per rendere gli esercizi
disponibili nella libreria degli esercizi.

Recuperare un esercizio dalla libreria

1. Andate su Didattica > Esercizi > W\ Libreria degli esercizi.
2. Conunclic 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)
1. Andate su Didattica > Esercizi > 5 Inserimento.
.Conun clicdestro su un esercizio, scegliete Associa ad una nuova valutazione.
. Nella finestra, selezionate il servizio desiderato.
. Definite la fascia oraria in cui gli studenti dovranno eseguire gli esercizi.
. Scegliete la data di pubblicazione del voto, con o senza soluzione.

. Definite la modalita di valutazione. A meno che il coefficiente non sia 0, il voto sara
contabilizzato nella media.

7. Cliccate sul tasto Crea.

Nota: potete anche associare un esercizio a una valutazione dall’ambiente Valutazione >
Inserimento dei voti > S (= Valutazione, p. 359).

oUW N
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Esonero (attivita)

CONSULTARE | RISULTATI

| risultati degli studenti appaiono in tempo reale e i voti delle valutazioni risultano
automaticamente nell’ambiente Valutazione > Inserimento dei voti > Sy Voti.

Vedere i risultati di un esercizio
1. Andate su Didattica > Esercizi > Sp Inserimento.

2. Cliccate sulla freccia che precede I'esercizio per dettagliarlo e selezionate il servizio
associato.

3. Cliccate sulla scheda Risultati.

Vedi la copia di uno studente

1. Andate su Didattica > Esercizi > S Inserimento.

2. Cliccate sulla freccia che precede I'esercizio per dettagliarlo e selezionate il servizio
associato.

3. Cliccate sulla scheda Risultati.
4. Selezionate lo studente e, con un clic destro, scegliete Vedi la copia dello studente.

Permettere agli studenti di ripetere I’esercizio

1. Andate su Didattica > Esercizi > Sy Inserimento.

2. Cliccate sulla freccia che precede I'esercizio per dettagliarlo e selezionate il servizio
associato.

3. Cliccate sulla scheda Risultati.

4. Selezionate gli studenti [Ctrl + clic] e, con un clic destro, scegliete Permetti agli studenti
selezionati di ricominciare la prova. |l nuovo voto ottenuto sostituira allora il voto
d’origine.

Creare un esercizio di recupero

Create una valutazione d recupero (=> Recuperare un voto, p.288). Questa operazione
permette di proporre un nuovo esercizio agli studenti che hanno ottenuto un voto
insufficiente. A seconda dei vostri parametri, il voto d’origine sara sostituito dalla media dei
due voti ottenuti oppure dal voto di recupero, se quest’ultimo & migliore.

ESONERO (ATTIVITA)

\GIFES Gli esoneri sono ora associati a dei motivi, che possono essere recuperati da un anno
all’altro (= Recuperare i dati da un’altra base dati, p. 287).

Inserire un esonero
1. Andate su Frequenza> Inserimento > fy Esoneri.
2. Selezionate lo studente nell’elenco di sinistra.
3. Sorvolate i giorniin cui & esonerato.
4

.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 oppure no.

5. Confermate: una linea corrispondente all’esonero comparira in basso allo schermo. Potete
completare I'inserimento con il Motivo dell’esonero e inserendo un Allegato.
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Esonero (valutazione)

Potete visualizzare il calendario
per tutto l'anno o per mese.

ACCOSSATO Stefano - Inserimento degli esoneri

] ¥ [02 ottobre 2017 - 30 settembre 2018~

“

H Caratteristiche dell'esonero x

Materia -
L2 |[M3 M4 G5 W& ST DB L9 MI0NMM G1ZW13 514 Sporl L3OM3T
ottobre. Da |0112/201 | al |1012/2017
114 G2 V3 54 DB |L6 T i3 GO VD 51 042 LABIAAI| | oar® 8 30
EE = 5 el bl s 5 © Giornata =
novembre Mattino
Pomeriggio
V4 |52 D3| L4 |5 [M6 |67 [VE |S9[DA0 L1 1121413 G14 Da |08h00 | alle [1smo0 - K =30 031
dicembre E—
Periodicia
© Tuttii giorni
L1 M2 M3 G4 V5 S6 DT |L8 M9 M1B0B41 ViZ 513 D14 Giormi personalizzati 511301131

gennaio ‘
2018

510 D1 L1213 114 0

[7]
o
N
o
2]
o
2
-
o
@
&
2]
o
w

febbraio

| Partecipazione richiesta
G1 |V2 |53 D4 |L5 M6 M7 GB V9 S10DM|L1ZM13 M14( . /30 531
(o studente deve comunque assistere al corso)
marzo

Annulla || Conferma
—_—

Modificare le caratteristiche di un esonero gia inserito
1. Andate su Frequenza> Inserimento > & Esoneri.
2. Selezionate lo studente nell’elenco a sinistra.
3. Nell’elenco in basso a destra, selezionate I’esonero e, con un clic destro, scegliete Modifica.
4. Nella finestra che si apre, modificate le caratteristiche desiderate e confermate.

Cancellare un esonero
1. Andate su Frequenza > Inserimento > 4y Esoneri.
2. Selezionate uno studente esonerato nell’elenco a sinistra.
3. 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
1. Andate su Frequenza > Riepilogo > [T} Tabella di controllo.
2. Selezionate la data.
3. La colonna Esoneri indica il numero di studenti esonerati per ogni fascia oraria.
4. Selezionate la cella desiderata per visualizzare I’elenco degli studenti esonerati.

ESONERO (VALUTAZIONE)

Indica che lo studente & esonerato per una valutazione
1. Andate su Valutazione > Inserimento dei voti > Sp Voti.
2. Inserite E al posto del voto (= Voti, p. 368).
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Esportazione

ESPORTAZIONE

Esportare i dati della base dati

= Excel o altro foglio di calcolo (esportazione), p. 146
= ICal, p. 182

= Proprieta di piazzamento, p. 275

= SQL, p. 329

= Web Service, p. 371

Consultare I’elenco delle esportazioni manuali e automatiche
1. Accedete al menu File > Importazioni/Esportazioni > Registro importazioni e esportazioni.
2. 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 piu frequenti. Non esitate ad esplorare il menu Estrai per vedere se
possono esservi utili ulteriori estrazioni.

+. Estrai le attivita selezionate.
+ Estrai le attivita della risorsa selezionata.
+ Visualizza tutte le risorse dell’elenco.

Estrarre una selezione di dati

1. Selezionate i dati da estrarre nell’elenco sul quale lavorate.
2. Con un clic destro, scegliete Estrai > Estrai la selezione o utilizzate il comando rapido

[Ctrl+X].
Docenti
Titolo Cognome Home Autorizzazione Q
(+) Crea un docente i
. . Prof. ADAMI Walerio Profilo 1 PR
Due docenti estratti su =1
Prof. ALIGHIER! Dante Profilo 1 o

27 presenti nella base
dati.

Attivate il comando Estrai = Estrai tutte [ctrl + T] per rivedere tutti i dati.

_!212? & < >

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 tuttii dati dell’elenco confrontando i numeri in basso
asinistra dello schermo il 27 /27 = <«
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Estrarre le attivita della risorsa selezionata

1. Daunelenco dirisorse, selezionate la risorsa 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

ETICHETTE

1. Daunelenco lanciate il comando Estrai > Definisci un’estrazione [Ctrl + E].
2. Nella finestra che appare, spuntate le opzioni desiderate e cliccate su Estrai.

Stampare le etichette per le buste contestualmente alle lettere

1. Nella finestra d’invio delle lettere, spuntate I'opzione Stampa le etichette corrispondenti.
2. Cliccate sul tasto (3 per specificare le opzioni di configurazione.

Stampare le etichette per le buste indipendentemente dalle lettere

EXCEL O ALTRO FOGLIO DI CALCOLO (ESPORTAZIONE)

1. Selezionate i destinatari da un elenco di risorse.

2. Cliccate sull’icona ¥ sulla barra degli strumenti.

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.

Esportare I’elenco /il foglio a schermo con copia/incolla

1. Cliccate sul tasto @ in alto a destra dell’elenco da esportare.
2. Andate in Excel e premete [Ctrl + V] per incollare i dati.

Esportare dei dati scegliendo i campi da esportare

1. Accedete al menu File > Importazioni/Esportazioni > Esporta un file di testo.
2. Nella finestra di esportazione, selezionate il tipo di dati da esportare.
3. Scegliete il formato di esportazione.

4. Cliccate sul tasto % a destra dell’elenco e, nella finestra che appare, selezionate i campi
da esportare. L’'esportazione dei titoli delle colonne e delle tipologie sono tra le opzioni.

5. Cliccate sul tasto Esporta.

Programmare un’esportazione automatica

1. Accedete al menu File > Importazioni/Esportazioni > Esporta automaticamente un file di
testo.

2. Nella finestra di esportazione, selezionate il tipo di dati da esportare.
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Excel o altro foglio di calcolo [importazione)

3. Selezionate Attiva e indicate I’ora e la frequenza dell’esportazione dei dati.

4. Cliccate sul tasto - escegliete la cartellain cuiil file .txt sara esportato.

5. Cliccate sul tasto % a destra dell’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)

Tutti i dati importabili 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.

Preparareil 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.

Bisogna sapere che:

® & necessario creare una riga per ogni attivita ma le attivita possono essere composte da
piu lezioni;

e i titolidelle colonne non hanno nessunaimportanza;

* 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.);

® 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 Biclogia 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 <11 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
AGNELLI Ecologia L1 BIOLOGIA LEZ. 2
AGNELLI Ecologia <L1 BIOLOGIA><PRATICA=PRATICA 1 |PRAT. 3
AGNELLI Ecologia <L1 BIOLOGIA=<PRATICA=PRATICA 2 |PRAT. 3
AGNELLI Ecologia <L1 BIOLOGIA=<PRATICA=PRATICA 3 |PRAT. 3
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Excel o altro foglio di calcolo [importazione)

Preparareil file contenente gli studenti

Potete importare gli studenti con il proprio corso e i gruppi di appartenenza. Se questi ultimi

non esistono ancora nella base dati, saranno automaticamente creati al momento

dell’importazione. Se esistono gia nella base dati, 'ortografia dei nomideve essererispettata,

in modo che HYPERPLANNING non crei doppioni.

Bisogna sapere che:

® @ necessario creare unariga per studente;

* se nella vostra base dati ci sono omonimie, dovrete aggiungere colonne che evitino
confusioni (la data di nascita, la matricola, ecc.);

® il corso e tuttii gruppi ai quali lo studente & associato si inseriscono nella stessa colonna
separatida 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

* potete importare nello stesso file i genitori dello studente: aggiungete quindi le colonne
NomeGenitorel, CognomeGenitore1, IndirizzoGenitore1, NomeGenitore2,
CognomeGenitore2, IndirizzoGenitore2, ecc.

D 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 &

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 B
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. 346).

PERRINO Gianfranco |<FACOLTA=Diritto . - .
GARENE  |Gianna <FACOLTA>Scienze politiche Per lo stesso tipo diinformazione,
o — potete inserire pili valori separati
FARE Irene <FACOLTA=Economia, Diritto .
- dalle virgole.
RAIMONDI | Giovanni <FACOLTA=Scienze po]?tishg
LOPERA Raul <FACOLTA>Economia
PELLEGRINO |[Ines <FACOLTA>Diritto
SEGANTIN Francesco  |<FACOLTA=Economia
ABROSIANI |Claudia <FACOLTA»Scienze politiche
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IMPORTAZIONE DEI DATI IN HYPERPLANNING

Importare manualmente i dati Excel in HYPERPLANNING

1. Nel file Excel, selezionate i dati da importare e premete [Ctrl + C] per copiarli.

2. Andate su HYPERPLANNING in qualsiasi visualizzazione del’ambiente Orari.

3.Se importate 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.).

. Premete [Ctrl + V] perincollare i dati: si aprira la finestra di importazione.
. Selezionate in alto il tipo di dati da importare.
. Indicate Tabulazione come separatore di campo.

. 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.

8. Se avete copiato anchei titoli delle colonne, spuntate Non importare le prime linee.

9.Se alcune colonne importate contengono pill dati (per esempio attivita contenenti pil

docenti, docenti con pil materie, ecc.), verificate il segno che le separa nel campo
Separatore di risorse multiple (di default & la virgola).

10. Cliccate su Importa: HYPERPLANNING propone di passare in modalita Utilizzo esclusivo
(gli altri utenti passano in modalita Consultazione durante tutto il tempo
dell’importazione).

11. HYPERPLANNING visualizza un resoconto con il numero di dati importati.

12. Chiudete la finestra.

13. HYPERPLANNING propone di salvare il formato di importazione: se pensate di effettuare

regolarmente questa importazione, salvate il formato per non dover pil indicare la
corrispondenza delle colonne; ritroverete il formato di importazione salvato, cliccando su
Apriin alto a destra della finestra.
[NEYIEE] Questi formati di importazione possono essere recuperati da un anno all’altro
durante I'inizializzazione della base dati, tramite il file di preparazione dell’anno
successivo (= Preparare I’anno successivo, p. 269).

14. Cliccate su [ chiudi utiizzo esciusivo. SUlla barra degli strumenti.

15. Nella finestra che appare, scegliete salvando le vostre modifiche.

N o vl N~
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Excel o altro foglio di calcolo [importazione)

1 Importazione dei dati x

Tipo di dati da importare: | Docenti - BormatolfEwoda e
= B | | Defautimport [ i || sava |
Separatore dei campi:
(® Tabulazione Virgola Altro : l:l
Punto virgola Area
Definizione delle colonne da importare: Vigualizza tuttii dati
Campoignorato ¥ | Coordinate - Indirizzo e-mail Tipologia Tipologia
L GCOGNOME Campo ignarato STATUTO (da importare come TIPOLOGIA, | FAGOLTA (da importare com
Prof. PERRINO = D@univ-torinot | <STATUTO=Ricercatore <FACOLTA»Diritto
* Identificativo-UID .
Prof.ssa GARENE niv-torino. it <STATUTO=Ricercatore <FACOLTA=Diritto
Prof.ssa FARE RlEer rino.it <STATUTO=Ricercalore <FACOLTA=Diritto
Prof. RAIMONDI Titolo J@univ-torine.it <STATUTO=Ricercatore <FACOLTA=Diritto
Prof. LOPERA. * Cognome torino. it <STATUTO=Ricercatore <FACOLTA=Diritto
Prof.ssa PELLEGRINO Eunw—lurlnu it <STATUTO=Ricercatore <FACOLTA=Diritto
Prof. SEGANTIN C IN@univ-torine.it | <STATUTO=Ricercatore <FACOLTA=Diritto
ognome da nubile .
Prof.ssa ABROSIANI . J@univ-torino.it | <STATUTO=Ricercatore <FACOLTA=Diritto
ato/a i A
Prof.ssa ALONSO univ-toring.it «STATUTO=Ricercatore <FACOLTA=Diritto
prof AMADEUS ST foriot | <STATUTO=Ricercatore <FACOLTA>Economia
Codice fiscale
Chiave codice fiscale
Assicurazione sanitaria
Partita VA
< Coordinatore didattico >
Almeno uno di questi campi & obbligatorio Coordinate N
Opzioni
Hon mportare le prme e
Separatore di risorse muliple: ]
Chiudi automaticamente questa finestra una volta conclusa limportazione @ ‘ Chiudi | | Importa

Programmare I'importazione automatica di un file di testo
Prerequisiti Il file dal quale HYPERPLANNING recupera i dati dev’essere salvato in .txt.
1. Accedete a File > Importazioni/Esportazioni > Importa automaticamente un file di testo.
2. Nel menu a tendina, selezionate il tipo di dati da importare.
3.Spuntate Attiva e indicate 'ora e |a frequenza di recupero dei dati.
4. Cliccate sull’icona | - e designateil file *.txt.

S.Indicate la corrispondenza tra le colonne e i campi HYPERPLANNING come quando si
effettua un’importazione manuale (vedere sopra).



Extra docenza

EXTRA DOCEN

Le ore di extra docenza permettono di prendere in considerazione le ore remunerate che non
corrispondono ad un’ora di attivita.
Un’extra docenza pud essere:

* annuale: le ore di extra docenza compariranno nel conteggio orario di ogni periodo;

* settimanale: compariranno nel conteggio orario le ore per periodo.

Alighieri Dante - Servizi personalizzati a partire da tutte le attiviidal | lunedi 5 settembre 2016 ~ | al | sabato 18 novembre 2016 ~ | {

Attivita | Lezione

Docente | Materia/Extra docenza W Corso
urata %) Totasle ®[stato Collocazione Costo
Alighieri Dante Sviluppo Software 80h00 110h00
Coordinamento Sviluppo Software 30h00
Concetti programmazione Sviluppo Software 4h00 4h00
Database Sviluppo Software 30 30h00

Extra docenza annuale di 30 h: le 30 ore figurano nel conteggio orario indipendentemente dal periodo
selezionato.

Alighieri Dante - Servizi personalizzati a partire da tutte le attiviidal | lunedi 5 settembre 2016~ | al | sabato 19 novembre 2016 ~ |

Docente | Materia/Extra docenza Corso % Affivita [ Lezions {
Durata | Totale ®[Stato| Collocazione Costo ']

Alighieri Dante Sviluppo Software 80h00 91h00 i
Coordinamento Sviluppo Software 11h00 Wl

Concetti pi jone Sviluppo S 4h00 4h00 /]

Database Sviluppo Software J0h00| J0h00 1

Extra docenza settimanale di 1 h su 30 settimane: solo le 11 oré effettive figurano nel conteggio.

Creare un’extra docenza per un docente
1. Andate su Orari > Docenti > = Elenco.

N

. Doppio clic nella colonna Extra docenza. Se non vedete questa colonna, cliccate sul tasto
A inalto adestra dell’elenco per visualizzarlo (= Elenco, p. 131).

. Nella finestra che appare, cliccate sulla linea di creazione.
. Scegliete un motivo di extra docenza. Se necessario, createne uno.
. Se necessario precisate il corso interessato e confermate.

o v~ W

. Perdefault ’extra docenza & in modalita Annuale.
* Sedesiderate mantenere la modalita Annuale, fate doppio clic nella colonna H. Ann. (Ore
i) e inserite il numero di ore.

- Se volete utilizzare la modalita Settimanale, fate doppio clic nella colonna
Modalita: nella finestra che appare, inserite il numero di ore settimanali e deselezionate
sulla barra del periodo le settimane non interessate dall’extra docenza infine
confermate. Fate doppio clic se necessario nelle colonne Ore e N° Sett. per modificare il
numero di ore e settimane interessate.
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Extra docenza

H Dettaglio delle ore di extra docenza

Ore settimanali

Motivo delle ore di extra docenza Corso Costo H. Modalita H. Ann. G Q
Ore N° Sett. annuale

(+) Crea una nuova extra docenza

H  Ore settimanali

Humero di ore settimanai[ho0 |

Selezionate le settimane interessate:

i o J!Il!EIHHHl!l!Illﬁzlﬁ.sﬂlégllﬁﬂ!ﬂﬁbl:lﬁ!ﬂ!ﬂl!!l!ﬂlﬂ!
nov. dic. gen feb apr giu lugl ago. Magistrali

‘ Annulla || Conferma ‘

Totale delle ore di extra docenza

| chwdai |

7. Potete ancheinserireil Costo orario: il Costo annuale sara cosi calcolato automaticamente.
Nota: se pitt docenti hanno le medesime extra docenze, potete inserirle in multiselezione.

Per far cio, selezionate i docenti interessati, clic destro del mouse e selezionate Modifica la
selezione > Extra docenza.

Duplicare un’extra docenza

In caso di extra docenze simili assegnate ad un docente per pill corsi, duplicare e
successivamente modificare i corsi per le extra docenze permette di accelerare i tempi.

1. Andate su Orari > Docenti > = Elenco.

2. Fate doppio clic nella colonna Extra docenza.

3. Nella finestra che appare, selezionate I’extra docenza, fate clic destro e scegliete Duplica.

4. Se volete potete gia selezionare il corso, poi confermate. La nuova extra docenza apparira
su una linea distinta e modificabile.

Cancellare un’extra docenza
1. Andate su Orari > Docenti> = Elenco.
2. Fate doppio clic nella colonna Extra docenza del docente interessato.
3. Nella finestra che appare, selezionate I’extra docenza, fate clic destro e scegliete Cancella.

Consultare il resoconto delle ore di extra docenza per motivo
In unavisualizzazione dedicata, ritrovate tutte le extra docenze inserite in funzione
del loro motivo.
1. Andate su Resoconti > Docenti > [f§| Ore di extra docenza per motivo.
2. Selezionate un motivo dall’elenco a sinistra per visualizzarne, a destra, il dettaglio per

docente.
Ore di extra docenza per motivo C i to - io per di it
Motivo di exira docenza Q Docente Ore annuali Costo annuale Corsi Q
[coordinaments RNlIEEeTERe— 30n00 405,00 € Economia 1° anno, Economia 3* anno | [3)
Tutoraggio i Prof. BECCARLA Cesare 18h00 486,00 € M2 Driritte Privato
Prof. BRUNO Giordano 19h00 285,00 € Econemia 3° anno
Prof. CURZIO Alberto 21h00 210,00 € Economia 1° anno
Prof. FONTANELLI Carlo 15h00 190,00 € L3 Analisi e Politica



Facoltativo

FA TIVO

Indicare che una valutazione é facoltativa

Una valutazione facoltativa non puo abbassare la media dello studente.
Nella finestra di creazione /modifica di una valutazione, spuntate Valutazione facoltativa e
scegliete se il voto deve contare:

* Come un bonus [lll: solo i punti superiori a 18 sono presi in considerazione nel calcolo della
media. Ad esempio, per un voto pari a 20, si aggiungera 2 nel calcolo della media:
(24+26+2)/2=26.

* Come un votofll: la valutazione & presa in considerazione solo se migliora la media dello
studente. Ad esempio, per un voto paria19, siavra (24 +26+19) /3 =23.

Hy Creazione diuna valutazione X

Associa esercizio : | =+ | Niente
Data - [01/03/2018|E| (] Compito in classe

Titolo: | |

Pubkblica il voto a partire dal ||

Con la soluzione @

Corso ] Periodo di valutazione Q
INTERIOR DESIGN A1 Trimestre 1 o
Modalita di valut.: | Controllo continuo hd |

Valutazione su EI . @
R 30 i votide 0

oefficiente:
a

ella va one

[ Valut. facoltativa: |oorne un voto e | .@

| Crea un recupero | | Annulla | | Crea T
| Crea valutazione | 25/ I i3 i
20 studenti - Media Med. lorda 1,00 1,00
ACCOSSATO Tamara 21,00 21,00 21,00
ALBINONI TOMASO 18,00 18,00 18,00
ANTONION! MICHELANC 25,00 25,00 25,00
ARISTOTELE PATRIZIO 24,00 24,00 24,00

Indicare che un servizio é facoltativo

Un servizio facoltativo conta come un bonus nella media del modulo / media generale. Solo i
punti superiori a 18 vengono presi in considerazione. Ad esempio per un servizio facoltativo
con una media di 20, si aggiungera 2 nel calcolo della media generale.

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > ¥ Servizi di valutazione.
2. Selezionate un corso nell’elenco a sinistra.



Finanziamenti degli studenti

3. Fate doppio clic nella colonna Fac. del servizio da rendere facoltativo. Se la colonna
Facoltativo non & visibile, cliccate sul tasto % in alto a destra dell’elenco (= Elenco,
p.131).

Vedi anche
= Bonus/Malus, p. 75

FINANZIAMENTI DEGLI STUDENTI

Inserire le somme ricevute per il finanziamento degli studenti

NEMIEE] E possibile inserire pit finanziamenti, provenienti da enti differenti e per periodi
differenti, per lo stesso studente.

1. Andate su Orari > Studenti > i= Elenco.

2.Se non vedete la colonna Fin. or. (Finanziamenti orario), cliccate sul tasto ® in alto a
destra dell’elenco (= Elenco, p. 131).

3. Selezionate il o gli studenti interessati dallo stesso finanziamento, fate un clic destro e
scegliete Modifica la selezione > Finanziamento orario.

4. Nella finestra che appare, cliccate sulla linea di creazione e scegliete o inserite un ente.

5. Fate doppio clic nella colonna Importo per inserire la somma, modificate eventualmente il
periodo associato al finanziamento e confermate.

FIRMA DI UNA E-MAIL

Creare una firma di una e-mail

1. Nella finestra di invio e-mail, 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

Nella finestra diinvio e-mail, selezionate la firmada rrma | AR A | | "
ili i i Nessuna
utilizzare, nel menu a tendina Firma.. I
Segreteria

FIRMA SCANNERIZZATA

Importare le firme scannerizzate

Le firme scannerizzate importate nel programma possono essere inserite nei modelli di
lettera al fondo della pagella.

1. Accedete al menu Parametri > ISTITUTO > Firme.
2. Cliccate a destra sulla linea di creazione.
3. Inserite un nome per la firma e confermate con il tasto [Invio].
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Foglio d’appello

4. A destra, cliccate su Aggiungi.
5. Nella finestra che appare, selezionate '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
1. Andate su Comunicazioni > Lettere > 4 Modelli di lettere.
2. Selezionate un modello di lettera.

3. Posizionate il cursore dove desiderate aggiungere la firma e cliccate sul tasto Inserisci >
Firma (= Variabile, p. 361).

Inserisci una firma al fondo della pagella

2. 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).

FOGLIO D’APPELLO

INSERIMENTO DEL FOGLIO D’APPELLO

I fogli d’appello possono essere inseriti dai docenti da un computer connesso a internet o da
Smartphone (= Area Docenti, p. 45) 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

1. Andate su Orari > Docenti > Qv Profili d’autorizzazione.

2. 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. 270).

Compilare il foglio d’appello
1. Andate su Frequenza > Inserimento > =¥ Foglio d’appello.
. Selezionate il corso nell’elenco a sinistra.
. Selezionate il giorno sopra I’elenco.
. Selezionate I'attivita sull’orario del giorno.

. 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.

6. Per inserire un commento, con un clic destro sullo studente, scegliete Alimentare i

promemoria dello studente.

Ui~ W N



Foglio d’appello

INTERIOR DESIGN A1- Foglio d'appelio del venerdi 02 marzo 2018 T &
08h00 Studenti -3 Assenze Ritardi Esoneri
ACCOSSATO Tamara
ALBINONI TOMASO (]

ANTONIONI MICHELANGELO

ARISTOTELE PATRIZIO

BALZARETTI FREDERICO 1 -
BERTO FRANCESCO

BEVILACQUA MATTED

BUTICCHI MARCO

CAROFIGLIO GIANRICO

05h00

10h00 &=

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.
1. Accedete al menu Parametri > FREQUENZA > Opzioni.

2. 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
1. Andate su Orari > Attivita > = Elenco.

. Estraete le attivita del giorno con il comando Estrai > Estrai le attivita del giorno [Ctrl +]].
.Selezionate tutte le attivita [Ctrl + A].

.Conun clic destro, scegliete Stampa il foglio d’appello.

Nella finestra che appare, nella scheda Contenuto spuntate le informazioni, le colonne,
ecc., davisualizzare.

6. Nella scheda Imposta pagina, sono disponibili le opzioni che permettono di ridurre il
numero di pagine stampabili (carattere, altezza della riga, ecc.).

i~ W

Stampare pil lezioni sullo stesso foglio
1. Selezionate I’attivita (in elenco o in griglia).
2. Attivate le settimane desiderate sulla barrain fondo allo schermo.
3. Fate unclic destro, scegliete Stampa il foglio d’appello.

4. Nella finestra che appare, riquadro Opzioni della scheda Imposta pagina, spuntate Cumula
le lezioni selezionate e scegliete il numero di lezioni da visualizzare su una pagina.

5. Nella scheda Contenuto, spuntate le informazioni, le colonne, ecc, da visualizzare.
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Foglio d’appello

Istituto Index Education 02/03/2018 09:08 - Pagina 1
Foglic d'appello

llluminazione

Prof.ssa GOBERTI Nadia - INTERIOR DESIGN A1

fore R T | Rbue T | R
1 ACCOSSATO Tamara

2 ALBINONI TOMASO

3 ANTONIONI MICHELANGELO

4 ARISTOTELE PATRIZIO

5 BALZARETTI FREDERICO

6 BERTO FRANCESCO

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
. Andate su Orari > Docenti > = Elenco.

. Selezionate un docente.

.Conun clic destro, scegliete Stampa il foglio d’appello.

. Nella finestra che appare, indicate la data di inizio e di fine del periodo da prendere in
considerazione.

N~ W N~

. Scegliete E-mail come tipo di uscita: di default, i fogli d’appello saranno allegatiin PDF.
. Scegliete le opzioni di Impaginazione e di Contenuto.
. Cliccate su Stampa / Invia mail.

N oo un

RESOCONTO DEGLI APPELLI

Visualizzare I’elenco degli appelli non svolti su un periodo

1. Andate su Frequenza > Gestione degli appelli > 5¢ Appelli non svolti.

2. Attivate le settimane desiderate sulla barra in fondo allo schermo e, se necessario,
riducete il periodo scegliendo le date dal menu a tendina.

3. Cliccate sull’icona g2 per invertire il criterio di cumulo e visualizzare I'elenco degli appelli
non svolti per docente oppure per giorno.

4. Per inviare una lettera di sollecito, selezionate gli appelli desiderati (se la selezione
contiene pill appelli di uno stesso docente, gli sara inviata una sola lettera di sollecito) e
cliccate sull’icona . 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 puo essere personalizzata
nell’lambiente Comunicazioni > Lettere > g (= Modello di lettera, p. 218).
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Foglio di presenza

Docente * ¢ Giorno Corso #*
Prof. BARTEZZAGHI Stefano - 6 attivita in cui I'appello non é stato svolto ||
Giov. 11/01 dalle 14h00 a 16 <Diritto 3° anno=DIR CVILE G
Giov. 18/01 dalle 14h00 a 18 <Diritto 3° anno=DIR CVILE G
Giov. 25/01 dalle 14h00 a 18 <Diritto 3° anno=DIR CVILE G
Giov. 01/02 dalle 14h00 a 18 <Diritto 3° anno=DIR CVILE G
Giov. 08/02 dalle 14h00 a 18 <Diritto 3° anno=DIR CVILE G
Giov. 22/02 dalle 14h00 a 16 <=Diritto 3° anno=DIR CVILE G
Prof. BECCARIA Cesare - 6 attivitd in cui I'appello non & stato svolto
Lun. 08/01 dalle 15h00 a 171 <Economia 3° an
Lun. 15/01 dalle 15h00 a 171 <Economia 3° anno=DIR]

Un clic sulla bustina
permette diinviare una
lettera di sollecito ai
docentiinteressati,

Giorno ;’ Docente - Corso -
Lun. 15/01/2018 - & attivita in cui I'appello non & stato svolto
Lun. 15/01 dalle 8h00 a 11h{ Prof. MODIGLIANI Franco <Diritte 3° anno=DIRMTO DEGL
Lun. 15/01 dalle 8h(0 a Sh(i Prof. MORANTE Elsa <Economia 1° anno=ECO PO G
Lun. 15/01 dalle 11h00 a 13t Prof. ALIGHIERI Dante, Prof. DOSTOEV <Diritto 2° anno=DIR CIVILE GR
Lun. 15/01 dalle 15h00 a 171 Prof. BECCARLA Cesare <Economia 3° anno=DIRMTO A

Lun. 15/01 dalle 17h00 a 181 Prof. ADAMI Valerio, Prof. ALFIERI Vitto| <Diritto 3° anno=DIR CIVILE GR

Vedere gli appelli non svolti del giorno
1. Andate su Frequenza > Riepilogo > [T} Tabella di controllo.
2. Selezionate la data del giorno.
3. La colonna Appelli non svoltiindica il numero di appelli non svolti per ogni fascia oraria.
4. Selezionate la cella desiderata per visualizzare I’elenco delle relative attivita.

Vedi anche

= Assenza di uno studente, p. 52

= Esonero (valutazione), p. 144

= Frequenza, p. 163

= Motivo di assenza e di ritardo, p. 224

= Presenza obbligatoria alle attivita, p. 269
= Ritardi, p. 299

= Tabella di controllo, p. 341

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
1. Andate su Orari > Studenti > = Elenco.

2. Selezionate gli studenti e, con un clic destro, scegliete Stampa il foglio di presenza per
studente.

3. Nella finestra che appare, indicate il giorno o il periodo desiderato, poi scegliete le
caratteristiche diimpaginazione in Imposta pagina.



Foglio firma dell’orale

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
1. Andate su Orari > Orali > = Elenco.

2. 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).

1. Accedete al menu File > Importazioni/Esportazioni > Importa e attribuisci le foto > degli
studenti/ dei docenti.

2. Nella finestra di importazione, cliccate su Sfoglia per scegliere la cartella in cui si trovano
le foto.

3. Indicate il modo in cui sono denominate le foto affinché HYPERPLANNING possa associare
le foto alle risorse corrette.

Acquisizione delle foto tramite webcam
Selavostra postazione & dotata di webcam, potrete acquisire le foto direttamente.
1. Andate su Orari > Corsi e scegliete la fotogallery degli studenti o dei docenti.
2. Selezionate un corso dall’elenco a sinistra.
3. Fate doppio clic a destra sul riquadro della foto.
4. Nella finestra che appare, cliccate sul tasto Attiva la webcam.

5. Nella nuova finestra che appare, verificate che HYPERPLANNING abbia trovato la webcam
eregolate all’occorrenza i Parametrivideo.

6. Visualizzate la ripresa della webcam e il riquadro della fotografia. Cliccate sul tasto con il
simbolo della macchina fotografica: la foto scattata figurera nel riquadro di destra.



Hy, Prof.ssa LAVANDA M

Microsoft® LifeCam Cinema(TM) - || 1280720 (YUY2 16bits) - | | Parametri video |

Chiudi

Recuperare le foto dell’anno precedente
= Recuperare i dati da un’altra base dati, p. 287

Autorizzare gli studenti a modificare le proprie foto dalla propria Area
1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.
2. Selezionate I’Area Studenti nell’arborescenza.
3. Andate nella scheda Autorizzazioni.
4. Spuntate Modificare la propria foto.

Estrarre gli studenti senza foto
1. Andate su Orari > Studenti > = Elenco.
2. 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)
1. Andate su Orari > Studenti > £5 Scheda studente.

2. Aprite la scheda cliccando sull’icona # e inserite I'informazione nel campo Informazione
interna per ’amministrazione.

Cancellare una foto

1. Andate su Orari > Studenti > i= Elenco.

2.Selezionate lo studente e con un clic destro scegliete Modifica la selezione > Foto >
Cancella le foto.
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Ritoccare una foto

1. Andate su Orari > Docenti /Studenti > E5 Scheda.

2. Nella finestra di creazione della scheda, fate tasto destro sulla foto e selezionate il
comando Ritocca la foto. Potete ruotare la foto, ritagliarla e modificare contrasto e

luminosita.
Hy Prof.ssa LAVANDA Monica - Identita x
Titolo Cognome da nubile
‘ Prof.ssa - | | |
O-O Cognome Nome
[LavanDA | [monica |
————— Commento
Modifica ‘ [ |
Ritocca la foto

Cittd di nascita Partita VA

Importa una foto

Attiva la webcam

[LIEER ‘B Ritocco della foto

Adatta la foto Anteprima della foto

Sposta e ridimensiona il riguadre blu per riquadrare la foto Mostra la foto cosi come sara
visualizzata nella scheda personale e
nella fotogallery.

\®18)
Contrasto: !
’;— ;-\ ‘ Importa una foto H Altiva la webcam | ey g
| Annulla H Conferma ‘

Vedi anche
= Fotogallery, p. 162
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Fotogallery

FOTOGALLERY

La fotogallery raggruppa le foto di studenti e docenti aggiunti nelle schede personali
(= Foto, p.159). Possono essere consultate dalle Aree Docenti, Studenti e Segreteria.

Consultare la fotogallery degli studenti
Andate su Orari > Corsi > 2] Fotogallery degli studenti.

Consultare la fotogallery dei docenti
Andate su Orari > Corsi > [2) Fotogallery dei docenti.

Corsi INTERIOR DESIGN A1 e suoi gruppilopzioni - Fotogallery
Nome Q #| Visualizza solamente i docenti presenti sul periodo attivo

Diritto 1° anno |l

Diritto 2* anno —

Diritto 3° anno i

Economia 1% anno

Economia 2° anno : “

Economia 3" anno Prof.ssa Prof ANDREIS  Prof ASMOV  Prof BARICCO  FProf. BONARA  Frof,
ALWRIGHT Filippo Isaac Alessandro Salvatore DELPONTE

INTERIOR DESIGN A2

Prof. DI Prof.ssa Prof.ssa Profssa Prof.ssa
MARTING Piero ‘GOBERTI Nadia LAURENS LEBESCHI SANCIO

Stampare le fotogallery
1. Andate su Orari > Corsi e scegliete la fotogallery dei docenti [&) o degli studenti[2].
2. Selezionate il/i corsi interessati.
3. Cliccate sull’icona & sulla barra degli studenti.

4. 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
1. Andate su Orari > Docenti > Qv Profili di autorizzazione.
2. Nella categoria Altri dati, spuntate Fotogallery degli studenti e/o Fotogallery dei docenti
(= Profilo di un docente, p. 270).

Autorizzare la consultazione della fotogallery dei docenti dall’Area Studenti

1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.
2. Nella finestra di pubblicazione, selezionate Area Studenti nell’arborescenza.
3. Andate nella scheda Contenuto e nella categoria Corsi, spuntate Fotogallery.

Vedi anche
= Foto, p. 159
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Frequenza

L’'ambiente Frequenza raggruppa tutte le funzionalita che permettono di gestire le assenze,
iritardi e gli esoneri degli studenti.

Nascondere ’'ambiente Frequenza
Se volete che gli utenti di un profilo non possano accedere all’lambiente Frequenza, bisogna
togliere la spunta alle autorizzazioni di quel profilo.
Prerequisiti Bisogna essere connessi come amministratori
1. Andate su File > Amministrazione degli utenti.
2. Accedete alla scheda Profili di utilizzo.
3. Selezionate il profilo.
4. Selezionate la categoria Gruppi di lavoro.
5. Togliete la spunta Accedere alla frequenza.

Profili di utilizzo @ Autorizzazioni del profilo "Pianificazione” - Tipo In modifica @

Nome Amm. Mod. Cons. Categoria LA Accessial gruppi di lavoro Q

(%) Crea un profio 4 Accedere agli orari a@

Amministrazione Waterie [4 Accedere ai resoconti ﬂ

Consultazione Docenti [A Accedere alla didattica E

Esterni Aule A Accedere alla valutazione E

Modifica Corsi/ Studenti [0 Accedere alla frequenza ﬂ

-- Genitori A Accedere agii stage E

Altri dati [4|  Accedere alle lettere e SMS
Vedi anche

= Assenza di uno studente, p. 52

= Esonero (valutazione), p. 144

= Foglio d’appello, p. 155

= Motivo di assenza e di ritardo, p. 224

= Presenza obbligatoria alle attivita, p. 269
= Ritardi, p. 299

= Tabella di controllo, p. 341
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GENITORI

Attivare / Disattivare la gestione dei genitori
1. Accedete al menu Parametri > MODULI OPZIONALI > Studenti.
2. 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. 119

Inserire o consultare le coordinate dei genitori
= Dati personali, p. 117

Recuperare I’indirizzo gia inserito per i loro figli
1. Andate su Orari > Studenti > gz Scheda genitori.

2. Selezionate il o i genitori e, con un clic destro, scegliete Modifica la selezione > Recupera
lindirizzo dello studente.

GIORNALE DELLE OPERAZIONI EFFETTUATE SULLE ATTIVITA

Attivare il salvataggio delle operazioni effettuate sulle attivita
1. Accedete al menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Sicurezza.

2. Nel riquadro Parametri del giornale, spuntate Conserva una traccia delle operazioni
effettuate sulle attivita per e precisate per quanti giorni tramite il menu a tendina.

Recuperare il giornale delle operazioni effettuate sulle attivita
1. Accedete al menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Sicurezza.
2. Nel riquadro Parametri del giornale, cliccate sul tasto Recuperaii file.
3. Salvateil file Journaux.zip: esso contiene un file *.txt per ogni giorno di salvataggio.
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Giorni festivi

GIORNI FESTIVI

| giorni festivi sono segnalati

] . Diritto dellUnione Europea == Finanze pubbliche
sull’orario, ma potete forzare la Prof. LABRIOLA Arturo e Prof. ANTINORI Edoardo
creazione di una lezione su un giorno il ot

. [ Lezione B "B, [ Lezione
festivo. 24 studenti A 24 studenti

— i e
- - Prof. SEGRE” Andrea
=== _ Aula 209
- B Succursale
[ Lezione
Storia del Dirttto . 24 studenti
Prof. BEVILACQUA Alberto
Lezione o o4
24 studenti S O

Inserire i giorni festivi sul calendario

Accedete al menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Anno scolastico, fate clic su un giorno lo
rende festivo/non festivo. Potete segnalare le vacanze comuni a tutti come giorni festivi,
sorvolando il calendario.

Giorni festivi e periodi di vacanza

Gen L L M G W ¥ o L ra L G W ¥ o L L "M G V ¥ o L "M
- 8|9 40| 12 13 14 15 16 17 (18 19 20 21 22 73 24 35 26 27 28 29 30 3
Feb. G o F o L L L G A F o L 1 Ll G F o L Ll "M G A F o L mM M
1.2 3 4 5 6|78 |9 |40 M 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 |23 24 25 26 27 28
Mar. G o ¥ o L L L G A F o L 1 Ll G W F o L Ll "M G A B o L mM M G W g
4.2 3 45 6| 7/8|0 |40 442 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 |73 |24 25 26 37 28 |29 |30 3
Apr. o L L L G W ¥ o L M M G W ¥ o L L mM G V ¥ o L "M r G W b o L
P EMWM 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 WM 26 27 28 29 30
Ma L L G V ¥ o L L L G W ¥ o L "M ra G W g o L M L G W ¥ o L L "M G
S M 2 3|4 5|67 8 9 10 1 12 13 1415 16 17 18 19 20 21 22 |23 |24 25 26 |27 28|29 30 M
Giu. h B o L M M G b B o L M M G W g o L M M G W B o L M M G h B
1M 3 4 5 67 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 23 29 30
P - I I T T e B T S I I A B B B B B e T
9 4 2 3 4 5 6 7 8 98 40 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 |29 30 3
Ago. Ll G o F o L L L G W F o L Ll "M G o F o L "M M G W & o L M Ll G W
9% 42 3 4 /5 & 7 8 9 10 1 12 13 14 EFW16 17 18 19 20 21 22 93 24 25 26 27 28 29 30 3
Sett. ¥ o L L L G W ¥ o L M M G ¥ ¥ o L mM ra G W g o L M L G W ¥ o
/12 3 4 5 6 7 B 9 10 1 1213 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30
Ott. L M M G h B o L M M G W B o L M M G W B o L M M G o B 1) L M M
* 1 2 3 4 5 6 T 8 9 10 1 12 13 14 15 16 17 15 19 20 21 27 23 24 25 26 27 28 29 30 M
P - 2 I I T B T 7 B B B e B I I I R B AR R
" MM 2 3 4 5 6 78 9 10 1 12 /13 14 (15 16 17 18 19 20 21 22 |23 24 25 26|27 28 29 30
Dic. B o L Ll Ll G A 5 o L M M G A B o L mM 1 G W g o L M Ll G W F o L
1.2 3 4|5 |6 7 MEM9 10 412 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 |23 24 EIHEIN 27 28 29 30 34
Ll L G ¥ ¥ o L L L G W ¥ o L "M ra G W b o L M L G W ¥ o L L "M G
GEN. e . - - P - - - - - - . P P P PO P e i i i e e o [P [N R S

Le settimane festive sono
rappresentate con delle F
sulla barra in fondo allo
schermo (= Barre dei periodi,
p. 69).

an| a1 4z | 43| 24| a5 a6 a7 as a0 s | P | P 1] 23] 4
octobre | novembre | décembre janvier

Creare lezioni che cadono su un giorno festivo

A partire dalla visualizzazione %¥ Orario, potete creare le vostre attivita senza il 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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\Qd‘elln diatiivita da utiizare| Nessun  ~ |

Solo 18 lezioni zaranno create piazzate.

Su un totale di 21 Confermate questa creazione 7
settimane selezionate Hyperplanning assegna di default allattivita |a "Materia da precisare’.
solo 18 lezioni Mon dimenticate di scegliere la materia definitiva dellattivita.
possono essere Create # Crea anche le lezioni non piazzate
e piazzate. +| Seleziona le lezioni piazzate
Seleziona le lezioni non piazzate Le 3 lezioni che
Mon creare lezioni non piazzate cadono su giorni

festivi sono

indicate con delle
 Fsullabassa del
M Risorsa periodo Attivita..

ELll Attivita Pl L [ el [T 1T T [ Jelel [ [ [T [ [ [ [ 4[]

Periodo attivo

Autorizzare il piazzamento delle attivita sui giorni festivi durante un piazzamento
automatico

1. Accedete al menu Elabora > Lancia un piazzamento automatico.
2. Nella finestra che appare accedete alla scheda Piazzamento.

3. Nel riquadro Criteri di piazzamento, spuntate Autorizza il piazzamento delle attivita sui
giorni festivi.

Vedi anche
= Vacanze, p. 358

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. 252).

1. Andate su Valutazione > Periodi di valutazione > 5y Calendari e periodi di valutazione.
2. Selezionate un calendario.
3. Doppio clic nella colonna f per bloccare o sbloccare I'inserimento per il periodo.

Semestre 1
& Pubblicazione
Corso Inizio Fine E Libretto Pagella
(+) Aggiungi un corse
Diritto 1° anno 08/01/2018 2100572018 08/01/2018 15/01/2018
Diritto 2° anno 08012018 2140502018 E oE/02018 210052018
Diritto 3° anno 08/01/2018 2100572018 E 08/012018 | 21/05/2018

Economia 1° anno 08012018 | 21/05/2018 E 0am20e 21082018

166



Giustificazione di assenza

Lasciar inserire ai docenti un giudizio quando ci sono pil sotto-servizi

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione (per corso).
2. Selezionate il corso nell’elenco a sinistra.

3. Selezionate il servizio.

4. Andate in basso nella scheda Presentazione su pagelle e libretti.

5. Spuntate Inserimento dei giudizi per sotto-servizio in Applica i parametri predefiniti.

Inserire i giudizi
Potete inserire i giudizi:
* perstudente da Valutazione > Pagelle > E| Pagelle

® per materia da Valutazione > Pagelle > ¢ Giudizi (questa visualizzazione & ugualmente
disponibile dall’Area Docenti).

Togliere la colonna Giudizi

1. Andate su Valutazione > Pagelle > :#: Definizione dei modelli della pagella.
2. Selezionate il modello nell’elenco a sinistra.
3. Dalla scheda Corpo della pagella togliete la spunta a Giudizi.

Aggiustare I’altezza delle linee ai giudizi

1. Dalla finestra di stampa delle pagelle, accedete alla scheda Presentazione.
2. Spuntate 'opzione Adatta ’altezza alla dimensione del giudizio.

Vedi anche
= Correttore ortografico, p. 112

GIUSTIFICAZIONE DI ASSENZA

Inviare una richiesta di giustificazione

E disponibile un modello di lettera Richiesta di giustificazione predefinito. Potete modificarlo
dall’ambiente Comunicazioni > Lettere > @ (=> Modello di lettera, p. 218).

1. Andate su Frequenza > Riepilogo > := Elenco degli eventi.

. Selezionate le assenze, ad esempio tutte quelle con Motivo non ancora conosciuto.
.Conunclicdestro, scegliete Invio di lettere.

. Nella finestra che appare, scegliete il tipo di uscita (Stampante, PDF, E-mail).

.Se i modelli di lettere non sono gia inseriti (= Modello di lettera, p.218), cliccate su A
scelta per indicarli. Il modello di lettere Richiesta di giustificazione puo essere inviato agli
studenti e/o ai genitori (= Destinatari delle lettere, p. 119).

6. Cliccate su Stampa/Invia mail.

Ui~ W N
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Giustificazione di assenza

*

Studente Motiva

Corso

Invio di lettere

H

Seleziona tutto Invio ai destinatari delle assenze

Modifica @ selezionate (B} visualizzati (156)

Cancella |z selezione

Tipo di uscita: ' Stampante © E-mail

Scegli un modello di lettera

Scegli un modello di SMS Allegare [#)=pdt [ Protetto .f' [#] Stampabile ¥l Scrivi la lettera nel corpo della mail

Invio di lettere Oggstto; |
Invio di SMS
CEra—
Home Categoria
4 Modelli di lettere destinati a docenti
|| Responsabile distage | Tutor di stage
8 Ascelta Stage > Freguenza
4 Modelli di leftere destinati a genitori
8 Ascelta Freguenza
4 Modelli di lettere destinati a studenti
8 TAscelta Frequenza
4 Modelli di lettere destinati a tutor
8 Asceta Frequenza
H; Selezionare un modello .
pondenti 1=
Destinati agli studenti o
| —— a | @ | cous || aneprims || Stampainvia mai
[ Richiesta di giustificazione d'assenza —

[ 'Richiesta di giustificazione di ritardo

| Annuta || Conferma |

Nota: sara creata una sola lettera per pill assenze riguardanti lo stesso studente.

Vedere il numero di lettere inviate per un’assenza

1. Andate su Frequenza > Riepilogo > i= Elenco delle assenze degli studenti.
2. Fateriferimento al numero all’interno della colonna ..

]

Studente Data e ora Motivo Lettera da inviare
FABRIDIEGD 1115/01 dale 11h00 alle 13h00 Motivo non ancora conosciu | Richiesta di giustificazione d'assenza
L&V1A GABRIELE 115/01 dalle 10h30 alle 13h00 Motivo non ancora conosciu | Richiesta di giustificazione d'assenza
MOCCLA FEDERICO 11 19/01 dalle 11h00 alle 13000 Motivo non ancora conosciu | Richiesta di giustificazione d'assenza

TAROZZD Chiara
TAMARONE DINO
VOLPI FRANCO
ACCOSSATO Stefano

1118/01 dalle 11h00 alle 13h00
1119/01 dalle 8n00 alle Shoo
1118/01 dalle 00 alle Sho0
1122101 dalle Sh30 alle 12h00

Motivo non ancora conosciu
Motive non ancora conosciu
Motivo non ancora conosciu

Motivo non ancora conosciu

Richiesta di giustificazione d'assenza
Richiesta di giustificazione d'assenza
Richiesta di giustificazione d'assenza

Richiesta di giustificazione d'assenza

S ha o s pa =

AEEEEEEE

Salvare una giustificazione (PDF, ecc.)

1. Andate su Frequenza > Riepilogo > :

2. Fate un doppio clic nella colonna Allegati. La dimensione dell’allegato non deve superare il
limite definito nel menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Sicurezza.

Elenco delle assenze degli studenti.
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Griglia oraria

RIGLIA 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 disuo 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.

1.

Una base dati HYPERPLANNING puo
gestire da 1a 62 settimane. Indicate
il primo lunedi e l'ultima domenica
del periodo desiderato.

. Con un clic, disattivate i giorni nei

quali  non pianificate

attivita.

saranno

3. [NEVIE] Indicate il numero di fasce

orarie per giorno, senza dimenticare
di includere la pausa pranzo e
pensando ad eventuali riunioni alla
fine della giornata: 10 ore per una
giornata 8h00-18h00.

.La durata della fascia oraria serve

per il calcolo dei servizi: se le vostre
attivita durano 55 minuti con un
intervallo di 5 minuti, lasciate alla
fascia oraria una durata di 60
minuti.

. Scegliete l'unita minima di tempo,

cioé la durata minima necessaria per
definire un’attivita: 15 minuti se
alcune attivita durano 45 minuti,
30 minuti se durano 1h, 1h30, ecc.

H Parametridella griglia oraria x

Durata del vostro orario
[ =]
Utima domenica  [30/00218 | D)

i giorni (in

Primo lunedi

v

La vostra settimana pud avere da 1 a 7 giorni che potete mettere o togliere
con un clic. | giorni con sfondo grigio non saranno presiin considerazione

Lun. Mar. Mer. Giov.

Suddivisione di una giornata

Numero di fasce orarie: | 10 fasce orarie hd |

Durata della fascia craria | 1 | |0re - |

Durata totale di una giornata:10h00

La durata della fascia oraria serve per il calcolo dei servizi dei docenti.
10 fasce orarie da 60 minuti corrispondono a una giornata compresa tra le
8.00 e le 18.00.

Suddivisione della fascia oraria

®lin 2 in3 in 4 in6 Nessuno

Durata di ogni frazione: Oh30
La suddivisione delle fasce orarie permette di creare delle attivita di
mezz'ora, di un quarto d'ora..

