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LA MODALITÀ DIAGNOSTICA PER SPOSTARE UNA LEZIONE

1 Selezionate il corso o il gruppo interessato.

2 �Sulla barra bianca selezionate la settimana della 
lezione: [Alt + clic].

3 �Doppio clic sulla lezione per passare in  
modalità diagnostica. HP mostra le fasce orarie 
sulle quali la lezione può cominciare: in bianco 
se interamente disponibile, in blu se esiste un 
vincolo didattico.

4 �Cliccate e trascinate il riquadro verde sulla fascia 
desiderata e fate doppio clic per confermare lo 
spostamento.

 
Il comando rapido per 
selezionare una sola 

settimana.

Nel caso in cui desideriate 
spostare più lezioni alla volta, 
il numero sulla fascia indica il 
numero di lezioni che possono 
essere spostate: qui, 12 lezioni 
sulle 16 da spostare.

Le settimane che presentano 
problemi sono segnalate 
con un riquadro rosso sulla 
barra delle Attività. Spostate 
il cursore su una settimana 
per visualizzare il dettaglio 
del problema.

Spostare una lezione...							           ... o modificarla  
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COMANDI A PORTATA DI CLIC

Con un clic destro sulla lezione, potete:

• definire il programma della lezione;
• stampare il foglio d’appello;
• annullare la lezione e avvertire tutti i partecipanti.

SULLA SCHEDA ATTIVITÀ SULLA GRIGLIA

Per avvertire gli studenti 
e/o il docente via e-mail.Per inserire un memo 

legato all’attivtà.

Doppio clic 
sull’aula per 
sostituirla 
con un’altra 
disponibile.

Tirate il riquadro verde per accorciare 
o allungare la lezione (in questo caso, 
la fascia oraria successiva deve essere 
disponibile - segnalata dalle linee 
bianche sulla fascia oraria).

SPOSTARE UN’ATTIVITÀ SU UN’ALTRA SETTIMANA DAL PLANNING

Cliccate sull’attività, trascinate il riquadro verde sulla 
posizione desiderata e fate doppio clic per confermare.

Cliccate sul + per 
aggiungere un 
docente.

Spostare una lezione...							           ... o modificarla  



ASSENZE PREVISTE ANTICIPATAMENTE

ASSENZE DURANTE L’APPELLO

1 Selezionate lo studente.

2 Selezionate il motivo dell’assenza.

3 Cliccate e trascinate sul periodo dell’assenza.

1 Selezionate il corso.

2 Selezionate l’attività.

3 Mettete una spunta sugli studenti assenti e cliccate sul piccolo  
 riquadro colorato per scegliere un motivo.

4 Spuntate Appello terminato.

dAmbiente Frequenza > Inserimento > 

dAmbiente Frequenza > Inserimento >  
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Assenze degli studenti



VALUTARE GLI STUDENTI

LIBRETTO DEI VOTI, PAGELLA E RIEPILOGO

Il contenuto di questi documenti dipende dalle opzioni scelte nei rispettivi modelli.  
Possono essere pubblicati nelle Aree, stampati o inviati via e-mail.

Ogni servizio 
può essere 

parametrato 
individualmente 
e riorganizzato in 

sotto-servizi.

Risultati degli studenti

1 �Assegnate un periodo di valutazione ad ogni corso da 
Valutazione > Servizi di valutazione > 

2 Create i servizi di valutazione in Valutazione > Servizi  
  di valutazione > 

3 Inserite i voti in Valutazione > Inserimento dei voti > 

Ogni colonna 
rappresenta una 
valutazione recante 
l’indicazione della data 
e del coefficiente di 
valutazione.

Il libretto dei voti dettaglia  
i voti di ogni servizio,  
con il loro coefficiente e la data.

La pagella permette di inserire 
una colonna contenente il 
giudizio in corrispondenza di  
ogni servizio.

Il riepilogo mostra se il modulo è 
stato acquisito (AC) o  
non acquisito (NA).  
Potete utilizzare le diciture 
internazionali delle materie.



Visualizzazione

UTILIZZARE LA MULTISELEZIONE

L’ESSENZIALE PER GESTIRE GLI ELENCHI

[Ctrl + A] per selezionare 
tutto.

Cliccate sul primo 
elemento e poi sull’ultimo 
mantenendo premuto il 
tasto [Shift] sulla tastiera.

Cliccate sui diversi elementi 
mantenendo premuto il 
tasto [Ctrl] sulla tastiera.

Cliccate al di sopra di una colonna per ordinare 
i dati in essa contenuti in ordine alfabetico.

Una volta entrati in una scheda, navigate nelle 
varie visualizzazioni per accedere alle diverse 
informazioni della risorsa selezionata.

