
NOVITÀ 2019NOVITÀ 2019

Gestione dell'orarioGestione dell'orario
Nuovo vincolo per definire una sequenza desiderata di materie

Possibilità di accorpare diversi esami orali nella stessa fascia oraria

Calcolo del numero di studenti di un'attività considerando gli studenti assenti e in stage

Zoom sulle griglie con il comando [Ctrl + Rotella]

Gestione amministrativaGestione amministrativa
Assegnazione dei costi attraverso il loro nome

Gestione del diritto sull'immagine di studenti e docenti

Distinzione dei costi dei docenti e delle aule

Opzione per condividere o meno le ore ponderate in un'attività di compresenza

Nuovo diritto utente per la gestione della corrispondenza d'identità

Arricchimento del Web Service: esempio in Python, aggiunta di chiamate, ecc.

Opzione per confermare la remunerazione delle attività annullate

Calcolo del numero di studenti che seguono una materia

Presa in conto del numero di studenti inseriti durante la ripartizione degli studenti nei gruppi

Evoluzioni nel calcolo dello scarto tra piani di studio e attività

Gestione didatticaGestione didattica
Miglioramento delle valutazioni da parte degli studenti: risposte libere, diversi sondaggi per la

stessa materia, mailing di sollecito per gli studenti che non hanno compilato il questionario

Possibilità di inserire una scheda corso, un programma dettagliato (o altri documenti) su tutte le

lezioni di uno stesso programma didattico

Visualizzazione che raggruppa tutti i materiali didattici (Consegne delle prove, progettazione

didattica, allegati e materiali dell'attività, soluzioni dei compiti e delle prove, link Internet,

Esercizi digitali)

Esercizi digitali: accesso alla copia di uno studente

Definizione personalizzabile dei servizi d’insegnamento

Nuova gestione dei programmi didattici

Gestione della valutazioneGestione della valutazione
Gestione della LODE

Miglioramento grafico della stampa delle pagelle e dei libretti dei voti

Esportazione delle osservazioni e degli esiti della pagella

Modelli di pagella per periodi

Pubblicazione delle consegne delle prove di valutazione

Gestione delle auleGestione delle aule

https://www.index-education.com/it/hyperplanning-info1334-novita-2019.php
https://www.index-education.com/it/hyperplanning-info212-web-service.php
https://www.index-education.com/it/hyperplanning-info1334-novita-2019.php


Visualizzazione delle capienze delle aule nella «ricerca di una nuova aula»

Aggiunta di una funzionalità di «ricerca di una nuova aula» per una lezione dai planning per

settimana

Planning in griglia nell’Area Addetti Aule

Estrazione delle richieste di prenotazione delle aule a partire dalle attività

Gestione della frequenzaGestione della frequenza
Possibilità di gestire le giustificazioni di assenze e ritardi dall'Area Docenti

Resoconto dell'assenteismo: percentuale di ore perse per ogni materia

Fusione delle assenze discontinue già inserite

Gestione di assenze, ritardi ed esoneri in un unico elenco con invio di lettere riepilogative
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Table of Contents
NOVITÀ 2019

Gestione dell'orario

Gestione amministrativa

Gestione didattica

Gestione della valutazione

Gestione delle aule

Gestione della frequenza

INSTALLAZIONE DEGLI APPLICATIVI

Installazione del Controller

Configurazione ottimale della postazione

Scaricare l'applicativo

Attivare il Controller

Registrare la licenza

Annotare i parametri di pubblicazione

Installazione del Server e messa in uso di una base dati

Configurazione ottimale della postazione

Scaricare l'applicativo

Connettere il Server al Controller

Creare un orario

Creare una base dati vuota

Annotare i parametri di pubblicazione

Installazione dei Client sulle postazioni utente

Configurazione ottimale delle postazioni

Scaricare l'applicativo

Due modalità di installazione possibili

Installazione sul disco locale

Installazione su disco condiviso

Due modalità di connessione possibili

Connessione al Controller

Connessione al Server

Connettere il Client al Controller o al Server

GESTIONE DEGLI UTENTI

Creare o recuperare gli utenti

Definire i profili di autorizzazione

Assegnare gli utenti ai profili per un orario

Scegliere una modalità di autenticazione

Mantenere l'autenticazione HYPERPLANNING

Delegare l'autenticazione a un server CAS

RECUPERARE I DATI

Recuperare i dati da un file Excel

Recuperare i dati da un'altra base dati HYPERPLANNING

Recuperare i dati da un annuario LDAP

Recuperare i dati da una base dati SQL

Recuperare i dati tramite il Web Service

Inserire i dati direttamente

Gestire l'univocità dei dati

INSERIMENTO DEGLI ORARI

Parametri utili

Inserimento dei giorni festivi

Inserimento dei calendari dei corsi

Inserimento dei vincoli da rispettare

Suddivisione dei corsi in gruppi

Inserimento delle attività

Creare le attività piazzandole

Creare le attività e piazzarle in un secondo tempo

PUBBLICAZIONE DEI DATI SU INTERNET
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Installare HYPERPLANNING.net

Configurazione ottimale della postazione

Scaricare l'applicativo

Connettere HYPERPLANNING.net al Server o al Controller

Creare una pubblicazione

Configurare il server HTTP

Parametrare le Aree

Parametrare un'Area

Parametrare gli orari

Non pubblicare le informazioni riguardanti una risorsa

Definire i profili dei docenti e degli utenti dell'Area Segreteria

Scegliere una modalità di autenticazione

Mantenere l'autenticazione HYPERPLANNING

Delegare l’autenticazione a un altro server (CAS o ADFS)

RICOMINCIARE UN NUOVO ANNO

Creare un file di preparazione del nuovo anno

Inizializzare la base dati

CAMBIARE  VERSIONE HYPERPLANNING

Recuperare il file con gli utenti e le loro autorizzazioni

Installare gli applicativi HYPERPLANNING 2019

Importare gli utenti e le loro autorizzazioni

Pubblicare la base dati in uso

ACCESSO ALLA BASE DATI SOSPESO

Sbloccare gli indirizzi IP sospesi

Modificare il numero di tentativi e il tempo di blocco

ADFS

Delegare l'autenticazione alle Aree ad un Server ADFS

Accedere alle Aree attraverso ADFS

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

AGGIORNAMENTO

Modificare l'ora di ricerca di aggiornamenti

Cercare se un aggiornamento del Client è disponibile

Vedere il dettaglio degli aggiornamenti

ALLEGATI

Allegare un documento a un'attività (esempio: piano dettagliato dell'attività)

Allegare un documento ad un'assenza

Allegare un documento ad un'aula (esempio: norme di sicurezza)

Allegare un documento alla scheda docente

Allegare un documento al resoconto dello studente

Allegare un documento ad uno stage (esempio: convenzione di stage)

Definire la dimensione massima dei documenti allegati dai docenti

Definire la dimensione massima degli allegati dagli utenti

AMMINISTRAZIONE REMOTA

Scaricare e installare l'applicativo di amministrazione remota [versione rete]

Autorizzare l'amministrazione remota

Parametri dell'applicativo amministrazione remota

ANNO SCOLASTICO

Modificare il primo giorno dell'anno

Modificare il numero di settimane

Inserire i giorni festivi

ANNULLARE UNA LEZIONE

Annullare una lezione dalla griglia dell'orario

Visualizzare/ Nascondere le lezioni annullate sull'orario

Inserire il motivo dell'annullamento

Recuperare una lezione annullata

Ripristinare una lezione annullata

Inviare una e-mail alle persone coinvolte nella lezione annullata

Cancellare definitivamente una lezione annullata
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Visualizza le lezioni annullate nel riepilogo delle attività del docente

Contabilizzare le attività annullate nel riepilogo delle attività del docente

APPLICAZIONE MOBILE

Permettere l'utilizzo dell'applicazione mobile

Scaricare l'applicazione mobile

Connettersi

Possibilità n° 1: trovare l'istituto tramite geolocalizzazione

Possibilità n° 2: scansionare il QR Code

Possibilità n° 3: inserire l'indirizzo del sito

APRIRE UNA BASE DATI

Aprire una base dati [versione Rete]

Aprire una base dati [versione Monoposto]

Aprire una base dati salvata con una vecchia versione di HYPERPLANNING

ARCHIVIO

Archiviazione manuale

Creare un archivio della base dati in uso [Versione Rete]

Mettere in uso un archivio creato manualmente [Versione Rete]

Creare un archivio [Versione Monoposto]

Aprire un archivio [Versione Monoposto]

Archiviazione automatica

Parametri dell'archiviazione automatica [Versione Rete]

Mettere in uso un archivio creato tramite l'archiviazione automatica [Versione Rete]

AREA ADDETTI AULE

Non pubblicare una pagina

Modificare il colore dell'Area Addetti Aule

Accedere alla guida in linea dell'Area

Accedere al forum dall'Area

AREA AZIENDE

Autorizzare l'inserimento / modifica dei dati dall'Area Aziende

Non pubblicare l'Area Aziende

Non pubblicare una pagina

Modificare il colore dell'Area Aziende

Accedere alla guida in linea dell'Area

AREA DOCENTI

Autorizzare / Vietare alcune funzioni ai docenti

Non pubblicare l'Area Docenti

Non pubblicare una pagina

Modificare il colore dell'Area Docenti

Accedere alla guida in linea dell'Area

Accedere al forum dall'Area

AREA GENITORI

Non pubblicare l'Area Genitori

Non pubblicare una pagina

Autorizzare l'inserimento / modifica dei dati dall'Area Genitori

Modificare il colore dell'Area Genitori

Accedere alla guida in linea dell'Area

AREA OSPITI

Non pubblicare l'Area Ospiti

Non pubblicare una pagina

Modificare il colore dell'Area Ospiti

AREA SEGRETERIA

Autorizzare un utente a connettersi all'Area Segreteria

Non pubblicare l'Area Segreteria

Non pubblicare una pagina

Modificare il colore dell'Area Segreteria

Accedere alla guida in linea dell'Area

Accedere al forum dall'Area

AREA STUDENTI
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Non pubblicare l'Area Studenti

Non pubblicare una pagina

Autorizzare l'inserimento / modifica dei dati dall'Area Studenti

Modificare il colore dell'Area Studenti

Accedere alla guida in linea dell'Area

ASSENZA DI UN DOCENTE

Annullare le attività di un docente

Recuperare una lezione

Trovare un sostituto per il docente assente

Consultare l'elenco delle lezioni annullate di un docente

ASSENZA DI UNO STUDENTE

Inserire le assenze

Inserire un'assenza sulla giornata, la settimana, ecc.

Inserire un'assenza studente dal foglio d'appello

Riepilogo delle assenze

Sapere quanti studenti sono assenti questa mattina in istituto

Ritrovare tutte le assenze senza motivo

Resoconto delle assenze

Conoscere il numero di assenze per studente

Produrre un resoconto assenze per studente

Copiate l'elenco delle assenze su Excel

Visualizzare le assenze sulla pagella

Estrarre gli studenti che hanno superato una soglia d'assenteismo

Consultare il tasso di assenteismo dell'istituto

Visualizzare le attività perse sotto forma di grafico

ASSICURAZIONE SANITARIA

Compilare l'assicurazione sanitaria di uno studente o di un docente

Compilare l'assicurazione sanitaria in multiselezione

ASSISTENZA

Visualizzare la guida in linea contestuale all'ambiente

Chiedere di essere contattati per telefono

Porre una domanda via e-mail

Partecipare al forum di discussione

ATTIVITÀ

Creare le attività

Disegnare le attività sulla griglia

Importare le attività da un file Excel

Creare le attività a partire dai piani di studio

Creare le attività direttamente in HYPERPLANNING

Modificare le attività

Modificare il docente, il corso o il gruppo, l'aula

Modificare la durata di un'attività

Modificare il periodo o il potenziale di un'attività

Modificare le altre caratteristiche delle attività

Modificare una o più lezioni di un'attività

Cancellare le attività

Parametrare la visualizzazione delle attività

Individuare tutte le attività di una risorsa

ATTIVITÀ MADRE - ATTIVITÀ FIGLIE

Visualizzare / Nascondere le attività madri nell'elenco delle attività

Trasformare un attività figlia in attività indipendente

Raggruppare più attività figlie sotto un'attività madre

ATTREZZATURA DI UN'AULA

AULA

Informazioni da inserire

Importare le aule nella base dati

Creare un'aula

Precisare la capienza di un'aula
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Inserire la descrizione di un'aula

Precisare in quale sede si trova un'aula (se gestite più sedi)

Allegare un documento relativo ad un'aula

Indicare quando un'aula non deve essere utilizzata

Parametri di visualizzazione

Sostituire il nome «aula» con «stanza» o un altro termine in tutto il programma

Nascondere alcune aule

Impedire la pubblicazione delle aule sulle Aree

Modificare la visualizzazione delle aule nella scheda attività e sulle griglie dell'orario (nome, codice, sede…)

Orario

Visualizzare le aule disponibili per un'attività

Indicare quando un'aula non dev'essere utilizzata

Visualizzare l'orario delle aule per giorno

Cercare una fascia oraria con almeno un'aula libera per creare un'attività o una riunione

Bloccare un'aula su una fascia oraria

Funzionalità dedicate

Indicare le persone autorizzate / non autorizzate ad utilizzare un'aula

Gestire richieste di prenotazione

Gestire le aule da aprire e chiudere

Vedere se un'aula è poco / molto occupata su un periodo

Visualizzare il numero di aule libere su una fascia oraria

Assegnare automaticamente le aule alle attività

AULA PREFERENZIALE

Assegnare l'aula preferenziale ad un docente o ad un corso

AZIENDE

Importare le aziende da un file Excel

Inserire manualmente un'azienda

Inserire i contatti legati all'azienda

Inserire il C.F./P.IVA di un'azienda

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

BAK

Aprire una copia .bak [versione Rete]

Aprire una copia .bak [versione Monoposto]

BARRE DEI PERIODI

Risorsa

Sapere quando una risorsa è presente in un'attività

Attività

Creare una lezione supplementare dalla barra

Cancellare una lezione

Potenziale

Modificare il potenziale di un'attività

Periodo attivo

Attivare o disattivare più settimane consecutive

Attivare o disattivare più settimane non consecutive

Attivare una sola settimana (e disattivare le altre)

Attivare un periodo predefinito

BASE DATI

Creazione di una nuova base dati vuota

Creare una nuova base dati [versione Rete]

Creare una nuova base dati [versione Monoposto]

Creare una nuova base dati [versione Cloud]

Inizializzare una base dati a partire da quella dell'anno precedente

Inizializzare una base dati a partire da quella dell'anno precedente [versione Rete]

Creare una nuova base dati a partire da quella dell'anno precedente [versione Monoposto]

Altre operazioni sulla base dati

Archiviare una base dati

Fare una copia della base dati

Aprire/chiudere una base dati
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Integrare i dati di un'altra base dati

BASE DI VALUTAZIONE

Definire la base di valutazione predefinita

Modificare la base per una valutazione

BLOCCO DELL'APPLICAZIONE

Modificare la durata di inattività oltre la quale l'applicazione si blocca

Bloccare manualmente l'applicazione

BLOCCO DELLE ATTIVITÀ

Attivare il blocco automatico delle attività piazzate manualmente

Bloccare un'attività manualmente

Rendere un'attività non sospendibile

Sbloccare una serie di attività

BLOCCO DELLE SETTIMANE TRASCORSE

Impedire le modifiche di orario sulle settimane trascorse

BONUS/MALUS

Aggiungere un bonus/malus alla media dei servizi

Aggiungere un bonus/malus alla media generale

Contabilizzare una valutazione come un bonus

Calcolare un malus in funzione delle assenze

BUCO

Cercare le attività che possono coprire un buco

Evitare buchi al momento di un piazzamento automatico

CALENDARIO (PLANNING)

Personalizzare il calendario di default

Creare nuovi calendari

Assegnare ad ogni corso il suo calendario

Stampare un calendario

CAMBIARE I PARAMETRI DELLA GRIGLIA ORARIA

CAPIENZA DELL'AULA

Inserire la capienza dell'aula

Filtrare le aule in funzione della loro capienza

Confrontare la capienza dell'aula e il numero di studenti dell'attività

Estrarre le attività con un problema di capienza aule

CARATTERE

Ingrandire o ridurre il carattere negli elenchi

Modificare la dimensione del carattere sulle pagelle

CAS

Accedere alle Aree attraverso CAS

Delegare ad un Server CAS l'autenticazione al Client HYPERPLANNING

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

CATEGORIA DI UN MODELLO DI LETTERA O DI SMS

Vedere da quali visualizzazioni un modello di lettera / SMS può essere inviato

Modificare la categoria di un modello di lettera / di un modello di SMS

CFU

Ottenimento dei CFU

Associare i crediti CFU ai servizi

Definire il numero di crediti CFU da ottenere per ogni modulo/servizio

Autorizzare il recupero tramite la media generale

Modificare i documenti che indicano i CFU ottenuti

Visualizzare i CFU sul libretto dei voti

Visualizzare i CFU sulla pagella

Definire un riepilogo CFU

CLIENT HYPERPLANNING

Scaricare il Client

Installare il Client su disco condiviso

Connettere un Client al Controller

Connettere un Client al Server

Aggiornare il Client
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Scaricare un Client già parametrato per una base dati in hosting presso Index Education

CLOUD DELLE APPLICAZIONI E DELLA BASE DATI

Connettersi alla console in Cloud

Passare alla versione 2018

Cambiare le coordinate del responsabile Cloud

Messa in uso di una base dati

Definire il nome di dominio

Attivare il controller

Creare una nuova base dati

Caricare una base dati esistente

Trasferire una base dati da un orario all'altro

Gestione degli utenti

Creare i profili e gli utenti

Recuperare i profili e gli utenti da un altro orario

Trasmettere l'identificativo e la password

Riservare delle licenze per tipo di utente

Installare dei Client HYPERPLANNING sulle postazioni degli utenti

Salvataggio e archiviazione automatica

Aprire un salvataggio

Pubblicazione dei dati su Internet

Mettere le Aree on-line

Delegare l'autenticazione ad un altro Server

Definire il contenuto delle Aree

CODICE

Rendere facoltativo l'inserimento del codice per le materie

Visualizzare / Nascondere il codice in funzione della visualizzazione

Visualizzare / Nascondere il codice sugli orari stampati

Visualizzare / Nascondere il codice su Internet (Aree)

COEFFICIENTI

Modificare il coefficiente di una serie di valutazioni

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

Mettere lo stesso coefficiente a tutti i servizi della stessa materia

Modificare il coefficiente di un modulo

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

Visualizzare i coefficienti sulla pagella

COEFFICIENTI DELLE ATTIVITÀ

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

Ponderare le attività

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

Condividere le ore ponderate di un'attività fra i docenti

COLORE DELLE ATTIVITÀ

Assegnare i colori

Assegnare i colori alle materie

Assegnare i colori ai tipi di attività

Assegnare i colori alle sedi

Assegnare i colori ai corsi

Visualizzare le attività colorate

Scegliere il colore delle attività sulle griglie a video

Scegliere il colore delle attività sulle griglie delle Aree

COLORE DELLE VISUALIZZAZIONI

Cambiare il colore delle visualizzazioni del l'interfaccia

Cambiare il colore delle Aree pubblicate su Internet

COMANDI RAPIDI

Utilizzare i comandi rapidi da tastiera

COMMESSO

Importare i commessi

Inserire manualmente un commesso nell'elenco

Scegliere le aule gestite dal commesso
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Vedere le aule da aprire / chiudere

Parametrare i contenuti dell'Area Addetti Aule

Inviare ai commessi i loro identificativi e le loro password

COMPITI ASSEGNATI

Assegnare compiti per la lezione successiva

Associare i compiti assegnati ad un programma

Vedere i compiti assegnati per una lezione

CONSEGUIMENTO DEI MODULI

Far apparire il conseguimento dei moduli sul riepilogo

Vedere se uno studente ha conseguito o no il suo modulo

CONSULTARE UN'ALTRA BASE DATI OLTRE QUELLA IN USO

Consultare un’altra base dati dal Client

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

Consultare un archivio o un salvataggio

CONTROLLER HYPERPLANNING

Installare il Controller

Attivare / Disattivare il Controller

Amministrare il Controller a distanza

Gestire gli indirizzi IP che si connettono al Controller

Connettere il Server al Controller

Connettere il Client al Controller

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

Spostare il Controller da una macchina A a una macchina B

CONVENZIONE DI STAGE

Modificare la convenzione di stage predefinita

Inviare la convenzione di stage

Allegare la convenzione di stage al dossier alunno

Indicare che la convenzione di stage è stata firmata

Individuare tutte le convenzioni di stage non firmate

COORDINATE DELL'ISTITUTO

Inserire le coordinate dell'istituto

Visualizzare le coordinate dell'istituto vicino al logo

COORDINATORE DIDATTICO

Indicare il coordinatore didattico di un corso

Autorizzare il coordinatore ad accedere agli orari degli altri docenti

Trasmettere ai coordinatori didattici dei documenti relativi ai Corsi

COPIA DELLA BASE DATI

Effettuare una copia della base dati

CORREGGERE LA MEDIA

Autorizzare la correzione della media

Inserire la media corretta

CORRETTORE ORTOGRAFICO

Attivare / Disattivare il controllo ortografico durante la digitazione

CORSO

Base dati

Importare i corsi nella base dati

Creare un corso

Dividere un corso in gruppi

Duplicare un corso esistente

Associare gli studenti al corso

Calcolare il costo di un corso

Parametri di visualizzazione

Sostituire il nome «corso» con «classe» o un altro termine in tutto il programma

Nascondere alcuni corsi

Modificare la visualizzazione dei corsi nella scheda attività e sulle griglie dell'orario (nome e/o codice o nome lungo…)

Visualizzare le attività del colore del corso

Orario

Inserire i vincoli orari di un corso
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126

126

126

127

128

128

128

128

128

128

129

129

129

129

129

129

130

130

130

130

130

131

131

131

132

132

132

133

133

133

133

135

136

136

136

136

136

137

137

137

137

138

138

138

138

139

139

139

141

141

141

141

141

141

141

141

141

141

Inserire un corso in un'attività

Definire l'aula nella quale il corso deve svolgersi prioritariamente

Visualizzare solo le attività di un corso nell'elenco delle attività

Vedere il riepilogo delle attività di un corso

COSTI

Inserire i costi possibili

Assegnare un costo orario ai docenti

Assegnare un costo orario alle aule

Differenziare il costo orario in funzione delle attività

Consultare il costo annuale di un docente / di un'aula / di un corso

DATA

Cambiare la data di inizio anno

Inserire la data delle valutazioni / la data di pubblicazione del voto

Modificare la data di una lezione

Definire la data di pubblicazione delle pagelle

Modificare la data di nascita di uno studente

DATI PERSONALI

Importare i dati personali

Inserire i dati nella scheda personale

Autorizzare i docenti a modificare i propri dati personali dalla propria Area

Autorizzare gli studenti a modificare i propri dati personali dalla propria Area

DESCRIZIONE DI UN'AULA

Inserire la descrizione di un'aula

Allegare il piano delle aule

DESTINATARI DELLE LETTERE

Definire gli studenti come destinatari delle lettere

Definire i genitori come destinatari delle lettere

DIAGNOSTICA DI UN'ATTIVITÀ

Vedere le fasce orarie libere per un'attività

Sapere cosa impedisce il piazzamento di un'attività

Sapere su quali settimane il piazzamento è possibile

DIMENSIONE

DIRITTI DI ACCESSO ALLE ATTIVITÀ

Individuare le attività di cui si è proprietari

Limitare l'accesso alle attività già create

Creare attività ad accesso limitato di default

Sapere se si ha accesso ad un'attività

DIRITTI DI ACCESSO ALLE AULE

Definire il proprietario di un'aula

Limitare l'accesso alle aule

Sapere se si ha l'accesso ad un'aula

DISCONNESSIONE DEGLI UTENTI

Parametri della disconnessione automatica per gli utenti delle Aree

Parametri della disconnessione automatica per gli utenti connessi al Client

Disconnettere manualmente un utente

DISEGNARE UN'ATTIVITÀ

Disegnare un'attività su una griglia oraria

Disegnare un'attività su una griglia del planning

DOCENTE

Base dati

Importare i docenti nella base dati

Inserire un docente rapidamente

Aggiornare i dati di un docente

Recuperare le foto dei docenti

Allegare il CV del docente alla sua scheda

Definire il monteore annuale di un docente

Calcolare il costo di un docente

Definire dei coordinatori didattici
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142

142

142

142

142

142

142

143

143

143

143

143

144

144

144

145

145

145

145

146

146

146

146

146

147

147

147

147

147

147

147

148

148

148

148

148

148

148

148

148

148

150

150

150

151

151

151

151

152

152

152

152

153

153

153

153

153

Precisare le materie insegnate dal docente

Parametri di visualizzazione

Cambiare il termine «docente» con «insegnante» o altro nome in tutto il programma

Nascondere alcuni docenti

Parametri della visualizzazione dei docenti a schermo

Visualizzare / Non visualizzare il docente sulle pagelle

Orario

Inserire i vincoli orari dei docenti

Inserire un docente in un'attività

Definire l'aula che il docente deve utilizzare prioritariamente

Estrarre le attività di un docente nell'elenco delle attività

Creare il riepilogo delle attività di un docente

Gestire le attività di un docente assente

DUPLICARE UN'ATTIVITÀ

Duplicare delle attività in elenco

Duplicare una lezione sul planning

DURATA DI UN'ATTIVITÀ

Visualizzare la durata in centesimi

Creare attività da 45 minuti

Modificare la durata di un'attività

E-MAIL

Verificare i parametri di connessione

Compilare gli indirizzi e-mail

Inviare un documento (riepilogo, planning, ecc.) via e-mail

Inviare un modello di lettera via e-mail

Inviare rapidamente una e-mail a tutte le persone coinvolte in un'attività

Inviare rapidamente una e-mail a tutti i docenti di un corso

Redigere una e-mail e conservarla come modello

Aggiungere un destinatario in copia

Mettere tutti i destinatari in copia nascosta quando si effettua un mailing

Inviare una copia di ogni e-mail ad un altro indirizzo

Vedere le e-mail inviate dal programma

ELENCO

Visualizzare direttamente una lettera in un elenco

Cercare un dato in un elenco

Cancellare un dato in un elenco

Visualizzare / Nascondere delle colonne

Spostare una colonna

Ordinare l'elenco per una colonna

Ridimensionare una colonna

Dettagliare un elenco per visualizzare tutti i livelli

Personalizzare la visualizzazione dei dati negli elenchi

EQUIPE DIDATTICA

Inviare un' e-mail ai docenti di un corso

Consultare la fotogallery dei docenti di un corso

ESAMI

Far apparire la dicitura Esame sull'orario (oltre alla materia)

Differenziare la media di controllo continuo dalla media ottenuta all'esame

Organizzare gli esami orali

ESERCIZI

Preparare un esercizio

Creare un esercizio

Definire le modalità di esecuzione

Simulare la visione dello studente

Stampare l'esercizio vuoto

Modificare un esercizio

Duplicare un esercizio

Duplicare una domanda
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154

154

154

154
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157

158
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160

160
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160

160

161

161

161

162

162

162

162

163

163

163

163

164

164

164

165

166

166

166

166

167

168

168

168

169

169

Modifica una domanda

Cancellare un esercizio

Cancellare una domanda

Utilizzare la libreria degli esercizi

Condividere un esercizio mettendolo a disposizione nella libreria

Recuperare un esercizio dalla libreria

Assegnare un esercizio come compito

Assegnare un esercizio come valutazione (con voto)

Consultare i risultati

Vedere i risultati di un esercizio

Novità  Vedere e creare la copia di uno studente in formato PDF

Permettere agli studenti di ripetere l'esercizio

Creare un esercizio di recupero

ESITO (SULLA PAGELLA)

Inserire gli esiti possibili

Visualizzare l'esito sulle pagelle

Indicare l'esito sulla pagella di uno studente

Esportare gli esiti in file di testo

ESONERO (ATTIVITÀ)

Inserire un esonero

Modificare le caratteristiche di un esonero già inserito

Cancellare un esonero

Vedere quali studenti sono esonerati su una fascia oraria

ESONERO (VALUTAZIONE)

Indica che lo studente è esonerato per una valutazione

ESPORTARE

Esportare i dati della base dati

Consultare l'elenco delle esportazioni manuali e automatiche

ESTRARRE DEI DATI

Estrarre una selezione di dati

Estrarre tutti i dati (elenco completo)

Estrarre le attività della risorsa selezionata

Estrarre dei dati secondo dei criteri da definire

ETICHETTE

Stampare le etichette

Stampare le etichette per le buste contestualmente alle lettere

EXCEL O ALTRO FOGLIO DI CALCOLO (ESPORTAZIONE)

Esportare l'elenco / il foglio a schermo con copia/incolla

Esportare dei dati scegliendo i campi da esportare

Programmare un'esportazione automatica

EXCEL O ALTRO FOGLIO DI CALCOLO (IMPORTAZIONE)

Preparazione dei file per l'importazione

Preparare il file contenente le attività

Preparare il file contenente gli studenti

Importare informazioni non previste in HYPERPLANNING

Importazione dei dati in hyperplanning

Importare manualmente i dati Excel in HYPERPLANNING

Programmare l'importazione automatica di un file di testo

EXTRA DOCENZA

Creare un'extra docenza per un docente

Duplicare un'extra docenza

Cancellare un'extra docenza

Consultare il resoconto delle ore di extra docenza per motivo

FACOLTATIVO

Indicare che una valutazione è facoltativa

Indicare che un servizio è facoltativo

FINANZIAMENTI DEGLI STUDENTI

Inserire le somme ricevute per il finanziamento degli studenti
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173
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175

176
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177

177
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177

177

177

178

178

178

178

178

178

179

179

179

179

179

179

180

180

181

181

181

181

181

182

182

182

183

183

183

183

184

184

FIRMA DI UNA E-MAIL

Creare una firma di una e-mail

Utilizzare una firma di una e-mail

FIRMA SCANNERIZZATA

Importare le firme scannerizzate

Inserire una firma in un modello di lettera

Inserisci una firma al fondo della pagella

FOGLIO D'APPELLO

Inserimento del foglio d'appello

Autorizzare i docenti a compilare il foglio d'appello dall'Area Docenti

Compilare il foglio d'appello

Non fondere assenze che si susseguono

Stampa dei fogli d'appello bianchi

Stampare i fogli d'appello delle attività del giorno

Stampare più lezioni sullo stesso foglio

Inviare ad un docente il suoi fogli d'appello via e-mail per i mesi successivi

Resoconto degli appelli

Visualizzare l'elenco degli appelli non svolti su un periodo

Vedere gli appelli non svolti del giorno

FOGLIO DI PRESENZA

Stampare un foglio di presenza per studente

FOGLIO FIRMA DELL'ORALE

Stampare il foglio firma per una sessione orale

FOTO

Intégrer les photos dans la base

Importare e attribuire automaticamente le foto

Acquisizione delle foto tramite webcam

Recuperare le foto dell'anno precedente

Autorizzazioni

Autorizzare gli studenti a modificare le proprie foto dalla propria Area

Gestione dei diritti d'immagine

Altre operazioni sulle foto

Estrarre 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)

Cancellare una foto

Ritoccare una foto

FOTOGALLERY

Consultare la fotogallery degli studenti

Consultare la fotogallery dei docenti

Stampare le fotogallery

Autorizzare la consultazione delle fotogallery dei corsi e/o degli altri docenti dall'Area Docenti

Autorizzare la consultazione della fotogallery dei docenti dall'Area Studenti

FREQUENZA

Nascondere l'ambiente Frequenza

GENITORI

Attivare / Disattivare la gestione dei genitori

Definire i genitori come destinatari delle lettere (resoconti delle assenze, pagelle, ecc.)

Inserire o consultare le coordinate dei genitori

Recuperare l'indirizzo già inserito per i loro figli

GIORNALE DELLE OPERAZIONI EFFETTUATE SULLE ATTIVITÀ

Attivare il salvataggio delle operazioni effettuate sulle attività

Recuperare il giornale delle operazioni effettuate sulle attività

GIORNI FESTIVI

Inserire i giorni festivi sul calendario

Creare lezioni che cadono su un giorno festivo

Autorizzare il piazzamento delle attività sui giorni festivi durante un piazzamento automatico

GIUDIZI

Bloccare / Sbloccare l'inserimento dei voti e dei giudizi
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184

185

185

185

185
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187

187
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192
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192

192
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193
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193

194

194

195

195

195

195

196

196

196

Lasciar inserire ai docenti un giudizio quando ci sono più sotto-servizi

Inserire i giudizi

Togliere la colonna Giudizi

Aggiustare l'altezza delle linee ai giudizi

GIUSTIFICAZIONE DI ASSENZA

Inviare una richiesta di giustificazione

Vedere il numero di lettere inviate per un'assenza

Salvare una giustificazione (PDF, ecc.)

GRIGLIA ORARIA

Parametri di amministrazione

Parametri della griglia oraria al momento della creazione di una nuova base dati

Modificare la griglia oraria dopo aver creato la base dati

Definire gli orari che appaiono sulla griglia oraria

Modificare un orario direttamente sulla griglia

Preferenze utente

Nascondere un giorno della settimana

Ridurre la fascia oraria visualizzata sullo schermo

Scegliere gli orari da visualizzare lungo la griglia

GRUPPI

Creare i gruppi

Creare i gruppi importando gli studenti e le loro assegnazioni

Inserire gruppi vuoti

Creare un gruppo per studente per un insegnamento a scelta

Generare i gruppi a partire dai piani di studi

Gestire i legami tra i raggruppamenti dei gruppi

Indicare che i gruppi derivanti da suddivisioni diverse non hanno studenti in comune (e possono avere attività nello stesso momento)

Ripartire gli studenti nei gruppi

Designare gli studenti di un gruppo

Precisare per ogni studente i suoi gruppi

Ripartire automaticamente gli studenti

Gestire gli studenti nei gruppi

Cambiare uno studente di gruppo

Togliere tutti gli studenti da un gruppo

Consultare lo storico dei gruppi di uno studente

Visualizzazione

Visualizzare le attività dei gruppi sull'orario del corso

Visualizzare o nascondere il corso e la suddivisione nel nome del gruppo

Visualizzare sull'attività che si tratta di un gruppo

Sostituire il nome «Gruppo» con un altro termine

GRUPPO DI AULE

Creazione

Creare un gruppo di aule

Assegnare le aule al gruppo

Utilizzo

Riservare l'aula di un gruppo per un'attività

Assegnare automaticamente le aule alle attività

Annullare la ripartizione automatica delle aule

Utilizzare i gruppi di aule per altri scopi

Gestione del materiale

Gestione delle aule a capacità variabile

Limitare il numero di attività simultanee della stessa materia

HTML

Definire le cartelle di destinazione delle pagine HTML create

Creare per la prima volta gli orari in formato HTML

Ricreare in HTML gli orari modificati

HYPERPLANNING.DATA

Installazione dell'applicativo HYPERPLANNING.data

Installare HYPERPLANNING.data
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196

196

196
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196

198

198

198

198

198

198

199

199

199

200

200
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200
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200

202

202

202

202

203
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203
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205

205

206

206

206

206
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206

206

206

207

207

207

207

207

208

208

209

209

209

209

209

209

210

210

Connettere HYPERPLANNING.data al Controller o al Server

Amministrazione remota HYPERPLANNING.data

Attivare HYPERPLANNING.data

Cancellare una pubblicazione

Delega delle importazioni/ esportazioni a HYPERPLANNING.data

Delegare l'importazione/esportazione

HYPERPLANNING.NET

Installare HYPERPLANNING.net

Connettere HYPERPLANNING.net al Controller

Connettere HYPERPLANNING.net al Server

Creare una pubblicazione

Configurare il server HTTP

Creare una seconda pubblicazione della stessa base dati

Rinominare una pubblicazione

Cancellare una pubblicazione

ICAL

Autorizzare l'esportazione del proprio orario in formato iCal dall'Area Docenti

Autorizzare l'esportazione del proprio orario in formato iCal dall'Area Studenti

Autorizzare l'esportazione in formato iCal per gli utenti del Client

Esportare manualmente gli orari in formato iCal

Programmare un'esportazione automatica degli orari in formato iCal

ID O IDENTIFICATIVO UNICO

Importare gli Identificativi-UID

Riportare l’Identificativo UID nell’identificativo CAS

Svuotare la colonna Identificativo-UID

IDENTIFICATIVO CAS

Inserire l'identificativo CAS

Riportare l'Identificativo UID nell'identificativo CAS

Svuotare la colonna Identificativo cas

IDENTIFICATIVO DI CONNESSIONE

Definire l'identificativo di un utente amministrativo

Scegliere il tipo di identificativo per i docenti

Scegliere il tipo di identificativo per gli studenti

Modificare l'identificativo di connessione dei tutor e dei commessi

Modificare l'identificativo di connessione dei genitori

IMPORTARE I DATI NELLA BASE DATI

Importare dati da un file di testo

Recuperare gli utenti da un file LDAP

Importare i dati di una base dati SQL

Importare le foto degli studenti, docenti e personale

Recuperare dati da un'altra base dati HYPERPLANNING

Creare un altro tipo di importazione tramite il Web Service

Consultare l'elenco delle importazioni manuali e automatiche

INCOMPATIBILITÀ DI MATERIA

Definire un'incompatibilità tra due materie

Cancellare un'incompatibilità tra due materie

Cancellare tutte le incompatibilità delle materie predefinite

Vedere quando un piazzamento di un'attività non rispetta le incompatibilità di materia

INDIPENDENTE (STUDENTE)

Rendere indipendenti gli studenti maggiorenni

INDIRIZZO E-MAIL

Importare gli indirizzi e-mail

Reperire gli indirizzi e-mail mancanti

Autorizzare i docenti a modificare il proprio indirizzo e-mail dalla propria Area

Autorizzare gli studenti a modificare il proprio indirizzo e-mail dalla propria Area

Rendere visibile l'indirizzo e-mail dei docenti sull'Area Studenti

Inserire un indirizzo e-mail per il corso

Modificare l'indirizzo e-mail dal quale sono inviate le lettere
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222
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222
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224

224

224

224

225

225

225

226

227

INDIRIZZO IP

Vietare alcuni indirizzi IP

Autorizzare solo alcuni indirizzi IP

Sbloccare gli indirizzi IP sospesi

INDIRIZZO POSTALE

Importare gli indirizzi postali

Inserire l'indirizzo per una busta a finestra in un modello di lettera

Stampare le etichette con gli indirizzi postali degli studenti

INDISPONIBILITÀ

Inserire le indisponibilità

Inserire indisponibilità predefinite

Vedere quando un piazzamento di attività non rispetta le indisponibilità

INFORMAZIONE INTERNA

Inserire un’informazione privata di uno studente

Inserire un’informazione privata di un docente

INSEGNAMENTI PERSONALIZZATI

INTERVALLI

Definire un intervallo

Vedere quando un piazzamento di un'attività non rispetta l'intervallo

INTESTAZIONE

Creare le intestazioni

Definire l'intestazione di un modello di lettera

Scegliere l'intestazione al momento della redazione di lettere

Non visualizzare l'intestazione su una lettera

INVII

Stampare un documento (ad esempio la pagella)

Inviare una lettera (ad esempio la richiesta di giustificazione in seguito ad un’assenza)

Inviare un SMS

LDAP

Importare docenti / studenti / utenti da un annuario LDAP

LETTERA

Preparare dei modelli lettere per il mailing

Definire gli utenti come destinatari delle lettere

Inviare una lettera

Inviare una lettera via e-mail

Stampare le etichette con gli indirizzi

Consultare le lettere inviate

LEZIONE

Visualizzare il numero della lezione (in rapporto al totale)

Aggiungere una lezione ad una attività esistente

Annullare una lezione

Spostare una lezione

Modificare le proprietà di piazzamento delle lezioni

LIBRETTO DEI VOTI

Definire ciò che deve figurare sul libretto dei voti

Duplicare un modello del libretto

Associare un modello del libretto ad un corso

Stampare / Inviare i libretti dei voti

Pubblicare i libretti dei voti nelle Aree

LICENZA

Registrare la licenza [versione Rete o Monoposto]

Numero di licenze acquistate dall'istituto e numero di licenze utilizzate

Riservare delle licenze per tipo di utente

LINGUA DELL'APPLICAZIONE / DELLE AREE

Cambiare la lingua dell'applicazione

Cambiare la lingua delle Aree

LINUX

LOGO DELL'ISTITUTO
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Visualizzare il logo dell'istituto sulla Pagina iniziale delle Aree

Importare il logo utilizzato nell'intestazione delle lettere e dei documenti ufficiali (pagelle, libretti, convenzioni di stage, ecc.)

MAC

MATERIA

Base dati

Importare le materie nella base dati

Creare una materia

Rendere l'inserimento del codice facoltativo durante la creazione delle materie

Parametri di visualizzazione

Sostituire «materia» con «disciplina» o con altro nome in tutto il programma

Nascondere le materie che non si vogliono visualizzare

Non stampare materie che si desidera comunque visualizzare a schermo

Visualizzare le attività con il colore della materia

Visualizzare il codice della materia con o al posto del suo nome

Visualizzare il nome internazionale della materia nei riepiloghi CFU

Visualizzare il nome lungo al posto del nome usuale

Personalizzare i nomi delle materie per i corsi

Orario

Definire la materia di un'attività

Impedire che un corso abbia due attività della stessa materia nella stessa giornata

Definire la materia insegnata da un docente

Filtrare i docenti in funzione delle materie insegnate

Statistiche

Novità  Visualizzare il numero di studenti che seguono una materia

MATRICOLA (IDENTIFICATIVO NAZIONALE STUDENTE)

Ordinare gli studenti per matricola

Visualizzare la matricola dello studente sulla pagella

MEDIA

Calcolo della media dei sotto-servizi / servizi

Parametri di calcolo delle medie di sotto-servizi / servizi

Autorizzare i docenti a parametrare la media dei propri servizi

Calcolo della media generale

Parametrare il calcolo della media generale

Correggere manualmente la media generale

Parametrare il calcolo della media generale annuale

Visualizzazione delle medie

Parametrare la visualizzazione delle medie sui documenti

Recuperare le medie degli anni precedenti

MEMO DI ATTIVITÀ

Visualizzare / Nascondere il memo sulla scheda attività

Inserire un memo

Visualizzare / Nascondere il memo sulle attività nel Client o in versione Monoposto

Visualizzare / Nascondere il memo sulle attività nelle Aree

MEZZE GIORNATE

MGA (MASSIMO DI GIORNI DI PRESENZA PER ANNO)

Limitare il numero di giorni di presenza per anno per un docente

Vedere quando un piazzamento di un'attività supera il MGA

MGS (MASSIMO DI GIORNI DI PRESENZA PER SETTIMANA)

Limitare il numero di giorni di presenza per settimana di un docente

Vedere quando un piazzamento di un'attività non rispetta il MGS

MMGS (MASSIMO DI MEZZE GIORNATE DI PRESENZA PER SETTIMANA)

Inserire il numero massimo di mezze giornate d'insegnamento per settimana

MODALITÀ DI VALUTAZIONE

Definire le modalità di valutazione di un servizio

Definire coefficienti diversi a seconda delle modalità di valutazione

Visualizzare le medie delle modalità di valutazione sulle pagelle

Modificare il colore della modalità di valutazione

MODALITÀ UTILIZZO ESCLUSIVO
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Lanciare manualmente la modalità Utilizzo Esclusivo

Chiudere la modalità Utilizzo Esclusivo

MODELLO DI ATTIVITÀ

Creare un modello di attività

Utilizzare un modello di attività

Nascondere alcuni modelli di attività

MODELLO DI LETTERA

Creazione, personalizzazione

Creare un nuovo modello di lettera

Duplicare un modello di lettera

Personalizzare un modello di lettera predefinito

Inserire variabili in un modello di lettera

Modificare l'intestazione

Recuperare modelli di lettere

Recuperare modelli di lettere dell'anno precedente

Ripristinare i modelli di lettere predefiniti

Invio

Vedere da quali visualizzazioni può essere inviato un modello di lettera

Inviare un modello di lettera

MODULO (PIANO DI STUDI)

Inserire un modulo

Duplicare un modulo

Modificare la visualizzazione dei moduli negli elenchi e nelle finestre di selezione

MODULO DI VALUTAZIONE

Cambiare un servizio di modulo

Rinominare un modulo

Cancellare un modulo

MONTEORE ANNUALE DEL DOCENTE

Inserire il monteore annuale per una multiselezione di docenti

Definire un monteore annuale assegnato di default a tutti i nuovi docenti creati

Modificare il coefficiente delle attività quando il monteore annuale del docente è superato

Conoscere lo scarto tra il monteore annuale e l'occupazione di un docente

Sapere se il monteore annuale del docente può essere superato

MOTIVO DI ANNULLAMENTO

Creare un motivo di annullamento

Cambiare il motivo di una lezione annullata

MOTIVO DI ASSENZA E DI RITARDO

Creare un nuovo motivo di assenza e/o di ritardo

Associare un modello di lettera / SMS ad un motivo

Modificare il motivo di un'assenza o di un ritardo

Cancellare i motivi non utilizzati

MULTISELEZIONE

Selezionare più elementi non consecutivi in un elenco

Selezionare più elementi consecutivi in un elenco

Selezionare tutti gli elementi di un elenco

MXG (MASSIMO ORE GIORNALIERO)

Limitare il numero di ore giornaliere di una materia

Limitare il numero di ore di attività giornaliere per un docente

Limitare il numero di ore di attività giornaliere per un corso

Vedere quando un piazzamento di attività non rispetta il MXG di una risorsa

MXS (MASSIMO ORE SETTIMANALI)

Limitare il numero di ore settimanali di una materia

Limitare il numero di ore di attività settimanali per un docente

Limitare il numero di ore di attività settimanali per un corso

Vedere quando un piazzamento di attività non rispetta il MXS di una risorsa

NAZIONALITÀ

Inserire la o le nazionalità dello studente

NOME DEI DATI PRINCIPALI
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Cambiare i nomi dei dati principali (materia, docente, corso, ecc.)

NOME INTERNAZIONALE

Inserire i nomi internazionali delle materie

Inserire i nomi internazionali dei moduli

Visualizzare il nome internazionale nei documenti di valutazione

NON PIAZZATA

Trovare le attività non piazzate di una risorsa

Reperire le attività non piazzate nell'elenco delle attività

Visualizzare / nascondere le attività non piazzate sugli stati di servizio

Rendere un'attività non piazzata

NOTIFICA

Attiviare l'invio di notifiche via e-mail

Indicare che si desidera essere avvisati via e-mail

NUMERAZIONE

Numerazione delle lezioni

Rinumerare le settimane partendo da 1

NUMERO DI STUDENTI DEL CORSO/DEL GRUPPO

Inserire un numero di studenti per il corso/il gruppo

Vedere gli studenti calcolati in funzione degli studenti iscritti

Prendere in considerazione gli studenti inseriti anche se ci sono già studenti assegnati

NUMERO DI STUDENTI DELL'ATTIVITÀ

Inserire un numero di studenti differente dal numero di studenti calcolati

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

NUMERO IDENTIFICATIVO DELL'ISTITUTO

Inserire il numero identificativo dell'istituto

OPZIONE

Creare un'opzione

Designare gli studenti di un'opzione

Precisare per ogni studente le sue opzioni

ORALI

Creazione

Creare una sessione di orale

Trasformare un'attività in sessione orale

Creare un orale su una fascia oraria dove c’è già un’orale per lo stesso pubblico

Gestione

Visualizzare i cambiamenti negli orali

Cambiare l'ordine di passaggio

Stampare il foglio firma per una sessione d'orale

Convocazione

Convocare gli studenti via e-mail o via lettera

Pubblicare le convocazioni agli orali sulle Aree

ORARIO (SERVER)

Associare una base dati ad un orario

Creare un orario

Cancellare un orario

ORARIO (VISUALIZZAZIONE)

Creazione / modifica

Creare l'orario

Modificare l'orario

Visualizzazione

Parametrare la visualizzazione della griglia

Scegliere le informazioni da visualizzare nelle attività

Modificare il colore delle attività

Visualizzare l'elenco degli studenti di un attività

Visualizzare più orari affiancati

Diffusione

Stampare gli orari

Inviare l'orario via e-mail
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Pubblicare l'orario

PAGELLA

Parametri della pagella

Scegliere gli elementi che si visualizzano sulla pagella

Duplicare un modello di pagella

Assegna un modello di pagella a un corso

Parametri della presentazione dei servizi e dei sotto-servizi sulla pagella

Creazione delle pagelle

Visualizzare la pagella di uno studente

Inserire i giudizi per servizio

Inserire un'osservazione generale e la decisione

Diffusione delle pagelle

Pubblicare le pagelle nell'Area Alunni

Inviare la pagella allo studente e/o ai suoi genitori

Cercare di far stare la pagella su una pagina per la stampa

PARAMETRI DI INVIO DELLE E-MAIL

Opzione n° 1: centralizzare l'invio delle e-mail dal server

Attivare l'invio e-mail centralizzato dal Server

Opzione n° 2: inviare le e-mail tramite i client

Parametri della posta

Definire i profili di posta

PASSWORD

Definire le password

Definire la lunghezza minima e le regole da rispettare

Definire le password degli utenti amministrativi

Forzare la personalizzazione della password all'accesso successivo

Consultare le password

Vedere le password di un utente amministrativo

Vedere le password degli utenti delle Aree

Comunicare le password

Inviare una lettera (cartacea, e-mail) contenente identificativo e password

Inviare un SMS contenente identificativo e password

Modificare le password

Modificare la propria password

Modificare la password di un utente amministrativo

Generare delle nuove password per gli utenti delle Aree

PAUSA (INTERVALLO)

Definire le pause

Indicare le attività che devono rispettare le pause

Vedere quando un piazzamento di attività non rispetta le pause

PAUSA PRANZO

Garantire il tempo di pranzare senza fissare l'ora della pausa pranzo

Fissare l'ora della pausa pranzo

Vedere quando un piazzamento di attività non rispetta la pausa pranzo

PERIODO DI VALUTAZIONE

Creare un calendario di valutazione

Modificare un calendario

Fondere due calendari di valutazione identici

Assegnare dei corsi ad un calendario

Bloccare un periodo di valutazione

Attribuire un coefficiente ai periodi per la media annuale

PERSONALE

PIANO DI STUDI

Inserire i piani di studi

Comporre i piani di studi con i moduli

Creare direttamente i piani di studi con le materie

Visualizzare il codice al posto del nome dei piani di studi negli elenchi e nelle finestre di selezione

Assegnare un piano di studi a un corso

21/452



290

290

290

290

290

291

291

292

292

292

292

293

293

293

294

294

294

295

295

295

296

297

297

297

298

298

298

299

299

300

300

300

300

301

301

302

302

302

302

302

302

302

303

303

303

303

303

304

304

304

305

305

306

306

306

307

307

307

Assegnare il piano di studi

Definire la base comune

Precisare gli insegnamenti associati ad un gruppo/opzione

Utilizzare i Piani di studi

Creare le attività a partire dai piani di studi

Creare i gruppi a partire dai piani di studi

Confrontare le attività con il piano di studi in corso d'anno

PIAZZAMENTO AUTOMATICO

Compilare le preferenze di piazzamento

Verificare i vincoli inseriti

Lanciare un piazzamento automatico

Risolvere le attività scartate

Comprendere la ragione di un'attività scartata

Impedire lo spostamento di un'attività durante il calcolo

PIAZZAMENTO MANUALE

Piazzare un'attività manualmente

Fare in modo che un'attività piazzata torni ad essere sospesa

PICCO DI OCCUPAZIONE

Vedere quando una risorsa è più occupata

Modificare le preferenze di calcolo legate all'occupazione

PLANNING GENERALE

PLANNING PER SETTIMANA

Ottimizzare la visualizzaizone del planning per settimana

Zoom sul planning per settimana

POSIZIONE DELLO STUDENTE

Visualizzare la posizione nelle tabelle dei voti

Visualizzare la graduatoria dello studente nella pagella

PREFERENZE

Inserire preferenze per una risorsa / per un’attività

PREFERENZE DI CONTATTO

Indicare quali studenti o genitori devono ricevere le lettere

Indicare chi accetta di ricevere SMS

Autorizzare gli studenti a inviare e-mail ai docenti

PREFISSO TELEFONICO

Modificare il prefisso telefonico predefinito

PRENOTAZIONE DI UN'AULA

Autorizzazioni

Impedire la prenotazione di alcune aule

Autorizzare gli utenti a prenotare delle aule

Autorizzare i docenti a effettuare una richiesta di prenotazione

Prenotare un'aula

Effettuare una richiesta di prenotazione per un'aula alla quale non avete accesso

Stato delle mie richieste di prenotazione

Visualizzare / Nascondere le richieste di prenotazione sull'orario

Annullare una richiesta di prenotazione

Elaborare le richieste di prenotazione

Confermare una richiesta

Rifiutare una richiesta

Contattare i richiedenti via e-mail

Inoltrare la richiesta ad un altro utente

PREPARARE L'ANNO SUCCESSIVO

Generare un file di preparazione per l'anno successivo

PRESENZA OBBLIGATORIA ALLE ATTIVITÀ

Indicare le attività in cui la presenza è obbligatoria

Indicare le attività da prendere in considerazione per la contabilizzazione delle assenze

PROFILO DI UN DOCENTE

Definire dei profili di autorizzazione

Indicare il profilo di autorizzazione dei docenti
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PROFILO DI UN UTENTE

Definire i profili di autorizzazione

Creare un nuovo profilo

Assegnare gli utenti ai profili

PROGRAMMI

Autorizzare i docenti a creare dei programmi dalla loro Area

Creare un programma

Allegare un documento che sarà accessibile da tutte le lezioni

Inserire il contenuto delle lezioni

Inserire i compiti assegnati

Modificare un programma

PROPRIETÀ DI PIAZZAMENTO

Modificare le proprietà di piazzamento

PROPRIETARIO

PUBBLICAZIONE.NET

Definizione dei dati pubblicati

Impedire in tutte le Aree la pubblicazione dei dati di una risorsa

Non pubblicare alcune pagine di un'Area in particolare

Scegliere cosa vedere nelle Aree

Parametri della pagina iniziale comune alle Aree

Parametri del periodo di consultazione degli orari

Definire un periodo per tutte le Aree

Definire un periodo per ogni tipo di risorsa

QUESTIONARI STUDENTI

Creare una valutazione

Parametrare i livelli di soddisfazione

Associare il questionario ad un insegnamento

Consultare i risultati

RAGGRUPPAMENTO

Sostituire il nome «raggruppamento» con «unione» o un altro termine in tutto il programma

Creare un raggruppamento

Modificare un raggruppamento

Creare un raggruppamento a partire da un’attività

Inserire le indisponibilità dei raggruppamenti

Utilizzare i raggruppamenti

RECUPERARE I DATI DA UN'ALTRA BASE DATI

Creare una nuova base dati a partire dai dati di un'altra

Recuperare i dati di un'altra base dati in una base dati già costruita

Recuperare le foto degli studenti

Recuperare voti, valutazioni, medie e CFU

Recuperare gli utenti da un'altra base dati

RECUPERARE UN VOTO

Recuperare una valutazione

Recuperare una media

RECUPERARE UNA LEZIONE

Recuperare una lezione sulla stessa settimana

Recuperare una lezione su un'altra settimana

REGOLE DI UNICITÀ

RESOCONTO DELLO STUDENTE

Inserire degli allegati al promemoria dello studente

RESOCONTO PLURIENNALE

Recuperare i risultati da una vecchia base dati

Consultare le medie degli anni precedenti

Cancellare lo storico di un corso

RICERCA DI UN'AULA

Autorizzare gli utenti del Client a cercare un'aula

Organizzare un'attività, una riunione, ecc. in funzione delle aule disponibili

Cambiare l'aula per aumentare le possibilità di piazzamento dell'attività
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RIEPILOGO

Scegliere gli elementi da visualizzare nel riepilogo

Duplicare un modello di riepilogo

Recuperare un modello di riepilogo da un'altra base dati

Creare un riepilogo in inglese

Assegnare un modello di riepilogo ad un corso

Presentazione di servizi e sotto-servizi

Pubblicare il riepilogo nelle Aree

Stampare i riepiloghi

RIPARTIRE GLI STUDENTI

Creare automaticamente un gruppo per studente

RIPETENTE

RIQUADRO VERDE

RISULTATI DEGLI STUDENTI

Creare un documento con i risultati degli studenti

Vedere i risultati sotto forma di grafico

RITARDI

Inserimento dei ritardi

Inserire un ritardo sulla griglia

Inserire un ritardo dal foglio d'appello

Riepilogo dei ritardi

Sapere quanti studenti erano in ritardo alla prima ora

Individuare tutti i ritardi senza motivo

Cancellare un ritardo

Resoconto dei ritardi

Visualizzare il numero di ritardi per studente

Non includere i ritardi nel resoconto delle assenze

Visualizzare i ritardi sulla pagella

E inoltre…

Modificare la durata predefinita (5 minuti) dei ritardi

RIUNIONE

Piazzare una riunione sull’orario

SALVATAGGI

Eseguire un salvataggio manuale

Parametri del salvataggio automatico

Aprire un salvataggio [versione Monoposto]

Aprire un salvataggio [versione Rete]

Recuperare i salvataggi eseguiti prima di sovrascrivere un file

SCALA DEI LIVELLI DI VALUTAZIONE (A, B, C, D, E, F)

Attivare la valutazione in lettere (A, B, C…)

Visualizzare la valutazione in lettere sulla pagella

SCAMBIARE DUE ATTIVITÀ

Scambiare due attività di posto

SCHEDA (DOCENTI, STUDENTI, PERSONALE)

Importare le informazioni da un file Excel

Compilare la scheda manualmente

SCHEDA ATTIVITÀ

Materie e risorse

Precisare la materia

Assegnare una risorsa (docente, pubblico, aula) su tutto il periodo attivo

Associare più risorse per coprire tutto il periodo attivo

Dettagliare la scheda attività per verificare la ripartizione delle risorse

Rendere presente su tutte le lezioni di un'attività una risorsa specifica

Associare direttamente uno studente

Sostituire una risorsa con un'altra

Togliere una risorsa da un'attività

Scegliere gli elementi (data, memo, ecc.) da visualizzare nella scheda attività

Modificare la visualizzazione della materia e delle risorse
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Invio di e-mail, SMS, lettere

Inviare una lettera

Inviare un'e-mail

Inviare un SMS

SCOLARITÀ

Consultare o modificare la scolarità dello studente

SEDI

Attivare la gestione di sedi

Inserite la sede delle aule

Compilate la sede delle attività

Visualizzare la sede sulle attività

Assegnare un colore alle attività in funzione della sede

Vedere quando un piazzamento di attività non rispetta i tempi di trasferimento tra due sedi

SEQUENZA DELLE ATTIVITÀ

Inserire il vincolo di sequenza tra due attività

Vedere quando un piazzamento non rispetta il vincolo di sequenza delle attività

SERVER HYPERPLANNING

Installare il Server

Amministrare il Server a distanza

Connettere il Server al Controller

Vietare la connessione di alcune postazioni

Vedere l'indirizzo IP della postazione del Server

Spostare il Server da una macchina A ad una macchina B

SERVIZIO D'INSEGNAMENTO

Modificare i parametri di default

Personalizzare un servizio d'insegnamento

Dichiarare il pubblico occasionale per evitare la creazione di nuovi servizi

Vedere tutte le lezioni di un servizio d'insegnamento

SERVIZIO DI VALUTAZIONE

Creare i servizi di valutazione

Generare i servizi di valutazione

Riorganizzare i servizi di valutazione

Raggruppare dei servizi di valutazione sotto lo stesso nome

Cambiare un servizio di modulo

Cancellare un servizio

Parametri dei servizi di valutazione

Precisare il periodo di valutazione

Indicare le modalità di valutazione per un servizio

Parametri del calcolo della media di un servizio

Parametri di visualizzazione dei servizi sulla pagella

SERVIZIO WINDOWS

Arrestare / Avviare il servizio Windows di una applicazione HYPERPLANNING

Cancellare un servizio Windows

SETTIMANA

Definire il numero di settimane nell’anno scolastico

Attivare o disattivare più settimane sulla barra in fondo allo schermo

Modificare la numerazione (riferimento all’anno scolastico o civile)

SICUREZZA

Gestire gli indirizzi IP che si possono connettere

Modificare il livello di controllo degli indirizzi IP

Filtrare le applicazioni

SMS

Parametri

Aderire al servizio di invio di SMS

Parametrare l'invio di SMS

Modificare il prefisso dei numeri di cellulare

Indicare che un docente / uno studente accetta di essere contattato via SMS

Indicare che un genitore accetta di essere contattato via SMS
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Modello di SMS

Creare un modello di SMS

Recuperare i modelli di SMS dell'anno precedente

Sapere da quale visualizzazione si può inviare un SMS

Invio

Inviare SMS

Riepilogo

Verificare che un SMS sia stato ricevuto

SOSPENDERE UN'ATTIVITÀ

Sospendere un'attività

SOSTITUZIONE

Trovare un sostituto per alcune lezioni di un'attività

Trovare un sostituto per tutte le attività di un docente assente

Permettere ad un sostituto di valutare

SOTTO-SERVIZIO DI VALUTAZIONE

Creare un sotto-servizio

Trasformare un servizio in sotto-servizio

Cancellare un sotto-servizio

Parametri del calcolo della media di un servizio

Autorizzare i docenti a creare i propri sotto-servizi dalla propria Area

Parametri della visualizzazione dei sotto-servizi sulla pagella

SPOSTARE UNA O PIÙ LEZIONI

Spostare tutte le lezioni di un'attività fissa

Spostare una lezione sulla stessa settimana

Spostare una lezione su un'altra settimana

Spostare più lezioni dal planning

SPR

Definire la password SPR alla prima connessione

Modificare la password SPR

Riservare una licenza per SPR

SQL

Importare i dati in formato SQL

Importare automaticamente i dati in formato SQL

Esportare i dati in formato SQL

STAGE

Visualizzare l'ambiente Stage

Sostituire « stage » con « tirocinio » o altro termine

Piazzamento

Creare uno stage

Creare gli stage per gli studenti di un corso

Recuperare gli stage inseriti in un'altra base dati

Prolungare lo stage dell'anno precedente

Allegato finanziario

Compilare l'allegato finanziario

Inserire gli elementi dell'allegato finanziario in un modello di lettera

Ordinare gli stage in funzione della remunerazione

Allegato didattico

Compilare l'allegato didattico

Inserire gli elementi dell'allegato didattico in un modello di lettera

Stampare l'allegato didattico

Riepilogo

Compilare la scheda di stage

Inserire gli orari dello stage

Interrompere uno stage

Ordinare gli stage in funzione del loro stato

STAMPABILE

Non stampare le attività di una materia sull'orario

STAMPARE
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Avvisare se la stampa è di oltre 10 pagine

Lanciare una stampa

Accedere ai parametri della stampante

Stampare una lettera

Stampare un documento per gli utenti senza indirizzo e-mail inserito

Stampe frequenti

STATO DELLE ATTIVITÀ

STATO DI SERVIZIO

Parametri dello stato di servizio

Consultare gli stati di servizio

Stampare o inviare via e-mail gli stati di servizio

STUDENTI

Base dati

Attivare / Disattivare le gestione degli studenti in HYPERPLANNING

Importare gli studenti

Inserire uno studente rapidamente

Recuperare le foto degli studenti

Aggiornare i dati di uno studente

Assegnare gli studenti ai loro corsi e gruppi

Consultare lo storico della scolarità di uno studente

Parametri di visualizzazione

Cambiare il termine «studente» con «alunno» o altro in tutto il programma

Nascondere definitivamente gli studenti che non vi interessano

Parametri di visualizzazione degli studenti sullo schermo

Orario dello studente

Vedere l'orario dello studente

Inserire uno studente direttamente in un'attività

Consultare l'elenco degli studenti presenti nell'istituto

SUDDIVISIONE

TABELLA DI CONTROLLO

Visualizzare l'elenco degli studenti di una colonna

Cercare uno studente in una tabella di controllo

TABELLONI ELETTRONICI

Definire le informazioni da visualizzare su un tabellone

Far scorrere informazioni in fondo allo schermo

Recuperare l'indirizzo di connessione per pubblicare i tabelloni

Nascondere la barra delle applicazioni per vedere il tabellone a schermo intero

TASSO DI OCCUPAZIONE

Scegliere la modalità di calcolo

Vedere il tasso di occupazione di una risorsa per il periodo attivo

Vedere il tasso di occupazione annuale di una risorsa

Confrontare la capienza di un'aula e il numero di studenti dell'attività

Vedere il momento con il tasso di occupazione più elevato

TIPO DI ATTIVITÀ

Definizione

Definire i diversi tipi di attività

Attribuzione

Creare un modello di attività di un certo tipo

Compilare il tipo di attività a partire dai moduli e dai piani di studi

Attribuire un tipo ad un'attività al momento della creazione

Attribuire un tipo alle attività della stessa materia, dopo la loro creazione

Utilizzo

Ordinare le attività per tipo

Confrontare le attività di un corso con il suo piano di studi

Visualizzare il tipo di attività sugli orari

TIPOLOGIA

Creare le tipologie e associare i dati alle specifiche

Creare una tipologia
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Definire la visibilità delle specifiche

Visualizzare una colonna per tipologia nell'elenco

Associare i dati ad una specifica

Creare una tipologia e associare i dati alle specifiche tramite un importazione Excel

Utilizzare le tipologie

Ordinare i dati per tipologia in un elenco

Filtrare le risorse per tipologia in una finestra di selezione

Visualizzare le tipologie relative agli studenti sui documenti di valutazione

TITOLO

Aggiungere / Modificare i titoli possibili

Inserire il titolo

Visualizzare / Nascondere il titolo a seconda delle visualizzazioni

Visualizzare / Nascondere il titolo sugli orari stampati

Visualizzare / Nascondere il titolo su Internet (Aree)

TUTOR DI STAGE

Importare le aziende da un file Excel

Inserire un tutor

UNITÀ MINIMA DI TEMPO

Modificare l’unità minima

UTENTI

Base dati

Importare gli utenti

Creare un nuovo utente

Recuperare gli utenti dell'anno precedente

Cancellare un vecchio utente

Profili e autorizzazioni

Personalizzare i profili creati di default

Creare un nuovo profilo

Assegnare gli utenti ai profili

Cambiare di profilo un utente

Impedire ad un utente di connettersi all'Area Segreteria

Riepilogo delle connessioni

Visualizzare gli utenti connessi dal Client

Visualizzare gli utenti attualmente connessi alle Aree

Disconnettere un utente dal Client

VACANZE

Inserire le vacanze comuni a tutti

Inserire le vacanze diverse per ogni corso

Visualizzare «Vacanze» sull'orario

VALUTAZIONE

Creare una serie di valutazioni

Inserire le altre caratteristiche delle valutazioni

Cambiare servizio alle valutazioni

Bloccare le valutazioni

Autorizzare i docenti a creare delle valutazioni

Inserire i voti per una valutazione

Creare una valutazione di recupero

Associare un esercizio digitale ad una valutazione

Cancellare delle valutazioni

VARIABILE

Inserire una variabile in un modello di lettera / SMS

Personalizzare le variabili di tipo elenco nei modelli di lettere

VECCHIE VERSIONI DI HYPERPLANNING

Base dati salvata con HYPERPLANNING dalla versione 2016 alla 2018

Base dati salvata con HYPERPLANNING 2013 e 2015

Base dati salvata con HYPERPLANNING dalla versione 2010 alla 2012

VERSIONE DI CONSULTAZIONE

Mettere in uso la versione di consultazione [versione Monoposto]
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VERSIONE DIMOSTRATIVA

Installare HYPERPLANNING in versione dimostrativa

VINCOLI

Vincoli legati alle materie

Vincoli legati ai docenti / ai corsi

Vincoli legati alle aule, alle sedi, ecc.