Una suddivisione in 2 crea 2 frazioni orarie da 30 min. che permettono la
creszione di attivita da 30 minuti, 1h, 1h30, 2h00, 2h30...

®| Annulla || conferma |

\Per non appesantire inutilmente le griglie, se
non ne avete realmente bisogno, non scegliete
un’unita minima piccola.

Modificare la griglia oraria dopo aver creato la base dati

Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.

1. Andate su File > Strumenti > Cambia i parametri della griglia oraria...

2. La modifica dei parametri vi portera in modalita Utilizzo esclusivo (tutti gli altri utenti
passeranno in modalita Consultazione). Nella finestra che appare, potete modificare i
giorni di apertura, il numero di fasce orarie per giorno e la durata minima.

* Le orevengono aggiunte o tolte alla fine della giornata.

® Sealcune attivita sono piazzate su giorni che avete disattivato o su una fascia oraria che
avete cancellato, esse non saranno cancellate bensi sospese; le vedrete scartate @,
rappresentate in rosso nell’elenco delle attivita.

® Se definite una durata minima pil 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.
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Griglia oraria

Definire gli orari che appaiono sulla griglia oraria

Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.

1. Accedete al menu Parametri >
PARAMETRI GENERALI > Orari.

2.Cliccate su un orario per Tnizio

ichette delle ore o sulle fasce orarie

at . . 3 ) lunedi lunedi
modificarlo, inserite il nuovo TFTE
orario sotto forma di HH:MM (es. ”'3"'5578'30 “ -
08:05) e confermate con il tasto — 1 —_—
. e 08h35
[Invio]. Per default, la modifica si o
ripercuote sugli orari successivi e
(9h05, 10h05, 11h05, ecc.); se non J—
lo desiderate che si ripercuota, T — 2 -
togliete la spunta a Ripercuoti 10h00
l'inserimento sugli orari 10h05
successivi. 10h30
3.Se lorario di fine attivita non 10h35 X
corrisponde all’inizio dell’attivita 11h0o \
seguente, inserite I’orario di fine 11h05
attivita. Essi appariranno su 11h30 4
alcune visualizzazioni, in 11h35
particolare sulla scheda attivita. 12h00
. _— Lo . 12h05
4. Negli ambienti Orari visualizzati e T " \ "
Stampa delle ore, spuntate solo =
gli orari che desiderate vedere
Iur?go le g'jlglle deIIorarlo'l'..'l' e +| Ripercueti lnserimente sugli crari successivi
dei planningBg o ff§, sullo
schermo e sulle stampe (questi Nota: potete visuali i di
paramets possona essere Mot potete vz unero o
modificati nella scheda a ; ap :
. . . | parametri funzionano allo stesso modo.
Presentazione della finestra di
stampa).
Modificare un orario direttamente sulla griglia
Prerequisiti E necessario essere connessi come _ _
amministratore. Economia 1° anno - Orario
Su una griglia oraria o un planning con un doppio clic LU geran
sull’orario, inserite I’orario che desiderate.
05h00
Diritto Civile
Prof. SCIASCIA Leonardo
Aula 207
0 Lezione
25 studenti
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Griglia oraria

PREFERENZE UTENTE

Ogni utente pud nascondere alcuni giorni o fasce orarie del mattino/della sera e ritrovare i
propri parametri ad ogni connessione.

Unclicsullaruota dentatain alto a destra
dell’orario apre direttamente la finestra
delle preferenze dell’'utente.

Prof. GIOIA Melchiorre - Orario T

g2 8

18h0s H Configurazione delle griglie dei planning e degli orari
£3011 | Disposizione | Contenuta dell ativta | Orari | Diagnosiica
09h00

Definizione degli assi
Orizzontale: L aiorni .]
Verticale: ore

10h00

Estensione della grigla
11h05

[#lunedi  [#martedi  [“Imercoledi  [/giovedi  [“Ivenerdi [/ sabato domenica
1 Dale [oghos % ‘ alle | 19h00 % ‘
12h05
Numero di fasce orarie massimo 7] -

Nascondere un giorno della settimana

1. Accedete al menu Preferenze > oRrARI > Disposizione o cliccate sul tasto €& in alto a destra
sulla griglia.

2. Deselezionate i giorni che non desiderate visualizzare sulle griglie dell’orario e dei
planning.

Ridurre la fascia oraria visualizzata sullo schermo

1. Accedete al menu Preferenze > ORARI > Disposizione o cliccate sul tasto €& in alto a destra
sulla griglia.

2. Dal menu a tendina selezionate I'ora di inizio e di fine da visualizzare. Gli orari proposti
corrispondono a quellidella griglia cosi com’e stata definita. Per visualizzare o organizzare

gli eventi su una fascia oraria successiva, I'amministratore deve convertire la griglia oraria
(vedi sopra).

Scegliere gli orari da visualizzare lungo la griglia

1. Andate su Preferenze > orRARI > Orari o cliccate sul tasto & in alto a destra sulla griglia.

2. Tra gli orari definiti dall’amministratore, spuntate quelli che desiderate visualizzare lungo
la griglia oraria.
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In HYPERPLANNING, si chiamano gruppi i sotto gruppi di un corso ottenuti da una
suddivisione.

E necessario creare dei gruppi quando gli studenti di un corso lavorano in gruppi pil piccoli
(specialita, attivita di lingue, laboratori, ecc.).

CREARE | GRUPPI

Creare i gruppi importando gli studenti e le loro assegnazioni
= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 147

Inserire gruppi vuoti
1. Andate su Orari > Corsi > ={f Gruppi o opzioni.
2. Selezionate il corso da suddividere.
3. Inserite un nome per la suddivisione (il nome che raggruppa i gruppi).
4. Inseriteigruppi.

Corsi INTERIOR DESIGH A1 - Gruppi € opzioni
Home Q, - suddivisioni = LINGUE - Gruppi
(+) Crea un corso A

- - lead Nome Q Codice Nome 5t ins N® stu Q
Diritte 1° anno el = )

. N (+! Crea una suddivisione o (+! Aggiungi un gruppo ol
Diritto 2° anno | LINGUE | NGO 1, |
Diritto 3° anno @

- WORKSHOP INGD2
Economia 1° anno
" INGO3
Economia 2° anno
~ SPA
Economia 3° anno
» INTERIOR DESIGN A1
INTERIOR DESIGN A2
Sl < > 4 < >

Nota: se pill corsi hanno la stessa suddivisione, potete selezionali contemporaneamente prima
di suddividerli, in modo da creare in una sola volta una suddivisione per ogni corso.

Creare un gruppo per studente per un insegnamento a scelta
= Ripartire gli studenti, p. 296

Generare i gruppi a partire dai piani di studi
Prerequisiti | piani di studi devono essere stati definiti (= Piano di studi, p. 254).
1. Andate su Orari > Corsi > '®j Piano di studi.
2. Selezionate un corso nell’elenco a sinistra.
3. Selezionate una materia e, con un clic destro, scegliete Crea i gruppi associati.
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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
studentiin 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
legame traidue: in questo modo aumentate le possibilita di piazzamento.

Una volta assegnati gli studenti ai gruppi, i legami non dipendono piu dai gruppi ma dagli
studenti stessi.

Indicare che i gruppi derivanti da suddivisioni diverse non hanno studenti in comune
(e possono avere attivita nello stesso momento)

1. Andate su Orari > Corsi > ¢ Legami coerenti con gli orari.

2. Selezionate uno dei due gruppi nell’elenco a sinistra.

3. 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 <INTERIOR DESIGH A1=> W01 - Legami che permettono la coerenza di orario

Nome Q Visualizza le strutture (Corsi, Gruppi e Opzioni}

':‘B Crea un corso i +| Che devono rispettare lorario della selezione
Diritto 1° anno 1 [ Con studentiin comune ala selezione
Diritto 2° anno = +| Senza vincoli di orario con la selezione
Diritto 3° anno W)
Economia 1° anno Tieni conto del periedo attivo per la coerenza di orario dovuta agli studenti
iZE:E::: i: :::Z Stato dei legami in INTERIOR DESIGN A1 2 Grup:?ga:;l.lclenti %
4 INTERIOR DESIGHN A1 4 LINGUE
LINGUE NGO1 e
A WORKSHOP NGOZ &2
S, INGO3 @
woz sPA @
wos 4 WORKSHOP
Wwo4 woz
INTERIOR DESIGH A2 wo3
Wos

Di default, i gruppi derivanti ... tutti glialtrisono legati :
dalla stessa suddivisione non potrebbero avere degli
hanno legami... studenti in comune.
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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.

Designare gli studenti di un gruppo

Questo procedimento é pil rapido rispetto a precisare per ogni studente il rispettivo gruppo.

Privilegiatelo all’inizio dell’anno.

1. Andate su Orari > Corsi > Q Studenti.

2. Nell’elenco a sinistra, cliccate sulla freccia che precede il nome del corso, poi su quella della
suddivisione per visualizzarne i gruppi e selezionate il gruppo interessato.

3. Di default, la data di associazione corrisponde al primo giorno della base dati; potete

modificare questa data in alto.

4. Cliccate sulla linea Aggiungi uno studente.

5. Nella finestra di assegnazione, selezionate gli studenti del corso. Per ritrovarli piu
facilmente, potete ordinarli per corso o per raggruppamento, e spuntare I'opzione
Nascondi gli studenti assegnati ad un altro gruppo della suddivisione.

Corsi <INTERIOR DESIGN A1> SPA - Studenti ' Sul periodo attivo ‘e'a | 16/02/2018
Home Q Cognome Home s. Corsi
%) Crea un corso A, | @ Aggiungi uno studen)
4 INTERIOR DESIGH A1 Bl
4 LINGUE -]
INGOT i
INGO2 H, Assegnazione degli studenti a <INTERIOR DESIGN A1> SPA x
ING03 ["] Solamente gli estratti
SPA
Mascondi gli studenti assegnati ad un aliro gruppo della suddivisione
4 WORKSHOP m] Z & Cix
wo1 [ Mascondi gli studenti il cui orario non ne permette lassegnazione
woz Asseqna glistudentia partre sl 1610212018 | B3
woz - - .
wo | ) i
* gul periodo da 16/02/18 alla fine dellanno
INTERIOR DESIGH A2
Mostra per: | Ordine alfabetico ~
Nome -2 Corso & Gruppi Q
ABBATE Giulio Diritto 1° anno ritto 1° anno=ABBAT| e

ADRAGNA Carlotta Economia 2° anno
ALBINONI TOMASO INTERIOR. N A1 <INTERIOR DESIGN A1 >

ANTONACCI SANDRA
<

‘ Annulla H Conferma ‘

ritto 1° anno=ACCOS
omia 2° anno=AD| |

onomia 2° anno=A|

=Economia 1% anno=AL|
I

Precisare per ogni studente i suoi gruppi

Questo procedimento e da preferire quando si hanno nuovi studentiin corso d’anno.

1. Andate su Orari > Studenti > =

Elenco.

2. Per ogni studente, fate doppio clic nella colonna Gruppi.
3. Spuntate i gruppi ai quali assegnarlo.
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Ripartire automaticamente gli studenti
1. Andate su Orari > Corsi > = Elenco.

2. Selezionate un corso e, con un clic destro, scegliete Ripartisci gli studenti > In diversi
gruppi.
3. 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
1. Andate su Orari > Corsi > Q Studenti.
2. Dettagliate il corso e la suddivisione che comprende il gruppo attuale dello studente.
3. Selezionate il gruppo per visualizzare I’elenco degli studenti che gli appartengono.
4. Cliccate e trascinate lo studente nel suo nuovo gruppo, nell’elenco a sinistra.
5. 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
1. Andate su Orari > Corsi > Q Studenti.

2. Selezionate il gruppo e, con un clic destro, scegliete Modifica la selezione > Togli tutti gli
studenti.

Consultare lo storico dei gruppi di uno studente

1. Andate su Orari > Studenti > E5] Scheda studente.
2. Selezionate lo studente nell’elenco a sinistra.
3. Andate nell’'ambiente Scolarita e selezionate Storico dei cambiamenti.

VISUALIZZAZIONE

Visualizzare le attivita dei gruppi sull’orario del corso
1. Andate su Orari > Corsi > %¥ Orario.

2. Didefault, le attivita dei gruppi non sono visibili sull’orario del corso. Cliccate sul tasto Yy
in alto a destra dell’orario per visualizzarle.

Visualizzare o nascondere il corso e la suddivisione nel nome del gruppo
1. Accedete al menu Preferenze > DATI > Gruppi / Opzioni.
2. Di default, i gruppi sono preceduti dal nome del corso tra i 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>INGT) o
ancoravisualizzare solo il nome del gruppo (ad esempio, INGT).

Visualizzare sull’attivita che si tratta di un gruppo
= Tipo di attivita, p. 344
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Gruppo di aule

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. 228).

Vedi anche
= Raggruppamento, p. 285

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

1. Andate su Orari > Aule > := Elenco.

2.Se non é gia stato fatto, create le aule che pensate di inserire in un gruppo di aule (= Aula,
p.63).

3.1l gruppo si inserisce come un’aula; cliccate sulla linea di creazione, inserite il nome del
gruppo e confermate con il tasto [Invio].

4. 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.

Assegnare le aule al gruppo

Per fare in modo che un’aula possa essere assegnata a un gruppo, essa deve:
® avere tutte le sue indisponibilita comprese in quelle del gruppo;

® non essere associata a un altro gruppo;

* trovarsi nella stessa sede del gruppo, se la gestione sedi & attiva.

1. Andate su Orari > Aule > £ Gestione dei gruppi di aule.
2.Selezionate i gruppi di aule nell’elenco a sinistra.
3. Cliccate e trascinate un’aula dell’elenco a destra verso I’elenco centrale per aggiungerla al

gruppo.
Aule Aule informatiche (Supervizore) - Gestione dei gruppi di aule
Home (@ -+ Assegnate algruppo * Scelta delle aule ["| Solamente le estratte
[+) Crea un‘aula i Nome - Capienza i | ® Totalmente liberi ¥ Parzialmente libere | @ Indisponibili
P Aule informatiche ; Aula informatica 1 20 |ig Disp. Nome #| Capienza Accesso |
= ¢ @ |Aula informatica 2 20 | Tutti
| Aulg4nformatica 3 20 Tutti
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Gruppo di aule

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; la frase << asula necessaris =» appare tante volte quante sono le aule necessarie. Cliccate
suun’aulaetrascinateladall’elenco adestraverso I’elenco centrale peraggiungerla 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.

UTILIZZO

Riservare ’aula di un gruppo per un’attivita

Quando associate un gruppo di aule ad
un’attivita, riservate per questa attivita

x
un’aula del gruppo senza decidere in anticipo Mostra per: [ Ordine alfabetico ~]
C|U3|e» Nome ‘*‘Capienza IS Q
1. Sulla scheda attivita cliccate su + Aule. Aula Magna A4 500 == A
. . . . B
2. Nella finestra che appare, selezionate il R A 250 =
. . S . Aula Magna Abbate 254 ==
gruppo di aule (riconoscibile dalla freccia ——
he |O recede) Aula Magna Alighieri 180 ==
¢ p : Aula Magna Foscolo 180 ==
3. Se desiderate riservare pit di un’aula per Aula Magna Pascoli 120 ==
ogni attivita, con un doppio clic nella | Aukinformache | 20 |EWES
colonna N°, precisate il numero di aule. Aula informatica 1 20 »»
Aula informatica 2 20 ==
Aula informatica 3 20 ==
Laboratorio 50 ==
s
Annulla || Conferma

Assegnare automaticamente le aule alle attivita

L’assegnazione automatica delle aule si effettua, gruppo per gruppo, una volta che le aule

sono state assegnate ai gruppi e le attivita sono state piazzate. Lasciate allora che sia

HYPERPLANNING a ripartire le aule del gruppo nelle attivita per le quali avete riservato un

gruppo di aule.

HYPERPLANNING prende in considerazione:

* 'aula preferenziale dei docenti e dei corsi, se definite (= Aula preferenziale, p. 65) ;

® |a durata del trasferimento dei docenti o delle classi se le attivita si svolgono su sedi
differenti;

* l'ordine delle aule nel gruppo.

1. Andate su Orari > Aule > £ Gestione dei gruppi di aule.

2. Tenendo in considerazione che HYPERPLANNING occupa prioritariamente le prime aule
della lista, modificate se necessario I'ordine delle aule utilizzando le frecce in alto a destra
nell’elenco.

3. Scegliete gli spostamenti da limitare: quelli dei docenti o dei corsi.

4. Perlavorare solo su determinate attivita, effettuate precedentemente un’estrazione delle
attivita desiderate nell’elenco delle attivita e poi spuntate I'opzione Solamente a partire
dalle attivita estratte.

5. Cliccate sul tasto Assegna le aule automaticamente in basso a destra.
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Gruppo di aule

Aule Aule informatiche (Supervisore) - Gestione dei gruppi di aule
Nome Q = Assegnate al gruppo = Scelta delle aule Solamente le estratte
(¥) Crea ur'aula Y Home % |Capienzaoce... B cCosto [y 4 ® Totaimente liberi Parzialmentz libere
Aule iche A - " -
. .I.IPIHD[ITBII he = Aula informatica 1 20 11hoo | Disp. Nome ¥ Capienza Accesso i
Aalz Tﬂﬂ:rmence ! E Aula informatica 2 20 ¥ Aula informatica 4 Tutti
Aule informatics 2 L5 g5 informatica 3 20
Aula informatica 3
3/3 1732
=Ripartizione delle aule ~| Solamente a partire dalle attivita estratte

(e Limita lo spostamente dei corsi

Limita lo spostamento dei docenti | Assegna le aule automaticamente |

=Ottimizzazione della ripartizione
Adtivate il comando Estrai -
> Estrai tutto [ctrl + T] per E necessario ripartire tutte le aule prima di lanciare l'ottimizzazione.

rivedere tutti i dati
Hizas< >

| Ottimizza la ripartizione delle aule |

[NEMIEE] Un volta terminata la ripartizione delle aule nelle attivita, potete cliccare sul tasto
Ottimizza la ripartizione delle aule per migliorarla ulteriormente.

Annullare la ripartizione automatica delle aule
1. Andate su Orari > Attivita > = Elenco.

2. 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. Createi5videoproiettori come delle aule 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 pud accogliere 2 gruppi del 2° anno ma solo 1 gruppo del 1°

anno.

1. Perrappresentare 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 1come numero di aule (&
necessaria solo una meta di laboratorio, Chimica A oppure Chimica B).
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Gruppo di aule

Limitare il numero di attivita simultanee della stessa materia
Esempio: desiderate impedire il piazzamento di pill 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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HTML

Se non avete HYPERPLANNING.net, che permette di consultare gli orari in tempo reale,
potete creare gli orari in formato HTML per integrarliin un sito Internet

Definire le cartelle di destinazione delle pagine HTML create
Andate su Internet > Pubblicazione HTML > Parametri di generazione delle pagine HTML.

Creare per la prima volta gli orari in formato HTML
1. Andate su Orari > Docenti / Corsi /Aule > %¥ Orari.
2. Lanciate il comando Internet > Pubblicazione HTML > Creazione delle pagine HTML.
3. Nella finestra che appare, definite il contenuto e I'apparenza degli orari.
4. Sullabarrain fondo allo schermo, selezionate le settimane volute.

5. Cliccate su Crea: HYPERPLANNING crea le pagine HTML e un file *.png per ogni orario nella
cartella di destinazione.

Ricreare in HTML gli orari modificati
1. Andate su Internet > Pubblicazione HTML > Gestione delle pagine HTML.

2. 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 nella cartella Documenti.

HYPERPLANNING.DATA

[NMEE] HYPERPLANNING.data & un applicativo complementare che permette di gestire le
importazioni e le esportazioni automatiche al posto del Server. E consigliabile utilizzarlo
quando le importazioni e/o le esportazioni sono eseguite quotidianamente o se siete in
cloud.

INSTALLAZIONE DELL’APPLICATIVO HYPERPLANNING.DATA

Installare HYPERPLANNING.data

1. Scaricate I'applicativo dal sito Internet di Index Education, www.index-education.it, dalla
pagina HYPERPLANNING > Scaricare > Ultimi aggiornamenti.

2. Lanciate e seguite I'installazione guidata.
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HYPERPLANNING.data

Connettere HYPERPLANNING.data al Controller o al Server

Prerequisiti Il Controller o il Server devono essere in uso.

1. Nell’applicativo HYPERPLANNING.DATAE, visualizzate la scheda Gestione orari >
Parametri di connessione.

2. Inserite I'Indirizzo IP (o nome di dominio) e il numero di Porta TCP del Controller (per
vedere tutti gli orari) o del Server (per vedere unicamente I'orario interessato).

3. Cliccate sul tasto Connettersi.

Amministrazione remota HYPERPLANNING.data

= Amministrazione remota, p. 36

Attivare HYPERPLANNING.data
1. Nell’applicativo HYPERPLANNING.data E, visualizzate la scheda Gestione orari > Elenco
degli orari.
2. Selezionate l'orario e cliccate sul tasto Crea una nuova pubblicazione in basso destra.
3. Nella finestra che appare, date un nome alla pubblicazione e confermate.
4. HYPERPLANNING.data sara dunque automaticamente attivo.

Cancellare una pubblicazione
1. Nell’applicativo HYPERPLANNING.data ¥, andate su Gestione orari > Elenco degli orari.
2. Selezionate la pubblicazione, fate clic destro e scegliete Arresta il servizio Windows
associato.
3. Fate nuovamente clic destro e scegliete Cancella la pubblicazione selezionata.

DELEGA DELLE IMPORTAZIONI/ ESPORTAZIONI A HYPERPLANNING.DATA

Delegare I'importazione/esportazione

Nella finestra dei parametri dell’importazione o dell’esportazione automatica, selezionate
HYPERPLANNING.data come servizio di elaborazione.

Hy Importazione deidati

Tipo di dati da impurtare:| Docenti - |

+| Attiva lmportazione automatica

Prima attivazione alle: |18h00 Servizio di elaborazione | EEM AL ELLEM ™ |
ripetizions ogni £ Planning 2018

D Planning 2018 - DATA
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| 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. | datiiCal possono anche essere pubblicati su Internet

tramite il Server Web.

Autorizzare I’esportazione del proprio orario in formato iCal dall’Area Docenti

1. Andate su Orari > Docenti > Qv Profili di autorizzazione.

2. Nella categoria Proprie attivita, spuntate Generare il proprio orario in formato iCal

Orario
ingriga >

Personalizzato

Riepilogo delle attivita  Attivita annullate

~ [2]z]z] = e

Indisponibilita

Fttt

02000 T 5

Storia del Diritto
Economia 3° anno
£ Aula 209

0%h00

10n00 ¥

Vit

11h00

ritto dellUnione Europea
Diritto 1° anno
{ Aula Magna A1

12h00 2 Aula Magna AS

I docenti possono quindi
recuperare il proprio orario |
o sincronizzarlo con la
propria agenda.

in ion

* Tutte le settimane pubblicate
Solamente le settimane selezionate

2 modalita di recupero dell'orario

- Cliccate sul seguente link per scaricare il file iCal delforario cosi conré sttualmente

(non sar aggiornato automaticamente)
Esporta lorario in formato iCal

- Copiate lindirizzo qui in basso nel vostro "gestionale del’agenda”™ per

sincronizzarlo con Hyperplanning (il vostro orario sara aggiornato in tempo reale)

https:fihpdemoit.hyperplanning. fthp/TelechargementsficalEdt_BEVILACQUA ics?y

Potete anche utilizzare il codice qui in basso per recuperare findirizzo

Chiudi

I 1 Diritto Commerciale
- 2 Economia 3° anno
5 i 4 Aula 208
| @
- Diritto Comparato
Diritto 1* anno —

- Aula 305
I L0}

N

2

merciale
3" anno
agna Al

Storia del Diritto
Economia 3° anno

Autorizzare I’esportazione del proprio orario in formato iCal dall’Area Studenti
1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.
2. Selezionate I’Area Studenti nell’arborescenza.
3. Andate nella scheda Autorizzazioni.

4.Tra le azioni autorizzate, spuntate Esporta il planning dello studente autentificato in
formato iCal. Gli studenti possono quindi recuperare il proprio orario o sincronizzarlo con

la propria agenda.

Autorizzare I’esportazione in formato iCal per gli utenti del Client

Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR.
1. Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.
2. Andate nella scheda Profili di utilizzo.

3. Selezionate il profilo e la categoria Importazioni/Esportazioni.
4. Spuntate Autorizzare l’esportazione degli orari in formato iCal.
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ID o identificativo unico

Esportare manualmente gli orari in formato iCal
1. Accedete al menu File > Importazioni/Esportazioni > Esporta in formato iCal.
2. Nella finestra di esportazione, selezionate il pubblico desiderato.

3. Spuntate le informazioni che costituiranno il nome del file e scegliete se utilizzare o meno
il fuso orario del computer.

4. Nella scheda Contenuto, spuntate le informazioni che appariranno sulle attivita.
. Attivate le settimane desiderate sulla barra in basso.
6. Cliccate su Crea.

(]

| ADAMI_Valerio.ics | DEL_VECCHIO_Gustava.ics

| AGNELLI_Giovanni.ics [FH| DEMATTE'_Claudio.ics

| ALFIER] Vittorio.ics [ DI_MARIA_Maria.ics

EE| ALIGHIERI_Dante.ics [ DI_MARTIND_Pierre.ics

EEANTINORI_Edoardoiics {E] DOSTOEVSKI_Fedor.ics k_\

| ARETINO_Pietro.ics EHEPICURO ics HYPERPLANNING genera un
| ARIOSTO_Ludovico.ics FH FENOGLIO_Beppe.ics file *.ics per risorsa.

SH| ARISTOTELE ics 4| FO_Daric.ics

Programmare un’esportazione automatica degli orari in formato iCal
1. Accedete al menu File > Importazioni / Esportazioni > Esporta automaticamente in formato
iCal.
2. Nella finestra di esportazione, selezionate il pubblico desiderato.

3. Spuntate Attiva, scegliete la frequenza dell’esportazione e un formato per i nomi dei file.
Modificate se necessario la cartella in cui saranno archiviati i file .ics cliccando sul
tasto | -

4. Nella scheda Contenuto, spuntate le informazioni che appariranno sulle attivita.
5. Attivate le settimane desiderate sulla barra in basso.
6. 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 & creata da HYPERPLANNING e non puo essere inserita
direttamente nel programma, quindi dev’essere obbligatoriamente importata.

Importare gli Identificativi UID
= Importazioni, p. 186

Riportare ’'ldentificativo UID nell’identificativo CAS
= Identificativo CAS, p. 184
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Identificativo CAS

Svuotare la colonna Identificativo UID
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.

1. In tutti gli elenchi =, se la colonna Identificativo UID non é visibile, cliccate sul tasto 4 in
alto a destra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 131).

2. Selezionate tutte le risorse dell’elenco con il comando rapido [Ctrl + A].
3. Conunclicdestro, scegliete Cancella lidentificativo UID.

Vedi anche
= Regole di unicita, p. 291

IDENTIFICATIVO CAS

Se scegliete I'identificazione tramite I'identificativo CAS o la doppia autenticazione per il
SSO (= CAS, p. 82), dovete inserire I'identificativo CAS degli utenti nella base dati. Se la
prima autenticazione si effettua tramite I'identita dell’utente, non c’e bisogno di fare altro;
I’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.
1. Andate su Orari > Docenti / Personale /Studenti > = Elenco.

2. Potete importare gli identificativi tramite un file di testo (= Importazioni, p. 186) 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. 131).

Riportare I’ldentificativo UID nell’identificativo CAS
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
1. Andate su Orari > Docenti /Studenti > = Elenco.

2. Se le colonne Identificativo UID e Identificativo cas non sono visibili, cliccate sul tasto %
in alto a destra dell’elenco per visualizzarle (= Elenco, p. 131).

3. Selezionate tutte le risorse dell’elenco con la scorciatoia da tastiera [Ctrl + A].

4. Con un clic destro, scegliete Modifica la selezione > Identificativi > Riporta Uidentificativo
UID nell’identificativo cas.

Svuotare la colonna Identificativo cas
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
1. Andate su Orari > Docenti / Studenti/ Personale > = Elenco.

2. Selezionate i nominativi e, con un clic destro, scegliete Modifica la selezione >
Identificativi > Cancella identificativo cas.
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Identificativo di connessione

IDENTIFICATIVO DI CONNESSIONE

L’autenticazione al momento della connessione alla base dati si effettua inserendo un
identificativo di connessione e una password. Per accedere all’Area Segreteria bisogna
inserire le stesse credenziali utilizzate per il Client.

Definire I'identificativo di un utente amministrativo
Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR.
1. Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.

2. L’identificativo e 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.
1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

. Selezionate I’Area Docenti nell’arborescenza.

. Andate nella scheda Autenticazione.

. Selezionate un altro tipo di identificativo: Identificativo o Codice.

. Andate su Orari > Docenti > = Elenco.

. Se la colonna Identificativo o Codice non & visibile, cliccate sul tasto 3 in alto a destra
dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 131).

7. Compilate la colonna o utilizzate 'importazione da un altro programma (= Importazioni,
p.186).

o U~ W N

Scegliere il tipo di identificativo per gli studenti

Prerequisiti E necessario aver attivato l'autenticazione degli studenti in Internet >
Pubblicazione.net.

Di default, I'identificativo di connessione dello studente & il cognome ma potete modificarlo,
inserendo o importando altri identificativi.

1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

. Selezionate I’Area Studenti nel menu ad albero.

. Andate nella scheda Autenticazione.

. Selezionate Identificativo come tipo di identificativo.

. Andate su Orari > Studenti > = Elenco.

. Se la colonna Identificativo non é visibile, cliccate sul tasto 9 in alto a destra dell’elenco
per visualizzarla (= Elenco, p. 131).

7. Compilate la colonna o utilizzate I'importazione da un altro programma (= Importazioni,
p.186).

a U~ W N

Modificare I'identificativo di connessione dei tutor e dei commessi
Di default, 'identificativo di connessione dei tutor e dei commessi e il cognome dell’'utente.

1. Nell’elenco del personale o dei tutor, se la colonna Identificativo non é visibile, cliccate sul
tasto & in alto a destra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 131).

2. Compilate la colonna o utilizzate I'importazione da un altro programma (= Importazioni,
p. 186).



Importazioni

Modificare I'identificativo di connessione dei genitori
Di default, I'identificativo di connessione dei tutor e dei commessi & il cognome dell’'utente.
1. Andate su Orari > Studenti > Scheda 5.
2. Selezionate lo studente interessato dall’elenco a sinistra.
3. Accedete alla scheda Genitori.
4. Cliccate sul tasto & inalto a destra per entrare nella scheda identita.
5. Modificate il campo Identificativo di connessione.

Vedi anche
= Password, p. 247

IMPORTAZIONI

Importare dati da un file di testo
= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 147

Recuperare gli utenti da un file LDAP
= LDAP, p. 198

Importare i dati di una base dati SQL
= SQL, p. 329

Importare le foto degli studenti, docenti e personale
= Foto, p. 159

Recuperare dati da un’altra base dati HYPERPLANNING
= Recuperare i dati da un’altra base dati, p. 287

Creare un altro tipo di importazione tramite il Web Service
= Web Service, p. 371

Consultare I’elenco delle importazioni manuali e automatiche
Accedete al menu File > Importazioni/Esportazioni > Registro importazioni e esportazioni.

Vedi anche
= HYPERPLANNING.data, p. 180
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Incompatibilita di materia

NCOMPATIBILI

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
1. Andate su Orari > Materie > @ Incompatibilita delle materie.
2.Selezionate una delle due materie incompatibili.
3. Cliccate sulla linea di aggiunta nella tabella a destra.
4. Nella finestra che si apre, spuntate I’altra materia e confermate.

Materie Diritto del Lavaro - Materie incompatibili nella stessa giornata
EE® cCodice Nome Q Materia selezionata - Materie incompatibili ®Q
(+) Crea una materia ‘\ (+) Agglungl un'incompatibilita di materia @
Arblirato 8]
Attuaita ~ Solamente le estratte
Compatibilta v Materie #Q
Cultura generale kAl A
Diritto Amministrativo |/ 4D
Diritto Civile Diesign

Design prospettico
Dirttto Amministrative
Dirttto Civile

]
Diritto Chvile Il La famigha [l
Diritto Commerciale m]
Diritte Commerciale inter (]
Diritto Comparato [-] Dirtto Civile Il La famiglia
Diritto degli Affarl [} Dirtto Commerciale
- [l Dirtto Commerciale inter
Diritto del Lavore 2 ]| Diritto Comparato
Diritto dellUnione Europea [ Dirttto degli Affari
[l Dirtto del Lavoro
|| Dirttto del Lavoro Approfondim
[l Dirtto delfUnione Europea
]| Dirftto della concorrenza ¥

Diritto della concorrenza
Diritto della protezione soc.

| Annula || Conferma |

Cancellare un’incompatibilita tra due materie
1. Andate su Orari > Materie > @ Incompatibilita delle materie.

2. 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
1. Andate su Orari > Materie > @ Incompatibilita delle materie.
2. Selezionate tutte le materie nell’elenco a sinistra con [Ctrl + A].

3. Selezionate un’incompatibilita di materia nell’elenco di destra e, con un clic destro,
scegliete Seleziona tutto.

4. Con un nuovo clic destro, scegliete Cancella la selezione.
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Indipendente (studente)

Vedere quando un piazzamento di un’attivita non rispetta le incompatibilita di

materia
1. Il?alle; .V|§ua||z|z.aZ|one. ¥ Orario, seIezmna'Fe O Loziont 1 /1 K O =
attivita e cliccatevi sopra per passare In Mar. 17 apr. dalle 11h15 alle 13000 - 1h45
modalita diagnostica (= Diagnostica di _ 15 studenti
un’attivita, p. 120). Materie 1 "
2. Spostare il riquadro verde sulla fascia oraria Diritto del Lavoro Approfondim
desiderata. Se esiste un’incompatibilita di + Docenti 1
materia, essa viene segnalata con il Prof. ASIMOV Isaac
simbolo M sulla scheda attivita, accanto alla + Raggruppamenti 0
risorsa interessata dal vincolo. + Corsi 1
Diritto 3° anno L]
+ Gruppi 1]
Vedi anche

= Vincoli, p. 365

INDIPENDENTE (STUDENTE)

Quando uno studente viene indicato come indipendente, diventa di default destinatario
delle lettere e degli SMS (=> Destinatari delle lettere, p. 119).

Rendere indipendenti gli studenti maggiorenni
1. Andate su Orari > Studenti > = Elenco.
2. Selezionate tutti gli studenti con la scorciatoia da tastiera [Ctrl + A].

3. Con un clic destro, scegliete Modifica la selezione> Indipendente... > Rendi indipendenti gli
studenti maggiorenni.

INDIRIZZO E-MAIL

Se gli indirizzi e-mail del personale, dei docenti, degli studenti e dei genitori sono stati
inseriti, tuttii documenti e tutte le lettere possono essere inviate via e-mail.

Importare gli indirizzi e-mail
= Importazioni, p. 186

Reperire gli indirizzi e-mail mancanti

1. Accedete all’ambiente desiderato:
® Orari > Docenti/Studenti/ Personale > = Elenco
® Orari > Studenti > gz Scheda dei genitori

2. Sela colonna Indirizzo e-mail non & visibile, cliccate sul tasto 2 in alto a destra dell’elenco
(= Elenco, p.131).

3. Ordinate I’elenco cliccando sopra la colonna Indirizzo e-mail: le persone che non hanno
I’indirizzo mail saranno visualizzate per prime.
\EWEE] Gli indirizzi e-mail non validi vengono visualizzati in rosso.

4. Potete inserire un indirizzo e-mail direttamente dal programma: fate doppio clic sulla
colonna Indirizzo e-mail e inserite I'indirizzo e-mail.



Indirizzo e-mail

Autorizzare i docenti a modificare il proprio indirizzo e-mail dalla propria Area
1. Andate su Orari > Docenti > @ Profili di autorizzazione.

2. Nella categoria Dati personali, spuntate Modificare le proprie informazioni personali
(= Profilo di un docente, p. 270).

Autorizzare gli studenti a modificare il proprio indirizzo e-mail dalla propria Area
1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.
2. Selezionate I’Area Studenti dall’arborescenza.
3. Andate nella scheda Autorizzazioni.
4. 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.Seautorizzateidocentia modificareil proprioindirizzo e-mail dalla propria Area (vedi
sopra), possono ugualmente indicare se desiderano renderlo visibile.
1. Andate su Orari > Docenti > = Elenco.
2. Selezionate i docenti dall’elenco, fate clic destro e scegliete Modifica la selezione >
Destinatario e-mail > Autorizza la ricezione di e-mail dagli studenti.

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.).

1. Andate su Orari > Corsi > = Elenco.

2. Sela colonna Indirizzo e-mail non é visibile, cliccate sul tasto ¥ in alto a destra dell’elenco
(= Elenco, p.131).

3. 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. 246

Vedi anche
= E-mail, p. 135



Indirizzo IP

NDIRIZZO 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

1. Accedete alla scheda Parametri di sicurezza:
= odal Controller £,
= odal Server £ > scheda Orario > Parametri di sicurezza.

2. Andate nella scheda Gestione degli indirizzi.

3. Scegliete Controlla tutti gli indirizzi.

4. Inserite gli indirizzi vietati (in rosso):
® sesitrattadipitiindirizzi che si susseguono: inserite il primo indirizzo, poi l'ultimo;
® sesitrattadiindirizzi che non si susseguono: inserite tante linee quanti indirizzi.

Vieta tutti gli indirizzi (# Controlla tutti gli indirizzi

Tutti gli indirizzi sono seggetti al livelle di sicurezza definito, eccetto i seguenti, privilegiati o vietati:

Indirizzi privilegiati Indirizzi vietati
Mon sone soggetti ad alcun controllo Non sono mai auterizzati a connettersi
Da A Da A
< Nuovo indirizzo > < Nuovo indirizzo >
192.168.0.222 192.165.0.240

5. Parallelamente, potete definire degli indirizzi IP privilegiati (in blu), sui quali non
effettuare alcun controllo.

Autorizzare solo alcuni indirizzi IP

1. Accedete alla scheda Parametri di sicurezza:
= odal Controller &,
® odal Server Eg} scheda Orario.
. Andate nella scheda Gestione degli indirizzi.
. Scegliete Vieta tutti gli indirizzi.

. Inserite gli indirizzi autorizzati, sia come indirizzo privilegiato (in blu), sia come indirizzo
controllato (in verde):
® sesitratta di pitiindirizzi che si susseguono: inserite il primo indirizzo, poi l'ultimo;
® sesitrattadiindirizzi che non si susseguono: inserite tante linee quanti indirizzi.

() Vieta tutti gli indirizzi Controlla tutti gli indirizzi

N WN

Tutti gli indirizzi sone vietati eccetto i seguenti, privilegiati o controllati secondo il livelle definito:

Indirizzi privilzgiati Indirizzi controllati
Non sono soggetti ad alcun controllo Sono controllati zecondo il livello stabilito
Da A Da A
< Nuovo indirizzo > < Nuovo indirizzo >
192.1.0.178 192.1.1.175 192.168.1.131 192.168.1.131
192.165.1.180 192.168.1.180

Sbloccare gli indirizzi IP sospesi

= Accesso alla base dati sospeso, p. 32
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Indirizzo postale

INDIRIZZO POSTALE

\YIEE] E ora possibile inserire I'indirizzo postale per gli utenti del personale ed inviare
documenti alla loro attenzione.

Importare gli indirizzi postali
= Importazioni, p. 186

Inserire I’indirizzo per una busta a finestra in un modello di lettera

1. Andate su Comunicazioni > Lettere > 4 Modelli di lettere.
2. Selezionate il modello di lettera.

3. 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
1. Andate su Orari > Studenti > = Elenco.
2. Selezionate gli studenti interessati.
3. Cliccate sull’icona ¥ sulla barra degli strumenti.

4. Nella finestra che si apre, andate nella scheda Contenuto e selezionate Indirizzo dello
studente.

Vedi anche

= Coordinate dell’istituto, p. 110
= Dati personali, p. 117
= Destinatari delle lettere, p. 119
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Indisponibilita

NDISPONIBILIT.

Le indisponibilita corrispondono alle fasce orarie sulle quali la risorsa (docente, corso, aula)
non & 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. 120) ma l'utente puo ignorarle.

Potete anche utilizzare le indisponibilita per stabilire la pausa pranzo (= Pausa pranzo,
p. 251) o per inserire vacanze specifiche per alcuni corsi (= Vacanze, p. 358).

Inserire le indisponibilita
1. Andate su Orari > Docenti / Corsi /Aule /Attivita > ® Indisponibilita.
2. Selezionate la o le risorse nell’elenco di sinistra.
3. Selezionate il pennello rosso sulla parte superiore della griglia.
4.Sulla barrain basso, attivate le settimane per le quali valgono le indisponibilita.
5. Cliccate e sorvolate le fasce orarie in cui la risorsa non & disponibile.

Docenti Prof. ASIMOV Isaac - Indisponibiliti e preferenze

Mel periodo attive -

O -

Titolo
(+) Crea un docente

Cognome

g Indisponibilita o Preferenza

08h00,

lunedi

martedi

mercoledi

giovedi

Prof.
Prof.
Prof.
Prof.
Prof.
Prof.

ADAMI
ALIGHIER]
ANTINORI
ARETINO
ARIDSTO
ARISTOTELE

> [BElF0

Prof.
Prof.
Prof.
Prof.
Prof.
Prof.

Prof.
Prof.
Prof.
Prof.
Prof.
Prof.
Prof.
Prof.
Prof.
Prof.

N s4r6e

BARICCO
BARTEZZAGHI
BECCARLA
BRUNO
CALVINO
CAMILLERI
CAMPAGNA
CARTESIO
CURZIO
DALLA
DAVANZAT]

DE AMICIS

DE CRESCENZO
DE GREGORI
DEL VECCHIO
DEMATTE'

DI MARIA

@ <

03h00

10h00

11h00

12h00

=
-
=

13000

14h00

15h00

16h00

17h00

18h00

o FEREEEEEERER

PEEERERRE

BREE

LEEEREERE

BEEE

PHEEREEEE

3]o] 1] 2] 1]2]3] 4] 3]

gen. I feb. l

mar.

apr. | mag.

lugl. I ago.

sett.

ott. I nov.

dic. Igen.

wenerdi

Personalizza + | -

Inserire indisponibilita predefinite

Le indisponibilita sono associate di default a tutte le nuove risorse create.
1. Accedete al menu Parametri > ALTRI DATI > Indisponibilita predefinite.
2. Selezionate Docenti o Corsi nel menu a tendina.

3. Cliccate sul pennello rosso per selezionarle.
4. Cliccate e trascinate sulle fasce in cui tuttii docenti/ corsi sono indisponibili.
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Informazione interna

Vedere quando un piazzamento di attivita non rispetta le indisponibilita

1. Nella visualizzazione W Orario, selezionate

Pattivits e cliceatevi ; dalita O Lezioni: 45/ 45 E
‘j’] i a.e clicea ,ev' SOP':a pe’r passal.'e‘u'] modalita Mer. dalle 11h00 alle 12h00 - Th00
diagnostica (= Diagnostica di un’attivita, p. 120). [ - 19 studenti
2.Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria Materie 1 .
desiderata. Se una delle risorse & indisponibile su Inglese
questa fascia, appare un quadrato rosso davanti a + Docenti 1
questa. Prof. ASIMOV Isaac |
+ Raggruppamenti o
Vedi anche
= Vincoli, p. 365
= Voti, p. 368

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
1. Andate su Orari > Studenti > E5 Scheda studente.
2. Selezionate lo studente nell’elenco a sinistra e accedete alla scheda identita.

3. Modificate la scheda con il tasto # e inserite I'informazione nel campo Informazione
interna per ’lamministrazione.

Inserire un’informazione privata di un docente
1. Andate su Orari > Docenti > 5 Scheda docente.
2. Selezionate il docente nell’elenco.

3. Modificate la scheda con il tasto # e inserite I'informazione nel campo Informazione
interna per ’amministrazione.



Inizializzare una base dati a partire da quella dell’anno precedente

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. 80).

Inizializzare una base dati a partire da quella dell’'anno precedente [versione Rete]
Prerequisiti Bisogna aver generato un file di preparazione anno scolastico dalla base dati
dell’anno precedete (= Preparare I’anno successivo, p. 269)

1. Da una nuova base dati vuota (= Nuova base dati, p.234), accedete al menu File >
HYPERPLANNING > Inizializza una base dati a partire da quella dell’anno precedente.

2. HYPERPLANNING vi chiede di confermare la costruzione: se la base dati contiene dei dati,
questi saranno sovrascritti.

3. HYPERPLANNING vi avvisa del passaggio in modalita Utilizzo esclusivo: durante
I'operazione, tutti gli altri utenti passeranno in consultazione.

4. Scegliete il file di preparazione di inizio anno generato a partire dalla vecchia base dati: &
un file.zip denominato di default NomeDellaBaseDati_PreparazioneAnnoSuccessivo.zip.

5. Nella finestra che appare, indicate il primo giorno dell’orario, cioé |la data a partire dalla
quale desiderate programmare eventi in HYPERPLANNING.

6. Spuntate tutto cio che desiderate recuperare dalla vecchia base dati.

Hy Nuova base dati a partire da una vecchia base dati... x

Scegliete il primo giorno della base dati

Primo lunedi del vostro orario: 03/09/2015 ||

Scegliete le vostre opzioni
Assenze, ritardi, esoneri, richieste di prenotazione, giorni festivi e valutazioni saranno cancellati.
® Conserva le attivita e i servizi di valutazione
Sospendendole
Mantieni le attivita annullate
Cancella le attivita, | moduli e i servizi di valutazione

+| Conservare gli studenti
Con la lore appartenenza ai corsi
+| Archivia le medie & i CFU per il resoconto pluriennale
Cancella gli stage & le offerte di stage
+| Conserva i programmi

+| Cancella gli allegati inutilizzati nei programmi

Annulla || Coenferma
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Insegnamenti personalizzati

Creare una nuova base dati a partire da quella dell’anno precedente [versione
Monoposto]
1. Dalla homepage del programma, 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, cioé 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. 296).

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 un intervallo
1. Accedete al menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Pause / Intervalli.
2. Nel riquadro Intervalli, selezionate il lasso di tempo da rispettare per i corsi e peridocenti.

Vedere quando un piazzamento di un’attivita non rispetta I'intervallo

1. Dalla visualizzazione ¥ Orario, selezionate I'attivita e

. . . ey g . O Lezionk 1 /1 1

cliccatevi sopra per passare in modalita diagnostica | FEHEEEERREERTRREEREIRT e
(= Diagnostica di un’attivita, p. 120). [ - 19 studenti

2. Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria desiderata. Materie L A
Se I'attivita interferisce con I'intervallo, & segnalata dal ot
simbolo [[] sulla scheda attivita, accanto alla risorsa S :
: ’ Prof. ASIMOV Isaac 1]
interessata. P -

Vedi anche

= Pausa (intervallo), p. 250
= Vincoli, p. 365



Intestazione

INTESTAZIONE

Creare le intestazioni

Definite le intestazioni che possono essere utilizzate nelle lettere e nei documenti tramite il
menu Parametri > ISTITUTO > Intestazione.

Definire I’intestazione di un modello di lettera
1. Andate su Comunicazioni > Lettere > 3w Elenco delle lettere inviate.
2. Selezionate il modello di lettera desiderato.

3. Nelle opzioni di formattazione, spuntate Intestazione e scegliete I'intestazione nel menu a
tendina.

Connessione dei docenti - Redazione dei modelli di lettere

EaB/UsEsssxx cc L 28 ##
Taec o2 @

|']]‘ Avrial vl 10

£l

Inserisci || <Cerca una specifica tramite il suo nome= |
! Intestazione Intestazione variabile E

Default .
L2 i3 A B liE 718 119 1110 principale ‘lelll‘%ﬁl

UHI-Filosofia
UNl-Lettere
UNI-Matematica
Intestazione variabile

Sara sostituita da
una delle intestazioni
definiti al momento di

la stampa.

Intestazione

variabile

Pl ez

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 > %,.

Selezionate I'intestazione da utilizzare nella finestra di creazione delle lettere.

Non visualizzare I'intestazione su una lettera

1. Andate su Comunicazioni > Lettere > 4w Elenco delle lettere inviate.
2. Selezionate il modello di lettera desiderato.
3. Nelle opzioni di formattazione, deselezionate Intestazione.

Vedi anche
= Logo dell’istituto, p. 203
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HYPERPLANNING vi permette di inviare documenti a tappeto, stampando lettere
(= Lettera, p.198), inviando delle e-mail (= E-mail, p.135) o inviando SMS se avete
acquistato I'opzione (= SMS, p. 320).

Stampare un documento (ad esempio la pagella)
Cliccate sull’icona & sulla barra degli strumenti.

Inviare una lettera (ad esempio la richiesta di giustificazione in seguito ad
un’assenza)

Cliccate sull’icona | sulla barra degli strumenti.

Inviare un SMS
Cliccate sull’icona [J sulla barra degli strumenti.
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Importare docenti / studenti / utenti da un annuario LDAP

Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.

1. Accedete al menu File > Importazioni/Esportazioni > Importare da un annuario LDAP.

2. Nella finestra di importazione, selezionate il tipo di dati da importare (docenti, studenti o
utenti).

3. Parametrate la connessione al server LDAP e identificatevi con il vostro login e la vostra
password.

4. Associate ogni colonna ad una specifica HYPERPLANNING, cliccando sulla freccia a destra
della colonna. Potete applicare un filtro per importare solo alcuni dati.
Per evitare di dover fare questa corrispondenza ad ogni importazione, potete salvare il
formato d’importazione cliccando sul tasto Salva (durante I'importazione successiva
potrete recuperare tale formato cliccando sul tasto Apri).
[NEVEE] Questi formati d’importazione possono essere recuperati da un anno all’altro
durante linizializzazione della base dati, tramite il file di preparazione dell’anno
successivo (= Preparare I'anno successivo, p. 269).

5. Unavolta definite le specifiche, cliccate sul tasto Importa.

LETTERA

Preparare dei modelli lettere per il mailing
= Modello di lettera, p. 218

Definire gli utenti come destinatari delle lettere
= Destinatari delle lettere, p. 119

Inviare una lettera
1. Selezionate i destinatari da un elenco dirisorse.
2. Cliccate sul tasto i 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 quelli in
funzione della visualizzazione.



Titolo Cognome Nome Autorizzazione Extradocenza W Ma

\i" Crea un docente

Invie ai docenti...

(@ selezionali (14)

estratti (83) 0 tutti (84)
Tipo di uscita

Nome : OK-CS850-ABEEDA

N di copie : El

[ Stampa in bianco & nero

CALVIND
CAMILLERI

[+l Un documento per risorsa

Home
i lettere destinati a docenti
Connessione dei docenti

Categoria

Prof.
Prof. DAVANZAT

Prof. DEAKICIS

prof. DE CRESCE|  Intestazione da utiizzare © | Principale \ -]

Prof. DE GREGOH

Pt ["] Stampa Ie etichette corrispondenti =]

s et s

Prof. DI MARIA Compoeni un modello di lettera ‘ @ | Chiudi | | Anteprima | | Stampa
Prof. EPICURO

Prof. FENOGLIO Beppe Profilo 25h00

Un doppio clic sulla lettera per
aprirla in modifica.

Inviare una lettera via e-mail
= E-mail, p. 135

Stampare le etichette con gli indirizzi
= Etichette, p. 146

Consultare le lettere inviate
Andate su Comunicazioni > Lettere > 3w Elenco delle lettere inviate.

Vedi anche
= Intestazione, p. 196
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Lezione

Un’attivita pud essere composta da una o piil lezioni. E possibile effettuare delle modifiche
sull’attivita (totalita delle lezioni) o anche, piti nello specifico, su una sola o piu lezioni di
un’attivita.

Visualizzare il numero della lezione (in rapporto al totale)
= Numerazione, p. 232

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. 69).

Annullare una lezione

= Annullare una lezione, p. 39
= Recuperare una lezione, p. 290

Spostare una lezione
= Spostare una o piu lezioni, p. 326

Modificare le proprieta di piazzamento delle lezioni
= Proprieta di piazzamento, p. 275

LIBRETTO DEI VOTI

Il libretto dei voti raggruppa tutti i voti dello studente sul periodo (ma non contiene i
giudizi). La creazione e I'assegnazione dei modelli funzionano con lo stesso principio delle
pagelle.

Definire cio che deve figurare sul libretto dei voti

2. Selezionate un modello nell’elenco a sinistra o createne uno nuovo utilizzando la linea di
creazione.

3. Spuntate gli elementi che devono apparire nell’Intestazione libretto, nel Corpo libretto e
nel Pié del libretto.
E ora possibile:
e far comparire nell’intestazione delle informazioni supplementari corrispondenti alle
specifiche di Tipologia (= Tipologia, p. 346) ;
e utilizzare i nomiinternazionali peri modulieiservizi (= Nome internazionale, p. 229).