Premete la lettera sulla tastiera 
per andare direttamente alla prima 
occorrenza di quella lettera nell’elenco.

Un clic sulla chiave 
inglese permette 
di visualizzare o 
nascondere le colonne 
dell’elenco.

Un clic su questo 
tasto per copiare 

l’elenco: 
potete incollarlo 

facilmente in  Excel.Per creare un nuovo dato, cliccate sulla prima 
linea, inserite il dato e  
confermate premendo il tasto [Invio].



PREPARAZIONE DEL FILE EXCEL

COPIA-INCOLLA DEI DATI

Determinati dati, come i corsi e i gruppi dello studente, 
devono rispettare la sintassi attesa: consultate la guida 
pratica e le FAQ presenti sul nostro sito. 

Copiate e incollate i 
vostri dati direttamente 
sull’elenco della relativa 
risorsa: nella finestra 
che appare, indicate a 
HYPERPLANNING quale 
campo corrisponde ad 
ogni colonna.  
 
Per non importare una 
colonna, impostate Campo 
ignorato.

 
Importate tutti i vostri 

elenchi: materie, 
docenti, studenti (con 
i loro gruppi e corsi), 

attività, piani di studio, 
stage,  

aule, ecc.

Importazione dei dati da Excel



Dall’orario...		        					                                  ... al planning

 

1 �Selezionate il corso o il gruppo interessato.

2 Selezionate sulla barra bianca le settimane su cui  
piazzare l’attività: saranno create tante lezioni quante 
sono le settimane selezionate.

3 �Cliccate e trascinate sulla fascia oraria dell’attività 
e fate doppio clic all’interno del riquadro verde per  
confermarne la creazione.

4 �Dettagliate la materia, il docente e l’aula tramite la 
scheda attività (un doppio clic sulla materia, un clic sul 
+ per le altre risorse).

Potete lavorare dalla visualizzazione Orario  del 
docente, del corso, del gruppo, dell’aula…

Per visualizzare/nascondere le attività dei 
gruppi quando visualizzate il corso o le attività 
del corso lavorando su un gruppo.

�DISEGNARE UN’ATTIVITÀ SULLA GRIGLIA ORARIA

Se l’orario è stabile su tutto l’anno o sul semestre/trimestre,  disegnate le 
attività dalla visualizzazione Orario . 
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Dall’orario...		        					                                  ... al planning

La visualizzazione Planning per settimana 
vi permette di visualizzare più settimane 
contemporaneamente.

Le settimane visualizzate 
corrispondono alle 
settimane attivate sulla 
barra del periodo attivo.

Cliccate sulla ruota dentata per personalizzare  
la visualizzazione: numerare le lezioni, scegliere il 
numero di giorni da visualizzare…

Se il vostro orario cambia tutte le settimane, è più pratico 
creare le lezioni al volo dalla visualizzazione Planning per settimana .

1 �Disegnate una prima lezione e indicate la materia,  
il docente, il pubblico e l’aula tramite la scheda attività.  
Selezionate la lezione e utilizzate il comando rapido  
[Ctrl + D] per duplicarla.

2 Spostate il riquadro verde generato da HYPERPLAN-
NING sulla fascia e settimana desiderata e fate dop-
pio clic al suo interno per confermare.

3 Per poter modificare tutte le lezioni contemporane-
amente dovete raggrupparle: selezionate le lezioni 
[Ctrl + clic], fate clic destro e scegliete Raggruppa 
sotto un’unica madre.

�DUPLICARE UN’ATTIVITÀ
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PROTEGGERE 
LE PROPRIE ATTIVITÀ
>> Diritti d’accesso 

alle attività

RESTRINGERE 
L’ELENCO AD 
ALCUNI DATI
>> Estrarre

INSERIRE 
LE INDISPONIBILITÀ 

E I DESIDERATA
>> Indisponibilità

ORGANIZZARE  
UNA RIUNIONE  
CON I DOCENTI 
>> Riunione

CERCARE
UN’AULA

E PRENOTARLA
>> Prenotazione 

aula

INSERIRE UN 
MODELLO

D’INSEGNAMENTI
>> Piano di studi

VISUALIZZARE 
IL RIEPILOGO 
DELLE ORE

>> Stato di servizio

CREARE TUTTE LE 
FOTOGALLERY CON 
UN’IMPORTAZIONE
>> Fotogallery

GESTIRE 
GLI STAGE
>> Stage

GESTIRE GLI 
INSEGNAMENTI 

PERSONALIZZATI
>> Ripartire gli 

studenti

Approfondite con la Guida e le FAQ