Vincoli legati al funzionamento dell'istituto

Identificare le attività che non rispettano i vincoli

VISUALIZZARE SOLAMENTE I DATI SELEZIONATI "OCCHIO"

Applicare i filtri definiti dall'amministratore

Scegliere manualmente i dati che si vogliono nascondere

Attivare l'opzione Visualizza solamente i dati con il simbolo

Sapere se l'opzione Visualizza solamente i dati con il simbolo  è attiva o no

Visualizzare nuovamente tutti i dati

VOTI

Autorizzare i docenti a inserire i voti

Riportare i voti trasmessi dal docente

Importare i voti da un file di testo

Inserire un'annotazione al posto di un voto

Verificare i voti e modificarli all'occorrenza

Recuperare i voti inseriti in un'altra base dati HYPERPLANNING

Copiare una tabella di voti in Excel

Impedire l'inserimento dei voti dopo una certa data

Visualizzare il numero di valutazioni nelle quali lo studente ha ottenuto un voto superiore o uguale alla media

Sostituire i voti con le lettere

VOTO SOGLIA

Inserire un voto soglia

WEB SERVICE HYPERPLANNING

Installazione dell'applicazione Web Service

Installare il Web Service

Connettere il Web Service al Controller

Connettere il Web Service al Server

Gestire il Web Service da remoto

Creare una pubblicazione

Cancellare una pubblicazione

Comunicazione con il Web Service

Recuperare l'URL del Web Service

Accedere al documento WSDL e scrivere gli script

CONDIZIONI GENERALI DI VENDITA

CONTRATTO DI LICENZA D'USO

CREDITI
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NOVITÀ 2019NOVITÀ 2019

Gestione dell'orarioGestione dell'orario
Nuovo vincolo per definire una sequenza desiderata di materie

Possibilità di accorpare diversi esami orali nella stessa fascia oraria

Calcolo del numero di studenti di un'attività considerando gli studenti assenti e in stage

Zoom sulle griglie con il comando [Ctrl + Rotella]

Gestione amministrativaGestione amministrativa
Assegnazione dei costi attraverso il loro nome

Gestione del diritto sull'immagine di studenti e docenti

Distinzione dei costi dei docenti e delle aule

Opzione per condividere o meno le ore ponderate in un'attività di compresenza

Nuovo diritto utente per la gestione della corrispondenza d'identità

Arricchimento del Web Service: esempio in Python, aggiunta di chiamate, ecc.

Opzione per confermare la remunerazione delle attività annullate

Calcolo del numero di studenti che seguono una materia

Presa in conto del numero di studenti inseriti durante la ripartizione degli studenti nei gruppi

Evoluzioni nel calcolo dello scarto tra piani di studio e attività

Gestione didatticaGestione didattica
Miglioramento delle valutazioni da parte degli studenti: risposte libere, diversi sondaggi per la

stessa materia, mailing di sollecito per gli studenti che non hanno compilato il questionario

Possibilità di inserire una scheda corso, un programma dettagliato (o altri documenti) su tutte le

lezioni di uno stesso programma didattico

Visualizzazione che raggruppa tutti i materiali didattici (Consegne delle prove, progettazione

didattica, allegati e materiali dell'attività, soluzioni dei compiti e delle prove, link Internet,

Esercizi digitali)

Esercizi digitali: accesso alla copia di uno studente

Definizione personalizzabile dei servizi d’insegnamento

Nuova gestione dei programmi didattici

Gestione della valutazioneGestione della valutazione
Gestione della LODE

Miglioramento grafico della stampa delle pagelle e dei libretti dei voti

Esportazione delle osservazioni e degli esiti della pagella

Modelli di pagella per periodi

Pubblicazione delle consegne delle prove di valutazione

Gestione delle auleGestione delle aule
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Visualizzazione delle capienze delle aule nella «ricerca di una nuova aula»

Aggiunta di una funzionalità di «ricerca di una nuova aula» per una lezione dai planning per

settimana

Planning in griglia nell’Area Addetti Aule

Estrazione delle richieste di prenotazione delle aule a partire dalle attività

Gestione della frequenzaGestione della frequenza
Possibilità di gestire le giustificazioni di assenze e ritardi dall'Area Docenti

Resoconto dell'assenteismo: percentuale di ore perse per ogni materia

Fusione delle assenze discontinue già inserite

Gestione di assenze, ritardi ed esoneri in un unico elenco con invio di lettere riepilogative
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INSTALLAZIONE DEGLI APPLICATIVIINSTALLAZIONE DEGLI APPLICATIVI

 

La versione Rete richiede l'installazione di 3 applicativi: il Controller, il Server e il Client. Sono inoltre

disponibili altri due applicativi: HYPERPLANNING.net, per pubblicare i dati attraverso aree dedicate su internet

e il Web Servcice, per scambiare dati con altri programmi informatici.

È preferibile installare gli applicativi su postazioni diverse (anche se tecnicamente possono essere installati

sulla stessa macchina).

Se disponete della versione in cloud, sulle postazioni utente deve essere installato solamente il Client (ed

eventualmente il Web Service).

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

simultaneamente.

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

modifica simultaneamente.

Installazione del ControllerInstallazione del Controller

32/452



Il Controller verifica il numero di orari messi in uso e pubblicati, nonché il numero di utenti connessi

simultaneamente.

Configurazione ottimale della postazione Configurazione ottimale della postazione 

Windows Server 2016

Risoluzione dello schermo: 1280 x 1024

Scaricare l'applicativoScaricare l'applicativo

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

Attivare il ControllerAttivare il Controller

La prima volta il Controller deve essere attivato manualmente. In seguito esso viene lanciato automaticamente

come servizio Windows all'avvio della macchina. Per attivarlo o riattivarlo, cliccate sul tasto Attiva il controller

in alto a destra.

Alla prima attivazione vi viene richiesto di definire la password di SPR: è con questo identificativo (SPR) e la

password definita per esso che vi connetterete agli altri applicativi come supervisore.

Registrare la licenzaRegistrare la licenza

Potete lavorare per 8 settimane senza registrare la licenza. Trascorso questo periodo è necessaria la

registrazione, che può essere effettuata dal Controller, dal Server o dal Client tramite il menu File > Strumenti

> Registrazione automatica della vostra licenza.

Se è la prima volta che installate HYPERPLANNING sulla postazione, tenete una fattura a portata di mano,

perché vi sarà richiesto un numero di fattura e il codice cliente. Per ragioni di sicurezza, Index Education

non fornisce alcun numero di fattura; soltanto il vostro ufficio di amministrazione potrà fornirvelo.
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Se siete già clienti, HYPERPLANNING recupera automaticamente il vostro codice cliente a partire dai file di

licenza già presenti sulla vostra postazione.

Annotare i parametri di pubblicazioneAnnotare i parametri di pubblicazione

L’indirizzo e la porta TCP dovranno essere riportati negli altri applicativi. Visualizzate l'ambiente Parametri di

pubblicazione per annotarveli. Se state già utilizzano la porta TCP predefinita (porta 21200), modificatela.

Installazione del Server e messa in uso di una base datiInstallazione del Server e messa in uso di una base dati
Il Server gestisce le richieste degli utenti sulla base dati.

Configurazione ottimale della postazioneConfigurazione ottimale della postazione

Poiché il Server gestisce le richieste di tutti gli utenti, le prestazioni della macchina nonché quelle della rete

sono determinanti per il suo corretto funzionamento.

Windows Server 2016

Risoluzione dello schermo: 1280 x 1024

Scaricare l'applicativoScaricare l'applicativo

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

Connettere il Server al ControllerConnettere il Server al Controller

1. Nell'ambiente Connessione al Controller, riportate l’Indirizzo IP (o il nome di dominio) e il numero della

Porta TCP del Controller con il quale comunica.

2. Cliccate sul tasto Connettersi.
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Creare un orarioCreare un orario

Un orario è l'associazione di una base dati e un elenco di utenti.

1. In Gestione orari > Elenco degli orari, cliccate sulla linea di creazione.

2. Inserite il nome dell'orario e confermate con il tasto [Invio].

3. Se necessario modificate il nome di pubblicazione, cioè il nome che gli utenti vedranno.

4. Selezionate l'orario e, con un clic destro, scegliete Installa come servizio Windows.

5. Sulla sinistra verrà creata una nuova scheda: essa contiene tutte le informazioni specifiche dell'orario

creato.
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Creare una base dati vuotaCreare una base dati vuota

1. Visualizzate la scheda corrispondente all'orario.

2. Cliccate sul tasto Crea una nuova base dati vuota in alto a destra.

3. Nella finestra che si apre, parametrate la griglia oraria:

i primo giorno dell'anno,

il numero di settimane,

i giorni lavorativi della settimana,

il numero di ore al giorno necessarie,

la frazione oraria necessaria per le attività.

4. Cliccate su Conferma.

5. Nella finestra che si apre, selezionate la cartella in cui desiderate salvare la base dati, date un nome alla

base dati e cliccate su Salva.

6. L'orario viene automaticamente messo in uso e viene visualizzata la base dati ad esso associata.

Quest'ultima è a questo punto accessibile dagli applicativi Client, HYPERPLANNING.net e Web Service.
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Annotare i parametri di pubblicazioneAnnotare i parametri di pubblicazione

L’indirizzo e la porta TCP dovranno essere riportati negli altri applicativi. Visualizzate l'ambiente Parametri di

pubblicazione per annotarveli. Se state già utilizzano la porta TCP predefinita (porta 21200), modificatela.

Installazione dei Client sulle postazioni utenteInstallazione dei Client sulle postazioni utente

Configurazione ottimale delle postazioniConfigurazione ottimale delle postazioni

Windows 10

Risoluzione dello schermo: 1600 x 1280

Attenzione: l’installazione su postazioni Mac è possibile tramite Wine. È possibile scaricare dal nostro sito

internet un pack Client HYPERPLANNING + Wine.

Scaricare l'applicativoScaricare l'applicativo

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

Due modalità di installazione possibiliDue modalità di installazione possibili

Installazione sul disco locale

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

evitare di intervenire su ogni postazione.
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Installazione su disco condiviso

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

Due modalità di connessione possibiliDue modalità di connessione possibili

Connessione al Controller

Questo tipo di connessione è possibile unicamente all'interno della rete.

Quando l'utente si connette al Controller appaiono tutti gli orari messi in uso da uno o più Server.

L'utente può connettersi ad un orario di sua scelta.
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Connessione al Server

Questo tipo di connessione è disponibile dall'interno o dall'esterno della rete.

Quando l'utente si connette al Server vede unicamente gli orari di cui ha inserito le coordinate.
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Connettere il Client al Controller o al ServerConnettere il Client al Controller o al Server

1. Scegliete la modalità di connessione: al Controller o al Server.

2. A seconda della vostra scelta:

inserite l'indirizzo IP e la porta TCP del Controller (reperibili in Parametri di pubblicazione del

Controller);

cliccate in basso a destra su Aggiungi le coordinate di un nuovo Server e inserite l'indirizzo IP e la

porta TCP del Server (reperibili in Parametri di pubblicazione del Server).
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GESTIONE DEGLI UTENTIGESTIONE DEGLI UTENTI

La gestione degli utenti è accessibile da un Client HYPERPLANNING attraverso il menu File >

Amministrazione degli utenti. L’utente connesso deve essere il supervisore (SPR) o comunque

un amministratore dell'orario.

In automatico 5 utenti in modifica possono connettersi simultaneamente da un Client alla base dati, ma

potete creare tutti gli utenti che vi servono e acquistare, se necessario, connessioni simultanee

supplementari.

Creare o recuperare gli utentiCreare o recuperare gli utenti
Gli utenti sono elencati nella scheda Elenco degli utenti.

Gli utenti possono essere:

creati direttamente nell'elenco;

importati da un annuario LDAP;

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

importati da una base dati SQL;

importati da qualsiasi base dati con il servizio Web;

recuperati da un'altra base dati HYPERPLANNING.

 

È necessario almeno inserire o importare l'identificativo di connessione e il nome. Se scegliete di mantenere la

modalità di autenticazione HYPERPLANNING, definite una password: potete forzare l'utente a personalizzare

la password alla successiva connessione oppure impedirgli di modificarla.

Indicate che un utente può essere amministratore dell'orario, spuntando la colonna Amm.

Definire i profili di autorizzazioneDefinire i profili di autorizzazione
Le autorizzazioni di un utente dipendono dal profilo che gli è stato assegnato per l'orario. Esistono 3 profili
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predefiniti, ma potete modificarli e crearne di nuovi di tipo consultazione o modifica.

Profilo Amministrazione: profilo non modificabile che dispone di tutte le autorizzazioni, destinato agli

utenti amministratori.

Profilo Consultazione: profilo di tipo consultazione, destinato agli utenti in consultazione (non

compreso nella versione Rete standard).

Profilo Modification : profilo di tipo modifiant, destinato agli utenti in modifica.

 

Per definire con maggiore precisione il perimetro di azione di un utente, una volta recuperati i dati nella base

dati, potete:

predisporre un filtro di dati per tipologia affinché, con un semplice clic, ogni utente possa

visualizzare solamente i dati che lo riguardano (materie, docenti, ecc...);

definire dei diritti di accesso per le aule affinché gli utenti possano utilizzare solamente le aule alle

quali hanno accesso e debbano effettuare una richiesta per utilizzare tutte le altre aule.

Assegnare gli utenti ai profili per un orarioAssegnare gli utenti ai profili per un orario
Gli utenti possono essere asseganti a profili diversi a seconda degli orari. Da un Client HYPERPLANNING,

assegnate gli utenti ai profili per l'orario al quale siete connessi in quel momento.

Per il profilo Amministrazione vengono proposti solamente gli utenti per i quali avete spuntato la colonna

Amm.

Per cambiare profilo a un utente, cliccate sull'utente e, tenendo premuto il clic, trascinatelo sul nuovo profilo.

42/452



Scegliere una modalità di autenticazioneScegliere una modalità di autenticazione
Gli utenti che si connettono alla base dati da un Client devono autenticarsi con un identificativo di

connessione e una password.

Mantenere l'autenticazione HYPERPLANNINGMantenere l'autenticazione HYPERPLANNING

L’identificativo di connessione e la password sono quelli inseriti o importati tramite il menu File >

Amministrazione degli untenti.

Potete definire una lunghezza minima e una regola di sintassi delle password nel menu Parametri >

parametri generali > Sicurezza.

Per trasmettere l’identificativo di connessione e la password via e-mail, inviate il modello di lettera

Coonnessione del personale da Orario> Personale >  Elenco.

Delegare l'autenticazione a un server CASDelegare l'autenticazione a un server CAS

Potete delegare l'autenticazione a un server CAS dal Controller nella scheda Delegare l'autenticazione.
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RECUPERARE I DATIRECUPERARE I DATI

Per concepire degli orari con HYPERPLANNING, è necessario inserire o recuperare nella base dati :

le materie,

i docenti,

i corsi,

le aule,

gli studenti (se desiderate creare orari personalizzati, gestire la frequenza e i voti).

Recuperare i dati da un file ExcelRecuperare i dati da un file Excel
Effettuate una importazione per tipo di dati. Alcuni dati devono rispettare una determinata sintassi.

numerosi esempi sono disponibili nel file fornito con l'applicativo: C:\Program Files (x86)\Index

Education\Hyperplanning 2019\Rete\Exemples\Fichiers Import

Bastano pochi secondi per recuperare i dati con copia-incolla oppure in modo automatico.

Recuperare i dati da un'altra base dati HYPERPLANNINGRecuperare i dati da un'altra base dati HYPERPLANNING
Per recuperare i dati da un'altra base dati HYPERPLANNING, prima è necessario, a partire da quella base

dati, generare un file di preparazione dell'anno successivo contenente tutti i dati. Per fare questo,

utilizzate il comando File > Prepara l'anno successivo.
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Potrete successivamente:

inizializzare una nuova base dati vuota con tali dati, utilizzando il comando File > Nuova base dati

> Inizializza la base dati a partire da quella dell'anno precedente;

Vedi anche...Vedi anche...

Recuperare i dati da un'altra base dati HYPERPLANNING

Recuperare i dati da un annuario LDAPRecuperare i dati da un annuario LDAP
I docenti e gli studenti possono essere importati da un annuario LDAP, utilizzando il

comando Importaioni/Esportazioni > LDAP > Importa da un annuario LDAP.

Vedi anche...Vedi anche...

LDAP

Recuperare i dati da una base dati SQLRecuperare i dati da una base dati SQL
Il recupero dei dati si effettua utilizzando il comando Importazioni/Esportazioni > TXT/SQL > Importa

in formato SQL da una base dati e può essere automatizzato.
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Vedi anche...Vedi anche...

SQL

Recuperare i dati tramite il Web ServiceRecuperare i dati tramite il Web Service
L’applicativo Web Service incluso nella versione Rete + net permette di sincronizzare qualsiasi base dati

con la base dati HYPERPLANNING.

Vedi anche...Vedi anche...

Web Service

Inserire i dati direttamenteInserire i dati direttamente
Nella parte superiore di ogni elenco è presente una linea di creazione dei dati che permette di inserire un

nuovo dato nell'elenco.

Nei profili di autorizzazione è possibile vietare l'inserimento di nuovi dati.
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Gestire l'univocità dei datiGestire l'univocità dei dati
Se non si  importano i dati con un ID, saranno presi in considerazione i vincoli di univocità definiti in

HYPERPLANNING:

Combinazione per i docenti: Codice + Cognome + Nome

Combinazione per gli studenti: Cognome + Nome + Data di nascita + Matricola

Combinazione per i corsi: Codice+ Nome

Combinazione per le aule: Codice+ Nome

Combinazione per le materie: Codice+ Nome

 

Vedi anche...Vedi anche...

ID o identificativo unico
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INSERIMENTO DEGLI ORARIINSERIMENTO DEGLI ORARI

Gli orari possono essere concepiti in HYPERPLANNING in diversi modi: copiare gli orari esistenti o

utilizzare il piazzamento automatico delle attività, l'utente può scegliere la funzionalità che preferisce o

anche combinarle. A prescindere dalla modalità di inseirmento degli orari, l'utente ha sempre la garanzia

ni non avere una risorsa occupata simultaneamente più volte nella stessa fascia oraria.

Parametri utiliParametri utili

Inserimento dei giorni festiviInserimento dei giorni festivi

I giorni festivi comuni a tutti si sinseriscono in Parametri > parametri generali > Anno scolastico. In

questo modo, quando si va a collocare una attività, se una lezione si trova su un giorno festivo gli utenti

vengono immediatamente informati. Come qualsiasi modifica che ricarde su tutti gli utenti, l'inserimento

dei giorni festivi è riservato a SPR e agli amministratori.

Inserimento dei calendari dei corsiInserimento dei calendari dei corsi

I calendari permettono di indicare rapidamente e senza margini di errore le settimane sulle quali si

lavora, ad esempio, le settimane del primo semestre quando si programma un'attività sul primo

semestre. L'inserimento dei calendari può essere effettuato direttamente dagli utenti.

Inserimento dei vincoli da rispettareInserimento dei vincoli da rispettare

I vincoli inseriti vengono rigidamente rispettati durante un piazzamento automatico. Durante un

piazzamento manuale, invece, essi vengono segnalati ma l'utente è libero di ingorarli.

È inoltre possibile indicare le fasce orarie sulle quali una risorsa è indisponibile, definire dei massimi di

ore da rispettare, prendere in considerazione dei tempi di trasferimento tra sedi distanti, garantire una

pausa pranza senza bloccare una fascia oraria, ecc...

Vedi anche...Vedi anche...

Calendario (planning)

Giorni festivi

Vincoli

Suddivisione dei corsi in gruppiSuddivisione dei corsi in gruppi
Se i corsi si dividono in gruppi per alcune attività, bisogna suddividere il corso per creare i gruppi.

Potete dividere un corso tutte le volte che serve e addirittura creare un gruppo per ogni studente, se

desiderate gestire degli insegnamenti personalizzati.

Vedi anche...Vedi anche...

Gruppi
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Inserimento delle attivitàInserimento delle attività

Creare le attività piazzandoleCreare le attività piazzandole

Se l'orario è già fatto e deve solamente essere riportato in HYPERPLANNING, l'utente può disegnare le

attività direttamente sulle griglie. In questo caso, egli crea le attività e le piazza in una sola volta.

Creare le attività e piazzarle in un secondo tempoCreare le attività e piazzarle in un secondo tempo

L’utente può creare delle attività « non piazzate » per poi piazzarle in un secondo tempo, o scegliendo la

loro collocazione con l'aiuto di HYPERPLANNING, oppure lasciando che sia il software a piazzarle, nel

rispetto dei vincoli che saranno stati definiti.

Per creare un elenco di attività non piazzate, l'utente può:

importare un elenco di attività create in Excel;

creare direttamente nel software delle attività non piazzate utilizzando il comando rapido [Ctrl +

N] ;

generare le attività a partire dai piani di studio, se questi ultimi sono stati precedentemente

inseriti.

Vedi anche...Vedi anche...

Attività
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PUBBLICAZIONE DEI DATI SU INTERNETPUBBLICAZIONE DEI DATI SU INTERNET

Se la vostra versione comprende HYPERPLANNING.net, potete pubblicare alcuni dati tramite aree sicure

dedicate: Area Docenti, Area Studenti, Area Segreteria, Area Addetti aule, Area Genitori, Area Aziende, Area

Ospiti.

Installare HYPERPLANNING.netInstallare HYPERPLANNING.net

Configurazione ottimale della postazioneConfigurazione ottimale della postazione

Windows Server 2016

Risoluzione dello schermo: 1280 x 1024

HYPERPLANNING.net deve essere preferibilmente installato su una partizione dedicata (diversa dalla

partizione di sistema) in una cartella non condivisa. 

Scaricare l'applicativoScaricare l'applicativo

Nel nostro sito internet www.index-education.it, andate alla pagina di download degli applicativi

HYPERPLANNING > Scaricare > Scaricare HYPERPLANNING.

Connettere HYPERPLANNING.net al Server o al ControllerConnettere HYPERPLANNING.net al Server o al Controller

1. Nell'ambiente Parametri di connessione, riportate l’Indirizzo IP (o i nome di dominio) e il numero della

Porta TCP del Controller (per vedere tutti gli orari) oppure del Server (per vedere solamente l'orario in

uso).

2. Cliccate sul tasto Connettersi.

50/452

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


Creare una pubblicazioneCreare una pubblicazione

Una pubblicazione non è altro che una base dati pubblicata. Ogni pubblicazione corrisponde a un

servizio Windows che si lancia automaticamente all'avvio del computer.

1. In Gestione orari > Elenco degli orari, selezionate l'orario.

2. Con un clic destro scegliete Crea una nuvoa pubblicazione.

3. Nella finestra che si apre, date un nome alla pubblicazione e confermate.

4. La base dati viene automaticamente pubblicata.

Configurare il server HTTPConfigurare il server HTTP

Affinché le Aree alle quali gli utenti accedono siano sicure, è necessario scegliere il protocollo https e

acquistare un certificato SSL (TLS) da un ente di certificazione valido. Questo certificato, preferibilmente in

formato PFX, deve essere accompaganto dalla propria chiave privata e, al termine della sua validità, dovrà

essere rinnovato.

1. Nell'ambiente corrispondente all'orario, andate nella scheda Parametri di pubblicazione.

2. Se necessario, chiudete la pubblicazione, chiudete la pubblicazione per modificare i dati.

3. Selezionate il protocollo https.

4. Cliccate sul tasto Riserva un prefisso di URL.

5. Nella finestra che si apre, il prefisso https://+:443/hp/ è automaticamente riservato.

6. Andate nella scheda dans l’onglet Collegamenti con i certificati.

7. Cliccate sul tasto Lancia l’assistente e seguite la procedura per importare il certificato SSL (TLS) che vi

sarete precedentemente procurati.

8. Potete testare la pubblicazione cliccando sul tasto Apri in un navigatore.
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Vedi anche...Vedi anche...

Area Aziende

Area Docenti

Area Genitori

Area Ospiti

Area Segreteria

Area Studenti

Parametrare le AreeParametrare le Aree
I parametri delle Aree si inseriscono da un Client HYPERPLANNING. Questa operazione è riservata a SPR o a un

amministratore.

Parametrare un'AreaParametrare un'Area

1. Andate nel menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionaate l’Area nell'arborescenza a sinistra.

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

4. A destra, per ogni Area, potete definire quali pagine pubblicare (eccetto per l'Area Docenti e l'Area

Segreteria, poiché le pagine pubblicate dipendono dalle autorizzazioni dei docenti e degli utenti),

modificare l’aspetto delle pagine, definire alcune autorizzazioni, ecc...

Parametrare gli orariParametrare gli orari

L'inserimento dei parametri degli orari (numerazione delle settimane, orari visualizzati, visualizzazione delle

attività, opzioni di visualizzazione) è trasversale: esso si effettua per tipo di risorsa (docenti, corsi, aule, ecc...)

,a vale per tutte le Aree.
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Non pubblicare le informazioni riguardanti una risorsaNon pubblicare le informazioni riguardanti una risorsa

Per non pubblicare le informazioni riguardanti una determinata risorsa, deselezionate la colonna

Pubblicazione in corrispondenza del suo nome nell'elenco delle risorse (scheda Orari).

Definire i profili dei docenti e degli utenti dell'Area SegreteriaDefinire i profili dei docenti e degli utenti dell'Area Segreteria

Nell’Area Docenti, se li autorizzate a farlo, i docenti possono creare delle lezioni, parametrare la media,

inserire le assenze, ecc... Le autorizzazioni devono essere definite pofilo per profilo in Orari > Docenti >

Profili di autorizzazione.

Gli utenti dell'Area Segreteria hanno le stesse autorizzazioni di cui dispongono quando si connettono da un

Client.

HYPERPLANNING.net

Profilo di un docente

Profilo di un utente

Scegliere una modalità di autenticazioneScegliere una modalità di autenticazione
Gli utenti che si connettono a un'Are devono autenticarsi inserendo un identificativo di connessione e una

password.

Mantenere l'autenticazione HYPERPLANNINGMantenere l'autenticazione HYPERPLANNING

L’identificativo di connessione e la password sono quelli generati automaticamente da HYPERPLANNING,

eccetto per gli utenti che hanno lo stesso identificativo e la stessa password per connetteri anche da un

Client.

Per comunicare l’identificativo di connessione e la password via e-mail, inviate il modello di lettera

Connessione rispettivamente da ogni elenco (docenti, studenti, ecc...).

Delegare l’autenticazione a un altro server (CAS o ADFS)Delegare l’autenticazione a un altro server (CAS o ADFS)

Potete delegare l'autenticazione a un server CAS o a un server ADFS da HYPERPLANNING.net

nell'ambiente Delegare l’autenticazione.

ADFS

CAS

Identificativo di connessione

Password
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RICOMINCIARE UN NUOVO ANNORICOMINCIARE UN NUOVO ANNO

Creare un file di preparazione del nuovo annoCreare un file di preparazione del nuovo anno
Da un Client connesso alla base dati dell'anno precedente, lanciate il comando File > Prepara l'anno

successivo e salvate il file  .zip generato.

Inizializzare la base datiInizializzare la base dati
Da una nuova base dati vuota, lanciate il comando File > Nuova base dati > Inizializza una base dati a

partire da quella dell'anno precedente e scegliete gli elementi che desiderate recuperare.

Vedi anche...Vedi anche...

Preparare l'anno successivo

 

54/452



CAMBIARE  VERSIONE HYPERPLANNINGCAMBIARE  VERSIONE HYPERPLANNING

Recuperare il file con gli utenti e le loro autorizzazioni Recuperare il file con gli utenti e le loro autorizzazioni 
Dal Client HYPERPLANNING 2018; lanciate il comando File > Esporta gli utenti e le

loro autorizzazioni (*.profils) e salvate il file.

Installare gli applicativi HYPERPLANNING 2019Installare gli applicativi HYPERPLANNING 2019
Ogni applicativo deve essere scaricato dalla apposita pagina di download del sito HYPERPLANNING >

Scaricare > Scaricare HYPERPLANNING . Se desiderate continuare a lavorare nello stesso modo,

installate ogni applicativo 2019 nella stessa postazione sulla quale era installata la versine 2018.

Importare gli utenti e le loro autorizzazioniImportare gli utenti e le loro autorizzazioni
Attenzione, questa operazione sovrascrive la password di SPR nonché tutti i planning e gli utenti

eventualmente creati,quindi effettuatela prima della creazione dei planning e degli utenti.

1. Dal Controller HYPERPLANNING 2019, andate nell'ambiente Utenti di rete, quindi nella scheda

Elenco degli utenti.

2. Cliccate sul tasto  nella parte inferiore dello schermo.

1. Fate un doppio clic sul file .profils.

2. Nella finestra di conferma, lasciate spuntata l'opzione Sostituisci i dati esistenti selezionata e

confermate.
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Pubblicare la base dati in usoPubblicare la base dati in uso
1. Dal Server HYPERPLANNING 2019, nell'elenco degli orari, create un orario oppure selezionate un

orario recuperato.

2. Selezionate l'orario fate clic destro e lanciate Installa come servizio Windows.

3. Selezionate l'orario nella scheda a sinistra, quindi lanciate il comando File > Apri una base dati.

4. Nella finestra che si apre, selezionate la vostra base dati e confermate: essa sarà automaticamente

messa in uso.
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ACCESSO ALLA BASE DATI SOSPESOACCESSO ALLA BASE DATI SOSPESO

L'accesso alla base dati è sospeso una volta superato il numero massimo di tentativi di identificazione.

L'accesso alla base dati è nuovamente possibile dopo un determinato tempo o dopo che SPR ha

manualmente sbloccato l'indirizzo IP in questione.

Sbloccare gli indirizzi IP sospesiSbloccare gli indirizzi IP sospesi

 Prerequisiti  Bisogna essere connessi con SPR.

1. Accedete ai parametri di sicurezza da uno dei seguenti applicativi:

Controller , Parametri di sicurezza,

Server , scheda Orario > Parametri di sicurezza,

Client , menu Server > Parametri di sicurezza.

2. Andate sulla scheda Vedi le connessioni.

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

4. Utilizzate la colonna Stato per identificare gli indirizzi IP sospesi.

5. Cliccate sul tasto Sblocca gli IP sospesi.

Modificare il numero di tentativi e il tempo di bloccoModificare 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. Il numero di tentativi e i tempi di blocco dipendono

dal Livello di controllo degli indirizzi IP non privilegiati. La disattivazione è sconsigliata.

Livello debole: 1 minuto di blocco dopo 5 tentativi,

Livello medio: 1 minuto di blocco dopo 3 tentativi,

Livello elevato: 5 minuti di blocco dopo 3 tentativi.

Vedi anche...Vedi anche...

Sicurezza
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ADFSADFS

Delegare l'autenticazione alle Aree ad un Server ADFSDelegare l'autenticazione alle Aree ad un Server ADFS

 Prerequisiti  Bisogna utilizzare il protocollo HTTPS (scelta del protocollo nella scheda Parametri di

pubblicazione).

1. Aprite HYPERPLANNING.net  e andate su Orario > Scheda Delegare l'autenticazione.

Nota: in versione cloud, l'accesso a HYPERPLANNING.net si effettua tramite la console cloud (Cloud

delle applicazioni e della base dati).

2. Cliccate su Interconnessione ADFS.

3. Spuntate Gestisci l'autenticazione attraverso un server ADFS.

4. Scegliete un certificato di crittografia.

5. Se desiderate che gli utenti possano accedere direttamente alle Aree senza passare tramite l'Area

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

6. Cliccate su Parametri d'identificazione degli utenti in alto a destra.

7. Nella finestra che appare, scegliete il tipo di riconoscimento dell'utente.

Accedere alle Aree attraverso ADFSAccedere alle Aree attraverso ADFS

L'accesso alle diverse Aree si effettua tramite l'URL pubblico d'HYPERPLANNING.net. Per accedere alle

Aree mobile, bisogna aggiungere /mobile alla fine dell'URL.

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

1. Andate su Comunicazioni > Gestione delle identità >  Corrispondenza delle identità.

2. Selezionate ADFS nel primo menu a tendina.

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

4. Riducete l'elenco spuntando Solamente quelli non in corrispondenza.

5. Doppio clic nella colonna Identificativo partner.

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

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

Modificare l'ora di ricerca di aggiornamentiModificare l'ora di ricerca di aggiornamenti

1. Accedete al Controller    Scheda Aggiornamento automatico o al Server   Scheda

Aggiornamento automatico.

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

desiderate.

Cercare se un aggiornamento del Client è disponibileCercare se un aggiornamento del Client è disponibile

1. Accedete al menu Assistenza > Aggiornamento.

2. Nella finestra che si apre, cliccate sul tasto Cerca gli aggiornamenti adesso.

Vedere il dettaglio degli aggiornamentiVedere il dettaglio degli aggiornamenti

Andate sul sito Internet di Index Education, alla pagina HYPERPLANNING > Miglioramenti e correzioni

HYPERPLANNING.
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ALLEGATIALLEGATI

Allegare un documento a un'attività (esempio: piano dettagliato dell'attività)Allegare un documento a un'attività (esempio: piano dettagliato dell'attività)

 Programmi

Allegare un documento ad un'assenzaAllegare un documento ad un'assenza

 Giustificazione di assenza

Allegare un documento ad un'aula (esempio: norme di sicurezza)Allegare un documento ad un'aula (esempio: norme di sicurezza)

1. Andate su Orari > Aula >   Elenco.

2. Fate doppio clic nella colonna Allegati.

Allegare un documento alla scheda docenteAllegare un documento alla scheda docente

È possibile inserire degli allegati nella scheda del docente. Questi documenti possono anche essere

caricati dal docente tramite la propria Area Docenti.

1. Andate su Orari > Docenti >  Scheda.

2. Selezionate il docente dall'elenco a sinistra.

3. Nella parte destra dello schermo, cliccate sul simbolo .

4. Nella finestra che appare, cliccate sulla linea d'inserimento per aggiungere il file desiderato tramite

l'esplora risorse.

Nota: è possibile aggiungere un allegato ai docenti dell'elenco docenti, facendo doppio clic in

corrispondenza della colonna Allegati.

Allegare un documento al resoconto dello studenteAllegare un documento al resoconto dello studente

 Resoconto dello studente

Allegare un documento ad uno stage (esempio: convenzione di stage)Allegare un documento ad uno stage (esempio: convenzione di stage)

 Convenzione di stage

Definire la dimensione massima dei documenti allegati dai docentiDefinire 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 utentiDefinire 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
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massima è limitata a 10 MB.
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AMMINISTRAZIONE REMOTAAMMINISTRAZIONE REMOTA

Potete gestire le applicazioni Controller, Server, HYPERPLANNING.net, HYPERPLANNING.data o Web

Service da una postazione diversa da quella sulla quale è installata l'applicazione. Per fare ciò dovete

utilizzare l'applicazione di amministrazione remota corrispondente.

Scaricare e installare l'applicativo di amministrazione remota [versione rete]Scaricare e installare l'applicativo di amministrazione remota [versione rete]

Scaricate l'applicativo dal nostro sito Internet tramite HYPERPLANNING > Scaricare > Scaricare

Hyperplanning, e installatelo sulle postazioni dalle quali desiderate amministrare da remoto.

 

1.     Cliccate sulla sezione Amministrazione remota delle applicazioni di rete.

2.     Scaricate l'applicativo interessato.

3.     Installatelo sulla postazione dalla quale volete amministrare da remoto.

Autorizzare l'amministrazione remotaAutorizzare l'amministrazione remota

1. Accedete alla scheda Amministrazione remota dal Controller , Server , HYPERPLANNING.net 

, HYPERPLANNING.data  o dal Web Service .

2. Spuntate Autorizzare l'amministrazione remota.

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

se necessario.
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4. Inserite l'indirizzo della postazione sulla quale avete installato l'applicativo dell'amministrazione

remota.

Nota: se desiderate amministrare a distanza da più postazioni, è necessario che gli indirizzi di queste

postazioni siano tutti autorizzati. Se questi indirizzi si susseguono, lasciate spuntato Per blocco e

indicate la maschera di rete. Se gli indirizzi non si susseguono, spuntate Per fascia e indicate le fasce

di indirizzi interessate.

Parametri dell'applicativo amministrazione remotaParametri 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 l'indirizzo IP e il numero della porta che si vede nella scheda Parametri di pubblicazione

dell'applicazione.
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ANNO SCOLASTICOANNO 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'annoModificare il primo giorno dell'anno

1. Accedete al menu Parametri > parametri generali > Anno scolastico.

2. Scegliete un nuovo giorno:

se fate cominciare l'anno prima, la o le ultime settimane della base dati saranno cancellate ma

tutte le altre attività conserveranno le proprie date.

se fate cominciare l'anno più tardi, indicate se rimanete nell'anno in corso (le prime settimane

saranno cancellate e le attività conserveranno le proprie date) o se siete nell'ottica di cominciare

un nuovo anno; potete allora spuntare ciò che desiderate conservare.

Nota: se volete cambiare il primo giorno dell'anno per cominciare un nuovo anno scolastico è meglio

creare un file di preparazione dalla vecchia base dati, creare una nuova base dati ed inizializzarla con

il file di preparazione (maggiori informazioni).

Modificare il numero di settimaneModificare il numero di settimane

1. Accedete al menu Parametri > parametri generali > Anno scolastico.

2. Scegliete un nuovo numero di settimane:

se togliete settimane, saranno cancellate alla fine dell'anno.

se aggiungete delle settimane, saranno aggiunte alla fine dell'anno.

Inserire i giorni festiviInserire i giorni festivi

 Giorni festivi
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ANNULLARE UNA LEZIONEANNULLARE UNA LEZIONE

Contrariamente a Cancella una lezione di attività, questo comando permette di mantenere in memoria la

lezione d'origine.

Annullare una lezione dalla griglia dell'orarioAnnullare 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 la risorsa interessata nell'elenco a sinistra per visualizzare il suo orario.

4. Cliccate una volta sulla lezione per selezionarla (riquadro blu).

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

6. Dalla finestra di conferma che si apre potete selezionare un motivo di annullamento ed inserire un

commento. È sempre possibile modificare tali dati in un secondo momento dal riepilogo delle attività

annullate (maggiori informazioni).

Visualizzare/ Nascondere le lezioni annullate sull'orarioVisualizzare/ Nascondere le lezioni annullate sull'orario

Dalla visualizzazione  Orario, cliccate sul tasto  in alto a destra nelle griglie.

Inserire il motivo dell'annullamentoInserire il motivo dell'annullamento

 Motivo di annullamento
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Recuperare una lezione annullataRecuperare una lezione annullata

 Recuperare una lezione

Ripristinare una lezione annullataRipristinare una lezione annullata

1. Accedete alla visualizzazione  Orario di vostra scelta dall'ambiente Orari.

2. Cliccate una volta sulla lezione annullata per selezionarla (riquadro blu).

3. Fate un clic destro e scegliete Ripristina una lezione.

Inviare una e-mail alle persone coinvolte nella lezione annullataInviare 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 .

5. Se desiderate conservare l'e-mail come modello per il futuro, scegliete a sinistra il nome del modello e

badate a ciò che è 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'attività e scegliete Riepilogo dell'attività.

7. Cliccate su Invia l'e-mail.

Cancellare definitivamente una lezione annullataCancellare definitivamente una lezione annullata

1. Accedete alla visualizzazione  Riepilogo delle attività annullate di vostra scelta dall'ambiente Orari.

2. Selezionate la risorsa associata all'attività nell'elenco a sinistra.

3. Selezionate la lezione annullata nell'elenco, fate un clic destro e scegliete Cancella la selezione.

Visualizza le lezioni annullate nel riepilogo delle attività del docenteVisualizza le lezioni annullate nel riepilogo delle attività del docente

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

1. Andate su Orari > Docenti >  Riepilogo delle attività.

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 attività annullate.

5. Quando l'elenco è dettagliato, le lezioni annullate si visualizzano con l'icona  nella colonna Stato.

Contabilizzare le attività annullate nel riepilogo delle attività del docenteContabilizzare le attività annullate nel riepilogo delle attività del docente

 Novità  La contabilizzazione delle attività annullate dipende dal motivo di annullamento. 
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APPLICAZIONE MOBILEAPPLICAZIONE MOBILE

Un'applicazione mobile gratuita (Android, iPhone, Windows) creata da Index Éducation può essere

scaricata da docenti, studenti e genitori.

Ciascuno utilizza lo stesso identificativo e password che utilizza per connettersi alla propria Area

su Internet.

Nell'applicazione sono disponibili una serie di funzionalità riadatatte: orario del giorno, ultimi voti e

assenze, informazioni dell'istituto, foglio d'appello delle attività, ecc.

Permettere l'utilizzo dell'applicazione mobilePermettere l'utilizzo dell'applicazione mobile

Per poter utilizzare l'applicazione è necessario che la versione mobile dell'Area sia pubblicata.

1. Andate su Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate Area Docenti / Area Studenti / Area Genitori a sinistra dell'arborescenza,

poi spuntate Pubblica la versione mobile.

Scaricare l'applicazione mobileScaricare l'applicazione mobile

1. Da Google Play, App Store, Windows Store, inserite HYPERPLANNING nel campo di ricerca.

2. Selezionate l'applicazione .

ConnettersiConnettersi

Possibilità n° 1: trovare l'istituto tramite geolocalizzazionePossibilità n° 1: trovare l'istituto tramite geolocalizzazione

Questa possibilità è riservata ai clienti in cloud con Index Éducation.

Possibilità n° 2: scansionare il QR CodePossibilità n° 2: scansionare il QR Code

Connettersi una prima volta alla propria Area tramite pc permette di recuperare il QR Code da

scansionare con il proprio smartphone.

1. Dall'Area Docenti, Studenti e Genitori cliccate il tasto  in alto a destra per far apparire la striscia

nera contenente le opzioni.

2. Cliccate sul tasto .

3. Il QR Code appare in una finestra: scannerizzatelo con il vostro smatrphone tramite l'app

HYPERPLANNING.

Possibilità n° 3: inserire l'indirizzo del sito Possibilità n° 3: inserire l'indirizzo del sito 

L'indirizzo corrisponde alla pagina comune delle Aree seguita dal suffisso /mobile :

Modalità cloud: l'indirizzo è NOMEPUBBLICAZIONE.hyperplanning.fr/hp/mobile;

Modalità non cloud: l'indirizzo è visibile nell'Amministrazione HYPERPLANNING.net  nella

scheda Parametri di pubblicazione > Connessione degli internauti.
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APRIRE UNA BASE DATIAPRIRE UNA BASE DATI

Aprire una base dati [versione Rete]Aprire una base dati [versione Rete]

 Prerequisiti  Il Server deve essere chiuso.

1. Dal Server   selezionate il vostro orario.

2. Cliccate sul tasto  Apri una base dati.

3. Nella finestra che si apre, selezionate il file .hyp e cliccate Apri. La base dati viene

automaticamente messa in uso.

Aprire una base dati [versione Monoposto]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 salvata con una vecchia versione di HYPERPLANNINGAprire una base dati salvata con una vecchia versione di HYPERPLANNING

 Vecchie versioni di HYPERPLANNING
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ARCHIVIOARCHIVIO

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

inviate, allegati, esercizi digitali) se lo desiderate. É un file .zip nominato di default

NomeDellaBaseDati(hyp).zip.

Archiviazione manualeArchiviazione manuale

Creare un archivio della base dati in uso [Versione Rete]Creare un archivio della base dati in uso [Versione Rete]

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 la 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]Mettere in uso un archivio creato manualmente [Versione Rete]

 Prerequisiti  L'orario è 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 è automaticamente rimesso in uso.

Creare un archivio [Versione Monoposto]Creare un archivio [Versione Monoposto]

1. Andate su File > Salva e comprimi la base dati.

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

Apri.

3. Nella finestra che si apre, spuntate i file da includere nell'archivio, poi cliccate su Salva.

Aprire un archivio [Versione Monoposto]Aprire un archivio [Versione Monoposto]

1. Andate su File > Recupera una base dati compressa.

2. Nella finestra che si apre, scegliete l'archivio, poi cliccate su Apri.

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

Archiviazione automaticaArchiviazione automatica

Parametri dell'archiviazione automatica [Versione Rete]Parametri dell'archiviazione automatica [Versione Rete]

L'archiviazione automatica è attiva di default; un archivio viene creato tutti i giorni.

Dal Server , scheda Orari > Salvataggi e archivi potete definire:

l'ora dell'archiviazione,
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il numero di archivi da conservare: se conservate 15 archivi, il 16° sostituisce il 1°,

i file ad essi legati da salvare,

le cartelle nelle quali gli archivi sono conservati.

Nota: in versione cloud, l'archiviazione automatica non può essere personalizzata.

Mettere in uso un archivio creato tramite l'archiviazione automatica [VersioneMettere in uso un archivio creato tramite l'archiviazione automatica [Versione
Rete]Rete]

 Prerequisiti  Essere connessi al 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 l'archiviazione automatica; selezionate

l'archivio da mettere in uso.

3. Con un clic 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.

Metti in uso per sostituire immediatamente la base dati corrente con quella salvata.

4. Nella finestra che si apre, rinominate l'archivio per non sovrascrivere la base dati corrente.
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AREA ADDETTI AULEAREA ADDETTI AULE

L'Area Addetti Aule è un'Area alla quale i commessi possono connettersi per consultare l'elenco delle

aule a loro assegnate e sapere quando devono aprirle o chiuderle.

Non pubblicare una paginaNon pubblicare una pagina

1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate 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 AuleModificare il colore dell'Area Addetti Aule

 Colore delle visualizzazioni

Accedere alla guida in linea dell'AreaAccedere alla guida in linea dell'Area

Gli utenti connessi all'Area possono accedervi direttamente cliccanto sul tasto  in alto a destra.

Accedere al forum dall'AreaAccedere al forum dall'Area

Gli utenti connessi all'Area possono accedervi direttamente cliccanto sul tasto   in alto a destra.

Vedi anche...Vedi anche...

Commesso

HYPERPLANNING.net

Pubblicazione.net
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AREA AZIENDEAREA AZIENDE

L'Area Aziende è un'area on-line alla quale ogni tutor aziendale si connette con un identificativo e una

password. Il tutor può:

compilare i propri dati personali e quelli della propria azienda;

compilare la scheda di stage;

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

Autorizzare l'inserimento / modifica dei dati dall'Area AziendeAutorizzare l'inserimento / modifica dei dati dall'Area Aziende

1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate Area Aziende nell'arborescenza a sinistra.

3. Andate nella scheda Autorizzazioni.

4. Spuntate Modificare le proprie coordinate.

 

Non pubblicare l'Area AziendeNon pubblicare l'Area Aziende

1. Tramite il Client accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate Area Aziende nell'arborescenza e poi togliete la spunta da Pubblica l'area.

Non pubblicare una paginaNon pubblicare una pagina

1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate Area Aziende nell'arborescenza a sinistra.

3. Andate nella scheda Contenuto.

4. Deselezionate le pagine che non desiderate pubblicare.

Modificare il colore dell'Area AziendeModificare il colore dell'Area Aziende

 Colore delle visualizzazioni

Accedere alla guida in linea dell'AreaAccedere alla guida in linea dell'Area

Gli utenti connessi all'Area possono accedervi direttamente cliccanto sul tasto  in alto a destra.

Vedi ancheVedi anche

HYPERPLANNING.net

Pubblicazione.net
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AREA DOCENTIAREA DOCENTI

L'Area Docenti è un'area on-line alla quale ogni docente si connette con un identificativo ed una password. I

docenti accedono anche a un insieme di funzioni definite dall'amministratore. Se autorizzati, possono:

modificare i propri dati;

consultare il proprio planning;

effettuare una richiesta di prenotazione delle aule;

fare l'appello;

consultare la fotogallery degli studenti;

diffondere i programmi delle proprie attività;

proporre esercizi agli studenti;

inserire i voti e i giudizi sulle pagelle;

inviare e-mail agli studenti…

 

La versione mobile dell'Area permette di accedere alle funzioni più abituali nell'interfaccia adatta alla

navigazione su smartphone.
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Autorizzare / Vietare alcune funzioni ai docentiAutorizzare / Vietare alcune funzioni ai docenti

 Profilo di un docente

Non pubblicare l'Area DocentiNon pubblicare l'Area Docenti

1. Tramite il Client accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate Area Docenti nell'arborescenza e poi togliete la spunta da Pubblica l'area e la sua versione

mobile.

Non pubblicare una paginaNon pubblicare una pagina

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

Modificare il colore dell'Area DocentiModificare il colore dell'Area Docenti

 Colore delle visualizzazioni

Accedere alla guida in linea dell'AreaAccedere alla guida in linea dell'Area

Gli utenti connessi all'Area possono accedervi direttamente cliccanto sul tasto  in alto a destra.

Accedere al forum dall'AreaAccedere al forum dall'Area

Gli utenti connessi all'Area possono accedervi direttamente cliccanto sul tasto  in alto a destra.
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Vedi anche...Vedi anche...

HYPERPLANNING.net

Pubblicazione.net
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AREA GENITORIAREA GENITORI

L'Area Genitori è un'area on-line alla quale i genitori si connettono con un proprio identificativo e una

password. I dati che consultano sono simili a quelli dell'Area Studenti.

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

Nota: se i genitori hanno più figli nell'istituto, posso consultare i loro dati nella stessa Area.

Non pubblicare l'Area GenitoriNon pubblicare l'Area Genitori

1. Tramite il Client accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate Area Genitori nell'arborescenza e poi togliete la spunta da Pubblica l'area e la sua

versione mobile.

Non pubblicare una paginaNon pubblicare una pagina

1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate Area Genitori nell'arborescenza a sinistra.

3. Andate nella scheda Contenuto.

4. Deselezionate le pagine che non desiderate pubblicare.

Autorizzare l'inserimento / modifica dei dati dall'Area GenitoriAutorizzare l'inserimento / modifica dei dati dall'Area Genitori

1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate Area Genitori nell'arborescenza a sinistra.

3. Andate nella scheda Autorizzazioni e spuntate Modificare le proprie coordinate.

Modificare il colore dell'Area GenitoriModificare il colore dell'Area Genitori
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 Colore delle visualizzazioni

Accedere alla guida in linea dell'AreaAccedere alla guida in linea dell'Area

Gli utenti connessi all'Area possono accedervi direttamente cliccanto sul tasto  in alto a destra.

Vedi ancheVedi anche

HYPERPLANNING.net

Pubblicazione.net
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AREA OSPITIAREA OSPITI

A differenza delle altre Aree, l'Area Ospiti è ad accesso libero; non c'è 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 (attività annullate, riepiloghi delle attività ed elenco dei docenti).

Non pubblicare l'Area OspitiNon pubblicare l'Area Ospiti

1. Tramite il Client accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate Area Ospiti nell'arborescenza e poi togliete la spunta da Pubblica l'area

Non pubblicare una paginaNon pubblicare una pagina

1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate 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 OspitiModificare il colore dell'Area Ospiti

 Colore delle visualizzazioni

Vedi anche...Vedi anche...

HYPERPLANNING.net

Pubblicazione.net
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AREA SEGRETERIAAREA SEGRETERIA

L'Area Segreteria è un'area on-line alla quale ogni membro del personale si connette con l'identificativo e

la password che utilizzano per il Client. In quest'area il personale ha a disposizione una serie di

funzionalità, quali:

l'inserimento dei voti e dei giudizi,

l'appello,

la modifica degli orari (creare, annullare o spostare una lezione avvalendosi della diagnostica), il

riepilogo delle attività, l'elenco delle attività annullate,

la consultazione degli elenchi degli studenti, dei docenti e delle fotogallery,

la gestione delle aule.

Autorizzare un utente a connettersi all'Area SegreteriaAutorizzare 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 apparirà una spunta.

Non pubblicare l'Area SegreteriaNon pubblicare l'Area Segreteria

1. Tramite il Client accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate Area Segreteria nell'arborescenza e poi togliete la spunta da Pubblica l'area.

Non pubblicare una paginaNon pubblicare una pagina

Le pagine pubblicate dipendono dalle autorizzazioni assegnate agli utenti (Profilo di un utente).

Modificare il colore dell'Area SegreteriaModificare il colore dell'Area Segreteria
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 Colore delle visualizzazioni

 

Accedere alla guida in linea dell'AreaAccedere alla guida in linea dell'Area

Gli utenti connessi all'Area possono accedervi direttamente cliccanto sul tasto  in alto a destra.

Accedere al forum dall'AreaAccedere al forum dall'Area

Gli utenti connessi all'Area possono accedervi direttamente cliccanto sul tasto   in alto a destra.

 

Vedi ancheVedi anche

HYPERPLANNING.net

Pubblicazione.net
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AREA STUDENTIAREA STUDENTI

L'Area Studenti è 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 propri risultati (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 l'Area StudentiNon pubblicare l'Area Studenti

1. Tramite il Client accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate Area Studenti nell'arborescenza e poi togliete la spunta da Pubblica l'area e la sua

versione mobile.

Non pubblicare una paginaNon pubblicare una pagina

1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate Area Studenti nell'arborescenza a sinistra.

3. Andate nella scheda Contenuto.

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

Autorizzare l'inserimento / modifica dei dati dall'Area StudentiAutorizzare l'inserimento / modifica dei dati dall'Area Studenti

1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate Area Studenti nell'arborescenza a sinistra.

3. Andate nella scheda Autorizzazioni e spuntate Modificare le proprie coordinate.

Modificare il colore dell'Area StudentiModificare il colore dell'Area Studenti

 Colore delle visualizzazioni

Accedere alla guida in linea dell'AreaAccedere alla guida in linea dell'Area

Gli utenti connessi all'Area possono accedervi direttamente cliccanto sul tasto  in alto a destra.