Duplicare un modello del libretto

2. Selezionate un modello nell’elenco a sinistra.
3. Conun clic destro, scegliete Duplica la selezione.
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Libretto dei voti

Associare un modello del libretto ad un corso
1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > = Elenco.
2. Fate doppio clic nella colonna Libretto.
3. Nella finestra che appare, selezionate uno dei modelli precedentemente creati

Stampare /Inviarei libretti dei voti
1. Andate su Valutazione > Libretti dei voti > i Libretti dei voti.
2. Selezionate uno o pill corsi nell’elenco a sinistra.
3. Selezionate gli studenti nell’elenco in basso.
4. Selezionate il periodo nel menu a tendina in alto.
5. Cliccate sull’icona & sulla barra degli strumenti.

6. 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 - 2018/2019 Sig.ra Elisa ALFIERI
Economia 1° anno (25 studenti)

Diritto Civile 5 [2396C
Diritta Civile
Prof. KANT Immanuel 24250 |2350D [2500D 25,00 22,00 25,00
11eb. 15 feb. 15 feh.
Diritta Civile
Prof. SCIASCIA Leonardo 2367C |2367C 25,00 24,00 22,00
15feb. 15 feb. 15 feh.
Diritto degli Affari
Prof. ISERNIA Pierangelo 27,50B |27,50B 25,00 30,00
20 feb. 23 feb.

Pubblicarei libretti dei voti nelle Aree
1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.
2. Selezionate Area Studenti nell’arborescenza a sinistra.
3. Andate nell’ambiente Contenuto.
4. Spuntate la pagina Risultati > Libretti dei voti.
5. Ambiente Valutazione > Periodi di valutazione > S Calendari e periodi di valutazione.

6. Didefault, la data di pubblicazione dei libretti & la data di fine del periodo. Fate doppio clic
su una data per modificarla.

Vedi anche

= Pagella, p. 242
= Riepilogo, p. 294
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Licenza

Registrare la licenza [versione Rete o Monoposto]

Accedete al menu File > Strumenti > Registrazione automatica della licenza.

Se siete gia clienti, 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.

Se siete 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 puo

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

Potete vedere il numero di licenze utilizzate sul numero di licenze totali di cui disponete
direttamente dal Controller ":.-’ oppure dal Server £ tramite il pannello Gestione degli orari.

r:’ Controller attivato
hd

Licenze utilizzate: ¥ Server HYPERPLANNING: 1/5 £300 [¥HYPERPLANNING net - WebService HYPERPLAMNING DATA: 1/5
Amministratori & In Modifica 0 /20 In consultazione: 0/ 20

Riservare delle licenze per tipo di utente

1. Accedete ad uno dei seguenti applicativi:
® sesieteincloud, accedete alla Console cloud ¢ nella scheda Controller > Licenze,
® altrimenti accedete al Controller E nella scheda Gestione delle licenze,
® oppure sul server, tramite Gestione degli orari > Gestione delle licenze.

2.In ogni colonna, inserite il numero di licenze da riservare per gli utenti del tipo
Amministrazione, Modifica e Consultazione.
Riepilogo delle licenze riservate

Licenze rizervate
Orari

Amministratori In modifica In consuliazione

Ezempio 2018 2

]
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Lingua dell’applicazione/delle Aree

LIN DELL’APPLICAZIONE/DELLE AREE

Le lingue disponibili sono I'inglese, il francese e Iitaliano.

Cambiare la lingua dell’applicazione
Accedete al menu Assistenza > Lingue.

Cambiare la lingua delle Aree

1. Connettetevi alla vostra Area.
2. Cliccate sul tasto €% in altro a destra.
3. Compare una banda grigia: fate clic sulla bandierina e selezionate la lingua desiderata.

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 pit 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 I'orario, inserire le assenze, ecc. (= Area Segreteria,
p. 49).

LOGO DELL’ISTITUTO

Visualizzare il logo dell’istituto sulla Paginainiziale delle Aree

1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate Pagina iniziale a destra nel menu ad albero.
3. Andate nella scheda Intestazione.
4.

Nella sezione Indirizzo del logo dell’istituto, inserite I'indirizzo http:// del sito Internet che
contieneil vostro logo e inserite il percorso dell’immagine desiderata.

Pagina iniziale

Definizione della pagina iniziale ~| Utilizza Ia pagina iniziale predefinita
- Area Docenti
- Area Segreteria Intestazione Corpo
-~ Area Addetti aule
- Area Studenti Nome dellistituto: Istituto Index Education
- Area Genitori .
Colore deltesto: #FFFFFF Dimens. carattere:
" ren Acionde |
- Area Ospiti Altezza fissa: El Pixels
X . . Dimensioni:
E P:araDrnetrl :.eg“ oran & Altezza variabile: % dello schermo
i Lhocentl
- Corsi Colore sfondo .
Studenti eo - P
A:'I:" : Indirizzo delloge delfistituto: |hﬂps:ﬂwww.indexeducation.itl'logo.png Test
- Materie

- Integrazione in un atro sito
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Lucchetti

Importare il logo utilizzato nell’intestazione delle lettere e dei documenti ufficiali
(pagelle, libretti, convenzioni di stage, ecc.)

1. Accedete al menu Parametri > ISTITUTO > Intestazione.
2. Doppio clic sull’immagine Inserite il vostro logo. Formati accettati: .jpeg, .jpg, .png e .bmp.

Vedi anche
= Intestazione, p. 196

LUCCHETTI

Lucchetto su un’attivita
= Blocco delle attivita, p. 74

Lucchetto accanto al periodo di valutazione
= Periodo di valutazione, p. 252

Lucchetto in alto a destra di un’applicazione
= Blocco dell’applicazione, p. 74
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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 Mac tramite programmi come Wine, CrossOver (Wine
incluso) o PlayOnMac (Wine incluso). E perd fortemente consigliato che il supervisore (SPR)
si connetta da una postazione con sistema operativo Microsoft Windows.
Per gli utenti che non desiderano effettuare solo 'installazione di Wine, Index Education
mette a disposizione un pacchetto che comprende il Client HYPERPLANNING + Wine. Questo
pacchetto pud essere scaricato dal sito Internet, alla pagina HYPERPLANNING > Scaricare >
Ultimi aggiornamenti.

Prerequisiti E necessario:

* avere una versione recente di Mac OS (non sono state testate le versioni precedenti alla

1.8);
® 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 I’orario, inserire le assenze, ecc. (= Area Segreteria,
p. 49).

MASSIMO ORE

Potete limitare il numero di ore di attivita per giorno e per settimana sia per i corsi sia peri
docenti.

= MXG (Massimo ore Giornaliero), p. 226

= MXS (Massimo ore Settimanali), p. 227

Vedi anche
= MGA (Massimo di Giorni di presenza per Anno), p. 213
= MGS (Massimo di Giorni di presenza per Settimana), p. 214
= MMGS (Massimo di Mezze Giornate di presenza per Settimana), p. 214
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Materia

MATERIA

La materia e 'oggetto dell’attivita. In generale & la ragione per la quale utilizzate una o piu
risorse su una fascia oraria. La materia pud 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. 344).

BASE DATI

Importare le materie nella base dati
= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 147
= SQL, p. 329
= Web Service, p. 371

Creare una materia
1. Andate su Orari > Materie > i= Elenco.

2. Cliccate sulla linea Crea una materia, inserite un nome e un codice, confermando ogni volta
con il tasto [Invio].

Rendere I'inserimento del codice facoltativo durante la creazione delle materie

1. Accedete al menu Preferenze > DATI > Materie.
2. 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. 228

Nascondere le materie che non si vogliono visualizzare
= Visualizzare solamente i dati selezionati «occhio», p. 366

Non stampare materie che si desidera comunque visualizzare a schermo
= Stampabile, p. 334

Visualizzare le attivita con il colore della materia
= Colore delle attivita, p. 98

Visualizzare il codice della materia con o al posto del suo nome

Ad ognimateria pud essere associato un codice. Questo permette in particolare divisualizzare
la materia abbreviata (ING per Inglese ad esempio) o con il codice utilizzato in un’altra base
dati sull’orario.

1. Andate su Orari > Materie > i= Elenco.

2. Compilate la colonna Codice. Se la colonna non & visibile, cliccate sul tasto % in alto a
destra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 131).

3. Accedete al menu Preferenze > DATI > Materie.
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Materia

4. Nel menu a tendina, selezionate il contesto di visualizzazione (scheda attivita, griglia
oraria, ecc.).

5. Spuntate Codice e deselezionate tutto cio che non deve apparire.

Visualizzare il nome internazionale della materia nei riepiloghi CFU
= Nome internazionale, p. 229

Visualizzare il nome lungo al posto del nome usuale

Ad ogni materia pud essere associato un nome lungo. Cio permette, in particolare, di
utilizzare il nome ufficiale della materia su alcuni documenti ufficiali (pagelle, ecc.)
utilizzando quotidianamente un nome piul corto sull’orario, sui libretti, ecc.

1. Andate su Orari > Materie > i= Elenco.

2. Compilate la colonna Nome lungo. Se la colonna non e visibile, cliccate sul tasto & in alto
a destra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 131).
® Pervisualizzarlo sulla scheda attivita, sulle griglie e sugli elenchi: menu Preferenze > DATI
> Materie.
® Per visualizzarlo sui libretti, sulle pagelle e sui riepiloghi CFU: nel modello, scheda
Corpo..., spuntate Nome lungo.

Personalizzare i nomi delle materie per i 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 sempre sulla scheda attivita e le visualizzazioni d’inserimento) e il nome
personalizzato per il corso (che compare su orario, libretto, pagelle e riepiloghi).

Prerequisiti Le materie di riferimento devono essere state create in Orari > Materie > Elenco.
1. Andate su Orari > Corsi > X, Materie personalizzate.

2. Selezionate un corso nell’elenco di sinistra.

3. Spuntate I'opzione Unicamente le materie della selezione in alto a destra.

4. Per ogni materia, doppio clic nella colonna Materie personalizzate. Nella finestra che
appare, selezionate la materia (preventivamente creata nell’elenco delle materie) e

confermate.
Corsi Diritto 1° anno - Materie personalizzate v| Solamente le materie della selezione @
Nome ~ IQ Materie * Materie personalizzate Q
(#) Crea un corso ﬁ Diritto Civile Diritte Civile | La sicurezza Q
» Diritto 1° anna *1 | Diritto Commerciale ~
Diritto 2* anno 122" | Diritto Commerciale inter
Diritto 3° anno 1._'-j Diritte Comparato
Corsi Diritto 2° anno - Materie personalizzate ~| Solamente le materie della selezione @
Nome ~ IQ Materie * Materie personalizzate Q
(#) Crea un corso i Diritte Civile Diritte Civile Il La famiglia Q
Diritte 1* anno *1 | Diritto Commerciale ~
Diritte 3° anno 1.@ Diritto Comparato

Nota: se la personalizzazione € comune a pili corsi, potete procedere in multiselezione.
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Materia

ORARIO

Definire la materia di un’attivita
= Scheda attivita, p. 306

Impedire che un corso abbia due attivita della stessa materia nella stessa giornata
= Incompatibilita di materia, p. 187

Definire la materia insegnata da un docente
Selamateriadiundocente @ indicata, essaviene associata didefault a tutte le attivita create
sull’orario di questo docente.
1. Ambiente Orari > Docenti > = Elenco

2. Doppio clic nella colonna Materia.

3. Nella finestra che appare, spuntate una o pit materie insegnate dal docente, poi
confermate.

Nota: se definite pitl materie per un docente, la prima materia in ordine alfabetico sara quella
associata di default alle attivita.

Filtrare i docentiin funzione delle materie insegnate

Nella finestra di selezione dei docenti, spuntate I'opzione Di questa materia per visualizzare
unicamente i docenti che insegnano la materia dell’attivita.

O Lezioni 1/ 45 K

Lun. dalle 17h00 alle 18000 - Zh00

Materie
Diritto Civile
+ Docenti
Prof. ADAMI Valerio
+ Raggruppamenti
+ Corsi
+ Gruppi

Hy Docenti disponibili

Solamente gli estratti Mostra per: | Ordine alfabetico hd

@ Totalmente liberi nel perindo Nome ] Q
Parzialmente libere nel periodo Prof. BARTEZZAGHI Stefano ‘\
lgnora i vincoli spuntati qui sotto: Prof. DALLA Lucio

Prof. SCIASCIA Leonardo

Che hanno gia un'attivit con questi studenti .

ivita con questi studenti

Annulla Conferma

Con un clic, visualizzate tutti i
docenti della materia dell’attivita.



Matricola (Identificativo nazionale studente)

ATRICOLA (IDENTIFICATIVO NAZIONALE STUDENTE

Ordinare gli studenti per matricola

» Menu Orari > Studenti > i= Elenco

Elenco.
visibile, cliccate sul tasto 3 in alto a destra nell’elenco

1. Andate su Orari > Studenti > i=
2. Se la colonna Matricola non &
(= Elenco, p.131).

3. Ordinate I’elenco sulla colonna Matricola.

Visualizzare la matricola dello studente sulla pagella

1. Andate su Valutazione > Pagelle > ##: Definizione dei modelli di pagella.
2. Selezionate il modello interessato nell’elenco a sinistra.
3. In Intestazione pagella, riquadro Informazioni studente, spuntate Matricola.

Le medie seguenti sono calcolate automaticamente da HYPERPLANNING.
Per periodo (trimestre, semestre, ecc.):
* media dei sotto-servizi / servizi: media dello studente, media dello studente per modalita
di valutazione (controllo continuo, parziale,ecc.), media del corso, media piu bassa del
corso, media pil alta del corso;
* media del modulo: media dello studente, media del corso, media pili bassa del corso, media
piu alta del corso;
* media generale: media dello studente, media dello studente per modalita di
valutazione (controllo continuo, parziale, ecc.), media del corso.
Per anno:
* media dei sotto-servizi / servizi: media dello studente;
* media del modulo: media dello studente;
* media generale: media dello studente.
Aseconda dei parametri stabiliti (vedi di seguito), queste medie appaiono su libretti, pagelle
e riepiloghi. Il dettaglio di calcolo della media dello studente & sempre disponibile. E
sufficiente fare doppio clic sulla media per visualizzarlo.

Diritto Amministrativo / Diritto 1° anno / Prof. SANT'AGOSTINOD - Voti | Semestre 1 - |

Crea valutazione ‘ Bcc Parziale 09/01 17101 23 i

& studenti | Media |Med. lorda 1,00 zo0 |ETEE GG 1,00
DELPRETE Francesca 22,00 22,00 23,00 21,50 23,00 18,00 25,00
GAMBIND Valeria 24,33 2433 27,00 23,00 27,00 18,00 28,00
ABBATE Giulio 22,33 2233 24,00 21,50 24,00 25,00 18,00
ACCOSSATO Stefane | @@,;,23.33 2333 27,00 21,50 27,00 25,00 18,00
BALAN Vittoria £

Hy Metodo di calcolo della media di ACCOSSATO Stefano x
CONSANO Letizia

Media del corso
‘ Media del servizio "Diritto Amministrativo” calcolata a partire delle modalita di valutazione :

27,00 + 21,50=2,00
=2333
1,00 + 2,00
media arrotondata a 24,00

Chiudi
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CALCOLO DELLA MEDIA DEI SOTTO-SERVIZI / SERVIZI

Per il calcolo della media annuale dei sotto-servizi/servizi vengono presi in considerazione i
coefficienti associati alle valutazioni, ai modelli di valutazione, ai sotto-servizi e ai periodi
(= Coefficienti, p. 96).

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 tuttii servizi prima di definire i parametri.
1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > Bf Servizi di valutazione.
2. Selezionate i corsi nell’elenco a sinistra.

3. Selezionate un periodo nel menu a tendinain alto a destra.

4. Selezionate i servizi a destra.

5. Parametrate la media nella scheda Calcolo delle medie nella parte inferiore dello schermo.

Potete anche:

® indicare se la media deve essere |la Media dei sotto-servizi o la Media delle valutazioni
i servizi contenenti dei sotto-servizi;

® selezionare la modalita di arrotondamento desiderata;

® aggiungere una colonna bonus/malus (= Bonus/Malus, p. 75);

* ponderareil voto piti alto / pit basso.

per

INTERIOR DESIGN A1 e suoi gruppilopzioni - Moduli e servizi di valutazione ‘ Trimestre 1 - |
o Morme Q) _ Materia * Corso * Docente B modalits Q
A [#) Crea dei moduli & servizi di valutazione N
(+) Crea un corso *1  Colore-materia L ]
DSl 2 | colore-materia INTERIOR DESIGH A1 Prof. DELPONTE Piero ceir,00)
D2 INTERIOR DESIGN A2 Q’j Comunicazione visiva Q
Comunicazione visiva INTERIOR DESIGN A1 Prof. DELPONTE Piero CC{1,00) "
Design
Design INTERIOR DESIGN A1 Prof. ANDREIS Filippo, 1 - Prof. BARICCO |CC(1,00)
lluminazione
lluminazione INTERIOR DESIGN A1 Prof.ssa GOBERTI Nadia CC{1,00)
Infografica 2D
Photoshop & llustrator INTERIOR DESIGN A1 Prof. DI MARTING Piero CC(1,00)
Data visualization INTERIOR DESIGN A1 Prof DI MARTING Piero CC(1,00) w
25 ¢ >

Parametri del servizio Infografica 2D / INTERIOR DESIGN A1 / Prof. DI MARTINO Piero
Calcolo delle medie  Presentazione su pagelle e libretii

Per calcolare la media del servizio nel periodo Trimestre 1
Modalta di calcolo della media del servizio:  (e) Media dei sotto-servizi Media delle valutazioni

"] Contabilizza i bonus / malus Arrot. stud.
Arrot. corso

Per calcolare la media del modulo di valutazione

Cnefﬁclente _| Facoltativa

Aftivate il comando Estrai >
Estrai tutto [ctrl + T] per rivedere.

Autorizzare i docenti a parametrare la media dei propri servizi
1. Andate su Orari > Docenti > Qv Profili di autorizzazione.

2. Nella categoria Valutazione, spuntate Modificare i parametri di calcolo delle medie

(= Profilo di un docente, p. 270).
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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. 96).

Parametrareil 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.
1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > ¥ Servizi di valutazione.
2. Selezionate i corsi nell’elenco a sinistra.
3. Selezionate un periodo nel menu a tendinain alto a destra.
4. Non selezionate servizi (se un servizio & gia selezionato, premete [Ctrl+clic] per
deselezionarlo).
5. Parametrate la media nella scheda Calcolo delle medie, nella parte inferiore dello schermo.
Potete anche:
® indicare se la media dev’essere la Media dei moduli di valutazione o |a Media dei servizi di
valutazione (vale per tuttii periodi);
® selezionare la modalita di arrotondamento desiderato (vale solo per il periodo
selezionato).

|CDI’II - ‘ INTERIOR DESIGN A1 e suol gruppl/opzioni - Moduli e servizi di valutazione | 'Trlrﬁnlra'i ha ‘
- o Q Materia L] Corso # Docente #| modaiita | FadQy
% [#)Crea dei moduli & servizi di valutazione &
(+) Crea un corso *1  Colore-materia |
(D1 [ b WTERIOR DESIGN A1 | IR INTERIDR DESIGN A1 Prof. DELPONTE Piero £C(1,00) 4
D2 | NTERORDESGNAZ | B Comunicazione visiva @
Comunicazione visiva INTERIOR DESIGN A1 Prof, BELPONTE Piero CCi1,00) fo)
Design
Design INTERIOR DESIGN A1 Prof. ANDREIS Filippa, 1 - Prof. BARICCO | CC(1,00)
Hmlnumna b
25 < >
un servizio di per nel

Calcolo delle medie  Presentazione su pagelle e libratt

Per calcolare la media generale
N Arrot. stud. Senza ~
Modalita di calcolo della media generale: * Media del moduli di valutazione
Media del servizi di valutazione

Correggere manualmente la media generale

= Correggere la media, p. 111

Parametrare il calcolo della media generale annuale

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione.
2. Selezionate il corso nell’elenco a sinistra.

3. Nel menu a tendinain alto a destra, selezionate il calendario del corso.

4

. Non selezionate nessun servizio (se un servizio & gia selezionato, premete [Ctrl + clic] per
deselezionarlo).
5. Nella scheda Calcolo delle medie, nella parte inferiore dello schermo:
® indicate se la media dev’essere la Media dei moduli / servizi annuali o |a Media dei periodi;
® associate dei coefficienti ai periodi se necessario (= Coefficienti, p. 96); essi valgono
anche per la media annuale dei servizi.
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Memo di attivita

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.
1. Accedete all’ambiente del documento desiderato:
® Valutazione > Libretti > :# Definizione dei modelli di libretto
® Valutazione > Pagelle > i#: Definizione dei modelli di pagella
® Valutazione > Riepilogo > i#; Definizione dei modelli di riepilogo
2. Selezionate il modello nell’elenco a sinistra.
3. Andate nella scheda Corpo.

4. Spuntate gli elementi da visualizzare nel riquadro Dettaglio delle medie.

Recuperare le medie degli anni precedenti
= Resoconto pluriennale, p. 292

MEMO DI ATTIVITA

Il memo & un’informazione relativa a un’attivitad. E possibile visualizzarlo sulla scheda
attivita e/o sulle Aree.

Visualizzare / Nascondere il memo sulla scheda attivita
Dalla scheda attivita, cliccate sull’icona E] e selezionate/deselezionate Memo.

Inserire un memo

Dalla scheda attivita, inserite il memo nella parte inferiore della scheda attivita oppure
cliccate sull’icona [# e scegliete il memo nella finestra che si apre.

O Lezioni: 1744 D]

War. dalle 10h00 alle 12h00 - 2h.
[E - 32 studenti

Materie
Diritto degli Affari

+ Docenti th Inserimento di un memo

Prof. FONTANELLI g

+ Raggruppamenti

+ Corsi

Causa lavori straordinari & necessario utlizzare
lentrata secondaria per accedere ai locali.

Diritto 2° anno

+ Gruppi Per andare a capo premete Shift + Invio
+ Opzioni @

+ Aule

Aula 306 &

Annulla | | Conferma
+ Aule richieste

Causa lavori stracrdinari & necessario
utilizzare l'entrata secondaria per
accedere ai locali.
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Mezze giornate

Visualizzare / Nascondere il memo sulle attivita nel Client o in versione Monoposto

1. Accedete al menu Preferenze > ORARI > Contenuto delle attivita.

2. Selezionate dal menu a tendina il tipo di risorse per la quale desiderate visualizzare o
nascondere il memo.

3. Doppio clic per mettere o togliere la spunta relativa all’'opzione Memo.

Visualizzare / Nascondere il memo sulle attivita nelle Aree
1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Cliccate, ad esempio, su Parametri degli orari > Docenti nell’arborescenza a sinistra, poi
cliccate su Parametri delle attivita.

3.Spuntate o togliete la spunta alle colonne corrispondenti al Memo.

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. 214). Sono
definite dalla mattinata o dalla pausa pranzo a seconda di quello che impostate in
Parametri > PARAMETRI GENERALI > Pausa pranzo (= Pausa pranzo, p. 251).

MGA (MASSIMO DI GIORNI DI PRESENZA PER ANNO)

Il Massimo di giorni di presenza per anno & 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

1. Andate su Orari > Docenti > = Elenco.

2. Compilate la colonna MGA. Se la colonna non é visibile, cliccate sul tasto % in alto a
destra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 131).

Vedere quando un piazzamento di un’attivita supera il MGA
1. Dalla visualizzazione W Orario, selezionate

[P . - ; o O Lezioni: 111 K 4] 3
Igtthlta_e cI|ccaj£eV| sopra per passare in modalita 03 ott. dalle 12h00 alle 1200 - 1h00 3]
diagnostica (= Diagnostica di un’attivita, p. 120). [ - 19 studenti

2.Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria Waterie
desiderata. Se il Massimo di giorni di presenza per Inglese
anno di una risorsa & superato, il simbolo [l appare + Docenti 1
accanto ad essa sulla scheda attivita. Prof. ASIMOV Isaac )

+ Raggruppamenti 0
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MGS (Massimo di Giorni di presenza per Settimana)

MGS (MASSIMO DI GIORNI DI PRESENZA PER SETTIMANA)

Il Massimo di giorni di presenza per settimana 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 settimana di un docente

1. Andate su Orari > Docenti > = Elenco.

2. Compilate la colonna MGS. Se la colonna non e visibile, cliccate sul tasto = in alto a destra
dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 131).

Vedere quando un piazzamento di un’attivita non rispetta il MGS
1. Dalla visualizzazione ¥ Orario, selezionate

ry

O Lezioni: 111 K -] x

I’attivita e cliccatevi sopra per passare in modalita
diagnostica (= Diagnostica di un’attivita, p. 120).

2.Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria
desiderata. Se il Massimo di giorni di presenza per
settimana di una risorsa e superato, il simbolo @
appare accanto ad essa sulla scheda attivita.

Vedi anche
= MXS (Massimo ore Settimanali), p. 227

& Mer. 03 oft. dalle 12100 alle 13000 - 1h00 3]
[E - 19 studenti

Materie 1
Inglese
=+ Docenti 1
Prof. ASIMOV Isaac <}
+ Raggruppamenti 0

MMGS (MASSIMO DI MEZZE GIORNATE DI PRESENZA PER

SETTIMANA)

Questo limite & strettamente rispettato quando si effettua un piazzamento automatico. In
un piazzamento manuale, HYPERPLANNING segnala sulla scheda attivita che il massimo &

stato superato, ma il vincolo pud essere ignorato.

Inserire il numero massimo di mezze giornate d’insegnamento per settimana

» Ambiente Orari > Docenti > = Elenco

1. Se la colonna MMGS non é visibile, cliccate sul
tasto & in alto a destra dell’elenco (= Elenco,
p.131).

2. Selezionate i docenti desiderati.

3. Con un clic destro 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. 365

O Lezioni: 1 /1 E [\ X

@ Mer. 03 ott. dalle 12000 alle 13000 - 1h00 3]
B - 19 studenti

Materie 1 .
Inglese
+ Docenti 1
Prof. ASIMOV Isaac &
+ Raggruppamenti o

214



Modalita di valutazione

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 pitl medie.

Definire le modalita di valutazione di un servizio

Per default, un servizio di valutazione ha unicamente la modalita Controllo continuo. Potete

attribuirgliene diverse, ad esempio Controllo continuo e Parziale. | sotto servizi hanno la

stessa modalita di valutazione del servizio al quale sono associati.

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > ¥ Servizi di valutazione.

2. Fate doppio clic nella colonna Modalita.

3. Nella finestra che appare, spuntate le modalita di valutazione possibili per questo
servizio.

4. Nel menu a tendina selezionate la modalita di valutazione predefinita e confermate.

iy Modalita di valutazione del servizio diva.. X

E Modalita di valutazione B Coef. Q
A | |l cc Controlio continuo 1,00
A N PARZ Parziale 1,00
| I PRG Progetto 1,00
/| 0l 5T Stage 1,00

Modalita per la creazione delle valutazioni:

Controllo continuo  ~

| chiwgi |

Nota: la modalita di valutazione puo essere modificata in multiselezione per tuttii servizi.

Definire coefficienti diversi a seconda delle modalita di valutazione
1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > "B Servizi di valutazione.
2. Doppio clic nella colonna Modalita.
3. Nella finestra che appare, modificate i valori della colonna Coeff.

INTERIOR DESIGH A2 & suoi gruppilopzioni - Moduli e servizi di valutazione | Trimestre 1 o
Materia = Corso # Docente -3 Modalita Coeff, F

‘f Crea dei moduli @ servizi di valutazione

Design 2,00
Design INTERIOR. DESIGN A2 Prof. ANDREIS Filippo CC(1,00) - PARZ(2,00) 1,00
Design prospettico 1,00
Design prospettico INTERIOR DESIGN A2 Prof.ssa LAVANDA Monica | CC{1,00) - PARZ(Z,00}) 1,00
Colore-materia 1,000
Colore-materia INTERIOR DESIGM A2 Prof. DELPONTE Piero CC(1,00) - PARZ(Z,00) 1,00
Spazio-volume 2,00
Spazig-volumes INTERIOR DESIGN A2 Prof. BONARA Salvatore CC{1,00) - PARZ(Z,00) 1,00
llluminazione 1,00
lluminazione INTERIOR DESIGN A2 Prof.s=a GOBERTI Nadia CC{1,00) - PARZ(Z 00) 1,00
Infografica 2D 4,00

| coefficienti di ogni modalita
compaiono fra parentesi.
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Modalita di valutazione

Visualizzare le medie delle modalita di valutazione sulle pagelle
1. Andate su Valutazione > Pagelle > :#: Definizione dei modelli della pagella.
2. Selezionate un modello dall’elenco a sinistra.
3. Nella scheda Corpo della pagella, riquadro Dettaglio delle medie, spuntate Medie per

modalita di valutazione.
E possibile visualizzare anche la Media generale per modalita di valutazione.

ABBATE Giulio - Pagelle | Semestre 1~ | R m 2
siteria Studente q
CFU Med. Bcc B PARZ -
Prof. SEGRE Andrea
Protezione sociale europea 23,00 23,00
Prof. ARETINO Pietro
Finanze pubbliche 9 25,00 25,00
Prof. ANTNORI Edoardo
Gestione del progetto 12 23,67 25,00 23,00
Prof. DI MARIA Maria
Diritto Comparato 12 20,00 18,00 21,00
Prof, BEVLACQUAADerto
Storia del Diritto 9 18,00 18,00
Prof. BEVILACQUA Aberto
Media generale 7515 23,00 23,15 .57 G
< >

Modificare il colore della modalita di valutazione
Il colore vi permette di individuare facilmente qual & la modalita di valutazione nella tabella
diinserimento dei voti e nel libretto ('opzione Medie per modalita di valutazione deve essere
spuntata nel Corpo del modello del libretto).

Ruponubuilimedlumldmﬂmnorw.AMSTDLudwho-M[ Semestre 1 v
Crea valutazione Bcc N Parziale 0312 0308 oz O
40 studenti * Media Med. lorda 1 1 - “ _ "
ABBATE Giulio 1475 1433 16,00 1350 16,00 1300 14,00
ACCOSSATO Stefano 10,75 133 9,00 12,50 9,00 1200 1300
BALAN Vitoria 18,00 1767 19,00 1700 19,00 16,00 18,00
Materie Valu tazioni

Responsabilita medica

Prof. ARIOSTO Ludovico 14,00 13,00 16,00

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione.

2. Doppio clic su qualsiasi cella della colonna Modalita per visualizzare la finestra delle
modalita di valutazione.

3. Cliccate sul tasto ## per cambiare il colore.

4. Nella finestra che appare, fate doppio clic sul quadrato del colore che volete cambiare per
selezionarne un altro.
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Modalita Utilizzo esclusivo

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 pil 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.

Lanciare manualmente la modalita Utilizzo Esclusivo
Accedete al menu File > Entrare in modalita "Utilizzo esclusivo".

Chiudere la modalita Utilizzo Esclusivo

Accedete al menu File > Chiudi la modalita "Utilizzo esclusivo" o cliccate sul
tasto [ cnivai uizo esciusivo Nella barra degli strumenti

MODELLO DI ATTIVITA

Un modello di attivita permette di definire le caratteristiche che saranno automaticamente
attribuite alle attivita costruite utilizzando questo modello. Questo permette di risparmiare
tempo quando si ha I'esigenza di creare un certo numero di attivita con le stesse
caratteristiche.

Creare un modello di attivita

1. Accedete al menu Parametri > ALTRI DATI > Modelli di attivita.

2. Cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome e confermate con il tasto [Invio].

3. Nella scheda Caratteristiche delle attivita, compilate le caratteristiche che avranno di
default le attivita create sulla base di questo modello.

4. 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 > 3.

Utilizzare un modello di attivita

Quando create un’attivita (disegnandola sulla griglia %¥ o sul planning 8§ %&; tramite il
comando Modifica > Crea un’attivita; al momento della richiesta di prenotazione di un’aula
oppure al momento della creazione delle attivita a partire dal piano di studi (pag 257), 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 «occhio», p. 366
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Modello di lettera

MODELLO DI LETTERA

CREAZIONE, PERSONALIZZAZIONE

Creare un nuovo modello di lettera
1. Andate su Comunicazioni > Lettere > 4z Modelli di lettere.
2. Cliccate sulla linea di creazione.
3. Inserite un nome per il modello e confermate con il tasto [Invio].
4. Indicate la categoria (= Categoria di un modello di lettera o di SMS, p. 83).
5. Selezionate il modello nell’elenco e personalizzatelo con le categorie a destra.

Modelli di lettere

[ Tuttiimodetii di lettere ~

Riunio ne{

A Modelli.di lettere inati a iaziendaly Q
Cunnessiuﬂe dei contatti d'azienda Altro _ ’
Resoconto delle assenze Freguenza Appelio
Convenzione aistage Stage Adtivita

4 Modelli di lettere destinati a docenti Orsl
Connessione dei docenti Altro Stage
Elenco degli appell non svolti | Appelio Stage > Frequenza

4 Modelli di lettere destinatia genitori | Studente
Connessione dei genitori Al Altro
Resoconto dell: i A ite:

Resoconto delle assenze Frequenza Adtivita
Richiesta di giustificazione d'assenza Freguenza Frequenza
Richiesta di giustificazione di ritardo  Frequenza Orali

4 Modelli di lettere destinati a personale Presenza
Connessione del personale Altro Stage

4 Modelli di lettere inati a i it
Connessione degli studenti Altro Altro
Resoconto delr: A
Resoconto delle assenze Frequenza Frequenza
Richiesta di giustificazione d'assenza  Frequenza Presenza
Richiesta di giustificazione di ritardo | Frequenza Stage
Convocazione orale Orali Personale

Altro
Contatto aziendale
Altro v
LR [P Cnim
| Recupera i modelli di lettera | —_—

Duplicare un modello di lettera
1. Ambiente Comunicazioni > Lettere > %z Modelli di lettere.
2. Selezionate un modello di lettera.
3. Conunclic destro scegliete Duplica.

Personalizzare un modello di lettera predefinito

1. Ambiente Comunicazioni > Lettere > g Modelli di lettere.
2. Selezionate un modello di lettera.
3. Utilizzate le opzioni di impaginazione e, se necessario, inserite le variabili.
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Modifica (profilo di utilizzo)

Inserire variabili in un modello di lettera
= Variabile, p. 361

Modificare I'intestazione

= Intestazione, p. 196
= Logo dell’istituto, p. 203

RECUPERARE MODELLI DI LETTERE

Recuperare modelli di lettere dell’anno precedente

Andate su Comunicazioni > Lettere > g Modelli di lettere:

* 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
conservatinella cartellain cui & salvata la base dati, nella cartella Modelli di lettera.

* Recupero automatico: i modelli di lettere vengono recuperati automaticamente quando
inizializzate la vostra base dati HYPERPLANNING a partire da quella dell’anno precedente
(= Inizializzare una base dati a partire da quella dell’anno precedente, p. 194).

Ripristinare i modelli di lettere predefiniti

1. Andate su Comunicazioni > Lettere > 4w Modelli di lettere.
2. Selezionate un modello di lettera.
3. Conunclic destro, scegliete Ripristina l’originale.

INVIO

Vedere da quali visualizzazioni puo essere inviato un modello di lettera
= Categoria di un modello di lettera o di SMS, p. 83

Inviare un modello di lettera
= Lettera, p. 198

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 pil rispetto agli utenti in semplice
consultazione (= Consultazione (profili di utilizzo), p.105). Di default, la licenza della
versione in Rete autorizza la connessione simultanea di 5 utenti in modifica.

Vedi anche

= Profilo di un utente, p. 271
= Utenti, p. 354
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Modulo (piano di studi)

MODULO (PIANO DI STUDI)

Un modulo raggruppa pitt insegnamenti sotto lo stesso nome. Uno stesso modulo puo essere
utilizzato per pit piani di studi.

Linserimento dei moduli & opzionale, ma consente di risparmiare tempo se pitt moduli si
ritrovano in pil piani di studi e se desiderate far apparire questi raggruppamenti sulla
pagella.

Inserire un modulo

1. Andate su Orari > Moduli e piani di studi > #% Compila i moduli.

2. Cliccate sulla linea di creazione Crea un modulo, inserite il nome del modulo e confermate
conil tasto [Invio].

3. Selezionate il modulo e cliccate sulla linea Aggiungi una materia.
4. Spuntate le materie da aggiungere a un modulo a confermate.

5. Per ogni materia, inserite il volume orario da realizzare per tipo di attivita cliccando sulla
colonna corrispondente (laboratorio, pratica, teoria,...).

Duplicare un modulo
» 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
1. Accedete al menu Preferenze > DATI > Piano di studi.

2. Potete scegliere di visualizzare o meno il codice dei piani di studi e di ordinare i moduli
secondo il codice o secondo il nome.

MODULO DI VALUTAZIONE

Un modulo di valutazione si compone di uno o pili servizi di valutazione, raggruppati sotto lo
stesso nome.

Cambiare un servizio di modulo

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione.

2. Conun clicdestro sul servizio, scegliete Cambia modulo di valutazione o cliccate e, tenendo
premuto il clic, trascinate il servizio nel suo nuovo modulo.

Diritto dell'Unione Europea

Diritto dellUnione Europea Diritte 17 anno Prof. BEVILACQUA Alberto cc

Diritto dellUnione Europea <Diritto 1* anno=DRT COM Diritto Amministrative cc

Diritto Amministrativo

Diritto Amministrative Diritto 1* anno Prof. SANTAGOSTING
Diritto Amministrative <Diritto 1* anno=DIRMTO AMKM Prof. BECCARIA Cesare cc

Rinominare un modulo

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > ‘B Servizi di valutazione

2. 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

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione
2. Selezionate il modulo e, con un clic destro, scegliete Cancella o utilizzate il tasto [Canc].

Vedi anche

= Conseguimento dei moduli, p. 104
= Media, p. 209
= Servizio di valutazione, p. 316

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
1. Andate su Orari > Docenti > = Elenco.

2.Se non volete vedere la colonna Monteore annuale, cliccate sul tasto & in alto a destra
dell’elenco (= Elenco, p. 131).

3. Selezionate i docenti che hanno lo stesso monteore.

4. Fate un clic destro e scegliete Modifica la selezione > Monteore annuale.

5. Nella finestra che si apre, inserite il monteore annuale.

6. 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
1. Accedete al menu Preferenze > DATI > Docenti.
2. Nel riquadro Valori predefiniti, inserite il monteore annuale.

Modificare il coefficiente delle attivita quando il monteore annuale del docente &
superato

1. Andate su Orari > Attivita > i= Elenco.

2.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. 131).

3. Selezionate le attivita interessate.
4. Fate un clic destro e scegliete Modifica > Coefficiente a monteore superato.
5. 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. 217).
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Monteore annuale del docente

Conoscere lo scarto tra il monteore annuale e ’occupazione di un docente
1. Andate su Orari > Docenti > = Elenco.

2. Se le colonne Monteore annuale, Occupazione annuale, Ponderazione e Scarto annuale non
sono visibili, cliccate sul tasto = in alto a destra dell’elenco per visualizzarle (= Elenco,
p.1317).

3. Cliccate sul titolo della colonna Occupazione annuale per visualizzare la Durata
dell’attivita.

4. Lo Scarto annuale corrisponde al totale (del Monteore annuale e della Ponderazione) meno
I’Occupazione annuale.

Cognome | Monteoreia. -3 % Qcc. annuale - Ponderazione - Totale - Scarto -3

Durata delle attivita

ADARI 300h00 Tasse di occupazione -1h45 272h15 - 27h45
ALIGHIERI 120h00 172h00 52h00
Totale ore
ANTINORI 300h00 + 4h00 207h00 - 53h00
ARETING 300h00 260h00 + 4h30 264h30 -35h30
ARIOSTO 152h00 113h00 +0h15 113h15 - 78h45
ARISTOTELE 1592h00 106h00 106h00 - 86h00
ASIMOV 120000 160h45 + 0h45 161h30 41h30
BARICCO 120h00 41h00 41h00 - 78h00
BARTEZZAGH 120h00 54h00 + 0h30 54h30 - 55h30
BECCARLS 192h00 22h00 + 2h00 G0h00 - 102h00

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.

1. Dalla scheda attivita, cliccate su + Docenti per visualizzare la finestra di selezione dei
docenti.

2. Se la colonna Occupazione non é visibile, cliccate sul tasto = in alto a destra dell’elenco
per visualizzarla (= Elenco, p. 131).

3. Cliccate sulla freccia vicino al titolo della colonna Occupazione per visualizzare
I’Occupazione annuale o I’Occupazione annuale ponderata

4. Se I'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.

Nome * < Occ. Pond. Anm. £

Prof. ADAMI| Valerio 272h15 + 20R00

Prof. AGNELL| Giovanni 212h04 + 20h00

Prof. ALFIERI Vittorio 272h15 + 20ha0

Prof. ANTINOR| Edoardo 207h00 + 20k00

Prof. ARISTOTELE 106h00 + 20h00
Vedi anche

= Tasso di occupazione, p. 343
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Motivo di annullamento

MOTIVO DI ANNULLAMEN

Creare un motivo di annullamento

1. Accedete al menu Parametri > ALTRI DATI > Motivi di annullamento.
2. Cliccate sulla linea di creazione, inserite un motivo e confermate con il tasto [Invio].

3. Di default, 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.

Motivi di annullamento

Visualizzazione nelle griglie Q
Motivi di annullamento Default per i docenti per gli studenti per le aule e le materie @
Nome lungo M. corto Nome lungo N. corto Nome lungo | N. corto
() Nuovo
Annullamento [ ] ANNULLATA ANN. ANNULLATA ANN ANNULLATA ANN.
Frof. Assente Assente FRAS Prof. Assente PRAS Annullata FRAS
Prof. BEVILACQUA Alberto - Orario Diritto 1° anno - Orario Aula 209 - Orario
08h00 Lun. 18 marzo 02h00 Lun. 18 marzo 0Bh00 - Lun. 19 marzo
| Assente Prof. Assente Annullata
05h00 05h00 Dirtto deffUnione Europea 05h00 Diritto dellUnione Europea
Diritto delfUnione Europea Prof. BEVILACQUA Alberto Prof. BEVILACQUA. Alberto
Diritto 1° anno Aula 209 Diritte 1° anno
10h00 Aula 209 L 4onoo B Succursale L 4ohoo B Succursale 1

l [ Lezione I [0 Lezione

Cambiare il motivo di una lezione annullata

1. Dalla visualizzazione %¥ Orario, sulla barra in fondo allo schermo, attivate le settimane
corrispondenti alle lezioni annullate.

2. Selezionate Iattivita e, con un clic destro, scegliete Scegli il motivo di annullamento.

3. Nella finestra che appare, selezionate il motivo e confermate.

Annullata

Diritto dellUnione Eurupev/k
Prof. BEVILACQUA Al

Dirtto 17 anno
U Scegli il motiva d'annullamentq‘
i

H Motivi di annullamento

Motivi di annullamento Q
':'E' Nuovo

Annullamento

Prof. Assente

Uscita didattica

| Annulla ” Conferma |

Prof. Assente

Diritte dellUnione Europea
Prof. BEVILACQUA Alberto
Diritto 1° anne




Motivo di assenza e di ritardo

MOTIVO DI ASSENZA E DI RITARDO

Creare un nuovo motivo di assenza e/o di ritardo

1. Accedete al menu Parametri > FREQUENZA > Motivi.

2. Cliccate sulla linea di creazione, inserite il nome del motivo e confermate con il tasto
[Invio].

3. Indicate se questo motivo vale per tutte le assenze e/o i ritardi spuntando la colonna
Attivo desiderata.

4. 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

ety Assenza Ritardi
= s Attivo Statuto Default |Modello di lettera)  Modello SMS | Attivo Statuto Default Modello di lettera S
() Crea un motive
- Esclusione temporanea Giustificato & Giustificato €&
Giustificata Gustificato > | | Gustificato ¢
ﬁ Incontro amministrativo Giustificate | | Guustificato &
i Ingiustificata Ingiustificato 0 Richiesta di giustific. Assenza Ingiustificate 0
| Wakttia con cerificato Giustificato > Giustificato 6>
- Malattia senza certificato Giustificato @ Giustificato (&
Motivo non ancora conosciuto Ingiustificato 0 [ ] Richiesta di giustific Ingiustificato 0 L ]
B Frovlema ditrasporti Giustificate <& Giustificato <&
Ragioni familiari Giustificate <& Giustificato €&
Senza scuse Ingiustificato Ingiustificato
B visits medica Giustificats & | | Glustificats

Undoppioclicnellacolonna
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

diassenzaoritardo causatidaquel motivo: ad esempio, unalettera conrichiestadicertificato

associata al motivo Malattia senza certificato (= Giustificazione di assenza, p. 167).

1. Accedete al menu Parametri > FREQUENZA > Motivi.

2. Doppio clic nella colonna Modello di lettera o Modello SMS sulla linea del motivo
desiderato.

3. 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 un ritardo

1. Andate su Frequenza > Riepilogo > := Elenco degli eventi.

2. 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.
1. Accedete al menu Parametri > FREQUENZA > Motivi.
2. Selezionate tuttii motivi e, con un clic destro, scegliete Cancella la selezione.
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Multiselezione

ULTISELEZIONE

Selezionare pili elementi non consecutivi in un elenco
Cliccate sui diversi elementi mantenendo premuto il tasto [Ctrl].

Docenti

Titolo Cognome Nome Monteore annuale -3
(+) Crea un docente
Prof. SEGRE Andrea 182h00

Prof. SINALDI Igor 192h00
N N N ST
Prof. TEDESCHI Ettore 120h00
Prof. ZENONE 152h00

Prof. NEVO olito 120h00 A

Prof. MODIGLI 300h00 D¢
Prof. ALFIERI 120h00 Di
Prof. DOSTOEVSKU Fedor 192h00 Di
Prof. D'AZEGLIO Massimo 192h00 Di
Prof. PAVESE Cesare 192h00 Di
Prof. CABONI Lisa 120h00 Di
Prof. DI MARTINO Piero 192h00 Di
Bnine <

Selezionare pill elementi consecutivi in un elenco

Cliccate sul primo elemento quindi, mantenendo premuto il tasto [Shift], cliccate sull’ultimo
elemento della selezione.

Docenti

Titolo Cognome Nome Monteore annuale #*

(*) Crea un docente

Prof. SEGRE' Andrea 182h00
Prof. SELLA Quinting 300h00
Prof. SIBALDI Domenico 300n00

I T ™ R
ot me [ [ e[|
- S I
ool

ot s : ]

Prof. ALFIERI Vittorio 120n00 | Di
Prof. DOSTOEVSKL Fedor 182h00 | Di
Prof. D'AZEGLIO Massimo 182h00 | Di
Prof. MORANTE Elsa 120n00 | Di
Prof. PAVESE Cesare 182h00 | Di
Prof. CABONI Lisa 120h00 | Di
Prof. DI MARTING Pierg. 192h00 | Di
TIT ® <«
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MXG (Massimo ore Giornaliero)

Selezionare tutti gli elementi di un elenco
Utilizzate la scorciatoia da tastiera [Ctrl + A].

Docenti

Titolo Cognome Nome Monteore annuale #*
@ Crea un docente
Prof. SEGRE Andrea 182h00
Prof. SELLA Quinting 300h00
Prof. SIBALDI Domenico 300h00
Pot swam g T o) |
R S —
B | ool
o]
[— : s
T el
Prof. ALFIERI Vittorio 120n00 | Di
Prof. DOSTOEVSKL Fedor 182h00 | Di
Prof. D'AZEGLIO Massimo 182h00 | Di
Prof. MORANTE Elsa 120n00 | Di
Prof. PAVESE Cesare 182h00 | Di
Prof. CABONI Lisa 120h00 | Di
Prof. DI MARTING Pierg. 192h00 | Di
Hnme <«

MXG (MASSIMO ORE GIORNALIERO)

Il massimo ore giornaliere & rigorosamente rispettato durante un piazzamento automatico.
Durante un piazzamento manuale, il superamento del limite & segnalato ma puo essere
ignorato.

Limitare il numero di ore giornaliere di una materia
1. Andate su Orari > Materie > i= Elenco.

2. Compilate la colonna MXG. Se la colonna non & visibile, cliccate sul tasto & in alto a
destra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 131).

Limitare il numero di ore di attivita giornaliere per un docente
1. Andate su Orari > Docenti > i= Elenco.

2. Compilate la colonna MXG. Se non la vedete, cliccate sul tasto & in alto a destra
dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 131).

Limitare il numero di ore di attivita giornaliere per un corso

1. Andate su Orari > Corsi > i= Elenco.

2. Compilate la colonna MXG. Se la colonna non é visibile, cliccate sul tasto &, in alto a
destra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 131).
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MXS (Massimo ore Settimanali)

Vedere quando un piazzamento di attivita non rispetta il MXG di una risorsa

1. Dalla visualizzazione ¥ Orario, selezionate

I'attivita e cliccatevi sopra per passare in modalita s o=l X
° . . ek o= Mer. 03 oft. dalle 12h00 alle 1300 - 1h00 3]
diagnostica (= Diagnostica di un’attivita, p. 120). [ - 19 studenti
2. Spostateil riquadro verde sulla fascia desiderata. Se Materie 1 .
il massimo ore giornaliere di una risorsa & superato, Inglese
il simbolo G appare accanto ad essa sulla scheda + Docenti 1
attivita. Prof. ASIMOV Isaac G
+ Raggruppamenti 0

MXS (MASSIMO ORE SETTIMANALI)

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
1. Andate su Orari > Materie > i= Elenco.

2. Compilate la colonna MXS. Se la colonna non & visibile, cliccate sul tasto = in alto a destra
dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 131).

Limitare il numero di ore di attivita settimanali per un docente
1. Andate su Orari > Docenti > = Elenco.
2. Compilate la colonna MXS. Se la colonna non é visibile, cliccate sul tasto = in alto a destra
dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 131).
Nota: potete anche limitare il numero di giorni di attivita per settimana (= MGS (Massimo di
Giorni di presenza per Settimana), p. 214).

Limitare il numero di ore di attivita settimanali per un corso
1. Andate su Orari > Corsi > i= Elenco.

2. Compilate la colonna MHH. Se la colonna non é visibile, cliccate sul tasto % in alto a
destra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 131).

Vedere quando un piazzamento di attivita non rispetta il MXS di una risorsa

1. Dalla visualizzazione % Orario, selezionate = = =

I’attivita e cliccatevi sopra per passare in modalita Sl e = = =
‘ . N p p' p, o £ Mer 03 ott. dalle 12h00 alle 13h00 - 1h00 —]

diagnostica (= Diagnostica di un’attivita, p. 120). [ - 19 studenti

2.Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria Materie 1 .
desiderata. Se il massimo di ore settimanali di una Inglese
risorsa viene superato, il simbolo § appare accanto + Docenti 1
ad essa sulla scheda attivita. Prof. ASIMOV leaac 5

+ Raggruppamenti o
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Nazionalita

NAZIONALITA

Inserire la o le nazionalita dello studente
1. Andate su Orari > Studenti > E5 Scheda studente.
2. Selezionate uno studente nell’elenco a sinistra, poi cliccate su Identita.
3. Cliccate sul tasto #* inalto a destra per modificare i dati.
4. Nella finestra che appare, alla voce Nazionalita, cliccate sul tasto - .

5.Se la nazionalita ancora non esiste nella base dati, cliccate sulla linea di creazione,
inseritela e confermate premendo [Invio].

6. Mettete la spunta a una o pitt nazionalita dello studente e confermate.

H MNazionalita »
[A| codice Home Hazionalita Q,
() Nuovo mj
i CiN Cina Cinese
[/ FIN Finlandia Finlandese
[ FRA Francia Francese
B ma talia taliana

| Annulia || 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 («disciplinay,
«professore», ecc.), in modo che nelle interfacce (titolo dell’ambiente, elenco, scheda
attivita, ecc.) appaiano come voi desiderate.

Piano di studi
Docenti Prof. DAVANZATI Bernardo - Orario
Titolo Cognome Q 08h00 lunedi martedi mercoledi

(#) Crea un docente i T

DAVANERT = oshoo =

Prof.  DEAMICIS o =

Prof. | DEANDRE' ™ _—

Prof. | DE CRESCENZO Clissomcine —
§ Mer, dalls 13000 alle 16100 - 3n00 =

Prof. | DE GREGORI [ - 38 studenti

Prof. DEL WVECCHIO
Prof. DEMATTE

Materie
Diritto Givile | La sicurezzs 5

Prof. | DI MARLA - [P 1 —
peor | DEMARIING Prof. DAVANZATI Bernardo
Prof. | DOSTOEVSKU + Raggruppamenti 0
Prof. |EPICURO | P 1 Diritto Civile | La sicu
Prof. | FENOGLIO | = I DRbo.C e

i Diritto 2* anno | Aula Magna Leopardi
Prof. FO + Gruppi 0 |
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Nome internazionale

Cambiare i nomi dei dati principali (materia, docente, corso, ecc.)
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
1. Accedete al menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Nomi dei dati principali.
2. Scegliete, alternativamente, se procedere per:
® sostituzione (ad esempio sostituendo docente con professore);

® completamento (ad esempio aggiungendo ricercatore a docente, quindi docente
ricercatore).