Vedi anche...Vedi anche...

HYPERPLANNING.net

Pubblicazione.net
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ASSENZA DI UN DOCENTEASSENZA DI UN DOCENTE

Se un docente è assente e desiderate conservare l'elenco delle attività non svolte a seguito di tale

assenza, non bisogna cancellare le attività ma annullarle.

Annullare le attività di un docenteAnnullare le attività di un docente

 Annullare una lezione

Recuperare una lezioneRecuperare una lezione

 Recuperare una lezione

Trovare un sostituto per il docente assenteTrovare un sostituto per il docente assente

 Sostituzione

Consultare l'elenco delle lezioni annullate di un docenteConsultare l'elenco delle lezioni annullate di un docente

1. Andate su Orari > Docenti >  Riepilogo delle attività 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. Potete:

ordinare cronologicamente l'elenco cliccando al di sopra della colonna Collocazione,

inserire un testo nella colonna Commento,

consultare il totale attività e ore perse nel contatore in basso a sinistra nell'elenco.

 

Vedi anche...Vedi anche...

Motivo di annullamento
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ASSENZA DI UNO STUDENTEASSENZA DI UNO STUDENTE

Le assenze degli studenti sono gestite nell'ambiente Frequenza.

Inserire le assenzeInserire le assenze
L'assenza di uno studente può essere inserita direttamente sulla sua griglia oraria (assenza inserita da un utente del personale) oppure

tramite il foglio d'appello dell'attività (assenza inserita da un utente del personale o da un docente tramite l'Area Docenti).

Inserire un'assenza sulla giornata, la settimana, ecc.Inserire un'assenza sulla giornata, la settimana, ecc.

1. Andate su Frequenza > Inserimento >  Assenze e ritardi degli studenti.

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 è assente: l'assenza prenderà il colore del motivo.

Inserire un'assenza studente dal foglio d'appelloInserire un'assenza studente dal foglio d'appello

 Foglio d'appello

Riepilogo delle assenzeRiepilogo delle assenze
Il riepilogo delle assenze è disponibile da  Frequenza > Riepilogo >  Elenco degli eventi. Di default, il carattere giustificato /

ingiustificato dipende dal motivo dell'assenza (Motivo di assenza e di ritardo) e non vengono distinte le attività obbligatorie / non

obbligatorie (Presenza obbligatoria alle attività).

Sapere quanti studenti sono assenti questa mattina in istitutoSapere quanti studenti sono assenti questa mattina in istituto

 Tabella di controllo

Ritrovare tutte le assenze senza motivoRitrovare tutte le assenze senza motivo

1. Andate su Frequenza > Riepilogo >  Elenco degli eventi.
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2. Se necessario filtrate l'elenco utilizzando:  

i tipi di dati (Assenze, Ritardi, Esoneri),

il periodo,

i corsi, 

i motivi.

3. Ordinate l'elenco cliccando sul titolo delal colonna, ad esempio Giustificate.

4. Direttamente nell'elenco potete:

modificare il motivo di assenza facendo doppio clic nella colonna Motivo,

indicare che un'assenza è giustificata malgrado il motivo facendo doppio clic nella colonna Giustificata,

inviare una lettera, ad esempio la richiesta di giustificazione,

cancellare un assenza con un clic destro sull'assenza e scegliendo Cancella la selezione.
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Non dimenticate che potete modificare più assenze in una sola operazione con la multiselezione!

Resoconto delle assenzeResoconto delle assenze

Conoscere il numero di assenze per studenteConoscere 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 l'elenco a sinistra selezionando, ad esempio, un corso.

4. Il numero di assenze sul periodo si visualizza nella colonna .

Produrre un resoconto assenze per studenteProdurre un resoconto assenze per studente

1. Andate su Frequenza > Studenti >  Resoconto delle assenze e dei ritardi.

2. Selezionate gli studenti nell'elenco a sinistra.

3. Inserite i criteri di visualizzazione (periodo, assenze da prendere in considerazione, ecc.).

4. Cliccate sul tasto  sulla barra degli strumenti.

5. Dalla finestra di stampa, scegliete il tipo di uscita (Stampante, PDF, E-mail).

6. Completate mettendo la spunta sugli elementi da far figurare nel resoconto.

7. Cliccate su Stampa / Invia mail.

Copiate l'elenco delle assenze su ExcelCopiate l'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 e ordinate cliccando al di sopra della colonna

interessata.

5. Cliccate sul tasto  in alto a destra nell'elenco: potrete poi incollare l'elenco premendo [Ctrl + V] sulla tastiera in un qualsiasi

documento testo o foglio di calcolo (Excel, ecc.).

87/452



Visualizzare le assenze sulla pagellaVisualizzare 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 Piè della pagella.

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

Estrarre gli studenti che hanno superato una soglia d'assenteismoEstrarre 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).

4. Se necessario filtrate l'elenco cliccando sul tasto  alla sinistra di Corsi.

5. Selezionate le attività da prendere in considerazione (obbligatorie / non obbligatorie).

6. Selezionate una modalità di calcolo delle assenze (ore perse / attività perse).

7. Definite la soglia (numero di ore/ di attività / 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.

Consultare il tasso di assenteismo dell'istitutoConsultare il tasso di assenteismo dell'istituto

Una visualizzazione vi permette di visualizzare la percentuale di assenteismo per mese di tutto l'istituto o in funzione delle materie e dei

corsi, con la possibilità di dettagliare quali materie e quali corsi devono essere presi in considerazione.

1. Andate su Frequenza > Assenteismo >  Tasso di assenteismo nell'istituto.

2. Nel primo menu a tendina, selezionate la visualizzazione: per materie, per corsi o per la totalità dell'istituto.

3. Di default, tutti i corsi e tutte le materie sono prese in considerazione; in caso contrario, cliccate i tasti  per specificare quali

devono essere ignorati.

4. Scegliete i criteri di visualizzazione : HYPERPLANNING calcola automaticamente il tasso di assenteismo.
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Visualizzare le attività perse sotto forma di graficoVisualizzare le attività perse sotto forma di grafico

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

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

89/452



3. Selezionate il tipo di grafico: a torta o istogramma.

4. Selezionate il o i corsi nell'elenco a sinistra.

Vedi ancheVedi anche

Esonero (valutazione)

Foglio d'appello

Frequenza

Motivo di assenza e di ritardo

Presenza obbligatoria alle attività

Ritardi

Tabella di controllo
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ASSICURAZIONE SANITARIAASSICURAZIONE SANITARIA

Compilare l'assicurazione sanitaria di uno studente o di un docenteCompilare l'assicurazione sanitaria di uno studente o di un docente

 Scheda (docenti, studenti, personale)

Compilare l'assicurazione sanitaria in multiselezioneCompilare l'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 l'assicurazione sanitaria. Se necessario, createla.
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ASSISTENZAASSISTENZA

Visualizzare la guida in linea contestuale all'ambienteVisualizzare la guida in linea contestuale all'ambiente

Cliccate sul tasto  in alto a destra: verrà aperta una pagina web contenente delle parole chiavi legate

alla visualizzazione in cui vi trovate.

Chiedere di essere contattati per telefonoChiedere 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 più presto. Questo

servizio è attivo dal lunedì al venerdì dalle 8h alle 13h e dalle 14h alle 17h.

Porre una domanda via e-mailPorre una domanda via e-mail

Andate su Assistenza > Contatta il servizio di assistenza via e-mail.

Compilate il formulario descrivendo il problema riscontrato il più precisamente possibile (nome delle

risorse interessate, visualizzazione, ecc.) e lasciate la base dati allegata in modo che i tecnici possano

riprodurre la situazione.

Partecipare al forum di discussionePartecipare al forum di discussione

Andate su Assistenza > Accedi al forum di discussione e condividete la vostra esperienza e scoprite i

trucchi degli altri utenti.
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ATTIVITÀATTIVITÀ

In HYPERPLANNING, per « Attività», si intende qualsiasi evento che compare sull'orario (lezione, laboratorio,

attività di gruppo, riunione, workshop, ecc.).

L'attività raggruppa tutte le risorse in essa impegnate contemporaneamente: docente, pubblico o aula. Il

termine «pubblico» definisce in maniera generica le persone che assistono ad una attività; il pubblico di una

attività può essere costituito da un corso, da gruppi/opzioni o da raggruppamenti.

Sono ammesse tutte le situazioni: un'attività con 5 docenti senza pubblico (ad esempio per una riunione), un

attività con pubblico composto da 3 gruppi provenienti da corsi diversi, un'attività senza docente e senza

pubblico per bloccare un'aula, ecc. Quando piazziamo o spostiamo un'attività, il programma verifica che tutte

le sue risorse siano disponibili per la fascia oraria scelta.

L'attività può essere composta da una o più lezioni. La fascia oraria scelta può variare in funzione delle

settimane.

La scheda attività appare quando si seleziona un'attività. Questa scheda fornisce le informazioni essenziali

dell'attività e e permette di modificare la materia e le risorse.

Creare le attivitàCreare le attività

Disegnare le attività sulla grigliaDisegnare le attività sulla griglia

Se l'orario è già fatto e deve essere soltanto riportato su HYPERPLANNING, potete disegnare le attività sulla

griglia oraria. In questo caso voi create e piazzate contemporaneamente.

Importare le attività da un file ExcelImportare le attività da un file Excel

Se l'orario è ancora da creare, potete creare un file Excel con tutte le attività previste e importarlo in

HYPERPLANNING. In questo caso piazzerete le attività in un secondo momento con l'aiuto del piazzamento

manuale o le funzioni del piazzamento automatico.

Creare le attività a partire dai piani di studioCreare le attività a partire dai piani di studio

Se avete inserito i piani di studio in HYPERPLANNING, potete creare le attività a partire da essi. Anche in

questo caso piazzerete le attività in un secondo momento con l'aiuto del piazzamento manuale o le funzioni

del piazzamento automatico.
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Creare le attività direttamente in HYPERPLANNINGCreare le attività direttamente in HYPERPLANNING

Se preferite creare le attività direttamente in HYPERPLANNING, utilizzate il comando del menu Modifica >

Crea un'attività.

1. Nella finestra che si apre inserite le caratteristiche principali:

materia e risorse: nel riquadro Materia e risore in alto a sinistra aggiungete le risorse cliccando

su ognuna di esse (Materia, Docenti, Corsi ed eventualmente Aule).

la durata dell'attività,

 

il periodo dell'attività sulla barra dei periodi, ovvero le settimane nelle quali avrà luogo l'attività: le

settimane sono indicate in verde. Selezionando una risorsa potete visualizzare le settimane di

persenza in giallo nonchè modificare le settimane in funzione della disponibilità della risorsa.

2. Se sapete anticipatamente che l'attività non deve essere piazzata su determinate fasce orarie, cliccate

sulla linguetta Indisponibilità e preferenze ed inserite le indisponibilità sulla griglia. Al contrario, potete

anche inserire delle preferenze di piazzamento.

3. A seconda delle funzionalità attive, HYPERPLANNING può proporre di inserire altri campi. Tutti i campi

possono essere compilati durante la creazione dell'attività o successivamente:

Tipo: se desiderate distinguere i tipi di attività (Lezione, Esami, Laboratorio, ecc.);

Coefficiente: se le attività non contano sempre allo stesso modo nel servizio del docente;

Sede: se avete attivato la loro gestione e non avete assegnato le aule alle attività, indicate la sede

nella quale l'attività deve svolgersi;

Proprietà di piazzamento: se utilizzate il piazzamento automatico di HYPERPLANNING;

Memo: se desiderate inserire un'informazione destinata agli altri utenti semplicemente un

promemoria e/o file allegati;

Diritti di accesso: se soltanto certi utenti del client hanno il diritto di modificare l'attività;

Presenza obbligatoria: se desiderate distinguere le assenze degli studenti alle attività obbligatorie

/ non obbligatorie;

Tipologie: se avete creato dei criteri di classificazione a voi più congeniali, potete assegnare tali
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criteri, ovvero tale tipologia, all'attività.

4. Cliccate sul tasto Crea: l'attività viene così aggiunta all'elenco delle attività esistenti e pronta per essere

piazzata.

5. Per accellerare la creazione potete successivamente duplicare le attività e modificarne unicamente certe

caratteristiche.

Modificare le attivitàModificare le attività

Modificare il docente, il corso o il gruppo, l'aulaModificare il docente, il corso o il gruppo, l'aula

 Scheda attività

Modificare la durata di un'attivitàModificare la durata di un'attività

 Durata di un'attività

Modificare il periodo o il potenziale di un'attivitàModificare il periodo o il potenziale di un'attività

 Barre dei periodi

Modificare le altre caratteristiche delle attivitàModificare le altre caratteristiche delle attività

A seconda delle vostre esigenze, dall'ambiente Orari > Attività >  Elenco potete modificare la maggior

parte delle sue caratteristiche. Selezionate l'attività, fate un clic destro e scegliete Modifica > ....

Modificare una o più lezioni di un'attivitàModificare una o più lezioni di un'attività

 Annullare una lezione

 Recuperare una lezione

 Spostare una o più lezioni

Cancellare le attivitàCancellare le attività

 Prerequisiti  Se delle attività sono bloccate, è necessario sbloccarle prima di cancellarle.
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1. Andate su Orari > Attività >  Elenco.

2. Selezionate le attività, fate un clic destro sull'attività e scegliete Cancella dal menu contestuale.

3. Se il periodo attivo non copre tutte le lezioni dell'attività, nella finestra che appare, precisate se volete

cancellare l'attività interamente o solo per il periodo attivo.

Parametrare la visualizzazione delle attivitàParametrare la visualizzazione delle attività
 Colore delle attività

 Orario (visualizzazione)

 Vincoli

Individuare tutte le attività di una risorsaIndividuare tutte le attività di una risorsa

1. Andate su Orari > Docenti / Corsi / Aule >  Elenco.

2. Selezionate la risorsa.

3. Attivate sulla barra del periodo attivo le settimane che vi interessano.

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

5. In questo modo passerete automaticamente alla visualizzazione Orari > Attività >  Elenco: saranno

visualizzate in elenco solo le attività della risorsa selezionata, in quel periodo attivo.

Nota: nell'esempio abbiamo estratto le attività del corso INTERIOR DESIGN A1. Nell'elenco potete ordinare le

attività ed effettuare le modifiche in multiselezione.

Vedi anche...Vedi anche...

Giornale delle operazioni effettuate sulle attività

Lezione

Non piazzata
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ATTIVITÀ MADRE - ATTIVITÀ FIGLIEATTIVITÀ MADRE - ATTIVITÀ FIGLIE

Quando una modifica interessa solo determinate lezioni di un'attività (collocazione, memo, tipo, ecc.),

HYPERPLANNING rappresenta visivamente l'attività nell'elenco nel seguente modo:

una prima linea contenente tutte le informazioni iniziali chiamata attività madre;

le lezioni che condividono le stesse caratteristiche sono riunite sulla linea che prende il nome di

attività figlia: avremo quindi tante attività figlie quante sono le "varianti dell'attività". Se

un'attività viene piazzata in tre fasce orarie differenti, avremo tre attività figlie.

 

Nota: l'attività madre si distingue dal colore di sfondo del legame (icona della catena). Le attività figlie

si trovano al di sotto di quella madre, con un legame dello stesso colore. Un legame blu  indica che

tutte le lezioni possono all'occorrenza essere piazzate nella stessa collocazione. Una legame rosso 

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

Visualizzare / Nascondere le attività madri nell'elenco delle attivitàVisualizzare / Nascondere le attività madri nell'elenco delle attività

Nascondere le attività madri permette di ordinare più facilmente le attività figlie nella colonna: per

individuare, ad esempio, tutte le lezioni della stessa materia, indipendentemente dall'attività di origine.

Nell'ambiente Orari > Attività >  Elenco, cliccate sul tasto  in alto a destra sopra la barra di

scorrimento verticale.

Trasformare un attività figlia in attività indipendenteTrasformare un attività figlia in attività indipendente

1. Andate su Orari > Attività >  Elenco.

2. Selezionate l'attività figlia, fate clic destro e scegliete Dissocia le attività.

Raggruppare più attività figlie sotto un'attività madreRaggruppare più attività figlie sotto un'attività madre

 Prerequisiti  Le attività devono avere le stesse caratteristiche.

1. Andate su Orari > Attività >  Elenco.

2. Selezionate le attività figlie, fate clic destro e scegliete Raggruppa sotto un'unica madre.
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ATTREZZATURA DI UN'AULAATTREZZATURA DI UN'AULA

Avete più possibilità per gestire le attrezzature:

se preferite gestire la prenotazione delle attrezzature indipendentemente dalle aule, inserite

ogni singola dotazione come un'aula: essa potrà essere associata ad un'attività, prenotata,

ecc. Se avete più attrezzature interscambiabili, l'utilizzo dei gruppi di aule vi permetterà di

ottimizzare la loro gestione;

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. Durante la ricerca di un'aula, sarà possibile

sceglierne una contenente il materiale desiderato:

 

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

informativo nella Descrizione.
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AULAAULA

Le aule sono gestite come le altre risorse (docente, corso, ecc.) delle attività: potete cercare un'aula disponibile

dalla scheda attività, disegnare un'attività direttamente sulla griglia oraria di un'aula, ecc. Alcune funzionalità

specifiche permettono di ottimizzare le gestione delle aule.

Informazioni da inserireInformazioni da inserire

Importare le aule nella base datiImportare le aule nella base dati

 Excel o altro foglio di calcolo (importazione)

 SQL

 Web Service HYPERPLANNING

Creare un'aulaCreare un'aula

1. Andate su Orari > Aule >  Elenco.

2. Cliccate sulla linea Crea un'aula, inserite il suo nome e confermate con il tasto [Invio].

Precisare la capienza di un'aulaPrecisare la capienza di un'aula

 Capienza dell'aula

Inserire la descrizione di un'aulaInserire la descrizione di un'aula

 Descrizione di un'aula

Precisare in quale sede si trova un'aula (se gestite più sedi)Precisare in quale sede si trova un'aula (se gestite più sedi)

 Sedi

Allegare un documento relativo ad un'aulaAllegare un documento relativo ad un'aula

Gli allegati possono essere consultati dalle Aree.

1. Andate su Orari > Aule >  Elenco.

2. Fate doppio clic nella colonna Allegati.

Indicare quando un'aula non deve essere utilizzataIndicare quando un'aula non deve essere utilizzata

 Indisponibilità

Parametri di visualizzazioneParametri di visualizzazione

Sostituire il nome «aula» con «stanza» o un altro termine in tutto il programmaSostituire il nome «aula» con «stanza» o un altro termine in tutto il programma

 Nome dei dati principali

Nascondere alcune auleNascondere alcune aule
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 Visualizzare solamente i dati selezionati occhio

Impedire la pubblicazione delle aule sulle AreeImpedire la pubblicazione delle aule sulle Aree

 Pubblicazione.net

Modificare la visualizzazione delle aule nella scheda attività e sulle griglie dell'orarioModificare la visualizzazione delle aule nella scheda attività e sulle griglie dell'orario
(nome, codice, sede…)(nome, codice, sede…)

1. Accedete al menu Preferenze > dati > Aule.

2. Nel riquadro Come visualizzare le aule?, selezionate il contesto di visualizzazione (scheda attività, griglia,

ecc.) nel menu a tendina.

3. Spuntate gli elementi che devono apparire.

OrarioOrario

Visualizzare le aule disponibili per un'attivitàVisualizzare le aule disponibili per un'attività

 Scheda attività

Indicare quando un'aula non dev'essere utilizzataIndicare quando un'aula non dev'essere utilizzata

 Indisponibilità

Visualizzare l'orario delle aule per giornoVisualizzare l'orario delle aule per giorno

1. Andate su Orari > Aule >  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.
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Nota: da questa visualizzazione, potete cambiare aula a un'attività (ed eventualmente fascia oraria)

spostandola sulla griglia da un'aula all'altra.

Cercare una fascia oraria con almeno un'aula libera per creare un'attività o unaCercare una fascia oraria con almeno un'aula libera per creare un'attività o una
riunioneriunione

 Ricerca di un'aula

Bloccare un'aula su una fascia orariaBloccare un'aula su una fascia oraria

Disegnate un'attività sulla griglia oraria dell'aula dall'ambiente Orari > Aule >  Orario (Disegnare un'attività):

l'attività creata ha di default la materia Prenotazione delle aule e non comprende nessun'altra risorsa oltre l'aula.

Funzionalità dedicateFunzionalità dedicate

Indicare le persone autorizzate / non autorizzate ad utilizzare un'aulaIndicare le persone autorizzate / non autorizzate ad utilizzare un'aula

 Diritti di accesso alle aule

Gestire richieste di prenotazioneGestire richieste di prenotazione

 Prenotazione di un'aula

Gestire le aule da aprire e chiudereGestire le aule da aprire e chiudere
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 Area Addetti Aule

 Commesso

Vedere se un'aula è poco / molto occupata su un periodoVedere se un'aula è poco / molto occupata su un periodo

 Tasso di occupazione

Visualizzare il numero di aule libere su una fascia orariaVisualizzare il numero di aule libere su una fascia oraria

 Ricerca di un'aula

Assegnare automaticamente le aule alle attivitàAssegnare automaticamente le aule alle attività

 Gruppo di aule
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AULA PREFERENZIALEAULA PREFERENZIALE

Assegnare l'aula preferenziale ad un docente o ad un corsoAssegnare l'aula preferenziale ad un docente o ad un corso

È possibile designare, per ogni docente e per ogni corso, un'aula che sarà assegnata loro

prioritariamente durante la ripartizione delle aule dei gruppi di aule.

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

2. Doppio clic nella colonna Aula pref. Se non visualizzate questa colonna, cliccate sul tasto  in alto

a destra nell'elenco per visualizzarla.

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

Importare le aziende da un file ExcelImportare le aziende da un file Excel

 Excel o altro foglio di calcolo (importazione)

Inserire manualmente un'aziendaInserire 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 l'azienda, cliccate sul tasto  a destra per inserire i dati dell'azienda. Potete

ugualmente fare un doppio clic nelle colonne desiderate dell'elenco.

Inserire i contatti legati all'aziendaInserire i contatti legati all'azienda

È ora possibile inserire più contatti per la stessa azienda.

1. Andate su Stage > Aziende >  Elenco.

2. Selezionate l'azienda e cliccate sul tasto , a destra, nella sezione Contatti.

3. Nella finestra che appare, inserite le coordinate del contatto (cognome obbligatorio).

4. Se è il caso, indicate se si tratta del Responsabile dell'azienda (uno solo per azienda) o del Tutor. I

contatti per i quali la funzione Tutor è spuntata si ritroveranno nella scheda a loro dedicata.

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

modificate in qualsiasi momento cliccando sul tasto .

Inserire il C.F./P.IVA di un'aziendaInserire il C.F./P.IVA di un'azienda

1. Andate su Stage > Aziende >  Elenco.

2. Selezionate l'azienda dall’elenco a sinistra.

3. Cliccate sul tasto  per modificare la scheda informativa.
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4. Completate il campo C.F./P.IVA.

Modificare la visualizzazione delle aziende nell'elenco e nelle finestre diModificare la visualizzazione delle aziende nell'elenco e nelle finestre di
selezioneselezione

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...Vedi anche...

Area Aziende

Stage
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BAKBAK

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

salvataggio.

Aprire una copia .bak [versione Rete]Aprire una copia .bak [versione Rete]

Selezionate il tipo di file .bak al momento dell'apertura della base dati (Aprire una base dati).

Aprire una copia .bak [versione Monoposto]Aprire una copia .bak [versione Monoposto]

1. Cliccate sul tasto  nella barra degli strumenti.

2. Nella finestra che si visualizza, selezionate l'estensione .bak, scegliete la cartella nella quale si

trova il file e cliccate su Trova.

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

4. Salvate il file con un nuovo nome in .hyp e confermate.
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BARRE DEI PERIODIBARRE DEI PERIODI

Il pannello di controllo dei periodi raggruppa più barre al fondo dello schermo:

la barra Risorse   indica in giallo le settimane di presenza della risorsa selezionata nell'attività;

la barra Attività   indica in verde le settimane in cui si svolge l'attività selezionata;

la barra Potenziale  indica in blu le settimane nelle quali l'attività selezionata si può svolgere

(questa barra appare unicamente quando l'attività selezionata ha un potenziale);

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

RisorsaRisorsa
Per risorsa s'intende qualsiasi elemento umano o materiale utilizzato in un'attività (docenti, corsi,

aule…).

Sapere quando una risorsa è presente in un'attivitàSapere quando una risorsa è presente in un'attività

1. Andate su Orari > Attività.

2. Selezionate un'attività.

3. Consultate la barra gialla in fondo allo schermo o la scheda attività dettagliata (Scheda attività).

AttivitàAttività
La barra Attività si attiva quando un'attività è selezionata. Su questa barra, visualizzate le settimane

sulle quali l'attività selezionata ha luogo; ogni lezione è rappresentata da un riquadro verde.

Creare una lezione supplementare dalla barraCreare una lezione supplementare dalla barra

1. Andate su Orari > Attività.

2. Selezionate un'attività piazzata.

3. Cliccate su una settimana nella barra Attività per aggiungere una lezione in quella settimana.

Nota: se l'attività ha un Potenziale, prima è necessario estendere il potenziale sulle settimane

desiderate (vedi sotto).

Cancellare una lezioneCancellare una lezione

1. Andate su Orari > Attività.

2. Selezionate un'attività.

3. Cliccate su un riquadro verde per cancellare una lezione.

PotenzialePotenziale
Il potenziale delle attività, rappresentato dalla barra blu in fondo allo schermo, indica le settimane in cui

le attività possono potenzialmente aver luogo, nel caso in cui le lezioni siano mobili o cumulabili

(Proprietà di piazzamento).
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Modificare il potenziale di un'attivitàModificare il potenziale di un'attività

1. Andate su Orari > Attività.

2. Selezionate un'attività.

3. Cliccate sulle settimane della barra Potenziale per attivare le settimane in cui le attività possono

aver luogo.

Periodo attivoPeriodo attivo
Il periodo attivo corrisponde alle settimane attive sulla barra in fondo allo schermo; le modifiche

effettuate sulle attività valgono per questo periodo.

Attivare o disattivare più settimane consecutiveAttivare o disattivare più settimane consecutive

Cliccate e sorvolate le settimane.

Attivare o disattivare più settimane non consecutiveAttivare o disattivare più settimane non consecutive

[Ctrl + clic] sulle singole settimane.

Attivare una sola settimana (e disattivare le altre)Attivare una sola settimana (e disattivare le altre)

[Alt + clic] per attivare una sola settimana.

Attivare un periodo predefinitoAttivare 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)). Potete anche attivare una settimana su 2, 3 o 4.
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BASE DATIBASE DATI

Una base dati HYPERPLANNING è un file .hyp che contiene i dati principali. Quando create una base dati

per la prima volta, il salvataggio del file .hyp è proposto di default nella cartella Documenti. Alcuni dati

(allegati, foto, ecc.) sono archiviati in cartelle diverse.

Creazione di una nuova base dati vuotaCreazione di una nuova base dati vuota

Creare una nuova base dati [versione Rete]Creare una nuova base dati [versione Rete]

 Prerequisiti  Il Server deve essere chiuso e deve essere già stato creato un orario.

1. Accedete al pannello Orario del Server .

2. Cliccate sul tasto  Crea una nuova base dati vuota in alto a destra.

3. Parametrate la griglia oraria (Griglia oraria).

4. Salvate la base dati: essa viene automaticamente messa in uso.

Creare una nuova base dati [versione Monoposto]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).

3. Salvate la base dati.

Creare una nuova base dati [versione Cloud]Creare una nuova base dati [versione Cloud]

Cloud delle applicazioni e della base dati

Inizializzare una base dati a partire da quella dell'annoInizializzare una base dati a partire da quella dell'anno
precedenteprecedente

Creando o inizializzando una base dati a partire da quella dell'anno precedente, recuperate la griglia

oraria dell'anno precedente. Per modificarla, è necessario convertire la base dati (Cambiare i parametri

della griglia oraria).

Inizializzare una base dati a partire da quella dell'anno precedente [versioneInizializzare una base dati a partire da quella dell'anno precedente [versione
Rete]Rete]

 Prerequisiti  Bisogna aver generato un file di preparazione anno scolastico dalla base dati dell'anno

precedete (Preparare l'anno successivo)

1. Da una nuova base dati vuota (vedi sopra), accedete al menu File > Nuova base dati > 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 modalità Utilizzo esclusivo: durante l'operazione, tutti

gli altri utenti passeranno in consultazione.

110/452



4. Scegliete il file di preparazione di inizio anno generato a partire dalla vecchia base dati: è un file

.zip denominato di default NomeDellaBaseDati_PreparazioneAnnoSuccessivo.zip.

5. Nella finestra che appare, indicate il primo giorno dell'orario, cioè la data a partire dalla quale

desiderate programmare eventi in HYPERPLANNING.

6. Spuntate tutto ciò che desiderate recuperare dalla vecchia base dati.

Creare una nuova base dati a partire da quella dell'anno precedente [versioneCreare una nuova base dati a partire da quella dell'anno precedente [versione
Monoposto]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: è un file .hyp.

3. Indicate il primo giorno dell'orario, cioè la data a partire dalla quale desiderate programmare eventi

in HYPERPLANNING.

4. Spuntate i dati da conservare e confermate.

5. Salvate la nuova base dati.

Altre operazioni sulla base datiAltre operazioni sulla base dati

Archiviare una base datiArchiviare una base dati

Archivio

Fare una copia della base datiFare una copia della base dati

Copia della base dati

Aprire/chiudere una base datiAprire/chiudere una base dati

Aprire una base dati

Integrare i dati di un'altra base datiIntegrare i dati di un'altra base dati

Recuperare i dati da un'altra base dati
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BASE DI VALUTAZIONEBASE DI VALUTAZIONE

Definire la base di valutazione predefinitaDefinire la base di valutazione predefinita

La base di valutazione predefinita vale per tutti i servizi di valutazione. Di default è 30 ma potete

modificarla da Parametri > moduli opzionali > Valutazione.

Modificare la base per una valutazioneModificare la base per una valutazione

Nella finestra di creazione/modifica di una valutazione, modificate il campo Valutazione su e spuntate,

se necessario, l'opzione Riporta su 20 i voti.

Vedi anche...Vedi anche...

Valutazione
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BLOCCO DELL'APPLICAZIONEBLOCCO DELL'APPLICAZIONE

Di default, le applicazioni Controller , Server , HYPERPLANNING.net , HYPERPLANNING.data 

 e Web Service  vengono bloccate automaticamente dopo 3 minuti di inattività. L'utente deve di nuovo

identificarsi per sbloccare l'applicazione.

Modificare la durata di inattività oltre la quale l'applicazione si bloccaModificare la durata di inattività oltre la quale l'applicazione si blocca

 Prerequisiti  L'applicazione non dev'essere bloccata.

In ciascuna delle applicazioni, fate un clic destro sul lucchetto  in alto a a destra, poi scegliete una

nuova durata dal menu.

Bloccare manualmente l'applicazioneBloccare manualmente l'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  in alto a destra per bloccarla.

Vedi anche...Vedi anche...

Disconnessione degli utenti
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BLOCCO DELLE ATTIVITÀBLOCCO DELLE ATTIVITÀ

Bloccate le attività per impedire che il programma le sposti durante un piazzamento automatico.

Durante una modifica manuale, se desiderate spostare un'attività bloccata, vi sarà richiesta una

conferma ma nulla vi impedisce di farlo. Se desiderate impedire la modifica delle attività da parte di altri

utenti, dovete modificare i loro diritti di accesso (Diritti di accesso alle attività).

Attivare il blocco automatico delle attività piazzate manualmenteAttivare il blocco automatico delle attività piazzate manualmente

1. Accedete al menu Preferenze > piazzamento > Piazzamento delle attività.

2. Spuntate  Blocca nella stessa collocazione e stesso periodo  in Stato delle attività con il

piazzamento manuale.

Bloccare un'attività manualmenteBloccare un'attività manualmente

1. Nell'ambiente Orari > Attività >  Elenco o in tutte le visualizzazioni  Orario e  Planning

per settimana, selezionate l'attività.

2. Con un clic destro e scegliete  Blocca senza spostare.

Rendere un'attività non sospendibileRendere un'attività non sospendibile

Per evitare sospensioni indesiderate alle attività durante le modifiche all'orario, potete bloccarle non

sospendibili. In compenso, queste attività potranno essere spostate sulla griglia.

1. Nell'ambiente Orari > Attività >  Elenco o in tutte le visualizzazioni  Orario e  Planning per

settimana, selezionate l'attività.

2. Con un clic destro e scegliete  Blocca non sospendibile.

Sbloccare una serie di attivitàSbloccare una serie di attività

1. Nell'ambiente Orari > Attività >  Elenco o in tutte le visualizzazioni  Orario e  Planning per

settimana, selezionate l'attività.

2. Con un clic destro, scegliete  Sblocca.
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BLOCCO DELLE SETTIMANE TRASCORSEBLOCCO DELLE SETTIMANE TRASCORSE

Impedire le modifiche di orario sulle settimane trascorseImpedire le modifiche di orario sulle settimane trascorse

1. Accedete al menu Parametri > parametri generali > Bloccare un periodo.

2. Spuntate Blocca automaticamente le settimane trascorse.
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BONUS/MALUSBONUS/MALUS

Aggiungere un bonus/malus alla media dei serviziAggiungere un bonus/malus alla media dei servizi

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione >  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 >  Voti una colonna

Bonus/Malus nella quale potete inserire dei punti da aggiungere/da togliere (in questo caso, fate

precedere il valore dal segno meno).

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).

Aggiungere un bonus/malus alla media generaleAggiungere un bonus/malus alla media generale

 Correggere la media

Contabilizzare una valutazione come un bonusContabilizzare 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. Solo i punti superiori a 18 (voto soglia) saranno contabilizzati nel

calcolo della media (Facoltativo).

Calcolare un malus in funzione delle assenzeCalcolare 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 >  Voti.

2. Selezionate un corso poi un servizio nell'elenco a sinistra.

3. Cliccate sul tasto  della colonna Bonus / Malus.

4. Nella finestra che appare, inserite il numero di punti da sottrarre e la percentuale delle assenze

sulle attività sopra la quale i punti saranno tolti. Spuntate le assenze da prendere in considerazione

(Giustificate, Ingiustificate, Solamente quelle dove la presenza alle attività è obbligatoria).

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

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

Cercare le attività che possono coprire un bucoCercare le attività 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 attività per questa collocazione?.

3. HYPERPLANNING evidenzia con un riquadro le attività che possono coprire il buco:

con un riquadro blu: le attività possono essere piazzate sulla fascia oraria vuota se accettate di

ignorare i vincoli (Vincoli);

con un riquadro bianco: le attività possono essere piazzate sulla fascia oraria vuota nel rispetto

dei vincoli.

4. Cliccate e spostate l'attività scelta per coprire il buco (Spostare una o più lezioni).

Evitare buchi al momento di un piazzamento automaticoEvitare buchi al momento di un piazzamento automatico

1. Accedete al menu Preferenze > piazzamento > Piazzamento delle attività.

2. Di default, i criteri di piazzamento sono equilibrati in modo tale da non interferire l'uno con l'altro.

Se la vostra priorità è quella di evitare i buchi, aumentate il valore associato a Riduci i buchi

(docenti) e/o Riduci i buchi (corsi), nel riquadro Criteri di piazzamento.
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CALENDARIO (PLANNING)CALENDARIO (PLANNING)

L'utilizzo dei calendari predefiniti non è obbligatorio ma facilita il lavoro degli utenti. Se ogni corso ha il

proprio calendario predefinito, prima di effettuare qualsiasi modifica l'utente può indicare, rapidamente

e senza rischio di errore, le settimane che ne saranno interessate (Barre dei periodi).

Personalizzare il calendario di defaultPersonalizzare 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 festività, ecc.), non è necessario creare altri calendari, è sufficiente

modificare il calendario di default.

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. I colori dei periodi sono visibili sui calendari stampati.

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

periodo….

Cancellare un periodo: selezionate il periodo, con un clic destro scegliete Cancella la selezione

o utilizzate la tastiera premendo il tasto [Canc].

Modificare l'ordine dei periodi: una volta creati tutti i periodi, utilizzate le frecce in alto a destra

per modificare la posizione del periodo selezionato.

Creare nuovi calendariCreare 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 calendarioAssegnare ad ogni corso il suo calendario

1. Andate su Orari > Corsi >  Elenco.

2. Doppio clic sulla colonna Calendario. Se questa colonna non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a

destra dell'elenco per visualizzarla (Elenco).

Stampare un calendarioStampare 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.
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Vedi anche...Vedi anche...

Anno scolastico
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CAMBIARE I PARAMETRI DELLA GRIGLIACAMBIARE I PARAMETRI DELLA GRIGLIA
ORARIAORARIA

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 unità minima di tempo).

 Prerequisiti  È 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 modalità utilizzo esclusivo; durante

queste modifiche, tutti gli utenti saranno messi in consultazione.

3. Completate le modifiche e confermate.

4. Cliccate sul tasto  sulla barra degli strumenti.

5. Nella finestra di conferma, scegliete salvando le vostre modifiche.
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CAPIENZA DELL'AULACAPIENZA DELL'AULA

Se è stata indicata la capienza delle aule, HYPERPLANNING segnala se l'aula è sufficientemente grande o

no, in rapporto al numero di studenti dell'attività.

Inserire la capienza dell'aulaInserire la capienza dell'aula

1. Andate su Orari > Aule >  Elenco.

2. Fate un doppio clic nella colonna Capienza. Se questa colonna non è visibile, cliccate sul tasto  in

alto a destra dell'elenco per visualizzarla (Elenco).

Filtrare le aule in funzione della loro capienzaFiltrare 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 l'opzione Con capienza adeguata.

Confrontare la capienza dell'aula e il numero di studenti dell'attivitàConfrontare la capienza dell'aula e il numero di studenti dell'attività

Sulla scheda attività e nella finestra di selezione delle aule, HYPERPLANNING mostra un simbolo di

fianco al nome dell'aula:

1. =  se l'aula è occupata dagli studenti dell'attività per oltre il 90 % della sua capienza,

2. >  se l'aula è occupata dagli studenti dell'attività tra l'85 e il 90 % della sua capienza,

3. >>  se l'aula è occupata dagli studenti dell'attività per meno dell'85 % della sua capienza,

4. <  se la capienza dell'aula è insufficiente.

Estrarre le attività con un problema di capienza auleEstrarre le attività con un problema di capienza aule

1. Andate su Orari > Attività >  Elenco.

2. Lanciate il comando Estrai > Estrai le attività 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...Vedi anche...

Numero di studenti dell'attività
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CARATTERECARATTERE

Ingrandire o ridurre il carattere negli elenchiIngrandire 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 pagelleModificare la dimensione del carattere sulle pagelle

 Pagella

122/452



CASCAS

Gestire l'autenticazione attraverso SSO per le Aree

1. Da HYPERPLANNING.net , andate su Orario > Delegare l'autenticazione.

2. Cliccate su Interconnessione CAS.

3. Spuntate Gestisci l'autenticazione attraverso SSO.

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

5. Se desiderate che gli utenti possano accedere direttamente alle Aree senza passare dall'Area

Riservata, spuntate Autorizza l'autenticazione diretta tramite HYPERPLANNING.net.

6. Cliccate su Parametri d'identificazione degli utenti in alto a destra.

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

Con l'identità dell'utente: sono i campi scambiati tra CAS e HYPERPLANNING.net che

consentiranno di riconoscere l'utente alla prima connessione. E' necessario indicare la

denominazione di questi campi per CAS. Lo stesso vale per le categorie.

Mediante doppia autenticazione: l'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): l'amministratore

deve importare in HYPERPLANNING tutti gli identificativi CAS degli utenti affinché possano

connettersi tramite CAS ad HYPERPLANNING.net.

Accedere alle Aree attraverso CASAccedere alle Aree attraverso CAS

L'accesso alle diverse Aree avviene tramite l'URL pubblico di HYPERPLANNING.net. Per accedere alle

Aree mobili, bisogna aggiungere /mobile alla fine dell'URL.

Delegare ad un Server CAS l'autenticazione al Client HYPERPLANNINGDelegare ad un Server CAS l'autenticazione al Client HYPERPLANNING

La procedura è la stessa utilizzata per le Aree (vedi sopra) ma si effettua dal Controller   scheda

Delegare l'autenticazione.

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

1. Andate su Comunicazioni > Gestione delle identità >  Corrispondenza delle identità.

2. Selezionate CAS nel primo menu a tendina.

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

4. Riducete l'elenco spuntando Solamente quelli non in corrispondenza.

5. Fate doppio clic nella colonna Identificativo partner.

6. Nella finestra che appare, inserite l'identificativo e confermate.
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CATEGORIA DI UN MODELLO DI LETTERA OCATEGORIA DI UN MODELLO DI LETTERA O
DI SMSDI SMS

La categoria di un modello di lettera / SMS determina le visualizzazioni a partire dalle quali la lettera /

SMS può 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 può essere inviatoVedere da quali visualizzazioni un modello di lettera / SMS può essere inviato

1. Accedete all'ambiente desiderato:

Comunicazioni > Lettere >  Modelli di lettere,

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 può essere inviato.

Modificare la categoria di un modello di lettera / di un modello di SMSModificare la categoria di un modello di lettera / di un modello di SMS

La categoria dei modelli di lettere / SMS creati di default non è modificabile. Per modificare la categoria

di un modello di lettera / SMS da voi creato:

1. Accedete all'ambiente desiderato:

Comunicazioni > Lettere >  Modelli di lettere,

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.
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CFUCFU

Ottenimento dei CFUOttenimento dei CFU

Associare i crediti CFU ai serviziAssociare 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 >  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/servizioDefinire il numero di crediti CFU da ottenere per ogni modulo/servizio

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione >  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

l'ottenimento dei CFU.

Autorizzare il recupero tramite la media generaleAutorizzare 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 >  Servizi di valutazione.

2. Selezionate un corso.

3. Cliccate sul tasto  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 i documenti che indicano i CFU ottenutiModificare i documenti che indicano i CFU ottenuti

Visualizzare i CFU sul libretto dei votiVisualizzare i CFU sul libretto dei voti

1. Andate su Valutazione > Libretti dei voti >  Definizione dei modelli del libretto.

2. Selezionate il modello.

3. Nella scheda Corpo del libretto, riquadro Medie delle valutazioni, spuntate CFU.

Visualizzare i CFU sulla pagellaVisualizzare i CFU sulla pagella

1. Andate su Valutazione > Pagelle >  Definizione dei modelli di pagella.
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2. Selezionate il modello.

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

totali.

Definire un riepilogo CFUDefinire un riepilogo CFU

Il riepilogo è un documento che permette di visualizzare i CFU ottenuti dallo studente (di tutti i periodi)

(Riepilogo).

Vedi anche...Vedi anche...

Scala dei livelli di valutazione (A, B, C, D, E, F)
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CLIENT HYPERPLANNINGCLIENT HYPERPLANNING

Il Client è l'applicazione dalla quale gli utenti modificano i dati. Può essere installata sul disco locale

dell'utente o su disco condiviso. Può essere connesso al Controller o al Server.

Scaricare il ClientScaricare il 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, è necessario installare Wine e seguire le indicazione fornite all'interno delle

nostre FAQ.

Installare il Client su disco condivisoInstallare 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 utenti in controllo completo.

Connettere un Client al ControllerConnettere un Client al Controller

1. Dalla homepage del Client, selezionate Connessione al Controller.

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

Controller.

3. Cliccate sul tasto Connettersi.

Connettere un Client al ServerConnettere 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 l'Indirizzo 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.

Nota: i tasti Elimina , Modifica i parametri di connessione  e Crea un collegamento  compaiono al

passaggio del cursore sull'icona di connessione al server.

Aggiornare il ClientAggiornare il Client

Di default, l'aggiornamento viene automaticamente proposto quando il Client si connette ad un Server o

un Controller di una versione successiva. Se l'aggiornamento automatico è stato disattivato, potete

riattivarlo tramite il menu Assistenza > Aggiornamento.
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Scaricare un Client già parametrato per una base dati in hosting presso IndexScaricare un Client già parametrato per una base dati in hosting presso Index
EducationEducation

Se la base dati è in cloud presso Index Éducation, potete scaricare dalla console cloud (scheda

Scaricare il client) un Client già parametrato per connettersi al Controller in cloud.
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CLOUD DELLE APPLICAZIONI E DELLA BASECLOUD DELLE APPLICAZIONI E DELLA BASE
DATIDATI

Le applicazioni e la base dati possono essere in Cloud presso Index Education. Solo l'installazione del

Client ed eventualmente del Web Service rimane a carico dell'istituto. Le applicazioni in Cloud si

gestiscono tramite una console in Cloud via Internet.

Connettersi alla console in CloudConnettersi alla console in Cloud

Per creare una nuova base dati, sostituire la base dati in uso con un salvataggio, pubblicare le Aree o

creare l'interconnessione con l'Area Riservata, il responsabile dell'istituto si connette ad una console in

Cloud dalla quale controlla le applicazioni Server di HYPERPLANNING.

1. Scaricate l'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 l'installazione.

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

password trasmessa via SMS.

4. Alla prima connessione, vi sarà richiesto il numero di fattura per installare il certificato. Solo le

macchine sulle quali è installato il certificato possono connettersi alla console. Alle connessioni

successive, la console si aprirà direttamente nel vostro browser web.

Passare alla versione 2018Passare alla versione 2018

Se siete passati ad HYPERPLANNING 2018 e se la vostra base dati era già 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.

Cambiare le coordinate del responsabile CloudCambiare le coordinate del responsabile Cloud

1. Accedete alla scheda Il mio account  della console.

2. In funzione di ciò che vi viene proposto, fate le modifiche direttamente dalla console o accedete al

formulario sul sito.

Messa in uso di una base datiMessa in uso di una base dati

Definire il nome di dominioDefinire 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;
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inserite un nome di dominio (sarà 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.

Attivare il controllerAttivare il controller

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

Creare una nuova base datiCreare una nuova base dati

1. Dalla scheda Miei orari  della console, selezionate l'orario nel menu a tendina.

2. Andate nella scheda HYPERPLANNING server.

3. Il Nome della pubblicazione è il nome visto dagli utenti. Di default, è lo stesso dell'orario, ma

potete personalizzarlo.

4. Cliccate sul tasto Crea una base dati.

5. Parametrate la griglia oraria (Griglia oraria).

6. Confermate. L'orario è automaticamente messo in uso e, dopo la conferma della griglia oraria, gli

utenti possono connettersi.

Caricare una base dati esistenteCaricare una base dati esistente

Quando il passaggio alla versione in Cloud si effettua in corso d'anno, è 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.

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  della console, selezionate l'orario dal menu a tendina.

2. Di default, il Nome della pubblicazione è 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 l'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
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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'altroTrasferire una base dati da un orario all'altro

Questa funzionalità è utile soprattutto quando cambiate anno scolastico e la base dati di preparazione

dell'Anno seguente deve diventare dell'Anno in corso. Così facendo gli utenti si connettono allo stesso

orario ma su una base dati diversa.

1. Dalla scheda I miei orari  della console, selezionate l'orario e la 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 l'orario verso il quale desiderate trasferire la base dati.

5. Selezionate l'orario verso il quale avete trasferito la base dati.

6. Andate nella scheda Altre basi dati.

7. Selezionate la base dati trasferita.

8. Cliccate su Apri una base dati: l'orario viene automaticamente messo in uso; gli utenti di questo

orario hanno ormai accesso alla base dati trasferita.

Gestione degli utentiGestione degli utenti

Creare i profili e gli utentiCreare i profili e gli utenti

La gestione degli utenti è possibile da un Client HYPERPLANNING connesso alla base dati (Utenti). La

creazione degli utenti e l'associazione ai profili si può ugualmente effettuare dalla scheda Controller

 della console in Cloud.

Recuperare i profili e gli utenti da un altro orarioRecuperare i profili e gli utenti da un altro orario

1. Dalla scheda Controller  della 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).

Trasmettere l'identificativo e la passwordTrasmettere l'identificativo e la password

1. Dalla scheda Controller  della console, selezionate gli utenti.

2. Con un clic destro, scegliete Invia l'identificativo e la password via e-mail.

Riservare delle licenze per tipo di utenteRiservare delle licenze per tipo di utente

Per dare la priorità di connessione agli utenti del tipo Amministrazione, ad esempio, potete riservare

delle licenze nella scheda Controller , ambiente Licenze.

Installare dei Client HYPERPLANNING sulle postazioni degli utentiInstallare dei Client HYPERPLANNING sulle postazioni degli utenti
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1. Dalla scheda Scarica il client  dalla console, cliccate su Installa il Client HYPERPLANNING e salvate il

file di installazione 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.

Salvataggio e archiviazione automaticaSalvataggio e archiviazione automatica
HYPERPLANNING realizza salvataggi (ogni 2 ore) e archivi (tutti i giorni).

Aprire un salvataggioAprire un salvataggio

1. Dalla scheda I miei orari  della console, andate su HYPERPLANNING Server.

2. Andate nella scheda Salvataggi.

3. Selezionate il salvataggio o l'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.

Pubblicazione dei dati su InternetPubblicazione dei dati su Internet
Per poter pubblicare i dati su Internet, è necessario che l'opzione Associa HYPERPLANNING.net sia

stata spuntata dal responsabile del Cloud nella scheda Configurazione  (vedi sopra).

Mettere le Aree on-lineMettere le Aree on-line

1. Dalla scheda I miei orari  della console, andate su HYPERPLANNING.net.

2. Spuntate le Aree da pubblicare.

3. Personalizzate, se lo desiderate, la fine dell'URL per ogni area (evitando accenti e caratteri speciali):

è questo URL che comunicherete agli utenti.

4. Cliccate su Pubblica la base dati.

Nota: nella scheda Parametri di sicurezza, potete definire il tempo di inattività oltre il quale gli utenti

vengono disconnessi, nonché sbloccare gli indirizzi IP sospesi.

Delegare l'autenticazione ad un altro ServerDelegare l'autenticazione ad un altro Server

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

2. Andate nella scheda Delega l'autenticazione: potete delegare l'autenticazione ad un Server CAS

(CAS) o ADFS (ADFS).

Definire il contenuto delle AreeDefinire il contenuto delle Aree

I parametri delle Aree si modificano da un Client HYPERPLANNING (HYPERPLANNING.net).
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CODICECODICE

Il codice è 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 più corto (ad esempio, un codice materia da visualizzare sugli orari), ecc.

Rendere facoltativo l'inserimento del codice per le materieRendere facoltativo l'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 visualizzazioneVisualizzare / Nascondere il codice in funzione della visualizzazione

1. Accedete al menu Preferenze > dati.

2. Selezionate la risorsa 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 stampatiVisualizzare / Nascondere il codice sugli orari stampati

1. Dalla finestra di stampa, andate su Contenuto.

2. Nel riquadro Informazioni nelle attività, 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)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 attività.

4. Doppio clic sulla freccia alla sinistra del dato.

5. Selezionate o deselezionate le visualizzazioni sulle quali il codice deve essere visibile.
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COEFFICIENTICOEFFICIENTI

Di default, tutti i coefficienti sono impostati a 1.

Modificare il coefficiente di una serie di valutazioniModificare il coefficiente di una serie di valutazioni

I coefficienti delle valutazioni (Valutazione) 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 l'elenco (Elenco), 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 sarà visibile

nella colonna Coefficiente.

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

I coefficienti delle modalità di valutazione (Modalità di valutazione) 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 tutti i corsi interessati nell'elenco di sinistra.

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

4. Selezionate tutti i servizi (un clic sul primo e [Shift + clic] sull'ultimo).

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

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

Mettere lo stesso coefficiente a tutti i servizi della stessa materiaMettere lo stesso coefficiente a tutti i servizi della stessa materia

I coefficienti dei servizi (Servizio di valutazione) sono presi in considerazione nella media del modulo e

nella media generale se scegliete come modalità di calcolo la media dei servizi.

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

2. Selezionate tutti i corsi interessati dall'elenco a sinistra.

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

4. Ordinate l'elenco dei servizi cliccando sopra la colonna Materia poi selezionate i servizi o sotto-

servizi che devono avere lo stesso coefficiente.

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

6. Dalla finestra che appare, inserite un coefficiente e confermate: il nuovo coefficiente sarà visibile

nella colonna Coefficiente.

Modificare il coefficiente di un moduloModificare il coefficiente di un modulo

I coefficienti dei moduli (Modulo di valutazione) sono presi in considerazione nella media generale se

scegliete come modalità di calcolo la Media dei moduli di valutazione.
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1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione >  Servizi di valutazione.

2. Selezionate un corso dall'elenco a sinistra.

3. Selezionate un periodo dal menu a tendina in alto a destra.

4. Selezionate un modulo.

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

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

I coefficienti dei periodi (Periodo di valutazione) sono presi in considerazione nella media annuale di

tutti i sotto-servizi / servizi / moduli e nella media generale annuale.

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

2. Selezionate il corso dall'elenco a sinistra.

3. Dal menu a tendina in alto a destra, selezionate il calendario del corso.

4. In basso, nella tabella dei Coefficienti dei periodi, fate doppio clic sul coefficiente per modificarlo.

Visualizzare i coefficienti sulla pagellaVisualizzare 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...Vedi anche...

Media
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COEFFICIENTI DELLE ATTIVITÀCOEFFICIENTI DELLE ATTIVITÀ

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

1. Accedete al menu Preferenze > dati > Attività.

2. Selezionate Sotto forma di frazione oppure Sotto forma di numero decimale.

Ponderare le attivitàPonderare le attività

1. Andate su Orari > Attività >  Elenco.

2. Selezionate le attività, fate clic destro e scegliete Modifica > Coefficiente.

3. Nella finestra che appare, selezionate la ponderazione desiderata; se necessario, createla.

Modificare la ponderazione delle attività quando il monteore annuale delModificare la ponderazione delle attività quando il monteore annuale del
docente viene superatodocente viene superato

 Monteore annuale del docente

Condividere le ore ponderate di un'attività fra i docentiCondividere le ore ponderate di un'attività fra i docenti

 Novità  Se, in caso di compresenza, un docente deve condividere le ore ponderate con altri docenti

bisogna specificarlo nell'elenco docenti.

1. Andate su Orari > Docenti >  Elenco .

2. Se non vedete la colonna Condivisione del coefficiente, cliccate sul tasto  in alto a destra nell'

elenco per visualizzarlo.

3. Doppio clic in questa colonna per indicare che un docente deve condividere le ore ponderate o su

una multiselezione di docenti fate clic destro e selezionate Modifica la selezione > Condivisione

del coefficiente > Si.
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COLORE DELLE ATTIVITÀCOLORE DELLE ATTIVITÀ

Le attività possono essere visualizzate con il colore:

della loro materia,

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

della sede nella quale si svolgeranno,

del pubblico che prenderà parte all'attività (corsi, gruppi, ecc.).

Il criterio che determina il colore delle attività può variare in funzione delle risorse: ad esempio,

nell'orario degli studenti, potreste vedere le attività colorate a seconda della materia mentre, nell'orario

dei docenti, colorate a seconda del corso.

Assegnare i coloriAssegnare i colori

Assegnare i colori alle materieAssegnare i colori alle materie

1. Andate su Orari > Materie >  Elenco.

2. Se la colonna Colore  non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra nell'elenco per

visualizzarla (Elenco).

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: per assegnare rapidamente un colore diverso ad ogni materia, selezionate tutte le materie [Ctrl

+ A], fate clic destro e scegliete il comando Modifica la selezione > Colore > Assegna un colore

aleatorio a ciascuna.

Assegnare i colori ai tipi di attivitàAssegnare i colori ai tipi di attività

1. Accedete al menu Parametri > altri dati > Tipi di attività.

2. Se la colonna Colore  non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra nell'elenco per

visualizzarla (Elenco).

3. Doppio clic nella colonna .

4. Dalla finestra selezionate il colore desiderato.

Assegnare i colori alle sediAssegnare 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 corsiAssegnare i colori ai corsi

1. Andate su Orari > Corsi >  Elenco.

2. Se la colonna Colore  non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra nell'elenco per

visualizzarla (Elenco).
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3. Cliccate due volte sul tasto  in alto a destra per vedere i gruppi o opzioni.

4. Selezionate tutti i 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 attività colorateVisualizzare le attività colorate

Scegliere il colore delle attività sulle griglie a videoScegliere il colore delle attività sulle griglie a video

1. Accedete al menu Preferenze > orari > Contenuto delle attività.

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 attività (materia,

corso, tipo, sede).

Scegliere il colore delle attività sulle griglie delle AreeScegliere il colore delle attività 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 attività.

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

sede).
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COLORE DELLE VISUALIZZAZIONICOLORE DELLE VISUALIZZAZIONI

Cambiare il colore delle visualizzazioni del l'interfacciaCambiare il colore delle visualizzazioni del l'interfaccia

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

Cambiare il colore delle Aree pubblicate su InternetCambiare 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 RAPIDICOMANDI RAPIDI

Utilizzare i comandi rapidi da tastieraUtilizzare i comandi rapidi da tastiera

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

Per selezionare tutti i dati dell'elenco.

Per copiare un dato.

Per duplicare la selezione.

Per definire una estrazione secondo i criteri desiderati.

Per estrarre le attività del giorno (si sposta sull'elenco delle attività).

Per creare una nuova attività (Attività).

Per aprire una base dati.

Per lanciare una stampa (Stampare).

Per uscire dall'applicativo.

Per salvare (in modalità Utilizzo esclusivo o in versione Monoposto).

Per visualizzare di nuovo tutti i dati in elenco dopo una estrazione.

Per estrarre le attività della risorsa selezionata.

Per incollare un dato.

Per estrarre la selezione, cioè visualizzare unicamente i dati selezionati nell'elenco.

 Vedi anche... Vedi anche...

Estrarre dei dati

Multiselezione
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COMMESSOCOMMESSO

Il commesso è un membro del personale che si connette unicamente tramite l'Area Addetti Aule (Area

Addetti Aule) per vedere le aule da aprire / chiudere.

Importare i commessiImportare i commessi

 Importare i dati nella base dati

Inserire manualmente un commesso nell'elencoInserire manualmente un commesso nell'elenco

1. Andate su Orari > Personale >  Elenco.

2. Cliccate sulla linea Crea una risorsa 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 commessoScegliere le aule gestite dal commesso

1. Andate su Orari > Aule >  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 / chiudereVedere le aule da aprire / chiudere

1. Andate su Orari > Aule >  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 è ugualmente disponibile dall'Area Addetti Aule.

Parametrare i contenuti dell'Area Addetti AuleParametrare 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 passwordInviare 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 >  Modelli di lettere (Modello di lettera).

1. Andate su Orari > Personale >  Elenco.
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2. Selezionate i commessi.

3. Cliccate sul tasto  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 ASSEGNATICOMPITI ASSEGNATI

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

programma (Programmi).

Assegnare compiti per la lezione successivaAssegnare compiti per la lezione successiva

1. Andate su Orari > Attività >  Orario.

2. Con un clic destro su un'attività, scegliete Definisci il programma delle lezioni. Fate doppio clic

nella colonna Compiti assegnati.

Associare i compiti assegnati ad un programmaAssociare i compiti assegnati ad un programma

1. Andate su Didattica > Programmi >  Inserimento dei programmi.

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, l'icona  indica che i compiti sono stati assegnati per questa lezione.

Vedere i compiti assegnati per una lezioneVedere i compiti assegnati per una lezione

1. Andate su Didattica > Programmi >  Inserimento dei programmi.

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 MODULICONSEGUIMENTO DEI MODULI

La conferma viene effettuata automaticamente in funzione dei voti soglia compilati (Voto soglia). Potete

farla apparire nel riepilogo.

Far apparire il conseguimento dei moduli sul riepilogoFar apparire il conseguimento dei moduli sul riepilogo

 Prerequisiti  La gestione dei moduli e piani di studi deve essere attiva (Piano di studi).

1. Andate su Valutazione > Riepilogo >  Definizione dei modelli del riepilogo.

2. Selezionate il modello nell'elenco a sinistra.

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

modulo (Acquisito o Non Acquisito).

Vedere se uno studente ha conseguito o no il suo moduloVedere se uno studente ha conseguito o no il suo modulo

 Prerequisiti  Il conseguimento dev'essere spuntato nel modello del riepilogo.

1. Andate su Valutazione > Riepilogo >  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 Ammis indica se il modulo è stato conseguito (AC, ACquisito) o no (NA, Non Acquisito).
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CONSULTARE UN'ALTRA BASE DATI OLTRECONSULTARE UN'ALTRA BASE DATI OLTRE
QUELLA IN USOQUELLA IN USO

Consultare un’altra base dati dal ClientConsultare 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  È 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 utenti restano

connessi alla base dati in uso.

4. Potrete in seguito, a scelta :

chiudere la base dati consultata e tornare a quella in uso con il comando File > Chiudi la

consultazione della base dati locale;

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

dati consultata.

Consultare un’altra base dati con HYPERPLANNING Monoposto (versioneConsultare un’altra base dati con HYPERPLANNING Monoposto (versione
demo)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 l’installazione.

3. Lanciate File > Apri una base dati.

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

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

Consultare un archivio o un salvataggioConsultare un archivio o un salvataggio

Archivio

Salvataggi
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CONTROLLER HYPERPLANNINGCONTROLLER HYPERPLANNING

Il Controller è l'applicazione che controlla il numero delle basi dati messe in uso nonché il numero degli

utenti connessi simultaneamente.

Installare il ControllerInstallare il Controller

Scaricate l'applicazione sul sito Internet di Index Education, www.index-education.it, dalla pagina

HYPERPLANNING > Scaricare > Ultimi aggiornamenti. Seguite l'installazione assistita.

Attivare / Disattivare il ControllerAttivare / Disattivare il Controller

La prima volta il Controller deve essere attivato manualmente. Successivamente partirà

automaticamente come servizio Windows all'avvio della macchina su cui è 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.

Amministrare il Controller a distanzaAmministrare il Controller a distanza

 Amministrazione remota

Gestire gli indirizzi IP che si connettono al ControllerGestire gli indirizzi IP che si connettono al Controller

 Indirizzo IP

Connettere il Server al ControllerConnettere il Server al Controller

 Server HYPERPLANNING

Connettere il Client al ControllerConnettere il Client al Controller

 Client HYPERPLANNING

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

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

Spostare il Controller da una macchina A a una macchina BSpostare il Controller da una macchina A a una macchina B

È possibile che in corso d'anno siate obbligati a cambiare la macchina sulla quale è 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
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gli utenti e le loro autorizzazioni (*.profils).

3. Lanciate il comando Assistenza > Informazioni e prendete nota della lettera della postazione sulla

quale è installato il Controller : ne avrete bisogno per registrare la licenza del Controller sulla

nuova macchina.

Sulla nuova macchina:

1. Scaricate e installate il Controller.

2. Procedete con la registrazione automatica della licenza (è 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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CONVENZIONE DI STAGECONVENZIONE DI STAGE

La convenzione di stage è modificabile a partire da un modello lettera.

Modificare la convenzione di stage predefinitaModificare la convenzione di stage predefinita

1. Andate su Comunicazioni > Lettere >  Modelli di lettere.

2. Tra i 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).

Inviare la convenzione di stageInviare la convenzione di stage

 Prerequisiti  È necessario aver inserito un responsabile per l'azienda.

1. Andate su Stage > Stage >  Elenco.

2. Selezionate uno o più 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 alunnoAllegare la convenzione di stage al dossier alunno

 Prerequisiti  È necessario aver creato la convenzione di stage in PDF.

1. Andate su Stage > Stage >  Elenco.

2. Doppio clic nella colonna Allegato. Se questa colonna non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a

destra nell'elenco (Elenco).

Indicare che la convenzione di stage è stata firmataIndicare che la convenzione di stage è stata firmata

1. Andate su Stage > Stage >  Elenco.

2. Doppio clic nella colonna Convenzione firmata. Se questa colonna non è visibile, cliccate sul tasto 

 in alto a destra nell'elenco (Elenco).

Individuare tutte le convenzioni di stage non firmateIndividuare tutte le convenzioni di stage non firmate

1. Andate su Stage > Stage >  Elenco.

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

 in alto a destra nell'elenco (Elenco). Le convenzioni di stage non firmate appariranno in cima

all'elenco.
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COORDINATE DELL'ISTITUTOCOORDINATE DELL'ISTITUTO

Inserire le coordinate dell'istitutoInserire le coordinate dell'istituto

Il nome dell'istituto è utilizzato per le stampe (potete inserirlo nell'intestazione dei documenti) e

l'inserimento del numero identificativo è indispensabile per inviare gli SMS dal software. Per inserirlo,

accedete al menu Parametri > istituto > Identità.

Visualizzare le coordinate dell'istituto vicino al logoVisualizzare le coordinate dell'istituto vicino al logo

1. Accedete al menu Parametri > istituto > Intestazione.

2. Se l'immagine non contiene già le coordinate dell'istituto, potete inserire un testo che apparirà al di

sotto o a destra dell'immagine.
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COORDINATORE DIDATTICOCOORDINATORE DIDATTICO

Il coordinatore didattico è un docente. È il solo docente che può inserire l'osservazione generale e la

decisione sulla pagella dall'Area Docenti.

Indicare il coordinatore didattico di un corsoIndicare il coordinatore didattico di un corso

1. Andate su Orari > Corsi >  Elenco.

2. Doppio clic nella colonna Coordinatore didattico e selezionate il docente dall'elenco che appare.

Se questa colonna non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra nell'elenco per visualizzarla

(Elenco).

Autorizzare il coordinatore ad accedere agli orari degli altri docentiAutorizzare il coordinatore ad accedere agli orari degli altri docenti

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

2. Nella categoria Gli altri dati, spuntare Orario e riepilogo delle attività degli altri docenti e

Accedere solamente ai docenti dei corsi di cui è coordinatore.

Trasmettere ai coordinatori didattici dei documenti relativi ai CorsiTrasmettere 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.
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COPIA DELLA BASE DATICOPIA DELLA BASE DATI

Effettuare una copia della base datiEffettuare 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 MEDIACORREGGERE LA MEDIA

Potete correggere manualmente la media calcolata da HYPERPLANNING.

Autorizzare la correzione della mediaAutorizzare la correzione della media

1. Andate su Valutazione > Pagelle >  Definizione dei modelli di pagella.

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 figurerà a lato della media corretta.

Inserire la media correttaInserire la media corretta

1. Andate su Valutazione > Pagelle >  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 dovrà essere preceduto dal segno meno). La media corretta sarà visualizzata sulla

pagella, nella tabella dei risultati e voti per l’ottenimento dei CFU, se avete autorizzato il recupero

tramite la media generale.

Vedi anche...Vedi anche...

Media
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CORRETTORE ORTOGRAFICOCORRETTORE ORTOGRAFICO

Attivare / Disattivare il controllo ortografico durante la digitazioneAttivare / Disattivare il controllo ortografico durante la digitazione

Accedete al menu Preferenze > visualizzazione > Visualizzazione, spuntate Controlla l'ortografia

durante la digitazione.
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CORSOCORSO

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 studenti in un secondo

momento.

Base datiBase dati

Importare i corsi nella base datiImportare i corsi nella base dati

 Excel o altro foglio di calcolo (importazione)

 SQL

 Web Service HYPERPLANNING

Creare un corsoCreare un corso

1. Andate su Orari > Corsi >  Elenco.

2. Cliccate sulla linea Crea un corso, inserite il nome e confermate con il tasto [Invio].

Dividere un corso in gruppiDividere un corso in gruppi

 Gruppi

Duplicare un corso esistenteDuplicare 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 attività e i servizi di valutazione.

Associare gli studenti al corsoAssociare gli studenti al corso

Se importate gli studenti, potete importarli direttamente nel corso. Se sono importati senza corso,

saranno visualizzati in rosso nell'elenco e dovrete essere assegnarli manualmente.

1. Andate su Orari > Corsi >  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 la

ricerca, 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 (ð Assegnare gli studenti ai loro corsi e gruppi, p. 330).

Calcolare il costo di un corsoCalcolare il costo di un corso

 Costi
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Parametri di visualizzazioneParametri di visualizzazione

Sostituire il nome «corso» con «classe» o un altro termine in tutto ilSostituire il nome «corso» con «classe» o un altro termine in tutto il
programmaprogramma

 Nome dei dati principali

Nascondere alcuni corsiNascondere alcuni corsi

 Visualizzare solamente i dati selezionati occhio

Modificare la visualizzazione dei corsi nella scheda attività e sulle griglieModificare la visualizzazione dei corsi nella scheda attività e sulle griglie
dell'orario (nome e/o codice o nome lungo…)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 attività,

griglia, ecc.) nel menu a tendina.

3. Spuntate gli elementi che devono apparire.

Visualizzare le attività del colore del corsoVisualizzare le attività del colore del corso

 Colore delle attività

OrarioOrario

Inserire i vincoli orari di un corsoInserire i vincoli orari di un corso

I vincoli orari del corso vengono rigorosamente rispettati durante un piazzamento automatico. Durante

un piazzamento manuale, vengono segnalati (Diagnostica di un'attività) ma l'utente può ignorarli.

 Indisponibilità

 MXG (Massimo ore Giornaliero)

 MXS (Massimo ore Settimanali)

Inserire un corso in un'attivitàInserire un corso in un'attività

 Scheda attività

Definire l'aula nella quale il corso deve svolgersi prioritariamenteDefinire l'aula nella quale il corso deve svolgersi prioritariamente

 Aula preferenziale

Visualizzare solo le attività di un corso nell'elenco delle attivitàVisualizzare solo le attività di un corso nell'elenco delle attività

 Estrarre dei dati
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Vedere il riepilogo delle attività di un corsoVedere il riepilogo delle attività di un corso

1. Andate su Orari > Corsi >  Riepilogo delle attività.

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 tasti 1, 2, 3 o 4 in alto a destra per visualizzare più o meno dettagli (1 è il livello più

generale mentre 4 riporta il dettaglio di ogni lezione).

5. Cliccate sul tasto  in alto a destra per indicare le attività da prendere o meno in considerazione

(attività non piazzate, piazzate su giorni festivi, non estratte, per le quali non è stato fatto l'appello,

ecc.).
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COSTICOSTI

Inserire i costi possibiliInserire i costi possibili

 Novità  Potete inserire un nome per ogni costo in modo tale che l'utente incaricato di assegnare i costi

utilizzi un nome invece di un valore.

1. Andate su Orari > Docenti >  Elenco .

2. Doppio clic nella colonna Costo orario. Se non la vedete cliccate sul tasto  in alto a destra

dell'elenco per visualizzarlo.

3. Cliccate sul tasto  a lato del costo predefinito.

4. Cliccate sulla linea di creazione Nuovo.

5. Inserite il nome corrispondente al costo e premete Invio.

6. Inserite il valore, premete nuovamente Invio e poi confermate.

Assegnare un costo orario ai docentiAssegnare un costo orario ai docenti

1. Andate su Orari > Docenti >  Elenco.

2. Doppio clic nella colonna Costo orario. Se la colonna non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a

destra dell'elenco per visualizzarlo.

3. Nella finestra che appare, selezionate un costo statutario nel menu a tendina. Al bisogno, cliccate

sul tasto  per crearne 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.

Assegnare un costo orario alle auleAssegnare un costo orario alle aule

1. Andate su Orari > Aule >  Elenco.

2. Doppio clic nella colonna Costo orario. Se la colonna non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a

destra dell'elenco per visualizzarla.

3. Nella finestra che appare, selezionate un costo esistente o cliccate sulla linea di creazione per

inserirne uno nuovo.

Differenziare il costo orario in funzione delle attivitàDifferenziare il costo orario in funzione delle attività

Per differenziare il costo orario in funzione delle attività (del loro tipo, della materia, ecc.), è necessario

ponderare le attività (Coefficienti delle attività).

Consultare il costo annuale di un docente / di un'aula / di un corsoConsultare il costo annuale di un docente / di un'aula / di un corso

1. Andate su Orari > Docenti / Aule / Corsi >  Elenco.

2. Consultate la colonna Costo annuale. Se la colonna non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a

destra dell'elenco per visualizzarla.
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DATADATA

Cambiare la data di inizio annoCambiare la data di inizio anno

 Anno scolastico

Inserire la data delle valutazioni / la data di pubblicazione del votoInserire la data delle valutazioni / la data di pubblicazione del voto

 Valutazione

Modificare la data di una lezioneModificare la data di una lezione

 Spostare una o più lezioni

Definire la data di pubblicazione delle pagelleDefinire la data di pubblicazione delle pagelle

 Pagella

Modificare la data di nascita di uno studenteModificare 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: è anche possibile importare le date di nascita (Importare i dati nella base dati).
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DATI PERSONALIDATI PERSONALI

Importare i dati personaliImportare i dati personali

 Importare i dati nella base dati

Inserire i dati nella scheda personaleInserire i dati nella scheda personale

Accedete all’ambiente desiderato:

Orari > Docenti >  Scheda,

Orari > Studenti >  Scheda,

Orari > Studenti >  Scheda dei genitori,

Orari > Personale >  Scheda,

Stage > Aziende >  Elenco,

Stage > Tutor >  Elenco.

Autorizzare i docenti a modificare i propri dati personali dalla propria AreaAutorizzare 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).

Autorizzare gli studenti a modificare i propri dati personali dalla propria AreaAutorizzare gli studenti a modificare i propri dati personali dalla propria Area

1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate Area Studenti nell’arborescenza.

3. Andate nell’ambiente Autorizzazioni.

4. Tra le azioni autorizzate, spuntate Modificare i propri dati.

Vedi anche...Vedi anche...

Preferenze di contatto
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DESCRIZIONE DI UN'AULADESCRIZIONE DI UN'AULA

La descrizione di un'aula e l'allegato sono consultabili dalle Aree.

Inserire la descrizione di un'aulaInserire la descrizione di un'aula

1. Andate su Orari > Aule >  Elenco.

2. Doppio clic nella colonna Descrizione. Se questa colonna non è visibile, cliccate sul tasto  in alto

a destra dell'elenco per visualizzarla (Elenco).

Allegare il piano delle auleAllegare il piano delle aule

1. Andate su Orari > Aule >  Elenco.

2. Doppio clic nella colonna Allegati. Se questa colonna non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a

destra dell'elenco per visualizzarla (Elenco).
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DESTINATARI DELLE LETTEREDESTINATARI DELLE LETTERE

Per fare in modo che uno studente e/o i suoi genitori siano destinatari delle lettere per i mailing, è

necessario che nelle rispettive schede personali sia spuntata l'opzione Destinatario delle lettere.

Spuntando l'opzione Studente indipendente (Indipendente (studente)) lo studente diventa anche

destinatario e in automatico viene spuntata l'opzione corrispondente.

Definire gli studenti come destinatari delle lettereDefinire gli studenti come destinatari delle lettere

1. Andate su Orari > Studenti >  Scheda.

2. Selezionate gli studenti nell'elenco a sinistra.

3. A destra, spuntate Destinatario delle lettere.

Nota: potete anche effettuare la modifica per un solo studente modificando la sua scheda (Scheda

(docenti, studenti, personale)).

Definire i genitori come destinatari delle lettereDefinire i genitori come destinatari delle lettere

1. Andate su Orari > Studenti >  Scheda dei genitori.

2. Selezionate i genitori nell'elenco a sinistra.

3. A destra, spuntate Destinatario delle lettere.

Nota: potete anche effettuare la modifica per un solo studente intervenendo nella sua scheda (Scheda

(docenti, studenti, personale)).
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DIAGNOSTICA DI UN'ATTIVITÀDIAGNOSTICA DI UN'ATTIVITÀ

La modalità diagnostica evidenzia le collocazioni e le settimane libere per le attività selezionate e indica

perché le altre non lo sono.

Vedere le fasce orarie libere per un'attivitàVedere le fasce orarie libere per un'attività

In tutte le visualizzazioni ,  e , fate doppio clic sull'attività per passare in modalità diagnostica,

evidenziata da un riquadro verde.

Fascia consigliata da HYPERPLANNING.

Fascia in cui l'attività può cominciare: tutte le risorse dell'attività sono disponibili.

Fascia in cui l'attività può cominciare, ma esiste un vincolo di massimo di ore o di

incompatibilità di materia (Vincoli).

Fascia oraria libera solo per due settimane sul totale delle settimane selezionate

sulla barra inferiore dello schermo.

Fascia oraria impossibile: la risorsa selezionata ha un'indisponibilità.

Fascia oraria impossibile: una risorsa dell'attività è già occupata o ha

un'indisponibilità.

Se l'informazione occupa metà della casella, essa è valida per il numero di lezioni

indicate accanto.

 Sapere cosa impedisce il piazzamento di un'attività Sapere cosa impedisce il piazzamento di un'attività

1. In tutte le visualizzazioni ,  e , fate doppio clic sull'attività per passare in modalità

diagnostica.

2. Spostate il riquadro verde sulla collocazione da diagnosticare.

3. Le risorse occupate in un'altra attività sono segnalate in rosso sulla scheda attività e i vincoli che

pesano sulla fascia oraria sono indicati da simboli. Sorvolate i simboli con il cursore per

visualizzarne il dettaglio.

4. Per sapere chi occupa la risorsa in rosso, selezionatela, con un clic destro scegliete Vedi le attività

che creano problemi, per visualizzarne l'elenco in una nuova finestra.

Sapere su quali settimane il piazzamento è possibileSapere su quali settimane il piazzamento è possibile

1. In tutte le visualizzazioni ,  e , fate doppio clic sull'attività per passare in modalità

diagnostica.
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2. Spostate il riquadro verde sulla collocazione da diagnosticare.

3. Consultate la barra Attività 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 più grandi corrispondono a più vincoli). Sorvolando con il

mouse una settimana, un suggerimento vi indica la natura dei vincoli.
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DIMENSIONEDIMENSIONE

 Allegati

 Carattere

 Firma scannerizzata

 Foto

 Giudizi

 Pagella

 Password

 Stampare
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DIRITTI DI ACCESSO ALLE ATTIVITÀDIRITTI DI ACCESSO ALLE ATTIVITÀ

Gli amministratori o i proprietari delle attività (di default, gli utenti che le hanno create) possono limitare

l'accesso in modifica alle attività/alle aule per gli altri utenti.

Individuare le attività di cui si è proprietariIndividuare le attività di cui si è proprietari

 Proprietario

Limitare l'accesso alle attività già createLimitare l'accesso alle attività già create

 Prerequisiti  È necessario essere connessi in modalità amministrativa o essere il proprietario

dell'attività.

1. Andate su Orari > Attività >  Elenco.

2. Selezionate le attività.

3. Con un clic destro, scegliete Modifica > Diritti di accesso.

4. Selezionate Limita l'accesso a.

5. Selezionate un profilo utente se tutti gli utenti di quel profilo hanno accesso alle attività; cliccate

su un profilo per vedere gli utenti e selezionateli singolarmente se non desiderate che tutti

accedano alle attività.

Creare attività ad accesso limitato di defaultCreare attività ad accesso limitato di default

Per creare attività ad accesso limitato di default, è necessario utilizzare un modello di attività per il

quale avete definito un accesso limitato (Modello di attività). Accedete al menu Parametri > altri dati >

Modelli di attività.

Sapere se si ha accesso ad un'attivitàSapere se si ha accesso ad un'attività

1. Andate su Orari > Attività >  Elenco.

2. Se la colonna Accesso non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra dell'elenco per

visualizzarla (Elenco).

3. Le attività cui l'accesso è limitato appaiono con:

un pallino verde, se ne avete accesso;

un pallino rosso se non ne avete accesso.
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DIRITTI DI ACCESSO ALLE AULEDIRITTI DI ACCESSO ALLE AULE

Gli amministratori o i proprietari delle aule (di default, gli utenti che hanno creato le aule) possono

limitare l'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).

Definire il proprietario di un'aulaDefinire il proprietario di un'aula

 Prerequisiti  Essere connessi come amministratori.

1. Andate su Orari > Aule >  Elenco.

2. Selezionate una o più aule 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 l'accesso alle auleLimitare l'accesso alle aule

 Prerequisiti  Essere connessi come amministratori o essere il proprietario delle aule.

1. Andate su Orari > Aule >  Elenco.

2. Selezionate le aule, fate clic destro e scegliete Modifica > Diritti di accesso.

3. Spuntate Limita l'accesso a.

4. Selezionate un profilo utente se tutti gli utenti di quel profilo hanno accesso alle attività; cliccate

su un profilo per vedere gli utenti e selezionateli singolarmente se non desiderate che tutti

accedano alle attività.

Sapere se si ha l'accesso ad un'aulaSapere se si ha l'accesso ad un'aula

1. Andate su Orari > Attività >  Elenco.

2. Se la colonna Accesso non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra dell'elenco per

visualizzarla (Elenco).

3. Le aule a cui l'accesso è limitato appaiono con:

un pallino verde, se vi avete accesso;

un pallino rosso se non vi avete accesso: se ne avete l'autorizzazione, potete inviare una

richiesta di prenotazione per quest'aula (Prenotazione di un'aula).
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DISCONNESSIONE DEGLI UTENTIDISCONNESSIONE DEGLI UTENTI

Parametri della disconnessione automatica per gli utenti delle AreeParametri 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 inattività

dopo la quale gli utenti vengono disconnessi.

Parametri della disconnessione automatica per gli utenti connessi al ClientParametri della disconnessione automatica per gli utenti connessi al Client

 Prerequisiti  É necessario essere connessi in modalità amministrazione.

1. Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.

2. Andate nell'ambiente Profili di utilizzo.

3. Selezionate un gruppo di utenti.

4. Nel riquadro Disconnessione automatica, spuntate Disconnetti gli utenti di questo profilo in caso

di inattività superiore a, poi inserite il valore desiderato.

Disconnettere manualmente un utenteDisconnettere manualmente un utente

1. Accedete al Server  > Orario > Scheda Utenti connessi.

2. Fate un clic destro sull'utente desiderato e scegliete Disconnetti l'utente….

Vedi anche...Vedi anche...

Indirizzo IP
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DISEGNARE UN'ATTIVITÀDISEGNARE UN'ATTIVITÀ

A seconda della cadenza delle attività, preferite una delle due visualizzazioni: l'orario  per disegnare

un'attività che si svolge sempre nella stessa fascia oraria, il planning  per disegnare un'attività che

cambia collocazione a seconda delle settimane. In entrambi i casi, l'attività può essere disegnata sulla

griglia di una qualsiasi delle sue risorse: docenti, corsi, gruppi o aule.

Disegnare un'attività su una griglia orariaDisegnare un'attività su una griglia oraria

Su una griglia oraria, disegnate tutte le lezioni in una volta sola.

1. Accedete alla visualizzazione  Orario.

2. Selezionate la risorsa nell'elenco.

3. Sulla barra in basso, attivate la o le settimane in cui si svolge l'attività.

4. Tenendo premuto il clic, sorvolate la griglia per disegnare l'attività: apparirà un riquadro verde che

indica l'attività, ne rappresenta la durata e può essere spostato e/o ridimensionato. Se la fascia

oraria scelta non è libera in tutte le settimane attive, a sinistra apparirà un numero che indica il

numero di settimane in cui è possibile piazzare le lezioni.

5. Con un doppio clic al centro del riquadro verde, confermate la creazione dell'attività. In alcuni casi,

apparirà una finestra:

se sono stati creati dei modelli di attività (Modello di attività), HYPERPLANNING propone di

utilizzarne uno: scegliete un modello o indicate Nessuno nel menu a tendina;

se la collocazione desiderata non è libera per tutte le settimane attive, dovete scegliere tra

creare le lezioni mancanti e piazzarle in un secondo momento oppure non crearle.

6. L'attività contiene la risorsa selezionata in elenco. Precisate la materia e aggiungete le altre risorse

dalla scheda attività (Scheda attività).

Disegnare un'attività su una griglia del planningDisegnare un'attività su una griglia del planning

Su una griglia del planning, potete disegnare una prima attività e poi duplicarla.

1. Accedete alla visualizzazione  Planning per settimana.

2. Selezionate la risorsa nell'elenco.

3. Sulla barra in basso, attivate le settimane che volete vedere.

4. Tenendo premuto il clic, sorvolate la griglia per disegnare una prima lezione: apparirà un riquadro

verde che indica l'attività, ne rappresenta la durata e può essere spostato e/o ridimensionato.

5. Con un doppio clic al centro del riquadro verde confermate la creazione dell'attività. Se sono stati

creati dei modelli di attività (Modello di attività), 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 altre

risorse dalla scheda attività (Scheda attività).

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.
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9. Una volta create e piazzate le lezioni, selezionatele tutte [Ctrl + clic]. Se in alcune settimane ci

sono più lezioni, con un clic destro sulla selezione lanciate il comando Modifica > Proprietà di

piazzamento > Rendi le attività variabili con lezioni cumulabili.

10. Con un clic destro scegliete Raggruppa.

Nota: per verificare che sia stato creato il giusto numero di lezioni, potete visualizzare un numero su

ogni lezione (Numerazione).
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DOCENTEDOCENTE

Il docente è una risorsa delle attività. Se la base dati è pubblicata su Internet con HYPERPLANNING.net,

il docente si può connettere alla base dati tramite l'Area Docenti (Area Docenti).

Base datiBase dati

Importare i docenti nella base datiImportare i docenti nella base dati

 Excel o altro foglio di calcolo (importazione)

 LDAP

 SQL

 Web Service HYPERPLANNING

Inserire un docente rapidamenteInserire 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 docenteAggiornare i dati di un docente

 Dati personali

 Indirizzo e-mail

 Scheda (docenti, studenti, personale)

Recuperare le foto dei docentiRecuperare le foto dei docenti

 Foto

Allegare il CV del docente alla sua schedaAllegare il CV del docente alla sua scheda

 Allegati

Definire il monteore annuale di un docenteDefinire il monteore annuale di un docente

 Monteore annuale del docente

Calcolare il costo di un docenteCalcolare il costo di un docente

 Costi

Definire dei coordinatori didatticiDefinire dei coordinatori didattici
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 Coordinatore didattico

Precisare le materie insegnate dal docentePrecisare le materie insegnate dal docente

 Materia

Parametri di visualizzazioneParametri di visualizzazione

Cambiare il termine «docente» con «insegnante» o altro nome in tutto ilCambiare il termine «docente» con «insegnante» o altro nome in tutto il
programmaprogramma

 Nome dei dati principali

Nascondere alcuni docentiNascondere alcuni docenti

 Visualizzare solamente i dati selezionati occhio

Parametri della visualizzazione dei docenti a schermoParametri 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

attività, 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 pagelleVisualizzare / Non visualizzare il docente sulle pagelle

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

2. Selezionate un corso e poi un servizio.

3. Andate nella scheda Presentazione su pagelle e libretti in fondo allo schermo:

se i parametri interessano tutti i servizi, selezionate Applica i parametri predefiniti;

se i parametri interessano solo i servizi selezionati, selezionate Personalizza i parametri.

4. A destra, selezionate/deselezionate Visualizza il docente del servizio.

OrarioOrario

Inserire i vincoli orari dei docentiInserire i vincoli orari dei docenti

I vincoli orari del docente sono strettamente rispettati durante un piazzamento automatico. Durante un

piazzamento manuale essi sono segnalati (Diagnostica di un'attività) ma l'utente può ignorarli.

 Indisponibilità

 MGA (Massimo di Giorni di presenza per Anno)

 MGS (Massimo di Giorni di presenza per Settimana)

 MMGS (Massimo di Mezze Giornate di presenza per Settimana)
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 MXG (Massimo ore Giornaliero)

 MXS (Massimo ore Settimanali)

Inserire un docente in un'attivitàInserire un docente in un'attività

Scheda attività

Definire l'aula che il docente deve utilizzare prioritariamenteDefinire l'aula che il docente deve utilizzare prioritariamente

 Aula preferenziale

Estrarre le attività di un docente nell'elenco delle attivitàEstrarre le attività di un docente nell'elenco delle attività

 Estrarre dei dati

Creare il riepilogo delle attività di un docenteCreare il riepilogo delle attività di un docente

 Stato di servizio

Gestire le attività di un docente assenteGestire le attività di un docente assente

 Annullare una lezione

 Recuperare una lezione

 Sostituzione
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DUPLICARE UN'ATTIVITÀDUPLICARE UN'ATTIVITÀ

Duplicare un'attività permette di accellerare la creazione delle attività durante la preparazione degli

orari o di aggiungere rapidamente e semplicemente una nuova lezione in corso d'anno. Anche se le

attività di origine sono piazzata le attività duplicate sono in ogni caso non piazzate.

Duplicare delle attività in elencoDuplicare delle attività in elenco

1. Andate su Orari > Attività >  Elenco.

2. Fate una multiselezione di attività da duplicare.

3. Lanciate il comando del menu in alto Modifica > Duplica o fate clic destro e scegliete il

comando Duplica o meglio ancora utilizzate il comando rapido [Ctrl + D].

4. Le attività duplicate sono selezionate. Potete modificarle direttamente dalla scheda attività, ad

esempio sostituendo un gruppo con un altro. 

Duplicare una lezione sul planningDuplicare una lezione sul planning

1. Andate sulla visualizzazione  Planning per settimana di una risorsa.

2. Cliccate sulla lezione per selezionarla.

3. Lanciate il comando del menu in alto Modifica > Duplica o fate clic destro e scegliete il

comando Duplica o meglio ancora utilizzate il comando rapido [Ctrl + D].

4. La lezione duplicata risulta non piazzata. Essa si posiziona per default sulla collocazione consigliata

da HYPERPLANNING. Potete individuarla grazie al riquadro verde numerato che potete spostare

sulla fascia oraria desiderata e piazzare con un doppio clic. 
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DURATA DI UN'ATTIVITÀDURATA DI UN'ATTIVITÀ

Visualizzare la durata in centesimiVisualizzare la durata in centesimi

Accedete al menu Preferenze > visualizzazione > Visualizzazione.

Creare attività da 45 minutiCreare attività da 45 minuti

L'unità minima di tempo dev'essere di 15 minuti. Se non lo è, dovete modificarla tramite il comando File

> Strumenti > Cambia i parametri della griglia oraria (Cambiare i parametri della griglia oraria).

Modificare la durata di un'attivitàModificare la durata di un'attività

Potete modificare la durata di un'attività dall'elenco delle attività o direttamente sulla griglia.

Tramite l'ambiente Orari > Attività >  Elenco facendo doppio clic sulla colonna Durata.

Tramite le visualizzazioni ,  o  facendo doppio clic sulle attività quindi trascinate il bordo

del riquadro verde. Se desiderate allungare la durata dell'attività, è necessario che la fascia oraria

corrispondente alla nuova durata sia libera (rappresentata da strisce bianche).
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E-MAILE-MAIL

In funzione del documento che dovete inviare via e-mail, cliccare sul tasto della stampante  (se si

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).

Verificare i parametri di connessioneVerificare i parametri di connessione

 Parametri di connessione (e-mail e SMS)

Compilare gli indirizzi e-mailCompilare gli indirizzi e-mail

 Indirizzo e-mail

Inviare un documento (riepilogo, planning, ecc.) via e-mailInviare un documento (riepilogo, planning, ecc.) via e-mail

 Prerequisiti  Gli indirizzi e-mail dei destinatari devono essere stati inseriti.

1. Dalla visualizzazione corrispondente alla stampa da inviare, selezionate i destinatari dall'elenco a

sinistra.

2. Cliccate sul tasto   sulla barra degli strumenti (e non sul tasto  come si è tentati di fare!).

3. Selezionate E-mail come Tipo di uscita.

4. Allegate il documento in PDF (consigliato) e/o inseritelo come anteprima sotto forma di immagine

.png nel corpo della mail.

5. Come per la stampa, scegliete l'impaginazione, il contenuto, ecc.

6. Nella scheda Parametri e-mail, inserite un oggetto, un testo ed eventualmente una firma (Firma

scannerizzata).

7. Cliccate su Stampa/Invia mail.

8. Nella finestra che appare, HYPERPLANNING propone di stampare i documenti per i destinatari che

non hanno l'indirizzo mail.

Inviare un modello di lettera via e-mailInviare un modello di lettera via e-mail

 Prerequisiti  Gli indirizzi e-mail dei destinatari devono essere stati compilati.

1. A seconda della visualizzazione, selezionate direttamente i destinatari o le assenze, gli stage, ecc.

2. Cliccate sul tasto  (e non sul tasto  come si è tentati di fare!).

3. Selezionate E-mail come Tipo di uscita.

4. Allegate il documento in PDF (consigliato, per mantenere l'impaginazione) e/o inserite il contenuto

nel corpo della e-mail.

5. Inserite un oggetto, un testo ed eventualmente una firma (Firma scannerizzata).

6. Scegliete il modello di lettera.

7. Cliccate su Stampa/Invia mail.

8. Nella finestra che appare, HYPERPLANNING propone di stampare i documenti per i destinatari che

non hanno un indirizzo e-mail.
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Inviare rapidamente una e-mail a tutte le persone coinvolte in un'attivitàInviare rapidamente una e-mail a tutte le persone coinvolte in un'attività

 Scheda attività

Inviare rapidamente una e-mail a tutti i docenti di un corsoInviare rapidamente una e-mail a tutti i docenti di un corso

 Equipe didattica

Redigere una e-mail e conservarla come modelloRedigere una e-mail e conservarla come modello

1. Andate su Orari > Docenti / Studenti / Personale >  Elenco.

2. Selezionate i destinatari nell'elenco.

3. Cliccate sul tasto  sulla barra degli strumenti.

4. Nella finestra che appare, cliccate sulla linea di creazione a sinistra e date un nome a questo

modello.

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,

formattare il testo,

aggiungere una firma (Firma scannerizzata).

8. Cliccate su Invia l'e-mail.

Aggiungere un destinatario in copiaAggiungere 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  e di documenti ), spuntate Altri tra i Destinatari.

2. Nella finestra che appare, inserite l'indirizzo e-mail delle persone da mettere in copia nei campi Cc

o Ccn (copia nascosta).

Mettere tutti i destinatari in copia nascosta quando si effettua un mailingMettere 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 indirizzoInviare 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 l'indirizzo al quale

la copia deve essere inviata.

Vedere le e-mail inviate dal programmaVedere le e-mail inviate dal programma

Andate su Comunicazioni > Lettere >  Elenco delle lettere inviate.
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ELENCOELENCO

Visualizzare direttamente una lettera in un elencoVisualizzare direttamente una lettera in un elenco

Digitate la lettera sulla tastiera.

Cercare un dato in un elencoCercare un dato in un elenco

È possibile effettuare una ricerca all'interno di un elenco.

1. Cliccate sul tasto  in alto a destra dell'elenco o utilizzate il comando rapido [Ctrl + F].

2. Inserite il dato ricercato: l'elenco si riduce automaticamente mostrando i dati ricercati.

Cancellare un dato in un elencoCancellare un dato in un elenco

Selezionate il dato e premete il tasto [Canc] oppure, con un clic destro sul dato, scegliete Cancella

(anche in multiselezione).

Visualizzare / Nascondere delle colonneVisualizzare / Nascondere delle colonne

1. Cliccate sul tasto  in alto a destra dell'elenco.

2. Nella finestra, selezionate le colonne desiderate e utilizzate le frecce per indicare se devono essere

nascoste (a sinistra) o visualizzate (a destra).

Spostare una colonnaSpostare una colonna

Cliccate e trascinate il titolo della colonna nella posizione desiderata.

Ordinare l'elenco per una colonnaOrdinare l'elenco per una colonna

Cliccate sul cursore di ordinamento, trascinatelo sopra la colonna desiderata.

Ridimensionare una colonnaRidimensionare 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 più lungo

presente nella colonna.

Dettagliare un elenco per visualizzare tutti i livelliDettagliare un elenco per visualizzare tutti i livelli

Alcuni elenchi posseggono più 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.

Personalizzare la visualizzazione dei dati negli elenchiPersonalizzare la visualizzazione dei dati negli elenchi

1. Accedete al menu Preferenze > dati >
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Materie/Attività/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...Vedi anche...

Carattere

Estrarre dei dati

Multiselezione
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EQUIPE DIDATTICAEQUIPE DIDATTICA

Inviare un' e-mail ai docenti di un corsoInviare 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 sul tasto  sulla barra degli strumenti.

5. Nella finestra che appare, spuntate Docenti come destinatari e redigete il messaggio.

Consultare la fotogallery dei docenti di un corsoConsultare la fotogallery dei docenti di un corso

 Fotogallery
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ESAMIESAMI

Far apparire la dicitura Esame sull'orario (oltre alla materia)Far apparire la dicitura Esame sull'orario (oltre alla materia)

Una possibile soluzione è creare e assegnare un tipo Esame a tutte le lezioni interessate (Tipo di

attività).

1. Andate su Orari > Attività >  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 attività.

5. Selezionate le risorse per le quali modificare la visualizzazione, spuntate Tipo per visualizzarlo

sull'attività.

Differenziare la media di controllo continuo dalla media ottenuta all'esameDifferenziare la media di controllo continuo dalla media ottenuta all'esame

 Modalità di valutazione

Organizzare gli esami oraliOrganizzare gli esami orali

 Orali
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ESERCIZIESERCIZI

I docenti possono dare degli esercizi da svolgere online dall'Area Studenti. I risultati sono salvati e

contabilizzati nella media salvo se la valutazione associata ad un coefficiente 0.

Preparare un esercizioPreparare un esercizio

Creare un esercizioCreare un esercizio

1. Andate su Didattica > Esercizi >  Elenco degli esercizi e inserimento delle domande.

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 l'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.

Domanda a scelta unica: una sola risposta corretta da selezionare tra quelle proposte.

Domanda a scelta multipla: inserite più risposte esatte tra le proposte e spuntatele.

Risposta da inserire - Valore numerico: inserite la risposta in cifre. La risposta dello studente è

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 dovrà 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 dovrà sillabare, ogni lettera sarà rappresentata da

un trattino. Un'opzione permette di precisare se le maiuscole e gli accenti devono essere presi in

considerazione.

Associazione: definite le coppie che lo studente dovrà ricostituire.

Cloze - risposta aperta: inserite un testo, poi indicate le parole che saranno sostituite da buchi.

Lo studente dovrà 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 dovrà

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),

il titolo e l'enunciato della domanda,

le risposte possibili, se il tipo di domanda lo consente.

Nota: potete aggiungere all'enunciato un file audio in formato .mp3, un'immagine o un indirizzo web.

Definire le modalità di esecuzioneDefinire le modalità di esecuzione
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1. Andate su Didattica > Esercizi >  Elenco degli esercizi e inserimento delle domande.

2. Selezionate l'esercizio poi, sulla destra, nella scheda Modalità di esecuzione indicate:

se e quando la soluzione deve essere proposta allo studente;

quante domande devono essere poste e in quale ordine;

se il 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 difficoltà dell'esercizio

(Questionari studenti).

Simulare la visione dello studenteSimulare la visione dello studente

1. Andate su Didattica > Esercizi >  Elenco degli esercizi e inserimento delle domande.

2. Selezionate un esercizio e, con un clic destro, scegliete Simula la visione dello studente. Un tasto

Simula è presente anche nella finestra di creazione delle domande, per vedere direttamente la

domanda desiderata.

Stampare l'esercizio vuotoStampare l'esercizio vuoto

1. Andate su Didattica > Esercizi >  Elenco degli esercizi e inserimento delle domande.

2. Selezionate un esercizio.

3. Cliccate sul tasto  sulla barra degli strumenti.

4. Nella finestra che si apre selezionate Esercizio vuoto.

5. Impostate la pagine come desiderate e poi cliccate su Stampa.

Modificare un esercizioModificare un esercizio

Duplicare un esercizioDuplicare un esercizio

1. Andate su Didattica > Esercizi >  Elenco degli esercizi e inserimento delle domande.

2. Selezionate l'esercizio e, con un clic destro, scegliete Duplica un esercizio: l'esercizio è copiato

con tutte le domande associate.

Duplicare una domandaDuplicare una domanda

1. Andate su Didattica > Esercizi >  Elenco degli esercizi e inserimento delle domande.

2. Selezionate l'esercizio poi, sulla destra, nella scheda Inserimento delle domande.

3. Con un clic destro, scegliete Duplica la selezione.

Modifica una domandaModifica una domanda

1. Andate su Didattica > Esercizi >  Elenco degli esercizi e inserimento delle domande.

2. Selezionate l'esercizio poi, sulla destra, nella scheda Inserimento delle domande, con un doppio

clic sulla domanda da modificare aprite la finestra di creazione.
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Cancellare un esercizioCancellare un esercizio

1. Andate su Didattica > Esercizi >  Elenco degli esercizi e inserimento delle domande.

2. Selezionate l'esercizio e, con un clic destro, scegliete Cancella la selezione.

Cancellare una domandaCancellare una domanda

1. Andate su Didattica > Esercizi >  Elenco degli esercizi e inserimento delle domande .

2. Selezionate l'esercizio, poi la domanda a destra nella scheda Inserimento delle domande.

3. Con un clic destro, scegliete Togli la domanda dall'esercizio.

Utilizzare la libreria degli eserciziUtilizzare la libreria degli esercizi
I docenti possono mettere i loro esercizi a disposizione dei colleghi in modo da costituire una libreria di

esercizi riutilizzabili.

Condividere un esercizio mettendolo a disposizione nella libreriaCondividere un esercizio mettendolo a disposizione nella libreria

1. Andate su Didattica > Esercizi >  Elenco degli esercizi e inserimento delle domande.

2. Sulla linea degli esercizi, fate doppio clic nella colonna  per rendere gli esercizi disponibili nella

libreria degli esercizi.

Recuperare un esercizio dalla libreriaRecuperare un esercizio dalla libreria

1. Andate su Didattica > Esercizi >  Libreria degli esercizi.

2. Con un clic destro su un esercizio, scegliete Copia in «I miei esercizi».

Assegnare un esercizio come compitoAssegnare un esercizio come compito
Per fare in modo che gli studenti possano svolgere l'esercizio, bisogna associarlo ad una valutazione. Gli

studenti rispondono in linea dall'Area Studenti (o l'Area mobile sul loro telefono).

Assegnare un esercizio come valutazione (con voto)Assegnare un esercizio come valutazione (con voto)

1. Andate su Didattica > Esercizi >   Elenco degli esercizi e inserimento delle domande.

2. Con un clic destro su un esercizio, scegliete Associa ad una nuova valutazione.

3. Nella finestra che si apre selezionate il servizio desiderato dal menu a tendina.

4. Definite la fascia oraria in cui gli studenti dovranno eseguire gli esercizi.

5. Scegliete la data di pubblicazione del voto, con o senza soluzione.

6. Definite la modalità di valutazione. A meno che il coefficiente non sia 0, il voto sarà contabilizzato

nella media.

7. Cliccate sul tasto Crea.

Nota: potete anche associare un esercizio a una valutazione dall'ambiente Valutazione > Inserimento

dei voti >   Voti (Valutazione).

Consultare i risultatiConsultare i risultati
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I risultati degli studenti appaiono in tempo reale e i voti delle valutazioni risultano automaticamente

nell'ambiente Valutazione > Inserimento dei voti >  Voti.

Vedere i risultati di un esercizioVedere i risultati di un esercizio

1. Andate su Didattica > Esercizi >   Elenco degli esercizi e inserimento delle domande.

2. Cliccate sulla freccia che precede l'esercizio per dettagliarlo e selezionate il servizio associato.

3. Cliccate sulla scheda Risultati.

Nota: per stampare i risultati cliccate sul tasto  nella barra degli strumenti. Nella finestra che

appare selezionate Risultati esercizi e poi cliccate su Stampa.

 Novità  Vedere e creare la copia di uno studente in formato PDF Vedere e creare la copia di uno studente in formato PDF

1. Andate su Didattica > Esercizi >   Elenco degli esercizi e inserimento delle domande.

2. Cliccate sulla freccia che precede l'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.

5. Stampate il PDF generato automaticamente.

Nota: dalla propria Area, Docenti e Studenti possono ugualmente creare le loro copie in PDF.

Permettere agli studenti di ripetere l'esercizioPermettere agli studenti di ripetere l'esercizio

1. Andate su Didattica > Esercizi >   Elenco degli esercizi e inserimento delle domande.

2. Cliccate sulla freccia che precede l'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. Il nuovo voto ottenuto sostituirà allora il voto d'origine.

Creare un esercizio di recuperoCreare un esercizio di recupero

Create una valutazione d recupero (Recuperare un voto). 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 sarà sostituito dalla media dei due voti ottenuti oppure dal voto di recupero, se

quest'ultimo è migliore.
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ESITO (SULLA PAGELLA)ESITO (SULLA PAGELLA)

L'esito può essere inserito da un utente o da un docente designato Coordinatore didattico.

Inserire gli esiti possibiliInserire gli esiti possibili

1. Andate su Valutazione > Pagella >  Definizione dei modelli di pagella.

2. Selezionate un modello qualunque.

3. Accedete a Piè di pagella.

4. Cliccate sul tasto  di fianco alla voce Esito.

5. Nella finestra che si apre inserite glie siti possibili e confermate ogni inserimento premento il

tasto Invio.

Visualizzare l'esito sulle pagelleVisualizzare l'esito sulle pagelle

1. Andate su Valutazione > Pagella >  Definizione dei modelli di pagella.

2. Selezionate il/i modello/i di pagella interessato/i.

3. Accedete a Piè di pagella.

4. Mettete la spunta su Esito.

Indicare l'esito sulla pagella di uno studenteIndicare l'esito sulla pagella di uno studente

 Prerequisiti  I campi corrispondenti devono essere stati spuntati nel modello della pagella.

1. Andate su Valutazione > Pagelle >  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. Nel Piè della pagella inserite l'osservazione generale e scegliete un esito nel menu a tendina.

Esportare gli esiti in file di testoEsportare gli esiti in file di testo

 Novità  Potete esportare l'elenco degli studenti con esiti e osservazioni presenti sulle loro pagelle.

1. Lanciate il comando Importazioni/Esportazioni > TXT/SQL > Esporta un file di testo.

2. Nella finestra che si apre selezionate Osservazioni delle pagelle come tipo di dati nel menu a

tendina.

3. Modificate se necessario le opzioni come per l'esportazione verso Excel o altro foglio di calcolo.

4. Cliccate su Esporta.
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ESONERO (ATTIVITÀ)ESONERO (ATTIVITÀ)

Gli esoneri sono associati a dei motivi, che possono essere recuperati da un anno all'altro (Recuperare i

dati da un'altra base dati).

Inserire un esoneroInserire un esonero

1. Andate su Frequenza > Inserimento >  Esoneri.

2. Selezionate lo studente nell'elenco di sinistra.

3. Sorvolate i giorni in cui è esonerato.

4. Quando rilasciate il clic, appare una finestra. Inserite la materia dell'esonero, i dettagli temporali

(fascia oraria e periodicità) e indicate se la partecipazione dello studente all'attività è richiesta

oppure no.

5. Confermate: una linea corrispondente all'esonero comparirà in basso allo schermo. Potete

completare l'inserimento con il Motivo dell'esonero e inserendo un Allegato.

Modificare le caratteristiche di un esonero già inseritoModificare le caratteristiche di un esonero già inserito

1. Andate su Frequenza > Inserimento >  Esoneri.

2. Selezionate lo studente nell'elenco a sinistra.

3. Nell'elenco in basso a destra, selezionate l'esonero e, con un clic destro, scegliete Modifica.

4. Nella finestra che si apre, modificate le caratteristiche desiderate e confermate.

Cancellare un esoneroCancellare un esonero

1. Andate su Frequenza > Inserimento >  Esoneri.

2. Selezionate uno studente esonerato nell'elenco a sinistra.

3. Nell'elenco in basso a destra, selezionate l'esonero e, con un clic destro, scegliete Cancella.

Vedere quali studenti sono esonerati su una fascia orariaVedere quali studenti sono esonerati su una fascia oraria

1. Andate su Frequenza > Riepilogo >  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 l'elenco degli studenti esonerati.
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ESONERO (VALUTAZIONE)ESONERO (VALUTAZIONE)

Indica che lo studente è esonerato per una valutazioneIndica che lo studente è esonerato per una valutazione

1. Andate su Valutazione > Inserimento dei voti >  Voti.

2. Inserite E al posto del voto (Voti).
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ESPORTAREESPORTARE

 Novità  Tutti i comandi di esportazione si trovano nel menu Importazioni/Esportazioni.

Esportare i dati della base datiEsportare i dati della base dati

 Excel o altro foglio di calcolo (esportazione)

 ICal

 SQL

 Web Service HYPERPLANNING

Consultare l'elenco delle esportazioni manuali e automaticheConsultare l'elenco delle esportazioni manuali e automatiche

1. Accedete al menu Importazioni/Esportazioni > TXT/SQL > Registro importazioni e esportazioni.

2. Nella finestra che si apre, andate in Esportazione.

Vedi anche...Vedi anche...

HYPERPLANNING.data
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ESTRARRE DEI DATIESTRARRE DEI DATI

Estrarre dati in HYPERPLANNING significa visualizzare negli elenchi solo alcuni dati che vi interessano. É

un aiuto prezioso per la leggibilità dei dati, che facilita il lavoro.

Ecco le estrazioni più frequenti. Non esitate ad esplorare il menu Estrai per vedere se possono esservi

utili ulteriori estrazioni.

Estrai le attività selezionate.

Estrai le attività della risorsa selezionata.

Visualizza tutte le risorse dell'elenco.

Estrarre una selezione di datiEstrarre 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].

Estrarre tutti i dati (elenco completo)Estrarre tutti i dati (elenco completo)

Da un elenco lanciate il comando Estrai > Estrai tutto o utilizzate la scorciatoia da tastiera [Ctrl + T].

Potete verificare che ci siano tutti i dati dell'elenco confrontando i numeri in basso a sinistra dello

schermo .

Estrarre le attività della risorsa selezionataEstrarre le attività della risorsa selezionata

1. Da un elenco di risorse, selezionate la risorsa di cui desiderate estrarre le attività.

2. Con un clic destro, scegliete Estrai > Estrai le attività della selezione o utilizzate la scorciatoia

della tastiera [Ctrl + U].

3. HYPERPLANNING passerà alla visualizzazione Orari > Attività > Elenco e mostrerà solo le attività

della selezione.

Estrarre dei dati secondo dei criteri da definireEstrarre dei dati secondo dei criteri da definire

1. Da un elenco lanciate il comando Estrai > Definisci un'estrazione [Ctrl + E].

2. Nella finestra che appare, spuntate le opzioni desiderate e cliccate su Estrai.
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ETICHETTEETICHETTE

 Novità  Dei modelli di etichette sono ora disponibli in fase di stampa. Potete anche creare dei vostri

modelli personalizzati.

Stampare le etichette Stampare le etichette 

1. Selezionate i destinatari da un elenco di risorse.

2. Cliccate sul tasto  sulla barra degli strumenti.

3. Nella finestra di stampa scegliete il modello o modificate le caratteristiche nelle varie schede:

le caratteristiche della pagina,

il contenuto desiderato  (le variabili saranno sostituite dal valore in fase di stampa).

4. Verificate l'Anteprima poi cliccate su Stampa.

Stampare le etichette per le buste contestualmente alle lettereStampare le etichette per le buste contestualmente alle lettere

1. Nella finestra d'invio delle lettere, spuntate l'opzione Stampa le etichette corrispondenti.

2. Cliccate sul tasto  per specificare le opzioni di configurazione.
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EXCEL O ALTRO FOGLIO DI CALCOLOEXCEL O ALTRO FOGLIO DI CALCOLO
(ESPORTAZIONE)(ESPORTAZIONE)

Esportare l'elenco / il foglio a schermo con copia/incollaEsportare l'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 esportareEsportare dei dati scegliendo i campi da esportare

1. Accedete al menu Imports/Exports > TXT/SQL > 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 automaticaProgrammare un'esportazione automatica

1. Accedete al menu Imports/Exports > TXT/SQL > Esporta automaticamente un file di testo.

2. Nella finestra di esportazione, selezionate il Tipo di dati da esportare.

3. Spuntate Attiva l'esportazione automatica dei dati attraverso [planning HYPERPLANNING.data]

e indicate l'ora e la frequenza dell'esportazione dei dati.

4. Cliccate sul tasto  e scegliete la cartella in cui il file .txt sarà 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.

6. Cliccate sul tasto Conferma.

Vedi anche...Vedi anche...

HYPERPLANNING.data
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EXCEL O ALTRO FOGLIO DI CALCOLOEXCEL O ALTRO FOGLIO DI CALCOLO
(IMPORTAZIONE)(IMPORTAZIONE)

Tutti i dati importabili da Excel in HYPERPLANNING sono: commessi, calendari, attività, 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'importazionePreparazione dei file per l'importazione
In ogni file Excel, è necessario avere una riga per ogni dato e una colonna per ogni tipo di informazione

(campo). Un file Excel di esempio viene fornito con l'applicazione in C:\Program Files (x86)\Index

Education\Hyperplanning 2019\Rete\Exemples\Fichiers Import.

Preparare il file contenente le attivitàPreparare il file contenente le attività

Importando le attività, importerete anche le materie, i docenti, il corso o il gruppo, eventualmente l'aula,

ecc. Se la vostra base dati contiene già dei dati, verificate l'ortografia dei nomi delle tipologie, dei titoli,

ecc., in modo che HYPERPLANNING non crei doppioni.

Bisogna sapere che:

è necessario creare una riga per ogni attività ma le attività possono essere composte da più

lezioni;

i titoli delle colonne non hanno nessuna importanza;

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'attività di un gruppo, il gruppo

dev'essere scritto obbligatoriamente in questo modo: <NOME DEL CORSO><NOME DELLA

SUDDIVISIONE>NOME DEL GRUPPO

Preparare il file contenente gli studentiPreparare il 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 già nella base dati, l'ortografia dei nomi deve essere rispettata, in modo che HYPERPLANNING

non crei doppioni.

Bisogna sapere che:

è necessario creare una riga 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 tutti i gruppi ai quali lo studente è associato si inseriscono nella stessa colonna

separati da una virgola;

per fare in modo che HYPERPLANNING sappia che si tratta di un gruppo (Gruppi), il gruppo

dev'essere indicato obbligatoriamente in questo modo: <NOME DEL CORSO><NOME DELLA
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SUDDIVISIONE>NOME DEL GRUPPO

potete importare nello stesso file i genitori dello studente: aggiungete quindi le colonne

NomeGenitore1, CognomeGenitore1, IndirizzoGenitore1, NomeGenitore2, CognomeGenitore2,

IndirizzoGenitore2, ecc.

Importare informazioni non previste in HYPERPLANNINGImportare informazioni non previste in HYPERPLANNING

Se desiderate importare nella base dati un tipo di informazione al quale non corrisponde nessun campo

in HYPERPLANNING, è 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).

Importazione dei dati in hyperplanningImportazione dei dati in hyperplanning

Importare manualmente i dati Excel in HYPERPLANNINGImportare 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 dell'ambiente Orari.

3. Se importate delle attività, verificate e modificate al bisogno le settimane attive sulla barra Periodo

attivo: esse devono corrispondere alle settimane potenziali per le attività (primo semestre, anno

completo, ecc.).

4. Premete [Ctrl + V] per incollare i dati: si aprirà la finestra di importazione.

5. Selezionate in alto il tipo di dati da importare.

6. Indicate Tabulazione come separatore di campo.

7. Per ogni colonna indicate la corrispondenza con un campo HYPERPLANNING. Per fare ciò, 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 più delle volte, i dati vengono importati

ugualmente ma saranno modificati per essere resi conformi.

8. Se avete copiato anche i titoli delle colonne, spuntate Non importare le prime linee.

9. Se alcune colonne importate contengono più dati (per esempio attività contenenti più docenti,

docenti con più materie, ecc.), verificate il segno che le separa nel campo Separatore di risorse

multiple (di default è la virgola).

10. Cliccate su Importa: HYPERPLANNING propone di passare in modalità Utilizzo esclusivo (gli altri

utenti passano in modalità 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 più indicare la corrispondenza

delle colonne; ritroverete il formato di importazione salvato, cliccando su Apri in alto a destra della

finestra. Questi formati di importazione possono essere recuperati da un anno all'altro durante

l'inizializzazione della base dati, tramite il file di preparazione dell'anno successivo (Preparare

l'anno successivo).
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14. Cliccate su  sulla barra degli strumenti.

15. Nella finestra che appare, scegliete salvando le vostre modifiche.

Programmare l'importazione automatica di un file di testoProgrammare l'importazione automatica di un file di testo

 Prerequisiti  Il file dal quale HYPERPLANNING recupera i dati dev'essere salvato in .txt.

1. Accedete a Imports/Exports > TXT/SQL > Importa automaticamente un file di testo.

2. Nel menu a tendina, selezionate il Tipo di dati da importare.

3. Spuntate Attiva l'importazione automatica dei dati attraverso [planning HYPERPLANNING.data]

e indicate l'ora e la frequenza di recupero dei dati.

4. Cliccate sul tasto  e designate il file .txt.

5. Indicate la corrispondenza tra le colonne e i campi HYPERPLANNING come quando si effettua

un'importazione manuale (vedere sopra).

6. Cliccate sul tasto Conferma.
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EXTRA DOCENZAEXTRA DOCENZA

Le ore di extra docenza permettono di prendere in considerazione le ore remunerate che non

corrispondono ad un'ora di attività.

Un'extra docenza può essere:

annuale: le ore di extra docenza compariranno nel conteggio orario di ogni periodo;

settimanale: compariranno nel conteggio orario le ore per periodo.

Creare un'extra docenza per un docenteCreare un'extra docenza per un docente

1. Andate su Orari > Docenti >  Elenco.

2. Doppio clic nella colonna Extra docenza. Se non vedete questa colonna, cliccate sul tasto  in alto

a destra dell'elenco per visualizzarla (Elenco).

3. Nella finestra che appare, cliccate sulla linea di creazione.

4. Scegliete un motivo di extra docenza. Se necessario, createne uno.

5. Se necessario precisate il corso interessato e confermate.

6. Per default l'extra docenza è in modalità Annuale.

Se desiderate mantenere la modalità Annuale, fate doppio clic nella colonna Ore annuali e

inserite il numero di ore.

Se volete utilizzare la modalità Settimanale, fate doppio clic nella colonna Modalità: 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.

7. Potete anche inserire il Costo orario: il Costo annuale sarà così calcolato automaticamente.

Nota: se più docenti hanno le medesime extra docenze, potete inserirle in multiselezione. Per far ciò,

selezionate i docenti interessati, clic destro del mouse e selezionate Modifica la selezione > Extra

docenza.

Duplicare un'extra docenzaDuplicare un'extra docenza

In caso di extra docenze simili assegnate ad un docente per più 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 l'extra docenza, fate clic destro e scegliete Duplica.

4. Se volete potete già selezionare il corso, poi confermate. La nuova extra docenza apparirà su una

linea distinta e modificabile.

Cancellare un'extra docenzaCancellare 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 l'extra docenza, fate clic destro e scegliete Cancella.
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Consultare il resoconto delle ore di extra docenza per motivoConsultare il resoconto delle ore di extra docenza per motivo

In una visualizzazione dedicata, ritrovate tutte le extra docenze inserite in funzione del loro motivo.

1. Andate su Resoconti > Docenti >  Riepilogo delle ore di extra docenza per motivo.

2. Selezionate un motivo dall'elenco a sinistra per visualizzarne, a destra, il dettaglio per docente.
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FACOLTATIVOFACOLTATIVO

Indicare che una valutazione è facoltativaIndicare che una valutazione è facoltativa

Una valutazione facoltativa non può 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 : solo i punti superiori a 18 sono presi in considerazione nel calcolo della

media. Ad esempio, per un voto pari a 20, si aggiungerà 2 nel calcolo della media: (24 + 26 + 2) /

2 = 26.

Come un voto : la valutazione è presa in considerazione solo se migliora la media dello

studente. Ad esempio, per un voto pari a 19, si avrà (24 + 26 + 19) / 3 = 23.

Indicare che un servizio è facoltativoIndicare che un servizio è 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 aggiungerà 2 nel calcolo della media generale.

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

2. Selezionate un corso nell'elenco a sinistra.

3. Fate doppio clic nella colonna Fac. del servizio da rendere facoltativo. Se la colonna Facoltativo

non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra dell'elenco per visualizzarla (Elenco).

Vedi anche...Vedi anche...

Bonus/Malus
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FINANZIAMENTI DEGLI STUDENTIFINANZIAMENTI DEGLI STUDENTI

Inserire le somme ricevute per il finanziamento degli studentiInserire le somme ricevute per il finanziamento degli studenti

È possibile inserire più finanziamenti, provenienti da enti differenti e per periodi differenti, per lo stesso

studente.

1. Andate su Orari > Studenti >  Elenco.

2. Se non vedete la colonna Fin. or. (Finanziamenti orario), cliccate sul tasto  in alto a destra

dell'elenco (Elenco).

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.
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FIRMA DI UNA E-MAILFIRMA DI UNA E-MAIL

Creare una firma di una e-mailCreare 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-mailUtilizzare una firma di una e-mail

Nella finestra di invio e-mail, selezionate la firma da utilizzare, nel menu a tendina Firma.
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FIRMA SCANNERIZZATAFIRMA SCANNERIZZATA

Importare le firme scannerizzateImportare 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].