3. Compilate per ogni termine il singolare, il plurale e un’abbreviazione.

Singolare Plurale Abbreviazione
Default Personalizzato Default Personalizzato Default Personalizzato
pagella pagelle pag.
docente docenti doc.
studente studenti stu.
materia materie mat.
opzione opzioni opz.
corso corsi CcOrso
corso Corsi
raggruppamente raggruppamenti raggr.
aula aule
stage tirocini stage tirocini

grufipo
il

Il termine stage fa ora parte dei
nomi personalizzabili.

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 sui libretti dei voti, le pagelle e i riepiloghi.

Inserire i nomi internazionali delle materie

I nomiinternazionali attribuiti ad una materia valgono per tuttii servizi della materia.

1. Andate su Orari > Materie > i= Elenco.

2.1 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 & visibile, cliccate sul tasto & in alto a destra dell’elenco per
visualizzarla (= Elenco, p. 131).

Nota: i nomi internazionali possono essere visualizzati e inseriti anche dall’ambiente

Valutazione > Servizi di valutazione > I .

Inserire i nomi internazionali dei moduli

Inomiinternazionaliattribuitiad un modulo valgono unicamente peril corso di quel modulo.
1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione> T Servizi di valutazione.
2. Selezionate un corso per visualizzare i suoi servizi e moduli.
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Nome internazionale

3. Fate doppio clic nella colonna Nome internazionale dei moduli. Se questa colonna non &
visibile, cliccate sul tasto 9 in alto a destra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 131).

Corso 'ﬂ' Docente

Materia 'ﬂ' Home internazionale
(4 Crea del modull @ servizl di valutazione
LING Language
Inglese English L1 Diritto
Inglese English L1 Diritta Galliei Galileo
Inglese English L1 Diritto Ressini Gloaching

Nota: Ilnome del modulo é specifico per ogni corso, ma il nome del servizio vale per tuttiiservizi

della materia.

Visualizzare il nome internazionale nei documenti di valutazione

Potete visualizzare il nome internazionale sui libretti dei voti, le pagelle e i riepiloghi.

2. Nella scheda Corpo:
® per visualizzare il nome internazionale di fianco al nome originale: selezionate Nome e

spuntate Nome internazionale;
® per visualizzare il nome internazionale al posto del nome originale: selezionate Solo il

nome internazionale.



Non piazzata

NON PIAZZA

Un’attivita non piazzata e 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

1. Andate su Orari > Docenti / Corsi /Aule > %W¥ Orario.

2. Selezionate la risorsa dall’elenco a sinistra.

3. Cliccate sul tasto @ in alto a destra della griglia oraria (se non & attivo, significa che non
esiste alcuna attivita non piazzata per questa risorsa).

4. 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 'attivita (prima assicuratevi che
siano attive sulla barra bianca solo le settimane desiderate).

Prof. CURZIO Alberto - Orario L®2 o

lunedi

08h00

Hy Visualizza le attivita non piazzate

Prof. CURZIO Alberto - Attivita da piazzare

Durata % | Wlez | D/iann. #| Dal-Al nell'anno PP. | Mb. |Stato Tipo Materia "-_Db
2hoo 2 4h00 02 al 14 lugl. ® [Lezione Cultura generale [5)
2hoo 2 4h00 02 al 14 lugl. ® |:|Lezmne Spagnuln

--m

3(12h00) <

| chivai |

Cultura generale
Diritto 2° anno

= EZZLIID
17h00 Ecenomia 1° anno

EE o
18h00

Reperire le attivita non piazzate nell’elenco delle attivita
1. Andate su Orari > Attivita > i= Elenco.
2. Cliccate sul tasto @s in alto a destra per visualizzare solamente le attivita figlie.

3. 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. 335
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Numerazione

Rendere un’attivita non piazzata

= Sospendere un’attivita, p. 322

Vedi anche
= Stato delle attivita, p. 335

Numerazione delle lezioni

Questa opzione permette di visualizzare il numero di lezioni sui planning e sugli orari quando
sulla barra é attiva una sola settimana.

1.

2

Accedete al menu Preferenze > orARI > Contenuto delle attivita.

. Spuntate Nelle griglie, visualizza il numero in ordine cronologico delle lezioni di uno stesso

servizio.

. 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.

[NEIEE] E possibile numerare le lezioni utilizzando la nozione di servizio d’insegnamento
comune a tutti, normalmente utilizzato per i programmi didattici, e definito tramite il
menu Parametri > ALTRI DATI > Servizi (= Definire la nozione di servizio di insegnamento,
p. 272).

. Scegliete Visualizza il numero totale di lezioni.

Numero progressivo delle lezioni
+| Nells griglie, visualizza il numero in ordine cronclogice dells lezioni di uno stesso servizio: 1
# ytilizzando la nozione di servizio comune a tutti (vedi Parametri = Aftri dati = Servizi)
raggruppando le attivita con Io stesso pubblico, la stessa materia & Io stesso docente
raggruppando le attivita con lo stesso pubblico e la stessa materia
raggruppando le attivita con lo stesso pubblico e o stesso docente

Visualizza il numero totale di lezioni  FAA2

Spagnolo
Economia 1° anno
Aula 305

22445

Rinumerare le settimane partendoda1

Per default, le settimane sono numerate secondo la norma ISO: la prima settimana inizia il
primogennaio. Sedesiderate, poteterinumerare le settimanein funzionedell’anno scolastico
piuttosto che dell’anno civile.

1.
2.

Accedete al menu Preferenze > VISUALIZZAZIONE > Visualizzazione.
Nel riquadro Numero di settimana, spuntate Rinumera a partire da 1.
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Numero di studenti

NUMERO DI STUDENTI

Il numero di studenti e calcolato da HYPERPLANNING in funzione degli studenti assegnati al
corso/gruppo.

Corsi

Nome Studenti calcolati Studenti inseriti

(+) Crea un corso

Diritto 1* anno 19 La colonna Studenti
Diritto 2° anno 38 calcolati non puo

Dirftto 3° anno 15 essere modificata. Se
4 Economia 1° anno 25 desiderate che un

Elenco nominativo altro numero di

4 GRUFPI studenti sia preso in
DIR CIVILE GR3 3 considerazione,
DIR CIVILE GR1 3 dovete inserirlo nella
DIR GIVILE GR2 3 colonna Studenti

inseriti.
Vedi anche

= Numero di studenti dell’attivita, p. 234

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. 234). 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 manualmente il numero di studenti del corso.

Inserire un numero di studenti per il corso/il gruppo
1. Andate su Orari > Corsi > = Elenco.

2. Compilate nella colonna Studenti inseriti. Se questa colonna non e visibile, cliccate sul
tasto &\ inalto adestra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 131).

Vedere gli studenti calcolati in funzione degli studenti iscritti
1. Andate su Orari > Corsi > i= Elenco.

2. Fate riferimento alla colonna Studenti calcolati. Se questa colonna non & visibile, cliccate
sul tasto = in alto a destra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 131).

Prendere in considerazione gli studenti inseriti anche se ci sono gia studenti
assegnati

1. Accedete al menu Parametri > MODULI OPZIONALI > Studenti.

2. Selezionate I'opzione Prendi in considerazione gli «Studenti calcolati» solamente se & a
zero il valore in «Studenti inseriti».
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Numero di studenti dell’attivita

NUMERO DI STUDENTI DELL’ATTIVITA

Il numero di studenti dell’attivita e visibile sulla scheda attivita (= Scheda attivita, p. 306).
Di default, corrisponde al numero di studenti calcolati realmente iscritti ai gruppi e i corsi.
(= Numero di studenti del corso/del gruppo, p.233)E possibile inserire un numero
differente di studenti inseriti che verra preso in considerazione al posto del numero di
studenti calcolati.

Inserire numero di studenti differente dal numero di studenti calcolati

1. Andate su Orari > Attivita > := Elenco.
2. Compilate la colonna Studenti inseriti. Se questa colonna non é visibile, cliccate sul
tasto & in alto adestra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 131).

Confrontare la capienza dell’aula e il numero di studenti dell’attivita
= Capienza dell’aula, p. 80

NUMERO IDENTIFICATIVO DELL’ISTITUTO

Inserire il numero identificativo dell’istituto

1. Accedete al menu Parametri > I1STITUTO > Identita.
2. Inserite il N° Identificativo.

NUOVA BASE DATI

Creare una nuova base dati [versione Monoposto]
1. Dalla home page del programma, lanciate il comando File > Nuova base dati > Vuota.
2. Parametrate la griglia oraria (= Griglia oraria, p. 169).
3. Salvate la base dati.

Creare una nuova base dati [versione Rete]
Prerequisiti Il Server deve essere chiuso e deve essere gia stato creato un orario.
1. Accedete al pannello Orario del Server E.
2. Cliccate sul tasto | ¢, Crea una nuova base dati vuota in alto a destra.
3. Parametrate la griglia oraria (= Griglia oraria, p. 169).
4. Salvate la base dati: essa viene automaticamente messa in uso.

Creare una nuova base dati [versione Cloud]
= Cloud delle applicazioni e della base dati, p. 88

Vedi anche
= Inizializzare una base dati a partire da quella dell’'anno precedente, p. 194
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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 «occhio», p. 366).

Corsi Doppio clic Corsi
T @ sull’occhio per SEe ®
() Crea un corso attivarlo o () Crea un corso
Diritto 1* anno r disattivarlo. Economia 1' anno &
Diritto 2* anna 4 Economia 2" anno )
Diritto 3* anno J((_/ Economia 3' anno &
Economia 1' anno L
Economia 2' anno &
Economia 3' anno ®
Opzione spuntata: Visualizza Opzione spuntata: Visualizza
tuttiidati @ +ﬁ solamente i dati con il simbolo @

Una opzione corrisponde ad un sotto insieme di studenti (I'insieme & il corso). La differenza
rispetto al Gruppo e 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
= Gruppi, p. 172

ORA/ORARIO

Modificare gli orari visualizzati sulle griglie
= Griglia oraria, p. 169

Definire gli orari che appaiono sulla griglia oraria
= Definire gli orari che appaiono sulla griglia oraria, p. 170
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Un orale e 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
1. Andate su Orari > Orali > = Elenco.
2. Cliccare su Crea un orale.
3. Nella finestra che si apre, aggiungete le risorse alla scheda attivita.
4.

Indicare i tempi e le modalita di passaggio (Ripartiziona alfabetica o Ripartizione
aleatoria).

5. Selezionate la settimana sulla barra in basso.

6. Cliccate e disegnate I'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.
1. Andate su Orari > Attivita > := Elenco.
2. Selezionate una lezione e, con un clic destro, scegliete Orale > Trasforma in orale.

3. Nella finestra che si apre, indicate i tempi di passaggio per studente e la modalita di
ripartizione (alfabetica o aleatoria) e confermate.

4. L’orale viene creato e bloccato ed e identificato dall’icona @ .

GESTIONE

Cambiare I’ordine di passaggio

Se gli studenti del corso cambiano (studenti aggiunti o ritirati), dovete modificare '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.

1. Andate su Orari > Orali > = Elenco.

2. Selezionate I'orale da modificare.

3. Cliccate sul tasto Modifica.

4. Nella finestra che si apre e indicato il nuovo numero di studenti per I'orale.
Se necessario, modificate le modalita (tempi e ripartizione).
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mercoledi 20 giugno dalle 14h00 alle 17h00 - Orale

Ragione per la quale l’'orale
deve essere modificato (nuovi
studenti, troppi studenti per

Ripartizione in ordine alfabetico

quella fascia oraria, ecc.).
Ogni 10 minuti
- Gli studenti della lszione dellsttivith associata allorale sono cambiati.

- La durata dellorale & incompatibile con il numere di studenti.
Prima di modificare lorale, verificate la durata della lezione, il tempo dedicato ad ogni
studente ed il pubblico associato.

Caratteristiche dellorale

L'orale non & pubblicato

Modifica

Orario Studenti
14h00 ABBATE Giulio
14n10 ACCOSSATO Stefano
14h20 AGUS MILENA delforal
.. . . P H Generazione dell'orale
In grigio: gli studenti 14n30 ARGENTO ASIA
che non fanno pH:J 14h40 BALAN Vittoria minuti per studente
[ 14h50 BIGNARDI DARIA
parte dell’attivita. - .
T5h00 CAMPANILE MORGAN| | Numero di student: 12
R Durata necessaria: 3h00
15h10 CARTA MARIA
1 CONSANO Letizia # Ripartizione alfabetica
. . 15h30 CREMONINI MATTED Hpatizxee ko
In grassetto: i nuovi
tudenti da prendere 15h40 DAMIANI DAMIANG
.S id p. 15h50 DELPRETE Francesca | Annuie | conferma |
In considerazione. 16h00 FARNESE DANIELA

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.

Orario Studenti i’
14h00 ACCOSSATO Stefano t
14n15 BALAN Vitoria 4
14h30 BIGNARDI DARLA
14h45 CONSANO Letizia
15h00 CREMONINI MATTEOQ
15h15 DELPRETE Francesca
15h30 FARNESE DANIELA

ones ——oaugovaera |
16h00 GLORIA LEDA

16h15 LAVIA GABRIELE

16h30 LIGABUE CARLA

Stampareil foglio firma per una sessione d’orale
= Foglio firma dell’orale, p. 159

CONVOCAZIONE

Convocare gli studenti via e-mail o via lettera

1. Andate su Orari > Orali > = Elenco.

2. Selezionate I'orale.

3. Cliccate sul tasto |/ nella barra degli strumenti.

4. Scegliete il tipo di uscita e il modello lettera Convocazione orale (modificabile da
Comunicazioni > Lettere > ’m).
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Orario (Server)

5. Cliccate su Stampa/ Invia.

Pubblicare le convocazioni agli orali sulle Aree
1. Andate su Orari > Orali > = Elenco.
2. Doppio clic nella colonna Pubblicazione.

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

Dal Server £, scheda Orario, cliccate sull'icona [ 2 Crea una nuova base dati vuota o | * Apri
una base datiin alto a destra.

Creare un orario
1. Dal Server [l > Gestione degli orari > Scheda Elenco degli orari

2. Cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome facilmente identificabile e confermate
con il tasto [Invio].

Cancellare un orario
1. Dal Server £ > Gestione degli orari > Scheda Elenco degli orari
2. Selezionate I'orario da cancellare e, con un clic destro, scegliete Arresta il servizio Windows
associato: il pallino dell’orario diventa grigio.
3. Selezionate di nuovo I'orario e, con un clic destro, scegliete Cancella 'orario selezionato.

Orari di Supervisore

Nome Home pubblicazione Base dati Localizzazione Amministratore

(%) Crea un orario
Orari agsociati a questa postazione
& Anno in corso Anno in corso . mia_base_2017.hyp W10-PCO1.index-educat

* Prossimo anno Prossimo anno '

Orari di Supervisore

Home Nome pubblicazione Base dati Localizzazione Amministratore

(+) Crea un orario

Orari associati a questa postazione

) Anno in corso Anno in corsoe - mia_base 2017.hyp W10-PC01.index-educat
U T I
- Cancellal'orario selezionato
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Orario (visualizzazione)

RARIO (VISUALIZZAZIONE)

La visualizzazione %¥ 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 piu 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 & I'ideale per disegnare un’attivita che ha
durata per pil settimane!

Per consultare le attivita Pervisualizzare Permette di
non piazzate della risorsa. ’elenco degli cercareun’altra
. . studentl aula per
Per visualizzare /nascondere P
le attivita llat lattivita
e attivita annullate. \ selezionata.
Bardot Brigitie - Orario
08h00 lunedi marted mercoledi gloved venerd|
Per accedere ai
09h00 idi
Concetti di Bas p'aram.etn d.'
Tecnico Gastion visualizzazione.
10h00 Lab. 12
M Pratica
11h00 9 studenti
12h00

CREAZIONE / MODIFICA

Creare l’orario
= Attivita, p. 58

Modificare I’orario

= Annullare una lezione, p. 39
= Disegnare un’attivita, p. 125
= Spostare una o pill lezioni, p. 326

VISUALIZZAZIONE

Parametrare la visualizzazione della griglia
= Griglia oraria, p. 169

Scegliere le informazioni da visualizzare nelle attivita
1. Accedete al menu Preferenze > 0rRARI > Contenuto delle attivita.
2. Nel primo menu a tendina, selezionate il tipo di risorsa.
3. Spuntate con un doppio clic, leinformazioni da visualizzare in ogni attivita.
4

. Per ciascuna informazione da visualizzare, precisate le modalita della visualizzazione a
destra.

5. Nel secondo menu a tendina potete modificare il criterio secondo cui determinare il colore
delle attivita (materia, corso, tipo, sede).

6. Potete anche scegliere di numerare le lezioni (== Numerazione, p. 232).
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Preferenze delle griglie del planning e dell'orario

Informazioni visualizzate nelle attivita

Per gli orari e i planning di:

Contenuto t =Come visualizzare i corsi?

Materia ‘
Altro docente

Colore
Codice
Ord. perp [+ Nome

Aula

Le informazioni spuntate verranno visualizzate secondo lordine definito qui di seguito:

Coefficiente Nome lungoe
Memo =Come Vi izzare i raggr
Tipo Raggruppamento
Aula richiesta % [Raggruppamento]

N studenti Ord. perh [7 Colore

Podine

Colori delle atfivits in funzione | Della materia ~

Orario (visualizzazione)

=Come visualizzare i Gruppi/Opzioni

Gruppo/Opzione
<=Gruppo/Opzione
<=Suddivisione= Gruppo/Opzione

& <Corso= Gruppo/Opzione
<Corgo> <Suddivisione> Gruppo/C

Colore
Codice
Ord. perp [+ Nome

Nome lungo

Modificare il colore delle attivita
= Colore delle attivita, p. 98

Visualizzare I’elenco degli studenti di un attivita

1. Accedete alla visualizzazione ¥ Orario di vostra scelta nell’ambiente Orari.

2. Selezionate unarisorsa dall’elenco a sinistra.

3. Selezionate I'attivita sulla griglia.

4. Cliccate sul tasto 2 inalto adestra per far comparire I'elenco degli studenti.
L’elenco degli studenti & ora corredato di fotografia.

Per visualizzare /nascondere
’elenco studenti dell’attivita
selezionata.

Per visualizzare / nascondere le
fotografie nell’elenco.

Bardot Brigitte - Orario T ® 2 Q £ sviluppo Software B
eano nedi mariedi mercoledi giovedi Cognome #Q
I ABBATE Guiio >

09n00

ACCOSSATO Stefano
Concetti di Base
Tecnico Gestion
tonool—————— L1 ap 2 =
B Pratca ADRAGNA Carlotta
8 studenti

thool ——————+ |
ALASIO Aureio

12h00
ALLAS Eisa

13n00

¢ DALANFabo

14h00 oL
BALAN Viiora

15h00
BARBERO Ganni

1800

17h00

H BIANCHI Caria
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Orario (visualizzazione)

Visualizzare piu orari affiancati

1. Accedete alla visualizzazione %¥ Orario di vostra scelta nell’ambiente Orari.
2. Selezionate il numero di orari (fino a 4) dal menu a tendina in basso a destra nelle griglie.
3. Cliccate e trascinate unarisorsa dalla scheda attivita per visualizzarne 'orario.

Sviluppo Software - Orario

0sho0

09h00

10h00

11h00

12h00

13h00

14h00

15h00

16h00

Lh

Lun. 28 Mar. 28 Mer 30 Giow. 01

2 Q, £ sardot Brigitte - Oraria T

08h0o,

ik

a o

Lun. 28 Mar 29 Mer. 30 Giov. 01 Ven. 02

Pari O
Au
1 Te

14 stu

Comj
Beccal

17h00

18h00

DIFFUSIONE

Beccar| [:F

Datsbase | Progr ASP
Alighieri Dai| Rossini Gio:
Lab. 15

Lab 15

M Pratica | [ Pratica
14 studenti| 14 studenti

O Lezioni: 111

[EI - 14 studenti
Materie
Informatica
+ Docenti

13 4 Raggruppamenti

+ Corsi
Sviluppo Software

P9 4+ Gruppi
Aula + Opzioni

+ Aule
Lab. 12
+ Aule richieste

© Giov. 01 dic. dalle 0900 alle 12h00 -

09h00

10h00|

11h00|

12h00]

13h00]

15h00

1ThO0]

18h00!

Stampare gli orari
1. Accedete alla visualizzazione %¥ Orario di vostra scelta nell’ambiente Orari.
2. Selezionate la risorsa dall’elenco a sinistra.
3. Cliccate sul tasto & sulla barra degli strumenti.
4. Nella finestra che appare, selezionate Stampante come tipo di uscita.
5. Parametrate 'impaginazione utilizzando le varie schede e lanciate la stampa.

Inviare I’orario via e-mail
= E-mail, p.135

Pubblicare ’orario
= Pubblicazione delle Aree con HYPERPLANNING.net, p. 277
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Pagella

La pagella & un documento che riepiloga le medie ed eventualmente i giudizi per un periodo
divalutazione: 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. 200).

Se desiderate creare un documento con il nome internazionale delle materie e i risultati
(moduli acquisiti/non acquisiti), bisogna creare il riepilogo (= Riepilogo, p. 294).

PARAMETRI DELLA PAGELLA

Scegliere gli elementi che si visualizzano sulla pagella

I parametri della pagellasi modificano attraversoimodelli. Per default, esiste un solo modello
Standard ed é assegnato a tuttii corsi.

1. Andate su Valutazione > Pagelle > #: Visualizza la definizione dei modelli della pagella.

2. Selezionate un modello nell’elenco a sinistra o createne uno nuovo utilizzando la linea di
creazione.

3. Spuntate gli elementi che devono apparire nell’Intestazione della pagella, nel Corpo della

pagella e nel Pie della pagella.

E ora possibile:

e far comparire delle informazioni supplementari corrispondenti alle specifiche di
Tipologia (= Tipologia, p. 346) nell'intestazione della pagella;

® utilizzare i nomiinternazionali peri moduli e iservizi (= Nome internazionale, p. 229);

® visualizzare la Media generale per modalita di valutazione (= Modalita di valutazione,
p. 215);

® visualizzare unicamente i moduli (senza i servizi) nel corpo della pagella (riquadro
Moduli, servizi e sotto-servizi da prendere in considerazione).

Modelli di pagella Standard - Definizione
Nome Default Q Intestazione pagela | Corpo pagella | Pié della pagela
Y
ESTTR 8

Moduli, servizi e sotto-servizi da prendere in considerazione
®) Tuttii moduli & i servizi
Solamente | moduli (senza i servizi e i sotto-servizi)
= Servizi
® Tutti i servizi
Solamente i servizi con almeno:

un voto
un'annotazione

+| | servizi con coefficiente nullo
= Sotto-servizi
= Tutti i sotto-servizi

Solamente i sotto-servizi con almeno:

un voto
un‘annotazione
+|| sotto-servizi con coefficiente nullo
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Duplicare un modello di pagella
1. Andate su Valutazione > Pagelle > #; Visualizza la definizione dei modelli di pagella.
2. Selezionate un modello nell’elenco a sinistra.

3. Fate unclic destro e scegliete Duplica la selezione.

Assegna un modello di pagella a un corso

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > i= Elenco.

2.Se non volete vedere |a colonna Pagella, cliccate sull’icona 9 in alto a destra dell’elenco
(= Elenco, p. 131).

3. 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.

4. Nella finestra che appare, 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 una visualizzazione per tutti i servizi e se necessario, personalizzate la
visualizzazione servizio per servizio.

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > ¥ Servizi di valutazione.

2. Selezionate un corso e poi 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 | parametri predefiniti #| Visualizza il docente del servizio
(walidi per tutti i servizi della base dati) Solo servizi con sotto-servizi
# Perzonalizza i parametri +| Visualizza la media generale della materia (=olo pagella)

+| Visualizza i sotto-servizi
~|Visualizza le medie dei sotto-servizi (solo pagella)
#| Inserimento dei giudizi per sotto-servizio (sole pagella)
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CREAZIONE DELLE PAGELLE

Visualizzare la pagella di uno studente

. Andate su Valutazione > Pagelle > [fF] Visualizza le pagelle.
. Selezionate il corso nell’elenco a sinistra.

. Selezionate lo studente nell’elenco sotto.

. Selezionate il periodo nel menu a tendinain alto.

. Nella pagella che sivisualizza:

* |e medie sono state calcolate automaticamente a partire da tutte le valutazioni inserite
per questo periodo;

® |e informazioni visibili dipendono dal modello assegnato al corso e dai parametri dei
servizi (vedi qui sotto).

v~ W N~

Inserire i giudizi per servizio
= Giudizi, p. 166

Inserire un’osservazione generale e la decisione
Prerequisiti | campi corrispondenti devono essere stati spuntati nel modello della pagella.
1. Andate su Valutazione > Pagelle > [i5] Pagelle.
2. Selezionate il corso nell’elenco a sinistra.
3. Selezionate lo studente nell’elenco sotto.
4. Selezionate il periodo nel menu a tendina in alto.

5. 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
1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.
2. Selezionate Area Studenti a sinistra nell’arborescenza.
3. Spostatevi nella scheda Contenuto e spuntate |a pagina Risultati > Pagella.

Per default, la data di pubblicazione della pagella & la data di fine del periodo. Potete definire
un’altra data da Valutazione > Periodi di valutazione > ¢ Calendari e periodi di valutazione.
Fate doppio clic su una data per modificarla.

Semestre 1

= Pubblicazione
Corso Inizio Fine ﬁ Libretio Pagella
(+) Aggiungi un corso
Diritto 1* anno 08/01/2018 | 21/05/2018 Demu20e 21052018
Diritto 2° anno 08/01/2018 | 21/05/2018 ﬁ 0B/01/2018 [ 21/05/2018
Diritto 3* anno 08/01/2018 21/05/2018 ﬁ 08/01/2018  24/05/2018
Economia 17 anno 08/01/2018 | 21/05/2018 ﬁ 08/012018  21/05/2018
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Inviare la pagella allo studente e/o ai suoi genitori
Prerequisiti L’'opzione Destinatari delle lettere dev’essere spuntata nella cartella dello
studente/ dei suoi genitori (= Destinatari delle lettere, p. 119).
1. Andate su Valutazione > Pagelle > [ Pagelle.
2. Selezionate il corso nell’elenco a sinistra perinviare tutte le pagelle corrispondenti.
3. Cliccate sull’icona & nella barra degli strumenti.
4. Nella finestra che si visualizza, spuntate i destinatari.
5. Scegliete il tipo di uscita (Stampa, PDF, E-mail).
6. Completate i parametri nelle linguette Pagina, Contenuto, Presentazione e Carattere.
7. Cliccate su Stampa/Invia mail.

Cercare di far stare la pagella su una pagina per la stampa

Nella finestra di stampa potete giocare con la presentazione e la dimensione del carattere:

* scheda Presentazione: spuntate 'opzione Adatta l’altezza alla dimensione del giudizio.
® scheda Carattere: riducete la dimensione del carattere.

Vedi anche
= CFU, p. 84
= Intestazione, p. 196
= Libretto dei voti, p. 200
= Media, p. 209
= Riepilogo, p. 294
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Parametri di connessione (e-mail e SMS)

PARAMETRI DI CONNESSIONE (E-MAIL E SMS)

OPZIONE N° 1: CENTRALIZZARE L’INVIO DELLE E-MAIL DAL SERVER

[NEE] E possibile lasciare al Server, I'incarico di inviare le e-mail di tutti gli utenti. |
parametri del server SMTP si inseriscono dunque una sola volta tramite I'account SPR sul
Server. Gli utenti non dovranno preoccuparsi di configurare nulla sul Client.

Attivare I’invio e-mail centralizzato dal Server

1. Sul Server, cliccate sull’orario e accedete al pannello Parametri di invio delle e-mail.
2. Spuntate Prendi in carico l’invio delle e-mail di tutti gli utenti.
3. Inserite le informazioni inerenti il server SMTP.

4. Cliccate sul tasto Testa linvio di e-mail per verificare la configurazione. Se ottenete il
messaggio Time-out superato, aumentate il time-out del server.

Nota: anche se linvio e-mail é configurato sul Server, ogni utente puo configurare il proprio
Client per un invio dalla sua postazione. E sufficiente accedere al menu Internet > Parametri e-
mail e SMS, e spuntare Ignora i parametri del server e invia le mie e-mail tramite il Client
HYPERPLANNING inserendo poi i parametri del proprio server SMTP.

OPZIONE N° 2 : INVIARE LE E-MAIL TRAMITE | CLIENT

Se l'invio delle e-mail non e in carico al Server, deve essere definito sui Client:
® o l'utente riporta i parametri SMTP (se Outlook Express & configurato, le informazioni
sono automaticamente recuperate):
* o 'amministratore definisce dei profili di posta che possono essere in seguito recuperati
ed utilizzati dagli utenti.

Parametri della posta

1. Accedete al menu Internet > Parametri e-mail e SMS.

2. Inserite le informazioni del vostro programma di posta nelle informazioni legate al
mittente.

3. Definite i parametri relativi al server SMTP (che trovate nel vostro programma di posta)
per l'invio di e-mail.

4. 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 i profili di posta

1. La definizione dei profili di posta viene effettuata dall’amministratore dalla sua
postazione tramite il menu Internet > Gestisci i profili di invio di e-mail:
® Cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome facilmente identificabile dagli utenti

che dovranno recuperare il profilo e confermate con il tasto [Invio].

* Adestra, inserite leinformazioni relative al server SMTP.

2. L’utente recuperail suo profilo tramite il menu Internet > Parametri e-mail e SMS.
* Nella sezione Invio di e-mail cliccate sul tasto £%.
® Cliccate sul tasto Recupera un profilo di invio e-mail.
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Password

PASSWORD

Per ogni utente delle Aree, HYPERPLANNING genera automaticamente una password
(secondo la nostra politica di sicurezza) e che pud 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
Le regole di sicurezza delle password possono essere definite:
- jent, tramite il menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Sicurezza;
. dal Controller & scheda Utenti di rete > Elenco degli utenti: cliccate sul tasto £

ella colonna Password per visualizzare la finestra delle regole di sicurezza.
Password

Lunghezza minima dele password 8 w | caratteri
+ Inciudi aimeno un caratiers numerico
+ Includi aimeno una letiera
Inckidi aimeno un carattere speciale (né lsttara né numero})
Utiizzare maiuscole e mnuscole

Consulta la nosira [ a di sicurezza dels password

Definire le password degli utenti amministrativi
Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR.

1. Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti dal Client o alla scheda Utenti di rete
dal Controller .

2. Nella scheda Elenco degli utenti, con un doppio clic nella colonna Password inserite la
password desiderata e confermate con il tasto [Invio].

Forzare la personalizzazione della password all’accesso successivo

1. Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti dal Client o alla scheda Utenti di rete
dal Controller .

2. Nella scheda Elenco degli utenti, spuntate con un doppio clic nella colonna *#. 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.
1. Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.

2. 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 &
pili visibile; i puntini appaiono allora sostituiti da asterischi.
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Password

Vedere le password degli utenti delle Aree

Prerequisiti E necessario essere connessi come SPR.
1. Accedete all’lambiente utente interessato:

* Ambiente Orari > Docenti /Studenti/Personale > = Elenco
* Ambiente Orari > Studenti > g& Scheda genitori
* Ambiente Stage > Tutor > = Elenco
2. Di default, la colonna Password & nascosta. Cliccate =
R ) Id. conneszsione Pazsword
sul tasto ™ in alto a destra dell’elenco per
visualizzarla (= Elenco, p. 131). DE AMICIS cles
3. Posizionate il cursore sui puntini per vedere la  peanore ..@
password in un fumetto. DE CRESCENZO senew
Nota: una volta personalizzata dall’'utente, la password | DEGREGORI
non e pit visibile; i puntini appaiono allora sostituiti da
asterischi.

COMUNICARE LE PASSWORD

Inviare una lettera (cartacea, e-mail) contenente identificativo e password

1. Accedete all’lambiente dell’'utente a cui volete inviare la comunicazione:
= Ambiente Orari > Docenti/Studenti / Personale > i= Elenco
e Ambiente Orari > Studenti > g5 Scheda genitori
* Ambiente Stage > Tutor > = Elenco

. Selezionate i destinatari dall’elenco.
. Cliccate sull’icona | sulla barra degli strumenti.
. Nella finestra di invio, selezionate il tipo di uscita (Stampante, PDF o E-mail).

.Selezionate il modello di lettera Connessione. Questo modello & modificabile
nell’ambiente Comunicazioni > Lettere > % (= Modello di lettera, p. 218).

5. Cliccate sul tasto Stampa/Invia.

MW~

Inviare un SMS contenente identificativo e password

1. Accedete all’lambiente utente al quale volete inviare 'SMS:
* Ambiente Orari > Docenti /Studenti/Personale > = Elenco
* Ambiente Orari > Studenti > gz Scheda genitori
* Ambiente Stage > Tutor > i= Elenco

2. Selezionate i destinatari nell’elenco.
3. Cliccate sull’icona [ sulla barra degli strumenti.

4. Selezionate il modello di SMS Connessione. Questo modello & modificabile nel’ambiente
Comunicazioni > SMS> [ (= SMS, p. 320).

5. Cliccate sul tasto Invia.

MODIFICARE LE PASSWORD

Autorizzare un utente amministrativo a modificare la propria password
1. Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.
2. Nella scheda Elenco degli utenti, con un doppio clic nella colonna B togliete il lucchetto .
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Modificare la propria password
Prerequisiti E necessario essere autorizzati a modificare la propria password.
1. Accedete al menu File > Strumenti > Modifica la password...
2. Nella finestra che appare, inserite la vostra password attuale.
3. Inserite la nuova password, e confermate.

Modificare la password di un utente amministrativo
1. Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.

2. 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

1. Accedete al’lambiente utente interessato:
e Ambiente Orari > Docenti/Studenti > i= Elenco
* Ambiente Orari > Studenti > gz Scheda genitori
* Ambiente Stage > Tutor > i= Elenco

2. 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. 185
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Pausa (intervallo)

PAUSA (INTERVALLO)

Definire le pause & utile se ricorrete al piazzamento automatico e desiderate che alcune
attivita non siano a cavallo di queste pause.

Definire le pause
1. Accedete al menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Pause / Intervalli.
2. Spuntate Attiva la prima pausa.
3. Selezionate I'ora della pausa nel menu a tendina o spostate la linea gialla sulla griglia.
4. Ripetete 'operazione se avete pill pause.

Gestione delle pause @

7| Attiva Ia prima pausa
7| Attiva la seconda pausa

Attiva la terza pausa

Aftiva la quarta pausa

=
i
o

i ||II|II|rI|II|II|:I|II|II|_|§
||| |||||||||||||||||||||||||i1§"
R

||ri.|| I|I|I|r gelefe]e .|||||| i g

0 3 A R R A

I ER PO R T AR

Indicare le attivita che devono rispettare le pause
1. Andate su Orari > Attivita > := Elenco.

2. Selezionate le attivita desiderate e, con un clic destro, scegliete Modifica > Rispetto delle
pause > Rispetta le pause.

Vedere quando un piazzamento di attivita non rispetta le pause

1. Nella visualizzazione =¥ Orario, selezionate
I’gttlwta.e chcca'gew sop.ra pgr passa.re. 'f‘ modalita 8 1er. 03 ot dalle 12000 alle 13h00 - 1h00 3]
diagnostica (= Diagnostica di un’attivita, p. 120). [E - 19 studenti

2.Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria
desiderata. Se I'attivita interferisce con una pausa,
il simbolo @ appare sulla scheda attivita.

O Lezioni: 141 E D4 x

Materie 1
Inglese 7|
+ Docenti 1
Prof. ASIMOV |saac
+ Raggruppamenti o

Vedi anche

= Intervalli, p. 195
= Vincoli, p. 365



Pausa pranzo

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).

1. Accedete al menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Pausa pranzo.
2. Spuntate le risorse per le quali desiderate gestire la pausa pranzo: i docenti e/o i corsi.
3. Selezionate nel menu a tendina la durata della pausa.

4. 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 @

ghog _Lun: Mar, Mer, Giov, Ven. Sab. ) !
= = = +| Per i docenti

05h0o

+| Per i corsi

10h00 —— - - - - -
— — — — = = Durata della pausa pranzo

11h00

12h00

13h00

14h00

15h00

16h00

17h00

18h00

15h00

20h00

Fissare I'ora della pausa pranzo

Inserite le indisponibilita sulla pausa pranzo nell’lambiente Orari > Docenti/
Corsi > @ (= Indisponibilita, p. 192).

Vedere quando un piazzamento di attivita non rispetta la pausa pranzo
1. Nella visualizzazione ¥¥ Orario, selezionate

I’attivita e cliccatevi sopra per passare in modalita E:I esent {1 momL X
c . - i o @ Mer. 03 ott. dalle 12h00 alle 13000 - 1h00 3]
diagnostica (= Diagnostica di un’attivita, p. 120). [ - 19 studenti
2. Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria Materie 1 .
desiderata. Se I'attivita interferisce con una pausa, Inglese
il simbolo J§ appare sulla scheda attivita. + Docenti 1
Prof. ASIMOV Isaac A
+ Raggruppamenti o
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Periodo di valutazione

ERIODO 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

1. Andate su Valutazione > Periodi di valutazione > 5 Calendari e periodi di valutazione.

2. Cliccate sulla linea di creazione, selezionate Crea un calendario, inserite un nome e
confermate con il tasto [Invio].

3.Rinominate i periodi come preferite e definite le date di inizio e di fine. Se necessario,
potete anche aggiungere dei periodi (vedi sotto).

E=- HNome Data di inizio Data di fine Q
(#] Crea un calendario o un periode fuori calendario ‘\
Calendari di valutazione A

4 Semestrale
Semestre 1 0e/01/2018 21/05/2018 &
Semestre 2 22/05/2018 o228

Modificare un calendario

Andate su Valutazione > Periodi di valutazione > 5p Calendari e periodi di valutazione:

* Rinominare un periodo o un calendario: fate doppio-clic sul nome, inserite un nuovo nome
e confermate con il tasto [Invio].

* Modificare le date: fate doppio clic nella colonna Data di inizio e/o Data di fine.

* 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 di inizio
edifine.

Fondere due calendari di valutazione identici
1. Andate su Valutazione > Periodi di valutazione > S Calendari e periodi di valutazione.

2. Selezionate uno dei due calendari e, con un clic destro, scegliete Fondi con, scegliendo il
calendario identico.

Assegnare dei corsi ad un calendario
1. Andate su Valutazione > Periodi di valutazione > S Calendari e periodi di valutazione.
2. Selezionate il calendario nell’elenco a sinistra.
3. Nella parte di destra, cliccate sulla linea Aggiungi un corso.

4. Nella finestra che appare, spuntate i corsi che devono essere valutati secondo questo
calendario e confermate.

C i e periodi di v i Trimestrale - Date per corso e blocco
Nome Q Trimestre 1
(+) Nuovo A & Pubblicazione
Calendari di valutazione A Corso Inizio Fine E Libretto Pagella
Annuale 256 (¥ Aggiungi un corso
Semestrale i INTERIOR DESIGN A1 08/01/2016 09042018 08/01/2018 09/04/2018
BTN © || INTERIOR DESIGN A2 030172018 |09/04/2018 03/01/2018 | 09/04/2018
Trimestre 1 08
Trimestre 2 10
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Personale

Bloccare un periodo di valutazione
Un periodo & automaticamente bloccato alla sua data di fine. Cio significa che nessun voto /
giudizio puod essere inserito per quel periodo. Potete manualmente bloccare/sbloccare un
periodo in qualsiasi momento, ad esempio per modificare dei voti o dei giudizi.
1. Andate su Valutazione > Periodi di valutazione > S Calendari e periodi di valutazione.
2. Selezionate un calendario.

3.Un doppio clic nella colonna {3 fara apparire/sparire il lucchetto oppure agite in
multiselezione: fate tasto destro e scegliete il comando Periodo > Blocca / Sblocca.

Calendari e periodi di valutazione Trimestrale - Date per corso e blocco
E=- Home Q Trimestre 1
() Nuovo Y # Pubblicazione
Calendari di valutazione A Corso Inizio Fine E Libretto Pagella
Annuale 456 || (%) Aggiungi un corso
Semestrale Q INTERIOR DESIGN A1 0a/01/2018 09/042018 E 08/01/2018 09/04/2018
.. ~ ||| INTERIOR DESIGN A2 0801/2018 | 09/0472018 | [ 080172018  |09/04/2018
Trimestre 1 08

Attribuire un coefficiente ai periodi per la media annuale
= Media, p. 209

PERSONALE

L’ambiente Orari > Personale raggruppa gli utenti abilitati a connettersi da un Client (o
dall’Area Segreteria) e i commessi abilitati a connettersi all’Area Addetti Aule.

= Commesso, p. 102

= Utenti, p. 354




Piano di studi

PIANO DI STUDI

L’'ambiente Moduli e Piani di studi non & attivo per default. Per attivarlo utilizzate il menu
Parametri > MODULI OPZIONALI > Piani di studi e moduli.

| Piani di studi rappresentano l'insieme dei volumi orari da realizzare per materia; i volumi
orari possono essere precedentemente raggruppati per modulo (unita d’insegnamento).

Non & indispensabile inserire i Piani di studi in HYPERPLANNING tuttavia essi
rappresentano dei vantaggi:
® potete creare le attivita trasformando i volumi orari previsti in X lezioni e recuperare
automaticamente I'organizzazione delle materie per modulo (unita d’insegnamento) nella
creazione dei servizi di valutazione e di conseguenza sulle pagelle;
e durante tutto I'anno potete confrontare i volumi orari previsti con le attivita
effettivamente programmate.

INSERIRE I PIANI DI STUDI

Comporre i piani di studi con i moduli
Prerequisiti Devono essere stati creati dei moduli (= Modulo (piano di studi), p. 220).
1. Andate su Orari > Moduli e piani di studi > ] Compila i piani di studi.
2. Cliccate sulla linea Crea un piano di studi, inserite un nome e confermate con il tasto
[Invio].
3. Selezionate il piano di studi e cliccate sulla linea Aggiungi un modulo o una materia.
4. Nella finestra che appare, selezionate moduli nel menu a tendina.

5. Spuntate i moduli da aggiungere al piano di studi e confermate: le materie vengono
automaticamente importate con il loro volume orario.

Modulo #* Materia #* Natura
':'E'Aggiungi un medule o una materia

Hy Composizione dei piani di studi

Solamente le estratte

Mostra per: | Ordine alfabetico -

A Moduli #Q
[ - COMPUTER GRAFICA 2 >
[./] 4cOMUNICAZIONE 2|
Comunicazione visiva
Inglese
Scienze umane \
[ COMUNICAZIONE 2 Cliccate sul modulo per
[/] © ESPRESSIONE PLASTICA v visualizzare le materie

che lo compongono.

Annulla || Conferma |
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Creare direttamente i piani di studi con le materie

1.
2.

o v~ w

Andate su Orari > Moduli e piani di studi > ‘®j Compila i piani di studi.

Cliccate sulla linea Crea un piano di studi, inserite un nome e confermate con il tasto
[Invio].

. Selezionate il piano di studi e cliccate sulla linea Aggiungi un modulo o una materia.

. Nella finestra che appare, selezionate Materie nel menu a tendina.

.Spuntate le materie da aggiungere al piano di studi e confermate.

. Per ogni materia, inserite il volume orario da realizzare per tipo di attivita cliccando sulle

colonne corrispondenti (laboratorio, pratica, teoria, ecc.).

Info 2 - Composizione || Solamente i tipi utilizzati

Modulo ¥ Materia B jatura 0 Lezione [ Laboratorio i
':'E' Aggiungi un modulo o una materia i
Gestione del progetto Obkligatoria 38h00
Progammazione Java Obbligatoria 38h00 15h00
Programmazione PHP Obbligatoria 35h00 20h00
Unix Obkligatoria 25h00
Lingue
Inglese Ascelta 10h00 15h00
Spagnolo Ascelta 10h00 15h00
Tedesco Ascelta 10000 15h00

Nota: se i tipi di attivita proposti non vanno bene per voi, potete crearne di nuovi tramite il menu
Parametri > ALTRI DATI> Tipi di attivita (= Tipo di attivita, p. 344).

Visualizzare il codice al posto del nome dei piani di studi negli elenchi e nelle finestre
di selezione

1.

2.

3.

Accedete al menu Preferenze > DATI > Piano di studi.

Nel riquadro Come visualizzare i piani di studi? selezionate il contesto di visualizzazione
(scheda attivita, griglia, ecc...) nel menu scorrevole.

Spuntate gli elementi che desiderate far apparire (codice e/o nome).

ASSEGNARE UN PIANO DI STUDI A UN CORSO

Assegnare il piano di studi

1.
2.

Andate su Orari > Corsi > ® Visualizza il piano di studi.

A sinistra, verificate che I’elenco non sia dettagliato (= Elenco, p.131): le suddivisioni e i
gruppi/opzioni non devono essere visualizzati.

. Selezionate il corso.
. Adestra, cliccate sulla linea Assegna un piano di studi al corso selezionato.
.Nella finestra che si apre, HYPERPLANNING propone tutti i periodi creati

precedentemente (= Calendario (planning), p.78) per questo corso: fate doppio clic
accanto a Tutto I'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.
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6. Selezionate il piano di studi e confermate.
7. Unavolta assegnati tuttii piani di studi, confermate.

Corsi INFORMATICA - Piano di studi
Nome Q Modulo * Materia #| natura
(+) Crea un corso i ':‘El Assegna un pianc di studi al corso selezionato
INFORMATICA, »1
INTERIOR DESIGN A1 0 I Piano di studi »

INTERIOR DESIGN A2 i
Potete assegnare un piane di studio per tutto Fanno o un piano di

studic per periodo del calendario.

Periodo Piano di studi ]
Tutto Fanno
Semestre 1 Info 1
Semestre 2 Info 1

| periodi proposti sono quelli del (D EELEED

calendario assegnato al corso. / | Annulla || Conferma
S——1 ————————

Definire la base comune
1. Ambiente Orari > Corsi > '® Visualizza il piano di studi.

2. Selezionate un corso.
3. Spuntate i volumi orariin ciascuna delle materie che formano la base comune del corso.

Corsi INFORMATICA - Piano di studi @
Nome Q Modulo L Materia # nawra  |(A OLaborato... (/] [ Lezione [y
(+) Crea un corso A, * Assegna un piano di studi al corso selezionato 4
&l <Default> Semestre 1: Info 1 &
4 LINGUE ot <Default> Semestre 2 : Info 2
INGLESE o Gestione del progetto Obbligatoria 36h00
SRAGNOLO Progammazione Java Obbligatoria 15h00 36h00
TEDESCOQ Programmazione PHP Obbligatoria 20h00 38h00
INTERIOR DESIGN A1 Unix Obbligatoria 25h00
INTERIOR DESIGN A2 Lingue
Inglese Ascelta 15h00 10h00
Spagnolo Ascela 15h00 10h00
Tedesco Ascelta 15ho0 10h00

Precisare gli insegnamenti associati ad un gruppo/opzione
Prerequisiti Devono essere stati creatii gruppi/opzioni.
1. Ambiente Orari > Corsi > '® Visualizza il piano di studi.
2. Selezionate uno o pill gruppi o opzioni.
3. Spuntate i volumi orariin ciascuna delle materie specifici per questi gruppi.

Corsi <INFORMATICA> INGLESE - Piano di studi @
Nome Q, Modulo % Materia #| wara  |[ OLaborato.. |4 [DLezione [
'E:' Crea un corso i 'E:I Assegna un piano di studi al corso selezionato A
4 INFORMATICA | <Default> Semestre 1:Info 1 i
4 LINGUE ) <Default> Semestre 2 : Info 1
i Gestione del progetto Obbligatoria 36h00
SPAGNOLO Progammazione Java Obbligatoria 15h00 35h00
TEDESCO Programmazione PHP Obbligatoria 20h00 35h00
INTERIOR DESIGN A1 Unix Obbligatoria 25h00
INTERIOR DESIGN 42 Lingue
Inglese: Ascetta 15h00 10h00
Spagnolo Ascelta 15h00 10h00
Tedesco A scetta 15h00 10ho0
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UTILIZZARE | PIANI 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.

1. Andate su Orari > Corsi > '® Visualizza il piano di studi.

2. Selezionate il corso nell’elenco di sinistra.

[\EIEE] Se piu corsi hanno lo stesso calendario e lo stesso piano di studi (dettagliati allo
stesso modo), potete creare le attivita in multiselezione.

3. Adestra, sotto il piano di studi, cliccate sul tasto Crea le attivita a partire dal piano di studi.

4. Nella finestra che appare, cliccate sulla freccia che precede il piano di studi per visualizzare
il dettaglio delle attivita, poi sulla freccia che precede I'insegnamento (attivita) per
visualizzare e definire la ripartizione delle ore previste.

In automatico, HYPERPLANNING propone un’attivita per insegnamento, con lezioni di 2

ore. Queste attivita sono modificabili riga per riga o in multiselezione tramite il clic destro.

Potete:

* 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;

® 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;

5. Se lavorate su un solo corso e sapete gia quali docenti saranno incaricati, cliccate sul tasto
4, in alto a destra nell’elenco per visualizzare la colonna Docenti (se avete selezionato pil
corsi, I'assegnazione dei docenti verra effettuate successivamente nell’elenco delle
attivita.)

6. Cliccate sul tasto Crea le attivita corrispondenti: le troverete selezionate in Orari >
Attivita > = Elenco.
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Cliccatesullafrecciache precede Se sapete gia quali docenti, cliccate sul
l'insegnamento per visualizzare tasto <\ pervisualizzare la colonna
il dettaglio delle lezioni. corrispondente.
Y4 Crea le attivita a partire dal piano di studi di Sviluppo Software
. c Periodo Lezioni Attivi - Totale da| Durata | Attivita =
Modello dell'attivita D y ourata | PP | M- et Docenti creare ldel pianolesistenti| Sc2M°
A <Default> Tutto I'anno : Sviluppo Software kl
+ pp > Accog iavvio > [] Teoria 2 lezioni da creare per un totale di Zh00 2n00
A+ Sviluppo Software > A i Hine > i Teoria 2 lezioni da creare per un totale di 2h00 2h00
|l‘.'|[1[1!!||[13 h || Periodo 1 v | 2| 1ho0 ~ | M 1 MeucciAntonio 2hoo
+ Sviluppo Software > C 1 orient: to > [l Teoria Nessuna lezione da creare 16h00 16h00
A+ pp > Comp trasversali > [ Teoria 9 lezioni da creare per un totale di 12h00 10h00 Thoo 9hoo
Tmzuuz * | Periodo 1 - 3| 2h0D ~ M 1 Bho
[ perioge+ I +voo - | MM I ) I
+ Sviluppo Software > Concetfi programmazione > [l] Pratica 12 lezioni da creare per un totale di 12h00 4000 28h00
+ Sviluppo Software > Databafe > [I] Pratica 9 lezioni da creare per un totale di Sh00  120h00 11000 - 1h00
+ Sviluppo Software > Eumj Finale > [ Teoria Hessuna lezione da creare  20h00  20h00
+ Sviluppo Software > Informiatica > [ Pratica 2 lezioni da creare per un totale di 2h00 20h00 18h00
+ Sviluppo Software > InformEtk.‘l ECDL > [l Pratica 4 lezioni da creare per un totale di 4h00 BOhOO  7BhOO
+ Sviluppo Software > Ingl tecnico informatico > [ll Pratica Nessuna lezione da creare 25h00 26h00 1hoo| v
potenziaf 3 FIREEEREER HE!EIHI!EM.SM{.I&E I sl )] ol alal sl ol sl s s R
I sett | ot | no\ | dic. | ggn. | feb [ mar | apr | mag | gu. | wgl | ago. | sett | | Defaut |
| Bgtrai le attivita al termine della loro crea2qne
| Annuta | | Crea e attivita corrispondshti |
. N . . .
Cliccatesul +peraggiungereuna N Seil totale delle lezioni/
serie di lezioni con Potete scegliere un periodo del definito supera o & al di sotto
caratteristiche differenti (qui, calendario oselezionareuninsieme  delle ore previste dal piano di
3 lezionida 2h e 6 lezioni da 1h). di lezioni e impostare il periodo studi, saranno visualizzate in

sulla barra del periodo potenziale.  rosso.