4. A destra, cliccate su Aggiungi.

5. Nella finestra che appare, selezionate l'immagine della firma (.jpeg, .jpg, .png, .bmp).

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 letteraInserire una firma in un modello di lettera

1. Andate su Comunicazioni > Lettere >  Modelli di lettere.

2. Selezionate un modello di lettera.

3. Posizionate il cursore dove desiderate aggiungere la firma e cliccate sul tasto Inserisci > Firma (ð

Variabile, p. 355).

Inserisci una firma al fondo della pagellaInserisci una firma al fondo della pagella

1. Andate su Valutazione > Pagelle >  Definizione dei modelli di pagella.

2. Nella scheda Piè della pagella, riquadro Firma, spuntate la prima linea, inserite il nome desiderato

e selezionate nel menu a tendina la firma desiderata (creata precedentemente nel menu Parametri

> istituto > Firme).
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FOGLIO D'APPELLOFOGLIO D'APPELLO

Inserimento del foglio d'appelloInserimento del foglio d'appello
I fogli d'appello possono essere inseriti dai docenti da un computer connesso a internet o da

Smartphone (Area Docenti) 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 DocentiAutorizzare i docenti a compilare il foglio d'appello dall'Area Docenti

1. Andate su Orari > Docenti >  Profili d'autorizzazione.

2. Nella categoria Frequenza, selezionate Inserisci il foglio d'appello sulle sue attività e spuntate le

specifiche che desiderate mettere a disposizione dei docenti (Profilo di un docente).

Compilare il foglio d'appelloCompilare il foglio d'appello

1. Andate su Frequenza > Inserimento >  Foglio d'appello.

2. Selezionate il corso nell'elenco a sinistra.

3. Selezionate il giorno sopra l'elenco.

4. Selezionate l'attività sull'orario del giorno.

5. 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.

Non fondere assenze che si susseguonoNon fondere assenze che si susseguono

Di default, le assenze alle attività che si susseguono vengono accorpate. Potete modificare questo

parametro per contabilizzare un'assenza per ogni attività.

1. Accedete al menu Parametri > frequenza > Opzioni.

2. Deselezionate l'opzione Fondi le assenze delle attività successive: se lo studente sarà stato

assente per 4 attività in una giornata, si conteranno 4 assenze al posto di una.

Stampa dei fogli d'appello bianchiStampa dei fogli d'appello bianchi

Stampare i fogli d'appello delle attività del giornoStampare i fogli d'appello delle attività del giorno

1. Andate su Orari > Attività >  Elenco.

2. Estraete le attività del giorno con il comando Estrai > Estrai le attività del giorno [Ctrl + J].

3. Selezionate tutte le attività [Ctrl + A].

4. Con un clic destro, scegliete Stampa il foglio d'appello.

5. Nella finestra che appare, nella scheda Contenuto spuntate le informazioni, le colonne, ecc., da

visualizzare.

6. Nella scheda Imposta pagina, sono disponibili le opzioni che permettono di ridurre il numero di
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pagine stampabili (carattere, altezza della riga, ecc.).

Stampare più lezioni sullo stesso foglioStampare più lezioni sullo stesso foglio

1. Selezionate l'attività (in elenco o in griglia).

2. Attivate le settimane desiderate sulla barra in fondo allo schermo.

3. Fate un clic 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.

Nota: potete lanciare la stampa su una multiselezione di attività, ad esempio tutte quelle di un corso.

Inviare ad un docente il suoi fogli d'appello via e-mail per i mesi successiviInviare ad un docente il suoi fogli d'appello via e-mail per i mesi successivi

1. Andate su Orari > Docenti >  Elenco.

2. Selezionate un docente.

3. Con un clic destro, scegliete Stampa il foglio d'appello.

4. Nella finestra che appare, indicate la data di inizio e di fine del periodo da prendere in

considerazione.

5. Scegliete E-mail come Tipo di uscita: di default, i fogli d'appello saranno allegati in PDF.

6. Scegliete le opzioni di Impaginazione e di Contenuto.

7. Cliccate su Stampa / Invia mail.

Resoconto degli appelliResoconto degli appelli

Visualizzare l'elenco degli appelli non svolti su un periodoVisualizzare l'elenco degli appelli non svolti su un periodo

1. Andate su Frequenza > Gestione degli appelli >  Elenco degli 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  per invertire il criterio di cumulo e visualizzare l'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 più

appelli di uno stesso docente, gli sarà 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 può essere personalizzata nell'ambiente

Comunicazioni > Lettere >  Modelli di lettere (Modello di lettera).

Vedere gli appelli non svolti del giornoVedere gli appelli non svolti del giorno

1. Andate su Frequenza > Riepilogo >  Tabella di controllo.

2. Selezionate la data del giorno.

3. La colonna Appelli non svolti indica il numero di appelli non svolti per ogni fascia oraria.

4. Selezionate la cella desiderata per visualizzare l'elenco delle relative attività.
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Vedi ancheVedi anche

Assenza di uno studente

Esonero (valutazione)

Frequenza

Motivo di assenza e di ritardo

Presenza obbligatoria alle attività

Ritardi

Tabella di controllo
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FOGLIO DI PRESENZAFOGLIO DI PRESENZA

Il foglio di presenza è un foglio che lo studente fa firmare ad ognuno dei propri docenti.

Stampare un foglio di presenza per studenteStampare 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

di impaginazione in Imposta pagina.
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FOGLIO FIRMA DELL'ORALEFOGLIO FIRMA DELL'ORALE

Il foglio firma dell’orale è un foglio che il docente fa firmare ad ogni studente al momento dell’esame

orale.

Stampare il foglio firma per una sessione oraleStampare 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.
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FOTOFOTO

Le foto possono essere in formato .jpeg, .jpg, .png, .bmp  o .gif. La dimensione richiesta è di circa 35

mm per 45 mm (fototessera). Potete chiedere a HYPERPLANNING di ridimensionare le foto durante

un'importazione automatica.

Intégrer les photos dans la baseIntégrer les photos dans la base

Importare e attribuire automaticamente le fotoImportare 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 Importazioni/Esportazioni > PHOTO > 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 webcamAcquisizione delle foto tramite webcam

Se la vostra postazione è 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 e

regolate all'occorrenza i Parametri video.

6. Visualizzate la ripresa della webcam e il riquadro della fotografia. Cliccate sul tasto con il simbolo

della macchina fotografica: la foto scattata figurerà nel riquadro di destra.

Recuperare le foto dell'anno precedenteRecuperare le foto dell'anno precedente

 Recuperare i dati da un'altra base dati

 

AutorizzazioniAutorizzazioni

Autorizzare gli studenti a modificare le proprie foto dalla propria AreaAutorizzare gli studenti a modificare le proprie foto dalla propria Area

1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate Area Studenti nell'arborescenza.

3. Andate nella scheda Autorizzazioni.

4. Spuntate Modificare la propria foto.
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Gestione dei diritti d'immagineGestione dei diritti d'immagine

 Novità  La foto degli studenti / docenti è utilizzata in HYPERPLANNING per generare la fotogallery.

Dalla propria Area essi possono impedirne l'utilizzo togliendo la spunta dall'opzione Autorizzo l'utilizzo

della mia foto in HYPERPLANNING .

1. Per assicurarvi che abbiano autorizzato l'utilizzo della foto andate su  Orari > Studenti/Docenti > 

 Scheda.

2. Selezionate le persona nell'elenco a sinistra.

3. Cliccate sul tasto  della sezione Identità per modificare la scheda.

4. Sotto la foto, la voce Divulgazione autorizzata deve essere spuntata.

Altre operazioni sulle fotoAltre operazioni sulle foto

Estrarre gli studenti senza fotoEstrarre 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 appareVisualizzare un'informazione sotto la foto dello studente (foto che appare
quando si clicca sulla foto piccola in alto a destra di alcune visualizzazioni)quando si clicca sulla foto piccola in alto a destra di alcune visualizzazioni)

1. Andate su Orari > Studenti >  Scheda.

2. Aprite la scheda cliccando sull'icona  e inserite l'informazione nel campo Informazione interna per

l'amministrazione.

Cancellare una fotoCancellare una foto

1. Andate su Orari > Studenti >  Elenco.

2. Selezionate lo studente e con un clic destro scegliete Modifica la selezione > Foto > Cancella le

foto.

Ritoccare una fotoRitoccare una foto

1. Andate su Orari > Docenti / Studenti >  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 luminosità.

Vedi anche...Vedi anche...

Fotogallery
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FOTOGALLERYFOTOGALLERY

La fotogallery raggruppa le foto di studenti e docenti aggiunti nelle schede personali (Foto). Possono

essere consultate dalle Aree Docenti, Studenti e Segreteria.

Consultare la fotogallery degli studentiConsultare la fotogallery degli studenti

Andate su Orari > Corsi >  Fotogallery degli studenti.

Consultare la fotogallery dei docentiConsultare la fotogallery dei docenti

Andate su Orari > Corsi >  Fotogallery dei docenti.

Stampare le fotogalleryStampare le fotogallery

1. Andate su Orari > Corsi e scegliete la fotogallery degli studenti  o dei docenti .

2. Selezionate il/i corsi interessati.

3. Cliccate sul tasto  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 docentiAutorizzare la consultazione delle fotogallery dei corsi e/o degli altri docenti
dall'Area Docentidall'Area Docenti

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

2. Nella categoria Altri dati, spuntate Fotogallery degli studenti e/o Fotogallery dei docenti (Profilo

di un docente).

Autorizzare la consultazione della fotogallery dei docenti dall'Area StudentiAutorizzare 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 ancheVedi anche

Foto
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FREQUENZAFREQUENZA

L'ambiente Frequenza raggruppa tutte le funzionalità che permettono di gestire le assenze, i ritardi e gli

esoneri degli studenti.

Nascondere l'ambiente FrequenzaNascondere l'ambiente Frequenza

Se volete che gli utenti di un profilo non possano accedere all'ambiente Frequenza, bisogna togliere la

spunta alle autorizzazioni di quel profilo.

 Prerequisiti  Bisogna essere connessi come amministratori

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.

Vedi anche...Vedi anche...

Assenza di uno studente

Esonero (valutazione)

Foglio d'appello

Motivo di assenza e di ritardo

Presenza obbligatoria alle attività

Ritardi

Tabella di controllo
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GENITORIGENITORI

Attivare / Disattivare la gestione dei genitoriAttivare / 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,Definire i genitori come destinatari delle lettere (resoconti delle assenze,
pagelle, ecc.)pagelle, ecc.)

 Destinatari delle lettere

Inserire o consultare le coordinate dei genitoriInserire o consultare le coordinate dei genitori

 Dati personali

Recuperare l'indirizzo già inserito per i loro figliRecuperare l'indirizzo già inserito per i loro figli

1. Andate su Orari > Studenti >  Scheda dei genitori.

2. Selezionate il o i genitori e, con un clic destro, scegliete Modifica la selezione > Recupera

l'indirizzo dello studente.
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GIORNALE DELLE OPERAZIONI EFFETTUATEGIORNALE DELLE OPERAZIONI EFFETTUATE
SULLE ATTIVITÀSULLE ATTIVITÀ

Attivare il salvataggio delle operazioni effettuate sulle attivitàAttivare il salvataggio delle operazioni effettuate sulle attività

1. Accedete al menu Parametri > parametri generali > Sicurezza.

2. Nel riquadro Parametri del giornale, spuntate Conserva una traccia delle operazioni effettuate

sulle attività per e precisate per quanti giorni tramite il menu a tendina.

Recuperare il giornale delle operazioni effettuate sulle attivitàRecuperare il giornale delle operazioni effettuate sulle attività

1. Accedete al menu Parametri > parametri generali > Sicurezza.

2. Nel riquadro Parametri del giornale, cliccate sul tasto Recupera i file.

3. Salvate il file Journaux.zip: esso contiene un file .txt per ogni giorno di salvataggio.
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GIORNI FESTIVIGIORNI FESTIVI

I giorni festivi sono segnalati sull'orario, ma potete forzare la creazione di una lezione su un giorno

festivo.

Inserire i giorni festivi sul calendarioInserire 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.

Le settimane festive sono rappresentate con delle F sulla barra in fondo allo schermo (Barre dei periodi).

Creare lezioni che cadono su un giorno festivoCreare lezioni che cadono su un giorno festivo

A partire dalla visualizzazione  Orario, potete creare le vostre attività senza il rischio di piazzare

inavvertitamente una lezione su un giorno festivo: se la creazione di un'attività 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 già create; non dovrete far altro che piazzarle) oppure di non

crearle.

Autorizzare il piazzamento delle attività sui giorni festivi durante unAutorizzare il piazzamento delle attività sui giorni festivi durante un
piazzamento automaticopiazzamento 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 attività sui giorni

festivi.

Vedi anche...Vedi anche...

Vacanze
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GIUDIZIGIUDIZI

Bloccare / Sbloccare l'inserimento dei voti e dei giudiziBloccare / Sbloccare l'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 l'inserimento manualmente.

 Prerequisiti  Bisogna aver definito il periodo di valutazione dei corsi (Periodo di valutazione).

1. Andate su Valutazione > Periodi di valutazione >  Calendari e periodi di valutazione.

2. Selezionate un calendario.

3. Doppio clic nella colonna  per bloccare o sbloccare l'inserimento per il periodo.

Lasciar inserire ai docenti un giudizio quando ci sono più sotto-serviziLasciar inserire ai docenti un giudizio quando ci sono più sotto-servizi

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione >  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 giudiziInserire i giudizi

Potete inserire i giudizi:

per studente da Valutazione > Pagelle >  Pagelle,

per materia da Valutazione > Pagelle >  Giudizi (questa visualizzazione è ugualmente

disponibile dall'Area Docenti).

Togliere la colonna GiudiziTogliere la colonna Giudizi

1. Andate su Valutazione > Pagelle >  Definizione dei modelli di pagella.

2. Selezionate il modello nell'elenco a sinistra.

3. Dalla scheda Corpo della pagella, togliete la spunta a Giudizi.

Aggiustare l'altezza delle linee ai giudiziAggiustare l'altezza delle linee ai giudizi

1. Dalla finestra di stampa delle pagelle, accedete alla scheda Presentazione.

2. Spuntate l'opzione Adatta l'altezza alla dimensione del giudizio.

Vedi anche...Vedi anche...

Correttore ortografico
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GIUSTIFICAZIONE DI ASSENZAGIUSTIFICAZIONE DI ASSENZA

Inviare una richiesta di giustificazioneInviare una richiesta di giustificazione

È disponibile un modello di lettera Richiesta di giustificazione predefinito. Potete modificarlo

dall'ambiente Comunicazioni > Lettere >  Modelli di lettere ( Modello di lettera).

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

2. Selezionate le assenze, ad esempio tutte quelle con Motivo non ancora conosciuto.

3. Con un clic destro, scegliete Invio di lettere.

4. Nella finestra che appare, scegliete il Tipo di uscita (Stampante, PDF, E-mail).

5. Se i modelli di lettere non sono già inseriti (Modello di lettera), cliccate su A scelta per indicarli. Il

modello di lettere Richiesta di giustificazione può essere inviato agli studenti e/o ai genitori

(Destinatari delle lettere).

6. Cliccate su Stampa/Invia mail.

Nota: sarà creata una sola lettera per più assenze riguardanti lo stesso studente.

Vedere il numero di lettere inviate per un'assenzaVedere il numero di lettere inviate per un'assenza

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

2. Fate riferimento al numero all'interno della colonna .

Salvare una giustificazione (PDF, ecc.)Salvare una giustificazione (PDF, ecc.)

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

2. Fate un doppio clic nella colonna Allegati. La dimensione dell'allegato non deve superare il limite

definito nel menu Parametri > parametri generali > Sicurezza.
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GRIGLIA ORARIAGRIGLIA ORARIA

La griglia oraria è la griglia sulla quale sono posizionate le attività; deve quindi ricoprire tutte le fasce

sulle quali le attività possono essere pianificate. Ogni utente può nascondere le fasce che non sono di

suo interesse.

Parametri di amministrazioneParametri di amministrazione

Parametri della griglia oraria al momento della creazione di una nuova baseParametri della griglia oraria al momento della creazione di una nuova base
datidati

Quando create una nuova base dati, vi sarà richiesto di inserire i parametri della griglia oraria.

1. Una base dati HYPERPLANNING può gestire da 1 a 62 settimane. Indicate il primo lunedì e l'ultima

domenica del periodo desiderato.

2. Con un clic, disattivate i giorni nei quali non saranno pianificate attività.

3. 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.

4. La durata della fascia oraria serve per il calcolo dei servizi: se le vostre attività durano 55 minuti

con un intervallo di 5 minuti, lasciate alla fascia oraria una durata di 60 minuti.

5. Scegliete l'unità minima di tempo, cioè la durata minima necessaria per definire un'attività: 15

minuti se alcune attività durano 45 minuti, 30 minuti se durano 1h, 1h30, ecc.

Modificare la griglia oraria dopo aver creato la base datiModificare la griglia oraria dopo aver creato la base dati

 Prerequisiti  È necessario essere connessi come amministratore.

1. Andate su File > Strumenti > Cambia i parametri della griglia oraria.

2. La modifica dei parametri vi porterà in modalità Utilizzo esclusivo (tutti gli altri utenti passeranno in

modalità Consultazione). Nella finestra che appare, potete modificare i giorni di apertura, il numero

di fasce orarie per giorno e la durata minima.

Le ore vengono aggiunte o tolte alla fine della giornata.

Se alcune attività sono piazzate su giorni che avete disattivato o su una fascia oraria che avete

cancellato, esse non saranno cancellate bensì sospese; le vedrete scartate , rappresentate in

rosso nell'elenco delle attività.

Se definite una durata minima più lunga, le attività che hanno una durata inferiore saranno

convertite. Prendiamo come esempio un'attività di 1h30; se si definisce una nuova durata di 1h,

questa attività diventa automaticamente un'attività di 1h.

Definire gli orari che appaiono sulla griglia orariaDefinire gli orari che appaiono sulla griglia oraria

 Prerequisiti  È necessario essere connessi come amministratore.

1. Accedete al menu Parametri > parametri generali > Orari.

2. Cliccate su un orario per modificarlo, inserite il nuovo orario sotto forma di HH:MM (es. 08:05) e

confermate con il tasto [Invio]. Per default, la modifica si ripercuote sugli orari successivi (9h05,

10h05, 11h05, ecc.); se non lo desiderate che si ripercuota, togliete la spunta a Ripercuoti

215/452



l'inserimento sugli orari successivi.

3. Se l'orario di fine attività non corrisponde all'inizio dell'attività seguente, inserite l'orario di fine

attività. Essi appariranno su alcune visualizzazioni, in particolare sulla scheda attività.

4. Negli ambienti Orari visualizzati e Stampa delle ore, spuntate solo gli orari che desiderate vedere

lungo le griglie dell'orario  e dei planning  o , sullo schermo e sulle stampe (questi parametri

possono essere modificati nella scheda Presentazione della finestra di stampa).

Modificare un orario direttamente sulla grigliaModificare un orario direttamente sulla griglia

 Prerequisiti  È necessario essere connessi come amministratore.

Su una griglia oraria o un planning con un doppio clic sull'orario, inserite l'orario che desiderate.

Preferenze utentePreferenze utente
Ogni utente può nascondere alcuni giorni o fasce orarie del mattino/della sera e ritrovare i propri

parametri ad ogni connessione.

Nascondere un giorno della settimanaNascondere un giorno della settimana

1. Accedete al menu Preferenze > orari > 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 schermoRidurre 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 l'ora di inizio e di fine da visualizzare. Gli orari proposti

corrispondono a quelli della griglia così com'è stata definita. Per visualizzare o organizzare gli

eventi su una fascia oraria successiva, l'amministratore deve convertire la griglia oraria (vedi sopra).

Scegliere gli orari da visualizzare lungo la grigliaScegliere gli orari da visualizzare lungo la griglia

1. Andate su Preferenze > orari > 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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GRUPPIGRUPPI

In HYPERPLANNING, si chiamano gruppi i sotto gruppi di un corso ottenuti da una suddivisione.

È necessario creare dei gruppi quando gli studenti di un corso lavorano in gruppi più piccoli (specialità,

attività di lingue, laboratori, ecc.).

Creare i gruppiCreare i gruppi

Creare i gruppi importando gli studenti e le loro assegnazioniCreare i gruppi importando gli studenti e le loro assegnazioni

 Excel o altro foglio di calcolo (importazione)

Inserire gruppi vuotiInserire gruppi vuoti

1. Andate su Orari > Corsi >  Gruppi e opzioni.

2. Selezionate il corso da suddividere.

3. Inserite un nome per la suddivisione (il nome che raggruppa i gruppi).

4. Inserite i gruppi.

Nota: se più 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 sceltaCreare un gruppo per studente per un insegnamento a scelta

 Ripartire gli studenti

Generare i gruppi a partire dai piani di studiGenerare i gruppi a partire dai piani di studi

 Prerequisiti  I piani di studi devono essere stati definiti (Piano di studi).

1. Andate su Orari > Corsi >  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.

Gestire i legami tra i raggruppamenti dei gruppiGestire i legami tra i raggruppamenti dei gruppi
Finché i gruppi non contengono studenti, esistono dei legami tra i gruppi per vietare il piazzamento

simultaneo di attività che occupano gruppi che hanno o potrebbero avere studenti in comune. Di

default, ogni gruppo è legato a tutti gli altri gruppi che non derivano dalla stessa suddivisione.

Se sapete che un gruppo non avrà mai studenti in comune con un altro gruppo, cancellate il legame tra i

due: in questo modo aumentate le possibilità di piazzamento.

Una volta assegnati gli studenti ai gruppi, i legami non dipendono più dai gruppi ma dagli studenti

stessi.

Indicare che i gruppi derivanti da suddivisioni diverse non hanno studenti inIndicare che i gruppi derivanti da suddivisioni diverse non hanno studenti in
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comune (e possono avere attività nello stesso momento)comune (e possono avere attività 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.

Ripartire gli studenti nei gruppiRipartire gli studenti nei gruppi
Se avete importato gli studenti con i gruppi, la suddivisione è già 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 gruppoDesignare gli studenti di un gruppo

Questo procedimento è più rapido rispetto a precisare per ogni studente il rispettivo gruppo.

Privilegiatelo all'inizio dell'anno.

1. Andate su Orari > Corsi >  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 più facilmente,

potete ordinarli per corso o per raggruppamento, e spuntare l'opzione Nascondi gli studenti

assegnati ad un altro gruppo della suddivisione.

Precisare per ogni studente i suoi gruppiPrecisare per ogni studente i suoi gruppi

Questo procedimento è da preferire quando si hanno nuovi studenti in 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.

Ripartire automaticamente gli studentiRipartire 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 gruppiGestire gli studenti nei gruppi
Le date di entrata e di uscita da un gruppo vengono conservate.

Cambiare uno studente di gruppoCambiare uno studente di gruppo
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1. Andate su Orari > Corsi >  Studenti.

2. Dettagliate il corso e la suddivisione che comprende il gruppo attuale dello studente.

3. Selezionate il gruppo per visualizzare l'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 gruppoTogliere tutti gli studenti da un gruppo

1. Andate su Orari > Corsi >  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 studenteConsultare lo storico dei gruppi di uno studente

1. Andate su Orari > Studenti >  Scheda.

2. Selezionate lo studente nell'elenco a sinistra.

3. Andate nell'ambiente Scolarità e selezionate Storico dei cambiamenti.

VisualizzazioneVisualizzazione

Visualizzare le attività dei gruppi sull'orario del corsoVisualizzare le attività dei gruppi sull'orario del corso

1. Andate su Orari > Corsi >  Orario.

2. Di default, le attività dei gruppi non sono visibili sull'orario del corso. Cliccate sul tasto  in alto a

destra dell'orario per visualizzarle.

Visualizzare o nascondere il corso e la suddivisione nel nome del gruppoVisualizzare 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>ING1) o ancora visualizzare solo il

nome del gruppo (ad esempio, ING1).

Visualizzare sull'attività che si tratta di un gruppoVisualizzare sull'attività che si tratta di un gruppo

 Tipo di attività

Sostituire il nome «Gruppo» con un altro termineSostituire 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).
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Vedi anche...Vedi anche...

Raggruppamento
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GRUPPO DI AULEGRUPPO 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 l'aula 32 per un'attività, indicate che avete bisogno di un'aula di

40 posti disponibile su una fascia oraria in cui si svolge l'attività.

CreazioneCreazione

Creare un gruppo di auleCreare un gruppo di aule

1. Andate su Orari > Aule >  Elenco.

2. Se non è già stato fatto, create le aule che pensate di inserire in un gruppo di aule (Aula).

3. Il 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; è questo numero che

distingue nell'elenco un gruppo di aule dalle singole aule.

Assegnare le aule al gruppoAssegnare le aule al gruppo

Per fare in modo che un'aula possa essere assegnata a un gruppo, essa deve:

avere tutte le sue indisponibilità comprese in quelle del gruppo;

non essere associata a un altro gruppo;

trovarsi nella stessa sede del gruppo, se la gestione sedi è attiva.

 

1. Andate su Orari > Aule >  Gestione dei gruppi di aula.

2. Selezionate i gruppi di aule nell'elenco a sinistra.

3. Cliccate e trascinate un'aula dell'elenco a destra verso l'elenco centrale per aggiungerla al gruppo.

 

Se associate le aule al gruppo quando le attività relative a quel gruppo di aule sono già state piazzate,

HYPERPLANNING calcola il numero di aule necessarie per rispondere al bisogno del gruppo; la frase 

 appare tante volte quante sono le aule necessarie. Cliccate su un'aula e trascinatela

dall'elenco a destra verso l'elenco centrale per aggiungerla al gruppo. Le aule che possono coprire le

esigenze del gruppo appaiono con un pallino verde; le aule che le coprono solo parzialmente, avranno

un pallino arancione. È necessario che almeno due aule siano parzialmente libere per sostituire un'aula

necessaria.

UtilizzoUtilizzo

Riservare l'aula di un gruppo per un'attivitàRiservare l'aula di un gruppo per un'attività

Quando associate un gruppo di aule ad un'attività, riservate per questa attività un'aula del gruppo senza

decidere in anticipo quale.
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1. Sulla scheda attività cliccate su + Aule.

2. Nella finestra che appare, selezionate il gruppo di aule (riconoscibile dalla freccia che lo precede).

3. Se desiderate riservare più di un'aula per ogni attività, con un doppio clic nella colonna N°, precisate

il numero di aule.

Assegnare automaticamente le aule alle attivitàAssegnare automaticamente le aule alle attività

L'assegnazione automatica delle aule si effettua, gruppo per gruppo, una volta che le aule sono state

assegnate ai gruppi e le attività sono state piazzate. Lasciate allora che sia HYPERPLANNING a ripartire

le aule del gruppo nelle attività per le quali avete riservato un gruppo di aule.

HYPERPLANNING prende in considerazione:

l'aula preferenziale dei docenti e dei corsi, se definite (Aula preferenziale);

la durata del trasferimento dei docenti o delle classi se le attività si svolgono su sedi differenti;

l'ordine delle aule nel gruppo.

 

1. Andate su Orari > Aule >  Gestione dei gruppi di aula.

2. Tenendo in considerazione che HYPERPLANNING occupa prioritariamente le prime aule della lista,

modificate se necessario l'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. Per lavorare solo su determinate attività, effettuate precedentemente un'estrazione delle attività

desiderate nell'elenco delle attività e poi spuntate l'opzione Solamente a partire dalle attività

estratte.

5. Cliccate sul tasto Assegna le aule automaticamente in basso a destra.

 

Un volta terminata la ripartizione delle aule nelle attività, potete cliccare sul tasto Ottimizza la

ripartizione delle aule per migliorarla ulteriormente.

Annullare la ripartizione automatica delle auleAnnullare la ripartizione automatica delle aule

1. Andate su Orari > Attività >  Elenco.

2. Una volta attribuite le aule di un gruppo alle attività, potete di nuovo sostituire queste aule con il

gruppo; selezionate le attività desiderate, fate un clic destro e scegliete Sostituisci con il

rispettivo gruppo in tutte le attività.

Utilizzare i gruppi di aule per altri scopiUtilizzare i 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 materialeGestione del materiale

Esempio: il vostro istituto dispone di 5 videoproiettori.

1. Create un gruppo di aule VIDEO inserendo 5 come numero di aule.

2. Create i 5 videoproiettori come delle aule e assegnatele al gruppo VIDEO.
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3. Aggiungete questo gruppo di aule a tutte le attività che necessitano di un videoproiettore.

Gestione delle aule a capacità variabileGestione delle aule a capacità variabile

Esempio: un laboratorio di chimica può accogliere 2 gruppi del 2° anno ma solo 1 gruppo del 1° anno.

1. Per rappresentare la capacità variabile di quest'aula, create un gruppo di due aule (Chimica A e

Chimica B), che rappresentano ognuna una metà del laboratorio.

2. Inserite questo gruppo di aule nelle attività del 1° anno e inserite 2 come numero di aule nella

colonna N° (perché questo pubblico utilizza tutto il laboratorio, cioè le due metà che lo

compongono, Chimica A e Chimica B).

3. Inserite questo gruppo di aule nelle attività del 2° anno lasciando 1 come numero di aule (è

necessaria solo una metà di laboratorio, Chimica A oppure Chimica B).

Limitare il numero di attività simultanee della stessa materiaLimitare il numero di attività simultanee della stessa materia

Esempio: desiderate impedire il piazzamento di più di due attività 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 attività di montaggio video.

3. Una volta piazzate le attività, cancellate il gruppo da tutte le attività.
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HTMLHTML

Se non avete HYPERPLANNING.net, che permette di consultare gli orari in tempo reale, potete creare gli

orari in formato HTML per integrarli in un sito Internet

Definire le cartelle di destinazione delle pagine HTML createDefinire 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 HTMLCreare per la prima volta gli orari in formato HTML

1. Andate su Orari > Docenti / Corsi / Aule >  Orario.

2. Lanciate il comando Internet > Pubblicazione HTML > Creazione delle pagine HTML.

3. Nella finestra che appare, definite il contenuto e l'apparenza degli orari.

4. Sulla barra in 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 modificatiRicreare 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 di

ricreare tutto l'orario oppure solo una parte.

224/452



HYPERPLANNING.DATAHYPERPLANNING.DATA

HYPERPLANNING.data è un applicativo complementare che permette di gestire le importazioni e le

esportazioni automatiche al posto del Server. È consigliabile utilizzarlo quando le importazioni e/o le

esportazioni sono eseguite quotidianamente o se siete in cloud.

Installazione dell'applicativo HYPERPLANNING.dataInstallazione dell'applicativo HYPERPLANNING.data

Installare HYPERPLANNING.dataInstallare HYPERPLANNING.data

Scaricate l'applicativo dal sito Internet di Index Education, www.index-education.it, dalla pagina

HYPERPLANNING > Scaricare > Ultimi aggiornamenti. Lanciate e seguite l'installazione guidata.

Connettere HYPERPLANNING.data al Controller o al ServerConnettere HYPERPLANNING.data al Controller o al Server

 Prerequisiti  Il Controller o il Server devono essere in uso.

1. Nell'applicativo HYPERPLANNING.data , visualizzate la scheda Gestione orari > Parametri di

connessione.

2. Inserite l'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 l'orario interessato).

3. Cliccate sul tasto Connettersi.

Amministrazione remota HYPERPLANNING.dataAmministrazione remota HYPERPLANNING.data

 Amministrazione remota

Attivare HYPERPLANNING.dataAttivare HYPERPLANNING.data

1. Nell'applicativo HYPERPLANNING.data , 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 sarà dunque automaticamente attivo.

Cancellare una pubblicazioneCancellare 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 aDelega delle importazioni/ esportazioni a
HYPERPLANNING.dataHYPERPLANNING.data

Delegare l'importazione/esportazioneDelegare l'importazione/esportazione
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Nella finestra dei parametri dell'importazione o dell'esportazione automatica, selezionate

HYPERPLANNING.data come servizio di elaborazione.
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HYPERPLANNING.NETHYPERPLANNING.NET

Le Aree Docenti, Studenti, ecc., sono accessibili tramite qualsiasi browser Internet, da computer e

smartphone. Esse sono pubblicate tramite l'applicazione HYPERPLANNING.net.

Questa sezione riguarda la versione Rete; gli utenti cloud pubblicano le Aree tramite la console cloud.

Installare HYPERPLANNING.netInstallare HYPERPLANNING.net

1. Accedete al nostro sito Internet www.index-education.it, poi andate sulla pagina dei

download HYPERPLANNING > Scaricare > Scaricare HYPERPLANNING.

2. Cliccate su Applicazioni di rete e poi scaricate l'applicazione.

3. Seguite l'installazione guidata.

Connettere HYPERPLANNING.net al ControllerConnettere HYPERPLANNING.net al Controller

 Prerequisiti  Il Controller deve essere in uso.

1. Da HYPERPLANNING.net  > Gestione degli orari > Scheda Parametri di connessione.

2. Selezionate Connessione al controller e riportate l'Indirizzo IP e la Porta TCP che trovate nella

scheda Parametri di pubblicazione del Controller.

3. Cliccate sul tasto Connettersi.

Connettere HYPERPLANNING.net al ServerConnettere HYPERPLANNING.net al Server

 Prerequisiti  Il Server deve essere in uso.

1. Da HYPERPLANNING.net  > Gestione degli orari > Scheda Parametri di connessione.

2. Selezionate Connessione al server e riportate l'Indirizzo IP e la Porta TCP che trovate nella

scheda Parametri di pubblicazione del Server.

3. Cliccate sul tasto Connettersi.

Creare una pubblicazioneCreare una pubblicazione

1. Da HYPERPLANNING.net  > Gestione degli orari > Scheda Elenco degli orari.

2. Selezionate l'orario e, con un clic destro, scegliete Crea una nuova pubblicazione.

3. Nella finestra che si apre date un nome alla pubblicazione e confermate.

4. L'orario è ora aperto e la base dati pubblicata automaticamente.

Configurare il server HTTPConfigurare il server HTTP

Per fare in modo che le Aree alle quali accedono gli utenti siano sicure, è necessario scegliere il

protocollo https con l'ausilio di un certificato SSL (TLS).

 Prerequisiti  Bisogna aver acquistato un certificato SSL (TLS) presso un organismo certificatore valido.

Questo certificato, idealmente in formato PFX, deve essere accompagnato dalla sua chiave privata e

dovrà essere rinnovato alla scadenza.

1. Andate su  Parametri di pubblicazione dell'orario pubblicato su HYPERPLANNING.net.
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2. Se necessario chiudete la pubblicazione per modificare i dati.

3. Selezionate il protocollo https.

4. Cliccate sul tasto Riserva il prefisso dell’URL.

5. Nella finestra che si apre il prefisso https://+:443/hp/ è automaticamente riservato.

6. Andate sulla scheda Collegamenti con i certificati.

7. Cliccate sul tasto Lancia l'assistente e seguite la procedura per importare il certificato SSL (TLS)

ottenuto precedentemente.

8. Potete testare la pubblicazione cliccando sul tasto Apri in un navigatore.

Nota: per i clienti in cloud un certificato è fornito, installato e rinnovato da Index Education.

Creare una seconda pubblicazione della stessa base datiCreare una seconda pubblicazione della stessa base dati

Per disporre di un maggiore capacità di banda, potete creare una seconda pubblicazione. Ad esempio, la

prima pubblicazione riguarderà 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  > Gestione degli orari > Elenco degli orari.

2. Selezionate l'orario e, con un clic destro, scegliete Crea una nuova pubblicazione.

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 agli

internauti siano ben distinti.

4. Pubblicate la base dati. Gli indirizzi da comunicare agli utenti si trovano nella scheda Connessione

degli internauti.

Rinominare una pubblicazioneRinominare una pubblicazione

1. Da HYPERPLANNING.net > Gestione degli orari > Elenco degli orari.

2. Per rinominare una pubblicazione, il servizio Windows associato deve essere chiuso. Se non è

ancora chiuso, selezionate la pubblicazione, fate clic destro e scegliete il comando Arresta il

servizio Windows associato.

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 Avvia il servizio Windows.

Cancellare una pubblicazioneCancellare una pubblicazione

1. Da HYPERPLANNING.net > 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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ICALICAL

I 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. I dati iCal possono anche essere pubblicati su Internet tramite il Server Web.

Autorizzare l'esportazione del proprio orario in formato iCal dall'Area DocentiAutorizzare l'esportazione del proprio orario in formato iCal dall'Area Docenti

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

2. Nella categoria Proprie attività, spuntate Generare il proprio orario in formato iCal.

Autorizzare l'esportazione del proprio orario in formato iCal dall'Area StudentiAutorizzare l'esportazione del proprio orario in formato iCal dall'Area Studenti

1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate 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 l'esportazione in formato iCal per gli utenti del ClientAutorizzare l'esportazione in formato iCal per gli utenti del Client

 Prerequisiti  È 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.

Esportare manualmente gli orari in formato iCalEsportare manualmente gli orari in formato iCal

1. Accedete al menu Importazioni/Esportazioni > ICAL > 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 attività.

5. Attivate le settimane desiderate sulla barra in basso.

6. Cliccate su Crea.

Programmare un'esportazione automatica degli orari in formato iCalProgrammare un'esportazione automatica degli orari in formato iCal

1. Accedete al menu Importazioni/Esportazioni > ICAL > 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 attività.
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5. Attivate le settimane desiderate sulla barra in basso.

6. Cliccate su Conferma.
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ID O IDENTIFICATIVO UNICOID 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 è creata da HYPERPLANNING e non può essere inserita direttamente nel programma,

quindi dev’essere obbligatoriamente importata.

Importare gli Identificativi-UIDImportare gli Identificativi-UID

 Importare i dati nella base dati

Riportare l’Identificativo UID nell’identificativo CASRiportare l’Identificativo UID nell’identificativo CAS

 Identificativo CAS

Svuotare la colonna Identificativo-UIDSvuotare la colonna Identificativo-UID

 Prerequisiti  È necessario essere connessi come amministratore.

1. In tutti gli elenchi , se la colonna Identificativo-UID non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a

destra dell’elenco per visualizzarla (Elenco).

2. Selezionate tutte le risorse dell’elenco con il comando rapido [Ctrl + A].

3. Con un clic destro, scegliete Modifica la selezione > Identificativi > Cancella l’identificativo-UID.

Vedi anche...Vedi anche...

Regole di unicità
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IDENTIFICATIVO CASIDENTIFICATIVO CAS

Se scegliete l'identificazione tramite l'identificativo CAS o la doppia autenticazione per il SSO (CAS),

dovete inserire l'identificativo CAS degli utenti nella base dati. Se la prima autenticazione si effettua

tramite l'identità dell'utente, non c'è bisogno di fare altro; l'identificativo CAS è automaticamente

riportato nella base dati alla prima connessione per le autenticazioni successive.

Inserire l'identificativo CASInserire l'identificativo CAS

 Prerequisiti  È necessario essere connessi come amministratore.

1. Andate su Orari > Docenti / Studenti / Personale >  Elenco.

2. Potete importare gli identificativi tramite un file di testo (Importare i dati nella base dati) o anche

inserirli manualmente nella colonna Identificativo CAS. Se questa colonna non è visibile, cliccate

sul tasto  in alto a destra dell'elenco per visualizzarla (Elenco).

Riportare l'Identificativo UID nell'identificativo CASRiportare l'Identificativo UID nell'identificativo CAS

 Prerequisiti  É 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).

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 l'identificativo UID

nell'identificativo CAS.

Svuotare la colonna Identificativo casSvuotare la colonna Identificativo cas

 Prerequisiti  È 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 l'identificativo CAS.
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IDENTIFICATIVO DI CONNESSIONEIDENTIFICATIVO 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 l'identificativo di un utente amministrativoDefinire l'identificativo di un utente amministrativo

 Prerequisiti  È necessario essere connessi come SPR.

1. Accedete al menu File > Amministrazione degli utenti.

2. L'identificativo è il primo elemento da inserire quando create un utente in modalità amministrativa

nella scheda Elenco degli utenti. Per modificare l'identificativo una volta inserito l'utente, fate un

doppio clic nella colonna Id. connessione.

Scegliere il tipo di identificativo per i docentiScegliere il tipo di identificativo per i docenti

Di default, l'identificativo di connessione del docente è il cognome ma potete modificarlo, inserendo o

importando altri identificativi.

1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate Area Docenti nell'arborescenza.

3. Andate nella scheda Autenticazione.

4. Selezionate un altro tipo di identificativo: Identificativo o Codice.

5. Andate su Orari > Docenti >  Elenco.

6. Se la colonna Identificativo o Codice non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra dell'elenco

per visualizzarla (Elenco).

7. Compilate la colonna o utilizzate l'importazione da un altro programma (Importare i dati nella base

dati).

Scegliere il tipo di identificativo per gli studentiScegliere il tipo di identificativo per gli studenti

 Prerequisiti  È necessario aver attivato l'autenticazione degli studenti in Internet > Pubblicazione.net.

Di default, l'identificativo di connessione dello studente è il cognome ma potete modificarlo, inserendo

o importando altri identificativi.

1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate Area Studenti nel menu ad albero.

3. Andate nella scheda Autenticazione.

4. Selezionate Identificativo come Tipo di identificativo.

5. Andate su Orari > Studenti >  Elenco.

6. Se la colonna Identificativo non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra dell'elenco per

visualizzarla (Elenco).

7. Compilate la colonna o utilizzate l'importazione da un altro programma (Importare i dati nella base

dati).
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Modificare l'identificativo di connessione dei tutor e dei commessiModificare l'identificativo di connessione dei tutor e dei commessi

Di default, l'identificativo di connessione dei tutor e dei commessi è il cognome dell'utente.

1. Nell'elenco del personale o dei tutor, se la colonna Identificativo non è visibile, cliccate sul tasto 

 in alto a destra dell'elenco per visualizzarla ( Elenco).

2. Compilate la colonna o utilizzate l'importazione da un altro programma (Importare i dati nella base

dati).

Modificare l'identificativo di connessione dei genitoriModificare l'identificativo di connessione dei genitori

Di default, l'identificativo di connessione dei tutor e dei commessi è il cognome dell'utente.

1. Andate su Orari > Studenti >  Scheda.

2. Selezionate lo studente interessato dall'elenco a sinistra.

3. Accedete alla scheda Genitori.

4. Cliccate sul tasto  in alto a destra per entrare nella scheda identità.

5. Modificate il campo Identificativo di connessione.

Vedi ancheVedi anche

Password
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IMPORTARE I DATI NELLA BASE DATIIMPORTARE I DATI NELLA BASE DATI

 Novità  Tutti i comandi d'importazione si trovano nel menu Importazioni/Esportazioni.

Importare dati da un file di testoImportare dati da un file di testo

 Excel o altro foglio di calcolo (importazione)

Recuperare gli utenti da un file LDAPRecuperare gli utenti da un file LDAP

 LDAP

Importare i dati di una base dati SQLImportare i dati di una base dati SQL

 SQL

Importare le foto degli studenti, docenti e personaleImportare le foto degli studenti, docenti e personale

 Foto

Recuperare dati da un'altra base dati HYPERPLANNINGRecuperare dati da un'altra base dati HYPERPLANNING

 Recuperare i dati da un'altra base dati

Creare un altro tipo di importazione tramite il Web ServiceCreare un altro tipo di importazione tramite il Web Service

 Web Service HYPERPLANNING

Consultare l'elenco delle importazioni manuali e automaticheConsultare l'elenco delle importazioni manuali e automatiche

Accedete al menu Importazioni/Esportazioni > TXT/SQL > Registro importazioni e esportazioni.

Vedi anche...Vedi anche...

HYPERPLANNING.data
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INCOMPATIBILITÀ DI MATERIAINCOMPATIBILITÀ DI MATERIA

Se desiderate evitare che uno stesso gruppo di studenti abbia un'attività della materia A e un'attività

della materia B nella stessa giornata, dovete rendere le materie incompatibili. Questo vincolo sarà

rigorosamente rispettato durante un piazzamento automatico e sarà segnalato durante un piazzamento

manuale.

Di default, una materia è incompatibile con se stessa, in modo che non ci siano due attività della stessa

materia nello stesso giorno per lo stesso gruppo di studenti. Queste incompatibilità predefinite possono

essere cancellate.

Definire un'incompatibilità tra due materieDefinire un'incompatibilità tra due materie

1. Andate su Orari > Materie >  Incompatibilità 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 l'altra materia e confermate.

Cancellare un'incompatibilità tra due materieCancellare un'incompatibilità tra due materie

1. Andate su Orari > Materie >  Incompatibilità delle materie.

2. Per cancellare un'incompatibilità, con un clic destro nell'elenco di destra, scegliete il comando

Cancella la selezione o utilizzate il tasto [Canc].

Cancellare tutte le incompatibilità delle materie predefiniteCancellare tutte le incompatibilità delle materie predefinite

1. Andate su Orari > Materie >  Incompatibilità delle materie.

2. Selezionate tutte le materie nell'elenco a sinistra con [Ctrl + A].

3. Selezionate un'incompatibilità di materia nell'elenco di destra e, con un clic destro, scegliete

Seleziona tutto.

4. Con un nuovo clic destro, scegliete Cancella la selezione.

Vedere quando un piazzamento di un'attività non rispetta le incompatibilità diVedere quando un piazzamento di un'attività non rispetta le incompatibilità di
materiamateria

1. Dalla visualizzazione  Orario, selezionate l'attività e cliccatevi sopra per passare in modalità

diagnostica (Diagnostica di un'attività).

2. Spostare il riquadro verde sulla fascia oraria desiderata. Se esiste un'incompatibilità di materia,

essa viene segnalata con il simbolo  sulla scheda attività, accanto alla risorsa interessata dal

vincolo.

Vedi anche...Vedi anche...

Sequenza delle attività
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INDIPENDENTE (STUDENTE)INDIPENDENTE (STUDENTE)

Quando uno studente viene indicato come indipendente, diventa di default destinatario delle lettere e

degli SMS (Destinatari delle lettere).

Rendere indipendenti gli studenti maggiorenniRendere 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.
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INDIRIZZO E-MAILINDIRIZZO E-MAIL

Se gli indirizzi e-mail del personale, dei docenti, degli studenti e dei genitori sono stati inseriti, tutti i

documenti e tutte le lettere possono essere inviate via e-mail.

Importare gli indirizzi e-mailImportare gli indirizzi e-mail

 Importare i dati nella base dati

Reperire gli indirizzi e-mail mancantiReperire gli indirizzi e-mail mancanti

1. Accedete all'ambiente desiderato:

Orari > Docenti / Studenti / Personale >  Elenco,

Orari > Studenti >  Scheda dei genitori.

2. Se la colonna Indirizzo e-mail non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra

dell'elenco (Elenco).

3. Ordinate l'elenco cliccando sopra la colonna Indirizzo e-mail: le persone che non hanno l'indirizzo

mail saranno visualizzate per prime. 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 l'indirizzo e-mail.

Autorizzare i docenti a modificare il proprio indirizzo e-mail dalla propria AreaAutorizzare 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).

Autorizzare gli studenti a modificare il proprio indirizzo e-mail dalla propriaAutorizzare gli studenti a modificare il proprio indirizzo e-mail dalla propria
AreaArea

1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate l'Area Studenti dall'arborescenza.

3. Nella scheda Autorizzazioni, spuntate Modificare le proprie coordinate.

Rendere visibile l'indirizzo e-mail dei docenti sull'Area StudentiRendere visibile l'indirizzo e-mail dei docenti sull'Area Studenti

Per fare in modo che gli indirizzi e-mail dei docenti siano visibili sull'Area Studenti, è necessario che

l'opzione Accetto di ricevere e-mail dagli studenti sia spuntata nella loro scheda. Se autorizzate i

docenti a modificare il proprio indirizzo e-mail dalla propria Area (vedi sopra), possono ugualmente

indicare se desiderano renderlo visibile.

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.
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Inserire un indirizzo e-mail per il corsoInserire 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. Se la colonna Indirizzo e-mail non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra

dell'elenco (Elenco).

3. Fate doppio clic nella colonna Indirizzo e-mail e inserite l'indirizzo e-mail.

Modificare l'indirizzo e-mail dal quale sono inviate le lettereModificare l'indirizzo e-mail dal quale sono inviate le lettere

 Parametri di connessione (e-mail e SMS)

Vedi anche...Vedi anche...

E-mail
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INDIRIZZO IPINDIRIZZO 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 IPVietare alcuni indirizzi IP

1. Accedete alla scheda Parametri di sicurezza:

o dal Controller ,

o dal 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):

se si tratta di più indirizzi che si susseguono: inserite il primo indirizzo, poi l'ultimo;

se si tratta di indirizzi che non si susseguono: inserite tante linee quanti indirizzi.

5. Parallelamente, potete definire degli indirizzi IP privilegiati (in blu), sui quali non effettuare alcun

controllo.

Autorizzare solo alcuni indirizzi IPAutorizzare solo alcuni indirizzi IP

1. Accedete alla scheda Parametri di sicurezza:

o dal Controller ,

o dal Server , scheda Orario.

2. Andate nella scheda Gestione degli indirizzi.

3. Scegliete Vieta tutti gli indirizzi.

4. Inserite gli indirizzi autorizzati, sia come indirizzo privilegiato (in blu), sia come indirizzo controllato

(in verde):

se si tratta di più indirizzi che si susseguono: inserite il primo indirizzo, poi l'ultimo;

se si tratta di indirizzi che non si susseguono: inserite tante linee quanti indirizzi.

Sbloccare gli indirizzi IP sospesiSbloccare gli indirizzi IP sospesi

 Accesso alla base dati sospeso
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INDIRIZZO POSTALEINDIRIZZO POSTALE

È ora possibile inserire l'indirizzo postale per gli utenti del personale ed inviare documenti alla loro

attenzione.

Importare gli indirizzi postaliImportare gli indirizzi postali

 Importare i dati nella base dati

Inserire l'indirizzo per una busta a finestra in un modello di letteraInserire l'indirizzo per una busta a finestra in un modello di lettera

1. Andate su Comunicazioni > Lettere >  Modelli di lettere.

2. Selezionate il modello di lettera.

3. Posizionate il cursore nella posizione in cui volete inserire l'indirizzo, fate un clic destro e scegliete

Nome e indirizzo per buste a finestra.

Stampare le etichette con gli indirizzi postali degli studentiStampare le etichette con gli indirizzi postali degli studenti

1. Andate su Orari > Studenti >  Elenco.

2. Selezionate gli studenti interessati.

3. Cliccate sul tasto  sulla barra degli strumenti.

4. Nella finestra che si apre, andate nella scheda Contenuto e selezionate Indirizzo dello studente.

Vedi anche...Vedi anche...

Coordinate dell'istituto

Dati personali

Destinatari delle lettere
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INDISPONIBILITÀINDISPONIBILITÀ

Le indisponibilità corrispondono alle fasce orarie sulle quali la risorsa (docente, corso, aula) non è

disponibile o sulle quali l'attività non può avere luogo per qualsiasi ragione. Le indisponibilità sono

rigorosamente rispettate durante un piazzamento automatico. Durante un piazzamento manuale, esse

vengono comunque segnalate (Diagnostica di un'attività) ma l'utente può ignorarle.

Potete anche utilizzare le indisponibilità per stabilire la pausa pranzo (Pausa pranzo) o per inserire

vacanze specifiche per alcuni corsi (Vacanze).

Inserire le indisponibilitàInserire le indisponibilità

1. Andate su Orari > Docenti / Corsi / Aule / Attività >  Indisponibilità.

2. Selezionate la o le risorse nell'elenco di sinistra.

3. Selezionate il pennello rosso sulla parte superiore della griglia.

4. Sulla barra in basso, attivate le settimane per le quali valgono le indisponibilità.

5. Cliccate e sorvolate le fasce orarie in cui la risorsa non è disponibile.

Inserire indisponibilità predefiniteInserire indisponibilità predefinite

Le indisponibilità sono associate di default a tutte le nuove risorse create.

1. Accedete al menu Parametri > altri dati > Indisponibilità 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 tutti i docenti / corsi sono indisponibili.

Vedere quando un piazzamento di attività non rispetta le indisponibilitàVedere quando un piazzamento di attività non rispetta le indisponibilità

1. Nella visualizzazione  Orario, selezionate l'attività e cliccatevi sopra per passare in modalità

diagnostica (Diagnostica di un'attività).

2. Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria desiderata. Se una delle risorse è indisponibile su

questa fascia, appare un quadrato rosso davanti a questa.

Vedi anche...Vedi anche...

Vincoli

Voti
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INFORMAZIONE INTERNAINFORMAZIONE INTERNA

Per ogni studente o ogni docente è possibile inserire un’informazione privata, che non sarà 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 studenteInserire un’informazione privata di uno studente

1. Andate su Orari > Studenti >  Scheda.

2. Selezionate lo studente nell’elenco a sinistra e accedete alla scheda Identità.

3. Modificate la scheda con il tasto  e inserite l’informazione nel campo Informazione interna per

l’amministrazione.

Inserire un’informazione privata di un docenteInserire un’informazione privata di un docente

1. Andate su Orari > Docenti >  Scheda.

2. Selezionate il docente nell’elenco.

3. Modificate la scheda con il tasto  e inserite l’informazione nel campo Informazione interna per

l’amministrazione.
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INSEGNAMENTI PERSONALIZZATIINSEGNAMENTI PERSONALIZZATI

Per progettare orari personalizzati per studente, in cui ogni studente segue attività a scelta, è

necessario creare un gruppo o un’opzione per studente e aggiungere direttamente questi gruppi alle

attività (Ripartire gli studenti).
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INTERVALLIINTERVALLI

Definire un intervallo permette di garantire un lasso di tempo tra due attività. Non serve crearlo se la

durata è di 5 minuti: in questo caso è generalmente contabilizzato nell'ora di attività.

Definire un intervalloDefinire 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 per i docenti.

Vedere quando un piazzamento di un'attività non rispetta l'intervalloVedere quando un piazzamento di un'attività non rispetta l'intervallo

1. Dalla visualizzazione  Orario, selezionate l'attività e cliccatevi sopra per passare in modalità

diagnostica (Diagnostica di un'attività).

2. Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria desiderata. Se l'attività interferisce con l'intervallo, è

segnalata dal simbolo  sulla scheda attività, accanto alla risorsa interessata.

Vedi anche...Vedi anche...

Pausa (intervallo)

Vincoli

245/452



INTESTAZIONEINTESTAZIONE

Creare le intestazioniCreare le intestazioni

Definite le intestazioni che possono essere utilizzate nelle lettere e nei documenti tramite il menu

Parametri > istituto > Intestazione.

Definire l'intestazione di un modello di letteraDefinire l'intestazione di un modello di lettera

1. Andate su Comunicazioni > Lettere >  Modelli di lettere.

2. Selezionate il modello di lettera desiderato.

3. Nelle opzioni di formattazione, spuntate Intestazione e scegliete l'intestazione nel menu a tendina.

Scegliere l'intestazione al momento della redazione di lettereScegliere l'intestazione al momento della redazione di lettere

 Prerequisiti  É necessario aver assegnato una Intestazione variabile al modello di lettera nell'ambiente

Comunicazioni > Lettere >  Modelli di lettere.

Selezionate l'intestazione da utilizzare nella finestra di creazione delle lettere.

Non visualizzare l'intestazione su una letteraNon visualizzare l'intestazione su una lettera

1. Andate su Comunicazioni > Lettere >  Modelli di lettere.

2. Selezionate il modello di lettera desiderato.

3. Nelle opzioni di formattazione, deselezionate Intestazione.

Vedi ancheVedi anche

Logo dell'istituto
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INVIIINVII

HYPERPLANNING vi permette di inviare documenti a tappeto, stampando lettere (Lettera), inviando delle

e-mail (E-mail) o inviando SMS se avete acquistato l’opzione (SMS).

Stampare un documento (ad esempio la pagella)Stampare un documento (ad esempio la pagella)

Cliccate sul tasto  sulla barra degli strumenti.

Inviare una lettera (ad esempio la richiesta di giustificazione in seguito adInviare una lettera (ad esempio la richiesta di giustificazione in seguito ad
un’assenza)un’assenza)

Cliccate sul tasto  sulla barra degli strumenti.

Inviare un SMSInviare un SMS

Cliccate sul tasto  sulla barra degli strumenti.
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LDAPLDAP

Importare docenti / studenti / utenti da un annuario LDAPImportare docenti / studenti / utenti da un annuario LDAP

 Prerequisiti  È necessario essere connessi come amministratore.

1. Accedete al menu Importazioni/Esportazioni > LDAP > 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 l'importazione successiva potrete recuperare tale formato cliccando sul tasto Apri).

Questi formati d'importazione possono essere recuperati da un anno all'altro durante

l'inizializzazione della base dati, tramite il file di preparazione dell'anno successivo (Preparare

l'anno successivo).

5. Una volta definite le specifiche, cliccate sul tasto Importa.
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LETTERALETTERA

Preparare dei modelli lettere per il mailingPreparare dei modelli lettere per il mailing

 Modello di lettera

Definire gli utenti come destinatari delle lettereDefinire gli utenti come destinatari delle lettere

 Destinatari delle lettere

Inviare una letteraInviare una lettera

1. Selezionate i destinatari da un elenco di risorse.

2. Cliccate sul tasto  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.

Inviare una lettera via e-mailInviare una lettera via e-mail

 E-mail

Stampare le etichette con gli indirizziStampare le etichette con gli indirizzi

 Etichette

Consultare le lettere inviateConsultare le lettere inviate

Andate su Comunicazioni > Lettere >  Elenco delle lettere inviate.

Vedi anche...Vedi anche...

Intestazione
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LEZIONELEZIONE

Un'attività può essere composta da una o più lezioni. È possibile effettuare delle modifiche sull'attività

(totalità delle lezioni) o anche, più nello specifico, su una sola o più lezioni di un'attività.

Visualizzare il numero della lezione (in rapporto al totale)Visualizzare il numero della lezione (in rapporto al totale)

 Numerazione

Aggiungere una lezione ad una attività esistenteAggiungere una lezione ad una attività esistente

Selezionate l'attività e attivate la settimana desiderata sulla barra Attività in fondo allo schermo (Barre

dei periodi).

Annullare una lezioneAnnullare una lezione

 Annullare una lezione

 Recuperare una lezione

Spostare una lezioneSpostare una lezione

 Spostare una o più lezioni

Modificare le proprietà di piazzamento delle lezioniModificare le proprietà di piazzamento delle lezioni

 Proprietà di piazzamento
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LIBRETTO DEI VOTILIBRETTO DEI VOTI

Il libretto dei voti raggruppa tutti i voti dello studente sul periodo (ma non contiene i giudizi). La

creazione e l'assegnazione dei modelli funzionano con lo stesso principio delle pagelle.

Definire ciò che deve figurare sul libretto dei votiDefinire ciò che deve figurare sul libretto dei voti

1. Andate su Valutazione > Libretti dei voti >  Definizione dei modelli del libretto.

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 del libretto, nel Corpo del libretto e

nel Piè del libretto. È possibile:

far comparire nell'intestazione delle informazioni supplementari corrispondenti alle specifiche di

Tipologia (Tipologia);

utilizzare i nomi internazionali per i moduli e i servizi (Nome internazionale).

Duplicare un modello del librettoDuplicare un modello del libretto

1. Andate su Valutazione > Libretti dei voti >  Definizione dei modelli del libretto.

2. Selezionate un modello nell'elenco a sinistra.

3. Con un clic destro, scegliete Duplica la selezione.

Associare un modello del libretto ad un corsoAssociare 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 nell'ambiente

Valutazione > Libretti dei voti >  Definizione dei modelli del libretto.

Stampare / Inviare i libretti dei votiStampare / Inviare i libretti dei voti

1. Andate su Valutazione > Libretti dei voti >  Libretti dei voti.

2. Selezionate uno o più 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 sul tasto  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.

Pubblicare i libretti dei voti nelle AreePubblicare i 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. Andate su Valutazione > Periodi di valutazione >  Calendari e periodi di valutazione.
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6. Di default, la data di pubblicazione dei libretti è la data di fine del periodo. Fate doppio clic su una

data per modificarla.

Vedi anche...Vedi anche...

Pagella

Riepilogo
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LICENZALICENZA

Registrare la licenza [versione Rete o Monoposto]Registrare la licenza [versione Rete o Monoposto]

Accedete al menu File > Strumenti > Registrazione automatica della licenza.

Se siete già 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 può comunicare il

numero di fattura. Solo il vostro ufficio amministrativo è 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 (codice di 34

caratteri), 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 utilizzateNumero 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.