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.
1. Andate su Orari > Corsi > '®j Visualizza il piano di studi.
2. Selezionate il corso nell’elenco a sinistra.
3. Adestra, selezionate una materia, fate un clic destro e scegliete Crea i gruppi associati;
4

.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];

.Indicate il nome dei gruppi da creare;

. Definite un codice (se lo utilizzate) e il nome dei gruppi: un esempio vi permette di
verificarne la denominazione;

7. Cliccate sul tasto Lancia la creazione dei gruppi.

o U
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Confrontare le attivita con il piano di studi in corso d’anno

Prerequisiti Il piano di studi dev’essere stato associato al corso, la base comune dev’essere
stata definita e gli insegnamenti devono essere stati associati ai gruppi/opzioni. Tuttavia,
non & necessario aver creato le attivita a partire dai piani di studi.

1. Andate su Orari > Corsi > T Riepilogo delle attivita.
2. Cliccate sul tasto ¥ in alto a destra nell’elenco.
3. Nella finestra che appare, accertatevi che:

® |e colonne Corso, Materia, Tipo, Durata dell’attivita, Durata del piano di studi e Scarto
con il piano di studi siano fra le colonne visualizzate;

* |e colonne Corso, Materia e Tipo siano le prime tre colonne dell’elenco e in questo ordine;

* |a contabilizzazione dei gruppi non avvenga per lezione;

* |e preferenze corrispondano a quelle desiderate.

4. 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.

Sgennaio 2018~ | al | venerdi 12 gennaio 2018~ | o

Piano di studi Q

zione Costo Durata R Scarto *p_\
1200000 g -944h00 2

2h00 -2h00 "3

H, Preferenze di visualizzazione

Definizione dei totali

% solo le colonne indicate con questo simbolo sono cumulabil, il lore ordine determina il livello del totale.

Numero di colonne da sommare:

Colonne nascoste Colonne visualizzate | [ Freferenze
Aule = Corso v Non contabilizzare le atfivita non piazzate
Coefficiente Materia 2
Differenza finanziam Tipo *3 Non contabilizzare le attivita piazzate sui giorni festivi
Finanziamento Docente
Tipologia di aule Durata delfatiivita Contabilizza solo le attivita estratte
Tipologia di corsi Totale
UTE IR o iz Non contabilizzare le lezioni con presenza obbligatoria se l'appello non & stato effettuato
Tipologia di materie Collocazione .
|ﬁ| B Visualizza le attivita annullate
————  Durata del piano dist Per le attivita di gruppiiopzioni, contabilizzare:
| messuno |

Scarto con il piano di
# Le lezioni di un solo gruppo per suddivisione, ogni lezione una sola volta per le opzioni
Ogni lezione per una sola volta per i gruppi & le opzioni
Ognilezione per ognuno dei gruppi & opzioni

Calcolo dello scarto

@) durata del piano di studi - durata dellattivita

Larghezza predefinita delle colonne durata del piano di studi - durata ponderata dellattivita

Chiudi
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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
1. Accedete al menu Preferenze > PIAZZAMENTO > Piazzamento delle attivita.

2. Selezionate le opzioni desiderate:

* Interrompi il calcolo al primo scarto: permette di comprendere e risolvere manualmente
lo scarto.

* Tratta le attivita fisse solamente sul periodo attivo: le attivita il cui periodo sconfina
oltre il periodo attivo non saranno trattate.

* 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.

* 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.

3. Modificate se necessario i criteri di piazzamento. Di default, i valori sono parametrati in
modo che nessun criterio interferisca con un altro:

* Favorire le mezze giornate libere: da aumentare se desiderate prioritariamente liberare
le mezze giornate nell’orario dei docenti.

* Ridurre i buchi: da aumentare se desiderate prioritariamente evitare i buchi nell’orario
dei docenti o dei corsi.

* Favorire le giornate libere: da aumentare se desiderate prioritariamente liberare le
giornate intere nell’orario dei docenti.

Verificare i vincoli inseriti

* Indisponibilita (= Indisponibilita, p. 192) e massimi di ore (= Massimo ore, p. 205).

® Incompatibilita di materia (= Incompatibilita di materia, p. 187).

® Spostamenti tra le sedi (= Sedi, p. 312).

® Pausa pranzo (= Pausa pranzo, p.251), altre pause ed intervalli (= Pausa (intervallo),
p. 250).

Proprieta di piazzamento delle attivita (= Proprieta di piazzamento, p. 275).

Lanciare un piazzamento automatico
1. Andate su Orari > Attivita > i= Elenco.

2. Sulla barra in fondo allo schermo, attivate le settimane nelle quali desiderate effettuare
un piazzamento automatico.

3. Fate un’estrazione delle attivita da piazzare (= Estrarre dei dati, p. 145).
4. Dal menu Elabora, scegliete Lancia un piazzamento automatico..

5. Nella finestra che si apre, verificate e modificate se necessario le vostre preferenze di
piazzamento, poi cliccate sul tasto Lancia il calcolo; durante il calcolo passerete in
modalita Utilizzo esclusivo.

6. Alla fine del calcolo, ritroverete in elenco le attivita estratte: in nero, le attivita che sono
state piazzate;in rosso, le attivita scartate.
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Risolvere le attivita scartate

Dal menu Elabora, scegliete 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
1. Andate su Orari > Attivita > := Elenco.
2. Ordinate le attivita sulla colonna Stato per trovare facilmente le attivita scartate in rosso.
* 4,.:HYPERPLANNING ha individuato la causa dello scarto; sorvolate Ilicona verde con il
cursore per sapere di cosa si tratta.
® j,.:nessuna ragione apparente; puo trattarsi di un problema di combinazioni che il
calcolo non puo risolvere.

Impedire lo spostamento di un’attivita durante il calcolo

Selezionate I'attivita e, con un clic destro, scegliete Blocca senza spostare (= Blocco delle
attivita, p. 74).
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PIAZZAMEN

AN

Se avete importato delle attivita o creato attivita non piazzate, dovete piazzarle su una
griglia oraria per assegnare loro una fascia oraria.

LE

Piazzare un’attivita manualmente
1. Andate su Orari > Attivita > %r¥ Orario.

2. Selezionate I’attivita da piazzare nell’elenco a sinistra: essa appare in blu come tutte le
attivita non piazzate.

3. 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. 120).

4.Sulla barra Periodo attivo in fondo allo schermo, attivate le settimane nelle quali
desiderate piazzare I’attivita.

5. Fate doppio clic al centro del riquadro verde per confermare il piazzamento.

Attivita e
Q
stato Tipo Materia |
[® OLezione Inglese 255
[® OLezione ngese OO
[® Ovezione Inglese 2
[*] [OLezione Inglese
[®] [Laboratorio Inglese
[®] [Laboratoric | Inglese
[®] OLezione Inglese
[® |OLaboratorio Inglese:
[®] [OLaboratoric Inglese
[® Ovezione Inglese
[*] [OLezione Inglese
[®] [Laboratorio Inglese
[® |Ovaboratorio Inglese
[®] OLezione Inglese
[® |OLaboratorio Inglese:
@ |[Laboratorio Inglese
C6 i iedone | ngese
% | [Lezione Inglese
[*] [OLezione Istituzioni amn
[® Ovezione Ottimizzazion
[®] OLezione Ottimizza ziont
[® OLezione Ottimizzazion|
® |DLezione Ottimizzazion|
E Politica com
(@l [l ezinne Pnlitica ~ammi
K 190190 @79) B < >

Diritto 1° anno - Orario

08ho0 lunedi martedi mercoledi

- ===
10h00
11hoo EEE

Fare in modo che un’attivita piazzata torni ad essere sospesa

= Sospendere un’attivita, p. 322
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PICCO DI OCCUPAZIONE

Vedere quando una risorsa é pill occupata
1. Andate su Orari > Docenti / Corsi / Raggruppamenti /Aule > = Elenco.

2. 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 & in alto a destra dell’elenco per visualizzarle (= Elenco, p. 131).

3. Sorvolate una cella coniil cursore per visualizzare in un riquadro le settimane di picco.

Corsi Un clic sulla freccia permette di
scegliere la visualizzazione in
I'Juuu- v Picco Oce. An. 'u‘ < Picco Occ. Pe. 'ﬂ' percentuale (TESSO dl

(+) Crea un corso Totale ore | occupazione) o in ore, con il
Economia 1" anno 36h30 /80N Tasso di occupazione totale (Totale ore) o senza
Economia 2* anno 44h00 / B0hOO D dell vith (Durata delle attivité)
Economia 3* anno 10h00 / 40h00 Lirate delle atteyi
L3 Analisi e Folttica 48h00 / BOLOO 45h00 / 60hOD

» L3 Dirttto Privato 41h00 / 60h00 41h00 / 60h0OD
M-l Dlrﬂt Bt ! 11 ARLAA LAALAA AfLAR LAALARL

DiII massimo & raggiunto sullale) settimana(e): 10, 11, 12, 13, 14, 19l

Modificare le preferenze di calcolo legate all’occupazione
1. Andate su Orari > Docenti / Corsi /Raggruppamenti /Aule > = Elenco.

2. Cliccate sul tasto # 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 A inalto a destra dell’elenco per visualizzarle (= Elenco, p. 131).

3.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:

* |a durata totale corrisponde a tutte le fasce orarie della griglia;
® |a durata disponibile corrisponde alla durata totale meno le fasce orarie di
indisponibilita.

PLANNING GENERALE

Il planning generale B & una variante del planning per settimana, in cui ogni giorno della
settimana é presentato in una propria scheda. Questo consente una maggiore leggibilita (in
particolare su uno schermo di dimensione ridotta). La visualizzazione per settimana rimane
tuttavia pil pratica per effettuare modifiche come lo spostamento delle attivita.

PLANNING PER SETTIMANA

Il planning per settimana B permette di visualizzare I'orario su pill settimane. Questa
visualizzazione e particolarmente utile per individuare una fascia oraria disponibile e/o
spostare delle attivita (= Spostare una o pill lezioni, p. 326).
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POSIZIONE DELLO STUDENTE

La posizione dello studente nel suo corso & automaticamente calcolata da
HYPERPLANNING.

Visualizzare la posizione nelle tabelle dei voti
1. Andate su Valutazione > Inserimento dei voti > Sg Voti e/o su Valutazione > Risultati
> Ep Tabella delle medie.
1. Cliccate sul tasto £ in alto a destra.
2. Nella finestra che appare, spuntate Visualizza la posizione.

Hy Preferenze di visualizzazione x

| Visualizza la media lorda Modalita di valutazione da visualizzare
Modalita di valutazione Q,
1 cC Controllo continuo

PARZ Parziale
| FRG Progetto
I 5T Stage

+ Vigualizza la posizione

als

Visualizza il numero di valutazioni dello studente con voto

Bl

El

Kl

+| Visualizza le colonne delle medie per sotto-servizio

Chiudi

Visualizzare la graduatoria dello studente nella pagella
1. Andate su Valutazione > Pagelle > 5#: Definizione dei modelli di pagella.
2. Selezionate il modello.

3. Nella scheda Corpo della pagella, riquadro Dettaglio delle medie, spuntate Posizione dello
studente.

Media del corso Med

Medie inf. & sup.
Medie dei periodi precedenti

Media annuale

K\‘ +| Posizione dello studente +| Posizione generale

Posizione dello | CFU ~| Numera CFU totali Posizione dello

studente rispetto Visualizza i livelli di valutazione (A, B, C...) studente

ad ogni servizio. i a - rispetto alle
altre medie

& generali.
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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 una risorsa / per un’attivita
Le preferenze si inseriscono nello stesso modo delle indisponibilita (= Indisponibilita,
p.192).
1. Andate su Orari > Docenti / Corsi /Aule / Attivita > ® Indisponibilita.
2. Selezionate una o pilirisorse nell’elenco a sinistra.
3. Selezionate il pennello verde sopra la griglia.
4. Sulla barrain basso, attivate le settimane per le quali sono valide le preferenze.
5. Cliccate e sorvolate le fasce orarie in cui la risorsa desidera avere attivita.

Docenti Prof. CALVINO Halo i ibilita @ ﬂ
Titolo Cogname Q &/ ndisponivita (94 Preferenza
‘:ﬂ;?’“ “;:::;‘;GM % 4500 uned! marteci mercoiedi govedi venerdi
Prof. BECCARIA @
n

Prof. BEVILACQUA
Prof. BONARA
Prof. BRUNO

08h00

Prof. CABONI 10h00 |
o cmo

Prof. CAMILLERI

Prof. CARTESIO 11h0o0

Prof.  CURZIO

Prof.  D'AZEGLIO
Prof. DALLA

Prof. DAVANZATI
Prof. DEAMICIS

Prof.  DEANDRE'
Prof.  DE CRESCENZO
Prof.  DE GREGORI
Prof.  DEL VECCHIO
Prof.  DELPONTE
Prof.  DEMATTE' 15h00
Prof.  DIMARIA
Prof. DI MARTINO
Prof. DOSTOEVSKU
Prof.  EPICURO

Prof.  FENOGLIO
Prof.  FO

12h00!

13h00

1Bh00!

e e e e
p e ]

17h00

Hssias < >

| |

PREFERENZE DI CONTATT

Indicare quali studenti o genitori devono ricevere le lettere
= Destinatari delle lettere, p. 119

Indicare chi accetta di ricevere SMS
= SMS, p. 320
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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.
1. Ambiente Orari > Docenti > =5 Scheda docente
2. Aprite la scheda coniil tasto #" e spuntate Accetto diricevere e-mail dagli studenti.

PREFISSO TELEFONICO

Modificare il prefisso telefonico predefinito
Andate su Parametri > MODULI OPZIONALI > Comunicazione.

PRENOTAZIONE DI UN’AULA

In HYPERPLANNING I’utilizzo delle aule pud essere soggetto ad autorizzazioni. Se un utente
desidera occupare un’aula alla quale non ha accesso, puo 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

1. Ambiente Orari > Aule > = Elenco

2. Togliete la spunta alle aule nella colonna Prenotabile. Se questa colonna non é visibile,
cliccate sul tasto & in alto a destra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 131).

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.123).

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 diaccesso alle aule, p. 123).
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore e che gli utenti siano
associati ad un profilo d’utilizzo.
1. Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.
2. Andate nella scheda Profili di utilizzo e selezionate il profilo interessato.
3. Nella categoria Aule, spuntate le opzioni desiderate:
® Prenotare le aule creando le attivita: 'utente pud prenotare un’aula per una riunione o
un corso supplementare;
* Permettere le richieste di prenotazione di aule il cui accesso é limitato: '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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Prenotazione di un’aula

Autorizzare i docenti a effettuare unarichiesta di prenotazione

1. Ambiente Orari > Docenti > Qv Profili di autorizzazione

2. Nella categoria Proprie attivita, spuntate Richiedere un’aula (= Profilo di un docente,
p. 270).

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.
1. Andate su Orari > Aule > %¥ Orario oppure su Orari > Aule > Q, Ricerca di aule.
2. 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. 125),
e effettuando unaricerca di aula (= Ricerca di un’aula, p. 293).
3. Una richiesta di prenotazione viene inviata e I'attivita appare con la voce Richiesta di

prenotazione.

Hs Scelta delle aule e piazzamento dell'attivita

kA Home Accesso  Cap., gen. | feb. | mar | apr | mag | gu. | wgl | ago. | sett. | oQ

(] Aula 001 @ Supervisore 80 LTI [T T T TTTTTTTTITTTTTTTTTTETTT &

[ Aula 009 @ supervisore 70 (LTI L L L Tl TT T T T T T T T

[ Aula 105 (Aule 40 pfst Supervisore a0 (T e e e e el

[] Aula 107 (Aule 40/post Supervisore NN I NN EEEEEEEEEEEE NN
11 NN EENEEENEN

|
(1| Aula 109 (Aule 2 post Supervisore 20 O [T T I T IITTT

Totale del numero di aule | [

| 1 ]
| chugi || FTnm |
A}
L’accesso all’aula Aula 008 - Orario
é limitato... - o] —
Progetto personale
... unarichiesta di JRErc{INCRANIEEIE
prenotazione viene 08h00 2 studenti AT
quindiinviata. -_/ ROSS| Mario
T E—

I
Nota: se prenotate un’aula alla quale avete accesso (= Diritti di accesso alle aule, p.123), la
prenotazione é automaticamente autorizzata e l'attivitd appare con la voce Richiesta di
prenotazione; potete sostituire questa voce con una materia a vostra scelta dalla scheda
attivita.

267



Prenotazione di un’aula

Stato delle mie richieste di prenotazione
1. Andate su Orari > Richieste di prenotazione > =p Stato delle mie richieste.

2. Nella colonna Stato potete seguire lo stato della vostra richiesta (in attesa, confermata o
rifiutata). Questa informazione figura sulla scheda attivita.

O Lezioni: 45/ 45 K@ XX

Mar. dalle 12h00 alle 15h00 - 3h00 21 (- L’aula magna fa parte delle
— - |+ Aule richieste . {\ule richieste: la richiesta non
Premotosions dellc aute F Aula 107 > @ancora stata trattata.

+ Docenti 0 + Aule

+ Raggruppamenti 0 £ Aulat07 =% Larichiesta é stata ricevuta,

+ Corsi L + Aule richizste ma non ancora confermata

+ Gruppi L p Richiesta non ancora confermata

+ Opzioni 0

+ Aule 0 + Aule La voce Aule richieste & vuota:

+ Aule richieste 1 Aula 107 »> | larichiesta e stata

|P Aula 107 & N + Aule richieste confermata.

Visualizzare / Nascondere le richieste di prenotazione sull’orario
1. Andate su Orari > Aule > %¥ Orario.
2. Cliccate sull’icona %p in alto a destra della griglia.

Annullare una richiesta di prenotazione

1. Andate su Orari > Richieste di prenotazione > =p Stato delle mie richieste.
2. Selezionate larichiesta e, con un clic destro, scegliete Annulla la richiesta.

ELABORARE LE RICHIESTE DI PRENOTAZIONE

Quando ricevete richieste di prenotazione, Ilicona 7 appare sulla barra degli strumenti.
Cliccatevi sopra per passare nel’ambiente Richieste di prenotazione. Tutte le richieste sono
elencate; potete intervenire solo sulle richieste che riguardano aule alle quali avete accesso.

Confermare unarichiesta

1. Andate su Orari > Richieste di prenotazione > = Elenco.
2. Selezionate larichiesta, fate un clic destro e scegliete tra:
® Assegna l’aularichiesta,
* Assegna un’aula secondo i criteri per scegliere un’altra aula.

3. Cliccate di nuovo con il tasto destro e scegliete Conferma.

Nota: potete modificare I'aula assegnata finché non avete confermato; selezionate l'aula sulla
scheda attivita e premete [Canc].

Rifiutare unarichiesta

1. Andate su Orari > Richieste di prenotazione > = Elenco.
2. Selezionate larichiesta e, con un clic destro, scegliete Rifiuta.

Contattare i richiedenti via e-mail
Prerequisiti | richiedenti devono accettare le e-mail e i loro indirizzi devono essere stati
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Preparare l'anno successivo

compilati.

1. Andate su Orari > Richieste di prenotazione > := Elenco.

2. Selezionate larichiesta e, con un clic destro, scegliete Invia una e-mail ai richiedenti.
3. Inserite il messaggio nella finestra che appare e cliccate su Invia e-mail.

Inoltrare la richiesta ad un altro utente
1. Andate su Orari > Richieste di prenotazione > = Elenco.
2. Fate doppio clic nella colonna Destinatari.
3. 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,
formati d’importazione ed esportazione, ecc.). Si lancia 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 l’'anno successivo e salvate
il file NomeDellaBaseDati_PreparazioneAnnoSuccessivo.zip.

Vedi anche
= Inizializzare una base dati a partire da quella dell’'anno precedente, p. 194
= Recuperare i dati da un’altra base dati, p. 287

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
1. Andate su Frequenza > Gestione degli appelli > Wg Definisci le attivita per le quali é
obbligatoria la presenza.
2. Selezionate le attivita obbligatorie. Per trovarle, potete ordinare I'elenco delle attivita
sulla materia o sul tipo.
3.Con un clic destro, scegliete Modifica > Presenza obbligatoria > Rendi la presenza
obbligatoria.

Indicare le attivita da prendere in considerazione per la contabilizzazione delle
assenze

1. Ambiente Frequenza > Studenti > Q2 Resoconto delle assenze e dei ritardi

2. 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

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
1. Andate su Orari > Docenti > § Profili di autorizzazione.
2. Selezionate un profilo nell’elenco a sinistra. Se necessario, createne uno cliccando sulla
linea di creazione.
3.In ogni categoria, che potete dettagliare o ridurre con un clic, spuntate le azioni
autorizzate.

Profili dei docenti Profilo 1 - Dettaglio delle autorizzazioni

Nome del profilo . . .
E Q Dettaglio delle autorizzazioni Area Docenti

(%) Creare un nuovo profi

> v O

4 Proprie attivita

Profilo Coordinatore Creare le proprie attivita

Erofilo GRP WModificare le proprie attivitd
Cancellare le proprie attivita
Annullare le proprie attivita
Un clic sulla freccia Solo prima della fine dellattivit
permette di Trovare una collocazione alle proprie attivitd non piazzate
dettagliare o ridurre Richiedere un'aula
una categoria. Inserire un commento
Anche s laula & occupata
Consuttare lo storico delle proprie richieste
Autorizzare linserimento sui giorni festivi
Autorizzare linserimento sulle fasce orarie indisponibili
Generare il proprio orario in formato iCal
Consultare il proprio riepilogo delle attivita
Consuttare le atfivita annullate *
Inserire le proprie indisponibilita
Bloccare linserimento sulla settimana corrente € successive
Numero di settimane successive
Indisponibiita per mezza giornata
Indizponibilité & preferenze per fascia oraria
Inserire gli orali
Le azioni seguite da Didattica
un asterisco sono Dati personali
disponibili anche Valutazione
nella versione mobile | 4frequenza
dell’Area Docenti. Inserire i foglio d'appello sulle proprie attivita *

Inserire e assenze *
Inserire i riardi *
Inserire gli esoneri * "]

*: La pubblicazione & effettiva anche sulla versione mobile

Indicare il profilo di autorizzazione dei docenti

1. Andate su Orari > Docenti > i= Elenco.

2. Selezionate i docenti che devono avere le stesse autorizzazioni e, con un clic destro,
scegliete Modifica la selezione > Profilo di autorizzazione.

3. Nella finestra che appare, selezionate il profilo e confermate.
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Profilo di un utente

PROFILO DI UN UTENTE

Le autorizzazioni assegnate ad un utente dipendono dal suo profilo.

Definire i profili di autorizzazione

1. Accedete alla scheda Profili di utilizzo di una delle seguenti applicazioni:
o Controllerﬂ > Scheda Utenti di rete
= Server [ > Gestione degli orari > Scheda Utenti di rete
« Client /¥ > Menu File > Amministrazione degli utenti
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.
W Amministrazione degh utenti x
Elen jegh utenti  Profil di uliizzo  Assegnazione ai prof tenti utizzati nefia base dat
Profil di utilizzo (@  Autorizzaioni del profilo "C " - TipoIn @
Mome Amm. Mod. Cons Categoria Accessi al gruppi di lavoro Q
+) Crea un profio Accedere agh orari o )}
Amministrazione Docenti Accedere ai resoconti 6
Coosutazone | || ./ I Accedere aka datica (o}
Esterni Attivad Accedere ala valitazione o
Modifica ConteggiRieploghi Accedere ala frequenza &
Pianificazione Valutazione Accedere agl stage u
Comunicazione Accedere abe lefiere ¢ SMS
Importazione / Esportazione
E -
Disconnessione automatica
n 5 Disconnatti g utenti di questo profis in caso di nattivith superiore a ‘120 min.
[Ccnwai |

Creare un nuovo profilo

1. Accedete alla scheda Profili di utilizzo di una delle seguenti applicazioni:
. Controllers > Scheda Utenti di rete
® Server £ > Gestione degli orari > Scheda Utenti di rete
® Client I > Menu File > Amministrazione degli utenti
2. Cliccate sulla linea di creazione, inserite il nome del nuovo profilo, poi confermate con il
tasto [Invio].

. Di default, il nuovo profilo e del tipo Modifica. Se necessario, potete selezionare il tipo
Consultazione (= Consultazione (profili di utilizzo), p. 105). Le autorizzazioni da spuntare
dipendono dal tipo di profilo.

w

Assegnare gli utenti ai profili

1. Accedete ad uno dei seguenti applicativi:
. Controllers > Scheda Utenti di rete
= Server I > Gestione degli orari > Scheda Utenti di rete
« Client /¥ > Menu File > Amministrazione degli utenti

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.
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Programmi

4. Per cambiare il profilo ad un utente, cliccate sull’'utente e trascinatelo sul suo nuovo
profilo.

Vedi anche
= Utenti, p. 354

PROGRAMMI

Un programma rappresenta I'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.

Definire la nozione di servizio di insegnamento

[NEIEE] Per default, HYPERPLANNING considera un servizio come I'insieme di lezioni della

stessa materia, stesso pubblico e stesso docente. Affinché i programmi didattici possano

svolgersi, e quindi essere assegnati, conformemente alla realta di ogni situazione, potete

modificare la definizione di servizio di insegnamento tramite il menu Parametri > ALTRI DATI >

Servizi, in modo che il servizio sia identificato con:

® le lezioni con la stessa materia / lo stesso pubblico (se 'attivita & svolta da pili docenti che
seguono lo stesso programma),

® 0 le lezioni con lo stesso pubblico / lo stesso docente (se un docente ha pill materie con lo
stesso pubblico e segue lo stesso programma per le differenti materie che insegna).

Nota: la nozione di servizio d’insegnamento cosi definita puo essere utilizzata per la

numerazione delle lezioni (= Numerazione delle lezioni, p. 232).

Autorizzare i docenti a creare dei programmi dalla loro Area
1. Andate su Orari > Docenti > Qv Profili di autorizzazione.

2. Nella categoria Didattica, spuntate Inserire i programmi (contenuti e compiti assegnati)
(= Profilo di un docente, p. 270).

Creare un programma

1. Andate su Didattica > Programmi > 5 Inserimento.

2. Selezionate il docente.

3. Cliccate sullalinea di creazione e selezionate Crea un nuovo programma.

4. Inserite il titolo del programma e confermate con il tasto [Invio].

5. Nella finestra dei servizi che appare, spuntate uno o pill servizi interessati: solo gli
studenti dei relativi corsi potranno accedere ai contenuti pubblicati.

6. NEITEE] Se il programma & valido per pib servizi, una volta inserito il programma ed
associato ai serviziinteressati, potete duplicarlo e personalizzarlo per servizio facendo clic
destro sul programma e cliccando su Differenzia per servizio.

Inserire il contenuto delle lezioni
1. Andate su Didattica > Programmi > Sy Inserimento.
2. Selezionate il docente dal menu a tendina e poi il programma dall’elenco.
3. Fate doppio clic nella colonna Contenuto delle attivita di una lezione.

4. Nella finestra che appare, inserite un titolo, un contenuto e aggiungete eventualmente
degli allegati e/o degli indirizzi web.
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Programmi

5. Nel menu a tendina, specificate quando pubblicare il contenuto rispetto al momento in cui
sisvolge la lezione, poi confermate.

Contenuto delle attivitd e compiti assegnati

Data Contenuto delle attivita Compiti assegnati Da fare Q
(+) Aggiungi una lezione L2
1% lezione - 10/01/2018 Esame pt.1 I
22 lezione - 17/01/2018 Esame pt.2 @
3% lezione - 24/01/2018 Reading and Writing

5% lezione - 07/02/2018

Tiolo  |Speaking |
B 7 U ~ 13px - ¥ DR
v -—L A-B-xxX Qo PR
Shows how good your spoken English is as you take part in conversation by asking/answering
questions and talking, for example, about your likes and dislikes. Your Speaking test will be

conducted face to face with one or two other candidates and two examiners. This makes your test
more realistic and more reliable.

0
4

Pubblicato | e (=]
Immediatamente —
| Cancela| personalizzato | Annulla | Conferma |

Dall'inizio della lezione

Dalla fine della lezione

Nota: potete anche creare un programma facendo un clic destro su un’attivita, tramite il
comando Assegna o definisci un programma.

Inserire i compiti assegnati
= Compiti assegnati, p. 103

Modificare un programma

1. Andate su Didattica > Programmi > Sy Inserimento.
2. Selezionate il docente dal menu a tendina.
3. Selezionate il programma che volete modificare. Potete:
* Aggiungere una lezione: cliccate sulla linea di creazione.
® Cancellare unalezione: selezionate una lezione e, con un clic destro, scegliete Cancella la
lezione.
* Modificare PPordine delle lezioni: selezionate una lezione e utilizzate le frecce sulla
destra per cambiare I'ordine.
® Duplicare il contenuto di una lezione: selezionate una lezione e, con un clic destro,
scegliete Duplica il contenuto.
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Programmi

Definire i docenti che possono modificare un programma
1. Andate su Didattica > Programmi > S5 Inserimento.
2. Selezionate il docente dal menu a tendina.

3. [\EIE] Fate doppio clic nella colonna Docenti in corrispondenza del programma
desiderato.

4. Dalla finestra che appare spuntate i docenti ai quali consentire I'accesso al programma e
confermate.

UTILIZZARE | MODELLI DI PROGRAMMA

Creare dei modelli di programma riutilizzabili dai docenti
1. Andate su Didattica > Programmi > i= Modelli.
2. Selezionate la materia dal menu a tendina.
3. Cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome e confermate con il tasto [Invio].

4. Selezionate il programma e, con un doppio clic su una lezione, compilatene il contenuto.
Per default vengono create 10 lezioni. Potete effettuare le stesse modifiche viste in

precedenza nella modifica di un programma (aggiungere una lezione, cancellare una
lezione, ecc.).

Creare un programma a partire da un modello
1. Andate su Didattica > Programmi > S5 Inserimento.
. Selezionate il docente dal menu a tendina.
. Cliccate sulla linea di creazione e selezionate Crea un programma a partire da un modello.
. Selezionate il modello di programma interessato e confermate.
. Fate doppio clic sul nome del programma per rinominarlo.

. Con un doppio clic in Servizi associati indicate i servizi interessati dal programma: solo gli
studenti dei relativi corsi potranno accedere ai contenuti pubblicati.

7. Modificate quindi il programma come desiderate.

U~ W N
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Proprieta di piazzamento

PROPRIETA DI PIAZZAMEN

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 pili lezioni di un’attivita
sulla stessa settimana; in tal caso e necessario rendere le lezioni cumulabili.

Un’attivita puo avere una collocazione:
* fissa ; :lelezioni hanno luogo ogni settimana nella stessa fascia oraria,
® variabile : la collocazione delle lezioni puo variare da una settimana all’altra.

Inoltre, le lezioni di un’attivita possono essere:

* 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. 69),
lasciate pili possibilita di piazzamento automatico;

* 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 (| ; o ) e Mobilita (Mo C).

08h00 lunedi 16h00 080D martedi 16h00
10K00 14400 10h00 14000
12h00 1200
1I|II‘\IZDiI:;gLE:mmI|II|I\‘Illl [0 T T T I N Y VI IO I A N N A
2||||\\12Di|:ﬁj?mm||ll|l\\|||| [0 T T T I N Y VI IO I A N N A
Collocazione
3||||\\12Di|ﬁ0l5:iﬂml|ll|l\\|||| AR AN AR ﬁssa
4||||\\12Di|ﬁ0l5:iﬂml|ll|l\\|||| AR AN AR
5||||\\12Dilﬁola;ﬂml|ll|l\\|||| AR AN AR
03h00 Junedi 16h00 03h0D martedi 16h00
10k00 14h00 10k00 14h00
12h00 12000
1""|'LGilﬁog.'§wam'|"|"|"“ TR D Collocazione
2""|'LGilﬁog.'§wam'|"|"|"“ TR D f'ssaMmOb”e
3""|'LGi|%og.'§wam'|"|"|"“ bbb bbb | le 4 lezioni
possono
4""|'LGi|%og.'§wam'|"|"|"“ ootk oo fere || svolgersisus
settimane.
A I O O
03h00 Junedi 16h00 03h0D martedi 16h00
10k00 14h00 10k00 14h00
12h00 12000
1""|'LGilﬁog.'§wam'|"|"|"“ chcfet e o b ol coltocazione
variabile [¥d :
SN RN AR ER RN A RN R AR RN =i R FN N PN . .
el lelezionihanno
E1 IR R .- N F T R I | N O N R ER R AR E R IUOg.Om,fasce
F orarie diverse.
MDD R 'llmDi‘:i‘tngE;?hamll"l"l"ll‘ll
5""“LGi%ﬁnm""'""'“ TR NN nnE
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08h00 lunedi 16h00 08h00 martedi 16h00
10h00 14h00 10h00 14h00
12h00 4 2h00 .
Collocazione
1I|IIllmnil%?ﬁmllllllllll‘\ [ I I B O T A A (O O A I I A A variabile
mobile i M:
200l foelofo ool folofolofr] (N Ingles=. vl fo ool Py
12 Dt pricata le 4 lezioni
ossono
3I|II|IL2Di|:i‘t!;DIE:."amI|II|II|II‘\ AR RN AN A ’SJVO[gerSI.SUS
settimane, in
RN AR AN (N Inglesz NN RN AR ?
12 Dirtea pricato fasce orarie
slolo oo oo ool o] AR RN AN A diverse
03hoo lunedi A6h00 03ho0 martedi 16h00
10h00 14h00 10h00 14h00
12h00 A2h00 .
Collocazione
b | P L[ r | o e | U [ E| variabile
. . cumulabile
2“"||L2Dirrigup|ivamlll‘llllllll ‘lILZDirrrt!;:privamlllll"llllllll c;
RN LS R R I LSS NN EEER R R s;posso_po
12 Diritto privato 12 Diritto prvato avere pill
lezioni a
4“""[2[);:%0‘?;?%00""llllllll \||L2Dil:gola:iﬂml|ll|\||||||||| settimana della
sl QDiI:i‘r!;a?ivamlll [(NEE NN (N LZDiIrrm!;o?ivamlll NEEEEEE AR RN stessa attivita.

Modificare le proprieta di piazzamento

1. Andate su Orari > Attivita > i= Elenco.

2. Selezionate le attivita interessate, fate un clic destro e scegliete 'opzione desiderata in
Modifica > Proprieta di piazzamento.

PROPRIETARIO

Di default, 'utente che crea un dato ne & il proprietario ed ¢ 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. 122
= Diritti di accesso alle aule, p. 123
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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.
Questa sezione riguarda la versione Rete; gli utenti cloud pubblicano le Aree tramite la
console cloud (= Mettere le Aree on-line, p. 94).

Installare HYPERPLANNING.net

1. Scaricate I'applicazione dal sito Internet di Index Education www.index-education.it, alla
pagina HYPERPLANNING > Scaricare > Ultimi aggiornamenti.

2. Lanciate e seguite la procedura guidata.

Connettere HYPERPLANNING.net al Controller
Prerequisiti 1l Controller deve essere in uso.
1. Da HYPERPLANNING.net [i} > Gestione degli orari > Scheda Parametri di connessione.

2. Selezionate Connessione al controller e riportate I'Indirizzo IP e la Porta TCP che trovate
nella scheda Parametri di pubblicazione del Controller a

3. Cliccate sul tasto Connettersi.

Connettere HYPERPLANNING.net al Server
Prerequisiti |l Server deve essere in uso.
1. Da HYPERPLANNING.net £ > Gestione degli orari > Scheda Parametri di connessione.

2. Selezionate Connessione al server e riportate I’Indirizzo IP e la Porta TCP che trovate nella
scheda Parametri di pubblicazione del Server Ef.

3. Cliccate sul tasto Connettersi.

Creare una pubblicazione
1. Da HYPERPLANNING.net & > Gestione degli orari > Scheda Elenco degli orari.
2. Selezionate I'orario e, con un clic destro, scegliete Crea una nuova pubblicazione.
3. Nella finestra che appare, date un nome alla pubblicazione e confermate.
4. L’orario & ora aperto e la base dati pubblicata automaticamente.

(™ ™™ Gestione orari
- " Connesso al controller

‘Gestione orari

@ Licenze utilizzate: Server HYPERPLANNING: 1/ 99 HYPERPLANNING.net - Web Service: 1/ 99

Parametri di

Orario 2017-2018 connessione Orari di Supervisore

# Pubbiicato =
T 5 Nome Localizzazione Amm
Elenco degli orari — -
"EJ Orario di esempio
(@ Orario 2017-2018 W10-PC01.index-education. france

A Utenti di rete

Gestione delle
licenze
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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).

1. Da HYPERPLANNING.net i > Gestione degli orari > Scheda Elenco degli orari.

2. Selezionate I'orario e, con un clic destro, scegliete Crea una nuova pubblicazione.

\ Gestione orari
Connesso al controller

Gestione orari

Licenze utilizzate: Server HYPERPLANNING: 1/ 99 HYPERPLANNING net - Web Service: 1/!

Parametri di
17-18 docenti connessione Orari di Supervisore
# Pubblicato

®

Home Localizzazione

H Orario di esempio
0 17-18 docenti

Elenco degli orari

W10-PCO1 index-sducation. france

x‘ Utenti di rete @ 17-18 studenti & genitori W10-PCO1 Index-education france
7-18 studenti & genitc|
# Indisponibile
Gestione delle
licenze

3. 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 agliinternauti siano ben distinti.

4. Pubblicate la base dati. Gli indirizzi da comunicare agli utenti si trovano nella scheda
Connessione degli internauti.

Rinominare una pubblicazione
1. Da HYPERPLANNING.net @ > Gestione degli orari > Scheda Elenco degli orari.

2. Per rinominare una pubblicazione, il servizio Windows associato deve essere chiuso. Se
non & ancora fermo, selezionate la pubblicazione, fate clic destro e scegliete il comando

Arrestra il servizio Windows associato.

Paramein di
connessione Orari di Supervisore
Nome Localizzazione

y Orario di esempio

Elenco degli orari

& 17-18 docenti W10-PCO1.index-educabion. france
A Utenti di rete @ 17-18 studenti & genitori W10-PCO1.index-education. france
Cestiane dele Il pallino grigio indica che il servizio Windows
licenze 2 N
della pubblicazione & fermo.

3. Doppio clic nella colonna Nome, inserite il nuovo nome e confermate premendo [Invio].
4.Selezionate la pubblicazione, fate clic destro e scegliete il comando Awvia il servizio
Windows.
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Cancellare una pubblicazione

1. HYPERPLANNING.net [} > Gestione degli orari > Scheda Elenco degli orari.
2. Selezionate la pubblicazione e, con un clic destro, scegliete Arresta il servizio Windows
associato.

3. 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 combinarliinsieme:

* impedire in tutte le Aree la pubblicazione dei dati di una risorsa, ad esempio per un
docente: l’orario di questo docente non sara visibile né nell’Area Docenti né nell’Area
Segreteria, Studenti, ecc.

* 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

Dall’elenco di risorse desiderato, togliete la spunta dalla colonna Pubblicazione (Pub.).

[EME]I La colonna Pub. dell’elenco aule vi permette di dettagliare maggiormente la
pubblicazione: potete pubblicare le aule su tutte le Aree, su tutte le Aree salvo I’Area Genitori
e Studenti o unicamente sulle Aree Segreteria e Addetti aule.

Home Pub.

(+) Crea un‘aula
Aula Magna Alighieri H Pubblicazione sulle Aree

Aula Magna Foscolo

Aula Magna Leopardi

. Pubblicato in tutte le Aree Q
ﬂ Pubblicata ad eccezione dellArea Studenti
Pubblicata solo nelle Aree Segreteria e Addetti aule

Aula Magna Pascoli
A Aule 20 posti
Auls 109
Aula 205
Auwlz 302

Annulla Conferma

sasaras

Non pubblicare alcune pagine di un’Area in particolare
= Area Addetti Aule, p. 43
= Area Aziende, p. 44
= Area Docenti, p. 45
= Area Genitori, p. 47
= Area Segreteria, p. 49
= Area Studenti, p. 50

Scegliere cosa vedere nelle Aree
1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net
2. Dall’arborescenza, selezionate un tipo di orario sotto Parametri degli orari.
3. Andate sulla scheda Parametri delle attivita.

4. Dal menu a tendina, selezionate il criterio secondo cui determinare il colore delle attivita
(materia, corso, tipo, sede).

5. Spuntate con un doppio clic tutte le informazioni che desiderate vedere su griglie, elenchi
e lezioni.
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6. Quando un dato & preceduto da una freccia, cliccateci sopra per visualizzare i dettagli.

Pagina iniziale Planning dei docenti
- Area Docenti =
. Area Segreteria Parametri generali Parametri delle attivita
Area Addetti aule
- Area Studenti Visualizza le attivita a colori del pubblico -
- Area Genitori .
Area Aziende | Visualizza le attivita non piazzate nellorario in elenco
~ Area Ospfl Grigliae [J Elenco Lezione 1t
) Date delle lezioni [
Materia
- Studenti Altri docenti
- Materie Colore
- Integrazione in un aftro sito B
Codice
Home
Home lungo

<NomeCorso= NomeGruppo
Aula
Sede
Coefficiente
Memo
N* della lezione
Tipo
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Parametri della pagina iniziale comune alle Aree
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate la Pagina iniziale nell’arborescenza e, nella scheda Intestazione e Corpo,
definite gli elementi da visualizzare sulla pagina.

Testo informativo

Logo dellistituto relativo ad ogni Area Nome dell’istituto
- a x
) lstituts Index Education - — 3 ok
* @ wi0-ped T index-education france 201 mp/ ¢ | Qe B +$ A OO0 !

Istituto Index Education

Area Docenti

Area Segreteria

B |

2]
wl

Area Addetti Aule I

|

Area Studenti

Area Genitori

Area Ospiti

bt  Areanziende

( Potete scegliere tra immagini di default, personalizzate o
sostituita con un colore unico.

PARAMETRI DEL PERIODO DI CONSULTAZIONE DEGLI ORARI
Potete definire il periodo di pubblicazione:
* in funzione dell’Area: tutti gli orari pubblicati in una determinata Area (quello dei docenti,
dei corsi, ecc.) saranno pubblicati nello stesso periodo;
* 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.).

Definire un periodo per tutte le Aree

Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate I’Area nell’arborescenza (tutte salvo Area Segreteria e Addetti Aule).
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3. Andate nella scheda Autorizzazioni.
4. Spuntate Definisci un periodo per tutta [’Area.
Potete allora scegliere tra:

® selezionare le settimane delle quali pubblicare gli orari (utilizzando eventualmente i
calendari dei corsi);

® pubblicare gli orari della settimana corrente.

Definire un periodo per ogni tipo di risorsa
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.
2. Selezionate I’Area nell’arborescenza (tutte salvo Area Segreteria e Addetti Aule).
3. Andate nella scheda Autorizzazioni.
4. Spuntate Utilizza i periodi definiti per ogni risorsa.

5. Nell’arborescenza, 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.

6. Ripetete I'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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ESTIONARI STUDENTI

Potete creare dei sondaggi di soddisfazione destinati agli studenti affinché possano
esprimere il loro parere sugli insegnamenti impartiti. Essi rispondono a questi sondaggi
dalla loro Area.

Creare una valutazione

1. Andate su Didattica > Questionari studenti > 5 Inserimento.

2. Cliccate sulla linea di creazione, date un nome alla valutazione e confermate con il tasto
[Invio].

3. Una volta creato il questionario, indicate una scala di soddisfazione con doppio clic sulla
colonna corrispondente (vedi come parametrare le scale di soddisfazione qui sotto).

4. Cliccate sulla linea Aggiungi una domanda.

5. Nella finestra che appare, avete due opzioni:
® se desiderate inserire una nuova domanda, cliccate su Crea una domanda;
* sedesiderate recuperare una domanda, selezionatene una gia disponibile tra i modelli di

domanda, poi confermate per inserirla nel vostro questionario.

Parametrare le scale di soddisfazione
1. Andate su Didattica> Questionari studenti > 5 Inserimento.
2. Per creare e modificare le scale di soddisfazione, cliccate sul tasto # in alto a destra.

3. Nella finestra che appare, cliccate su Nuovo per creare una nuova scala, inserite il nome e
confermate con il tasto [Invio].

4. A destra, scegliete le risposte possibili.
5. Definite il livello di soddisfazione (zona verde) con un doppio clic tra i livelli.

Hy Parametri dei questionari x

Livello di soddisfazione | Messaggio destinato agli studenti

Nome Def... Q Rizposte del livello (da meno soddisfacente a pil soddisfacente)
(#) Nuovo w Home Soddisf. |Q
Scala 3 livell ) Nuovo ]
- Per nulla soddisfatto - L |
Poco soddisfatto - \ 4

Soddisfatto {b clic
clic
Molto soddisfatto

Proponi di rispondere "senza parere”

Chiudi

Associare il questionario ad un insegnamento
1. Andate su Didattica > Questionari studenti > [1{ Assegnazioni dei questionari agli
insegnamenti.
2. Nell’elenco a sinistra, selezionate il corso desiderato, poi nell’elenco a destra
I'insegnamento da far valutare.
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3. Nella colonna Questionario, con un clic destro scegliete Associa un questionario.
4. Nella finestra che appare, selezionate il questionario e confermate.

Definire la data di pubblicazione
Prerequisiti Per precisare la data di pubblicazione, & necessario aver prima associato una
valutazione ad un insegnamento.

1. Andate su Didattica > Questionari studenti > [ Assegnazioni dei questionari agli
insegnamenti.

2. Nella colonna Pubblicazione, con un clic destro scegliete Modifica il periodo di
pubblicazione.

3. 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.

Consultareirisultati

1. Andate su Didattica > Questionari studenti > [ Risultati dei questionari.

2. Selezionate la valutazione nell’elenco a sinistra per visualizzare il numero di risposte
ottenute.

Nota: i docenti possono visualizzare i risultati che riguardano i loro insegnamenti tramite il
menu Didattica > Risultati dei questionari dall’Area Docenti.
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RAGGRUPPAMENTO

Se pili corsi o gruppi lavorano regolarmente insieme, potete raggrupparli per manipolarli pit
rapidamente.

Sostituire il nome «raggruppamento» con «unione» o un altro termine in tutto il
programma

= Nome dei dati principali, p. 228

Creare un raggruppamento
1. Andate su Orari > Raggruppamenti > ={ Componenti.
2. Cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome e confermate con il tasto [Invio].
3. Cliccate sulla linea Aggiungi una componente al raggruppamento.

4. Nella finestra che appare, cliccate sulle frecce per dettagliare i gruppi, spuntate i
componenti e confermate.

Raggruppamenti ispanofoni - Componenti
Codice Nome ¥ Occ.annuale % Q Nome Q
I+I Crea un raggruppamentu @l Aggiungi un componente al raggruppamentos i

<Diritto 1° anno=SPA 2

<Diritto 2° anno=5PA4 GR1
<Diritto 2° anno=SPA GR2
<Economia 17 anno=SPA

Creare un raggruppamento a partire da un’attivita
1. Andate su Orari > Attivita > %¥ Orario.
2. Selezionate Iattivita che contiene piu corsi o gruppi.
3. Nel menu Modifica, scegliete Nomina un raggruppamento e assegnategli un nome.

4. HYPERPLANNING crea il raggruppamento che ritroverete nell’ambiente Orari >
Raggruppamenti > ={f Componenti.

Inserire le indisponibilita dei raggruppamenti
= Indisponibilita, p. 192
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Raggruppamento

Utilizzare i raggruppamenti
Dalla scheda attivita, invece di inserire ogni singolo componente, cliccate su
+ Raggruppamenti (= Scheda attivita, p. 306).

O Lezioni 1 /1 | ‘HER

Mar. 24 lugl. dalle 13h00 alle 15h00 - Zh00

Materie

Conferenza
+ Docenti
Prof. ADAMI Valerio

+ Ragoruppamenti 0
+ Corsi
+ Gruppi
Hy Raggruppamenti disponibili

Solamente gli estratti Mostra per: | Ordine alfabetico -
© Totalment liberi nel periodo nome ¥ n ¥ D. An. #Q
Parzialmente lbere nel periodo design il Oh0Oo + 2h00 $
Ignora i vincoli spuntati qui sotto: germanofoni 48 0Ohoo + Zh00
o G
Awenti gid un'attivita con questo docente
Mon aventi attivitd con questo docente 3
Annulla || Conferma
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RECUPERARE | DATI DA 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. 194

Recuperare i dati di un’altra base dati in una base dati gia costruita
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.

1. Accedete al menu File > HYPERPLANNING > Integra i dati di un’altra base dati
HYPERPLANNING.

2. Nella finestra che appare, scegliete la base dati (file *.hyp) dalla quale desiderate
recuperare i dati.

3. Nella finestra che appare, spuntate i dati da recuperare e confermate: durante
'importazione passerete in modalita Utilizzo esclusivo.

Hy Recupera idati da un'altra base dati HYPERPLANNING x

Spuntate le informazioni da recuperare

4[| Autorizzazione »
Docenti T
4| | ldentificativo e password I
Studenti
Commessi
Docenti
Genitori
b (4 E-mail: o E ora possibile
Formazione dei corsi recuperare i modelli di
4| Istituto .o . ...
Intestazioni rlepllogo e i motivi di
ldentita esonero.

44| Valutazione
Modelii di pagella
Modelli di libretto

+| Modelii del riepilogo
4|#| Comunicazione

+| Modelli di SM3

+| Modell di lettere
b [¥| Programma

4| | Stage
Aziende e contatti
Stage

¥ [ Tipologia

44| Vita scolastica
+| Motivi azssenze e ritardi
+| Motivi di esonero
+| Motivi di annullamento

Per recuperare le foto utilizzate il comando:

File = Importazioni'esportazioni = Importa e attribuisci le foto

Annulla || Conferma

Recuperare le foto degli studenti

Utilizzate il comando File > Importazioni / Esportazioni > Importa e attibuici le foto > degli
studenti.
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Recuperare voti, valutazioni, medie e CFU
= Resoconto pluriennale, p. 292

Recuperare gli utenti da un’altra base dati
= Utenti, p. 354

RECUPERARE UN VO

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.

1. Nella finestra di creazione / modifica di una valutazione (= Valutazione, p. 359), cliccate
sul tasto Crea un recupero.

2. La finestra si allarga: indicate il voto soglia per il quale & valido il recupero, 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.

H Creazione di una valutazione x

Associa esercizio - | =+ | Niente

*Valutazione d'origine =Valutazione di recupero per i voti inferioria 15,00 T|‘|'

Data : Compilo in classe  [5 Data : [15103/2018| 9|
Titolo: ‘ | Pubbiica il voto a partire dal

Pubblica il voto a partire dal 15/03/2018

Valutazione

# Spstituisce il voto d'origine se il voto di recupero & migliore

Con la goluzione Lw Sostituisce il voto d'origine qualungue sia il voto di recupero
Corso #* Periodo di valutazione Q Sostituisce il voto d'origine con la media delle due valutazioni
Diritto 1* anno Semestre 1 &

Modalita di valut.: Controllo continuo A
Walutazione su El Coefficiente: @

ofi della valutaz

Valut. facotativa: | come un bonus -

Cancella | | Crea un recupero

| Annulla H Crea

Diritto Amministrativo | Diritto 1° anna | Prof. SANT'AGOSTINO - Voti

Crea valutazione | Hcc 1 Parziale 15103 Dj 15003 Q
12studenti R Media |Med.lorda 1,00 zo0 | INEEEE
ACCOSSATO Stefano 23,00 2375 26,00 21,50 25,00 -
BALAN Vittoria 20,83 20,50 19,50 21,50 14,00 18,0
BIGNARDI DARIA 2067 20,67 18,00 22,00 18,00 -
CONSANO Letizia 2200 2225 23,00 2150 23,00 -
CREMONINI MATTEQ 16,00 16,00 12,00 18,00 12,00
DELPRETE Francesca 22,00 22,00 23,00 21,50 Ass
FARNESE DANELA 23,00 23,00 25,00 22,00 25,00 -
GAMBINO Valeria 2450 2525 27,50 23,00 28,00 -
GLORIA LEDA 2416 24,16 Ass 24,16 Ass
LAVIA GABRELE 29,33 29,33 28,00 30,00 28,00 -
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Recuperare un voto

4. Potrete in seguito scegliere se Visualizzare il voto d’origine e il voto di recupero della
valutazione o Visualizzare solamente il voto recuperato nel libretto dei voti, in Valutazione
> Libretti dei voti > :#: Definizione dei modelli di libretto, scheda Corpo libretto, riquadro
Dettaglio delle valutazioni.

Recuperare una media
\[OYIEE] E possibile creare unavalutazione di recupero per sostituire non un voto, mala media
del periodo.

1. Nella finestra di creazione / modifica di una valutazione (= Valutazione, p. 359), spuntate
Valutazione di recupero per la media del periodo inferiore a.