Riservare delle licenze per tipo di utenteRiservare delle licenze per tipo di utente

1. Accedete ad uno dei seguenti applicativi:

se siete in cloud, accedete alla Console cloud  nella scheda Controller > Licenze,

altrimenti accedete al Controller  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.
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LINGUA DELL'APPLICAZIONE / DELLE AREELINGUA DELL'APPLICAZIONE / DELLE AREE

Le lingue disponibili sono il francese, l'inglese e l'italiano.

Cambiare la lingua dell'applicazioneCambiare la lingua dell'applicazione

Accedete al menu Assistenza > Lingue.

Cambiare la lingua delle AreeCambiare 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.
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LINUXLINUX

Le applicazioni HYPERPLANNING sono concepite per essere installate su postazioni dotate di sistemi

operativi Microsoft Windows. Tuttavia, l'applicazione Client HYPERPLANNING può essere installata su

postazioni Linux tramite programmi come Wine o CrossOver (Wine incluso). È però fortemente

consigliato che il supervisore (SPR) si connetta da una postazione con sistema operativo Microsoft

Windows.

Se riscontrate difficoltà durante l'installazione, consultate le FAQ del nostro sito Internet:

I programmi Index Education possono essere installati su Linux?

Un'alternativa all'installazione del Client HYPERPLANNING è la connessione all'Area Segreteria, possibile

da qualsiasi postazione connessa ad Internet. Le funzionalità disponibili dall'Area Segreteria sono meno

complete di quelle del Client HYPERPLANNING ma permettono comunque di modificare l'orario, inserire

le assenze, ecc. (Area Segreteria).
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LOGO DELL'ISTITUTOLOGO DELL'ISTITUTO

Visualizzare il logo dell'istituto sulla Pagina iniziale delle AreeVisualizzare il logo dell'istituto sulla Pagina iniziale 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 l'indirizzo http:// del sito Internet che

contiene il vostro logo e inserite il percorso dell'immagine desiderata.

Importare il logo utilizzato nell'intestazione delle lettere e dei documentiImportare il logo utilizzato nell'intestazione delle lettere e dei documenti
ufficiali (pagelle, libretti, convenzioni di stage, ecc.)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...Vedi anche...

Intestazione

256/452



MACMAC

Le applicazioni HYPERPLANNING sono concepite per essere installate su postazioni dotate di sistemi

operativi Microsoft Windows. Tuttavia, l'applicazione Client HYPERPLANNING può essere installata su

postazioni Mac tramite programmi come Wine, CrossOver (Wine incluso) o PlayOnMac (Wine incluso). È

però fortemente consigliato che il supervisore (SPR) si connetta da una postazione con sistema

operativo Microsoft Windows.

Per gli utenti che non desiderano effettuare solo l'installazione di Wine, Index Education mette a

disposizione un pacchetto che comprende il Client HYPERPLANNING + Wine. Questo pacchetto può

essere scaricato dal sito Internet, alla pagina HYPERPLANNING > Scaricare > Ultimi aggiornamenti.

È 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 più

frequentemente e le possibili soluzioni nelle FAQ sul nostro sito Internet.

Un'alternativa all'installazione del Client HYPERPLANNING è la connessione all'Area Segreteria, possibile

da qualsiasi postazione connessa a Internet. Le funzionalità disponibili dall'Area segreteria sono meno

complete di quelle del Client HYPERPLANNING ma permettono comunque di modificare l'orario, inserire

le assenze, ecc. (Area Segreteria).
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MATERIAMATERIA

La materia è l'oggetto dell'attività. In generale è la ragione per la quale utilizzate una o più risorse su

una fascia oraria. La materia può dunque essere Inglese, Diritto civile, Design, Anatomia ma anche

Riunione, Colloquio, ecc. Per indicare se si tratta di laboratorio, pratica o teoria, è necessario indicare il

tipo di attività (Tipo di attività).

Base datiBase dati

Importare le materie nella base datiImportare le materie nella base dati

 Excel o altro foglio di calcolo (importazione)

 SQL

 Web Service HYPERPLANNING

Creare una materiaCreare una materia

1. Andate su Orari > Materie >  Elenco.

2. Cliccate sulla linea Crea una materia, inserite un nome e un codice, confermando ogni volta con il

tasto [Invio].

Rendere l'inserimento del codice facoltativo durante la creazione delle materieRendere l'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 visualizzazioneParametri di visualizzazione

Sostituire «materia» con «disciplina» o con altro nome in tutto il programmaSostituire «materia» con «disciplina» o con altro nome in tutto il programma

 Nome dei dati principali

Nascondere le materie che non si vogliono visualizzareNascondere le materie che non si vogliono visualizzare

 Visualizzare solamente i dati selezionati occhio

Non stampare materie che si desidera comunque visualizzare a schermoNon stampare materie che si desidera comunque visualizzare a schermo

 Stampabile

Visualizzare le attività con il colore della materiaVisualizzare le attività con il colore della materia

 Colore delle attività
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Visualizzare il codice della materia con o al posto del suo nomeVisualizzare il codice della materia con o al posto del suo nome

Ad ogni materia può essere associato un codice. Questo permette in particolare di visualizzare la

materia abbreviata (ING per Inglese ad esempio) o con il codice utilizzato in un'altra base dati sull'orario.

1. Andate su Orari > Materie >  Elenco.

2. Compilate la colonna Codice. Se la colonna non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra

dell'elenco per visualizzarla (Elenco).

3. Accedete al menu Preferenze > dati > Materie.

4. Nel menu a tendina, selezionate il contesto di visualizzazione (scheda attività, griglia oraria, ecc.).

5. Spuntate Codice e deselezionate tutto ciò che non deve apparire.

Visualizzare il nome internazionale della materia nei riepiloghi CFUVisualizzare il nome internazionale della materia nei riepiloghi CFU

 Nome internazionale

Visualizzare il nome lungo al posto del nome usualeVisualizzare il nome lungo al posto del nome usuale

Ad ogni materia può essere associato un nome lungo. Ciò permette, in particolare, di utilizzare il nome

ufficiale della materia su alcuni documenti ufficiali (pagelle, ecc.) utilizzando quotidianamente un nome

più corto sull'orario, sui libretti, ecc.

1. Andate su Orari > Materie >  Elenco.

2. Compilate la colonna Nome lungo. Se la colonna non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra

dell'elenco per visualizzarla (Elenco).

Per visualizzarlo sulla scheda attività, 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 corsiPersonalizzare 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 attività 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 >  Materie personalizzate.

2. Selezionate un corso nell'elenco di sinistra.

3. Spuntate l'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.

Nota: se la personalizzazione è comune a più corsi, potete procedere in multiselezione.

OrarioOrario
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Definire la materia di un'attivitàDefinire la materia di un'attività

 Scheda attività

Impedire che un corso abbia due attività della stessa materia nella stessaImpedire che un corso abbia due attività della stessa materia nella stessa
giornatagiornata

 Incompatibilità di materia

Definire la materia insegnata da un docenteDefinire la materia insegnata da un docente

Se la materia di un docente è indicata, essa viene associata di default a tutte le attività 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 più materie insegnate dal docente, poi confermate.

Nota: se definite più materie per un docente, la prima materia in ordine alfabetico sarà quella

associata di default alle attività.

Filtrare i docenti in funzione delle materie insegnateFiltrare i docenti in funzione delle materie insegnate

Nella finestra di selezione dei docenti, spuntate l'opzione Di questa materia per visualizzare

unicamente i docenti che insegnano la materia dell'attività.

StatisticheStatistiche

 Novità  Visualizzare il numero di studenti che seguono una materia Visualizzare il numero di studenti che seguono una materia

1. Andate su Orari > Materie >  Riepilogo delle attività .

2. Selezionate la materia dall'elenco a sinistra.

3. Il numero di studenti che seguono la materia viene visualizzato sulla prima riga in corrispondenza

della colonna Corso.
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MATRICOLA (IDENTIFICATIVO NAZIONALEMATRICOLA (IDENTIFICATIVO NAZIONALE
STUDENTE)STUDENTE)

Ordinare gli studenti per matricolaOrdinare gli studenti per matricola

1. Andate su Orari > Studenti >  Elenco.

2. Se la colonna Matricola non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra nell’elenco (Elenco). 

3. Ordinate l’elenco sulla colonna Matricola.

Visualizzare la matricola dello studente sulla pagellaVisualizzare 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 della pagella, riquadro Informazioni principali dello studente, spuntate

Matricola.
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MEDIAMEDIA

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 modalità di

valutazione (controllo continuo, parziale,ecc.), media del corso, media più bassa del corso, media

più alta del corso;

media del modulo: media dello studente, media del corso, media più bassa del corso, media più

alta del corso;

media generale: media dello studente,  Novità  media dello studente per modalità 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.

 

A seconda dei parametri stabiliti (vedi di seguito), queste medie appaiono su libretti, pagelle e riepiloghi.

Il dettaglio di calcolo della media dello studente è sempre disponibile. È sufficiente fare doppio clic sulla

media per visualizzarlo.

Calcolo della media dei sotto-servizi / serviziCalcolo 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).

Parametri di calcolo delle medie di sotto-servizi / serviziParametri di calcolo delle medie di sotto-servizi / servizi

I parametri di calcolo delle medie semestrali si inseriscono periodo per periodo (semestre 1, semestre 2,

ecc.). È possibile parametrare un solo servizio o tutti i servizi nello stesso momento: per fare ciò,

selezionate tutti i servizi 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 tendina in 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 per i

servizi contenenti dei sotto-servizi;

selezionare la modalità di arrotondamento desiderata;

aggiungere una colonna bonus / malus (Bonus/Malus);

ponderare il voto più alto / più basso.
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Autorizzare i docenti a parametrare la media dei propri serviziAutorizzare i docenti a parametrare la media dei propri servizi

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

2. Nella categoria Valutazione, spuntate Modificare i parametri di calcolo delle medie (Profilo di un

docente).

Calcolo della media generaleCalcolo 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).

Parametrare il calcolo della media generaleParametrare il calcolo della media generale

L'inserimento dei parametri della media generale si effettua periodo per periodo (semestre 1, semestre

2, ecc.). È possibile parametrare un solo corso o tutti i corsi nello stesso momento: per fare ciò,

selezionate tutti i 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 tendina in alto a destra.

4. Non selezionate servizi (se un servizio è già 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 la Media dei servizi di

valutazione (vale per tutti i periodi);

selezionare la modalità di arrotondamento desiderato (vale solo per il periodo selezionato).

Correggere manualmente la media generaleCorreggere manualmente la media generale

 Correggere la media

Parametrare il calcolo della media generale annualeParametrare il calcolo della media generale annuale

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

2. Selezionate il corso nell'elenco a sinistra.

3. Nel menu a tendina in alto a destra, selezionate il calendario del corso.

4. Non selezionate nessun servizio (se un servizio è già 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 la Media dei periodi;

associate dei coefficienti ai periodi se necessario (Coefficienti); essi valgono anche per la media

annuale dei servizi.

Visualizzazione delle medieVisualizzazione delle medie

Parametrare la visualizzazione delle medie sui documentiParametrare la visualizzazione delle medie sui documenti
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I parametri valgono per i documenti da stampare oltre che per le Aree pubblicate su Internet.

1. Accedete all'ambiente del documento desiderato:

Valutazione > Libretti dei voti >  Definizione dei modelli del libretto,

Valutazione > Pagelle >  Definizione dei modelli di pagella,

Valutazione > Riepilogo >  Definizione dei modelli del 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 precedentiRecuperare le medie degli anni precedenti

 Resoconto pluriennale
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MEMO DI ATTIVITÀMEMO DI ATTIVITÀ

Il memo è un'informazione relativa a un'attività. È possibile visualizzarlo sulla scheda attività e/o sulle

Aree.

Visualizzare / Nascondere il memo sulla scheda attivitàVisualizzare / Nascondere il memo sulla scheda attività

Dalla scheda attività, cliccate sull'icona  e selezionate/deselezionate Memo.

Inserire un memoInserire un memo

Dalla scheda attività, inserite il memo nella parte inferiore della scheda attività oppure cliccate sull'icona

 e scegliete il memo nella finestra che si apre.

Visualizzare / Nascondere il memo sulle attività nel Client o in versioneVisualizzare / Nascondere il memo sulle attività nel Client o in versione
MonopostoMonoposto

1. Accedete al menu Preferenze > orari > Contenuto delle attività.

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 attività nelle AreeVisualizzare / Nascondere il memo sulle attività 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 attività.

3. Spuntate o togliete la spunta alle colonne corrispondenti al Memo.
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MEZZE GIORNATEMEZZE GIORNATE

Le mezze giornate d’insegnamento sono contabilizzate per i docenti e possono essere limitate (MMGS

(Massimo di Mezze Giornate di presenza per Settimana)). Sono definite dalla mattinata o dalla pausa

pranzo a seconda di quello che impostate in

Parametri > parametri generali > Pausa pranzo (Pausa pranzo).
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MGA (MASSIMO DI GIORNI DI PRESENZAMGA (MASSIMO DI GIORNI DI PRESENZA
PER ANNO)PER ANNO)

Il Massimo di giorni di presenza per anno è rigorosamente rispettato durante un piazzamento

automatico. Durante un piazzamento manuale, il superamento del limite è segnalato ma può essere

ignorato.

Limitare il numero di giorni di presenza per anno per un docenteLimitare 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 è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra

dell'elenco per visualizzarla (Elenco).

Vedere quando un piazzamento di un'attività supera il MGAVedere quando un piazzamento di un'attività supera il MGA

1. Dalla visualizzazione  Orario, selezionate l'attività e cliccatevi sopra per passare in modalità

diagnostica (Diagnostica di un'attività).

2. Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria desiderata. Se il Massimo di giorni di presenza per

anno di una risorsa è superato, il simbolo  appare accanto ad essa sulla scheda attività.
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MGS (MASSIMO DI GIORNI DI PRESENZAMGS (MASSIMO DI GIORNI DI PRESENZA
PER SETTIMANA)PER SETTIMANA)

Il Massimo di giorni di presenza per settimana è rigorosamente rispettato durante un piazzamento

automatico. Durante un piazzamento manuale, il superamento del limite è segnalato ma può essere

ignorato.

Limitare il numero di giorni di presenza per settimana di un docenteLimitare 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 è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra

dell'elenco per visualizzarla (Elenco).

Vedere quando un piazzamento di un'attività non rispetta il MGSVedere quando un piazzamento di un'attività non rispetta il MGS

1. Dalla visualizzazione  Orario, selezionate l'attività e cliccatevi sopra per passare in modalità

diagnostica (Diagnostica di un'attività).

2. Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria desiderata. Se il Massimo di giorni di presenza per

settimana di una risorsa è superato, il simbolo  appare accanto ad essa sulla scheda attività.

Vedi anche...Vedi anche...

MXS (Massimo ore Settimanali)
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MMGS (MASSIMO DI MEZZE GIORNATE DIMMGS (MASSIMO DI MEZZE GIORNATE DI
PRESENZA PER SETTIMANA)PRESENZA PER SETTIMANA)

Questo limite è strettamente rispettato quando si effettua un piazzamento automatico. In un

piazzamento manuale, HYPERPLANNING segnala sulla scheda attività che il massimo è stato superato,

ma il vincolo può essere ignorato.

Inserire il numero massimo di mezze giornate d'insegnamento per settimanaInserire il numero massimo di mezze giornate d'insegnamento per settimana

1. Andate su Orari > Docenti >  Elenco.

2. Se la colonna MMGS non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra dell'elenco per

visualizzarla (Elenco).

3. Selezionate i docenti desiderati.

4. Con un clic destro scegliete Modifica > Massimo di mezze giornate di presenza per settimana.

5. Nella finestra che appare, inserite il numero massimo di mezze giornate d'insegnamento per

settimana e confermate.

Vedi anche...Vedi anche...

Vincoli
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MODALITÀ DI VALUTAZIONEMODALITÀ DI VALUTAZIONE

HYPERPLANNING propone 4 modalità di valutazione: Controllo continuo, Parziale, Progetto e Stage

che possono essere rinominate. Se un servizio di valutazione ha più modalità di valutazione, sulla

pagella si possono distinguere più medie.

Definire le modalità di valutazione di un servizioDefinire le modalità di valutazione di un servizio

Per default, un servizio di valutazione ha unicamente la modalità Controllo continuo. Potete

attribuirgliene diverse, ad esempio Controllo continuo e Parziale. I sotto servizi hanno la stessa

modalità di valutazione del servizio al quale sono associati.

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

2. Fate doppio clic nella colonna Modalità.

3. Nella finestra che appare, spuntate le modalità di valutazione possibili per questo servizio.

4. Nel menu a tendina selezionate la modalità di valutazione predefinita e confermate.

Nota: la modalità di valutazione può essere modificata in multiselezione per tutti i servizi.

Definire coefficienti diversi a seconda delle modalità di valutazioneDefinire coefficienti diversi a seconda delle modalità di valutazione

Se utilizzate più modalità di valutazione, potete assegnargli un diverso coefficiente.

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

2. Doppio clic nella colonna Modalità.

3. Nella finestra che appare, modificate i valori della colonna Coeff.

Visualizzare le medie delle modalità di valutazione sulle pagelleVisualizzare le medie delle modalità di valutazione sulle pagelle

1. Andate su Valutazione > Pagelle >  Definizione dei modelli di pagella.

2. Selezionate un modello dall'elenco a sinistra.

3. Nella scheda Corpo della pagella, riquadro Dettaglio delle medie, spuntate Medie per modalità

di valutazione. È possibile visualizzare anche la Media generale per modalità di valutazione.

Modificare il colore della modalità di valutazioneModificare il colore della modalità di valutazione

Il colore vi permette di individuare facilmente qual è la modalità di valutazione nella tabella di

inserimento dei voti e nel libretto (l'opzione Medie per modalità di valutazione deve essere spuntata nel

Corpo del modello del libretto).

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

2. Doppio clic su qualsiasi cella della colonna Modalità per visualizzare la finestra delle modalità 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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MODALITÀ UTILIZZO ESCLUSIVOMODALITÀ UTILIZZO ESCLUSIVO

É una modalità specifica per la versione in Rete che permette a SPR, agli amministratori e agli utenti

abilitati (autorizzazione Attivare la modalità 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 più agire sulla base dati. Questi ultimi sono

riconnessi in modifica una volta chiuso l'Utilizzo esclusivo.

Questa modalità si attiva automaticamente al lancio di alcuni comandi (importazione dati, modifiche del

calendario, lancio del piazzamento automatico, ecc.).

In modalità Utilizzo esclusivo, i dati non vengono salvati automaticamente. Se non li salvate

manualmente [Ctrl + S], HYPERPLANNING vi chiede di confermare il salvataggio prima di chiudere

l'Utilizzo esclusivo.

Lanciare manualmente la modalità Utilizzo EsclusivoLanciare manualmente la modalità Utilizzo Esclusivo

Accedete al menu File > Entra in modalità "Utilizzo esclusivo".

Chiudere la modalità Utilizzo EsclusivoChiudere la modalità Utilizzo Esclusivo

Accedete al menu File > Chiudi la modalità "Utilizzo esclusivo" o cliccate sul tasto 

 nella barra degli strumenti.
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MODELLO DI ATTIVITÀMODELLO DI ATTIVITÀ

Un modello di attività permette di definire le caratteristiche che saranno automaticamente attribuite

alle attività costruite utilizzando questo modello. Questo permette di risparmiare tempo quando si ha

l'esigenza di creare un certo numero di attività con le stesse caratteristiche.

Creare un modello di attivitàCreare un modello di attività

1. Accedete al menu Parametri > altri dati > Modelli di attività.

2. Cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome e confermate con il tasto [Invio].

3. Nella scheda Caratteristiche delle attività, compilate le caratteristiche che avranno di default le

attività create sulla base di questo modello.

4. Nella scheda Indisponibilità e preferenze, potete indicare eventuali fasce orarie sulle quali le

attività create con questo modello non potranno essere piazzate. Potete anche, ad esempio, vietare

il piazzamento di attività magistrali dopo le 16h. Queste indisponibilità possono essere modificate

in qualsiasi momento in Orari > Attività >  Indisponibilità.

Utilizzare un modello di attivitàUtilizzare un modello di attività

Quando create un'attività (disegnandola sulla griglia  o sul planning  e ; tramite il comando

Modifica > Crea un'attività; al momento della richiesta di prenotazione di un'aula oppure al momento

della creazione delle attività a partire dal piano di studi, potete selezionare un modello di attività.

L'attività eredita le proprietà definite per questo modello ma, se necessario, potete modificarle.

Nascondere alcuni modelli di attivitàNascondere alcuni modelli di attività

 Visualizzare solamente i dati selezionati occhio
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MODELLO DI LETTERAMODELLO DI LETTERA

Creazione, personalizzazioneCreazione, personalizzazione

Creare un nuovo modello di letteraCreare un nuovo modello di lettera

1. Andate su Comunicazioni > Lettere >  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).

5. Selezionate il modello nell'elenco e personalizzatelo con le categorie a destra.

Duplicare un modello di letteraDuplicare un modello di lettera

1. Andate su Comunicazioni > Lettere >  Modelli di lettere.

2. Selezionate un modello di lettera.

3. Con un clic destro scegliete Duplica.

Personalizzare un modello di lettera predefinitoPersonalizzare un modello di lettera predefinito

1. Andate su Comunicazioni > Lettere >  Modelli di lettere.

2. Selezionate un modello di lettera.

3. Utilizzate le opzioni di impaginazione e, se necessario, inserite le variabili.

Inserire variabili in un modello di letteraInserire variabili in un modello di lettera

 Variabile

Modificare l'intestazioneModificare l'intestazione

 Intestazione

 Logo dell'istituto

Recuperare modelli di lettereRecuperare modelli di lettere

Recuperare modelli di lettere dell'anno precedenteRecuperare modelli di lettere dell'anno precedente

Andate su Comunicazioni > Lettere >  Modelli di lettere:

Recupero manuale: cliccate sul tasto Recupera dei modelli di lettera sotto l'elenco dei modelli

e scegliete il file che desiderate. Di default, i modelli di lettera (file .COU) vengono conservati

nella cartella in cui è 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 (ð

Inizializzare una base dati a partire da quella dell'anno precedente, p. 175).
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Ripristinare i modelli di lettere predefinitiRipristinare i modelli di lettere predefiniti

1. Andate su Comunicazioni > Lettere >  Modelli di lettere.

2. Selezionate un modello di lettera.

3. Con un clic destro, scegliete Ripristina l'originale.

InvioInvio

Vedere da quali visualizzazioni può essere inviato un modello di letteraVedere da quali visualizzazioni può essere inviato un modello di lettera

 Categoria di un modello di lettera o di SMS

Inviare un modello di letteraInviare un modello di lettera

 Lettera
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MODULO (PIANO DI STUDI)MODULO (PIANO DI STUDI)

Un modulo raggruppa più insegnamenti sotto lo stesso nome. Uno stesso modulo può essere utilizzato

per più piani di studi.

L'inserimento dei moduli è opzionale, ma consente di risparmiare tempo se più moduli si ritrovano in più

piani di studi e se desiderate far apparire questi raggruppamenti sulla pagella.

Inserire un moduloInserire un modulo

1. Andate su Orari > Moduli e piani di studi >  Moduli.

2. Cliccate sulla linea di creazione Crea un modulo, inserite il nome del modulo e confermate con il

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 attività cliccando sulla colonna

corrispondente (laboratorio, pratica, teoria,...).

Duplicare un moduloDuplicare un modulo

1. Andate su Orari > Moduli e piani di studi >  Piani di studi.

2. Selezionate un modulo, fate un clic destro e scegliete Duplica la selezione. Potete così compilare

facilmente i moduli simili, cambiando unicamente le informazioni che variano.

Modificare la visualizzazione dei moduli negli elenchi e nelle finestre diModificare la visualizzazione dei moduli negli elenchi e nelle finestre di
selezioneselezione

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.
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MODULO DI VALUTAZIONEMODULO DI VALUTAZIONE

Un modulo di valutazione si compone di uno o più servizi di valutazione, raggruppati sotto lo stesso

nome.

Cambiare un servizio di moduloCambiare un servizio di modulo

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

2. Con un clic destro sul servizio, scegliete Cambia modulo di valutazione o cliccate e, tenendo

premuto il clic, trascinate il servizio nel suo nuovo modulo.

Rinominare un moduloRinominare un modulo

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

Cancellare un moduloCancellare un modulo

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

2. Selezionate il modulo e, con un clic destro, scegliete Cancella o utilizzate il tasto [Canc].

Vedi anche...Vedi anche...

Conseguimento dei moduli

Media

Servizio di valutazione
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MONTEORE ANNUALE DEL DOCENTEMONTEORE ANNUALE DEL DOCENTE

Il monteore annuale del docente è il numero di ore dovute dal docente. Se questo campo è compilato,

HYPERPLANNING confronta il numero di ore dovute e l'occupazione annuale.

Inserire il monteore annuale per una multiselezione di docentiInserire 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

per visualizzarla (Elenco).

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 creatiDefinire 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 attività quando il monteore annuale del docenteModificare il coefficiente delle attività quando il monteore annuale del docente
è superatoè superato

1. Andate su Orari > Attività >  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).

3. Selezionate le attività 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 attività con questo coefficiente utilizzando un modello di attività

nel quale avete definito questo coefficiente (Modello di attività).

Conoscere lo scarto tra il monteore annuale e l'occupazione di un docenteConoscere lo scarto tra il monteore annuale e l'occupazione di un docente

1. Andate su Orari > Docenti >  Elenco.

2. Se le colonne Monteore annuale, Occupazione annuale, Ponderazione, Totale e Scarto annuale

non sono visibili, cliccate sul tasto  in alto a destra dell'elenco per visualizzarle (Elenco).

3. Cliccate sul titolo della colonna Occupazione annuale per visualizzare la Durata dell'attività.

4. Lo Scarto annuale corrisponde al Totale (del Monteore annuale e della Ponderazione) meno

l'Occupazione annuale.

Sapere se il monteore annuale del docente può essere superatoSapere se il monteore annuale del docente può essere superato

Quando assegnate un docente ad un'attività, HYPERPLANNING vi dice se l'aggiunta delle ore
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corrispondenti fa superare il monteore annuale.

1. Dalla scheda attività, cliccate su + Docenti per visualizzare la finestra di selezione dei docenti.

2. Se la colonna Occupazione non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra dell'elenco per

visualizzarla (Elenco).

3. Cliccate sulla freccia vicino al titolo della colonna Occupazione per visualizzare l'Occupazione

annuale o l'Occupazione annuale ponderata.

4. Se l'assegnazione del docente fa superare il suo monteore annuale, HYPERPLANNING visualizza in

rosso l'aggiunta delle ore. Se il monteore annuale è già stato superato, HYPERPLANNING visualizza

in rosso anche l'occupazione annuale.

Vedi anche...Vedi anche...

Tasso di occupazione
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MOTIVO DI ANNULLAMENTOMOTIVO DI ANNULLAMENTO

Creare un motivo di annullamentoCreare 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.  Novità  Se le attività annullate per questo motivo devono essere contabilizzate nello stato di

servizio del docente utilizzate un motivo di annullamento nel quale la colonna Remuner. sia

valorizzata con l'icona  .

4. 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.

Cambiare il motivo di una lezione annullataCambiare 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 l'attività e, con un clic destro, scegliete Scegli il motivo di annullamento.

3. Nella finestra che appare, selezionate il motivo e confermate.
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MOTIVO DI ASSENZA E DI RITARDOMOTIVO DI ASSENZA E DI RITARDO

Creare un nuovo motivo di assenza e/o di ritardoCreare un nuovo motivo di assenza e/o di ritardo

1. Accedete al menu Parametri > frequenza > Motivi assenze e ritardi.

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.

Associare un modello di lettera / SMS ad un motivoAssociare un modello di lettera / SMS ad un motivo

Per ciascun motivo, potete definire il modello di lettera proposto di default, da inviare in caso di assenza

o ritardo causati da quel motivo: ad esempio, una lettera con richiesta di certificato associata al motivo

Malattia senza certificato (Giustificazione di assenza).

1. Accedete al menu Parametri > frequenza > Motivi assenze e ritardi.

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 ritardoModificare 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 utilizzatiCancellare i motivi non utilizzati

Solo i motivi inutilizzati possono essere cancellati.

1. Accedete al menu Parametri > frequenza > Motivi assenze e ritardi.

2. Selezionate tutti i motivi e, con un clic destro, scegliete Cancella la selezione.
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MULTISELEZIONEMULTISELEZIONE

Selezionare più elementi non consecutivi in un elencoSelezionare più elementi non consecutivi in un elenco

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

Selezionare più elementi consecutivi in un elencoSelezionare più elementi consecutivi in un elenco

Cliccate sul primo elemento quindi, mantenendo premuto il tasto [Shift], cliccate sull'ultimo elemento

della selezione.

Selezionare tutti gli elementi di un elencoSelezionare tutti gli elementi di un elenco

Utilizzate la scorciatoia da tastiera [Ctrl + A].
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MXG (MASSIMO ORE GIORNALIERO)MXG (MASSIMO ORE GIORNALIERO)

Il massimo ore giornaliere è rigorosamente rispettato durante un piazzamento automatico. Durante un

piazzamento manuale, il superamento del limite è segnalato ma può essere ignorato.

Limitare il numero di ore giornaliere di una materiaLimitare il numero di ore giornaliere di una materia

1. Andate su Orari > Materie >  Elenco.

2. Compilate la colonna MXG. Se la colonna non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra

dell'elenco per visualizzarla (Elenco).

Limitare il numero di ore di attività giornaliere per un docenteLimitare il numero di ore di attività giornaliere per un docente

1. Andate su Orari > Docenti >  Elenco.

2. Compilate la colonna MXG. Se non la vedete, cliccate sul tasto  in alto a destra dell'elenco per

visualizzarla (Elenco).

Limitare il numero di ore di attività giornaliere per un corsoLimitare il numero di ore di attività giornaliere per un corso

1. Andate su Orari > Corsi >  Elenco.

2. Compilate la colonna MXG. Se la colonna non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra

dell'elenco per visualizzarla (Elenco).

Vedere quando un piazzamento di attività non rispetta il MXG di una risorsaVedere quando un piazzamento di attività non rispetta il MXG di una risorsa

1. Dalla visualizzazione  Orario, selezionate l'attività e cliccatevi sopra per passare in modalità

diagnostica (Diagnostica di un'attività).

2. Spostate il riquadro verde sulla fascia desiderata. Se il Massimo ore giornaliere di una risorsa è

superato, il simbolo  appare accanto ad essa sulla scheda attività.
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MXS (MASSIMO ORE SETTIMANALI)MXS (MASSIMO ORE SETTIMANALI)

Il massimo di ore settimanali è rigorosamente rispettato durante un piazzamento automatico. Durante

un piazzamento manuale, il superamento del limite è segnalato ma può essere ignorato.

Limitare il numero di ore settimanali di una materiaLimitare il numero di ore settimanali di una materia

1. Andate su Orari > Materie >  Elenco.

2. Compilate la colonna MXS. Se la colonna non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra

dell'elenco per visualizzarla (Elenco).

Limitare il numero di ore di attività settimanali per un docenteLimitare il numero di ore di attività settimanali per un docente

1. Andate su Orari > Docenti >  Elenco.

2. Compilate la colonna MXS. Se la colonna non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra

dell'elenco per visualizzarla (Elenco).

Nota: potete anche limitare il numero di giorni di attività per settimana (MGS (Massimo di Giorni di

presenza per Settimana)).

Limitare il numero di ore di attività settimanali per un corsoLimitare il numero di ore di attività settimanali per un corso

1. Andate su Orari > Corsi >  Elenco.

2. Compilate la colonna MHH. Se la colonna non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra

dell'elenco per visualizzarla (Elenco).

Vedere quando un piazzamento di attività non rispetta il MXS di una risorsaVedere quando un piazzamento di attività non rispetta il MXS di una risorsa

1. Dalla visualizzazione  Orario, selezionate l'attività e cliccatevi sopra per passare in modalità

diagnostica (Diagnostica di un'attività).

2. Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria desiderata. Se il Massimo di ore settimanali di una

risorsa viene superato, il simbolo  appare accanto ad essa sulla scheda attività.
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NAZIONALITÀNAZIONALITÀ

Inserire la o le nazionalità dello studenteInserire la o le nazionalità dello studente

1. Andate su Orari > Studenti >  Scheda.

2. Selezionate uno studente nell'elenco a sinistra, poi cliccate su Identità.

3. Cliccate sul tasto  in alto a destra per modificare i dati.

4. Nella finestra che appare, alla voce Nazionalità, cliccate sul tasto .

5. Se la nazionalità ancora non esiste nella base dati, cliccate sulla linea di creazione, inseritela e

confermate premendo [Invio].

6. Mettete la spunta a una o più nazionalità dello studente e confermate.
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NOME DEI DATI PRINCIPALINOME DEI DATI PRINCIPALI

Se i termini comunemente utilizzati nel programma («materia», «docente», ecc.) non sono gli stessi da

voi utilizzati abitualmente, potete sostituirli con i vostri («disciplina», «professore», ecc.), in modo che

nelle interfacce (titolo dell'ambiente, elenco, scheda attività, ecc.) appaiano come voi desiderate.

Cambiare i nomi dei dati principali (materia, docente, corso, ecc.)Cambiare i nomi dei dati principali (materia, docente, corso, ecc.)

 Prerequisiti  È 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.

Nota: le modifiche saranno effettive al successivo avvio dell'applicazione.
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NOME INTERNAZIONALENOME 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 materieInserire i nomi internazionali delle materie

I nomi internazionali attribuiti ad una materia valgono per tutti i servizi della materia.

1. Andate su Orari > Materie >  Elenco.

2. I nomi internazionali possono essere importati con le materie o inseriti direttamente nell'elenco

delle materie. Per fare ciò, cliccate nella colonna Nome internazionale. Se non questa colonna non

è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra dell'elenco per visualizzarla (Elenco).

Nota: i nomi internazionali possono essere visualizzati e inseriti anche dall'ambiente Valutazione >

Servizi di valutazione >  Servizi di valutazione.

Inserire i nomi internazionali dei moduliInserire i nomi internazionali dei moduli

I nomi internazionali attribuiti ad un modulo valgono unicamente per il corso di quel modulo.

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

2. Selezionate un corso per visualizzare i suoi servizi e moduli.

3. Fate doppio clic nella colonna Nome internazionale dei moduli. Se questa colonna non è visibile,

cliccate sul tasto  in alto a destra dell'elenco per visualizzarla ( Elenco).

Nota: Il nome del modulo è specifico per ogni corso, ma il nome del servizio vale per tutti i servizi della

materia.

Visualizzare il nome internazionale nei documenti di valutazioneVisualizzare il nome internazionale nei documenti di valutazione

Potete visualizzare il nome internazionale sui libretti dei voti, le pagelle e i riepiloghi.

1. Andate su Valutazione > Libretti dei voti / Pagelle / Riepilogo >  Definizione dei modelli.

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.
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NON PIAZZATANON PIAZZATA

Un'attività non piazzata è un'attività che non ha ancora una collocazione sulla griglia oraria. Può

trattarsi di attività importate da un file Excel, create a partire dai piani di studi o sospese dall'orario per

far posto ad altre attività prioritarie.

Trovare le attività non piazzate di una risorsaTrovare le attività non piazzate di una risorsa

1. Andate su Orari > Docenti / Corsi / Aule >  Orario.

2. Selezionate la risorsa dall'elenco a sinistra.

3. Cliccate sul tasto  in alto a destra della griglia oraria (se non è attivo, significa che non esiste

alcuna attività non piazzata per questa risorsa).

4. Nella finestra che si apre, selezionate un'attività 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 l'attività (prima assicuratevi che siano attive sulla barra bianca

solo le settimane desiderate).

Reperire le attività non piazzate nell'elenco delle attivitàReperire le attività non piazzate nell'elenco delle attività

1. Andate su Orari > Attività >  Elenco.

2. Cliccate sul tasto  in alto a destra per visualizzare solamente le attività figlie.

3. Ordinate l'elenco spostando il cursore del 1° ordinamento sulla colonna Stato: le attività non

piazzate sono visualizzate in blu con l'icona .

Visualizzare / nascondere le attività non piazzate sugli stati di servizioVisualizzare / nascondere le attività non piazzate sugli stati di servizio

 Stato di servizio

Rendere un'attività non piazzataRendere un'attività non piazzata

 Sospendere un'attività

Vedi anche...Vedi anche...

Stato delle attività
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NOTIFICANOTIFICA

 Novità  Uno studente può essere automaticamente avvisato via e-mail quando un viene è disponibile un

questionario di valutazione sulla sua Area. 

Un docente può essere automaticamente avvisato via e-mail quando la sua richiesta di prenotazione di

aula è stata trattata.

Attiviare l'invio di notifiche via e-mailAttiviare l'invio di notifiche via e-mail

 Prerequisiti  Bisogna aver centralizzato l'invio delle e-mail tramite il Server HYPERPLANNING (maggiori

informazioni).

1.   Dall'Amministrazione Server , andate su  Parametri di invio delle e-mail .

2.   Spuntate Attiva l'invio di notifiche via mail per informare gli utenti sull'attività del proprio

account .

Indicare che si desidera essere avvisati via e-mailIndicare che si desidera essere avvisati via e-mail

1.   Accedete al menu Preferenze > Comunicazione > Notifiche  .

2.   Spuntate l'opzione Essere avvisato via e-mail...
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NUMERAZIONENUMERAZIONE

Numerazione delle lezioniNumerazione delle lezioni

Questa opzione permette di visualizzare il numero di lezioni sui planning e sugli orari quando sulla barra

è attiva una sola settimana.

1. Accedete al menu Preferenze > orari > Contenuto delle attività.

2. Spuntate Nelle griglie, visualizza il numero in ordine cronologico delle lezioni di uno stesso

servizio.

3. 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 attività o

meno. È 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 (ð Definire la nozione di servizio di insegnamento, p. 260).

4. Scegliete Visualizza il numero totale di lezioni.

Rinumerare le settimane partendo da 1Rinumerare le settimane partendo da 1

Per default, le settimane sono numerate secondo la norma ISO: la prima settimana inizia il primo

gennaio. Se desiderate, potete rinumerare le settimane in funzione dell'anno scolastico piuttosto che

dell'anno civile.

1. Accedete al menu Preferenze > visualizzazione > Visualizzazione.

2. Nel riquadro Numero di settimana, spuntate Rinumera a partire da 1.
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NUMERO DI STUDENTI DEL CORSO/DELNUMERO DI STUDENTI DEL CORSO/DEL
GRUPPOGRUPPO

Il numero di Studenti calcolati permette di calcolare il numero di studenti dell’attività (Numero di

studenti dell'attività). 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 attività prima

dell’assegnazione degli studenti, potete inserire manualmente il numero di studenti del corso.

Inserire un numero di studenti per il corso/il gruppoInserire 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 è visibile, cliccate sul tasto  in

alto a destra dell’elenco per visualizzarla (Elenco).

Vedere gli studenti calcolati in funzione degli studenti iscrittiVedere gli studenti calcolati in funzione degli studenti iscritti

1. Andate su Orari > Corsi >  Elenco.

2. Fate riferimento alla colonna Studenti calcolati. Se questa colonna non è visibile, cliccate sul tasto 

 in alto a destra dell’elenco per visualizzarla (Elenco).

Prendere in considerazione gli studenti inseriti anche se ci sono già studentiPrendere in considerazione gli studenti inseriti anche se ci sono già studenti
assegnatiassegnati

1. Accedete al menu Parametri > moduli opzionali > Studenti.

2. Selezionate l’opzione Prendi in considerazione gli «Studenti calcolati» solamente se il valore

degli «Studenti inseriti» è zero.
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NUMERO DI STUDENTI DELL'ATTIVITÀNUMERO DI STUDENTI DELL'ATTIVITÀ

Il numero di studenti nell'attività corrisponde in ordine di proprità:

agli Studenti inseriti per il corso / il gruppo se ne avete inserito uno,

al Numero di studenti:  novità  questo numero è aggiornatao in funzione degli studenti assenti o

in stage.

È possibile modifiare manualmente il numero degli studenti dell'attività.

Inserire un numero di studenti differente dal numero di studenti calcolatiInserire un numero di studenti differente dal numero di studenti calcolati

1. Andate su Orari > Attività >  Elenco.

2. Compilate la colonna Studenti inseriti. Se questa colonna non è visibile, cliccate sul tasto  in alto

a destra dell’elenco per visualizzarla (Elenco).

Confrontare la capienza dell’aula e il numero di studenti dell’attivitàConfrontare la capienza dell’aula e il numero di studenti dell’attività

 Capienza dell'aula
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NUMERO IDENTIFICATIVO DELL'ISTITUTONUMERO IDENTIFICATIVO DELL'ISTITUTO

Inserire il numero identificativo dell'istitutoInserire il numero identificativo dell'istituto

1. Accedete al menu Parametri > istituto > Identità.

2. Inserite il N° Identificativo.
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OPZIONEOPZIONE

Un'opzione corrisponde ad un sotto insieme di studenti (l’insieme è il corso). La differenza rispetto

al gruppo è 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 può avere sulla stessa fascia oraria due attività in opzione o un’attività in gruppo e una in

opzione ma mai due attività in gruppo.

Creare un'opzioneCreare un'opzione

1. Andate su Orari > Corsi >  Gruppi e opzioni.

2. Selezionate un corso.

3. Nella parte in basso a destra cliccate sulla linea di creazione Crea un'opzione, inserite il nome

dell'opzione e confermate utilizzanto il tasto [Invio].

Designare gli studenti di un'opzioneDesignare gli studenti di un'opzione

Questo modo di procedere è più rapido rispetto a precisare per ogni studente i suoi gruppi/opzioni ed è

consigliabile ad inizio anno.

1. Andate su Orari > Corsi >  Studenti.

2. nell'elenco a sinistra cliccate sulla freccia che precede il corso, poi selezionate l'opzione

interessata.

3. Di default, la data d'assegnazione corrisponde al primo giorno della base dati; voi potete modificare

tale data cliccando nella parte alta della schermata.

4. Cliccate ulla linea Aggiungi uno studente.

5. Nella finestra di assegnazione selzionate gli studenti dell'opzione. Per trovarli più facilmente potete

ordinarli per corso o raggruppamento.

Precisare per ogni studente le sue opzioniPrecisare per ogni studente le sue opzioni

Questo modo di procedere è particolarmente indicato durante l'anno, all'arrivo di nuovi studenti.

1. Andate su Orari > Studenti >  Elenco.

2. Per ogni studenti fate doppio clic nella colonna Opzioni.

3. Nella finestra che si apre mettete la spunta alle opzioni interessate.

Vedi anche...Vedi anche...

Gruppi
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ORALIORALI

Un orale è un'attività piazzata in una determinata fascia oraria, associata a un ordine e ad una

tempistica di passaggio per gli studenti.

CreazioneCreazione

Creare una sessione di oraleCreare 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 attività.

4. Indicare i tempi e le modalità di passaggio (Ripartiziona alfabetica o Ripartizione aleatoria).

5. Selezionate la settimana sulla barra in basso.

6. Cliccate e disegnate l'orale sulla griglia, quindi fate doppio clic nel riquadro verde per confermare il

piazzamento.

7. Selezionate l’attività nell’elenco per visualizzare i turni degli studenti a destra.

294/452



8. Completate se necessario la scheda attività inserendo l’aula, ecc.

Trasformare un'attività in sessione oraleTrasformare un'attività in sessione orale

 Prerequisiti  L'attività deve essere composta da una sola lezione piazzata e contenere degli studenti.

1. Andate su Orari > Attività >  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 modalità di ripartizione

(alfabetica o aleatoria) e confermate.

4. L'orale viene creato e bloccato ed è identificato dall'icona .

Creare un orale su una fascia oraria dove c’è già un’orale per lo stesso pubblicoCreare un orale su una fascia oraria dove c’è già un’orale per lo stesso pubblico

 Novità  Questa funzionalità permette di far passare lo studente su più orali nella stessa mattina,

giornata, ecc. In questo caso, tutti gli orali che si accavallano sono riuniti in un’unica attività e le risorse

(corsi, docenti, aule) sono occupate su tutta la durata dell’attività.

 Prerequisiti  Un primo orale dev’essere stato creato.

1. Andate su Orari > Attività > Elenco.

2. Cliccate su Crea un orale.

3. Nella finestra che appare, aggiungete le risorse alla scheda attività.

4. Sopra la griglia oraria spuntate l’opzione Permetti la sovrapposizione di orali con lo stesso

pubblico.

5. Selezionate la settimana interessata.
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6. Appariranno dei pallini verdi ad indicare la collocazione di orali già esistenti: cliccate e trascinate sulla

griglia oraria per disegnare il secondo orale e poi fate doppio clic nel riquadro verde. Il secondo orale

può accavallarsi completamente o parzialmente al primo.

7.Nella finestra di conferma potete indicare la pausa minima tra due orali per ogni studente.

8.Nell’elenco orali, quelli che si accavallano vengono visualizzati sotto l’attività la cui materia è di

default Orali.

9.Se selezionate l’attività potete visualizzare i due orali e i turni nella parte destra dello schermo.
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10. Per aggiungere dei docenti o delle aule, selezionate l’attività cliccando sulla prima riga (l’attività e

tutti gli orali collegati si visualizzano in blu) poi aggiungete le risorse dalla scheda attività.

Ad esempio per aggiungere i docenti:
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11.La ripartizione negli orali si fa successivamente su ogni orale facendo doppio clic nella colonna

Docenti o Aule e selezionando la risorsa interessata.

12.Infine, se non lo avete già fatto in precedenza, precisate la materia che comparirà sulle convocazioni.
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GestioneGestione

Visualizzare i cambiamenti negli oraliVisualizzare i cambiamenti negli orali

Quando gli studenti dell’attività cambiano (studenti iscritti, ritirati o spostati), dovete modificare l’ordine

dei turni degli studenti nell’orale. Per avvisarvi comparirà l’icona nella barra degli strumenti. Cliccate

sull’icona per accedere all’elenco degli orali e procedere alle modifiche necessarie.

I cambiamenti sono segnalati in modi diversi:

uno studente iscritto è visualizzato in grassetto e non ha un orario nell’elenco turni;

uno studente ritirato è visualizzato in grigio;

uno studente in rosso significa che la pausa tra i due orali non è rispettata o che i suoi orali

iniziano alla stessa ora.

Cambiare l'ordine di passaggioCambiare l'ordine di passaggio

 Prerequisiti  Se l’orale è già pubblicato dovete disattivare la pubblicazione per generare un nuovo

ordine dei turni.

1. Andate su Orari > Orali > Elenco.

2. Selezionate l’orale da modificare.

3. Nella parte destra dello schermo cliccate sull’icona alla destra della ripartizione per rigenerare

l’ordine dei turni.

4. Nella finestra che si apre viene indicato il nuovo numero di studenti dell’orale. Se necessario

modificate la modalità (tempi e ripartizione).

Nota: se desiderate apportare delle modifiche minori al vostro orale, come ad esempio invertire degli

studenti, invece che rigenerare interamente l’orale selezionate gli studenti e utilizzate le frecce per

modificare l’ordine del turno.

Stampare il foglio firma per una sessione d'oraleStampare il foglio firma per una sessione d'orale

 Foglio firma dell'orale

ConvocazioneConvocazione

Convocare gli studenti via e-mail o via letteraConvocare gli studenti via e-mail o via lettera

1. Andate su Orari > Orali >  Elenco.

2. Selezionate l'orale da modificare.

3. Cliccate sul tasto  nella barra degli strumenti.

4. Scegliete il Tipo di uscita e il modello lettera Convocazione orale (modificabile da Comunicazioni

> Lettere >  Modelli di lettere).

5. Cliccate su Stampa / Invia.

Pubblicare le convocazioni agli orali sulle AreePubblicare le convocazioni agli orali sulle Aree
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1. Andate su Orari > Orali >  Elenco.

2.  Novità  Selezionate l’orale interessato e fate doppio clic nella colonna Ora di convocazione per

specificare l’orario che deve essere preso in considerazione nella convocazione inviata allo

studente:

Ora di inizio dell’orale: l’orario corrisponde a quello indicato nei turni;

[Numero di] minuti prima dell’orario del turno;

Ora fissa: questa opzione permette di chiedere agli studenti di essere presenti prima dell’inizio

dell’orale.

3. Di default è spuntata l’Ora di inizio dell’orale.

4. Fate doppio clic nella colonna Pubblicazione.

5. Nella colonna Lettera da inviare, selezionate Convocazione orale. Nel widget Prossimi orali la

convocazione sarà disponibile in formato PDF.

6. Sulla homepage dell’Area Studenti e Genitori, il widget Prossimi orali contiene tutte le informazioni

inerenti l’orale (materia, aula, data, ora dell’orale e ora del turno).
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ORARIO (SERVER)ORARIO (SERVER)

Un orario è l’associazione di una base dati e di tutti gli utenti che ad essa si possono connettere.

Associare una base dati ad un orarioAssociare una base dati ad un orario

Dal Server , scheda Orario, cliccate sull’icona  Crea una nuova base dati vuota o  Apri una base dati in

alto a destra.

Creare un orarioCreare un orario

1. Dal Server  > 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 orarioCancellare un orario

1. Dal Server  > Gestione degli orari > Scheda Elenco degli orari.

2. Selezionate l’orario da cancellare e, con un clic destro, scegliete Arresta il servizio Windows

associato: il pallino dell’orario diventa grigio.

3. Selezionate di nuovo l’orario e, con un clic destro, scegliete Cancella l’orario selezionato.
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ORARIO (VISUALIZZAZIONE)ORARIO (VISUALIZZAZIONE)

La visualizzazione  Orario permette di vedere l'orario della risorsa selezionata nell'elenco a sinistra.

Se attivate una settimana sulla barra in fondo allo schermo, sarà visualizzato l'orario di quella settimana.

Se attivate più settimane, gli orari delle relative settimane sono «sovrapposti»: per visualizzare un orario

che varia ogni settimana, non è pratico (meglio utilizzare la visualizzazione del planning), ma è l'ideale

per disegnare un'attività che ha durata per più settimane!

Creazione / modificaCreazione / modifica

Creare l'orarioCreare l'orario

 Attività

Modificare l'orarioModificare l'orario

 Annullare una lezione

 Disegnare un'attività

 Spostare una o più lezioni

VisualizzazioneVisualizzazione

Parametrare la visualizzazione della grigliaParametrare la visualizzazione della griglia

 Griglia oraria

Scegliere le informazioni da visualizzare nelle attivitàScegliere le informazioni da visualizzare nelle attività

1. Accedete al menu Preferenze > orari > Contenuto delle attività.

2. Nel primo menu a tendina, selezionate il tipo di risorsa.

3. Spuntate con un doppio clic, le informazioni da visualizzare in ogni attività.

4. Per ciascuna informazione da visualizzare, precisate le modalità della visualizzazione a destra.

5. Nel secondo menu a tendina potete modificare il criterio secondo cui determinare il colore delle

attività (materia, corso, tipo, sede).

6. Potete anche scegliere di numerare le lezioni (Numerazione).

Modificare il colore delle attivitàModificare il colore delle attività

 Colore delle attività

Visualizzare l'elenco degli studenti di un attivitàVisualizzare l'elenco degli studenti di un attività

1. Accedete alla visualizzazione  Orario di vostra scelta nell'ambiente Orari.

2. Selezionate una risorsa dall'elenco a sinistra.
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3. Selezionate l'attività sulla griglia.

4. Cliccate sul tasto  in alto a destra per far comparire l'elenco degli studenti. L'elenco degli studenti è

ora corredato di fotografia.

Visualizzare più orari affiancatiVisualizzare più 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 una risorsa dalla scheda attività per visualizzarne l'orario.

DiffusioneDiffusione

Stampare gli orariStampare 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 l'impaginazione utilizzando le varie schede e lanciate la stampa.

Inviare l'orario via e-mailInviare l'orario via e-mail

 E-mail

Pubblicare l'orarioPubblicare l'orario

 HYPERPLANNING.net
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PAGELLAPAGELLA

La pagella è un documento che riepiloga le medie ed eventualmente i giudizi per un periodo di valutazione:

trimestre, semestre o anche parziale, esame di recupero, ecc.

Se desiderate creare un documento con il dettaglio dei voti, bisogna creare il libretto dei voti.

Se desiderate creare un documento con il nome internazionale delle materie e i risultati (moduli

acquisiti/non acquisiti), bisogna creare il riepilogo.

Parametri della pagellaParametri della pagella

Scegliere gli elementi che si visualizzano sulla pagellaScegliere gli elementi che si visualizzano sulla pagella

I parametri della pagella si modificano attraverso i modelli. Per default, esiste un solo modello Standard ed è

assegnato a tutti i corsi.

1. Andate su Valutazione > Pagelle >  Definizione dei modelli di 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 Piè della pagella. È possibile:

far comparire delle informazioni supplementari corrispondenti alle specifiche di

Tipologia nell'intestazione della pagella;

utilizzare i nomi internazionali per i moduli e i servizi;

visualizzare la Media generale per modalità di valutazione;

visualizzare unicamente i moduli (senza i servizi) nel corpo della pagella (riquadro Moduli, servizi e

sotto-servizi da prendere in considerazione).

 

Duplicare un modello di pagellaDuplicare un modello di pagella

1. Andate su Valutazione > Pagelle >  Definizione dei modelli di pagella.

2. Selezionate un modello nell'elenco a sinistra.

3. Fate un clic destro e scegliete Duplica la selezione.
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Assegna un modello di pagella a un corsoAssegna un modello di pagella a un corso

 Novità  Potete assegnare un modello di pagella per periodo di valutazione. 

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

2. Se non vedete la colonna Pagella, cliccate sul tasto  in alto a destra dell'elenco per aggiungerla.

3. Selezionate i corsi che utilizzano lo stesso modello, fate un clic destro e scegliete Modifica la selezione

> Modifica il modello di pagella.

4. Nella finestra che si apre fate doppio clic sul modello assegnato di default al periodo che volete

modificare.

5. Nella finestra che si apre selezionate il modello e confermate. 

Parametri della presentazione dei servizi e dei sotto-servizi sulla pagellaParametri della presentazione dei servizi e dei sotto-servizi sulla pagella

I 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 dev'essere presentato diversamente, selezionatelo, poi scegliete Personalizza i

parametri e modificate i parametri.

Creazione delle pagelleCreazione delle pagelle

Visualizzare la pagella di uno studenteVisualizzare la pagella di uno studente

1. Andate su Valutazione > Pagelle >  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 pagella che si visualizza:

le medie sono state calcolate automaticamente a partire da tutte le valutazioni inserite per questo

periodo;

le informazioni visibili dipendono dal modello assegnato al corso e dai parametri dei servizi (vedi qui

sotto).

Inserire i giudizi per servizioInserire i giudizi per servizio
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 Giudizi

Inserire un'osservazione generale e la decisioneInserire un'osservazione generale e la decisione

 Esito (sulla pagella)

Diffusione delle pagelleDiffusione delle pagelle

Pubblicare le pagelle nell'Area AlunniPubblicare 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 la pagina Risultati > Pagella.

4. Per default la data di pubblicazione della pagella è 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.

 

Inviare la pagella allo studente e/o ai suoi genitoriInviare 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.

1. Andate su Valutazione > Pagelle >  Pagelle.

2. Selezionate il corso nell'elenco a sinistra per inviare tutte le pagelle corrispondenti.

3. Cliccate sul tasto  nella barra degli strumenti.

4. Nella finestra che si visualizza, spuntate i destinatari.

5. Scegliete il Tipo di uscita (Stampante, 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 stampaCercare 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 l'opzione Adatta l'altezza alla dimensione del giudizio.

scheda Carattere: riducete la dimensione del carattere.

Vedi anche...Vedi anche...

CFU

Intestazione

Libretto dei voti
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Media

Resoconto pluriennale

Riepilogo
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PARAMETRI DI INVIO DELLE E-MAILPARAMETRI DI INVIO DELLE E-MAIL

Opzione n° 1: centralizzare l'invio delle e-mail dal serverOpzione n° 1: centralizzare l'invio delle e-mail dal server
 Novità  La delega dell'invio e-mail al Server presenta diversi vantaggi:

una sola configurazione da effettuare (a livello del Server, nessuna in modalità cloud) ;

nessuna e-mail persa in caso di problemi (se il server SMTP si blocca, le e-mail vengono

conservate sul Server HYPERPLANNING e reinviate successivamente) ;

nessuna attesa durante l'invio (l'utente può continuare a lavorare o uscire da HYPERPLANNING

anche subito dopo aver  effettuato l'invio).

Attivare l'invio e-mail centralizzato dal ServerAttivare l'invio e-mail centralizzato dal Server

1. Andate su Parametri di invio delle e-mail :

o dal Server  > Parametri di invio delle e-mail,

o dal Client , menu Server > Parametri di invio delle e-mail .

2. Spuntate Delega l'invio di tutte le e-mail al Server HYPERPLANNING.

3. Inserite il nome del mittente e l'indirizzo di spedizione: questi elementi possono sono visibili dai

destinatarti nel caso in cui l'indirizzo di spedizione sia al di fuori dei domini autorizzati..

4. Se non siete in cloud inserite le informazioni inerenti il vostro server SMTP cliccando sul tasto .

5. inserite eventualmente i domini autorizzati: se l'utente ha inserito un indirizzo che non fa parte di

questi domini, il nome del mittente e l'indirizzo di spedizione (vedi dopo) saranno utilizzati per

facilitare la corretta ricezione della mail ( non considerati come spam, ecc.).

6. Spuntate, se lo desiderate, Attiva l'invio di notifiche... 

7. Cliccate sul tasto Testa l'invio di e-mail per verificare la configurazione. 

Nota: anche se l'invio e-mail è configurato sul Server, ogni utente può configurare il proprio Client per

un invio dalla sua postazione. È 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.
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Opzione n° 2: inviare le e-mail tramite i clientOpzione n° 2: inviare le e-mail tramite i client
Se l'invio delle e-mail non è in carico al Server, deve essere definito sui Client:

o l'utente riporta i parametri SMTP (se Outlook Express è configurato, le informazioni sono

automaticamente recuperate);

o l'amministratore definisce dei profili di posta che possono essere in seguito recuperati ed

utilizzati dagli utenti.

Parametri della postaParametri 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 l'invio di e-mail per verificare i parametri. Se ottenete il messaggio Time-

out superato, aumentate il time-out del server.

Definire i profili di postaDefinire 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].

A destra, inserite le informazioni relative al server SMTP.

2. L'utente recupera il 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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PASSWORDPASSWORD

Per ogni utente delle Aree, HYPERPLANNING genera automaticamente una password (secondo la nostra

politica di sicurezza) e che può essere modificata. Per gli utenti amministrativi invece, le password

devono essere definite manualmente.

Definire le passwordDefinire le password

Definire la lunghezza minima e le regole da rispettareDefinire la lunghezza minima e le regole da rispettare

Le regole di sicurezza delle password possono essere definite:

dal Client , tramite il menu Parametri > parametri generali > Sicurezza;

dal Controller , scheda Utenti di rete > Elenco degli utenti: cliccate sul tasto  della colonna

Password per visualizzare la finestra delle regole di sicurezza.

Definire le password degli utenti amministrativiDefinire le password degli utenti amministrativi

 Prerequisiti  È 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 successivoForzare la personalizzazione della password all'accesso successivo

 Prerequisiti  È 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, spuntate con un doppio clic nella colonna . L'utente dovrà

modificare la propria password al suo prossimo accesso.

Consultare le passwordConsultare le password

Vedere le password di un utente amministrativoVedere le password di un utente amministrativo

 Prerequisiti  È 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 è più visibile; i

puntini appaiono allora sostituiti da asterischi.

Vedere le password degli utenti delle AreeVedere le password degli utenti delle Aree

 Prerequisiti  È necessario essere connessi come SPR.
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1. Accedete all'ambiente utente interessato:

Orari > Docenti / Studenti / Personale >  Elenco,

Orari > Studenti >  Scheda genitori,

Stage > Tutor >  Elenco.

2. Di default, la colonna Password è nascosta. Cliccate sul tasto  in alto a destra dell'elenco per

visualizzarla (Elenco).

3. Posizionate il cursore sui puntini per vedere la password in un fumetto.

Nota: una volta personalizzata dall'utente, la password non è più visibile; i puntini appaiono allora

sostituiti da asterischi.

Comunicare le passwordComunicare le password

Inviare una lettera (cartacea, e-mail) contenente identificativo e passwordInviare una lettera (cartacea, e-mail) contenente identificativo e password

1. Accedete all'ambiente dell'utente a cui volete inviare la comunicazione:

Orari > Docenti / Studenti / Personale >  Elenco,

Orari > Studenti >  Scheda genitori,

Stage > Tutor >  Elenco.