2. Inserite il voto soglia per il qual e valido il recupero e selezionate Crea.
3. La colonna della valutazione prendeil titolo Recupero: potete inserire dunque i voti.

Diritto Amministrativo / Diritto 1° anno / Prof. SANT'AGOSTING - Voti | Semestre 1

Bcc  WParzale 1503 w03 [§) 003 O3
Media 1,00 zo0 EETEE D060 Recupero
1833 25,00 15,00 25,00 15,00 -
16,67 14,00 18,00 14,00 18,00 22,00
2067 18,00 2,00 18,00 22,00 =
CONSANO Letizia 17,00 15,00 18,00 15,00 18,00 25,00
CREMONMNI MATTEO 267 12,00 28,00 12,00 22,00 T
DELPRETE Francesca 18,00 Ass 18,00 Ass 18,00 =
FARNESE DANELA 17,00 Ass 17,00 Ass 17,00
GAMBNO Valeria 26,00 28,00 25,00 28,00 25,00 =
GLORIA LEDA 30,00 Ass 30,00 Ass 30,00 =
LAVIA GABRELE 29,33 28,00 30,00 23,00 30,00 =
LIGABUE CARLA 26,00 28,00 25,00 28,00 25,00 =

MANZONI CARLA 2200 30,00 18,00 30,00 18,00 =
Media del corso: |

4. Potrete in seguito scegliere se Visualizzare solamente la media recuperata o Visualizzare la
media d’origine e la media recuperata:
® in Valutazione > Pagelle > :#: Definizione dei modelli di pagella, scheda Corpo pagella,
riquadro Dettaglio delle medie;
® ¢/oin Valutazione > Libretti dei voti > i#: Definizione dei modelli di libretto, scheda Corpo
libretto, riquadro Media delle valutazioni.

Vedi anche
= Valutazione, p. 359
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Recuperare una lezione

RECUPERARE UNA LEZIONE

Se una lezione & stata annullata (= Annullare una lezione, p. 39), potete creare una lezione
di recupero.

Recuperare una lezione sulla stessa settimana

» Visualizzazione %¥ Orario

1.

Ul N W N

Attivate la settimana desiderata sulla barrain 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).

.Conun clicdestro, scegliete Recupera una lezione.

. 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

» Visualizzazione %% Planning per settimana

1.

Ul M WN

Sulla barra in fondo allo schermo, attivate la settimana della lezione annullata e le
settimane in 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.

. Se lattivita 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 1 appare al centro del riquadro. Se I’attivita ha una collazione
fissa, cliccate e spostate il riquadro verde dove desiderate.

.Con un doppio clic all’interno del riquadro confermate il piazzamento della lezione di

recupero.

INTERIOR DESIGN A1 - Planning per settimana

08hoo lunedi 20000 08h00 martedi
0Sh00 11h00 13h00 15h00 A7Th00 18h00 05h00 11h00 13h00 15h00 17h00
10h00 12h00 14h00 16h00 18h00 10h00 12h00 14h00 16h00 18

| ANN. J.'L'?"Sﬁ.ﬁs
Sumzellnme -

erauna Iezione

|:|mee
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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 & utilizzata solo se I'identificativo UID (= ID o identificativo unico, p.183)
non é stato importato. In caso contrario, I'identificativo UID & il solo campo che conta.

* Combinazione peridocenti: Codice + Cognome + Nome

* Combinazione per gli studenti: Cognome + Nome + Data di nascita + Matricola
* Combinazione peri corsi: Codice + Nome

* Combinazione per le aule: Codice + Nome

* Combinazione per le materie: Codice + Nome

RESOCONTO DELLO STUDENTE

Inserire degli allegati al promemoria dello studente
1. Andate su Orari > Studenti > E5 Scheda studente.

2. Selezionate lo studente dall’elenco a sinistra.
3. Accedete alla scheda Promemoria.
4

. Cliccate sulla linea di creazione, inserite una descrizione e confermate con il tasto [Invio].
Di default il promemoria prende la data d’inserimento ma & possibile modificarla.

5. Per allegare un documento fate doppio clic nella cellain corrispondenza della colonna @ .

6. Se desiderare rendere disponibile il promemoria sul foglio d’appello dei docenti, spuntate
con un doppio clic nella cellain corrispondenza della colonna

Vedi anche
= Tabella di controllo, p. 341
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Resoconto pluriennale

RESOCONTO PLURIENNALE

Recuperare i risultati da una vecchia base dati

[NEIEE] E possibile recuperare i voti, le valutazioni, cosi come le medie e i CFU da una base dati
ad un’altra se entrambe hanno i medesimi corsi. | voti, valutazioni e giudizi vengono importati
con il loro periodo di valutazione: & possibile ritrovarli nelle visualizzazioni relative alla
valutazione (libretti, pagelle, riepiloghi) ma non saranno modificabili.

Prerequisiti Bisogna essere connessi come amministratore.

1. Andate su Valutazione.

2. Dal menu File > HYPERPLANNING > Recupera da una vecchia base dati, scegliete i voti per
continuare la valutazione o le medie e i CFU per il resoconto pluriennale.
3. Tramite I'esplora risorse, selezionate il file *.hyp corrispondente alla base dati dell’anno
precedente e cliccate sul tasto Apri:
® se avete scelto di recuperare i voti per continuare la valutazione, nella finestra che
appare, selezionate i corsi per i quali effettuare il recupero. Solo i corsi comuni alle due
basi dati sono visibili e selezionabili.
® seavete scelto direcuperare le medie e i CFU per il resoconto pluriennale i dati recuperati
saranno visibili nel Resoconto pluriennale.

Consultare le medie degli anni precedenti

1. Andate su Valutazione > Resoconto pluriennale > 5 Resoconto pluriennale.
2. Selezionate uno studente nell’elenco a sinistra per visualizzare le use medie degli anni

precedenti.
Studenti Resoconto pluriennale: RE&
o} 03/10/2016 - 300912017 Q 08i01/2018 - 03/02/2019 Q
Q s Materia CFU  Stud. Corso | Materia CFU  Stud. Corso |
e il ~ Diritio 1% anno - Semestre 3 ~ Diritto 1* anno - Semestre 1 "
ABEATE Giulio A > - "
e Diritto delrUnione Europea 6 1800A 550A Diritto dellUnione Europea & 2150 253
ACCOSSATO Stefano = Diritto Amministrativo 9 2E0A 246TA Diritto delfUnione Europea 2150 2539
ACCOSSATO Tamara ] = —
Dirto Amministrativo 26008 2417A Diritto Amministrativo s ;3 B
ADRAGNA Carlotta () . . - = =~
Dirito Amministrativo 30004 28504 Dirito Amminisirativo 23 2368
AUz HILENA Storia della protezione civile 6 2600A 2600A Dirito Amminisirativo
ALASIO Aurei
urele Storia della protezione civie 26004 25004 Storia della protezione civile 6 2 2600
ALBERTAZZI GloRaI0 Storia della protezions civile 28004 26834 Storia della protezions civile 2800 2467
ALBNONI TOMASO — = . ;
Diritto della protezione soc. 3 2400A 2508A Storia della protezione civie 600 2683
ALFERI Luca Drtto della protezione soc 20004 24674 Diritto della protezione soc. 3 450 247
ALLAS Eisa Drtto delis protezione soc. 26008 25504 Dirito el protezione soc. 2450 242
ANTONACC! SANDRA Responsabilita medica 5 2900A 2633A Diritto delis protezione soc 2450 2508
ANTONOH HICHELANGELO Protezione saciale europea 3 2200A 2300A Responsabilita medica 6 2800 2633
ARENA A Protezione sociake europea 21004 22,174 Protezione sociale europea 3 300 2400
ARGENTO Asla
Protezione sociale europea 23004 23,004 Protezione sociale europea 2300 2426
ARISTOTELE PATREZIO
Finanze pubbliche 0 Protezione sociale europea 200 20
ASFERITO NASSIO Gestione del progetto 12 2300A 2133A Finanze pubbliche s 2500 2358
ATERISO FRANCESCA Diritto Comparato 12 M00A  2BATA Gestione del progetto 12 20 M40
AUGIAS CORRADO Storia del Diritto 0 Diritto Comparato 12 1950 2350
BaLAN Fabio Media genersie 67 23,75A  2462A Storia del Diritto s 1m0 19,33
BALAN Vitoria
Diritto 1% anno - Semesire 4 Media generale 75 2338 2428
BALOTELL SABELLA Diritto dellUnione Europea 6 2400A 2680A Diritto 1° anno - Semestre 2
BALZARETTI FREDERICO
Diritto Amministrativo 0 Diritto dell'Unione Europea 6 400 2680
BARBERQ Ganni Dirtto Amministrativo Dirtto dellUnione Europea 2400 2660
BARESI FRANCO
Dirtto Amministrativo Diritto Amministrativo 0
BELLN Slovann. Storia della protezione civile 0 Diritto Amminisirativo

Cancellare lo storico di un corso
1. Andate su Valutazione > Resoconto pluriennale > 5 Resoconto pluriennale.
2. Cliccate sul tasto €% in alto a destra.
3. Nella finestra che appare, fate doppio clic sull’icona 25 del corso.

4. HYPERPLANNING vi chiede conferma per cancellare lo storico del corso sull’anno
desiderato.
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Ricerca di un’aula

RICERCA DI UN’AU

Unavisualizzazione dedicata allaricerca di aule permette di cercare un’aulain funzione delle
fasce orarie nelle quali ci sono piti aule disponibili.

Autorizzare gli utenti a cercare un’aula
Prerequisiti Bisogna essere connessi come SPR.
1. Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.
2. Andate nella scheda Profili di utilizzo.
3. Selezionateil profilo e la categoria Aule.
4. Spuntate Prenotare le aule creando le attivita.

Cercare un’aula per creare un’attivita o unariunione

Questa modalita di ricerca e 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 per trovare un’aula per la fascia oraria dell’attivita (= Scheda
attivita, p. 306).

e dall’orario del docente o del corso, cliccando sul tasto Q, in alto a destra, per trovare
un’aula libera, senza escludere le altre fasce (il cambio d’aula sara effettuato
contestualmente allo spostamento dell’attivita).

Altrimenti:
1. Andate su Orari > Aule > Q_ Ricerca di aule libere.

2. Se desiderate limitare la selezione ad alcune aule, selezionatele nell’elenco a sinistra e, nel
filtro sulle aule, scegliete Selezionate.

3. Attivate le settimane interessate dalla ricerca dell’aula sulla barra in alto.
4. Restringete se necessario la vostra ricerca, precisando le caratteristiche dell’aula cercata
(capienza, sede, specifiche...).
5. Cliccate su Ricerca: su ogni fascia oraria @ indicato il numero di aule disponibili.
6. Cliccate e trascinate il riquadro verde sulla fascia desiderata e fate doppio clic per accedere
alle aule.
7. Nella finestra che si apre, spuntate I'aula desiderata e cliccate su Prenota:
® se |aula ha accesso limitato, viene inviata una richiesta di prenotazione
(= Prenotazione di un’aula, p. 266);
® se avete accesso all’aula, potete modificare la materia Prenotazione delle aule e
aggiungere le risorse necessarie dalla scheda attivita.
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Riepilogo

Ricerca di aule - Criteri di ricerca Scelta della fascia oraria

=Caratteristiche dell'attivitd lunedi martedi mercoledi giovedi venerdi sabato

08h00
&1 Periodo [ [ ] (LT
| gen. T feb. | mar. | apr. | mag. |

=Filtro sulle aule
Selezionate (1) Estratie (35) ® Tutte (35)
Libera almeno una settimana

| Ignora le aule con richieste di prenotazione in corsa

Tipologie:

Accesso Cap. gen. | feb. | mar | apr | mag. | gu. | wgl. ||Q
[ Aula 001 @ Supervisor 90
£ Aula 009

@ Supervisor 70

Almeno una specifica  ® Tutte le specifiche

4= Materiale (1/3)
¥ Lettore DVD
O
(] Proiettore

¥ = Paano (073)

) Totale del numero di aule | PR R

| chiudi || Prenota
200 - --
e laricerca non da nessun risultato, potete \[e)1=] E ora possibile togliere dalla ricerca le
rilanciarla spuntando l'opzione Libera aule per le quali & in corso unarichiesta di

almeno una settimana. In questo caso prenotazione.
dovrete selezionare almeno due aule per
coprire i bisogni (= Scheda attivita, p. 306).

RIEPILOGO

Per ogni studente, il riepilogo permette di vedere un documento che indica per ogni modulo:
la media e/oil 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 siinseriscono attraverso i modelli. Esiste un solo
modello predefinito Standard ed & associato a tuttii corsi.

1. Andate su Valutazione > Riepilogo > :#: Definizione dei modelli di riepilogo.

2. Selezionate un modello nell’elenco a sinistra o createne uno nuovo utilizzando la linea di
creazione.
3. Spuntate gli elementi che devono apparire nell’Intestazione, nel Corpo del riepilogo e nel
Pié delriepilogo.
E ora possibile:
e far comparire delle informazioni supplementari corrispondenti alle specifiche di
Tipologia (= Tipologia, p. 346) nell’intestazione del riepilogo ;
® visualizzare unicamente i moduli (senza i servizi) nel corpo del riepilogo (riquadro
Moduli, servizi e sotto-servizi da prendere in considerazione).

Duplicare un modello di riepilogo
1. Andate su Valutazione > Riepilogo > #: Definizione dei modelli di riepilogo.
2. Selezionate un modello nell’elenco a sinistra.
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Riepilogo

3. Fate unclic destro e scegliete Duplica la selezione.

Recuperare un modello di riepilogo da un’altra base dati

E ora possibile recuperare i modelli di riepilogo da un anno all’altro. (= Recuperare i
dati di un’altra base dati in una base dati gia costruita, p. 287).

Creare un riepilogo in inglese

Per creare un riepilogo in inglese, & necessario:

* impostare la lingua inglese nel programma (= Lingua dell’applicazione/delle Aree, p. 203);
e utilizzare i nomiinternazionali delle materie (= Nome internazionale, p. 229).

n Summary ECTS
" ABBATE Giulio
Natoda il 14/12/1887

Anno : 20182019

Giulio ABBATE
Diritto 1° anno (12 studenti) Viale Fasano 4
10023 Chieri
TORINO
ltalia
Subject ‘ ECTS Credit | Overall averaye | Rank | Admitted
Semestre 3
Ayorithms ) 14 50 1 Adrmitted
C programming language g 1225 2 Admitted
HTKL, G55 and webdesign 4 1500 1 Admitted

Assegnare un modello di riepilogo ad un corso
1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > := Elenco.

2. Se la colonna Riepilogo non é visibile, cliccate sul tasto % in alto a destra nell’elenco per
visualizzarla (= Elenco, p. 131).

3. Selezionate i corsi che utilizzano lo stesso modello, fate un clic destro e scegliete Modifica
la selezione > Modello del riepilogo.

4. Nella finestra che appare, selezionate il modello e confermate.

Presentazione di servizi e sotto-servizi

La presentazione di servizi e sotto-servizi & la stessa di quella definita per le pagelle
(= Pagella, p. 242).

Pubblicare il riepilogo nelle Aree
1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.
2. Selezionate Area Studenti nell’arborescenza a sinistra.
3. Andate nella scheda Contenuto.
4. Spuntate la pagina Risultati > Riepilogo.
5. Andate su Valutazione > Periodi di valutazione > S5 Calendari e periodi di valutazione.

6. Per default, la data di pubblicazione del riepilogo & la data di fine del periodo. Fate doppio
clic su una data per modificarla.
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Ripartire gli studenti

Stampare i riepiloghi
1. Andate su Valutazione > Riepilogo > [E] Riepilogo.
2. Selezionate il corso nell’elenco a sinistra per inviare tuttiiriepiloghi corrispondenti.
3. Cliccate sull’icona & sulla barra degli strumenti.
4. Nella finestra che appare, spuntate i destinatari.
5. Scegliete il tipo di uscita (Stampante, PDF, E-mail).
6. Ottimizzate i parametri in Pagina, Contenuto, Presentazione e Carattere.
7. Cliccate su Stampa.

Vedi anche
= CFU, p. 84
= Conseguimento dei moduli, p. 104
= Resoconto pluriennale, p. 292

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
1. Andate su Orari > Corsi > = Elenco.

2. 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.

Corsi <Diritto 1° anno> ABBATE Giulio - Studenti Sul periodc
Nome Studenti calcolati Q Cognome Home Natoiail |Sesso
'.-_3_-= Crea un corso i '-E.l Aggiungi une studente
4 Diritto 17 anno 19|21 | ABBATE Giulio 1411211987 cf'
4 Elenco nominativo
I T N o
ACCOSSATO Stefano
BALAN Vittoria 1
CONSANOQ Letizia 1
DELPRETE Francesca 1
GAMEING Valeria 1
GRUPPI
Diritto 2° anno 38
[+ Diritto 3% anno 15
Economia 1° anno . 26

Possiamo vedere in Orari > Corsi > Studenti che lo studente é stato
automaticamente assegnato al gruppo che riporta il suo nome.

Vedi anche
= Gruppi, p. 172
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Ripetente

RIPETENTE

Se Ripetente & spuntato nella scheda della scolarita dello studente (= Scolarita, p. 312),
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 I'attivita in quella

collocazione.

giovedi venerdi

——

lluminazione
Prof.esa GOBERTI Nadia

| . -

Un clic sull’attivita
visualizza il riquadro
verde.

giovedi venerdi
Ilriquadro verde puo
essere spostato sulla
griglia.
lluminazione
Prof ssa GOBERTI Nadia

Vedi anche.

= Diagnostica di un’attivita, p. 120
= Spostare una o piu lezioni, p. 326

RISORSA

Per risorsa s’intende qualsiasi elemento umano o materiale utilizzato in un’attivita
(docenti, corsi, aule,...).

Vedi anche

= Barre dei periodi, p. 69
= Cancellare, p. 80
= Scheda attivita, p. 306
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Risultati degli studenti

RISULTATI DEGLI STUDENTI

Creare un documento con i risultati degli studenti
= Libretto dei voti, p. 200
= Pagella, p. 242
= Riepilogo, p. 294

Vedere i risultati sotto forma di grafico
1. Andate su Valutazione > Risultati > [v, Profilo.
2. Selezionate un corso poi uno studente negli elenchi a sinistra.
3. Selezionate il periodo nel menu a tendina in alto a destra.

4. Un grafico rappresentairisultati degli studenti (linea verde scuro) in rapporto al suo corso
(figura verde chiaro).

Nota: selezionando il corso senza selezionare lo studente, visualizzate il grafico relativo alla
media del corso in ogni materia.

Cliccate sulla ruota dentata in alto a destra per
determinare le informazioni da vedere sul grafico. \

ABBATE Gulio - Profilo =

O Media del corso
- Media dello studente

Storia della protezione
civile

Storia della protezione, -
civile

s0C.

= Diritto della protezione

Storia del Diritto

Diritte dellUnione
Europea

Responsabilta medica

Finanze pubbliche Protezione sociale

europea

Protezione sociale
Europea

Vedi anche

= Media, p. 209
= Resoconto pluriennale, p. 292
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Ritardi

RITARDI

I ritardi degli studenti sono gestiti nel’ambiente Frequenza.

INSERIMENTO DEI RITARDI

Il ritardo di uno studente puo 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).

Inserire un ritardo sulla griglia
1. Andate su Frequenza > Inserimento > @ Assenza e ritardi.
. Selezionate lo studente nell’elenco a sinistra.
. Cliccate sul mese desiderato nella parte superiore della griglia.
. Selezionate Ritardo.
. Nel menu a tendina, selezionate un motivo o lasciate Motivo non ancora conosciuto.
. Cliccate sull’inizio dell’attivita alla quale lo studente e arrivato in ritardo.

. Nella linea creata automaticamente sotto la griglia, fate doppio clic sulla durata del
ritardo per modificarla.

N oouvi W N

ABBATE Giulio - Inserimento dei ritardi per mese

gen. feb.  mar apr. mag. giu. lugl ago. sett ott
Tipo di inserimento

Assenza (@ Ritardo | [ Motivo non ancora conosciuto 0 -
0&h00 05h00 10h00 11h00 12h00
Lun. § ] ] O Diritter dellUnione Europea

Prof. BEVILACQUA Alberto

Diritte Comparato
Mar. 6 | o+ | o ool b Frof. BEVILACQUA Alberto

Protezione socisle europes
Mer. 7 Prof. ARETING Fistro ol ol

Giov. 8 My Diritte: Amministrative Gestione dal progetto

Prof. SANTAGOSTING Prof. DI MARIA Mariz
Data del ritardo Durata Motivo di ritardo Allegati
Mer. 07 mar. alle 08h0 Smin Motivo non ancora conos:

Inserire un ritardo dal foglio d’appello
= Foglio d’appello, p. 155

RIEPILOGO DEI RITARDI

Il riepilogo dei ritardi & disponibile nell’lambiente 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 in ritardo alla prima ora

1. Andate su Frequenza > Riepilogo > [T} Tabella di controllo.
2. Selezionate la data.

3. La colonna Ritardi indica il numero di studenti arrivati in ritardo in ogni fascia oraria.
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Ritardi

4. Selezionate la cella desiderata per visualizzare I’elenco dei ritardatari.

Individuare tuttii ritardi senza motivo

1. Andate su Frequenza > Riepilogo > := Elenco delle assenze degli studenti.

2. Selezionate Ritardi nel menu a tendina.

3. Attivate le settimane desiderate sulla barra in fondo allo schermo. Riducete se necessario
il periodo scegliendo le date nel menu a tendina.

4. Cliccate sul tasto |- davanti Motivo di ritardo: nella finestra che appare, deselezionate
tutti i motivi tranne Motivo non ancora conosciuto.

Cancellare unritardo

1. Andate su Frequenza > Riepilogo > := Elenco delle assenze degli studenti.
2. Selezionate Ritardi nel menu a tendina.

3. Attivate le settimane desiderate sulla barra in fondo allo schermo. Riducete se necessario
il periodo scegliendo delle date nel menu a tendina.

4. Selezionate il ritardo e, con un clic destro, scegliete Cancella la selezione.

RESOCONTO DEI RITARDI

Visualizzare il numero di ritardi per studente
1. Andate su Frequenza > Studenti > Q2 Resoconto delle assenze e dei ritardi.
2. Attivate le settimane desiderate sulla barrain fondo allo schermo.
3. Filtrate I’elenco a sinistra selezionando ad esempio un corso.

4.1l numero di ritardi sul periodo appare a sinistra nella colonna E@: se la colonna non &
visibile, cliccate sul tasto 9 in alto a destra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 131).
Potete cliccare e spostare questa colonna a sinistra dell’elenco per reperirla pil
facilmente.

Studenti a 16/03/2018

|Corsi - | | Diritto 1 anno b | |Tutti gli st
Za EG Cognome Nome Sesso Corsi -
(+) Crea uno studente

5 2 ABBATE Giulio 0" Diritto 1* anno

12 5 ACCOSSATO Stefano 0" Diritto 1* anno

3 AGUS MILEMA, Q Diritta 1% anno

2 ARGENTO ASLA Q Diritto 1° anno

1/ BALAN Vittoria Q Diritto 1* anno

2| BIGNARDI DARLA Q Diritto 1 anno

2| CAMPANILE MORGANA Q Diritto 1° anno

CARTA MARLA Q Diritto 1 anno

El 10i188 5 <

gennaio | febbraio | marzo




Non includere i ritardi nel resoconto delle assenze
I ritardi figurano di default nel resoconto delle assenze ma potete nasconderli.
1. Andate su Frequenza > Studenti > 2 Resoconto delle assenze e dei ritardi.
2. Selezionate uno o pill studenti nell’elenco a sinistra.
3. Cliccate sull’icona & sulla barra degli strumenti.

4. Nella finestra che appare, riquadro Contenuto, togliete la spunta a Ritardi giustificati e/o
Ritardi ingiustificati.

Visualizzare i ritardi sulla pagella
2. Selezionate il modello.
3. Andate nella scheda Pié della pagella.
4. Spuntate gli elementi del riquadro Frequenza da far apparire.

E INOLTRE...

Modificare la durata predefinita (5 minuti) dei ritardi
Accedete al menu Parametri > FREQUENZA > Opzioni.

Vedi anche

= Assenza di uno studente, p. 52
= Esonero (valutazione), p. 144
= Frequenza, p. 163

= Tabella di controllo, p. 341

Piazzare una riunione sull’orario

Una riunione si crea come qualsiasi attivita (= Attivita, p. 58). Per visualizzare «riunione»
sull’attivita, dovete prima creare una materia riunione (= Materia, p. 206).

Vedi anche
= Prenotazione di un’aula, p. 266
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Salvataggi

SALVATAGGI

Eseguire un salvataggio manuale
1. Accedete al menu File > Salva e comprimi una base dati.

2. Nella finestra che appare, selezionate la cartella in cui salvare il file *.zip spuntate gli
elementi annessi da aggiungere (foto, modelli di lettera, esercizi, ecc.) e confermate.

Parametri del salvataggio automatico

1. Accedete ai parametri di salvataggio:

® [versione Monoposto] Menu Parametri > ALTRI DATI > Salvataggio
® [versione Rete] Server Eg} > Orari > Salvataggi e archivi

2. Spuntate Attiva il salvataggio automatico.
3. Scegliete la frequenza di salvataggio nel menu a tendina.

4. Cliccate sul tasto |- per selezionare la cartella nella quale i file saranno salvati. Se
possibile, privilegiate una postazione fisica diversa da quella sulla quale é 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 dei salvataggi, selezionate il file NomeDellaBaseDati.sauv.zip, poi
cliccate su Apri.

Aprire un salvataggio [versione Rete]

Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
1. Accedete al menu File > Visualizza i salvataggi e gli archivi del server.
2. Selezionate il salvataggio o I'archivio e, con un clic destro, scegliete Consulta.
3. Potete poi scegliere di:
e tornare alla base dati in uso tramite il comando File > Chiudi la consultazione del
salvataggio;
® 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. 68

Vedi anche
= Copia della base dati, p. 110
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Scala dei livelli di valutazione (A, B, C, D, E, F)

SCALA DEI LIVELLI DI VALUTAZIONE (A, B, C, D, E, F)

Attivare la valutazionein lettere (A, B, C...)
Accedete al menu Parametri > MoDULI OPZIONALI > Valutazione.

Scala dei livelli di valutazione (A, B, C, D, E, FX, F) ¥ Attiva @

# Secondo una distribuzione in decile dei risuttati del corso (in %) Definizione dei giudizi

¥ Gestire | livell i recupero (FX) © In percentuale
Livello | Risultato finale
In scarto di punti
-100 50 10 35 85 90 100 A Eccellente
B Motto Buono
[ Buono
100% dei Non Ammessi  Sogis 100% degli Ammessi Discreto
dammissione Sufficients
Secondo un'equivalenza con i voti numerici 2 Insufficiente
Sy Do e F Insufficiente

Livello | Valore min | Valore max

| | Ripristina i valori di defautt

Spuntate Attiva e selezionate la modalita di suddivisione:
® 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;
* secondo un’equivalenza conivoti numerici: inserite i voti desiderati nella tabella.

Visualizzare la valutazione in lettere sulla pagella
2. Selezionate un modello nell’elenco a sinistra.

3. 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).

. Studente S
Materie Med. .CC . PARZ Giudizi
Diritto dell'Unione Europea 2450 C
Diritto dell'Unione Europea 30,00 A 30,00B 30,00 A |Eccellente lavoro
Prof. BEVILACQUA Alberto
) Studente o
M aterie Ved .CC . PARZ Giudizi
Diritto dell'Unione Europea c
Diritto dell'Unione Europea A B A Eccellente lavoro
Prof. BEVILACQUA Alberto

4. Nella scheda Piée della pagella, potete visualizzare la legenda della scala dei livelli di
valutazione.



Scambiare due attivita

SCAMBIARE DUE ATTIVI

Scambiare due attivita di posto

1. Da tutte le visualizzazioni ¥ Orario, attivate le settimane desiderate sulla barra in fondo
allo schermo.

2.Selezionate lattivita 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:
® riquadro blu: le attivita si possono scambiare se accettate diignorare dei vincoli;
® 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 con la quale puo essere
Attivita selezionata. essere scambiata se si scambiata nel rispetto dei
ignorang/dei vincoli.. vincoli.

Diritta 2° anna - Orarig =T

wvenerdi

Inglese
Prof. ASIMOV Isaac
Aula 202

Prof. FOPario Inglese

gl
Prof. ASIMOV Isaac
Aula 202

Dirtto Fiscale
Prof. DI MARTINO Pierre
Aula Magna A4

Vedi anche
= Buco, p.77
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Scheda (docenti, studenti, personale)

SCHEDA (DOCENTI, STUDENTI, PERSONALE

Importare le informazioni da un file Excel
= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 147

Compilare la scheda manualmente
1. Accedete alla visualizzazione Scheda E= disponibile per Docenti / Studenti / Personale.
2. Selezionate le persone nell’elenco a sinistra.
3. Cliccate sul tasto # in alto a destra per compilare la scheda con le informazioni.

Docenti -Identita .
o[ CopnonQ,
@) Crea un docente A Prof. DI MARIA Maria [ | DMRMRATASP 219X

Prof | DE ANDRE" -
Prof |DE CRESCENZO i
Prof. | DE GREGORI
Prof. |DEL VECCHIO

o Titolo Cognome da nubile
Prof. DEMATTE
ﬂ [, T |

Natola il 04/01/1975 alle Chieri

H  Prof. DI MARIA Maria - Identita

Prof. | DIMARTINO Cognome Home
Prof. | DOSTOEVSKU A [0 MARIA | [Maria ]
Prof. |EPCURO i —

Prof. |FENOGLIO [ Modifica ] ‘ |
Prof. |FO

Prof. | FONTANELLI Dsta di nascita Citta di nascita Codice Fiscale

Prof. |FUA" [oanirs7s_ |[ED)[chieri v | =] [DMRMRATES041 219X

Prof. | GENOVESI Allegati Informazione interna per lamministrazione

Prof. |GENTILI ] ‘ ‘
Prof. | GIOIA

Prof. |GOLDONI Emal

::: E’:z:m [docente@univ-esempio.it |

Prof. |LABRIOLA

prof._|Luzzan Partita VA Ass. sanitaria

Prof. | MACCHIAVELLI [ H:‘ [ e

Prof. |MAJORANA Indirizzo Telefono

Prof. | MANZONI Via Rossi 11 Ay —————

Prof. | MARANGONI B[+ 29 32245896 3 —| A sus

Prof. | MODIGLIANI R, [+ 29 [o1 1698 7800—

Prof. |MORANTE

Prof | MORAVIA

Prof. |NEVO CAP cm. i
PP P—— [10023 | [chieri <]
TIT B < > Provncia

[towo <]~

Stato

I

Annule | | Conferma
Vedi anche

= Allegati, p. 34

= Destinatari delle lettere, p. 119
= Foto, p. 159

= Informazione interna, p. 193
= SMS, p. 320
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Scheda attivita

SCHEDA ATTIVITA

La scheda attivita appare quando un’attivita e selezionata. Essa permette di:
* conoscere con un colpo d’occhio le informazioni essenziali;
* precisare la materia e le risorse (docenti, pubblico, aula);
® sapere perché una risorsa non & disponibile in una fascia oraria (= Diagnostica di
un’attivita, p. 120);
® inserire un memo (= Memo di attivita, p. 212);
* comunicare con il docente e con gli studenti (e-mail, SMS o lettera).

~ N

Le modifiche valgono solo O Lezioni: 25725 E O Ilnumero di stu,:lentj appare
per le lezioni selezionate. Lun. dalle 03h00 alle 11h00 - 2h00 una volta associato il

- 60 studenti pubblico (raggruppamento,

Materie 1 A gruppo).
Inglese /

+ Docenti

Prof. GOLDONI Carlo

+ Raggruppamenti o

+ Corsi 1

La materia e le risorse sono

associate direttamente L3 Diritto Privato

dalla scheda attivita. + Gruppi 0
+ Opzioni 1]
+ Aule 3 K/\
Aula 202 >
Aula 303 bl Se pili risorse sono state
Aula 305 > associate all’attivita, questo
+ Aule richieste 0 numeroindica quante sono. Per

sapere su quali lezioni,
dettagliate la scheda attivita
(vedi sotto).

MATERIE E RISORSE

Precisare la materia

1. Verificate le settimane attive sulla barra del Periodo attivo: devono corrispondere alle
settimane dell’attivita a meno che non desideriate precisare la materia solo per alcune
lezioni.

2. Selezionate Iattivita 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. 365). E possibile:
® spuntare Solo le estratte se avete precedentemente estratto le materie desiderate
nell’elenco delle materie (= Estrarre dei dati, p. 145);
® spuntare Ignora i vincoli spuntati qui sotto se desiderate visualizzare tutte le materie
cherispettano o menoivincoli;
* mostrare le materie secondo i criteri desiderati: questo & sempre il modo pili rapido per
accedere ad una materiain un lungo elenco.
5. Selezionate la materia dell’attivita.

6. Cliccate su Conferma.
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Scheda attivita

O Lezioni: 25 /25 K @&
Lun. dalle 0Sh00 alle 11h00 - 2h00 . 3 .
_60 studenti Visualizzare secondo l'Iniziale delnome

Materie e un criterio semplice ed efficace per
accedere pill rapidamente alla materia.

Materia da precisare
=+ Docenti

Prof. GOLDONI Carlo
+ Raggruppamenti o
=+ Corsi

Materie disponil

Solamente le estratte
® Senza vincoli sul periocdo Diagnostica ‘\
Senza vincoli su parte del periodo A -
+| Ignora i vincoli spuntati qui sotto: c
| Incompatibiita materia M 1)
| Max ore giornalere G E
F
Diquesto docente G
«Tipologie Geografia economica
® Almeno una specifica Gestione del progetto H
Tutte le specifiche ‘Grandi sistemi giuridici
¥ = Facoltd (0/6) LAl
5 ST
4w
o
p v
UE
| Annulla | Con

\

Se esiste un vincolo,
esso appare nella
colonna
Diagnostica.

Assegnare una risorsa (docente, pubblico, aula) su tutto il periodo attivo

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 appare, le risorse proposte sono libere (non occupate in un’altra attivita)
per tutto il periodo di attivita e rispettano i vincoli definiti (= Vincoli, p. 365).

E possibile:

* spuntare Solo le estratte, se avete precedentemente estratto nel vostro elenco le risorse
desiderate (= Estrarre dei dati, p. 145);

® spuntare Ignora i vincoli spuntati qui sotto se desiderate visualizzare tutte le risorse;

* mostrare secondo I'Iniziale del nome o secondo un altro criterio: questo & sempre il
modo pili rapido per accedere ad una risorsa in un lungo elenco.

4. Selezionate le risorse da assegnare.

5. Cliccate su Conferma.
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Scheda attivita

O Lezioni 25725 E =
Lun. dalle 0900 alle 11h00 - Zh00
60 studenti

Materie

Visualizzare secondo Iniziale del

cognome é un criterio semplice ed
efficace per accedere pili
rapidamente alla risorsa.

Inglese

Docenti disponibili

+ Aul 7] Solamente gli estratti Mostra per.
Aulal G Totalmente liberi nel periodo 7 Occ. Pond. Ann. ﬂ- Diagnostica
Aula) Parzialmente libere nel periodo A
:l:: | Ignora i vincoli spuntati qui sotto Prof. ADAMI Valerio 84h00 +42n00 W
S— | Indisponibiita 1l Prof. AGNELLI Giovanni 46h00 +4zhoo
fltrrEss [ Frof. ALFERI Vittorio 86h00 4200
Prof. ALIGHIERI Dante 12h00 +42h00
Che hanno gid un'attivitd con questi studenti _
Che non hanno attivitd con guesti studenti Prof. ARETINO Pietro + 42h00
Di questa materia 36h00 +42ho0
=Tipologie

16h00 +42h00
& Almeno una specifica

Tutte le specifiche
P = Facolta (0/8)

>
| Annulia || Conferma :‘
; L
Se l'assegnazione provoca il superamento del . .
monteore definito per il docente, le ore in pil Se esiste unvincolo, esso appare nella

appaiono in rosso (= Monteore annuale del colonna Diagnostica.
docente, p. 221).

Associare pil risorse per coprire tutto il periodo attivo
Se ad esempio non ci sono aule libere per tutto il periodo dell’attivita, assegnate piu aule a
seconda della loro disponibilita.

1. Per 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. A destra di ogni risorsa appare una barra con tutte le settimane dell’attivita: quelle in cui
larisorsa non e libera non sono attive, potete disattivarne manualmente altre.

3. Selezionate le risorse [Ctrl + clic] da associare.

4. Cliccate su Conferma.
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Scheda attivita

IH Aule dispon x
Solamente le estratte Mostra per: | Ordine alfabetico hd

Totalmente liberi nel periodo ott. [ nov. | dic. [ gen. [ feb. [:9

Mome

(®) Parzialmente libere nel pericdo  Aula 001 2525 | L0000 0] P P L] L
< Ignora i vincoli spuntati qui sotto: | Aula 008 2525 || 1II(III I MA Ll
| Indigponibiita [l Aula 105 2525 |10 ALl

Aula 107 | 2225 NNNNNNNNENENSaNE nnalEl
Con capienza adeguata Aula 109 2525 [ (1L I001]] A A L]
llouiaccesso non & Imtato  Auls 204 12725 (DTN | 1 |1
*Tipologie Aula 205 T LI LT
© Aimeno una specifica Aula 207 " 1e2s NENNRARRRRRRER L RNNEN]
MIENteNe e Aula 209 1525 _[T [T e || | |
} = Facolta (0/6) >
b = Materiali (0/3) .- Aula 308 25025 | [ U001 1] P el
b — Fimme enum “= lAula 07 Per A NN NREEN p ol 5 o p DR RN
Hz= < >
| Annulia || Conferma |

Dettagliare la scheda attivita per verificare la ripartizione delle risorse
1. Cliccate sulla freccia §&| 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 @ X

Lun. dalle 03h00 alle 11h00 - 2h00
- 60 studenti

Materie 1
Inglese A Y e N MR MR A
+ Docenti 1
Prof. GOLDONI Carlo L A A A T
+ Raggruppamenti o
+ Corsi 1
L3 Diritto Privato PP A P L T
+ Gruppi 0
+ Opzioni 0
+ Aule 3
Aula 202 < FREEEENEEEEROOR L L L T RR O
Aula 303 < T rrrr e e e e T e e
Aula 305 < FEREEERREEER_ T FERRREERERCC_L | T T T TTTITT
+ Aule richieste o

Rendere presente su tutte le lezioni di un’attivita una risorsa specifica

Se avete aggiunto una risorsa ad un’attivita soltanto per qualche lezione, potete
rapidamente estendere la sua presenza a tutte le lezioni dell’attivita: selezionate la risorsa
sulla scheda attivita, fate un clic destro e scegliete il comando Rendi presente su tutta
lattivita.
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Scheda attivita

Associare direttamente uno studente

Non é possibileinserire direttamente uno studente in un’attivita. Inun’attivita si puoinserire
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’esigenza
ricorrente, potete creare rapidamente un gruppo per ogni studente di un corso (= Ripartire
gli studenti, p. 296).

Sostituire unarisorsa con un’altra

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.

4. Se avete sostituito un docente con un altro, comparira il messaggio: Conserva lo
storico delle sostituzioni. Spuntate I'opzione se si tratta di una sostituzione di cui volete
tenere traccia sull’orario e nei riepiloghi (= Sostituzione, p. 323).

Togliere unarisorsa da un’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, fate un clic destro e scegliete Togli dall’attivita o premete il tasto
[Canc].

Scegliere gli elementi (data, memo, ecc.) da visualizzare nella scheda attivita
1. Cliccate sul tasto E] in alto a destra nella scheda attivita.

2. Nella finestra che appare, lasciate la spunta unicamente sugli elementi che vi interessa
vedere.

Modificare la visualizzazione della materia e delle risorse
1. Accedete al menu Preferenze > DATI > Materie / Docenti/ Corsi/ Gruppi /Opzioni /Aule.
2. Selezionate La scheda attivita nel menu a tendina.
3. Spuntate le informazioni che devono apparire nella scheda attivita.

4. Cliccate a sinistra dell’informazione per ordinarle: le risorse appariranno nell’ordine
indicato.

O Lezioni: 25/ 25 E @ X

Lun. dalle 09h00 alle 11h00 - 2h00
- 60 studenti

Materie T Led| | parametri qui

Inglese . . 3
In [ La scheda attivita - e s sele?lonatl fanno si
cheil cognomee

liniziale del nome

. DE AMICIS E. . P
Titolo \/ COLDONI C y dei docenti siano
Ord. perk [+ Cognome :

Codice BECCARIA C.

In maiuscolo R g Ol’dlﬂat.l
o + Corsi 1 alfabeticamente sul
L3 Diritto Privato cognome.
! Iniziale del nome + Gruppi 5
Nome completo + Opzioni 0
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Scheda attivita

INVIO DI E-MAIL, SMS, LETTERE

Quando comunicate tramite la scheda attivita, i destinatari preselezionati sono le persone
coinvolte nell’attivita.

Inviare una lettera

Prerequisiti Gli studenti devono essere stati indicati come destinatari (= Destinatari delle
lettere, p. 119).

1. Cliccate sull’icona E 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.

Inviare un’e-mail

Prerequisiti Devono essere stati inseriti gli indirizzi e-mail dei destinatari.

1. Cliccate sull'icona [{@] della scheda attivita.

2. Nella finestra che appare, selezionate le risorse alle quali desiderate scrivere. Il docente, gli
studenti, ecc... sono preselezionati.

3. Utilizzate il tasto Inserisci una variabile dell’attivita per inserire eventuali variabili che
saranno automaticamente sostituite al momento dell’invio (= Variabile, p.361). La
variabile «Riepilogoattivita» permette di identificare velocemente I’attivita di cui si sta
parlando.

4. Come per I'invio di e-mail tramite il tasto . sulla barra degli strumenti, potete utilizzare
un modello, aggiungere una firma, allegare un documento, ecc. (= E-mail, p. 135).

E-mail destinata a tuttii partecipanti dell'attivita

Destinatari diretti /| Docenti (4/4) | -- Corsi (041) | - /| Studenti (G0/E0) | -

In copia Utenti (QiT} | === Altri docenti (0/67) | - Altri commessi (1) | - Altri (0 dest.)

[ Ingerisci una variabile dellattivita

Scegliete un modello

Oggetto : |Nuoua attivita

Modello di e-mail Allega - 1] |

(*) Nuovo

Aggiungi gli allegati al memo dellattivitd
Annullamento

- || 13px || % Ea @
A2 -||x x| |
La seguente attivita & stata aggiunta al vostro orario
<<RiepilogoAttiita=>
2 Fima:

Chiudi la finestra dope linvio Chiudi | ‘ Anteprima ‘ | Invia l'e-mail

Inviare un SMS

Prerequisiti Devono essere stati inseriti i numeri di telefono dei destinatari e la casella SMS
nella loro scheda dev’essere selezionata (= SMS, p. 320).

1. Cliccate sull'icona [l della scheda attivita.
2. Nella finestra che appare, selezionate o create un nuovo modello di SMS «docente».
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Scolarita

3. Come per I'invio di SMS tramite Iicona [J sulla barra degli strumenti, potete utilizzare un
modello, inserire eventuali variabili, ecc. (= SMS, p. 320).

4. Cliccate su Invia.
5. Inviate di nuovo con un modello di SMS «studente».

SCOLARITA

Consultare o modificare la scolarita dello studente

1. Andate su Orari > Studenti > £5 Scheda studente.

2. Selezionate lo studente nell’elenco a sinistra, poi cliccate sulla scheda Scolarita. Cliccate

sul tasto # per modificarla.

identta | Scolarita | Promemoria Genitori  Stage

*Anno in corso

Orari

Freguenza Libretto Pagella Riepilogo Anni precedenti

Hy ACCOSSATO Stefano - Scolarita x

-

b
A,SSIE-GHEZIDFIEE\ZZIUWZMS Istituto di provenienza
Diritto 1° anno ‘ = |
ACCOSSATO Stefano
DIRMTTO AMM Data di iscrizione Numero
[ = |
= Storico dei cambiamenti Elenco delle assegn T
Wi sng *Anno in corso
Diritto 1° anno Modalits di
ACCOSSATO Stefano Ripetente - |
DIRITTO AWM
= Anno precedente Corso Formazione Date o ra
o Diritto 1° anno Tutto lanno &
ACCOSSATO Stef: Tutto T M|
0210972013 - 01/09/2014 D il ot
DIRMTTO AMM Tutto I
0310912012 - 02/09/2013 Dir uio Janne
031072016 - 30/09/2017 D] - Ao precedenin
05/10/2015 - D1/10/2016 Dir| B
Formazione precedente
20/08/2014 - 26/08/2015 Ec ‘
| chidgi |

Attivare la gestione di sedi

1. Accedete al menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Sedi.
2. Spuntate Attivare la gestione delle sedi.

3. 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.

4. Nella tabella dei trasferimenti tra le sedi, fate doppio clic nella colonna Tempi cambi sede
perindicare 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.

5. Indicate quanti cambi di sede autorizzate per giorno, per i docenti e per i corsi e in che
momento della giornata.
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Inserite la sede delle aule
1. Andate su Orari > Aule > i= Elenco.

2. Compilate la colonna Sede. Se questa colonna non é visibile, cliccate sul tasto & in alto a
destra dell’elenco (= Elenco, p. 131).

3. Quando aggiungete un’aula ad un’attivita, I’attivita eredita la sede di quest’aula.

Compilate la sede delle attivita
1. Andate su Orari > Attivita > := Elenco.

2. Compilate la colonna Sede. Se questa colonna non & visibile, cliccate sul tasto 2 in alto a
destra dell’elenco (= Elenco, p. 131).

Visualizzare la sede sulle attivita

1. Accedete al menu Preferenze > orRARI > Contenuto delle attivita.

2. Selezionate la risorsa selezionata nel primo menu a tendina (orario dei docenti / corsi /
studenti/aule, ecc.).

3. Spuntate Sede.

08h00

08ho0

10h00

11h00

12h00

'Y

13h00 \ 13h00 \
— = N\ tsrco \—
15h00 -~ 1000 ;

Scienze umane Scignze umane

Prof.zsa SANCIO Angelica Prof.ssa $ANCIO Angelica

16h00 0 Suceursale | 16h syccursale
17ThO0 17h00

Infografica 20 fografica 20
18h00 Prof. DI MARTINO Piero - 18h00 Proj/ DI MARTINO Piero

0 Succurssle Succursale
19h00 18h00

E possibile visualizzare /

l'indicazione della sede e
colorare le attivita in
funzione di esse.

Assegnare un colore alle attivita in funzione della sede

1. Accedete al menu Preferenze > OrRARI > Contenuto delle attivita.

2. Selezionate la risorsa desiderata nel primo menu a tendina (orario dei docenti / corsi /
studenti/aule, ecc.).

3. Nel secondo menu a tendina, scegliete di visualizzare i colori delle attivita in funzione
della sede.
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Vedere quando un piazzamento di attivita non rispetta i tempi di trasferimento tra
due sedi

1. Dalla visualizzazione Wi Orario, selezionate

Pattivits . . . O Lezioni: 171 E @ ™
attivita e cliccatevi sopra per passare in |[FRFREEEEEEERIENE
modalita  diagnostica (= Diagnostica  di VI - 20 studenti- &
un’attivita, p. 120). Waterie 1 "
2. Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria Infografica 20
desiderata. Se Iattivita precedente o quella + Docenti 1
seguente si trova in un’altra sede e i tempi di Prof. DI MARTING Piero 5|
trasferimento non vengono rispettati, il + Raggruppamenti 0

simbolo [ appare sulla scheda attivita accanto
allarisorsa interessata dal vincolo.

Vedi anche
= Vincoli, p. 365

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.

Amministrare il Server a distanza
= Amministrazione remota, p. 36

Connettere il Server al Controller

1. NelPAmministrazione Server E > Gestione degli orari > Scheda Connessione al Controller,
riportate I'Indirizzo IP e la Porta TCP che vedete nell’ambiente Parametri di pubblicazione
del Controller &.

2. Cliccate sul tasto Connettersi.

/‘. Gestione orari Connstters:
[ om —
Connesso al controller

Licenze utilizzate: Server HYPERPLANNING: 2 / 99

Connessione al P ———— ————————
Connessione al oontrollerl Connettersi | Valori predefiniti

—s— controller

Connessione diretta

1 Elenco degli orari

Indirizzo IP Porta TCP
o 192.168.175.25 | [21200
2\ Utenti di rete —
Ricerca del controller sulla rete deflistitute -,
Gestione delle
licenze
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Vietare la connessione di alcune postazioni

1. Dal’PAmministrazione Server & > Orario cliccate su Parametri di sicurezza.
2. Andate su Gestione degli indirizzi (= Indirizzo IP, p. 190).

Vedere I'indirizzo IP della postazione del Server

Dall’Amministrazione Server i > Orari cliccate su 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.

Sulla macchina che state utilizzando

HYPERPLANNING

1.

. Lanciate il

Cliccate sul tasto Chiudi
’'uso per arrestare il Server.

. Lanciate il comando File >

Salva e comprimi una base
dati e spuntate tutte le
opzioni di compressione.

. Copiate il file .zip ottenuto

su un supporto removibile.
comando
Assistenza > Informazioni e
annotate la lettera della
postazione sulla quale &

£ server HYPERPLANNING V5 2015 - 0.2.2 (64bit)
© Copyright INDEX EDUCATION

2018

Versione registrata

Codice cliente: 00034 - Postazione: G

installato il Server: ne avrete bisogno per registrare la licenza del Server sulla nuova

macchina.

Sulla nuova macchina

1. Scaricate e installate il
Server.
2. Procedete con la

4. Cliccate sul tasto Metti in uso.

registrazione on-line della
vostra licenza (& necessaria la

connessione a Internet):
lanciate il comando File >
Strumenti > Registrazione
automatica della licenza.
Tenete a portata di mano una
fattura Index Education
perché vi sara chiesto di
inserire il vostro codice
cliente e il numero della
fattura. Inserite anche il
vostro indirizzo e-mail.
Indicate di aver cambiato

5: Richiesta di registrazione automatica x

Compilate i campi qui in basso perché il vostro codice di registrazione possa ezsere
calcolato.

Codice hardware della postazione:
Identificazione (tutti i campi sono obbligatori)
Codice cliente (in ato a destra sulle nostre fatture)

ovose |

Per motivi di sicurezza, questo numero di fattura non verra comunicato da Index
Education, solamente il vostro ufficic amministrativo & auterizzato a fornirvelo.

Un numero di fattura recente
poc Jpococ ]

Vostra e-mail

In caso di sostituzione della macchina

| Indicate la lettera della postazione da sostituire:

postazione e inserite la lettera della vecchia postazione.

selezionate il file .zip sul vostro supporto rimovibile.

. Rimettete in uso la base dati: lanciate il comando File > Recupera una base dati compressa e
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Servizio di valutazione

Vedi anche
= Client, p. 86
= Controller, p. 106
= Orario (Server), p. 238

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.

Materia * Corso * Docente #*
':‘El Crea dei moduli & servizi di valutazione
Modulo
Servizio INTERIOR: DESIGHN A1
Sotto-servizio INTERIOR DESIGN A1 Prof. GENTILI Claudio
Sotto-servizio INTERIOR DESIGN A1 Prof. DI MARTING Piero

| servizi possono essere raggruppati in moduli (in verde)
e possono essere suddivisi in sotto-servizi (in corsivo).

CREARE | SERVIZI DI VALUTAZIONE

Generare i servizi di valutazione
Prerequisiti Un calendario di valutazione dev’essere stato associato al corso (= Periodo di
valutazione, p. 252).
1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > ¥ Servizi di valutazione.
2. Selezionate un corso nell’elenco a sinistra.
3. Cliccate sulla linea Crea dei moduli e servizi di valutazione.
4

. 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.

5. 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.

H, Creazione di moduli e servizi di valutazione

Tappa 1/2: Scegli delle materie per i moduli e i servizi di valutazione

Creare i meduli & i servizi definiti in "Moduli & piani di studi®
& Crea dei moduli associandovi delle materie
Creare un module per materia selezionata

B | Unicamente le materie insegnate senza servizio di valutazione
Materie Lo FONDAMENTALI o

Di default sono Finanza 1 L Design |
visualizzate tutte le Finanze pubbliche Comunicazione visiva +
materie della base Francese : Inglese

. Geografia economica COMPLEMENTARI
da ti. Gestione dei progetti Colore-materia
Spu.nta q uestg Gestione del progetto lluminazione
opzione per ridurle. Grandi sistemi giuridici Spazio-volume

Infografica 30 | ey

Informatica applicata
Istituzioni amministrative
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Servizio di valutazione

6.Cliccate sulla linea di creazione ModuliServizi di valutazione
Nuovo modulo, inserite un nome e T Nuovo modulo 1
confermate con il tasto [Invio]. FONDAMENTALI v

Selezionate nell’elenco a sinistra g desiderate Design Spazgatne

una o pill materie da aggiungere a spostare un servizio Comunicazione visi

questo modulo e cliccate sulla  sottoun altro CO"'::':‘;:ENTARI
freccia [ | per farle passare al di  modulo esufficiente Colremateria

sotto  del modulo. Ripetete cliccare e trascinare. lluminazione

I’operazione per ogni modulo. \_’,

7. Cliccate su Seguente. Nella seguente finestra, indicate se desiderate creare dei servizi o dei
sotto-servizi divalutazione perigruppi/opzionioltre che per le attivita con pil docenti.