2. Selezionate i destinatari dall'elenco.

3. Cliccate sul tasto  sulla barra degli strumenti.

4. Nella finestra di invio, selezionate il Tipo di uscita (Stampante, PDF o E-mail).

5. Selezionate il modello di lettera Connessione. Questo modello è modificabile nell'ambiente

Comunicazioni > Lettere >  Modelli di lettere ( Modello di lettera).

6. Cliccate sul tasto Stampa/Invia.

Inviare un SMS contenente identificativo e passwordInviare un SMS contenente identificativo e password

1. Accedete all'ambiente utente al quale volete inviare l'SMS:

Orari > Docenti / Studenti / Personale >  Elenco,

Orari > Studenti >  Scheda genitori,

Stage > Tutor >  Elenco.

2. Selezionate i destinatari nell'elenco.

3. Cliccate sul tasto  sulla barra degli strumenti.

4. Selezionate il modello di SMS Connessione. Questo modello è modificabile nell'ambiente

Comunicazioni > SMS >  Modelli di SMS ( SMS).

5. Cliccate sul tasto Invia.

Modificare le passwordModificare le password

Modificare la propria passwordModificare la propria password

 Prerequisiti  È 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.
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3. Inserite la nuova password, e confermate.

Modificare la password di un utente amministrativoModificare 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 AreeGenerare delle nuove password per gli utenti delle Aree

1. Accedete all'ambiente utente interessato:

Orari > Docenti / Studenti >  Elenco,

Orari > Studenti >  Scheda genitori,

Stage > Tutor >  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 ancheVedi anche

Identificativo di connessione
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PAUSA (INTERVALLO)PAUSA (INTERVALLO)

Definire le pause è utile se ricorrete al piazzamento automatico e desiderate che alcune attività non

siano a cavallo di queste pause.

Definire le pauseDefinire le pause

1. Accedete al menu Parametri > parametri generali > Pause / Intervalli.

2. Spuntate Attiva la prima pausa.

3. Selezionate l'ora della pausa nel menu a tendina o spostate la linea gialla sulla griglia.

4. Ripetete l'operazione se avete più pause.

Indicare le attività che devono rispettare le pauseIndicare le attività che devono rispettare le pause

1. Andate su Orari > Attività >  Elenco.

2. Selezionate le attività desiderate e, con un clic destro, scegliete Modifica > Rispetto delle pause >

Rispetta le pause.

Vedere quando un piazzamento di attività non rispetta le pauseVedere quando un piazzamento di attività non rispetta le pause

1. Nella visualizzazione  Orario, selezionate l'attività e cliccatevi sopra per passare in modalità

diagnostica (Diagnostica di un'attività).

2. Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria desiderata. Se l'attività interferisce con una pausa, il

simbolo  appare sulla scheda attività.

Vedi anche...Vedi anche...

Intervalli

Vincoli
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PAUSA PRANZOPAUSA PRANZO

Garantire il tempo di pranzare senza fissare l'ora della pausa pranzoGarantire il tempo di pranzare senza fissare l'ora della pausa pranzo

Questa funzionalità permette di garantire agli studenti e/o ai docenti un arco di tempo per pranzare (ad

esempio 1 ora) 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.

Fissare l'ora della pausa pranzoFissare l'ora della pausa pranzo

Inserite le indisponibilità sulla pausa pranzo nell'ambiente Orari > Docenti / Corsi > 

Indisponibilità (Indisponibilità).

Vedere quando un piazzamento di attività non rispetta la pausa pranzoVedere quando un piazzamento di attività non rispetta la pausa pranzo

1. Nella visualizzazione  Orario, selezionate l'attività e cliccatevi sopra per passare in modalità

diagnostica (Diagnostica di un'attività).

2. Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria desiderata. Se l'attività interferisce con una pausa, il

simbolo  appare sulla scheda attività.
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PERIODO DI VALUTAZIONEPERIODO DI VALUTAZIONE

I voti sono inseriti e le medie calcolate in funzione di un determinato periodo (semestre, trimestre,

settimana d'esame...). I 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 valutazioneCreare un calendario di valutazione

1. Andate su Valutazione > Periodi di valutazione >  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).

Modificare un calendarioModificare un calendario

Andate su Valutazione > Periodi di valutazione >  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 e di

fine.

Fondere due calendari di valutazione identiciFondere due calendari di valutazione identici

1. Andate su Valutazione > Periodi di valutazione >  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 calendarioAssegnare dei corsi ad un calendario

1. Andate su Valutazione > Periodi di valutazione >  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.

Bloccare un periodo di valutazioneBloccare un periodo di valutazione

Un periodo è automaticamente bloccato alla sua data di fine. Ciò significa che nessun voto / giudizio

può 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 >  Calendari e periodi di valutazione.

2. Selezionate un calendario.
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3. Un doppio clic nella colonna  farà apparire/sparire il lucchetto oppure agite in multiselezione:

fate tasto destro e scegliete il comando Periodo > Blocca / Sblocca.

Attribuire un coefficiente ai periodi per la media annualeAttribuire un coefficiente ai periodi per la media annuale

Media
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PERSONALEPERSONALE

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

Utenti
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PIANO DI STUDIPIANO DI STUDI

L'ambiente Moduli e piani di studi non è attivo per default. Per attivarlo utilizzate il menu Parametri >

moduli opzionali > Piani di studi e moduli.

I Piani di studi rappresentano l'insieme dei volumi orari da realizzare per materia; i volumi orari possono

essere precedentemente raggruppati per modulo (unità d'insegnamento).

Non è indispensabile inserire i Piani di studi in HYPERPLANNING tuttavia essi rappresentano dei

vantaggi:

potete creare le attività trasformando i volumi orari previsti in X lezioni e recuperare

automaticamente l'organizzazione delle materie per modulo (unità d'insegnamento) nella

creazione dei servizi di valutazione e di conseguenza sulle pagelle;

durante tutto l'anno potete confrontare i volumi orari previsti con le attività effettivamente

programmate.

Inserire i piani di studiInserire i piani di studi

Comporre i piani di studi con i moduliComporre i piani di studi con i moduli

 Prerequisiti  Devono essere stati creati dei moduli (Modulo (piano di studi)).

1. Andate su Orari > Moduli e piani di studi >  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.

Creare direttamente i piani di studi con le materieCreare direttamente i piani di studi con le materie

1. Andate su Orari > Moduli e piani di studi >  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 Materie nel menu a tendina.

5. Spuntate le materie da aggiungere al piano di studi e confermate.

6. Per ogni materia, inserite il volume orario da realizzare per tipo di attività cliccando sulle colonne

corrispondenti (laboratorio, pratica, teoria, ecc.).

Nota: se i tipi di attività proposti non vanno bene per voi, potete crearne di nuovi tramite il menu

Parametri > altri dati > Tipi di attività (Tipo di attività).

Visualizzare il codice al posto del nome dei piani di studi negli elenchi e nelleVisualizzare il codice al posto del nome dei piani di studi negli elenchi e nelle
finestre di selezionefinestre di selezione

1. Accedete al menu Preferenze > dati > Piano di studi.

2. Nel riquadro Come visualizzare i piani di studi? selezionate il contesto di visualizzazione (scheda
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attività, griglia, ecc.) nel menu scorrevole.

3. Spuntate gli elementi che desiderate far apparire (codice e/o nome).

Assegnare un piano di studi a un corsoAssegnare un piano di studi a un corso

Assegnare il piano di studiAssegnare il piano di studi

1. Andate su Orari > Corsi >  Piano di studi.

2. A sinistra, verificate che l'elenco non sia dettagliato (Elenco): le suddivisioni e i gruppi/opzioni non

devono essere visualizzati.

3. Selezionate il corso.

4. A destra, cliccate sulla linea Assegna un piano di studi al corso selezionato.

5. Nella finestra che si apre, HYPERPLANNING propone tutti i periodi creati precedentemente

(Calendario (planning)) per questo corso: fate doppio clic accanto a Tutto l'anno per assegnare il

piano di studi sull'anno o accanto al periodo interessato se avete creato dei piani di studi per

periodo; i periodi proposti sono quelli del calendario associato al corso.

6. Selezionate il piano di studi e confermate.

7. Una volta assegnati tutti i piani di studi, confermate.

Definire la base comuneDefinire la base comune

1. Andate su  Orari > Corsi >  Piano di studi.

2. Selezionate un corso.

3. Spuntate i volumi orari in ciascuna delle materie che formano la base comune del corso.

Precisare gli insegnamenti associati ad un gruppo/opzionePrecisare gli insegnamenti associati ad un gruppo/opzione

 Prerequisiti  Devono essere stati creati i gruppi/opzioni.

1. Andate su Orari > Corsi >  Piano di studi.

2. Selezionate uno o più gruppi o opzioni.

3. Spuntate i volumi orari in ciascuna delle materie specifici per questi gruppi.

Utilizzare i Piani di studiUtilizzare i Piani di studi

Creare le attività a partire dai piani di studiCreare le attività a partire dai piani di studi

 Prerequisiti  I piani di studi devono essere stati assegnati al corso, la base comune dev'essere stata

definita e gli insegnamenti devono essere stati associati ai gruppi/opzioni.

1. Andate su Orari > Corsi >  Piano di studi.

2. Selezionate il corso nell'elenco di sinistra. Se più corsi hanno lo stesso calendario e lo stesso piano

di studi (dettagliati allo stesso modo), potete creare le attività in multiselezione.

3. A destra, sotto il piano di studi, cliccate sul tasto Crea le attività 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 attività, poi sulla freccia che precede l'insegnamento (attività) per visualizzare e

definire la ripartizione delle ore previste. In automatico, HYPERPLANNING propone un'attività per
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insegnamento, con lezioni di 2 ore. Queste attività 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'attività cliccando sul + a sinistra dell'insegnamento (necessario ad esempio per

prevedere un'attività di 10 lezioni di 2h + un'attività di 10 lezioni di 1h);

definire nella parte inferiore il periodo dell'attività selezionata.

5. Se lavorate su un solo corso e sapete già quali docenti saranno incaricati, cliccate sul tasto  in alto

a destra nell'elenco per visualizzare la colonna Docenti (se avete selezionato più corsi,

l'assegnazione dei docenti verrà effettuate successivamente nell'elenco delle attività).

6. Cliccate sul tasto Crea le attività corrispondenti: le troverete selezionate in Orari > Attività > 

 Elenco.

Nota: se avete già creato una serie di attività, HYPERPLANNING vi propone di default di creare solo

quelle che non sono ancora state create.

Creare i gruppi a partire dai piani di studiCreare i gruppi a partire dai piani di studi

 Prerequisiti  I piani di studi devono essere stati assegnati al corso, la base comune dev'essere stata

definita e gli insegnamenti devono essere stati associati ai gruppi/opzioni.

1. Andate su Orari > Corsi >  Piano di studi.

2. Selezionate il corso nell'elenco a sinistra.

3. A destra, 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].

5. Indicate il nome dei gruppi da creare.

6. 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.

Confrontare le attività con il piano di studi in corso d'annoConfrontare le attività 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 è necessario

aver creato le attività a partire dai piani di studi.

1. Andate su Orari > Corsi >  Riepilogo delle attività.

2. Cliccate sul tasto  in alto a destra nell'elenco.

3. Nella finestra che appare, accertatevi che:

le colonne Corso, Materia, Tipo, Durata dell'attività, Durata del piano di studi e Scarto con il

piano di studi siano fra le colonne visualizzate;

le colonne Corso, Materia e Tipo siano le prime tre colonne dell'elenco e in questo ordine;

la contabilizzazione dei gruppi non avvenga per lezione;

le preferenze corrispondano a quelle desiderate.

4. Nel riepilogo delle attività, il simbolo  indica uno scarto tra le attività e i piani di studi: il numero

delle ore viene visualizzato nella colonna Scarto.
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PIAZZAMENTO AUTOMATICOPIAZZAMENTO AUTOMATICO

Se avete creato o importato delle attività 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 attività che

non sono bloccate possono essere spostate.

Compilare le preferenze di piazzamentoCompilare le preferenze di piazzamento

1. Accedete al menu Preferenze > piazzamento > Piazzamento delle attività.

2. Selezionate le opzioni desiderate:

Interrompi il calcolo al primo scarto: permette di comprendere e risolvere manualmente lo

scarto.

Tratta le attività fisse solamente sul periodo attivo: le attività il cui periodo sconfina oltre il

periodo attivo non saranno trattate.

Soluzione attività scartate: attivate questa opzione solo se lavorate su poche attività, poiché

essa include le prime fasi della risoluzione e rallenta quindi il calcolo.

Non modificare le attività non estratte: HYPERPLANNING non sposta alcuna attività bloccata

ma può spostare le attività 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 inseritiVerificare i vincoli inseriti

Indisponibilità (Indisponibilità) e massimi di ore (ð Massimo ore, p. 186).

Incompatibilità di materia (Incompatibilità di materia).

Spostamenti tra le sedi (Sedi).

Pausa pranzo (Pausa pranzo), altre pause ed intervalli (Pausa (intervallo)).

Proprietà di piazzamento delle attività (Proprietà di piazzamento).

Lanciare un piazzamento automaticoLanciare un piazzamento automatico

1. Andate su Orari > Attività >  Elenco.

2. Sulla barra in fondo allo schermo, attivate le settimane nelle quali desiderate effettuare un

piazzamento automatico.

3. Fate un'estrazione delle attività da piazzare (Estrarre dei dati).

4. Dal menu Elabora, scegliete Lancia un piazzamento automatico.
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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 modalità

Utilizzo esclusivo.

6. Alla fine del calcolo, ritroverete in elenco le attività estratte: in nero, le attività che sono state

piazzate; in rosso, le attività scartate.

Risolvere le attività scartateRisolvere le attività scartate

Dal menu Elabora, scegliete Risolvi > le attività scartate. Questo comando esplora nuove combinazioni

che il calcolo non ha potuto esplorare. Esso si utilizza su un piccolo numero di attività.

Comprendere la ragione di un'attività scartataComprendere la ragione di un'attività scartata

1. Andate su Orari > Attività >  Elenco.

2. Ordinate le attività sulla colonna Stato per trovare facilmente le attività scartate in rosso.

: HYPERPLANNING ha individuato la causa dello scarto; sorvolate l'icona verde con il cursore

per sapere di cosa si tratta.

: nessuna ragione apparente; può trattarsi di un problema di combinazioni che il calcolo non

può risolvere.

Impedire lo spostamento di un'attività durante il calcoloImpedire lo spostamento di un'attività durante il calcolo

Selezionate l'attività e, con un clic destro, scegliete Blocca senza spostare (Blocco delle attività).
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PIAZZAMENTO MANUALEPIAZZAMENTO MANUALE

Se avete importato delle attività o creato attività non piazzate, dovete piazzarle su una griglia oraria per

assegnare loro una fascia oraria.

Piazzare un'attività manualmentePiazzare un'attività manualmente

1. Andate su Orari > Attività >  Orario.

2. Selezionate l'attività da piazzare nell'elenco a sinistra: essa appare in blu come tutte le attività non

piazzate.

3. Sulla griglia appare un riquadro verde che rappresenta l'attività e la sua durata. Cliccatevi sopra e,

tenendo premuto il clic, spostatelo su una delle collocazioni disponibili, rappresentate da strisce

bianche (Diagnostica di un'attività).

4. Sulla barra Periodo attivo in fondo allo schermo, attivate le settimane nelle quali desiderate

piazzare l'attività.

5. Fate doppio clic al centro del riquadro verde per confermare il piazzamento.

Fare in modo che un'attività piazzata torni ad essere sospesaFare in modo che un'attività piazzata torni ad essere sospesa

 Sospendere un'attività
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PICCO DI OCCUPAZIONEPICCO DI OCCUPAZIONE

Vedere quando una risorsa è più occupataVedere quando una risorsa è più 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).

3. Sorvolate una cella con il cursore per visualizzare in un riquadro le settimane di picco.

Modificare le preferenze di calcolo legate all'occupazioneModificare 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  in alto a

destra dell'elenco per visualizzarle (Elenco).

3. Nella finestra che appare, spuntate eventualmente le opzioni per prendere in considerazione i

giorni festivi / le attività piazzate / solamente le attività estratte, e indicate se il calcolo deve

essere effettuato in funzione della durata disponibile o della durata totale:

la durata totale corrisponde a tutte le fasce orarie della griglia;

la durata disponibile corrisponde alla durata totale meno le fasce orarie di indisponibilità.
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PLANNING GENERALEPLANNING GENERALE

Il planning generale  è una variante del planning per settimana, in cui ogni giorno della settimana è

presentato in una propria

scheda. Questo consente una maggiore leggibilità (in particolare su uno schermo di dimensione ridotta).

La visualizzazione per

settimana rimane tuttavia più pratica per effettuare modifiche come lo spostamento delle attività.
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PLANNING PER SETTIMANAPLANNING PER SETTIMANA

Il planning per settimana  permette di visualizzare l’orario su più settimane. Questa visualizzazione è

particolarmente utile per individuare una fascia oraria disponibile e/o spostare delle attività (una o più

lezioni).

Ottimizzare la visualizzaizone del planning per settimanaOttimizzare la visualizzaizone del planning per settimana

Per sfrutttare al massimo questa visualizzazione bisogna vedere la griglia per intero (senza barre di

scorrimento) ed eliminare le informazioni inutili.

1. Andate su una qualsiasi visualizzazione  Planning per settimana.

2. Cliccate sul tasto  in alto a destra.

3. Nella linguetta Disposizione: se il vostro schermo lo permette, selezionate 5 o 6 giorni come

numero di massimo di giorni; avrete così una visione su tutta la settimana e non ci sarà bisogno di

utilizzare le barre di scorrimento verticali. Potete ridurre l'estenione della griglai nel caso in cui non

tutte le fasce siano utilizzate. L’opzione Visualizza in una vignetta la data del giorno sorvolato

può tornare utile.

4. Nella linguetta Contenuto delle attività: visualizzate un numero di informazioni minimo che

permetta di identificare l'attività. Può essere utile visualizzare il codice invece del nome della

materia.

5. Nella linguetta Orari: visualizzate unicamente gli orari indispensabili ad una buona lettura.

Zoom sul planning per settimanaZoom sul planning per settimana

 Novità  Tenete premuto il tasto [Ctrl] sulla tastiera e muovete la rotella del mouse per zoomare.

Ruotate in avanti per ingrandire o indietro per rimpicciolire.
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POSIZIONE DELLO STUDENTEPOSIZIONE DELLO STUDENTE

La posizione dello studente nel suo corso è automaticamente calcolata da HYPERPLANNING.

Visualizzare la posizione nelle tabelle dei votiVisualizzare la posizione nelle tabelle dei voti

1. Andate su Valutazione > Inserimento dei voti >  Voti e/o su Valutazione > Risultati > 

 Tabella delle medie.

2. Cliccate sul tasto  in alto a destra.

3. Nella finestra che appare, spuntate Visualizza la posizione.

Visualizzare la graduatoria dello studente nella pagellaVisualizzare la graduatoria dello studente nella pagella

1. Andate su Valutazione > Pagelle >  Definizione dei modelli di pagella.

2. Selezionate il modello.

3. Nella scheda Corpo della pagella, riquadro Dettaglio delle medie, spuntate Posizione dello

studente.
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PREFERENZEPREFERENZE

Le preferenze corrispondono alle fasce orarie in cui le risorse desiderano avere attività. 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’attivitàInserire preferenze per una risorsa / per un’attività

Le preferenze si inseriscono nello stesso modo delle indisponibilità (Indisponibilità).

1. Andate su Orari > Docenti / Corsi / Aule / Attività >  Indisponibilità.

2. Selezionate una o più risorse nell’elenco a sinistra.

3. Selezionate il pennello verde sopra la griglia.

4. Sulla barra in basso, attivate le settimane per le quali sono valide le preferenze.

5. Cliccate e sorvolate le fasce orarie in cui la risorsa desidera avere attività.
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PREFERENZE DI CONTATTOPREFERENZE DI CONTATTO

Indicare quali studenti o genitori devono ricevere le lettereIndicare quali studenti o genitori devono ricevere le lettere

 Destinatari delle lettere

Indicare chi accetta di ricevere SMSIndicare chi accetta di ricevere SMS

 SMS

Autorizzare gli studenti a inviare e-mail ai docenti Autorizzare gli studenti a inviare e-mail ai docenti 

 Prerequisiti  L’indirizzo e-mail del docente dev’essere stato inserito.

1. Andate su  Orari > Docenti >  Scheda.

2. Aprite la scheda con il tasto  e spuntate Accetto di ricevere e-mail dagli studenti.
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PREFISSO TELEFONICOPREFISSO TELEFONICO

Modificare il prefisso telefonico predefinitoModificare il prefisso telefonico predefinito

Andate su Parametri > moduli opzionali > Comunicazione.
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PRENOTAZIONE DI UN'AULAPRENOTAZIONE DI UN'AULA

In HYPERPLANNING l'utilizzo delle aule può essere soggetto ad autorizzazioni. Se un utente desidera

occupare un'aula alla quale non ha accesso, può 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.

AutorizzazioniAutorizzazioni

Impedire la prenotazione di alcune auleImpedire la prenotazione di alcune aule

1. Andate su Orari > Aule >  Elenco.

2. Togliete la spunta alle aule nella colonna Prenotabile. Se questa colonna non è visibile, cliccate sul

tasto  in alto a destra dell'elenco per visualizzarla.

Nota: se desiderate impedire la prenotazione di un'aula solo ad alcuni utenti, lasciatela prenotabile e

limitate l'accesso solo ad alcuni utenti o gruppi di utenti (Diritti di accesso alle aule).

Autorizzare gli utenti a prenotare delle auleAutorizzare 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 l'accesso ad alcuni utenti o

gruppi (Diritti di accesso alle aule).

 Prerequisiti  È 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 attività: l'utente può prenotare un'aula per una riunione o un corso

supplementare;

Permettere le richieste di prenotazione di aule il cui accesso è limitato: l'utente non può

creare attività in quest'aula o aggiungerla ad un'attività esistente ma può effettuare la richiesta

di prenotazione.

Autorizzare i docenti a effettuare una richiesta di prenotazioneAutorizzare i docenti a effettuare una richiesta di prenotazione

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

2. Nella categoria Proprie attività, spuntate Richiedere un'aula (Profilo di un docente).

Prenotare un'aulaPrenotare un'aula

Effettuare una richiesta di prenotazione per un'aula alla quale non aveteEffettuare una richiesta di prenotazione per un'aula alla quale non avete
accessoaccesso

 Prerequisiti  L'aula dev'essere prenotabile e voi dovete essere autorizzati a prenotarla.
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1. Andate su Orari > Aule >  Orario oppure su Orari > Aule >  Ricerca di aule libere.

2. Procedete come per un'aula alla quale avete accesso, in uno dei seguenti modi:

disegnando un'attività sulla griglia di un'aula (Disegnare un'attività),

effettuando una ricerca di aula (Ricerca di un'aula).

3. Una richiesta di prenotazione viene inviata e l'attività appare con la voce Richiesta di

prenotazione.

Nota: se prenotate un'aula alla quale avete accesso (Diritti di accesso alle aule), la prenotazione è

automaticamente autorizzata e l'attività appare con la voce Richiesta di prenotazione; potete

sostituire questa voce con una materia a vostra scelta dalla scheda attività.

Stato delle mie richieste di prenotazioneStato delle mie richieste di prenotazione

Andate su Orari > Richieste di prenotazione >  Stato delle mie richieste.

Nella colonna Stato potete seguire lo stato della vostra richiesta (in attesa, confermata o rifiutata).

Questa informazione figura sulla scheda attività.

Visualizzare / Nascondere le richieste di prenotazione sull'orarioVisualizzare / Nascondere le richieste di prenotazione sull'orario

1. Andate su Orari > Aule >  Orario.

2. Cliccate sull'icona  in alto a destra della griglia.

Annullare una richiesta di prenotazioneAnnullare una richiesta di prenotazione

1. Andate su Orari > Richieste di prenotazione >  Stato delle mie richieste.

2. Selezionate la richiesta e, con un clic destro, scegliete Annulla la richiesta.

Elaborare le richieste di prenotazioneElaborare le richieste di prenotazione

Quando ricevete richieste di prenotazione, l'icona  appare sulla barra degli strumenti. Cliccatevi sopra

per passare nell'ambiente Richieste di prenotazione. Tutte le richieste sono elencate; potete

intervenire solo sulle richieste che riguardano aule alle quali avete accesso.

Confermare una richiestaConfermare una richiesta

1. Andate su Orari > Richieste di prenotazione >  Elenco.

2. Selezionate la richiesta, fate un clic destro e scegliete tra:

Assegna l'aula richiesta,

Assegna un'aula secondo i criteri per scegliere un'altra aula.

3. Cliccate di nuovo con il tasto destro e scegliete Conferma.

4.  Novità  Nella finestra che si apre inserite eventualmente un commento. Se il richiedente accetta le

notifiche riceverà una notifica via e-mail.

Nota: potete modificare l'aula assegnata finché non avete confermato; selezionate l'aula sulla scheda

attività e premete [Canc].
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Rifiutare una richiestaRifiutare una richiesta

1. Andate su Orari > Richieste di prenotazione >  Elenco.

2. Selezionate la richiesta e, con un clic destro, scegliete Rifiuta.

3.  Novità  Nella finestra che si apre inserite eventualmente un commento. Se il richiedente accetta le

notifiche riceverà una notifica via e-mail.

Contattare i richiedenti via e-mailContattare i richiedenti via e-mail

 Prerequisiti  I richiedenti devono accettare le e-mail e i loro indirizzi devono essere stati compilati.

1. Andate su Orari > Richieste di prenotazione >  Elenco.

2. Selezionate la richiesta 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 utenteInoltrare 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.
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PREPARARE L'ANNO SUCCESSIVOPREPARARE L'ANNO SUCCESSIVO

Questo comando permette di generare un file contenente l'insieme dei dati che è 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 l'anno successivoGenerare un file di preparazione per l'anno successivo

 Prerequisiti  È 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...Vedi anche...

Base dati

Recuperare i dati da un'altra base dati
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PRESENZA OBBLIGATORIA ALLE ATTIVITÀPRESENZA OBBLIGATORIA ALLE ATTIVITÀ

Indicare le attività come obbligatorie permette di contabilizzare unicamente le assenze a queste attività.

Indicare le attività in cui la presenza è obbligatoriaIndicare le attività in cui la presenza è obbligatoria

1. Andate su Frequenza > Gestione degli appelli >  Definisci le attività per le quali è

obbligatoria la presenza.

2. Selezionate le attività obbligatorie. Per trovarle, potete ordinare l'elenco delle attività sulla materia

o sul tipo.

3. Con un clic destro, scegliete Modifica > Presenza obbligatoria > Rendi la presenza obbligatoria.

Indicare le attività da prendere in considerazione per la contabilizzazione delleIndicare le attività da prendere in considerazione per la contabilizzazione delle
assenzeassenze

1. Andate su Frequenza > Studenti >  Resoconto delle assenze e dei ritardi.

2. Nei criteri di visualizzazione, potete scegliere di prendere in considerazione Tutte le attività

oppure Solamente le attività con presenza obbligatoria.
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PROFILO DI UN DOCENTEPROFILO DI UN DOCENTE

Le azioni che un docente può compiere dall'Area Docenti dipendono dal suo profilo di autorizzazioni.

Definire dei profili di autorizzazioneDefinire 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.

Indicare il profilo di autorizzazione dei docentiIndicare il profilo di autorizzazione dei docenti

1. Andate su Orari > Docenti >  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 UTENTEPROFILO DI UN UTENTE

Le autorizzazioni assegnate ad un utente dipendono dal suo profilo.

Definire i profili di autorizzazioneDefinire i profili di autorizzazione

1. Accedete alla scheda Profili di utilizzo di una delle seguenti applicazioni:

Controller , 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 l’azione è possibile dalle

Aree.

Creare un nuovo profiloCreare un nuovo profilo

1. Accedete alla scheda Profili di utilizzo di una delle seguenti applicazioni:

Controller , scheda Utenti di rete,

Server , Gestione degli orari, scheda Utenti di rete,

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 è del tipo Modifica. Se necessario, potete selezionare il tipo

Consultazione (ð Consultazione (profili di utilizzo), p. 80). Le autorizzazioni da spuntare dipendono

dal tipo di profilo.

Assegnare gli utenti ai profiliAssegnare gli utenti ai profili

1. Accedete ad uno dei seguenti applicativi:

Controller , scheda Utenti di rete,

Server , 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.

4. Per cambiare il profilo ad un utente, cliccate sull’utente e trascinatelo sul suo nuovo profilo.

Vedi anche...Vedi anche...

Utenti
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PROGRAMMIPROGRAMMI

Un programma rappresenta l'insieme dei contenuti associati alle lezioni di un servizio d'insegnamento e

pubblicati sull'Area Studenti. Se autorizzati, i docenti possono creare i propri programmi dall'Area

Docenti.

Autorizzare i docenti a creare dei programmi dalla loro AreaAutorizzare i docenti a creare dei programmi dalla loro Area

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

2. Nella categoria Didattica, spuntate Inserire i programmi (contenuti e compiti assegnati) (Profilo

di un docente).

Creare un programmaCreare un programma

1. Andate su Didattica > Programmi >  Inserimento.

2. Cliccate sulla linea di creazione Crea un nuovo programma.

3. Inserite il titolo del programma e confermate con il tasto [Invio].

4. Nella finestra che si apre scegliete la o le materie interessate e confermate. Di default i primi 10

contenuti sopo pronti per essere inseriti.

5. Fate doppio clic nelal colonna Servizi.

6. Nella finestra che si apre scegliete il o i servizi d'insegnamento interessati e confermate.

7. Se il o i servizi associati prevedoni più di 10 lezioni essere veranno automaticamente create dopo

l'assegnazione. Nel caso in cui al programma venga assegnato un solo servizio, compariranno le

date accanto al numero delle lezioni.

Nota: potete creare un programma direttamente dalla griglia oraria selezionando l'attività e con un

clic destro scegliete il comando Contenuto delle attività > Crea un programma inserendo dei

contenuti.

Allegare un documento che sarà accessibile da tutte le lezioniAllegare un documento che sarà accessibile da tutte le lezioni

 Novità  Potete ad esempio allegare il programma del corso oppure tutti i documenti contenenti le fonti.

1. Andate su Didattica > Programmi >  Inserimento.

2. Selezionate il programma.

3. Nella schermata destra cliccate sul tasto  nel riquadro Materiale didattico legato al programma.

4. Nella finestra che si apre cliccate sulla linea di creazione Nuovo.

5. Nella finestra che si apre fate doppio clic sul documento da allegare, modificate se necessario il

nome e confermate premendo [Invio].

6. Di default il documento è spuntato. Cliccate sul tasto Chiudi.

7. Nel caso in cui vogliate allegare un indirizzo web potete farlo cliccando sul tasto  ed inserendo

direttamente l'URL nel campo Nome confermando ogni inserimento premendo il tasto [Invio].

Inserire il contenuto delle lezioniInserire il contenuto delle lezioni

1. Andate su Didattica > Programmi >  Inserimento.
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2. Selezionate il programma.

3. Fate doppio clic nella colonna Contenuto delle attività di una lezione.

4. Nella schermata destra fate doppio clic nella colonna Contenuto delle attività della lezione

interessata.

5. Nella finestra che sia pre inserite un titolo, un contenuto e aggiungete eventualmente degli allegati

e/o degli indirizzi web.

6. Nel menu a tendina in basso, specificate quando pubblicare il contenuto rispetto al momento in cui

si svolge la lezione, poi confermate.

7. Una volta completate le 10 lezioni create di default, utilizzate la line Aggiungi una lezione per

crearne di nuove.

Nota: potete creare un programma direttamente dalla griglia oraria selezionando l'attività e con un

clic destro scegliete il comando Contenuto delle attività > Crea un programma inserendo dei

contenuti oppure assegnare un programma esistente tramite il comando Contenuto delle attività >

Assegna un programma esistente.

Inserire i compiti assegnatiInserire i compiti assegnati

 Compiti assegnati

Modificare un programmaModificare un programma
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1. Andate su Didattica > Programmi >  Inserimento.

2. Selezionate il programma dall'elenco.

3. Potete:

Aggiungere una lezione: cliccate sulla linea di creazione.

Cancellare una lezione: selezionate una lezione e facendo clic destro scegliete Cancella la

lezione.

Modificare l'ordine delle lezioni: selezionate una lezione e utilizzate le frecce sulla destra per

cambiare l'ordine.

Duplicare il contenuto di una lezione: selezionate una lezione e facendo clic destro, scegliete

Duplica il contenuto (una lezione con identico contenuto sarà creata in coda alle altre).

Copiare il contenuto di una lezione: selezionate una lezione e facendo clic destro scegliete

Copia il contenuto  (Allegati e siti web inclusi. I compiti assegnati non vegono copiati).

Incollare il contenuto copiato di una lezione: selezionate una lezione e facendo clic

destro scegliete Incolla il contenuto.

Cancellare il contenuto di una lezione: selezionate una lezione e facendo clic destro scegliete

Incolla il contenuto.

Nota: potete accedere ad una finestra di modifica rapida dei contenut di un programma esistente

direttamente dalla griglia oraria selezionando l'attività e con un clic destro scegliete il comando

Contenuto delle attività > Modifica il programma esistente.
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PROPRIETÀ DI PIAZZAMENTOPROPRIETÀ DI PIAZZAMENTO

Le proprietà di piazzamento di un'attività sono utili solo nel caso in cui utilizziate il piazzamento

automatico, salvo nel caso in cui desideriate piazzare più lezioni di un'attività sulla stessa settimana; in

tal caso è necessario rendere le lezioni cumulabili.

Un'attività può avere una collocazione:

fissa : le lezioni hanno luogo ogni settimana nella stessa fascia oraria,

variabile : la collocazione delle lezioni può variare da una settimana all'altra.

Inoltre, le lezioni di un'attività possono essere:

mobili: il numero di settimane nelle quali le lezioni possono avere luogo è superiore al numero di

lezioni; indicando le settimane potenziali di attività (Barre dei periodi), lasciate più possibilità di

piazzamento automatico;

cumulabili: è possibile piazzare più lezioni di un'attività nella stessa settimana.

Queste proprietà di piazzamento sono visibili dall'elenco delle attività, nelle colonne Proprietà di

piazzamento ( o ) e Mobilità (M o C).

Modificare le proprietà di piazzamentoModificare le proprietà di piazzamento

1. Andate su Orari > Attività >  Elenco.

2. Selezionate le attività interessate, fate un clic destro e scegliete l'opzione desiderata in Modifica >

Proprietà di piazzamento.
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PROPRIETARIOPROPRIETARIO

Di default, l’utente che crea un dato ne è il proprietario ed è il solo, oltre a SPR e agli amministratori, a

poterne limitare l’accesso. Il proprietario può essere modificato da un amministratore.

Diritti di accesso alle attività

Diritti di accesso alle aule
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PUBBLICAZIONE.NETPUBBLICAZIONE.NET

Definizione dei dati pubblicatiDefinizione dei dati pubblicati
Per pubblicare solo i dati che desiderate nelle Aree, potete procedere in uno dei due modi seguenti o

anche combinarli insieme:

impedire in tutte le Aree la pubblicazione dei dati di una risorsa, ad esempio per un docente:

l'orario di questo docente non sarà 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 risorsaImpedire in tutte le Aree la pubblicazione dei dati di una risorsa

Dall'elenco di risorse desiderato, togliete la spunta dalla colonna Pubblicazione (Pub.).

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 l'Area Genitori e Studenti o unicamente sulle

Aree Segreteria e Addetti aule.

Non pubblicare alcune pagine di un'Area in particolareNon pubblicare alcune pagine di un'Area in particolare

 Area Addetti Aule

 Area Aziende

 Area Docenti

 Area Genitori

 Area Segreteria

 Area Studenti

Scegliere cosa vedere nelle AreeScegliere 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 attività.

4. Dal menu a tendina, selezionate il criterio secondo cui determinare il colore delle attività (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 è preceduto da una freccia, cliccateci sopra per visualizzare i dettagli.

Parametri della pagina iniziale comune alle AreeParametri della pagina iniziale comune alle Aree

 Prerequisiti  È 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
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elementi da visualizzare sulla pagina.

Parametri del periodo di consultazione degli orariParametri 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 l'orario dei docenti, un periodo per l'orario dei corsi,

ecc.).

Definire un periodo per tutte le AreeDefinire un periodo per tutte le Aree

 Prerequisiti  È necessario essere connessi come amministratore.

1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate l'Area nell'arborescenza (tutte salvo Area Segreteria e Addetti Aule).

3. Andate nella scheda Autorizzazioni.

4. Spuntate Definisci un periodo per tutta l'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 risorsaDefinire un periodo per ogni tipo di risorsa

 Prerequisiti  È necessario essere connessi come amministratore.

1. Accedete al menu Internet > Pubblicazione.net.

2. Selezionate l'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 l'ultima operazione per Corsi / Studenti / Aule / Materie.
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QUESTIONARI STUDENTIQUESTIONARI 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 valutazioneCreare una valutazione

 Novità  Indicate voi il tipo di risposta attesa: un livello di soddisfazione o risposta a inserimento libero.

1. Andate su Didattica > Questionari studenti >  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 si apre avete due possibilità:

se desiderate inserire una nuova domande cliccate su Crea una domanda: nella finestra che si

apre dovete iserire un titolo, un contenuto e indicare il tipo di risposta attesa (un Livello di

soddisfazione o una risposta a Inserimento libero).

se desiderate utilizzare una domanda esistente selezionatela tra quelle disponibili e confermate

per aggiungerla al vostro questionario.

Parametrare i livelli di soddisfazioneParametrare i livelli di soddisfazione

1. Andate su Didattica > Questionari studenti >  Inserimento.

2. Per creare e modificare i livelli 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.

Associare il questionario ad un insegnamentoAssociare il questionario ad un insegnamento

1. Andate su Didattica > Questionari studenti >  Assegnazione dei questionari agli
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insegnamenti .

2. Nell'elenco a sinistra, selezionate il corso desiderato

3. Nelle parte destra cliccate su Nuovo.

4. Nella colonna Questionario, con un clic destro scegliete Associa un questionario.

5. Nella finestra che si apre selezionate:

il questionario creato precedentemente

la materia

l'inizio e la durata della pubblicazione del questionario sull'Area Studenti

Consultare i risultatiConsultare i risultati

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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RAGGRUPPAMENTORAGGRUPPAMENTO

Se più corsi o gruppi lavorano regolarmente insieme, potete raggrupparli per richiamarli più

rapidamente.

Sostituire il nome «raggruppamento» con «unione» o un altro termine in tutto ilSostituire il nome «raggruppamento» con «unione» o un altro termine in tutto il
programmaprogramma

 Nome dei dati principali

Creare un raggruppamentoCreare un raggruppamento

1. Andate su Orari > Corsi >  Elenco.

2. Fate una multiselezione dei corsi e/o dei gruppi che andranno a comporre il raggruppamento.

3. Fate clic destro sulla selezione e scegliete il comando Crea un raggruppamento > Con i gruppi

selezionati.

4. Venite automaticamente spostati su Orari > Raggruppamenti>  Componenti dove potete

modificare il nome del raggruppamento creato automaticamente.

Modificare un raggruppamentoModificare un raggruppamento

1. Andate su Orari > Raggruppamenti>   Componenti  .

2. Selezionate il raggruppamento a sinistra.

3. A destra potete Aggiungere un componente al raggruppamento o cancellare uno dei componenti

selezionando e premendo Canc sulla tastiera.

Creare un raggruppamento a partire da un’attivitàCreare un raggruppamento a partire da un’attività

1. Andate su Orari > Attività >   Orario selezionate l’attività interessata che contiene più corsi o

gruppi.

2. Dal menu in alto Modifica, scegliete Nomina un raggruppamento e assegnategli un nome.

3. HYPERPLANNING crea il raggruppamento che ritroverete nell’ambiente Orari > Raggruppamenti >

  Componenti.

Inserire le indisponibilità dei raggruppamentiInserire le indisponibilità dei raggruppamenti

 Indisponibilità

Utilizzare i raggruppamentiUtilizzare i raggruppamenti

Dalla scheda attività invece di inserire ogni singolo componente cliccate su + Raggruppamenti.
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RECUPERARE I DATI DA UN'ALTRA BASERECUPERARE I DATI DA UN'ALTRA BASE
DATIDATI

Creare una nuova base dati a partire dai dati di un'altraCreare una nuova base dati a partire dai dati di un'altra

 Recuperare i dati

Recuperare i dati di un'altra base dati in una base dati già costruitaRecuperare i dati di un'altra base dati in una base dati già costruita

Prerequisiti È necessario essere connessi come amministratore.

Per recuperare i dati da un'altra base dati HYPERPLANNING:

1. Accedete al menu Importazioni / Esportazioni > Recupera i dati da un'altra base dati

HYPERPLANNING > a partire da una base dati.

2. Nella finestra che si apre scegliete la base dati (file .hyp) dalla quale desiderate recuperare i dati.

3. Nella finestra che si apre spuntate i dati da recuperare e confermate: durante l'importazione

passerete in modalità Utilizzo esclusivo.

Recuperare le foto degli studentiRecuperare le foto degli studenti

Utilizzate il comando Importazioni/Esportazioni > PHOTO > Importa e attribuisci le foto > degli

studenti.

Recuperare voti, valutazioni, medie e CFURecuperare voti, valutazioni, medie e CFU

 Resoconto pluriennale

Recuperare gli utenti da un'altra base datiRecuperare gli utenti da un'altra base dati

 Utenti
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RECUPERARE UN VOTORECUPERARE UN VOTO

Recuperare una valutazioneRecuperare 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), cliccate sul tasto Crea un

recupero.

2. La finestra si allarga: indicate il voto soglia per il quale è valido il recupero, la data del recupero e la

modalità di valutazione del recupero. Confermate.

3. Una seconda colonna appare accanto alla prima, nella quale potete inserire i nuovi voti.

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 del libretto, riquadro

Dettaglio delle valutazioni.

Recuperare una mediaRecuperare una media

È possibile creare una valutazione di recupero per sostituire non un voto, ma la media del periodo.

1. Nella finestra di creazione / modifica di una valutazione, spuntate Valutazione di recupero per la

media del periodo inferiore a.

2. Inserite il voto soglia per il qual è valido il recupero e selezionate Crea un recupero.

3. La colonna della valutazione prende il titolo Recupero: potete inserire dunque i voti.

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 della pagella,

riquadro Dettaglio delle medie;

e/o in Valutazione > Libretti dei voti >  Definizione dei modelli di libretto, scheda Corpo del

libretto, riquadro Media delle valutazioni.
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RECUPERARE UNA LEZIONERECUPERARE UNA LEZIONE

Se una lezione è stata annullata (Annullare una lezione), potete creare una lezione di recupero.

Recuperare una lezione sulla stessa settimanaRecuperare una lezione sulla stessa settimana

1. Accedete alla visualizzazione  Orario, attivate la settimana desiderata sulla barra in fondo allo

schermo.

2. Selezionate la risorsa desiderata nell'elenco a sinistra per visualizzare il suo orario.

3. Selezionate la lezione annullata con un clic (riquadro blu).

4. Con un clic destro, scegliete Recupera una lezione.

5. 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 settimanaRecuperare una lezione su un'altra settimana

1. Accedete alla visualizzazione  Planning per settimana, sulla barra in fondo allo schermo,

attivate la settimana della lezione annullata e le settimane in cui prevedete il recupero.

2. Selezionate la risorsa desiderata nell'elenco a sinistra per visualizzare il suo orario.

3. Selezionate la lezione annullata con un clic (riquadro blu).

4. Con un clic destro, scegliete Recupera una lezione.

5. Se l'attività 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 l'attività ha una collazione fissa, cliccate e spostate il riquadro

verde dove desiderate.

6. Con un doppio clic all'interno del riquadro confermate il piazzamento della lezione di recupero.
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REGOLE DI UNICITÀREGOLE DI UNICITÀ

Per ogni tipo di dati, esiste una combinazione di campi che permette di differenziarli. Questa

combinazione è utilizzata solo se l’identificativo-UID (ID o identificativo unico) non è stato importato. In

caso contrario, l’identificativo UID è il solo campo che conta.

Combinazione per i docenti: Codice + Cognome + Nome

Combinazione per gli studenti: Cognome + Nome + Data di nascita + Matricola

Combinazione per i corsi: Codice + Nome

Combinazione per le aule: Codice + Nome

Combinazione per le materie: Codice + Nome
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RESOCONTO DELLO STUDENTERESOCONTO DELLO STUDENTE

Inserire degli allegati al promemoria dello studenteInserire degli allegati al promemoria dello studente

1. Andate su Orari > Studenti >  Scheda.

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 è possibile modificarla.

5. Per allegare un documento fate doppio clic nella cella in corrispondenza della colonna .

6. Se desiderare rendere disponibile il promemoria sul foglio d'appello dei docenti, spuntate con un

doppio clic nella cella in corrispondenza della colonna .

Vedi anche...Vedi anche...

Tabella di controllo
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RESOCONTO PLURIENNALERESOCONTO PLURIENNALE

Recuperare i risultati da una vecchia base datiRecuperare i risultati da una vecchia base dati

È possibile recuperare i voti, le valutazioni, così come le medie e i CFU da una base dati ad un'altra se

entrambe hanno i medesimi corsi. I voti, valutazioni e giudizi vengono importati con il loro periodo di

valutazione: è 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 Importazioni / Esportazioni > HYPERPLANNING > Costruisci il resoconto pluriennale

con le medie e i CFU.

3. Tramite l'esplora risorse selezionate il file .hyp corrispondente alla base dati dell'anno precedente

e cliccate sul tasto Apri.

Consultare le medie degli anni precedentiConsultare le medie degli anni precedenti

1. Andate su Valutazione > Resoconto pluriennale >  Resoconto pluriennale.

2. Selezionate uno studente nell'elenco a sinistra per visualizzare le use medie degli anni precedenti.
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Cancellare lo storico di un corsoCancellare lo storico di un corso

1. Andate su Valutazione > Resoconto pluriennale >  Resoconto pluriennale.

2. Cliccate sul tasto  in alto a destra.

3. Nella finestra che appare, fate doppio clic sull'icona  del corso.

4. HYPERPLANNING vi chiede conferma per cancellare lo storico del corso sull'anno desiderato.
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RICERCA DI UN'AULARICERCA DI UN'AULA

Questa funzionalità permette di cercare contemporaneamente un'aula e una fascia oraria libera. È possibile scegliere una

fascia oraria dove ci sono delle aule disponibili. Accessibile da diverse visualizzazioni e reperibile attraverso l'icona .

Nota: se cercate un'aula per un'attività già piazzata non è questa la funzionalità che dovete utilizzare. Tramite la

scheda attività basta un clic per visualizzare le aule disponibili.

Autorizzare gli utenti del Client a cercare un'aulaAutorizzare gli utenti del Client 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. Selezionate il profilo e la categoria Aule.

4. Spuntate Prenotare le aule creando le attività.

Organizzare un'attività, una riunione, ecc. in funzione delle aule disponibiliOrganizzare un'attività, una riunione, ecc. in funzione delle aule disponibili

1. Andate su Orari > Aule >  Ricerca di aule.

2. Se desiderate restringere la ricerca a solo determinate aule, selezionatele a sinistra e attivate Selezionate nei criteri

di ricerca.

3. Nella barra in alto selezionate le settimane coinvolte nella ricerca.

4. Precisate se necessario le caratteristiche dell'aula ricercata (capienza, sede, tipologia, ecc.).

5. Cliccate sul tasto Cerca : su ogni fascia oraria è indicato il numero 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 l'aula desiderata e cliccate sul tasto Prenota:

se l'aula ha un accesso limitato, una richiesta di prenotazione viene inviata;

se avete accesso all'aula, potete modificare la matera Prenotazione delle aule e aggiungere le risorse necessarie

tramite la scheda attività.
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Cambiare l'aula per aumentare le possibilità di piazzamento dell'attivitàCambiare l'aula per aumentare le possibilità di piazzamento dell'attività

Durante il piazzamento di un'attività, HYPERPLANNING propone le fasce orarie in cui tutte le risorse interessate, aula

inclusa, sono disponibili. Utilizzando la funzione Ricerca di aule le fasce orarie proposte sono quelle in cui almeno un'aula

è dispinible e sono dunque più numerose.

1. Andate su una visualizzazione  Orario o  Planning per settimana di una delle risorse.

2. Selezionate sulla griglia l'attività che desiderate spostare.

3. Cliccate sul tasto  in alto a destra.

4. Nella finestra che si apre selezionate In sostituzione delle aule dell'attività. 

5. Aggiungete eventualmente dei filtri (capienza, sede, tipologia, ecc.) per prendere in considerazione solamente

determinate aule e poi cliccate Conferma.

6. Su ogni fascia possibile per l'attività è indicato il numero di aule disponibili.

7. Cliccate sul tasto  in alto a destra per visualizzare o nascondere le altre attività.
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8. Cliccate e trascinate il riquadro verde sulla fascia desiderata e fate doppio clic per accedere alle aule.

9. Nella finestra che si apre spuntate l'aula desiderata e cliccate sul tasto Prenota. Se l'aula ha un accesso limitato, una

richiesta di prenotazione viene inviata.

Nota: se desiderate uscire dalla ricerca senza concludere lo spostamento, cliccate nuovamente sul tasto  in alto a

destra.
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RIEPILOGORIEPILOGO

Per ogni studente, il riepilogo permette di vedere un documento che indica per ogni modulo: la media

e/o il livello di valutazione in lettere, il numero di CFU, la posizione dello studente e la conferma o meno

del modulo.

Scegliere gli elementi da visualizzare nel riepilogoScegliere gli elementi da visualizzare nel riepilogo

Come per le pagelle, i parametri del riepilogo si inseriscono attraverso i modelli. Esiste un solo modello

predefinito Standard ed è associato a tutti i corsi.

1. Andate su Valutazione > Riepilogo >  Definizione dei modelli del 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 Piè del

riepilogo. È possibile:

far comparire delle informazioni supplementari corrispondenti alle specifiche di Tipologia

(Tipologia) 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 riepilogoDuplicare un modello di riepilogo

1. Andate su Valutazione > Riepilogo >  Definizione dei modelli del riepilogo.

2. Selezionate un modello nell'elenco a sinistra.

3. Fate un clic destro e scegliete Duplica la selezione.

Recuperare un modello di riepilogo da un'altra base datiRecuperare un modello di riepilogo da un'altra base dati

È possibile recuperare i modelli di riepilogo da un anno all'altro (ð Recuperare i dati di un'altra base dati

in una base dati già costruita, p. 275).

Creare un riepilogo in ingleseCreare un riepilogo in inglese

Per creare un riepilogo in inglese, è necessario:

impostare la lingua inglese nel programma (Lingua dell'applicazione / delle Aree);

utilizzare i nomi internazionali delle materie (Nome internazionale).

Assegnare un modello di riepilogo ad un corsoAssegnare un modello di riepilogo ad un corso

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

2. Se la colonna Riepilogo non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra nell'elenco per

visualizzarla (Elenco).

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.
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Presentazione di servizi e sotto-serviziPresentazione di servizi e sotto-servizi

La presentazione di servizi e sotto-servizi è la stessa di quella definita per le pagelle (Pagella).

Pubblicare il riepilogo nelle AreePubblicare 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 >  Calendari e periodi di valutazione.

6. Per default, la data di pubblicazione del riepilogo è la data di fine del periodo. Fate doppio clic su

una data per modificarla.

Stampare i riepiloghiStampare i riepiloghi

1. Andate su Valutazione > Riepilogo >  Riepilogo.

2. Selezionate il corso nell'elenco a sinistra per inviare tutti i riepiloghi corrispondenti.

3. Cliccate sul tasto  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...Vedi anche...

CFU

Conseguimento dei moduli

Resoconto pluriennale
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RIPARTIRE GLI STUDENTIRIPARTIRE 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 studenteCreare 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.

Vedi anche...Vedi anche...

Gruppi
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RIPETENTERIPETENTE

Se Ripetente è spuntato nella scheda della scolarità dello studente (Scolarità), potete precisare che lo

studente è ripetente su pagelle, riepiloghi, ecc. spuntando nei modelli (scheda Intestazione) l'opzione

corrispondente.
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RIQUADRO VERDERIQUADRO VERDE

Un riquadro verde evidenzia l’attività da piazzare o sospendere sulla griglia oraria e sui planning.

Fate doppio clic al centro del riquadro verde per piazzare l’attività in quella collocazione.

 Diagnostica di un'attività

 Disegnare un'attività

 Durata di un'attività

 Piazzamento manuale

 Recuperare una lezione

 Spostare una o più lezioni
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RISULTATI DEGLI STUDENTIRISULTATI DEGLI STUDENTI

Creare un documento con i risultati degli studentiCreare un documento con i risultati degli studenti

 Libretto dei voti

 Pagella

 Riepilogo

Vedere i risultati sotto forma di graficoVedere i risultati sotto forma di grafico

1. Andate su Valutazione > Risultati >  Medie sotto forma di grafico.

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 rappresenta i risultati 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.

Vedi anche...Vedi anche...

Media

Resoconto pluriennale
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RITARDIRITARDI

I ritardi degli studenti sono gestiti nell'ambiente Frequenza.

Inserimento dei ritardiInserimento dei ritardi
Il ritardo di uno studente può essere inserito direttamente sulla sua griglia oraria (assenza inserita da

un membro del personale) oppure tramite il foglio d'appello delle attività (assenza inserita da un

membro del personale o da un docente dall'Area Docenti).

Inserire un ritardo sulla grigliaInserire un ritardo sulla griglia

1. Andate su Frequenza > Inserimento >  Assenza e ritardi degli studenti.

2. Selezionate lo studente nell'elenco a sinistra.

3. Cliccate sul mese desiderato nella parte superiore della griglia.

4. Selezionate Ritardo.

5. Nel menu a tendina, selezionate un motivo o lasciate Motivo non ancora conosciuto.

6. Cliccate sull'inizio dell'attività alla quale lo studente è arrivato in ritardo.

7. Nella linea creata automaticamente sotto la griglia, fate doppio clic sulla durata del ritardo per

modificarla.

Inserire un ritardo dal foglio d'appelloInserire un ritardo dal foglio d'appello

 Foglio d'appello

Riepilogo dei ritardiRiepilogo dei ritardi
Il riepilogo dei ritardi è disponibile nell'ambiente Frequenza > Riepilogo. Come per le assenze, da

questo ambiente potete modificare il motivo, la durata, il carattere giustificato/non giustificato dei

ritardi, inviare una richiesta di giustificazione e caricare un allegato.

Sapere quanti studenti erano in ritardo alla prima oraSapere quanti studenti erano in ritardo alla prima ora

1. Andate su Frequenza > Riepilogo >  Tabella di controllo.

2. Selezionate la data.

3. La colonna Ritardi indica il numero di studenti arrivati in ritardo in ogni fascia oraria.

4. Selezionate la cella desiderata per visualizzare l'elenco dei ritardatari.

Individuare tutti i ritardi senza motivoIndividuare tutti i ritardi senza motivo

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

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.
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Cancellare un ritardoCancellare un ritardo

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

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 ritardiResoconto dei ritardi

Visualizzare il numero di ritardi per studenteVisualizzare il numero di ritardi per studente

1. Andate su Frequenza > Studenti >  Resoconto delle assenze e dei ritardi.

2. Attivate le settimane desiderate sulla barra in fondo allo schermo.

3. Filtrate l'elenco a sinistra selezionando ad esempio un corso.

4. Il numero di ritardi sul periodo appare a sinistra nella colonna : se la colonna non è visibile,

cliccate sul tasto  in alto a destra dell'elenco per visualizzarla (Elenco). Potete cliccare e spostare

questa colonna a sinistra dell'elenco per reperirla più facilmente.

Non includere i ritardi nel resoconto delle assenzeNon includere i ritardi nel resoconto delle assenze

I ritardi figurano di default nel resoconto delle assenze ma potete nasconderli.

1. Andate su Frequenza > Studenti >  Resoconto delle assenze e dei ritardi.

2. Selezionate uno o più studenti nell'elenco a sinistra.

3. Cliccate sul tasto  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 pagellaVisualizzare i ritardi sulla pagella

1. Andate su Valutazione > Pagelle >  Definizione dei modelli di pagella.

2. Selezionate il modello.

3. Andate nella scheda Piè della pagella.

4. Spuntate gli elementi del riquadro Frequenza da far apparire.

E inoltre…E inoltre…

Modificare la durata predefinita (5 minuti) dei ritardiModificare la durata predefinita (5 minuti) dei ritardi

Accedete al menu Parametri > frequenza > Opzioni.

Vedi anche...Vedi anche...

Assenza di uno studente
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Esonero (valutazione)

Frequenza

Tabella di controllo
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RIUNIONERIUNIONE

Piazzare una riunione sull’orarioPiazzare una riunione sull’orario

Una riunione si crea come qualsiasi attività (Attività). Per visualizzare «riunione» sull’attività, dovete

prima creare una materia riunione (Materia).

Vedi anche...Vedi anche...

Prenotazione di un'aula
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SALVATAGGISALVATAGGI

Eseguire un salvataggio manualeEseguire un salvataggio manuale

1. Accedete al menu File > Salva e comprimi la 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 automaticoParametri del salvataggio automatico

1. Accedete ai parametri di salvataggio:

[versione Monoposto] Menu Parametri > altri dati > Salvataggio,

[versione Rete] Server  > 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 è salvata la base dati. I salvataggi del

giorno sovrascrivono quelli del giorno precedente.

Nota: non è consigliato disattivare il salvataggio automatico.

Aprire un salvataggio [versione Monoposto]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]Aprire un salvataggio [versione Rete]

 Prerequisiti  É necessario essere connessi come amministratore.

1. Accedete al menu File > Visualizza i salvataggi e gli archivi del server.

2. Selezionate il salvataggio o l'archivio e, con un clic destro, scegliete Consulta.

3. Potete poi scegliere di:

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 sovrascriverà 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 fileRecuperare i salvataggi eseguiti prima di sovrascrivere un file

 Bak

Vedi anche...Vedi anche...

Copia della base dati
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SCALA DEI LIVELLI DI VALUTAZIONE (A, B, C,SCALA DEI LIVELLI DI VALUTAZIONE (A, B, C,
D, E, F)D, E, F)

Attivare la valutazione in lettere (A, B, C…)Attivare la valutazione in lettere (A, B, C…)

Accedete al menu Parametri > moduli opzionali > Valutazione.

Spuntate Attiva e selezionate la modalità 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 con i voti numerici: inserite i voti desiderati nella tabella.

Visualizzare la valutazione in lettere sulla pagellaVisualizzare la valutazione in lettere sulla pagella

1. Andate su Valutazione > Pagelle >  Definizione dei modelli di 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).

4. Nella scheda Piè della pagella, potete visualizzare la legenda della scala dei livelli di valutazione.
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SCAMBIARE DUE ATTIVITÀSCAMBIARE DUE ATTIVITÀ

Scambiare due attività di postoScambiare due attività di posto

1. Da tutte le visualizzazioni  Orario, attivate le settimane desiderate sulla barra in fondo allo

schermo.

2. Selezionate l’attività e, con un clic destro, scegliete Quale attività è scambiabile con questa?.

3. HYPERPLANNING evidenzia con un riquadro le attività che si possono scambiare con quella

selezionata:

riquadro blu: le attività si possono scambiare se accettate di ignorare dei vincoli;

riquadro bianco: le attività si possono scambiare nel rispetto di tutti i vincoli.

4. Cliccate nuovamente sull’attività e mantenendo premuto il tasto [Ctrl] selezionate l’attività

scambiabile, poi, con un clic destro, scegliete Scambia le 2 attività.

Vedi anche...Vedi anche...

Buco
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SCHEDA (DOCENTI, STUDENTI, PERSONALE)SCHEDA (DOCENTI, STUDENTI, PERSONALE)

Importare le informazioni da un file ExcelImportare le informazioni da un file Excel

 Excel o altro foglio di calcolo (importazione)

Compilare la scheda manualmenteCompilare la scheda manualmente

1. Accedete alla visualizzazione Scheda  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.

Vedi anche...Vedi anche...

Allegati

Destinatari delle lettere

Foto

Informazione interna

SMS
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SCHEDA ATTIVITÀSCHEDA ATTIVITÀ

La scheda attività appare quando un'attività è 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 è disponibile in una fascia oraria (Diagnostica di un'attività);

inserire un memo (Memo di attività);

comunicare con il docente e con gli studenti (e-mail, SMS o lettera).

Materie e risorseMaterie e risorse

Precisare la materiaPrecisare la materia

1. Verificate le settimane attive sulla barra del Periodo attivo: devono corrispondere alle settimane

dell'attività a meno che non desideriate precisare la materia solo per alcune lezioni.