Spazio-volume

Hy 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 attivita (unicamente sulla selezione del corso)
Crea dei servizi di valutazione
Crea dei sotto-servizi

® Non creare né servizio né sotto-servizio
Presa in considerazione dei docenti delle attivitd per i servizi della stessa materia e pubblico

# Crea un sotto-servizio per docente

Creare un servizio con tutti i docenti

Creare un servizio senza i docenti

8. 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 e la loro organizzazione
Se le attivita sono state create in un altro modo, ogni servizio si trova di default in un
modulo che ha lo stesso nome, dunque spetta a voi rinominare i moduli e raggruppare i
servizi.

Raggruppare dei servizi di valutazione sotto lo stesso nome

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > 'Bf Servizi di valutazione.
2. Selezionate i servizi e, con un clic destro, scegliete Cambia modulo di valutazione.

Cambiare un servizio di modulo
1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > ¥ Servizi di valutazione.

2. Cliccate e trascinatei servizi nel loro nuovo modulo (il servizio deve apparire su uno sfondo
verde quando lasciate il tasto del mouse).

Diritto dell'Unione Europea
Diritto dellUnione Europea Diritto 1° anno Prof. BEVILACQUA Alberto cc

Diritto dellUnione Europea <Diritte 1° anno=0DRT COM Diritto Amministrative cc

Diritto Amministrativo

Diritto Amministrativo Diritto 1° anno Prof. SANTAGOSTINO .

Diritto Amministrativo <=Diritto 1* anno=DIRMTO AMM Prof. BECCARIA Cesare
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Servizio Windows

Cancellare un servizio

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > ¥ Servizi di valutazione.
2. Selezionate il servizio, fate un clic destro e scegliete Cancella o utilizzate il tasto [Canc].

Vedi anche

= Modulo di valutazione, p. 220
= Sotto-servizio di valutazione, p. 325

PARAMETRI DEI SERVIZI DI VALUTAZIONE

Precisare il periodo di valutazione

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > ¥ Servizi di valutazione.

2. Didefault, un servizio di valutazione vale per tuttii periodi. Se non desiderate che sia cosi,
fate doppio clic nella colonna Periodi attivi.

3. Deselezionate i periodi nei qualiil servizio non dev’essere attivo e confermate.

Indicare le modalita di valutazione per un servizio
= Modalita di valutazione, p. 215

Parametri del calcolo della media di un servizio
= Media, p. 209

Parametri di visualizzazione dei servizi sulla pagella
= Pagella, p. 242

SERVIZIO WINDOWS

Arrestare / Avviare il servizio Windows di una applicazione HYPERPLANNING

1. Accedete al meni Assistenza > Configurazione amministrazione Windows:
= odal Controller I,
* odal Server 1.

2. Andate nella scheda Servizi Windows.

3. Fateunclic 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).

1. Accedete al meni Assistenza > Configurazione amministrazione Windows:
= odal Controller &,
e odal Server 1.

2. Andate nella scheda Servizi Windows.
3. Fate unclic destro sul servizio desiderato e scegliete Cancella il servizio.
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SETTIMANA

Definire il numero di settimane nell’anno scolastico
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
1. Accedete al menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Anno scolastico.

2. Selezionate il numero di settimane nel menu a tendina: potete scegliere fino a 62
settimane.

Attivare o disattivare piu settimane sulla barra in fondo allo schermo
= Barre dei periodi, p. 69

Modificare la numerazione (riferimento all’anno scolastico o civile)
Accedete al menu Preferenze > VISUALIZZAZIONE > Visualizzazione.

Selezionate Conserva i

Periodo attivo 40| 41[42[ 43| 44] 45| 48| 47| 48[ 45| 0|51 || 1 [ 2] 2| 4] s| e 7| e[ 2|0 pumeri dei calendari per
ottobre Incwembrel dioembre-l gennaio I febbraio I n

I’anno civile.

Selezionate Rinumera a

||“2|L3| 4|I5| HER ial:f:l |||12L13I|14|15||a|_|7|is|19|20|_21|i2|2': partire da1per 'anno
= scolastico

Vedi anche
= Calendario (planning), p. 78

Gestire gli indirizzi IP che si possono connettere
= Indirizzo IP, p. 190

Modificare il livello di controllo degli indirizzi IP

Didefault, tutti gliindirizzi autorizzati (e non privilegiati) a connettersi al Controller /Server
sono soggetti a controlli che permettono di sospendere gli indirizzi considerati
potenzialmente «pericolosi», qualiil blocco dopo pill tentatividiinserimento diidentificativo
o password errati, limite del numero di connessioni al secondo, ecc. Il livello di controllo pud
essere aumentato o diminuito.
1. Accedete alla scheda Parametri di sicurezza:
* odal Controller &&;
= odal Server £1.
2. Andate nella scheda Gestione degli indirizzi.
3. Selezionate uno dei livelli di sicurezza: il livello Medio selezionato di default generalmente
e sufficiente per una rete semplice.

Livello di controllo degli indirizzi IP non privilegiati

Disattivato  Debole Medio Elevato Livello medio
= - Protezione di identificativi e password degli utenti (1 minuto di blocco dope 3 tentativi)
=) - Log della saturazione UDP del Server e dellelenco delle utime connessioni TCP ogni 30 minuti

! ' ' ! - Limitazione del numero di tentativi di connessione UDP al secondo (100)
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Nota: nelcasoin cuiun Client possa connettersi dall’esterno della rete dell’istituto, consigliamo
di non disattivare il livello di controllo.

Filtrare le applicazioni

Filtrare le applicazioni consiste nel determinare gli indirizzi IP dai quali un’altra applicazione
sara autorizzata a connettersi.

Accedete alla scheda Parametri di sicurezza:

= odal Controller &;
= odal Server .

Se non attivate il filtro, tutti gli indirizzi (privilegiati o controllati) potranno connettersi.
Se attivate il filtro, 'applicazione potra connettersi solo dagli indirizzi che avete definito.

Vedi anche
® o Password, p. 247

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
Accedete al menu Internet > Parametri e-mail e SMS.

Modificare il prefisso dei numeri di cellulare
Accedete al menu Parametri > MoDULI 0PZIONALI > Comunicazione.

Indicare che un docente / uno studente accetta di essere contattato via SMS
Se uno studente e indicato come indipendente (= Indipendente (studente), p. 188) 'opzione
SMS sara automaticamente spuntata.
Prerequisiti Il numero di cellulare dev’essere stato compilato.

1. Andate su Orari > Docenti > E5 Scheda docente oppure su Orari > Studenti > 5] Scheda
studente.

2. Selezionate il docente /lo studente nell’elenco a sinistra.
3. Aprite la scheda coniil tasto # .
4. Spuntate SMS accanto al numero di telefono.

In multiselezione:
1. Selezionate i docenti/gli studenti nell’elenco a sinistra (= Multiselezione, p. 225).
2. Spuntate Accetta gli SMS.
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Indicare che un genitore accetta di essere contattato via SMS
Prerequisiti |l numero di cellulare dev’essere stato compilato.
1. Andate su Orari > Studenti > g2 Scheda genitori.
2. Selezionate i genitori nell’elenco a sinistra.
3. Aprite la scheda conil tasto #'.
4. Spuntate Destinatario degli SMS.

In multiselezione:
1. Selezionate i genitori nell’elenco a sinistra (= Multiselezione, p. 225).
2. Spuntate Destinatario degli SMS.

MODELLO DI SMS

Creare un modello di SMS
1. Andate su Comunicazioni > SMS > [=] Modelli di SMS.
2. Cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome e confermate con il tasto [Invio].
3. Nella finestra che appare, scegliete il destinatario potenziale e il contesto di invio: le
variabili disponibili dipendono dalla categoria scelta.
4. Inserite a destra il messaggio e utilizzate il tasto Inserisci per inserire eventuali variabili
che saranno sostituite dal testo adeguato durante 'invio.

Recuperare i modelli di SMS dell’anno precedente

1. Accedete al menu File > HYPERPLANNING > Integra i dati di un’altra base dati
HYPERPLANNING.

2. Nella finestra che appare, scegliete la base dati contenente i modelli di SMS da recuperare.

3. Nella finestra che appare, spuntate Comunicazione > Modelli di SMS e confermate:
passerete in Modalita Utilizzo esclusivo durante I'importazione.

Hy Recupera i dati da un'altra base dati HYPERPLANNING x

Spuntate le informazioni da recuperare

» [] E-mail: il
Formazione dei corsi 1
b [ Istituto
¥
» ] valutazione
W] Comunicazione|

| Modelii di SM3
Modeli di lettere

Programma

Stage

Tipologia

Vita scolastica

- vww

Per recuperare le foto utilizzate il comando:

File = Importazioni'esportazioni = Importa & attribuisci le foto

Annulla || Conferma |

Sapere da quale visualizzazione si puo inviare un SMS
= Categoria di un modello di lettera o di SMS, p. 83
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Sospendere un’attivita

INVIO

Inviare SMS
1. Da unelenco dirisorse, 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.

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
Andate su 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
1. Andate su Orari > Attivita > i= Elenco oppure su Orari > Attivita > &¥ Orario
2. Sulla barra dei periodi in basso, verificate che tutte le settimane interessate siano attive
(= Barre dei periodi, p. 69).
3. Selezionate I'attivita piazzata, con un clic destro scegliete Sospendi: ora appare in blu
nell’elenco delle attivita.

Attivita

Durata ¥ [Colloca... % |Welez | Dal-Al nell'anno [Stato| Diann. Docente B vateria B Corso #*

i} 1h00 :n. alle 12h00 42 12 gen. al 02 mar. - E 42h00 Profssa ALWRIGHTF  Inglese <INTERIOR DESIGN A*

i} 1hOd 1 08 gen. al 03 mar. - @ 1h00 | Prof.ssa ALWRIGHTF  Inglese <INTERIOR DESIGN A*

B 2h00 1b. alle 08h00 2 13 al 20 gen. E 4h00  Profssa ALWRIGHTF  Inglese <INTERIOR DESIGHN A°
2h00 er. alle 14h00 40 |10 gen. al 07 feb. - 21 E &0h00 Prof.ssa ALWRIGHT Rar Inglese <INTERIOR DESIGM A2>

] 2h00 v. alle 09h45 42 11 gen. al 01 mar. - E 84h00 Profssa ALWRIGHTF  Inglese <INTERIOR DESIGN A*

Vedi anche

= Non piazzata, p. 231
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Sostituzione

SOSTITUZIONE

Trovare un sostituto per alcune lezioni di un’attivita
Prerequisiti Il sostituto dev’essere stato creato come docente.

1. Dalla visualizzazione Orario ¥ 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 nome del
docente da sostituire.

4. Nella finestra che appare, selezionate un sostituto e confermate.

H Docenti disponibili X

Solamente gil estrat Mostra per: | Ordine alfabetico  ~ |
* Totalmente liberi nel periodo Nome &< occ.Pond, Ann, Q
Parzialmente libere nel periedo Prof. CALVING italo A5h00 + 4h00 *\
lgnora | vincoll spuntatl qui sotto: CAMPAGNA Michele 4h00 +4h00, A~
[ ] /| Max ore giornalisre Prof. CARTESIO 226h00 = 4h00
. o o 7 Max 1 1t Prof. CURZIO Alberto 92h00 + 4h00
| Prof. DALLA Lucio 228h00 +4h00
B Prof. DAVANZATI Bernardo 162h00 +4h00
Prof, DE AMICIS Edmondo 135h00 +4h00
#| Cha hanno gid un‘attivitd con questi studenti Prof. DE CRESCENZO Lucianc 132h00 + 4h00
Che non hanno attivita con quest studenti Prof. DE GREGORI Francesco 17Th00 +4h00
| Di questa materia Prof. DEL VECCHIO Gustavo 320h00 = 4h00
Prof. DEMATTE' Claudio 62h00 +4h00
Prof. DOSTOEVSKL Fedor 172h00 +4h00 v
6l e
| Annula |
Per selezionare un sostituto Per selezionare un
che ha gia delle attivita con sostituto della stessa
quegli studenti. materia dell’attivita.

5. NEITEE] Una nuova opzione Conserva lo storico delle sostituzioni & ora disponibile per la
sostituzione del docente:

* non spuntate 'opzione se non desiderate tenere traccia del cambiamento;

* spuntate I'opzione se si tratta di una sostituzione che ha bisogno di essere comunicata
come tale: sull’orario, la lezione con il docente d’origine apparira come annullata, e la
nuova lezione con il sostituto gli sara sovrapposta. Inoltre, la lezione d’origine sara
contabilizzata nei riepiloghi come lezione annullata.

6.Se decidete di conservare le lezioni d’origine fra le attivita annullate, selezionate il motivo

di annullamento (= Motivo di annullamento, p.223) e se necessario inserite un
commento.

Trovare un sostituto per tutte le attivita di un docente assente

Prerequisiti 1l sostituto dev’essere stato creato come docente.
1. Andate su Orari > Docenti > = Elenco.
2.Selezionate il docente assente.
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Sostituzione

3. Andate nel menu Estrai > Estrai le attivita della selezione o utilizzate la scorciatoia da
tastiera [Ctrl + U]: passerete all’elenco delle attivita.

4. Selezionate tutte le attivita [Ctrl + A] e sulla scheda attivita, fate doppio clic sul docente
da sostituire.

5. Nella finestra che appare, selezionate un sostituto e confermate.

Permettere ad un sostituto di valutare
Prerequisiti 1l sostituto dev’essere stato creato come docente.
1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > ¥ Servizi di valutazione.
2. Selezionate il corso nell’elenco a sinistra.
3. Fate doppio clic nella colonna Docente del servizio desiderato.
4. Nella finestra di selezione, spuntate il nome del docente sostituto e confermate.

Materia * Corso - Docente
(+ Crea dei moduli e servizi di valutazione

Design
Design INTERIOR DESIGN A1 Prof. SANTAGOSTING

Solamente gli estratti Mostra per: | Ordine alfabetico -

|_I Che hanno attivita con il corso EA Docenti

]
Prof.zsa SANCIO Angelica ~
Prof. SANTAGOSTINDG

Prof. SARACEND Pasquale

Prof. SAVONA Paolo

Prof. SCIASCIA Leonardo

Prof. SEGRE" Andrea

Prof. SELLA Quintino

Prof. SIBALDI Domenico

Prof. SINALDI Igor

Sostituto

Prof. SRAFFA Piero

Prof. SWANN Charles

[ |Prof. TALETE o

*Tipologie

# Almeno una specifica
Tutte le specifiche

} = Statuto (/2)

c-r-s\|v

OOoROOOOO0O0O0/’O

Annulia H Conferma
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Sotto-servizio di valutazione

SOTTO-SERVIZIO DI VALUTAZIONE

Creare un sotto-servizio

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > 'Ef Servizi di valutazione.
2. 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.

Materia 'ﬂ' Corso 'ﬂ' Docente 'ﬂ'
(#) Crea del moduli @ servizi di valutazione
Diritto del Lavoro

Diritto del Lavoro Diritte 2* anno Prof. RICCI Umberto
Dirttto diel Lavoro Diritto 2* anno Prof. RICCI Umbearto
Diritto del Lavoro Diritte 2* anno Prof. ROSS! Lionello

Trasformare un servizio in sotto-servizio
1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > 'Ef Servizi di valutazione.
2. Selezionate il servizio e, con un clic destro, scegliete Trasforma....

3. 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

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > ¥ Servizi di valutazione.

2. 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
1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione > B Servizi di valutazione.
2. Selezionate il periodo nel menu a tendinain alto.
3. Selezionate il sotto-servizio da parametrare.
4. Definite i parametri di calcolo in fondo allo schermo.

Autorizzare i docenti a creare i propri sotto-servizi dalla propria Area
1. Andate su Orari > Docenti > @ Profili di autorizzazione.

2. Nella categoria Valutazione, spuntate Crea dei sotto-servizi (= Profilo di un docente,
p. 270).

Parametri della visualizzazione dei sotto-servizi sulla pagella
= Pagella, p. 242

Vedi anche

= Modulo di valutazione, p. 220
= Servizio di valutazione, p. 316
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Spostare una o piu lezioni

SPOSTARE UNA O PIU LEZIONI

In funzione di cio che vi & utile vedere, effettuate le modifiche dalle visualizzazioni %¥ Orario
(vista settimanale) o &g Planning per settimana (vista su pili settimane).

Spostare tutte le lezioni di un’attivita fissa

Lavorando nella visualizzazione %¥ Orario, sapete immediatamente se una fascia oraria va

bene per tutte le settimane di attivita.

1. Selezionate una delle risorse dell’attivita nell’elenco a sinistra.

2. Attivate tutte le settimane sulla barra in basso (= Barre dei periodi, p. 69): le modifiche
avranno effetto su tutte le lezioni dell’attivita.

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 viindica quante sono (= Diagnostica di un’attivita, p. 120).

4. Cliccate e trascinate sulla collocazione desiderata il riquadro verde che appare intorno
all’attivita.

5. Con un oppio clicdentro il riquadro verde confermate lo spostamento.

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.

1. Accedete alla visualizzazione ¥ Orario interessata.

2. Selezionate una delle risorse dell’attivita nell’elenco a sinistra.

3. Sulla barra in basso (= Barre dei periodi, p. 69) 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.

4. Con un doppio clic sull’attivita per passare in modalita diagnostica (= Diagnostica di
un’attivita, p. 120) eindividuare le fasce orarie libere, rappresentate da strisce bianche.
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Spostare una o piu lezioni

5. Cliccate e trascinate fino alla collocazione desiderata il riquadro verde che appare intorno
all’attivita.
6. Con un doppio clicdentroil 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.

1. Accedete alla visualizzazione 5§ Planning per settimana interessata.

2. Selezionate una delle risorse dell’attivita nell’elenco a sinistra.

3. 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. 69).

4.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.

5. Cliccate nuovamente sulla lezione per passare in modalita diagnostica (= Diagnostica di
un’attivita, p. 120) e individuate le fasce orarie libere, rappresentate da strisce bianche. La
lezione viene mostrata con un1in unriquadro verde.

6. Cliccate e trascinate il riquadro verde fino alla collocazione desiderata.

7. Conundoppio clicdentroil riquadro confermate lo spostamento.

Diritto 2° anno - Planning per settimana

08hoo lunedi 19h00 08h00 martedi
05h00 11h00 13n00 15h00 17n00 059h00 1100 13n00 15t
10h00 12h00 14h00 18h00 10h00 12h00 14h00

DEhot| | Detio 1 | Dwinio cegs Afta

el LG8 | Prof. 04 [[Prof. FONTANELL
30 Aca M Acia 308
Q?.,. OFsiec OSucc | O Seccunaie
Dtese| Diese |Causa wven svaee

. Dieitio ¢| | Detio | | Do cegh Alfa
DBE | Prof. Gi §Prof. FONTANELL
2 202 Auta Mx Ava 308
Ot

o i OSwco | [ Seccursaie
Laze| [Lazc ||Causs wvor strace

Dtint| | Do | | Dirnto cegh Atfa
B | Prof. G iProf. FONTANELL
24 ﬁﬁ Auta Mag Acla 308
o OSwco | O Succursain
Oteze| Dlasc

Causd Wvor straoe

<

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

1. Accedete alla visualizzazione 5§ Planning per settimana interessata.

2. Selezionate la risorsa associata all’attivita nell’elenco a sinistra.

3.Sulla barra nella parte inferiore dello schermo attivate le settimane desiderate e le
settimane sulle quali prevedete di spostare le lezioni.

4. Selezionate le lezioni tenendo premuto il tasto [Ctrl]. Per selezionare tutte le lezioni di
un’attivita (sulle settimane attive), utilizzate il tasto [Shift].

5. Cliccate nuovamente per passare in modalita diagnostica (= Diagnostica di un’attivita,
p.120) eindividuate le fasce orarie libere, rappresentate da strisce bianche.

6. Cliccate e trascinate i riquadri fino alla collocazione desiderata:
® 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
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riquadri sulle settimane desiderate;

Diritto 2° anno - Planning per settimana
08h00 lunedi 18h00 08hO0 martedi

Diritt degli Affi

Prof. FONTANEL
Aula 308

[ Sucoursale
Causa lavori stra

= |} Diritto degh At

Inglese

Prof, GOLDON . G|NProf. FONTANEL

et [ Succursale
Causa laver st
Diritta dagl Aff;

Prof. FON'

* Diversamente, le lezioni appariranno con un riquadro verde e saranno gia numerate.

Diritto 2° anno - Planning per settimana
08h00 lunedi 19h00 08h00 martedi

0 08l 11h00 13h00
18h00 10h00 12n00 14h00 18h00

Dirtto degli Aff:
Frof. FONTANEL
Aulz 308
0O Succursale
i || Causa lavori st
Diritto: degli Aff:
Frof. FONTANEL
Aula 306
[0 Succurssle
i | § Causa lavori stra|
Diritto: degli Aff:
Frof. FONTAN
e

ruegi Aff:

G|||Prof. FONTANEL
Aula 306

0 Succursale

i | § Causa lavori stra|

7. Conun doppio clicdentro il riquadro confermate il piazzamento.

L’'utente SPR (supervisore) ha tuttiidiritti sulla base dati.

Definire la password SPR alla prima connessione

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.
1. Accedete al menu File > Strumenti > Modifica la password.
2. Nella finestra che appare, inserite la vostra vecchia password.
3. Inserite la nuova password e confermate tramite un secondo inserimento.

Riservare una licenza per SPR
= Licenza, p. 202



Importare i dati in formato SQL

1.

vl M~ WwN

8.

Accedete la menu File > Importazioni/Esportazioni > Importa in formato SQL da una base
dati.

. Nella finestra di importazione, scegliete nel menu a tendina il tipo di dati da importare.

. Parametrate la connessione al server SQL utilizzando, se necessario, I’assistente.

. Inserite la vostrarichiesta e cliccate sul tasto Esegui la richiesta.

. Associate ogni colonna ad una colonna HYPERPLANNING cliccando sulla freccia della

colonna. Se una colonna non dev’essere importata, selezionate Campo ignorato.
Se alcune colonne non corrispondono al formato atteso, appariranno in rosso. Sorvolatele
conil cursore per visualizzare la ragione del problema.

. Per evitare di dover effettuare questa corrispondenza ad ogni importazione, potete

Salvare il formato (durante l'importazione successiva, cliccherete sul tasto Apri per
recuperarlo).

[NEYIEE] Questo formato d’importazione pud essere recuperato da un anno allaltro
durante l'inizializzazione della base dati, tramite un file di preparazione dell’anno
successivo (= Preparare I'anno successivo, p. 269).

. 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 pitt materie, ecc.).

Una volta stabilite tutte le corrispondenze, cliccate su Importa.

Importare automaticamente i dati in formato SQL

1.

8.

Accedete al menu File > Importazioni/Esportazioni > Importa automaticamente in formato
SQL da una base dati.

. Nella finestra di importazione, scegliete nel menu a tendina il tipo di dati da importare.
. Spuntate Attiva 'importazione automatica e scegliete I’ora e la frequenza di recupero di

dati.

. Parametrate la connessione al Server SQL utilizzando, se necessario, I’assistente.
. Inserite la vostrarichiesta e cliccate sul tasto Esegui la richiesta.
. 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 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 pill di un dato (ad esempio delle attivita contenenti pill docenti, dei
docenti aventi pitt materie, ecc.).

Una volta stabilite tutte le corrispondenze, cliccate su Importa.

Esportare i dati in formato SQL

1.

2.

3.

4

Accedete al menu File > Importazioni/Esportazioni > Esporta automaticamente in formato
SQL.

Nella finestra di esportazione, spuntate Attiva l’lautomatizzazione dell’esportazione della
base datiin formato SQL.

Cliccate sul tasto|- per indicare 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.
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5. Confermate: lo script sara generato automaticamente.

Il Single Sign On & un sistema di autenticazione unico che permette ad un utente di accedere
a piti applicazioni autenticandosi una volta sola.

= ADFS, p. 33
= CAS, p. 82

STAGE

Visualizzare I’'ambiente Stage
1. Accedete al menu Parametri > MODULI OPZIONALI > Stage.
2. Spuntate Attiva la gestione degli stage.

Sostituire « stage » con « tirocinio » o altro termine
[NEIEE] Anche lo stage fa ora parte dei nomi personalizzabili all'interno del programma.
1. Accedete al menu Parametri > PARAMETRI GENERALI > Nomi dei dati principali.

2. Nella colonna Personalizzato, a lato di stage, inserite il termine da utilizzare, al singolare e
al plurale.

PIAZZAMENTO

Creare uno stage
Prerequisiti Dovete aver creato o importato le aziende (= Aziende, p. 66) e i tutor (= Tutor
di stage, p. 352).
1. Andate su Stage > Stage > i= Elenco.
2. Cliccate sulla linea di creazione.
3. Nella finestra di selezione, selezionate lo studente desiderato e confermate.

4. Nella finestra Stage, compilate le caratteristiche dello stage, soprattutto il soggetto, le
date, l’azienda, il tutor e il docente tutor. Le varie schede vi permettono di compilare le
informazioni supplementari come gli orari, la remunerazione, I'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. 66) e i tutor (= Tutor

di stage, p. 352).

1. Andate su Stage > Stage > i= Elenco.

2. Cliccate sulla linea di creazione.

3. Nella finestra che appare, selezionate Corsi nel primo menu a tendina, poi il corso
desiderato nel secondo menu.

4. Selezionate tutti gli studenti e confermate.

5. Dall’elenco, procedete in multiselezione per le caratteristiche comuni a piu stage, ad
esempio il docente tutor o la data (tramite clic destro: Modifica la selezione > Date di
stage).



6. Potete completare in seguito le informazioni per uno stage alla volta dalla scheda di
stage (5.

Recuperare gli stage inseriti in un’altra base dati
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.

1. Accedete al menu File > HYPERPLANNING > Integra i dati di un’altra base dati
HYPERPLANNING.

2. Nella finestra che appare, scegliete la base dati contenente gli stage da recuperare.

3. Nella finestra che appare, spuntate Stage > Stage e confermate: passerete in modalita
Utilizzo esclusivo durante I'importazione.

Hy Recupera idati da un'altra base dati HYPERPLANNING x

Spuntate le informazioni da recuperare

} ] Autorizzazione
} [| Identificativo e password
» [ E-mail:
Formazione dei corsi
Istituto
Valutazione
Comunicazione
Programma
£ stage |
+| Aziende e contatti
+#| Stage
Tipologia
} [ vita scolastica

YT T W
v

-

Prolungare lo stage dell’anno precedente
Prerequisiti Glistage dell’anno precedente devono essere stati recuperati nella base dati.
1. Andate su Stage > Stage > = Elenco.

2.Selezionate uno o piu stage da prolungare e, con un clic destro, scegliete Modifica la
selezione > Date di stage.

3. 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 [rg].

Nota: se non desiderate conservare le date del vecchio stage, potete cliccare sul tasto Cancella
tuttiiperiodidistage nella finestra di Definizione dei periodi di stage prima di definire il periodo
sull’anno in corso.

ALLEGATO FINANZIARIO
L’allegato finanziario contiene la remunerazione mensile e i benefit dello stagista.

Compilare I’allegato finanziario
1. Andate su Stage > Stage > E5] Scheda stage.
2. Selezionate lo studente dall’elenco a sinistra.
3. Cliccate sul tasto # inalto a destra.
4. Andate sulla scheda Allegato finanziario.

Inserire gli elementi dell’allegato finanziario in un modello di lettera
1. Andate su Comunicazioni > Lettere > 4 Modelli di lettere.
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2. Selezionate il modello di lettera: deve essere della categoria Stage.

3. Posizionate il cursore nella parte del documento dove volete inserire gli elementi, fate clic
destro e scegliete utilizzando il sotto-menu Allegato finanziario.

Ordinare gli stage in funzione della remunerazione
1. Andate su Stage > Stage > i= Elenco.

2.Se non vede la colonna Remunerazione mensile, cliccate sul tasto & in alto a destra
nell’elenco (= Elenco, p. 131).

3. Ordinate I’elenco cliccando sul titolo della colonna Remunerazione mensile: gli stagisti con
laremunerazione pill bassa saranno in cima all’elenco.

ALLEGATO DIDATTICO

L’allegato didattico contiene I’argomento 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 tutto tramite I’Area Aziende (= Area Aziende,
p. 44).

Compilare I’allegato didattico
1. Andate su Stage > Stage > 5] Scheda stage.
2. Selezionate lo studente dall’elenco a sinistra.
3. Cliccate sul tasto & inalto adestra.
4. Andate sulla scheda Allegato didattico.

Inserire gli elementi dell’allegato didattico in un modello di lettera
1. Andate su Comunicazioni > Lettere > 4 Modelli di lettere.
2. Selezionate il modello di lettera: deve essere della categoria Stage.

3. Posizionate il cursore nella parte del documento dove volete inserire gli elementi, fate clic
destro e scegliete utilizzando il sotto-menu Allegato didattico.

Stampare I’allegato didattico
1. Andate su Stage > Stage > £5] Scheda stage.
2. Selezionate lo stage.
3. Cliccate il tasto & sulla barra degli strumenti.
4. Nella finestra che appare, spuntate Stampa i dettagli dello stage.

RIEPILOGO

Compilare la scheda di stage
1. Andate su Stage > Stage > E5] Scheda stage.
2. Selezionate uno stage nell’elenco a sinistra.
3. Cliccate sul tasto # inalto a destra.
4. Completate le informazioni nella finestra che appare.
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ABBATE Giulio - Stage dal 12/07M5 al 10/08/15; dal 23/07/6 al 02108/16; dal 08/01/18 al 14/01/18; dal 13/05/18 al 09/06/118 ,‘

Argomento |Stage di meta anno | Rizpondia una offerta distage
Date |dal 1210715 al 10/08/15; dal 23/07/16 al 02/08/16; dal 08/01 | Interrotto
Azienda | Index Education - |
Resp. azienda |Cocteau Jean Maurice Eugéne Clément |
Docente tutor [ Prof. ALIGHIERI Dante e
Docente r i | Prof. BECCARIA Cesare - |
Informazioni supplementari| Orari ~ Allegato didattico  Allegato finanziario ~
Tutor Q, Alegati £
(*) Nuovo I
Cedric Busson BT
|
Al momento dellinvio delle lettere legate alle assenze ¥ Accordo firmato [
Contattare sempre i tutor | Attestato di fine stage ricevuto N
@ Contatta i tutor solo se lo stage & in corso /

Annulla H Conferma |

Inserire gli orari dello stage

1. Andate su Stage > Stage > E5] Scheda stage.
2. Selezionate uno studente nell’elenco a sinistra.
3. Cliccate sul tasto & inalto adestra.

4. Nella scheda Orari, spuntate le mezze giornate in cui lo studente e in stage, poi indicate in
quali orari.

Informazioni supplementari | Orari | Allegato didattico  Allegato finanziario

T Mattino Pomeriggio Q
Dalle alle Dalle alle | |@)
Lunedi /| 0ahoo 12h00 /| 14n00 [17h00
Wartedi 08h00 12h00 14h00 17h00
Mercoledi 08h00 12h00 14h00 17h00
Giovedi 08h00 12h00 14h00 17h00
Venerdi 08h00 12h00
Sabato
Domenica

Interrompere uno stage

1. Andate su Stage > Stage > i= Elenco.

2. Selezionate uno o pil stage da interrompere e, con un clic destro, scegliete Modifica la
selezione > Data di interruzione...

3. Nella finestra che si apre, spuntate Interrotto, se necessario modificate la data e
confermate: lo stage appare con I'icona [E].



Stampabile

Ordinare gli stage in funzione del loro stato
1. Andate su Stage > Stage > i= Elenco.

2. Cliccate sul titolo della colonna Stato per ordinare I'elenco secondo questo criterio. Lo
stage puo essere:

. previsto,

® [¥]incorso,

= [l terminato,

= [ interrotto,

* [vi] prolungamento di uno stage precedente (lo stage & in corso ma lo studente non & in
azienda).

Vedi anche
= Area Aziende, p. 44
= Aziende, p. 66
= Convenzione di stage, p. 109
= Tutor di stage, p. 352

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
1. Andate su Orari > Materie > i= Elenco.

2. Deselezionate la colonna Stamp. per la materia desiderata. Se questa colonna non é
visibile, cliccate sul tasto 9 in alto a destra dell’elenco per visualizzarla (= Elenco, p. 131).

Nota: se desiderate che queste attivita non compaiano nell’orario pubblicato sulle Aree, dovete
deselezionare la colonna Pubblicazione.

STAMPARE

Licona & permette di stampare, talvolta in diversi formati, cio che appare a schermo.

Avvisare se la stampa é di oltre 10 pagine
Accedete al menu Preferenze > STAMPA > Stampa.

Lanciare una stampa

1. Selezionate i dati da stampare e cliccate sull’icona i& 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 I'impaginazione.
4. Cliccate sul tasto Anteprima per verificare il risultato prima di lanciare la stampa.

Accedere ai parametri della stampante
Nella finestra di stampa cliccate sul tasto ¥£ per accedere ai parametri della stampante.
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Stato delle attivita

Stampare una lettera

= Etichette, p. 146
= Lettera, p. 198

Stampare un documento per gli utenti senza indirizzo e-mail inserito
= E-mail, p.135

Stampe frequenti

= Foglio d’appello, p. 155

= Foglio di presenza, p. 158

= Foglio firma dell’orale, p. 159
= Libretto dei voti, p. 200

= Orario (visualizzazione), p. 239
= Pagella, p. 242

= Stato di servizio, p. 335

STATO DELLE ATTIVITA

La colonna Stato nell’elenco delle attivita indica se I'attivita é:
® Piazzata [#] sulle griglie orarie,
* Creata ma Non piazzata (%
® Scartata (¥ in seguito a un tentativo di piazzamento automatico,
® Bloccata [ in quella fascia oraria,
* Bloccata non sospendibile.

Vedi anche

= Blocco delle attivita, p. 74
= Non piazzata, p. 231

STATO DI SERVIZIO

Parametri dello stato di servizio

1. Andate su Orari > Docenti > Wy Attivita per docente.

2. 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 I’'appello non & stato svolto, ecc.).
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Stato di servizio

Consultare gli stati di servizio
1. Andate su Orari > Docenti > Wo Attivita per docente.
2.Selezionate il docente nell’elenco a sinistra.

3. 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 tendinain altoa
destra.

4. Utilizzate i tasti1,2,3 0 4 in alto a destra dell’elenco per visualizzare piil 0 meno dettagli
(il livello 1 mostra la sintesi globale mentre il livello 4 mostra il dettaglio di ogni lezione).

Docenti Prof. BECCARIA Cesare - Riepilogo personalizzato a parida | lunedi 8 gennaio 2016 - | a | sabato 16 marzo 2019 - ‘ ﬂ-

Titolo | Cognome  |Q Materia/Extra Attivith | Lezione

(#) Crea un docente " e o docenza o oo - Durata % |Totale % [stata| Collocazione #|costo C}
ama 2% prof. BECCARIA 162h00 191000 *2
AAAA b Coordinamento Diritto 2* anno 27h00 L
aaan 2 Diritto A <Diritto 1° ITTO AMM 72h00 7200 i

Prof.  ADAMI <Diritto 1° anna>DIRITTO AMM 72000 72h00 &

Frof.  AGNELLI 2h00 2h00 | [S] Ven.12/01 11h00 Ll

Prof. | ALFERI 2h00 2nh00| [8] Ven. 18/01 11h00

Prof.  ALIGHERI 2h00 2h00 [8) Vven. 2601 11000

Prof.st ALWRIGHT 2h00 2n00 (8] Ven. 02/02 11h00

Prof.  ANDREIS 2h0o 2n00| [8] Ven. 08/02 11000

Prof.  ANTINORI 2h00 2h00 | [8] Ven.23/02 11h00

Prof.  ARETIHO 2h00 2nh00| [8) Ven. 02/03 1100

Prof.  ARIDSTO 2h00 2h00 [8) Ven.08/03 11h00

Frof.  ARISTOTELE 2h00 2h00| [8] Ven. 16/03 11h00

Prof.  ASMOV 2h00 2n00| [8] Ven.23/03 11h00

Prof. | BARICCO 2h00 2h00 [8] Ven. 08/04 11h00

Prof.  BARTEZZAGHI 2h00 2n00| [E] Vven. 13/04 11h00

2n00, 200 [8] Ven. 20104 11h00

Prof.  BEVILACQUA 2h00 2h00 | [8] Ven. 04105 11h00

Prof.  BONARA 2h00 2nh00 (8] Ven. 11/05 11h00

=

Prof.  BRUNO ) 2h0o 2h00 Wen. 18/05 11h00 v

Elesree s < > B s s« >

Stampare o inviare via e-mail gli stati di servizio
1. Andate su Orari > Docenti > Wy Attivita per docente.
.Selezionate nell’elenco i docenti desiderati.
. Cliccate sull’icona & sulla barra degli strumenti.
. Nella finestra che appare, scegliete il tipo di uscita (Stampante, E-mail, PDF).

. Nella scheda Imposta pagina, scegliete il Livello di totale (livello di dettaglio). Attenzione: i
parametri di stampa sono diversi da quelli di visualizzazione.

6. Nella scheda Opzioni, indicate le attivita da prendere o meno in considerazione.
7. Sulla barrain fondo allo schermo, definite il periodo di stampa.
8. Cliccate su Stampa/ Invia mail.

vl M~ WN
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STUDENTI

Gli orari possono essere progettati senza gli studenti poiché nelle attivita si inseriscono i
corsi o i gruppi. L'importazione 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. 50).

BASE DATI

Attivare / Disattivare le gestione degli studentiin HYPERPLANNING
1. Accedete al menu Parametri > MODULI OPZIONALI > Studenti.
2. Spuntate /togliete la spunta da Attiva la gestione degli studenti.

Importare gli studenti
= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 147
= LDAP, p. 198
= SQL, p. 329
= Web Service, p. 371

Inserire uno studente rapidamente
1. Andate su Orari > Studenti > = Elenco.

2. Cliccate sullalinea Crea uno studente, poi inserite il cognome, il nome, la data di nascita el

sesso dello studente, confermando ogni volta con il tasto [Invio].

Recuperare le foto degli studenti
= Foto, p. 159

Aggiornare i dati di uno studente
= Dati personali, p. 117
= Indirizzo e-mail, p. 188
= Scheda (docenti, studenti, personale), p. 305

Assegnare gli studenti ai loro corsi e gruppi

E pit efficace assegnare gli studenti ai corsi (= Corso, p. 113) e ai gruppi (= Gruppi, p. 172) ad
inizio anno. Se non avete assegnato gli studenti al momento dell’importazione, potete farlo

durante I’'anno direttamente in HYPERPLANNING.

1. Andate su Orari > Studenti > = Elenco.

2. Doppio clic nella colonna Corsi.

3. Nella finestra che appare, spuntate con un doppio clicil corso dello studente.

4. Cliccate sulla freccia che precede il corso, poi I'insieme dei gruppi, per spuntare i gruppi

dello studente.

5. Se necessario, modificate le date di ingresso e di uscita facendo doppio clic nella colonna

Dal... al, poi confermate.
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H; Corsi, Gruppi e Opzioni xX

" Solamente of esiratti
w7 Ordina per- Cognome

orso B
— - Dal - al St.cal ==
Tutti i corsi v

INFORMATICA
INTERIOR DESIGN A1
4 NTERIOR DESIGN A2 Tutto fanno

4 LINGUE
INGOT
INGD2
INGO3

4 WORKSHOP

da 01/09/18 ala fine defanno

dal 01/08A138 al 30/0918

eio|le| e

@ Annulia Conferma

Consultare lo storico della scolarita di uno studente
1. Andate su Orari > Studenti > E5 Scheda.
2. Selezionate lo studente dall’elenco a sinistra.

3. Andate sulla scheda Scolarita: potete consultare lo storico dei cambiamenti di corsi e

gruppi dell’anno in corso, come degli anni precedenti. Per modificare queste informazioni,
cliccate sul tasto " inalto a destra.

PARAMETRI DI VISUALIZZAZIONE

Cambiare il termine «studente» con «alunno» o altro in tutto il programma
= Nome dei dati principali, p. 228

Nascondere definitivamente gli studenti che non viinteressano

E necessario nascondere i corsi ai quali essi sono assegnati (= Visualizzare solamente i dati
selezionati «occhio», p. 366).

Parametri di visualizzazione degli studenti sullo schermo
1. Accedete al menu Preferenze > DATI > Studenti.

2. Nel riquadro Come visualizzare gli studenti?, selezionate il contesto di visualizzazione
(scheda attivita, griglia, ecc.) nel menu a tendina.

3. Selezionate gli elementi che desiderate visualizzare (iniziale o nome intero, cognome
maiuscolo, matricola, ecc.).
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ORARIO DELLO STUDENTE

Vedere ’orario dello studente

Andate su Orari > Studenti > %¥ 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

Soloigruppieicorsi 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
creareun gruppo che contiene solo quello studente. Se & un’esigenzaricorrente, potete creare
rapidamente un gruppo per ogni studente del corso (= Ripartire gli studenti, p. 296).

Consultare I’elenco degli studenti presenti nell’istituto
1. Andate su Frequenza > Riepilogo > [T} Tabella di controllo.
2. Selezionate la data.

3. La colonna Studenti presenti indica il numero di studenti presenti nell’istituto per ogni
fascia oraria.

4. Selezionate la cella desiderata per visualizzare I’elenco degli studenti.

Tabella di controlio del @ | 220372018 B » & | <Carca uno studente> | = Corsi (Tutte)
Assenze & Ritardi & Esoneri Studenti presenti in Stage Appelli non svolti %
08h00 - 0Sh00 1 52 1
0Sh00 - 10h00 1 101 2
10000 - #1100 1 TR T '
11h00 - 12h00 1 1 110 1
12h00 - 13h00 1 B4
13000 - 14h00 1
14h00 - 15h00 1 54 8
15h00 - 16h00 1 92
16h00 - 17h00 2 137 !
17h00 - 18h00 2 137
18h00 - 19h00 2 104
19h00 - 20000 1
Studenti presenti tra 10h00 & 11h00
Studente & Corso - A
Aula 305 Prof. RUBBI Emilio Econometria [ niente: W 1 -~
4 Aula Magna A2 Prof. DEL VECCHIO Gustavo Storia del diritio privaio [ Lezione 38 studenti
CABONI Alessandro Diriito 2° anno
GIGIYALESSIO Diriio 2° anno
GIGLIO Gampaoio Drritto 2° anno
GUICCIARDNI GIANNI Diritic 2° anno
GUZZANTI SABHA Dirito 2° anno
IACCHETTIENZO Diriio 2° anno
LANZONI FABIO Drrito 2° anno
LEOPARDI GIACOMO Diriio 2° anno -
B v
Vedi anche

= Assenza di uno studente, p. 52
= Risultati degli studenti, p. 298

339



Suddivisione

La suddivisione & il nome dato alla divisione di un corso in piu gruppi. Ad esempio «lingue»
per dei gruppi di inglese e spagnolo o «gruppi» peri gruppi GRP1, GRP2, GRP3, ecc.

= Gruppi, p. 172
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Tabella di controllo

ABELLA DI CONTROLL

Grazie alla tabella di controllo, potete verificare gli eventi quotidiani di vita scolastica.

Visualizzare I’elenco degli studenti di una colonna
1. Andate su Frequenza > Riepilogo > [T, Tabella di controllo.
2. Didefault, & visualizzata la tabella di controllo del giorno. Potete cambiare la data.

3. Cliccate su una cella per visualizzare I’elenco degli studenti desiderati nella parte inferiore
della schermata.

Tabella di controllo del « (26032018 || W & [ <Cercs uno stugente> = | Corsi (Tutte)
Assenze & Ritardi % Esoneri Studentipresenti  In Stage | Appelli non svolti %

08h00 - 0300 1 43 1

08h00 - 10h00 3 46

10h00 - 11h00 25 !

11h00 - 12h00 40

12h00 - 13h00 40

13h00 - 14h00 25

14h00 - 15h00 48 1

15700 - 16h00 25

16h00 - 17h00 46 !

17h00 - 18h00 46

18h00 - 19h00 25

13h00 - 20h00
T N I S T N T
Assenze tra 10h00 ¢ 1h00

Studente * Corso * Data e ora H. %A Perse Materie ] Motivo

ASPERTO MASSIMO Economia 37 anno Dal 01/03 alle 8n00 al 30/04 alle 20h00 225h30 100| Analisi econ. della cresc Motivo non ai
TAROZZO Chiara Economia 1° anno, <Ecc Il 26/03 dalle SO0 alle 1300 1h00 1|Storia del Diritto Ragioni famil
VOLPATTI Lucia Economia 1° anno, <Ecc | 26/03 dalle $h00 alle 11h00 1h00 1 Storia del Diritto Ragioni famili
| : « >

Cercare uno studente in una tabella di controllo

1. Andate su Frequenza > Riepilogo > [T} Tabella di controllo.

2. 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 4 |26/03/2018 | B 5 |ALLmig E| - | Corsi(Tutte)

Alessandra ALLAIS

Assenze W¥ Ritardi 1 studente trovato m svolti E
08h00 - 0Sh00 1 43 1
03h00 - 10h00 3 46
sonoo-11noo [N 25 !
11h00 - 12000 2 40
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Tabelloni elettronici

ABELLONI 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 (Server), p. 238).

(T + - o x
+ Sk . 40 480G =
& Venerdi 17 febbraio 2017 9h52
QOrario Aula Materia Docente Corso
08h05 e
11h00 Aula Magna A1 Diritto Civile Prof. DALLA
:'f:gg Aula Magna A1 Diritto Civile Il La famig Prof. DALLA M1 Diritto Privato
08h05 . . ST
1ihoo Aula107 Informatica applicata L3 Analisi e Politica
08h30 - . Prof. DE AMICIS .
11h00 Aula 306 Diritto della protezione Prof. BEVILACQUA Economia 2° anno
oshoo Aula Magna Alighieri
12h00 Aula Magna Foscolo Diritto degli Affari Prof. FONTANELLI L3 Diritto Privato

Aula Magna Abbate

Toho Aula 409 Compatibilita Prof. ZENONE M1 Diritto Privato
:;:g"o Aula 209 Responsabilita medica Prof. LUZZATI Economia 2° anno
12h0e  Aula Magna A Diritto del Lavoro Prof. RICCI L3 Diritto Privato

Definire le informazioni da visualizzare su un tabellone
1. Andate su Comunicazioni > Tabelloni elettronici > i= Elenco.
2. Cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome e confermate con il tasto [Invio].

3. Selezionate il tabellone creato poi, nel riquadro Attivita da pubblicare, cliccate sulla linea
dicreazione e, nella finestra che si apre, spuntate i corsi o le aule desiderate.

4. Precisate se desiderate visualizzare le attivita annullate; se si, appariranno con la voce
Annullata.

5. Nel riquadro Contenuto delle attivita, spuntate gli elementi da visualizzare sulle attivita.

6. Personalizzate I'impaginazione tramite le opzioni disponibili nel riquadro Opzioni da
visualizzare.

Far scorrere informazioni in fondo allo schermo
1. Andate su Comunicazioni > Tabelloni elettronici > = Elenco.
2. Selezionate un tabellone elettronico nell’elenco a sinistra; se necessario, createlo.

3. Nel riquadro Informazioni supplementari, cliccate sulla linea di creazione, inserite il
messaggio da far scorrere e confermate con il tasto [Invio].

4. Fate doppio clic nella colonna Periodo: sul calendario che appare, sorvolate le settimane in
cui desiderate vedere queste informazioni pubblicate, quindi confermate.
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Tasso di occupazione

Recuperare I'indirizzo di connessione per pubblicare i tabelloni
Lindirizzo di connessione puo essere recuperato dal Client o da HYPERPLANNING.net.
1. Andate su Comunicazioni > Tabelloni elettronici > = Elenco.
2. Selezionate il tabellone elettronico e, con un clic destro, scegliete Visualizza I’anteprima.

3.1l tabellone si apre nella finestra del vostro navigatore: ’'URL che appare & I'indirizzo di
connessione che vi serve.

Nota: potete trovare l'indirizzo tramite HYPERPLANNING.net ﬂ > 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 & occupata. Il risultato dipende dai parametri impostati e
puo essere espresso in ore o in percentuale.

Scegliere la modalita di calcolo

1. Accedete al menu Preferenze > DATI > Docenti, Corsi, ecc.
2.Scegliete se la durata dell’attivita dev’essere espressa in funzione:

e 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).

3.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 una risorsa per il periodo attivo

1. Andate su Orari > Docenti / Corsi / Raggruppamenti/Aule > = Elenco.
2. Attivate sulla barrain fondo allo schermo le settimane da prendere in considerazione.

3. La colonna Occupazione periodo indica, per ogni risorsa, il numero di ore in cui questa e
occupata. Se questa colonna non & visibile, cliccate sul tasto & in alto destra dell’elenco
per visualizzarla (= Elenco, p. 131).

4. Cliccando sulla freccia accanto al titolo della colonna, potete scegliere tra Ia
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 pitr avanti).

Vedere il tasso di occupazione annuale di unarisorsa

1. Andate su Orari > Docenti / Corsi / Raggruppamenti/Aule > = Elenco.

2. 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.131).
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Tipo di attivita

3. 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
dopo).

Confrontare la capienza di un’aula e il numero di studenti dell’attivita
= Capienza dell’aula, p. 80

Vedere il momento con il tasso di occupazione piu elevato
= Picco di occupazione, p. 263

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

Definire i diversi tipi di attivita
1. Accedete al menu Parametri > ALTRI DATI > Tipi.

2. Cliccate sulla linea di creazione, inserite un tipo di attivita (ad esempio laboratorio,
pratica, teoria, ecc...) e confermate con il tasto [Invio].

ATTRIBUZIONE

Creare un modello di attivita di un certo tipo
= Modello di attivita, p. 217

Compilare il tipo di attivita a partire dai moduli e dai piani di studi

= Modulo (piano di studi), p. 220
= Piano di studi, p. 254

Attribuire un tipo ad un’attivita al momento della creazione

1. Dalla visualizzazione ¥ Orario, 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
1. Andate su Orari > Materie > i= Elenco.

2. Selezionate la materia desiderata e, con un clic destro, scegliete Estrai > Estrai le attivita
della selezione: HYPERPLANNING vi porta all’elenco delle attivita.

3. Andate su Orari > Attivita > := Elenco.
4. Selezionate tutte le attivita [Ctrl+ A] e, con un clic destro, scegliete Modifica > Tipo.

5. 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 % in alto a destra dell’elenco per
visualizzarla (= Elenco, p. 131).
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Tipo di attivita

UTILIZZO

Ordinare le attivita per tipo
1. Andate su Orari > Attivita > = Elenco.

2. Cliccate sulla colonna Tipo per ordinare l'attivita secondo questo criterio. Se questa
colonna non & visibile, cliccate sul tasto & in alto a destra dell’elenco per visualizzarla
(= Elenco, p.131).

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. 254).

Visualizzare il tipo di attivita sugli orari

1. Accedete al menu Preferenze > 0rRARI > Contenuto delle attivita.

2.Selezionate nel menu a tendina il tipo di risorsa sull’orario della quale desiderate
visualizzare il tipo di attivita.

3. Spuntate Tipo perché appaia sull’attivita.

4. 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.

Prof. BEVILACQUA Alberto - Orario Prof. BEVILACQUA Alberto - Orario

08hoo Lun. 23 aprile Mar. 24 aprile Lun. 23 aprile Mar. 24 aprile
Diritto dellUnione Europea —
03h0o Diritto 1° anno
Aula 209 —
W Ezami E—
12 studenti —
10h00
u _
11h00 11h00
Economa 3 amno Conferenza S Conferenza
12ho0 I Lezione INFORMATICA 12ho0 s INFORMATICA
24 studenti 0 Lezions 24 studenti =2ETiE
13h00 13h00
Storia della protezione civi Diritto del Lavoro Storia della protezione civi Diritto del Lavoro
Diritto 2° anno Diritto 3° anno Diritto 2° anno Diritto 3° anno
14h00 . . 14h00 N N
0 Lezione 0 Leziens Lezione Lezione
38 studenti 15 studenti 38 studenti 15 studenti
15h00 15ha0

Colore delle attivita in funzione delle materie

Colore delle attivita in funzione del tipo




Tipologia

TIPOLOGIA

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 pill 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
1. Andate su Parametri > ALTRI DATI > Tipologie.
2. Cliccate su Nuova tipologia, inserite un nome e confermate con il tasto [Invio].
3. Con un doppio clic nella colonna Utilizzate da, nella finestra che si apre spuntate i dati che
possono essere ordinati secondo questo criterio.
Le tipologie possono essere utilizzate per ordinare I’elenco degli utenti.

4. Cliccate su Nuova specifica per inserire i valori possibili, confermando ogni volta con il
tasto [Invio].

Nome Utilizzata da i Specifiche
(+) Nuova tipologia O |+ Nuova specifica
Annualita Corsi Chieri
Dizcipline Docenti Milano
[scuola  ;"i| Aule, Corsi, Docenti, Materie, Studenti, Utenti Rema

Servizio Materie, Utenti Torino

\ Le tipologie che permettonodiordinare 'elenco degli
utenti sono visualizzate con licona e possono
essere utilizzate da tutte le basi dati della rete.

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 «occhio», p. 366).

Prerequisiti E necessario essere connessiin modalitd amministrazione.

1. Andate su Parametri > ALTRI DATI > Tipologie.

2. Selezionate la tipologia.

3. Spuntate I'opzione Definisci la visibilita.

4. Doppio clic nella cella a destra della specifica.

5. Nella finestra che appare, spuntate i gruppi di utenti o gli utenti specifici.

Home Utilizzata da Y specifiche r Definisci la visibilita o
(+) Nuova tipologia Q (*) Nuova specifica

scuola ") Aul, Corsi, Docenti, Waterie, Stud Senza tipologia

Chieri Supervizore, Bianchi Luca
Milano Supervisore, Cerulei Ezio
Roma Supervizore, Rossi Mario
Torino Supervizore, Verdi Anna
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Tipologia

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 piu
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)...

T \ Scuola PC portatile (Tipologia) Unita form. (Tipologia) Scuola (Tipologia)
| Muovo
PC portatile Con PC _A22 _Chieri
Senza PC c24 Milano
Scuola 1 1
| S Con PC c41 Roma
it forn: Con PC co1 Roma
Torino Con PC C53 Torino
Milano Senza PC Cc3o Milano
Chieri Senza PC C50 Chieri
Chieri Senza PC c41 Chieri

1. Daunelenco cliccate sul tasto & 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.

H Personalizza gli elenchi X
Colonne nascoste ~ Colonne visualizzate ‘

P VA Partita VA Cognome Cognome

Pref. Cell Prefisso del telefono ce Nato/a il Nato/a il

Pref. Tel. Fisso Prefisso del telefono fis 5. Sess0

Proprietario Proprietario Corso Corsi

Prov. Provincia | - Gruppi Gruppi

Raggr. Raggruppamenti ————(Opz. Opzioni

R Ripetente = smws Destinatario SHS
[ Tuto |pest Destinatario delle lettere
Sovv. or. Sovvenzioni orarie |W|

Stato Stato
Tip. Tutte le tipologie
.

@ ‘ Larghezza predefinita delle colonne ” Annulla H Conferma

Associare i dati ad una specifica
1. Daunelenco =, 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 confermate.
Nota: lo stesso dato puo essere associato a pill specifiche.
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Un clic sulla
tipologia per
espandere /

Tipologia

Hy Tipologie delle aule x

Q

Tipologie

-E- Nuovo
Accessibilita

comprimere.
|y 4Materiale

In multiselezione
una spunta grigia
indica che alcuni
dei dati

selezionati hanno

delle specifiche
assegnate.

Lettore DVD
LM
Proiettore

4 Piano
1° piano
2° piano
piano terra

Annula Conferma

Creare una tipologia e associare i dati alle specifiche tramite un importazione Excel

Nel file di 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.

PERRING Gianfranco |<FACOLTA»Diritto

GARENE Gianna <FACOLTA>Scienze politiche
FARE Irene <FACO LTﬁ:chonomia, Diritto
RAIMONDI | Giovanni <FACOLTA=Scienze poﬁticma
LOPERA Raul <FACOLTA>Economia
PELLEGRINO |Ines <FACOLTA>Diritto
SEGANTIN Francesco  |<FACOLTA=Economia
ABROSIANI  [Claudia <FACOLTA>Scienze politiche

Per default, il separatore
dirisorse multiple é la
virgola.

\/

Nella finestra diimportazione dei datiindicate che questa colonna corrisponde alla Tipologia.

-

Cognome Nome

¥ | Campo ignorato

COGNOME
PERRING
GAREME
FARE

NOME

Gianna
Irene

RAIMONDI
LOPERA
PELLEGRING
SEGANTIN

Raul

nes

Gianfranco

Giovanni

Titolo

* Cognome

Nome

Francesco

Campo ignorato

Cognome da nubile
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UTILIZZARE LE TIPOLOGIE

Tipologia

Ordinare i dati per tipologia in un elenco

Potete ordinare I’elenco sulla colonna corrispondente alla tipologia (= Elenco, p. 131), 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 ’elenco: i

dati sono raggruppati per specifica.

Docenti ordinati per

Codice Cognome Nome V  Scuola Q
(+) Crea un docente [
Chieri =

Alighieri Dante Chieri o
Bardot Brigitte: Chieri
Galilei Galileo Chieri
Meucci Antonio Chieri
Milano
De André Fabrizie Wilano
Rossini Gioachino Wilano
Roma
Cervi Gino Roma

Filtrare le risorse per tipologia in una finestra di selezione

Dalla finestra di selezione spuntate le specifiche alle quali devono essere associati i dati:
HYPERPLANNING aggiorna automaticamente I’elenco a destra.

H Docenti disponibili x

Solamente gli estratti

# Totalmente liberi nel periodo
Parzialmente libere nel periodo

Ignora i vincoli spuntati gui sotto

Che hanno gid un'attivitd con questi studenti
Che non hanno attivita con questi studenti
Di questa materia
=Tipologie
# Almeno una specifica
Tutte le specifiche
= Abitazione (0/2)
Discipline (0/12)
Scuola (1/4)
) -
Wilano
Roma
Torino
b = Statuto (0/3)

LT

- v

Home 'ﬁ‘o\
Prof. Alighieri Dante i
Prof. Bardot Brigitte
Prof. Galilei Galleo
Prof. MeucciAntonio

H: <

| Annulla ‘ C.

Nota: per 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.
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Tipologia

Visualizzare le tipologie relative agli studenti sui documenti di valutazione
DGl E possibile visualizzare le specifiche delle tipologie relative agli studenti

nell’intestazione di pagelle Iibretti dei voti e riepilogo

2. Accedete alla scheda Intestazione.

3. Nel riquadro Informazioni secondarie dello studente, spuntate Tipologia e cliccate sul

tasto |-

Standard - Definizione
Intestazione pagella | Corpo pagella Fie della pagella

Informazioni istitute

) Intestazione definita nei parametri

per scegliere le tipologie da prendere in considerazione.

H Tipologie degli studenti x

Attenzione! Potete assegnare solo 3 tipologie per
modello

Home ‘INDEK EDUCATION ITALIA

D Nome Q

Informazioni principali dello studente

+| Natola il Matricola

Aggiungi la foto dello studente Ripetente
Informazioni secondarie dello studente

Modalitd di ammissione: Formaziene precedente

INDEX EDUCATION ITALIA
Viale Fasano 4

10023 CHIERI (TO)

Tel: 011 6987800

Fax: 011 4230624

Anno : 2017/2018

Sviluppo Software (14 studenti)
Funzione : Delegato, Membro junior

&4 Funzione

[] Handicap e inclusione
[ | statuto

[ | Trasporti

| Annulla || Conferma

| Tipologia lz‘ J

Sole le specifiche senza il nome della tipologia

Pagella del Semestre 1

ABBATE Giulio
Nato/a il 18/11/1988

Giulio ABBATE
Via Roma 11
10100 Torino
Torino
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Il titolo & un campo disponibile per i docenti, gli studenti e il personale. Esso puo essere
indicato direttamente nella base dati o importato da un’altra base dati.

x

Aggiungere / Modificare i titoli possibili

1. Andate su Orari > Docenti / Studenti / Personale
> i= Elenco. & Noovo
2. Doppio clicin una cella della colonna Titolo. Niente
3. Dalla finestra che appare: gz:'m
e cliccate sulla linea di creazione per aggiungere un o
titOlO; Prof.
® cliccatesu @ pereliminareil titolo selezionato;
e cliccate su # per modificateil titolo selezionato.

Nome

EI[\. O

i
£

Annulla Conferma

Inserire il titolo
1. Andate su Orari > Docenti /Studenti/ Personale > = Elenco.

2. Se non visualizzate la colonna Titolo, cliccate sul tasto & in alto a destra dell’elenco per
visualizzarla (= Elenco, p. 131).

3. Ordinate I’elenco e selezionate le persone con lo stesso titolo.
4. Con un clic destro scegliete Modifica la selezione > Titolo.
5. Selezionate il titolo nella finestra che appare e confermate.

Visualizzare / Nascondere il titolo a seconda delle visualizzazioni
1. Accedete al menu Preferenze > DATI > Docenti / Studenti.

2. Nel riquadro Come visualizzare..., scegliete il tipo di visualizzazione dal menu a tendina.
3. Selezionate o deselezionate Titolo.

Visualizzare / Nascondere il titolo sugli orari stampati
1. Nella finestra di stampa, 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)
1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.
2. Dal menu ad albero, selezionate un tipo di orario Parametri degli orari (ad esempio, Corsi).
3. Andate sulla scheda Parametri delle attivita.
4. Doppio clic sulla freccia alla sinistra di Docenti.

5. Selezionate o deselezionate le visualizzazioni sulle quali il titolo del docente deve o non
deve essere visibile.
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Tutor di stage

TUTOR DI STAGE

Importare le aziende da un file Excel
= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 147

Inserire un tutor
Prerequisiti Dovete aver inserito I’azienda del tutor.
1. Andate su Stage > Tutor > = Elenco.

2. Cliccate sulla linea di creazione, inserite il cognome e il nome del tutor e confermate ogni
volta conil tasto [Invio].

3. Nella finestra che appare, selezionate I’azienda del tutor e confermate.

4. 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

= Area Aziende, p. 44
= Aziende, p. 66
= Stage, p. 330
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DI TEMPO

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 pill leggibili.

08h00

lunedi

martedi

09h00

1 0h00

A1hoa

A2h0

13h00

A 4h0i

1 5h00

16h00

A7h00

18h00

18h00

05ho0

09ho0

10h00

Mho0

12h00

13h00

14h00

15h00

16h00

17ho0

18h00

18h00

lunedi

martedi

Unita minima di 15 minuti. Unita minima di 30minuti.

Modificare I’'unita minima
Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore.
1. Accedete al menu File > Strumenti > Cambia i parametri della griglia oraria....

2. HYPERPLANNING vi chiede di confermare il passaggio alla modalita Utilizzo esclusivo;
durante la manipolazione, tutti gli altri utenti passeranno in consultazione.

3. Nella finestra dei parametri della griglia oraria, selezionate I'unita minima desiderata e
confermate.

4. Chiudete la modalita Utilizzo esclusivo salvando le modifiche.
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UTENTI

Prerequisiti E necessario essere connessi come amministratore per gestire gli altri utenti e
solo SPR puo designare gli amministratori.

BASE DATI

Importare gli utenti
= Excel o altro foglio di calcolo (importazione), p. 147
= LDAP, p. 198
= SQL, p. 329
= Web Service, p. 371

Creare un nuovo utente

1. Andate su Elenco degli utenti:
* odal Controllera > Scheda Utenti di rete,
® odal Server I > Gestione degli orari > Scheda Utenti di rete,
* odal Client ¥, menu File > Amministrazione degli utenti,
* o dalla Console Cloud ¢ > Scheda Controller [versione in Cloud].
2. Cliccate sulla linea di creazione.
3. Inserite I'identificativo di connessione (= Identificativo di connessione, p.185), poi il
cognome e il nome dell’'utente confermando ogni volta con il tasto [Invio].

4. Inserite una password che l'utente potra personalizzare in seguito (= Password, p. 247).

Utenti HYPERPLANNING @

Id. connessione Cognome Home Tit. | Amm. |Password ¥ ’_’,‘ Pers. | B E-mail Ident. LDAFQ
(*) Nuovo Y
R ROSSI Wario seen o B
SPR Supervisore EEE

Recuperare gli utenti dell’anno precedente
Prerequisiti 1l Controller dev’essere disattivato.
1. Dal Controllera > Scheda Utenti direte, andate in Elenco degli utenti.
2. Selezionate I'anno in fondo alla finestra, poi cliccate sul tasto | -
3. Sceglieteil file .profils contenente gli utenti e confermate.

Nota: di default il file .profils viene generato in:
C:\ProgramData\IndexEducation\HYPERPLANNING\CONTROLEUR\VERSION 2018\IT

Cancellare un vecchio utente

Prerequisiti | dati di cui 'utente & proprietario devono essere stati trasferiti ad un altro
utente.

1. Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.
2. Visualizzate la scheda Utenti utilizzati nella base dati.
3. Selezionate un utente e, con un clic destro, scegliete Cancella.
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PROFILI E AUTORIZZAZIONI

Personalizzare i profili creati di default

Esistono 3 profili predefiniti:

* Amministrazione: profilo non modificabile con tutte le autorizzazioni. Per essere
associato al profilo Amministrazione, innanzitutto l'utente dev’essere designato come
amministratore dell’orario (== Amministratore, p. 35).

® 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.

* Modifica: autorizzazioni di creazione, modifica, comunicazione, importazione ed
esportazione.

1. Accedete alla scheda Profili di utilizzo:
® odal Controllerﬂ > Scheda Utenti di rete,
e odal Server I > Gestione degli orari > Scheda Utenti di rete,
* odal Client ¥, menu File > Amministrazione degli utenti.
2. Selezionate un profilo.
3. In ogni categoria scegliete le azioni autorizzate. L’icona indica che I’azione e presente

nelle Aree.
W Amministrazione degh utenti x
Elen jegh utenti  Profil di uliizzo  Assegnazione ai prof tenti utizzati nefia base dat
Profil di utilizzo (@  Autorizzaioni del profilo "C " - TipoIn @
Mome Amm. Mod. Cons Categoria Accessi al gruppi di lavoro Q
+) Crea un profio Accedere agh orari o )}
Amministrazione Docenti Accedere ai resoconti 6
T ) (-3 Aule Accedere ala didattica &
Esterni Attivad Accedere ala valitazione o
Modifica ConteggiRieploghi Accedere ala frequenza &
Pianificazione Valutazione Accedere agl stage u
Comunicazione Accedere abe lefiere ¢ SMS
Importazione / Esportazione
E -
Disconnessione automatica
n 5 Disconnatti g utenti di questo profis in caso di nattivith superiore a ‘120
[Ccnwai |

Creare un nuovo profilo

1. Andate nella scheda Profili di utilizzo:
* odal Controllera > Scheda Utenti di rete,
* odal Server &} > Gestione degli orari > Scheda Utenti di rete,

* odal Client ¥, menu File > Amministrazione degli utenti.

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.105). Le autorizzazioni da spuntare dipendono dal tipo di profilo.
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Definire gli utenti amministratori
= Amministratore, p. 35

Assegnare gli utenti ai profili

Un utente puo essere associato a profili diversi in funzione degli orari.
1. Andate su Assegnazione ai profili:
® odal Controllerﬂ > Scheda Utenti di rete,
® odal Server .'e; > Gestione degli orari > Scheda Utenti di rete,
* odal Client I¥, menu File > Amministrazione degli utenti,
* odalla Console Cloud & > Scheda Controller [versione in Cloud].
2. Cliccate sul profilo al quale volete assegnare un utente.
3. Nella finestra che appare, HYPERPLANNING propone tutti gli utenti che non sono ancora
assegnati ad un profilo.
4. Spuntate uno o pill utenti, poi confermate.

Cambiare di profilo un utente

1. Andate su Assegnazione ai profili:
* odal Controllera > Scheda Utenti di rete,
® odal Server a > Gestione degli orari > Scheda Utenti di rete,
= odal Client [;¥, menu File > Amministrazione degli utenti,
* odalla Console Cloud @ > Scheda Controller [versione in Cloud].
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 connessione Nome Q

A+ Amministrazione A
4+ Consultazione
4+Esterni

RN ROSSI Mario
4+ Modifica

TF TECLA Francesa
4+ Pianificazione

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 si connettono da un Client (se la funzionalita esiste nell’Area).
1. Andate su Orari > Personale > = Elenco.

2.Se la colonna Area .Net non & visibile, cliccate sul tasto 3 in alto a destra dell’elenco
(= Elenco, p.131).

3. Selezionate tutto il personale che non desiderate si connetta all’Area Segreteria.
4. Conun clic destro, scegliete Modifica la selezione > Area .Net > Non autorizzare [’accesso.
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RIEPILOGO DELLE CONNESSIONI

Visualizzare gli utenti connessi dal Client
Dall’applicativo Server a andate su Orari > Scheda Utenti connessi.
Dall’applicativo Client {,’! menu Server > Visualizzare l’elenco degli utenti connessi.

Visualizzare gli utenti attualmente connessi alle Aree
1. Dall’applicativo HYPERPLANNING.net i , andate su Orario > Parametri di sicurezza.
2. Cliccate sul tasto Consulta l’elenco delle connessioni in corso.
3. L’elenco delle connessioni si apre nel vostro browser.

Disconnettere un utente dal Client

Dall’applicativo Server ¥ andate su Orario > Scheda Utenti connessi
Dall’applicativo Client Jf¥ menu Server > Visualizzare l'elenco degli utenti connessi.
Selezionate l'utente e, con un clic destro, scegliete Disconnetti.
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Inserire le vacanze comuni a tutti
= Giorni festivi, p. 165

Inserire le vacanze diverse per ogni corso
1. Andate su Orari > Corsi > ™ Indisponibilita.

2. Inserite per ogni corso le indisponibilita sulle settimane desiderate (= Indisponibilita,
p-192).

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 Diritto 2° anno - Orario hHh T 2AQ8
Nome Q| ganpo_ Lun. 24 dicembre Mar. 25 dicembre Mer, 26 dicembre Giov. 27 dicembre Ven. 28 dicemire
(¥ Crea un corso s
Diritto 1 anno 1 i
¥ Diritto 2° anno 88 10hoo
Diritto 3° anna 2| t1noo)
5 5 S
Economia 1° anne 50
Economia2*anno |,
|| 13000
809- 0/21 - D116 - D2 S VACANZE VACANZE VACANZE
ZiONi 1 b
Student e O Lezioni: 141 B =
= ien. 28 dic. dalle 08n00 alle 12h00 - 11h00
Cognome Q| 18h00| - 38 studenti
CABONI | Materie
GGl see VACANZE
cicLio & e + Docenti
GUICCIARDINI A || 1900 + 0
GUZZANT! + Corsi
IACCHETTI Diritto 2° anno
| Az X + Gruppi 0
B serier = < >
+ Opzioni 0
+ Aule 0
+ Aule richieste 0




Valutazione

VALUTAZIONE

| voti sono sempre inseriti nel riquadro di una valutazione. Per fare in modo che il personale
o0 i docenti possano inserire voti dalla propria Area, & necessario che siano state create le
valutazioni.

Creare una serie di valutazioni
Prerequisiti 1l periodo di valutazione selezionato non dev’essere bloccato.
1. Andate su Valutazione > Inserimento dei voti > 5 Voti.
2. Selezionate uno o piti corsi e uno o piti servizi negli elenchi a sinistra.
3. Cliccate su Crea valutazione.

10 servizi di valutazione - Voti | Semestre 1 -
Nome ==
=

(#) Crea un corso

» Economia 1° anno =

Eccnomia 2° anno @
Economiz 3° anno H Creazione di piis valutazioni (10 servizi di valutazione)
L3 Analisi e Politica
L3 Driritto Privato Numero di valutazioni da creare per ciascuno dei servizi selezionati l:l
M1 Driritto Privato
Corso * Periodo di valutazione Q
M2 Driritte Private o
Economia 17 anno Semestre 1 B
Bl 77-on7-ome-02 5 < >
Econom ‘ Semestre 1 - |
Materia o Q .
- )
Diritto Civile I@ 0
Economia Politica Y SHE ST @
Ramener sur 20 les notes du devoir lors du calcul de la moyenne
@ In totale 10 valutazioni saranno create (1 per servizio} | Annulla || Conferma
Istituzioni amministrative @
Sociologia politica
S [
_ e
[ 10 RIS >

4. Nella finestra che appare, indicate il numero di valutazioni da creare per ogni servizio e
indicatene le caratteristiche principali:

® Periodo di valutazione: determina quando la valutazione deve essere presa in
considerazione nel calcolo delle medie.

* Modalita di valutazione: se esistono pill modalita di valutazione per il servizio, scegliete
quella desiderata (= Modalita di valutazione, p. 215).

* Valutazione su: potete scegliere una base di calcolo diversa da quella di default (= Base
di valutazione, p.73). Cid equivale ad assegnare un coefficiente alla valutazione, salvo
se @ spuntata I'opzione Riporta su.

* Coefficiente: sara preso in considerazione nel calcolo delle medie.

Nell’elenco delle valutazioni, completate tutte le altre caratteristiche... (vedi sotto).
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Valutazione

Inserire le altre caratteristiche delle valutazioni

Prerequisiti Il periodo di valutazione selezionato non dev’essere bloccato.

Tutte le seguenti caratteristiche possono essere modificate nell’elenco delle valutazioni in
mono o multi selezione: per modificarle, andate su Valutazione > Inserimento dei
voti > i= Elenco delle valutazioni, 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.
* Data di pubblicazione del voto: di default |a data di pubblicazione & la data del giorno.
Potete modificarla, ad esempio, per pubblicare i voti solo una volta restituite le prove.
* Coefficiente: preso in considerazione nel calcolo delle medie dei sotto-servizi o dei
servizi (= Coefficienti, p. 96).
* Facoltativo: il voto viene contabilizzato o come bonus, o come voto (= Facoltativo,

- mmmpito in classe: se & indicato che si tratta di un compito in classe,
’informazione comparira sulla homepage dell’Area Studenti.

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 1l periodo di valutazione non dev’essere bloccato.
1. Andate su Valutazione > Inserimento dei voti > := Elenco delle valutazioni.
2. Selezionate le valutazioni da modificare.

3. Fate un clic destro e scegliete Modifica le selezione > Cambia servizio alle valutazioni
selezionate.

4. Nella finestra che appare, selezionate un nuovo servizio e confermate.

Bloccare le valutazioni
Le valutazioni bloccate non possono pill essere modificate.
1. Andate su Valutazione > Inserimento dei voti > i= Elenco delle valutazioni.

2. 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
1. Andate su Orari > Docenti > Qv Profili di autorizzazione.

2. Nella Categoria Valutazione, spuntate Creare delle valutazioni (=> Profilo di un docente,
p.270). | docenti possono allora creare delle valutazioni e inserire i voti direttamente
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Variabile

dall’ambiente Valutazione della loro Area.

Valutazione
Moduli e servizi di valutazione Inserimento deivoti Compitiin classe Libretio deivoti Pagella iepilog
—
Inserimento dei voti  Diritto 1° anno - Semestre 1 *  Diritto Comparato - Diritto 1° anno - Prof. | bl

Crea valutazione : Diritto Comparato - Diritto 1° anno

Crea valutazione

19 studenti Media Med. lorda | Associa esercizio
ABBATE Giuli 19,50 18,50
_ID ! ' Data : 2310312018 Compito in classe
ACCOSSATO Stefano 2750 750 | Tah:
AGUS MILENA 25,00 25,00 | Pubblica il voto a partire dal . 23/03/2018
ARGENTO ASIA 18,00 18,00 Corso Periodo di valutazione

Diritto 1% anno Semestre 1

BALAN Vittoria 28,00 28,00
BIGNARDI DARLA 25,00 25,00
| Con la soluzione 1 Messun
CAMPANILE MORGANA 28,00 28,00
18,00

Valutazione su: 30 Coefficiente: 1,00 @

CARTA MARLA 18,00

Riporta su 30 i veti della valutazione al momento del calcolo della media
CONSANO Letizia 22,00 22,00
CREMONINI MATTEQ 320,00 30,00 Valit facotatva: come unbonus v @

. . Valutazione di recupero per la media del periodo
Media del corso: S 15,00

Crea un recupero Annulla Crea

Inserire i voti per una valutazione
= Voti, p. 368

Creare una valutazione di recupero
= Recuperare un voto, p. 288

Associare un esercizio digitale ad una valutazione
= Esercizi, p. 139

Cancellare delle valutazioni
1. Andate su Valutazione > Inserimento dei voti > i= Elenco delle valutazioni

2. Selezionate le valutazioni desiderate e, con un doppio clic, scegliete Cancella la selezione o
utilizzate il tasto [Canc].

VARIABILE

Unevariabile @ una formula che viene sostituita dalla vera informazione durante lastampa o
I’invio di lettere /SMS. Ad esempio, la variabile <CognomeStu.> viene sostituito con «Rossi»
0 «Manzoni» a seconda dello studente interessato.

Inserire una variabile in un modello di lettere
1. Andate su Comunicazioni > Lettere > 4 Modelli di lettere.
2. Selezionate un modello di lettere.

3. 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
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Variabile

della categoria del modello di lettere.

4. La variabile appare tra virgolette nel modello di lettere. Al momento dell’invio, essa sara
sostituita dal dato appropriato.

(% A o -lEmaB 7 U= SEE=Z oC LER
DAE:_'_IE| Inserieci |

| «| Intestazione

[ <cerca una specifica tramite il suo nome=

(LB UL U 2 3 LA B LG TS LS 0 LD | 20 L3 |2 s | g e

RICHIESTA DI GIUSTIFICAZIONE

Gentile TitNemeCognSiu s,

In seguito alle s ue Litime sssenze:
L SenzZex

pE
i

U Data del giorno di stampa
I

Anno scolastico

Istituto L3
DESTINATARIO: STUDENTE Il respons abile didattics

Mome e indirizzo per buste a finestra

Identita 3
Coordinate L3
Stato civile 4
Corsi L4
Elenco delle assegnazioni L4
Altre infermazioni L3

ASSENZE
Elenco delle assenze 4

Elenco delle materie perse
Elenco delle attivita perse L4

Mumero di ore perse 4

VS ke D30 120 bl g Eegn boge b7 beE S v i3 b2 bbb b2

Personalizzare le variabili di tipo elenco nei modelli di lettere

Le variabili predefinite propongono elenchi precedentemente parametrati ma potete crearne
di nuove.

1. Andate su Comunicazione > Lettere > 4 Modelli di lettere.
2. Selezionate un modello di lettere.

3. Nella lettera, posizionate il cursore nel punto in cui volete inserire una variabile e, con un
clicdestro, selezionate la variabile desiderata, del tipo Personalizzato.

4. Nella finestra di creazione, inserite le variabili nell’ordine desiderato e confermate.
5. Le variabili saranno sostituite dalle informazioni appropriate durante I'invio della lettera.



Vecchie versioni di HYPERPLANNING

lJ’ Elenco delle assenze » [* ; -
Tutte quelle del periodo attivo 4

Personalizzata

H Modifica di un elemento dell'elenco personalizzato

Definite qui il contenuto di una linea dellelenco.

T Adal 'l”‘ﬁﬁB[ﬂEEDCM%E\ Inserisci_|
assenza di «ElencoMaterieT otales «DateEOraAssenzeTotales Date e ora dell'assenza nel periedo

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)
MNumero di attivita perse sul periodo attive

MNumero di attivita perse su tutta |'assenza

Materia(e) dell'assenza nel periodo

Materia(e) di tutte |e assenze

Motive dell'assenza

| Annulla | | Conferma

RICHIESTA DI GIUSTIFICAZIONE

Gentile Carlotta ADRAGNA,

In seguito alle sue ulime 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 giustificazione scritta_

Le porgo i miei migliori saluti.

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 2015 alla 2017
Aprite direttamente la base dati con HYPERPLANNING 2018.

Base dati salvata con HYPERPLANNING 2013 e 2014

Installate HYPERPLANNING 2016 in versione dimostrativa per salvare la base dati prima di
aprirlacon HYPERPLANNING 2018.

Base dati salvata con HYPERPLANNING dalla versione 2010 alla 2012

Installate HYPERPLANNING 2013 in versione dimostrativa per salvare la base dati, poi
ripetere 'operazione con HYPERPLANNING 2016 prima di aprirla con HYPERPLANNING 2018.

Puo essere inserito come un’aula se si desidera gestire la prenotazione dei veicoli (= Aula,
p. 63).
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Versione di consultazione

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.

Mettere in uso la versione di consultazione [versione Monoposto]
1. Dalla base dati aperta, 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 Iinstallazione. Salvate una sola
installazione in una cartella accessibile da tutte le postazioni.

Se siele chenti

IRizervata ai possesson di una icenza di HYPERPLANNING.
Versione regishrata

Permelte di consultare |a base dati salvata con la versione di
Vessione di conmultazions HYPERPLANNING sulla quale avele insento un codice di
egistrazions che include la kcenza di consultanone:

Se non siete chenti

[Pemmette & provase, per un periodo di B seltmans, tutte le
Versione de i ita di HYPERPLANNING eccetto la stampa.

Vedi anche
= Consultare un’altra base dati oltre quellain uso, p. 104
= Consultazione (profili di utilizzo), p. 105

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.
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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 diun’attivita, p. 120) ma I'utente puo decidere di ignorarli.

Vincoli legati alle materie

lvincoli di materia sono vincoli di ordine didattico. Potete definire:
* incompatibilita di materia, per impedire di avere pili volte |a stessa materia nella stessa
giornata (= Incompatibilita di materia, p. 187),
* un massimo di ore giornaliere (= MXG (Massimo ore Giornaliero), p. 226),
* un massimo di ore settimanali (> MXS (Massimo ore Settimanali), p. 227).

Vincoli legati ai docenti / ai corsi

I vincoli legati ai docenti/ai corsi dipendono dalle loro disponibilita. Potete definire:

* delle indisponibilita, per indicare i giorni o le fasce orarie sulle quali il docente o il corso
non deve avere attivita (= Indisponibilita, p. 192),

* un massimo di ore giornaliere (= MXG (Massimo ore Giornaliero), p. 226),

* un massimo di ore settimanali (= MXS (Massimo ore Settimanali), p. 227),

® un massimo di giorni di presenza per settimana (unicamente per i docenti) (= MGS
(Massimo di Giorni di presenza per Settimana), p. 214),

* un massimo di giorni di presenza sull’anno (unicamente per i docenti) (= MGA (Massimo
di Giorni di presenza per Anno), p. 213).

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 indisponibilita, per indicare i giorni o le fasce orarie nelle quali I’'aula non deve essere
occupata (= Indisponibilita, p. 192),
* i tempi di trasferimento da rispettare e/o un numero massimo di cambi di sede per
giorno (= Sedi, p. 312),
® 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. 176).

Vincoli legati al funzionamento dell’istituto

I vincoli legati al funzionamento dell’istituto dipendono dalla vostra organizzazione. Potete
definire:

* un tempo peril pranzo su una determinata fascia oraria (= Pausa pranzo, p. 251),

e gliintervallida rispettare (= Intervalli, p. 195),

® |e pause a cavallo delle quali non devono esservi attivita (= Pausa (intervallo), p. 250).

Identificare le attivita che non rispettano i vincoli
1. Andate su Orari > Attivita > i= Elenco.
2. Dal menu Estrai, scegliete Estrai le attivita che non rispettano i vincoli.
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Visualizzare solamente i dati selezionati «occhio»

VISUALIZZARE SOLAMENTE | DATI SELEZIONATI «OCCHIO»

Questa opzione di visualizzazione permette di visualizzare solo i dati che vi riguardano.
Particolarmente utilizzata quando la stessa base dati contiene i dati di piti istituti.

Applicare i filtri definiti dall’amministratore

Se 'amministratore ha definito la visibilita dei datiin funzione delle tipologie assegnate agli
utenti/gruppi di utenti (= Tipologia, p.346), & sufficiente un clic per alleggerire i vostri
elenchi.i

1. Accedete al menu Preferenze > VISUALIZZAZIONE > Visualizzazione.
2. Spuntate 'opzione Visualizza solamente i dati con il simbolo @ .
3. Cliccate sul comando Applica il filtro definito dall’amministratore.

Scegliere manualmente i dati che si vogliono nascondere

Se non sono stati definiti filtri, dovete scegliere manualmente i dati da visualizzare /
nascondere. Questo lavoro deve essere fatto una volta sola, i vostri parametri vengono
conservati da una sessione all’altra.
1. Se non vedete la colonna @ occhio, cliccate sul tasto % in alto a destra dell’elenco
(= Elenco, p. 131). In questa colonna, se vedete il simbolo:
* @ :|alinea é visualizzata quando I'opzione Visualizza solamente i dati con il simbolo @
e attivata.
e #:|alinea & 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.
Nota: se l'opzione Visualizza solamente i dati con il simbolo @ é gia attiva, le linee vengono
nascoste subito.

Attivare ’opzione Visualizza solamente i dati con il simbolo =
1. Accedete al menu Preferenze > VISUALIZZAZIONE > Visualizzazione.

2.Spuntate l'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: liritrovate ad ogni connessione.
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Visualizzare solamente i dati selezionati «occhio»

Sapere se I’'opzione Visualizza solamente i dati con il simbolo = é attiva o no

Guardate in basso a sinistra dello schermo: se I'occhio appare colorato @, 'opzione & attiva,
se l’occhio apparein scala di grigio @&, 'opzione non e attiva.

Materie
g== Home ~ Dipartimento | @ Q
(#) Crea una materia $
Economia Industriale Economia @ AEC
Economia Polttica Economia L= i
Esame Dirito, Economia =~ Un clic sull’occhio apre
E..sarne Storia Protez. Civil | Diritto . o direttamente la
Fanzal Ecenomia = finestra Preferenze >
- Finanze pubbliche Economia L=
- Francese Economia L= VI.SUAIJ‘ZZAZI.ONE >
- Geografia economica Econemia L Visualizzazione.
- Gestione dei progetti =
-Gestinne del progetto Economia =
- Grandi sistemi giuridici Economia L=
- lluminazicne Design (=3
Infografica 20 Deszign L
Infografica 30 Design =
- Informatica =2
- Informatica applicata Diritto, Economia L=
- Inglese Design, Diritto, Econ| &
- I=tituzinni amministrative | Franomia L3
@66 &

Visualizzare nuovamente tuttii dati

1. Accedete al menu Preferenze > VISUALIZZAZIONE > Visualizzazione.
2. Spuntate I'opzione Visualizza i dati con il simbolo & + & .
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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. 316) e pili precisamente sulla singola valutazione (= Valutazione, p. 359).

Autorizzare i docenti a inserire i voti

1. Andate su Orari > Docenti > @ Profili di autorizzazione.

2. Nella categoria Valutazione, spuntate Inserire i voti (= Profilo di un docente, p.270). |
docenti possono cosi inserire i voti dal’ambiente Valutazione della loro Area. Una
valutazione puo essere creata da un utente amministrativo oppure puo essere creata da

un docente direttamente dalla propria Area.

Inserimento dei voti  Diritto 1° anno x Semestre 1
z u]
Crea valutazione 1501 26/01 29fﬂ1m G
19 studenN\a Med. lorda 1 1 1

ABBATE Giulio 19; 19,50 18,00 21,00

ACCOSSATO Stefano 27,50 50 30,00 25,00
AGUS MILENA 25,00
ARGENTO ASIA 18,00
BALAN Vittoria 28,00 26,00

Il docente puo inserire i voti dalla sua Area
solo dopo aver creato una valutazione.

Riportare i voti trasmessi dal docente
Prerequisiti Per inserire dei voti, deve prima essere stata creata una valutazione
(= Valutazione, p. 359).
1. Andate su Valutazione > Inserimento dei voti > 55 Voti.
2. 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
Andate su Valutazione > Inserimento dei voti > Sg Voti
e Valutare uno studente assente: inserite A (studente assente) o Z (contabilizzata con

valore 0 nel calcolo della media) al posto del voto.
* Valutare una prova non consegnata: inserite C (non contabilizzata) o W (contabilizzata).

* Indicare che lo studente & esonerato per quella prova: inserite E invece del voto.
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Verificare i voti e modificarli all’occorrenza

1. Andate su Valutazione > Inserimento dei voti > i= Elenco delle valutazioni.
2. Selezionate il periodo dal menu a tendina in alto a sinistra.

3. Selezionate una valutazione per visualizzarne i voti sulla destra.

4. Con un doppio clic sulla colonna Voti, modificate i voti.

Vatutazion

Docente & Corso - Materia &
Prof. SANTAGOSTINO anno Dirfto Amminisratival 3
Prof. SANTAGOSTING Diritto 1 anno Diritto Amministrativa
Prof. SANTAGOSTIND Diritto 1° anno Diritto Amministrativa
Prof. SANTAGOSTIND Diritto 1° anno Diritto Amministrativa

Voti della valutazione

Studente B voto Q
ACCOSSATO Stefano 25,00 i
BALAN Vittoria 14,00
BIGNARDI DARIA 15,00
COMSANO Letizia 15,00
CREMONINI MATTED 12,00
DELPRETE Francesca Ass
FARNESE DANIELA Ass
GAMBINOD Valeria 28,00

Copiare una tabella di voti in Excel

1. Andate su Valutazione > Inserimento dei voti > Sp Voti.

2. Selezionate un corso e un servizio negli elenchi a sinistra.

3. Cliccate sul tasto [ in alto a destra sulla tabella dei voti.

4. In Excel, premete [Ctrl + V] per incollare I’elenco degli studenti con i rispettivi voti.

Impedire I'inserimento dei voti dopo una certa data

= Periodo di valutazione, p. 252

Visualizzare il numero di valutazioni nelle quali lo studente ha ottenuto un voto

superiore o uguale alla media

1. Andate su Valutazione > Inserimento dei voti > 5 Voti.
2. Selezionate un corso e poi una materia negli elenchi a sinistra.
3. Adestra, cliccate sull’icona £ e spuntate Visualizza il numero di valutazioni dello studente

convoto.

Sostituireivoti con le lettere
= Scala dei livelli di valutazione (A, B, C, D, E, F), p. 303

Vedi anche

= Base di valutazione, p. 73

= Libretto dei voti, p. 200

= Media, p. 209

= Periodo di valutazione, p. 252
= Resoconto pluriennale, p. 292
= Servizio di valutazione, p. 316
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Voto soglia

V SOGLIA

Il voto soglia & il voto minimo per:

® ottenereicrediti CFU associati a un servizio/sotto-servizio/modulo di valutazione (= CFU,
p. 84);
* conseguire un modulo (= Conseguimento dei moduli, p. 104).

Inserire un voto soglia
1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione> ' Servizi di valutazione.
2. Selezionate un corso dall’elenco a sinistra.
3. Inserite il Voto soglia per servizio / sotto-servizio / modulo.

Materia 'ﬂ' Corso ‘ﬂ' N® CFU 'ﬂ' \oto soglia
(#) Crea del moduli @ servizi di valutazione
Diritto dell'Unione Europea 6 22,00
Diritto delfUnione Europea Diritto 1° anno 2200/ Perconseguireilmodulo e per
Diritto Amministrativo Diritto 1* anno 18,00 Ottenerei6 crediti CFU
Diritto Amministrativo 9 48,00 associati, la media diuno
Diritto Amministrativo <Diritto 1* anno>DIRTTO & 18,00 Studente dovra essere di
Storia della protezione civile [ 1800 almeno 22 in Diritto
Storia della protezione civile Diritto 1* anno 18,00 dell’unione europea (e 18 per
Storia della protezione civile Dirttto 1* anno 1800 il servizio di Diritto
Storia della protezione civile Diritto 1* anno 1800, Amministrativo).
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W

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.
1. Dall’applicativo Web Service [ > Gestione degli orari > Parametri di connessione.

2. Selezionate Connessione al Controller e riportate 'Indirizzo IP e la Porta TCP che trovate in
Parametri di pubblicazione del Controller E

3. Cliccate sul tasto Connettersi.

Connettere il Web Service al Server
Prerequisiti 1l Server dev’essere attivo.
1. Dall’applicativo Web Service /" > Gestione degli orari > Parametri di connessione.

2. Selezionate Connessione al server e riportate I'Indirizzo IP e |la Porta TCP che si trovano in
Parametri di pubblicazione del Server £

3. Cliccate sul tasto Connettersi. Il Web Service accede direttamente all’orario.

Gestire il Web Service da remoto
= Amministrazione remota, p. 36

Creare una pubblicazione
1. Dall’applicativo Web Service !\ > Gestione degli orari > Elenco degli orari.

2. Selezionate l'orario e, con un clic destro, scegliete Crea una nuova pubblicazione (o cliccate
sull’omonimo tasto).

3. Nella finestra che si apre, date un nome alla pubblicazione e confermate.
4. L’orario & ora aperto e la base dati & pubblicata automaticamente.

Cancellare una pubblicazione
1. Dall’applicativo Web Service [\ > Gestione degli orari > Elenco degli orari.

2. Selezionate la pubblicazione e, con un clic destro, scegliete Arresta il servizio Windows
associato.

3. Cliccate di nuovo con il tasto destro e scegliete Cancella la pubblicazione selezionata.
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COMUNICAZIONE CON IL WEB SERVICE

Recuperare ’'URL del Web Service

| parametri di 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.

Aprite I'applicativo Web Service [/ ed andate su Orario > Parametri di pubblicazione.
L’'URL del Web Service corrisponde all’indirizzo IP della postazione sulla quale ¢ installato e al
numero di porta di ascolto, che potete modificare.

Scelta del protocolo: (&) HTTP HTTPS
Indirizzo IP- [192468.150.78 | Nome: |W10-PCO4.index-education.france

Fort: P

Per pubblicare la base dati & assolutamente necessario riservare il prefisso del vostro URL.

| Riserva il prefisso delfURL http:/i+80/psw/ |

Questa opzione Indirizzo pubblico
permette d,' ev,'ta re URL pubblico di "Orario di esempio - WS™
tempi dirisposta

H 0 di trattar 1t
troppo !ngth pzioni di trattamento
AP Rifuta | messaggi superiori a Ko
azioni pirata. \_/7' Aftendere Ia fine di un messaggio prima di rispondere che lautenticazione non & corretta

http:/w10-poo1.ind

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 una connessione HTTP. Tutti i linguaggi di programmazione recenti
integrano tutto 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 dei linguaggi di programmazione piu datati.
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:

* forma semplificata,
e forma del documento WSDL: formato nativo, WSDL Rpc/Encoded (vecchie piattaforme),
WSDL senza tipo semplice.
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o B hittpes w1 0-peil Lindex-education france/hipsw/ it - & HYPERPLANNING Wek Ser... 2

HYPERPLANNING Web Service "

HYPERPLANNING Web Service permelle a HYPERPLANNING di scambsare dab con alln programrmi.
Le operazioni trattate sono descrite in diverse forme:

= Documenti W3DL completi

= Formalo nativo | wsny |

» Foamato per la vacchie piattaforme | wsow Bpe / Enceded |

= Formato senza alias per i ipi semplici | wsow senza tios semetes |
* Forma semplificala | Fama sempiteata |

HYPERPLANNING Wab Sarvice espone 1821 cperazioni raggruppate in 19 interfacce, esse stesse raggruppate
n 2 seniz. Polele accedere & una descnzione parzale per cascuna intelacce |

= HpSveWDonnees - Servizio di accesso ai dati
o IHpSveWAbsences [wsod | [ WSDL Rpc/Encoded | [ WSEA senca lipo semplcs | | Fooma Eficats |
= IHpSwCWAppariteurs | wsow | | WsDLRpcfEncoded | | WiEDL senza tos sempdce | | Foma sempiicata |
+ IHpSveWCommunicalion [ wsDL ) [ WSDL Boc | Encoded | [ WEDL senza fipo semelios | [ Fuums ssmefificala |
= IHpSWCWCours | wspy | [ wWs0L Re/ Encoded | | WHDL 3402 tipo sempbce | | Forma sempaficata |
= IHpSweWCoursAnnules sy ) | wsow soc i Encoded | | WSDL senza tino semoics | | Ema semoitcats |

IHpSveWEnseignants [ wWspl | [ WEDL Bes ! Encoded | [ WEDL senza s semslice | [ Fuuma semeifcals |
IHpSWCWEtUdiants | wsow | [ WisDL RpcEncoded | [ WrS0L senza tioo semedice | | Fomsa semoiicata |
IHpSvCWFamilles | wsoy | | S0y Rpc) Encoded | [ WSOL senza ipo semptee | | Forma sempiticats |

+ IHpSvcWMaltieras {wsolL | | WSOLRpe/ Encoded 1 | WSDL senza tipa semplce | | Foema sempificata |

= IHpSwCWModulesCursus | wsow | [ 0L Res / Encoded | [ WiSDL senza oo semaiice | [ Forma semeificata |

= IHpSvcWNolalion [wspd ) | WSDL Bpe ) Enceded ) [ WSDL sans lipo vempbcn | | Formna sempificaty |

+ IHpSvcWParents |wsoL 1 [ WSOLRpc/ Enceded | | WSOL 3enza fipo semplice | | Forma sempiicata 1

= IHpSWCWPromotions | weps j [ w01 Rooy Eacoded | | WS 34022 1ipo sempbce | | Lorma sempaficaty |

» IHpSveWRagroupsmants [ wsoL | [ WSDL Ape ( Encoded | [ WSOL senza | [ Eoma 1

= IHpSwCWSalles | wsoy | | WSDLRec Encoded | | VrSDL senzatos semotce | | Foma semoiicata |

= IHpSwcWStages |wsou ) | ws0L ees i Gncoded | | WiSDL senza o semeiics | | Fomea samoiiicata |

+ IHpSweWTDOPHONS [ wsol | | WSDLRpe ! Enceded | [ WSO senza tipa semplice | | Forma sempificata |

= IHpSweWUtilisateurs | wsoL 1 [ wsDLRoc/ Encoded | [ WSDL senza fipo sempiice | | Eoma semelficata |

* HpSwe Senizio d
+ IHpSveWADMIN [ wsoL | [ WSDLRpc! Encoded | [ ¥r30L senza tips semetice 1 [ Fomma ssmeificata |

Il manuale contiene delle spiegazioni gencrali e degli esempli di applicazioni.

W

Nota: in caso di bisogno, potete consultare gli A.P.I. del Web Service sul nostro sito Internet.

Il sistema operativo Windows XP, divenuto obsoleto, non & piti supportato da Windows. Di
conseguenza, la compatibilita non & piu assicurata con le applicazioni di Index Education.
Solo la consultazione delle Aree on-line & possibile da una postazione Windows XP.
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Contratto di licenza d’uso @

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 si
applicano ad ogni Contratto di licenza d’uso di software e prodotti applicativi tra la societa INDEX
EDUCATION, in persona del suo legale rappresentante p.t., P.IVA 07363920013 - R.E.A. della C.C..LA.A. n.
887555 Registro Imprese di Torino n. 265276/97 - Sede legale: Vicolo Albussano, 15-10023 Chieri (TO), di
seguito indicata come “INDEX” o “FORNITORE” e |a 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: tutti i documenti di gestione relativi al Software, qualunque forma essi rivestano.

POSSESSORE DELLA LICENZA: la persona fisica o giuridica, pubblica o privata che halegalmente acquisito
lalicenza 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 materiali in 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, l'utilizzo del Software da parte del Cliente attesta I’accettazione di tutte le condizioni
contrattuali.

Index Education, siriserva comunque il diritto di non addivenire alla conclusione del Contratto qualoraiil
Cliente risultasse sottoposto a procedure concorsuali o iscritto al registro dei protesti o soggetto a
procedure esecutive.

I 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 di licenza 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
proprietaintellettuale 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;
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-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 la totalita o una parte dei file del Software a disposizione degli utenti su una pagina internet
sotto forma di file separati, riutilizzabili o trasferibili.

Art.5 - Conformita alle specifiche

INDEX EDUCATION garantisce che il Software fornito funzioniin conformita alle specifiche del prodotto.
Cio 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 rivelatesi imputabili 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 perdannidiretti,qualunquesiail titolo (contrattuale o extracontrattuale) o la causa da cui essi
derivino, subiti dal Cliente e/o da terzi, anche se derivanti dall’'uso o dall'impossibilita di utilizzare il
software ola documentazione, 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
direttioindiretti da questisubiti, qualunquesiail titolo o la causa cheliabbia cagionati, ’entita massima
che il Fornitore sara tenuto a risarcire non potra eccedere il corrispettivo pagato dal Cliente per il
Software oiserviziacquistatio peril corrispettivo relativo all’annualitain corsoin caso diabbonamento.

Art.7 - Responsabilita del Cliente

Il Cliente & 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
componenti o dei dati del Cliente.

Art.8-Clausolarisolutiva espressa-risoluzione perinadempimento -condizionirisolutive

IIn caso di inadempimento 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. Decorsi inutilmente i 15
giorni dal ricevimento della raccomandata il contratto si intendera risolto.

Il contratto siintendera altresi risolto con effetto immediato e senza preavviso, salvo la facolta del
Fornitore di non avvalersi della presente clausola risolutiva, qualora il Cliente:

-cessi la propria attivita, risulti iscritto nell’elenco dei protesti, sia dichiarato insolvente o sia stato
sottoposto o ammesso ad una procedura concorsuale;

-compia, utilizzando la licenza, qualsiasi attivita illecita;
-violi i divieti 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
Eescluso il recesso anticipato da parte del Cliente e, in caso di disdetta del contratto prima dellasua
naturale scadenza, Index Education & autorizzata sin d’ora a trattenere le somme pagate dal Cliente a
titolo di penale, fatto salvoil diritto al risarcimento del maggior danno, ivi compresi eventuali interessi a
titolo diritardo 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.
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Art. 10 - Proprieta e divieto di cessione

Il Software rimarra di proprieta esclusiva di INDEX EDUCATION o dei suoi danti causa, con tuttiidirittiad
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 condizioni e si impegna ad utilizzare il software secondo le
modalita indicate nei rispettivi siti esclusivamente per il proprio uso personale. Il Cliente dichiara di
essere a conoscenza che le Licenze intercorrono tra il 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 (siain 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 darloin
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,
impegnandosiad utilizzarlo esclusivamente per le proprie necessitainterne,a non copiarlo per finidiversi
dal salvataggio, a non modificarlo né incorporarloin tutto o in parte in altri Programmi.

Al fine di assicurare la protezione degli utilizzatori in 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 é 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, con la sottoscrizione del modulo d’ordine
dichiara di averne preso visione e lo accetta in ogni sua parte.

Gli eventuali aumenti di tariffa successivi alla data di sottoscrizione del contratto saranno resi noti al
Cliente con un preavviso di almeno 30 giorni. In caso di mancata accettazione dell’'aumento 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.Igs
231/2002 o, in caso di inapplicabilita di tale normativa, al tasso di sconto stabilito dalla Banca d’ltalia.

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 averinviato I'ordine diacquisto, 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 piui utilizzabile e i dati non saranno pitl
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 di abbonamento annuale di aggiornamento e assistenza che
decorrera dalla data diinvio dell’ordine di abbonamento. Questo servizio permette, quando esso é stato
sottoscritto e pagato dal cliente, di beneficiare di tutti gli aggiornamenti del Software cosi come
dell'assistenza per ogni anno in cuil'abbonamento é 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.
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LICENZA ANNUALE

La licenza annuale & una formula che permette al cliente |'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 presenticondizionile parti prestanoil 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.lgs 196/03

Il Cliente garantisce, in riferimento ai dati di terzi da egli stesso trattati in 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 I'informativa 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 é regolato esclusivamente dalla legge italiana.

Perqualunque controversiarelativa 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.
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INDEX EDUCATION utilizza i seguenti componenti nei propri applicativi:

-Delphi Chromium Embedded Framework (Mozilla Public License 1.1)

-Chromium Embedded Framework (New BSD License)

-TinyMCE (GNU Lesser General Public License, version 2.1)

-jQuery (MIT License)

-jScrollPane (MIT License)

-jQuery MouseWheel (MIT License)

-jQuery Ul (MIT License)

-jQuery JSON (MIT License)

-jQuery QR Code (MIT License)

-QR Code Generator (MIT License)

-jQuery Mobile (MIT License)

-jQuery Ul Touch Punch (MIT License)

-Forge-]JS (New BSD License)

-Pako (MIT License)

-ICU (International Components for Unicode) :
http://site.icu-project.org/ et http://source.icu-project.org/repos/icu/icu/tags/release-57-1/LICENSE

Informazioni sullUEditore

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


http://site.icu-project.org/
http://source.icu-project.org/repos/icu/icu/tags/release-57-1/LICENSE
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