2. Selezionate l'attività per visualizzare la scheda attività.

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). É possibile:

spuntare Solo le estratte se avete precedentemente estratto le materie desiderate nell'elenco

delle materie (Estrarre dei dati);

spuntare Ignora i vincoli spuntati qui sotto se desiderate visualizzare tutte le materie che

rispettano o meno i vincoli;

mostrare le materie secondo i criteri desiderati: questo è sempre il modo più rapido per accedere

ad una materia in un lungo elenco.

5. Selezionate la materia dell'attività.

6. Cliccate su Conferma.

Assegnare una risorsa (docente, pubblico, aula) su tutto il periodo attivoAssegnare 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'attività, 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 attività) per

tutto il periodo di attività e rispettano i vincoli definiti (Vincoli). É possibile:

spuntare Solo le estratte se avete precedentemente estratto nel vostro elenco le risorse

desiderate (Estrarre dei dati);

spuntare Ignora i vincoli spuntati qui sotto se desiderate visualizzare tutte le risorse;

mostrare secondo l'Iniziale del nome o secondo un altro criterio: questo è sempre il modo più

rapido per accedere ad una risorsa in un lungo elenco.

4. Selezionate le risorse da assegnare.

5. Cliccate su Conferma.
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Associare più risorse per coprire tutto il periodo attivoAssociare più risorse per coprire tutto il periodo attivo

Se ad esempio non ci sono aule libere per tutto il periodo dell'attività, assegnate più aule a seconda

della loro disponibilità.

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'attività: quelle in cui la risorsa

non è libera non sono attive, potete disattivarne manualmente altre.

3. Selezionate le risorse [Ctrl + clic] da associare.

4. Cliccate su Conferma.

Dettagliare la scheda attività per verificare la ripartizione delle risorseDettagliare la scheda attività per verificare la ripartizione delle risorse

1. Cliccate sulla freccia  in alto a destra della scheda attività.

2. Le settimane di presenza sono rappresentate da un rettangolo giallo: potete direttamente

modificare la presenza della risorsa nell'attività cliccando sulle settimane.

Rendere presente su tutte le lezioni di un'attività una risorsa specificaRendere presente su tutte le lezioni di un'attività una risorsa specifica

Se avete aggiunto una risorsa ad un'attività soltanto per qualche lezione, potete rapidamente estendere

la sua presenza a tutte le lezioni dell'attività: selezionate la risorsa sulla scheda attività, fate un clic

destro e scegliete il comando Rendi presente su tutta l'attività.

Associare direttamente uno studenteAssociare direttamente uno studente

Non è possibile inserire direttamente uno studente in un'attività. In un'attività si può inserire solo un

corso oppure un gruppo. Quindi, per assegnare un singolo studente, è necessario prima creare un

gruppo che contenga unicamente quello studente. Se questa è un'esigenza ricorrente, potete creare

rapidamente un gruppo per ogni studente di un corso (Ripartire gli studenti).

Sostituire una risorsa con un'altraSostituire una risorsa con un'altra

1. Controllate le settimane attive sulla barra del Periodo attivo: esse devono corrispondere alle

settimane di svolgimento dell'attività, 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, comparirà il messaggio: Conserva lo storico delle

sostituzioni. Spuntate l'opzione se si tratta di una sostituzione di cui volete tenere traccia

sull'orario e nei riepiloghi.

Togliere una risorsa da un'attivitàTogliere una risorsa da un'attività

1. Controllate le settimane attive sulla barra Periodo attivo: esse devono corrispondere alle

settimane di svolgimento dell'attività, a meno che non desideriate togliere la risorsa dall'attività
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solo per alcune lezioni.

2. Selezionate la risorsa, fate un clic destro e scegliete Togli dall'attività o premete il tasto [Canc].

Scegliere gli elementi (data, memo, ecc.) da visualizzare nella scheda attivitàScegliere gli elementi (data, memo, ecc.) da visualizzare nella scheda attività

1. Cliccate sul tasto  in alto a destra nella scheda attività.

2. Nella finestra che appare, lasciate la spunta unicamente sugli elementi che vi interessa vedere.

Modificare la visualizzazione della materia e delle risorseModificare la visualizzazione della materia e delle risorse

1. Accedete al menu Preferenze > dati > Materie / Docenti / Corsi / Gruppi / Opzioni / Aule.

2. Selezionate La scheda attività nel menu a tendina.

3. Spuntate le informazioni che devono apparire nella scheda attività.

4. Cliccate a sinistra dell'informazione per ordinarle: le risorse appariranno nell'ordine indicato.

Invio di e-mail, SMS, lettereInvio di e-mail, SMS, lettere
Quando comunicate tramite la scheda attività, i destinatari preselezionati sono le persone coinvolte

nell'attività.

Inviare una letteraInviare una lettera

 Prerequisiti  Gli studenti devono essere stati indicati come destinatari (Destinatari delle lettere).

1. Cliccate sul tasto  della scheda attività.

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-mailInviare un'e-mail

 Prerequisiti  Devono essere stati inseriti gli indirizzi e-mail dei destinatari.

1. Cliccate sul tasto  della scheda attività.

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'attività per inserire eventuali variabili che saranno

automaticamente sostituite al momento dell'invio (ð Variabile, p. 355). La variabile

«Riepilogoattività» permette di identificare velocemente l'attività di cui si sta parlando.

4. Come per l'invio di e-mail tramite il tasto  sulla barra degli strumenti, potete utilizzare un

modello, aggiungere una firma, allegare un documento, ecc. (E-mail).

Inviare un SMSInviare un SMS

 Prerequisiti  Devono essere stati inseriti i numeri di telefono dei destinatari e la casella SMS nella loro

scheda dev'essere selezionata (SMS).

1. Cliccate sul tasto  della scheda attività.
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2. Nella finestra che appare, selezionate o create un nuovo modello di SMS «docente».

3. Come per l'invio di SMS tramite il tasto  sulla barra degli strumenti, potete utilizzare un modello,

inserire eventuali variabili, ecc. (SMS).

4. Cliccate su Invia.

5. Inviate di nuovo con un modello di SMS «studente».
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SCOLARITÀSCOLARITÀ

Consultare o modificare la scolarità dello studenteConsultare o modificare la scolarità dello studente

1. Andate su Orari > Studenti >  Scheda.

2. Selezionate lo studente nell'elenco a sinistra, poi cliccate sulla scheda Scolarità. Cliccate sul tasto 

 per modificarla.
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SEDISEDI

Attivare la gestione di sediAttivare 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 per

indicare il tempo di trasferimento da una sede all'altra: in questo modo, se utilizzate il piazzamento

automatico, HYPERPLANNING non piazzerà in modo immediatamente consecutivo attività 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.

Inserite la sede delle auleInserite la sede delle aule

1. Andate su Orari > Aule >  Elenco.

2. Compilate la colonna Sede. Se questa colonna non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra

dell'elenco (Elenco).

3. Quando aggiungete un'aula ad un'attività, l'attività eredita la sede di quest'aula.

Compilate la sede delle attivitàCompilate la sede delle attività

1. Andate su Orari > Attività >  Elenco.

2. Compilate la colonna Sede. Se questa colonna non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra

dell'elenco (Elenco).

Visualizzare la sede sulle attivitàVisualizzare la sede sulle attività

1. Accedete al menu Preferenze > orari > Contenuto delle attività.

2. Selezionate la risorsa selezionata nel primo menu a tendina (orario dei docenti / corsi / studenti /

aule, ecc.).

3. Spuntate Sede.

Assegnare un colore alle attività in funzione della sedeAssegnare un colore alle attività in funzione della sede

1. Accedete al menu Preferenze > orari > Contenuto delle attività.

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 attività in funzione della sede.

Vedere quando un piazzamento di attività non rispetta i tempi di trasferimentoVedere quando un piazzamento di attività non rispetta i tempi di trasferimento
tra due seditra due sedi

377/452



1. Dalla visualizzazione  Orario, selezionate l'attività e cliccatevi sopra per passare in modalità

diagnostica (Diagnostica di un'attività).

2. Spostate il riquadro verde sulla fascia oraria desiderata. Se l'attività precedente o quella seguente

si trova in un'altra sede e i tempi di trasferimento non vengono rispettati, il simbolo  appare sulla

scheda attività accanto alla risorsa interessata dal vincolo.

Vedi anche...Vedi anche...

Vincoli
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SEQUENZA DELLE ATTIVITÀSEQUENZA DELLE ATTIVITÀ

 Novità  Se tutte le lezioni di un'attività devono avere luogo prima di un'altra attività, potete indicarlo in

HYPERPLANNING inserendo il vincolo di sequenza delle attività. Questo vincolo sarà rigorosamente

rispettato durante il piazzamento automatico e segnalato durante un piazzamento manuale.

Inserire il vincolo di sequenza tra due attivitàInserire il vincolo di sequenza tra due attività

1. Andate su Orari > Attività >  Sequenza delle attività.

2. A sinistra, utilizzate gli ordinamenti o le estrazioni  (materia, corso, tipo di attività, ecc.) per

visualizzare unicamente le attività interessate.

3. Selezionate le due attività nell'elenco.

4. Cliccate a destra sulla linea  Aggiungi un vincolo di sequenza tra le due attività selezionate.

5. Se la sequenza scelta di default non va bene fate doppio clic sulla freccia nel mezzo per invertirla.

Vedere quando un piazzamento non rispetta il vincolo di sequenza delle attivitàVedere quando un piazzamento non rispetta il vincolo di sequenza delle attività

1. Dalla visualizzazione  Orario, selezionate l'attività e cliccate nuovamente per entrare in modalità

diagnostica (riquadro verde).

2. Spostate il riquadro verde sulla fascia desiderata. Se un vincolo di sequenza delle attività non è

rispettato, viene segnalato a lato della materi con il simbolo  sulla scheda attività.
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SERVER HYPERPLANNINGSERVER HYPERPLANNING

Installare il ServerInstallare il Server

Scaricate l'applicazione dal sito Internet di Index Education, www.index-education.it, dalla pagina

HYPERPLANNING > Scaricare > Ultimi aggiornamenti. Seguite l'installazione guidata.

Amministrare il Server a distanzaAmministrare il Server a distanza

Amministrazione remota

Connettere il Server al ControllerConnettere il Server al Controller

1. Nell'Amministrazione Server  > Gestione degli orari > Scheda Connessione al Controller, riportate

l'Indirizzo IP e la Porta TCP che vedete nell'ambiente Parametri di pubblicazione del Controller .

2. Cliccate sul tasto Connettersi.

Vietare la connessione di alcune postazioniVietare la connessione di alcune postazioni

1. Dall'Amministrazione Server  > Orario cliccate su Parametri di sicurezza.

2. Andate su Gestione degli indirizzi (Indirizzo IP).

Vedere l'indirizzo IP della postazione del ServerVedere l'indirizzo IP della postazione del Server

Dall'Amministrazione Server  > Orari cliccate su Parametri di pubblicazione.

Spostare il Server da una macchina A ad una macchina BSpostare il Server da una macchina A ad una macchina B

È possibile che in corso d'anno si presenti la necessità di cambiare la macchina sulla quale è installato il

Server. Ecco come procedere.

Sulla macchina che state utilizzando

1. Cliccate sul tasto Chiudi l'uso per arrestare il Server.

2. Lanciate il comando File > Salva e comprimi una base dati e spuntate tutte le opzioni di

compressione.

3. Copiate il file .zip ottenuto su un supporto removibile.

4. Lanciate il comando Assistenza > Informazioni e annotate la lettera della postazione sulla quale è

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 registrazione on-line della vostra licenza (è 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 sarà chiesto di inserire il vostro codice cliente e il

numero della fattura. Inserite anche il vostro indirizzo e-mail. Indicate di aver cambiato postazione

e inserite la lettera della vecchia postazione.
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3. Rimettete in uso la base dati: lanciate il comando File > Recupera una base dati compressa e

selezionate il file .zip sul vostro supporto rimovibile.

4. Cliccate sul tasto Metti in uso.

Vedi anche...Vedi anche...

Client HYPERPLANNING

Controller HYPERPLANNING

Orario (Server)
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SERVIZIO D'INSEGNAMENTOSERVIZIO D'INSEGNAMENTO

 Novità  Un servizio d'insegnamento designa un insieme di lezioni di un'attività che condividono le stesse

risorse e permette di assicurare una continuità tra le lezioni: a livello di programma didattico, della numerazione

delle lezioni sui planning, ecc. 

Di default, HYPERPLANNING considera che un servizio d'insegnamento come l'insieme di tutte le lezioni di

un'attività di una stessa materia seguite dallo stesso pubblico indipendentemente dal docente.

Tutti i servizi d'insegnamento sono visibili su Didattica > Servizi d'insegnamento >  Elenco.

Modificare i parametri di defaultModificare i parametri di default

1. Andate su  Parametri> altri dati > Servizi .

2. Potete scegliere l'ozpione prendendo in considerazione i docenti se preferite che un servizio

d'insegnamento sia creato autoamticamente per ogni docente; se più docenti insegnano la stessa materia

ad uno stesso pubblico saranno creati più servizi:

3. Se desiderate applicare questi nuovi parametri ai servizi esistenti spuntate  Applica i seguenti parametri

anche ai servizi esistenti.

Personalizzare un servizio d'insegnamentoPersonalizzare un servizio d'insegnamento

I parametri applicati di default ai servizi d'insegnamento possono essere modificati servizio per servizio..

1. Andate su Didattica > Servizi d'insegnamento >  Elenco .

2. Modificate il tipo di risorsa (materie, docenti, corsi, raggruppamenti) nel menu a tendina in funzione del

punto di vista che deisderate utilizzare.

3. Selezionate una risorsa dall'elenco a sinistra: tutti i servizi si visualizzano a destra.

4. Potete indicare se bisogna tenere in considerazione o no dei docenti facendo doppio clic nella colonna .

Nota: quando un servizio è stato personalizzato in rapporto ai parametri di default, nell'ultima colonna appare

l'icona . Per applicare nuovamente i parametri di default selezionate i servizi interessati, fate clic destro e

scegliete il comando Ripristina i servizi.

Dichiarare il pubblico occasionale per evitare la creazione di nuovi serviziDichiarare il pubblico occasionale per evitare la creazione di nuovi servizi

Ogni volta che un pubblico viene aggiunto ad un'attività, HYPERPLANNING crea un nuovo servizio. Per far si che

le lezioni sulle quale viene aggiunto del pubblico occasionale continuino a far parte dello stesso servizio

d'insegnamento bisogna dichiarare il pubblico occasionale.

1. Andate su Didattica > Servizi d'insegnamento >   Elenco .

2. Modificate il tipo di risorsa (materie, docenti, corsi, raggruppamenti) nel menu a tendina in funzione del

punto di vista che deisderate utilizzare.

3. Selezionate una risorsa dall'elenco a sinistra: tutti i servizi si visualizzano a destra.

4. Fate doppio clic nella colonna Occasionale.
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5. Nella finestra che si apre spuntate il pubblico che non deve generare nuovi servizi d'insegnamento quando

viene aggiunto all'attività del pubblico fisso.

Nota: la dichiarazione del pubblico occasionale può essere fatta a monte o una volta che HYPERPLANNING ha

generato i servizi; in ques'ultimo caso HYPERPLANNING fonde i diversi servizi contenenti il pubblico fisso e il

pubblico occasionale.

Vedere tutte le lezioni di un servizio d'insegnamentoVedere tutte le lezioni di un servizio d'insegnamento

1. Andate su Didattica > Servizi d'insegnamento >   Elenco .

2. Modificate il tipo di risorsa (materie, docenti, corsi, raggruppamenti) nel menu a tendina in funzione del

punto di vista che deisderate utilizzare.

3. Selezionate una risorsa dall'elenco a sinistra: tutti i servizi si visualizzano a destra.

4. Selezionate un servizio: le lezioni sono visibili nella parte bassa dello schermo.
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SERVIZIO DI VALUTAZIONESERVIZIO DI VALUTAZIONE

Per fare in modo che un docente possa valutare gli studenti nella sua materia, dev'essere stato creato

un servizio di valutazione.

Creare i servizi di valutazioneCreare i servizi di valutazione

Generare i servizi di valutazioneGenerare i servizi di valutazione

 Prerequisiti  Un calendario di valutazione dev'essere stato associato al corso (Periodo di valutazione).

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 moduli in

seguito.

5. Se le attività del corso sono già state create, spuntate Unicamente le materie insegnate senza

servizio di valutazione per ridurre l'elenco e facilitare il lavoro.

6. Cliccate sulla linea di creazione Nuovo modulo, inserite un nome e confermate con il tasto [Invio].

Selezionate nell'elenco a sinistra una o più materie da aggiungere a questo modulo e cliccate sulla

freccia  per farle passare al di sotto del modulo. Ripetete l'operazione per ogni modulo.

7. Cliccate su Seguente. Nella seguente finestra, indicate se desiderate creare dei servizi o dei sotto-

servizi di valutazione per i gruppi / opzioni oltre che per le attività con più docenti.

8. Confermate. HYPERPLANNING visualizza per ogni modulo i relativi servizi e sotto-servizi.

Riorganizzare i servizi di valutazioneRiorganizzare i servizi di valutazione
Se le attività sono state create a partire dai piani di studi, quando HYPERPLANNING crea i servizi di

valutazione a partire dalle attività, recupera anche i nomi dei moduli dei piani di studi e la loro

organizzazione

Se le attività 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 nomeRaggruppare dei servizi di valutazione sotto lo stesso nome

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

2. Selezionate i servizi e, con un clic destro, scegliete Cambia modulo di valutazione.

Cambiare un servizio di moduloCambiare un servizio di modulo

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

2. Cliccate e trascinate i servizi nel loro nuovo modulo (il servizio deve apparire su uno sfondo verde

quando lasciate il tasto del mouse).
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Cancellare un servizioCancellare 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].

Parametri dei servizi di valutazioneParametri dei servizi di valutazione

Precisare il periodo di valutazionePrecisare il periodo di valutazione

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

2. Di default, un servizio di valutazione vale per tutti i periodi. Se non desiderate che sia così, fate

doppio clic nella colonna Periodi attivi.

3. Deselezionate i periodi nei quali il servizio non dev'essere attivo e confermate.

Indicare le modalità di valutazione per un servizioIndicare le modalità di valutazione per un servizio

Modalità di valutazione

Parametri del calcolo della media di un servizioParametri del calcolo della media di un servizio

Media

Parametri di visualizzazione dei servizi sulla pagellaParametri di visualizzazione dei servizi sulla pagella

Pagella

Vedi ancheVedi anche

Modulo di valutazione

Sotto-servizio di valutazione
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SERVIZIO WINDOWSSERVIZIO WINDOWS

Arrestare / Avviare il servizio Windows di una applicazione HYPERPLANNINGArrestare / Avviare il servizio Windows di una applicazione HYPERPLANNING

1. Accedete al menu Assistenza > Configurazione amministrazione Windows:

o dal Controller ,

o dal Server .

2. Andate nella scheda Servizi Windows.

3. Fate un clic destro sul servizio desiderato e scegliete Arresta il servizio / Lancia il servizio.

Cancellare un servizio WindowsCancellare un servizio Windows

 Prerequisiti  Per cancellare un servizio Windows, prima è necessario arrestarlo (vedi sopra).

1. Accedete al menu Assistenza > Configurazione amministrazione Windows:

o dal Controller ,

o dal Server .

2. Andate nella scheda Servizi Windows.

3. Fate un clic destro sul servizio desiderato e scegliete Cancella il servizio.
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SETTIMANASETTIMANA

Definire il numero di settimane nell’anno scolasticoDefinire il numero di settimane nell’anno scolastico

 Prerequisiti  È 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 più settimane sulla barra in fondo allo schermoAttivare o disattivare più settimane sulla barra in fondo allo schermo

 Barre dei periodi

Modificare la numerazione (riferimento all’anno scolastico o civile)Modificare la numerazione (riferimento all’anno scolastico o civile)

Accedete al menu Preferenze > visualizzazione > Visualizzazione.

Vedi anche...Vedi anche...

Calendario (planning)
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SICUREZZASICUREZZA

Gestire gli indirizzi IP che si possono connettereGestire gli indirizzi IP che si possono connettere

 Indirizzo IP

Modificare il livello di controllo degli indirizzi IPModificare il livello di controllo degli indirizzi IP

Di default, tutti gli indirizzi autorizzati (e non privilegiati) a connettersi al Controller / Server sono

soggetti a controlli che permettono di sospendere gli indirizzi considerati potenzialmente «pericolosi»,

quali il blocco dopo più tentativi di inserimento di identificativo o password errati, limite del numero di

connessioni al secondo, ecc. Il livello di controllo può essere aumentato o diminuito.

1. Accedete alla scheda Parametri di sicurezza:

o dal Controller ;

o dal Server .

2. Andate nella scheda Gestione degli indirizzi.

3. Selezionate uno dei livelli di sicurezza: il livello Medio selezionato di default generalmente è

sufficiente per una rete semplice.

Nota: nel caso in cui un Client possa connettersi dall'esterno della rete dell'istituto, consigliamo di non

disattivare il livello di controllo.

Filtrare le applicazioniFiltrare le applicazioni

Filtrare le applicazioni consiste nel determinare gli indirizzi IP dai quali un'altra applicazione sarà

autorizzata a connettersi.

Accedete alla scheda Parametri di sicurezza:

o dal Controller ;

o dal Server .

Se non attivate il filtro, tutti gli indirizzi (privilegiati o controllati) potranno connettersi.

Se attivate il filtro, l'applicazione potrà connettersi solo dagli indirizzi che avete definito.

Vedi anche...Vedi anche...

Password
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SMSSMS

ParametriParametri

Aderire al servizio di invio di SMSAderire 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 l'adesione, dovrete aggiornare la licenza tramite il comando File > Strumenti

> Registrazione automatica della licenza.

Parametrare l'invio di SMSParametrare l'invio di SMS

Accedete al menu Internet > Parametri e-mail e SMS.

Modificare il prefisso dei numeri di cellulareModificare il prefisso dei numeri di cellulare

Accedete al menu Parametri > moduli opzionali > Comunicazione.

Indicare che un docente / uno studente accetta di essere contattato via SMSIndicare che un docente / uno studente accetta di essere contattato via SMS

Se uno studente è indicato come indipendente (Indipendente (studente)) l'opzione SMS sarà

automaticamente spuntata.

 Prerequisiti  Il numero di cellulare dev'essere stato compilato.

1. Andate su Orari > Docenti >  Scheda oppure su Orari > Studenti >  Scheda.

2. Selezionate il docente / lo studente nell'elenco a sinistra.

3. Aprite la scheda con il tasto .

4. Spuntate SMS accanto al numero di telefono.

In multiselezione:

1. Selezionate i docenti / gli studenti nell'elenco a sinistra (Multiselezione).

2. Spuntate Accetta gli SMS.

Indicare che un genitore accetta di essere contattato via SMSIndicare che un genitore accetta di essere contattato via SMS

 Prerequisiti  Il numero di cellulare dev'essere stato compilato.

1. Andate su Orari > Studenti >  Scheda genitori.

2. Selezionate i genitori nell'elenco a sinistra.

3. Aprite la scheda con il tasto .

4. Spuntate Destinatario degli SMS.

In multiselezione:

1. Andate su Orari > Studenti >  Scheda genitori.

2. Selezionate i genitori nell'elenco a sinistra (Multiselezione).
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3. Spuntate Destinatario degli SMS.

Modello di SMSModello di SMS

Creare un modello di SMSCreare 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 l'invio.

Recuperare i modelli di SMS dell'anno precedenteRecuperare i modelli di SMS dell'anno precedente

1. Accedete al menu File > HYPERPLANNING > Recupera i dati da 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

Modalità Utilizzo esclusivo durante l'importazione.

Sapere da quale visualizzazione si può inviare un SMSSapere da quale visualizzazione si può inviare un SMS

 Categoria di un modello di lettera o di SMS

InvioInvio

Inviare SMSInviare SMS

1. Da un elenco di risorse, selezionate i destinatari.

2. Cliccate sul tasto  sulla barra degli strumenti.

3. Nella finestra di creazione, selezionate un modello di SMS (i modelli di SMS disponibili appaiono in

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 è modificabile. Se desiderate che gli utenti

possano ricontattare l'istituto, inserite il numero nel corpo di SMS.

RiepilogoRiepilogo

Verificare che un SMS sia stato ricevutoVerificare che un SMS sia stato ricevuto

Andate su Comunicazioni > SMS >  Elenco degli SMS inviati.
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SOSPENDERE UN'ATTIVITÀSOSPENDERE UN'ATTIVITÀ

La sospensione di un'attività consiste nel togliere le attività dalla griglia senza tuttavia cancellarla.

L'attività diventa Non piazzata  e potrà essere piazzata successivamente.

Sospendere un'attivitàSospendere un'attività

1. Andate su Orari > Attività >  Elenco oppure su Orari > Attività >  Orario.

2. Sulla barra dei periodi in basso, verificate che tutte le settimane interessate siano attive (Barre dei

periodi).

3. Selezionate l'attività piazzata, con un clic destro scegliete Sospendi: ora appare in blu nell'elenco

delle attività.

Vedi anche...Vedi anche...

Non piazzata
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SOSTITUZIONESOSTITUZIONE

Trovare un sostituto per alcune lezioni di un'attivitàTrovare un sostituto per alcune lezioni di un'attività

 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'attività per visualizzare la scheda attività e fate doppio clic sul nome del docente da

sostituire.

4. Nella finestra che appare, selezionate un sostituto e confermate.

5. Una nuova opzione Conserva lo storico delle sostituzioni è ora disponibile per la sostituzione del

docente:

non spuntate l'opzione se non desiderate tenere traccia del cambiamento;

spuntate l'opzione se si tratta di una sostituzione che ha bisogno di essere comunicata come

tale: sull'orario, la lezione con il docente d'origine apparirà come annullata, e la nuova lezione con

il sostituto gli sarà sovrapposta. Inoltre, la lezione d'origine sarà contabilizzata nei riepiloghi

come lezione annullata.

6. Se decidete di conservare le lezioni d'origine fra le attività annullate, selezionate il motivo di

annullamento (Motivo di annullamento) e se necessario inserite un commento.

Trovare un sostituto per tutte le attività di un docente assenteTrovare un sostituto per tutte le attività di un docente assente

 Prerequisiti  Il sostituto dev'essere stato creato come docente.

1. Andate su Orari > Docenti >  Elenco.

2. Selezionate il docente assente.

3. Andate nel menu Estrai > Estrai le attività della selezione o utilizzate la scorciatoia da tastiera

[Ctrl + U]: passerete all'elenco delle attività.

4. Selezionate tutte le attività [Ctrl + A] e sulla scheda attività, fate doppio clic sul docente da

sostituire.

5. Nella finestra che appare, selezionate un sostituto e confermate.

Permettere ad un sostituto di valutarePermettere ad un sostituto di valutare

 Prerequisiti  Il 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.
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SOTTO-SERVIZIO DI VALUTAZIONESOTTO-SERVIZIO DI VALUTAZIONE

Creare un sotto-servizioCreare un sotto-servizio

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione >  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.

Trasformare un servizio in sotto-servizioTrasformare un servizio in sotto-servizio

1. Andate su Valutazione > Servizi di valutazione >  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-servizioCancellare 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 servizioParametri del calcolo della media di un servizio

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

2. Selezionate il periodo nel menu a tendina in 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 AreaAutorizzare 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).

Parametri della visualizzazione dei sotto-servizi sulla pagellaParametri della visualizzazione dei sotto-servizi sulla pagella

 Pagella

Vedi ancheVedi anche

Modulo di valutazione

Servizio di valutazione
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SPOSTARE UNA O PIÙ LEZIONISPOSTARE UNA O PIÙ LEZIONI

In funzione di ciò che vi è utile vedere, effettuate le modifiche dalle visualizzazioni  Orario (vista

settimanale) o  Planning per settimana (vista su più settimane).

Spostare tutte le lezioni di un'attività fissaSpostare tutte le lezioni di un'attività fissa

Lavorando nella visualizzazione  Orario, sapete immediatamente se una fascia oraria va bene per

tutte le settimane di attività.

1. Selezionate una delle risorse dell'attività nell'elenco a sinistra.

2. Attivate tutte le settimane sulla barra in basso (Barre dei periodi): le modifiche avranno effetto su

tutte le lezioni dell'attività.

3. Con un doppio clic sull'attività passate in modalità diagnostica e individuate le fasce orarie libere,

rappresentate da strisce bianche. Se alcune fasce orarie sono libere solo per qualche settimana, un

numero vi indica quante sono (Diagnostica di un'attività).

4. Cliccate e trascinate sulla collocazione desiderata il riquadro verde che appare intorno all'attività.

5. Con un oppio clic dentro il riquadro verde confermate lo spostamento.

Spostare una lezione sulla stessa settimanaSpostare 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'attività nell'elenco a sinistra.

3. Sulla barra in basso (Barre dei periodi) 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'attività per passare in modalità diagnostica (Diagnostica di un'attività) e

individuare le fasce orarie libere, rappresentate da strisce bianche.

5. Cliccate e trascinate fino alla collocazione desiderata il riquadro verde che appare intorno

all'attività.

6. Con un doppio clic dentro il riquadro verde confermate lo spostamento.

Spostare una lezione su un'altra settimanaSpostare una lezione su un'altra settimana

Per spostare una lezione su un'altra settimana, è 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  Planning per settimana interessata.

2. Selezionate una delle risorse dell'attività 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).

4. Se prevedete di spostare la lezione su una settimana in cui la lezione ha già luogo, selezionatela,

fate un clic destro e scegliete Modifica > Proprietà di piazzamento > Rendi le attività variabili con
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lezioni cumulabili.

5. Cliccate nuovamente sulla lezione per passare in modalità diagnostica (Diagnostica di un'attività) e

individuate le fasce orarie libere, rappresentate da strisce bianche. La lezione viene mostrata con

un 1 in un riquadro verde.

6. Cliccate e trascinate il riquadro verde fino alla collocazione desiderata.

7. Con un doppio clic dentro il riquadro confermate lo spostamento.

Nota: se desiderate cambiare alcune lezioni di settimana senza cambiare la fascia oraria, potete anche

aggiungere e togliere delle lezioni dalla barra Attività.

Spostare più lezioni dal planningSpostare più lezioni dal planning

1. Accedete alla visualizzazione  Planning per settimana interessata.

2. Selezionate la risorsa associata all'attività 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'attività

(sulle settimane attive), utilizzate il tasto [Shift].

5. Cliccate nuovamente per passare in modalità diagnostica (Diagnostica di un'attività) e individuate 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 riquadri sulle settimane

desiderate;

Diversamente, le lezioni appariranno con un riquadro verde e saranno già numerate.

7. Con un doppio clic dentro il riquadro confermate il piazzamento.
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SPRSPR

L'utente SPR (supervisore) ha tutti i diritti sulla base dati.

Definire la password SPR alla prima connessioneDefinire 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 SPRModificare la password SPR

 Prerequisiti  È 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 SPRRiservare una licenza per SPR

 Licenza
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SQLSQL

Importare i dati in formato SQLImportare i dati in formato SQL

1. Accedete la menu Importazioni/Esportazioni > TXT/SQL > Importa in formato SQL da una base

dati.

2. Nella finestra di importazione, scegliete nel menu a tendina il tipo di dati da importare.

3. Parametrate la connessione al server SQL utilizzando, se necessario, l'assistente.

4. Inserite la vostra richiesta e cliccate sul tasto Esegui la richiesta.

5. 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 con il cursore per visualizzare la

ragione del problema.

6. Per evitare di dover effettuare questa corrispondenza ad ogni importazione, potete Salvare il

formato (durante l'importazione successiva, cliccherete sul tasto Apri per recuperarlo).

Questo formato d'importazione può essere recuperato da un anno all'altro durante l'inizializzazione

della base dati, tramite un file di preparazione dell'anno successivo (Preparare l'anno successivo).

7. Nel riquadro Opzione in fondo alla finestra, indicate il segno che separa i dati quando la stessa

cella contiene più di un dato (ad esempio delle attività contenenti più docenti, dei docenti aventi

più materie, ecc.).

8. Una volta stabilite tutte le corrispondenze, cliccate su Importa.

Importare automaticamente i dati in formato SQLImportare automaticamente i dati in formato SQL

1. Accedete al menu Importazioni/Esportazioni > TXT/SQL > Importa automaticamente in

formato SQL da una base dati.

2. Nella finestra di importazione, scegliete nel menu a tendina il tipo di dati da importare.

3. Spuntate Attiva l'importazione automatica e scegliete l'ora e la frequenza di recupero di dati.

4. Parametrate la connessione al Server SQL utilizzando, se necessario, l'assistente.

5. Inserite la vostra richiesta e cliccate sul tasto Esegui la richiesta.

6. 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.

7. Nel riquadro Opzione in fondo alla finestra, indicate il segno che separa i dati quando la stessa

cella contiene più di un dato (ad esempio delle attività contenenti più docenti, dei docenti aventi

più materie, ecc.).

8. Una volta stabilite tutte le corrispondenze, cliccate su Importa.

Esportare i dati in formato SQLEsportare i dati in formato SQL

1. Accedete al menu Importazioni/Esportazioni > TXT/SQL > Esporta automaticamente in formato

SQL.

2. Nella finestra di esportazione, spuntate Attiva l'automatizzazione dell'esportazione della base
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dati in formato SQL.

3. Cliccate sul tasto  per indicare la cartella nella quale sarà generato lo script che permette di

esportare la base dati in formato SQL.

4. Scegliete il formato nel menu a tendina: MySQL o Oracle.

5. Confermate: lo script sarà generato automaticamente.
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STAGESTAGE

Visualizzare l'ambiente StageVisualizzare l'ambiente Stage

1. Accedete al menu Parametri > moduli opzionali > Stage.

2. Spuntate Attiva la gestione degli stage.

Sostituire « stage » con « tirocinio » o altro termineSostituire « stage » con « tirocinio » o altro termine

1. Anche lo stage fa ora parte dei nomi personalizzabili all'interno del programma.

2. Accedete al menu Parametri > parametri generali > Nomi dei dati principali.

3. Nella colonna Personalizzato, a lato di stage, inserite il termine da utilizzare, al singolare e al

plurale.

PiazzamentoPiazzamento

Creare uno stageCreare uno stage

 Prerequisiti  Dovete aver creato o importato le aziende (Aziende) e i tutor (Tutor di stage).

1. Andate su Stage > Stage >  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, l'allegato finanziario, ecc. Potete completare

ulteriormente la scheda di stage dalla visualizzazione .

Creare gli stage per gli studenti di un corsoCreare gli stage per gli studenti di un corso

 Prerequisiti  Dovete aver creato o importato le aziende (Aziende) e i tutor (Tutor di stage).

1. Andate su Stage > Stage >  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 più 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 .

Recuperare gli stage inseriti in un'altra base datiRecuperare gli stage inseriti in un'altra base dati

 Prerequisiti  È necessario essere connessi come amministratore.

1. Accedete al menu File > HYPERPLANNING > Recupera i dati da un'altra base dati

HYPERPLANNING.
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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 modalità Utilizzo

esclusivo durante l'importazione.

Prolungare lo stage dell'anno precedenteProlungare lo stage dell'anno precedente

 Prerequisiti  Gli stage dell'anno precedente devono essere stati recuperati nella base dati.

1. Andate su Stage > Stage >  Elenco.

2. Selezionate uno o più 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 l'icona .

Nota: se non desiderate conservare le date del vecchio stage, potete cliccare sul tasto Cancella tutti i

periodi di stage nella finestra di Definizione dei periodi di stage prima di definire il periodo sull'anno

in corso.

Allegato finanziarioAllegato finanziario
L'allegato finanziario contiene la remunerazione mensile e i benefit dello stagista.

Compilare l'allegato finanziarioCompilare l'allegato finanziario

1. Andate su Stage > Stage >  Scheda.

2. Selezionate lo studente dall'elenco a sinistra.

3. Cliccate sul tasto  in alto a destra.

4. Andate sulla scheda Allegato finanziario.

Inserire gli elementi dell'allegato finanziario in un modello di letteraInserire gli elementi dell'allegato finanziario in un modello di lettera

1. Andate su Comunicazioni > Lettere >  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 finanziario.

Ordinare gli stage in funzione della remunerazioneOrdinare gli stage in funzione della remunerazione

1. Andate su Stage > Stage >   Elenco.

2. Se non vede la colonna Remunerazione mensile, cliccate sul tasto  in alto a destra

nell'elenco (Elenco).

3. Ordinate l'elenco cliccando sul titolo della colonna Remunerazione mensile: gli stagisti con la

remunerazione più bassa saranno in cima all'elenco.

Allegato didatticoAllegato didattico
L'allegato didattico contiene l'argomento dettagliato dello stage, le attività previste, le modalità di

concertazione, gli obiettivi, le competenze mirate, le modalità di valutazione. Questi elementi possono
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essere inseriti dal tutto tramite l'Area Aziende (Area Aziende).

Compilare l'allegato didatticoCompilare l'allegato didattico

1. Andate su Stage > Stage >  Scheda.

2. Selezionate lo studente dall'elenco a sinistra.

3. Cliccate sul tasto  in alto a destra.

4. Andate sulla scheda Allegato didattico.

Inserire gli elementi dell'allegato didattico in un modello di letteraInserire gli elementi dell'allegato didattico in un modello di lettera

1. Andate su Comunicazioni > Lettere >  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 l'allegato didatticoStampare l'allegato didattico

1. Andate su Stage > Stage >  Scheda.

2. Selezionate lo stage.

3. Cliccate il tasto  sulla barra degli strumenti.

4. Nella finestra che appare, spuntate Stampa i dettagli dello stage.

RiepilogoRiepilogo

Compilare la scheda di stageCompilare la scheda di stage

1. Andate su Stage > Stage >   Scheda.

2. Selezionate uno stage nell'elenco a sinistra.

3. Cliccate sul tasto  in alto a destra.

4. Completate le informazioni nella finestra che appare.

Inserire gli orari dello stageInserire gli orari dello stage

1. Andate su Stage > Stage >   Scheda.

2. Selezionate uno studente nell'elenco a sinistra.

3. Cliccate sul tasto  in alto a destra.

4. Nella scheda Orari, spuntate le mezze giornate in cui lo studente è in stage, poi indicate in quali

orari.

Interrompere uno stageInterrompere uno stage

1. Andate su Stage > Stage >  Elenco.

2. Selezionate uno o più 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
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stage appare con l'icona .

Ordinare gli stage in funzione del loro statoOrdinare gli stage in funzione del loro stato

1. Andate su Stage > Stage >  Elenco.

2. Cliccate sul titolo della colonna Stato per ordinare l'elenco secondo questo criterio. Lo stage può

essere:

 previsto,

 in corso,

 terminato,

 interrotto,

 prolungamento di uno stage precedente (lo stage è in corso ma lo studente non è in azienda).

Vedi anche...Vedi anche...

Area Aziende

Aziende

Convenzione di stage

Tutor di stage
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STAMPABILESTAMPABILE

La colonna Stamp. dell'elenco delle materie permette di indicare se le attività di questa materia devono

o meno essere stampate.

Non stampare le attività di una materia sull'orarioNon stampare le attività di una materia sull'orario

1. Andate su Orari > Materie >  Elenco.

2. Deselezionate la colonna Stamp. per la materia desiderata. Se questa colonna non è visibile,

cliccate sul tasto  in alto a destra dell'elenco per visualizzarla (Elenco).

Nota: se desiderate che queste attività non compaiano nell'orario pubblicato sulle Aree, dovete

deselezionare la colonna Pubblicazione.
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STAMPARESTAMPARE

L'icona  permette di stampare, talvolta in diversi formati, ciò che appare a schermo.

Avvisare se la stampa è di oltre 10 pagineAvvisare se la stampa è di oltre 10 pagine

Accedete al menu Preferenze > stampa > Stampa.

Lanciare una stampaLanciare una stampa

1. Selezionate i dati da stampare e cliccate sul tasto  sulla barra degli strumenti.

2. Nella finestra di stampa, selezionate il Tipo di uscita (Stampante, PDF, E-mail). I parametri variano

a seconda del tipo di uscita.

3. Parametrate l'impaginazione.

4. Cliccate sul tasto Anteprima per verificare il risultato prima di lanciare la stampa.

Accedere ai parametri della stampanteAccedere ai parametri della stampante

Nella finestra di stampa cliccate sul tasto  per accedere ai parametri della stampante.

Stampare una letteraStampare una lettera

 Etichette

 Lettera

Stampare un documento per gli utenti senza indirizzo e-mail inseritoStampare un documento per gli utenti senza indirizzo e-mail inserito

E-mail

Stampe frequentiStampe frequenti

Foglio d'appello

Foglio di presenza

Foglio firma dell'orale

Libretto dei voti

Orario (visualizzazione)

Pagella

Stato di servizio
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STATO DELLE ATTIVITÀSTATO DELLE ATTIVITÀ

La colonna Stato nell'elenco delle attività indica se l'attività è:

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...Vedi anche...

Blocco delle attività

Non piazzata
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STATO DI SERVIZIOSTATO DI SERVIZIO

Parametri dello stato di servizioParametri dello stato di servizio

1. Andate su Orari > Docenti >  Attività per docente.

2. Cliccate sul tasto  in alto a destra per indicare le attività da prendere o meno in considerazione

(attività non piazzate, non svolte, piazzate su giorni festivi, non estratte, per le quali l'appello non è

stato svolto, ecc.).

Consultare gli stati di servizioConsultare gli stati di servizio

1. Andate su Orari > Docenti >  Attività 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 tendina in alto a destra.

4. Utilizzate i tasti 1, 2, 3 o 4 in alto a destra dell'elenco per visualizzare più o meno dettagli (il livello

1 mostra la sintesi globale mentre il livello 4 mostra il dettaglio di ogni lezione).

Stampare o inviare via e-mail gli stati di servizioStampare o inviare via e-mail gli stati di servizio

1. Andate su Orari > Docenti >  Attività per docente.

2. Selezionate nell'elenco i docenti desiderati.

3. Cliccate sul tasto  sulla barra degli strumenti.

4. Nella finestra che appare, scegliete il Tipo di uscita (Stampante, PDF, E-mail).

5. Nella scheda Contenuto, 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 attività da prendere o meno in considerazione.

7. Sulla barra in fondo allo schermo, definite il periodo di stampa.

8. Cliccate su Stampa / Invia mail.
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STUDENTISTUDENTI

Gli orari possono essere progettati senza gli studenti poiché nelle attività 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 è pubblicata

su Internet con HYPERPLANNING.net, gli studenti possono connettersi alla base dati tramite l'Area

Studenti (Area Studenti).

Base datiBase dati

Attivare / Disattivare le gestione degli studenti in HYPERPLANNINGAttivare / Disattivare le gestione degli studenti in HYPERPLANNING

1. Accedete al menu Parametri > moduli opzionali > Studenti.

2. Spuntate / togliete la spunta da Attiva la gestione degli studenti.

Importare gli studentiImportare gli studenti

 Excel o altro foglio di calcolo (importazione)

 LDAP

 SQL

 Web Service HYPERPLANNING

Inserire uno studente rapidamenteInserire uno studente rapidamente

1. Andate su Orari > Studenti >  Elenco.

2. Cliccate sulla linea Crea uno studente, poi inserite il cognome, il nome, la data di nascita e il sesso

dello studente, confermando ogni volta con il tasto [Invio].

Recuperare le foto degli studentiRecuperare le foto degli studenti

 Foto

Aggiornare i dati di uno studenteAggiornare i dati di uno studente

 Dati personali

 Indirizzo e-mail

 Scheda (docenti, studenti, personale)

Assegnare gli studenti ai loro corsi e gruppiAssegnare gli studenti ai loro corsi e gruppi

È più efficace assegnare gli studenti ai corsi (Corso) e ai gruppi (Gruppi) ad inizio anno. Se non avete

assegnato gli studenti al momento dell'importazione, potete farlo durante l'anno direttamente in

HYPERPLANNING.

1. Andate su Orari > Studenti >  Elenco.
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2. Doppio clic nella colonna Corsi.

3. Nella finestra che appare, spuntate con un doppio clic il corso dello studente.

4. Cliccate sulla freccia che precede il corso, poi l'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.

Consultare lo storico della scolarità di uno studenteConsultare lo storico della scolarità di uno studente

1. Andate su Orari > Studenti >  Scheda.

2. Selezionate lo studente dall'elenco a sinistra.

3. Andate sulla scheda Scolarità : 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  in alto a destra.

Parametri di visualizzazioneParametri di visualizzazione

Cambiare il termine «studente» con «alunno» o altro in tutto il programmaCambiare il termine «studente» con «alunno» o altro in tutto il programma

 Nome dei dati principali

Nascondere definitivamente gli studenti che non vi interessanoNascondere definitivamente gli studenti che non vi interessano

È necessario nascondere i corsi ai quali essi sono assegnati (Visualizzare solamente i dati selezionati

occhio).

Parametri di visualizzazione degli studenti sullo schermoParametri 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

attività, griglia, ecc.) nel menu a tendina.

3. Selezionate gli elementi che desiderate visualizzare (iniziale o nome intero, cognome maiuscolo,

matricola, ecc.).

Orario dello studenteOrario dello studente

Vedere l'orario dello studenteVedere l'orario dello studente

Andate su Orari > Studenti >  Orario. L'orario dello studente deriva da quello del proprio corso e dei

gruppi ai quali egli è assegnato.

Inserire uno studente direttamente in un'attivitàInserire uno studente direttamente in un'attività

Solo i gruppi e i corsi possono costituire il pubblico di un'attività. Per inserire uno studente in un'attività

indipendentemente da un gruppo esistente o da un corso, è necessario prima creare un gruppo che
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contiene solo quello studente. Se è un'esigenza ricorrente, potete creare rapidamente un gruppo per

ogni studente del corso (Ripartire gli studenti).

Consultare l'elenco degli studenti presenti nell'istitutoConsultare l'elenco degli studenti presenti nell'istituto

1. Andate su Frequenza > Riepilogo >  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 l'elenco degli studenti.

Vedi anche...Vedi anche...

Assenza di uno studente

Risultati degli studenti
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SUDDIVISIONESUDDIVISIONE

La suddivisione è il nome dato alla divisione di un corso in più gruppi. Ad esempio «lingue» per dei

gruppi di inglese e

spagnolo o «gruppi» per i gruppi GRP1, GRP2, GRP3, ecc.

 Gruppi
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TABELLA DI CONTROLLOTABELLA DI CONTROLLO

Grazie alla tabella di controllo, potete verificare gli eventi quotidiani.

Visualizzare l'elenco degli studenti di una colonnaVisualizzare l'elenco degli studenti di una colonna

1. Andate su Frequenza > Riepilogo >  Tabella di controllo.

2. Di default, è visualizzata la tabella di controllo del giorno. Potete cambiare la data.

3. Cliccate su una cella per visualizzare l'elenco degli studenti desiderati nella parte inferiore della

schermata.

Cercare uno studente in una tabella di controlloCercare uno studente in una tabella di controllo

1. Andate su Frequenza > Riepilogo >  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.
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TABELLONI ELETTRONICITABELLONI 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 l'orario è

pubblicato con HYPERPLANNING.net (ð Orario (Server), p. 223).

Definire le informazioni da visualizzare su un tabelloneDefinire le informazioni da visualizzare su un tabellone

1. Andate su Comunicazioni > Tabelloni elettronici >  Elenco.

2. Cliccate sulla linea di creazione, inserite un nome e confermate con il tasto [Invio].

3. Selezionate il tabellone creato poi, nel riquadro Attività da pubblicare, cliccate sulla linea di

creazione e, nella finestra che si apre, spuntate i corsi o le aule desiderate.

4. Precisate se desiderate visualizzare le attività annullate; se sì, appariranno con la voce Annullata.

5. Nel riquadro Contenuto delle attività, spuntate gli elementi da visualizzare sulle attività.

6. Personalizzate l'impaginazione tramite le opzioni disponibili nel riquadro Opzioni da visualizzare.

Far scorrere informazioni in fondo allo schermoFar 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.

Recuperare l'indirizzo di connessione per pubblicare i tabelloniRecuperare l'indirizzo di connessione per pubblicare i tabelloni

L'indirizzo di connessione può 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 l'anteprima.

3. Il tabellone si apre nella finestra del vostro navigatore: l'URL che appare è l'indirizzo di connessione

che vi serve.

Nota: potete trovare l'indirizzo tramite HYPERPLANNING.net  > Orario > Scheda Parametri di

pubblicazione. Andate nella scheda Tabelloni elettronici. Ad ogni visualizzazione corrisponde un

indirizzo di connessione. Per copiarlo, selezionate il tabellone elettronico e, con un clic destro, scegliete

Copia l'indirizzo di connessione.

Nascondere la barra delle applicazioni per vedere il tabellone a schermo interoNascondere la barra delle applicazioni per vedere il tabellone a schermo intero

Dalla pagine di pubblicazione del tabellone, cliccate il tasto F11.
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TASSO DI OCCUPAZIONETASSO DI OCCUPAZIONE

Il tasso di occupazione è un indicatore calcolato in funzione delle attività: esso permette di sapere per

quante ore ogni risorsa è occupata. Il risultato dipende dai parametri impostati e può essere espresso in

ore o in percentuale.

Scegliere la modalità di calcoloScegliere la modalità di calcolo

1. Accedete al menu Preferenze > dati > Docenti / Corsi / ecc..

2. Scegliete se la durata dell'attività dev'essere espressa in funzione:

della durata totale, che comprende tutte le fasce orarie della griglia oraria;

della durata disponibile, che corrisponde alla durata meno le indisponibilità, le pause pranzo e i

giorni festivi (a meno che l'opzione Conteggia le attività sui giorni festivi sia spuntata).

3. Spuntate eventualmente le opzioni per prendere in considerazione i giorni festivi, le attività non

piazzate o solamente le attività estratte.

Vedere il tasso di occupazione di una risorsa per il periodo attivoVedere il tasso di occupazione di una risorsa per il periodo attivo

1. Andate su Orari > Docenti / Corsi / Raggruppamenti / Aule >  Elenco.

2. Attivate sulla barra in 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 è occupata.

Se questa colonna non è visibile, cliccate sul tasto  in alto destra dell'elenco per

visualizzarla (Elenco).

4. Cliccando sulla freccia accanto al titolo della colonna, potete scegliere tra la visualizzazione in

percentuale (Tasso di occupazione) o in ore, con il totale (Totale ore) o senza ( Durata delle

attività). Un clic sul tasto  apre la finestra di scelta della modalità di calcolo (vedi più avanti).

Vedere il tasso di occupazione annuale di una risorsaVedere il tasso di occupazione annuale di una risorsa

1. Andate su Orari > Docenti / Corsi / Raggruppamenti / Aule >  Elenco.

2. La colonna Occupazione annuale indica per ogni risorsa il numero di ore in cui è occupata. Se

questa colonna non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra dell'elenco per

visualizzarla (Elenco).

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

attività). Un clic sul tasto  apre la finestra di scelta della modalità di calcolo (vedi dopo).

Confrontare la capienza di un'aula e il numero di studenti dell'attivitàConfrontare la capienza di un'aula e il numero di studenti dell'attività

 Capienza dell'aula

Vedere il momento con il tasso di occupazione più elevatoVedere il momento con il tasso di occupazione più elevato

 Picco di occupazione
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TIPO DI ATTIVITÀTIPO DI ATTIVITÀ

Il tipo di attività è un'informazione supplementare che permette di distinguere le attività per operazioni

di ordinamento o di visualizzazione.

DefinizioneDefinizione

Definire i diversi tipi di attivitàDefinire i diversi tipi di attività

1. Accedete al menu Parametri > altri dati > Tipi.

2. Cliccate sulla linea di creazione, inserite un tipo di attività (ad esempio laboratorio, pratica, teoria,

ecc...) e confermate con il tasto [Invio].

AttribuzioneAttribuzione

Creare un modello di attività di un certo tipoCreare un modello di attività di un certo tipo

 Modello di attività

Compilare il tipo di attività a partire dai moduli e dai piani di studiCompilare il tipo di attività a partire dai moduli e dai piani di studi

 Modulo (piano di studi)

 Piano di studi

Attribuire un tipo ad un'attività al momento della creazioneAttribuire un tipo ad un'attività al momento della creazione

1. Dalla visualizzazione  Orario, selezionate l'attività e, con un clic destro, scegliete Modifica >

Tipo.

2. Nella finestra che si apre, selezionate il tipo e confermate.

Attribuire un tipo alle attività della stessa materia, dopo la loro creazioneAttribuire un tipo alle attività della stessa materia, dopo la loro creazione

1. Andate su Orari > Materie >  Elenco.

2. Selezionate la materia desiderata e, con un clic destro, scegliete Estrai > Estrai le attività della

selezione: HYPERPLANNING vi porta all'elenco delle attività.

3. Andate su Orari > Attività >  Elenco.

4. Selezionate tutte le attività [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 è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra dell'elenco per

visualizzarla (Elenco).

UtilizzoUtilizzo

Ordinare le attività per tipoOrdinare le attività per tipo
414/452



1. Andate su Orari > Attività >  Elenco.

2. Cliccate sulla colonna Tipo per ordinare l'attività secondo questo criterio. Se questa colonna non è

visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra dell'elenco per visualizzarla (Elenco).

Confrontare le attività di un corso con il suo piano di studiConfrontare le attività di un corso con il suo piano di studi

Precisare il tipo di attività permette di constatare eventuali scarti tra il numero di ore di attività, dei

gruppi, ecc., creati in HYPERPLANNING e il numero di ore previste nel piano di studi di un corso (Piano di

studi).

Visualizzare il tipo di attività sugli orariVisualizzare il tipo di attività sugli orari

1. Accedete al menu Preferenze > orari > Contenuto delle attività.

2. Selezionate nel menu a tendina il tipo di risorsa sull'orario della quale desiderate visualizzare il tipo

di attività.

3. Spuntate Tipo perché appaia sull'attività.

4. Se desiderate che le attività siano colorate in funzione del tipo per una lettura immediata della

suddivisione attività / gruppi della settimana, scegliete il Colore delle attività in funzione del tipo

nel menu a tendina in basso.
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TIPOLOGIATIPOLOGIA

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 più scuole, creando una tipologia «Scuola»,

potrete aggiungere una colonna «Scuola» in tutti gli elenchi e potete ordinare/nascondere i dati in

funzione della scuola alla quale sono associati.

Creare le tipologie e associare i dati alle specificheCreare le tipologie e associare i dati alle specifiche

Creare una tipologiaCreare 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 l'elenco degli utenti.

4. Cliccate su Nuova specifica per inserire i valori possibili, confermando ogni volta con il tasto

[Invio].

Nota: le tipologie che permettono di ordinare l'elenco degli utenti sono visualizzate con l'icona  e

possono essere utilizzate da tutte le basi dati della rete.

Definire la visibilità delle specificheDefinire la visibilità delle specifiche

Per ogni specifica è possibile specificare quali utenti interessa: così, 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).

 Prerequisiti  È necessario essere connessi in modalità amministrazione.

1. Andate su Parametri > altri dati > Tipologie.

2. Selezionate la tipologia.

3. Spuntate l'opzione Definisci la visibilità.

4. Doppio clic nella cella a destra della specifica.

5. Nella finestra che appare, spuntate i gruppi di utenti o gli utenti specifici.

Visualizzare una colonna per tipologia nell'elencoVisualizzare 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, è molto più pratico visualizzare una

colonna per ogni tipologia.

1. Da un elenco 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.
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Associare i dati ad una specificaAssociare i dati ad una specifica

1. Da un elenco, 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 può essere associato a più specifiche.

Creare una tipologia e associare i dati alle specifiche tramite un importazioneCreare una tipologia e associare i dati alle specifiche tramite un importazione
ExcelExcel

Nel file di Excel, prevedete una colonna per la tipologia. Rispettate la sintassi <Tipologia>Specifica per

indicare a quale specifica appartiene il dato. Non è necessario creare la tipologia e le specifiche in

HYPERPLANNING prima dell'importazione, esse saranno create automaticamente.

Nella finestra di importazione dei dati indicate che questa colonna corrisponde alla Tipologia.

Utilizzare le tipologieUtilizzare le tipologie

Ordinare i dati per tipologia in un elencoOrdinare i dati per tipologia in un elenco

Potete ordinare l'elenco sulla colonna corrispondente alla tipologia (Elenco), 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 l'elenco: i dati sono raggruppati per specifica.

Filtrare le risorse per tipologia in una finestra di selezioneFiltrare 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 l'elenco a destra.

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.

Visualizzare le tipologie relative agli studenti sui documenti di valutazioneVisualizzare le tipologie relative agli studenti sui documenti di valutazione

È possibile visualizzare le specifiche delle tipologie relative agli studenti nell'intestazione di pagelle,

libretti dei voti e riepilogo.

1. Andate su Valutazione > Libretti dei voti / Pagelle / Riepilogo >  Definizione dei modelli.

2. Accedete alla scheda Intestazione.

3. Nel riquadro Informazioni secondarie dello studente, spuntate Tipologia e cliccate sul tasto 

 per scegliere le tipologie da prendere in considerazione.

417/452



TITOLOTITOLO

Il titolo è un campo disponibile per i docenti, gli studenti e il personale. Esso può essere indicato

direttamente nella base dati o importato da un'altra base dati.

Aggiungere / Modificare i titoli possibiliAggiungere / Modificare i titoli possibili

Andate su Orari > Docenti / Studenti / Personale >  Elenco.

1. Doppio clic in una cella della colonna Titolo.

2. Dalla finestra che appare:

cliccate sulla linea di creazione per aggiungere un titolo;

cliccate su  per eliminare il titolo selezionato;

cliccate su  per modificate il titolo selezionato.

Inserire il titoloInserire 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).

3. Ordinate l'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 visualizzazioniVisualizzare / 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 stampatiVisualizzare / Nascondere il titolo sugli orari stampati

1. Nella finestra di stampa, andate su Contenuto.

2. Nel riquadro Informazioni nelle attività, 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)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 attività.

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 STAGETUTOR DI STAGE

Importare le aziende da un file ExcelImportare le aziende da un file Excel

 Excel o altro foglio di calcolo (importazione)

Inserire un tutorInserire un tutor

 Prerequisiti  Dovete aver inserito l'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 con

il tasto [Invio].

3. Nella finestra che appare, selezionate l'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...Vedi anche...

Area Aziende

Aziende

Stage

419/452



UNITÀ MINIMA DI TEMPOUNITÀ MINIMA DI TEMPO

L’unità minima di tempo si definisce durante la creazione della base dati. Si tratta della durata minima

necessaria per definire un’attività. Esempio: 15 minuti se alcune attività durano 45 minuti; 30 minuti per

attività di 1h30. Non scegliete un’unità minima di tempo inferiore a quella di cui avete bisogno: le vostre

griglie saranno più leggibili.

Modificare l’unità minimaModificare l’unità minima

 Prerequisiti  È 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 modalità Utilizzo esclusivo; durante la

manipolazione, tutti gli altri utenti passeranno in consultazione.

3. Nella finestra dei parametri della griglia oraria, selezionate l’unità minima desiderata e confermate.

4. Chiudete la modalità Utilizzo esclusivo salvando le modifiche.
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UTENTIUTENTI

 Prerequisiti  È necessario essere connessi come amministratore per gestire gli altri utenti e solo SPR

può designare gli amministratori.

Base datiBase dati

Importare gli utentiImportare gli utenti

 Excel o altro foglio di calcolo (importazione)

 LDAP

 SQL

 Web Service HYPERPLANNING

Creare un nuovo utenteCreare un nuovo utente

1. Andate su Elenco degli utenti:

o dal Controller , Scheda Utenti di rete,

o dal Server , Gestione degli orari > Scheda Utenti di rete,

o dal Client , menu File > Amministrazione degli utenti,

o dalla Console Cloud , Scheda Controller [versione in Cloud].

2. Cliccate sulla linea di creazione.

3. Inserite l'identificativo di connessione (Identificativo di connessione), poi il cognome e il nome

dell'utente confermando ogni volta con il tasto [Invio].

4. Inserite una password che l'utente potrà personalizzare in seguito.

Recuperare gli utenti dell'anno precedenteRecuperare gli utenti dell'anno precedente

 Prerequisiti  Il Controller dev'essere disattivato.

1. Dal Controller , Scheda Utenti di rete, andate in Elenco degli utenti.

2. Selezionate l'anno in fondo alla finestra, poi cliccate sul tasto .

3. Scegliete il file .profils contenente gli utenti e confermate.

Nota: di default il file .profils viene generato in

C:\ProgramData\IndexEducation\HYPERPLANNING\CONTROLEUR\VERSION 2019\IT.

Cancellare un vecchio utenteCancellare un vecchio utente

 Prerequisiti  I dati di cui l'utente è proprietario devono essere stati trasferiti ad un altro utente.

1. Dal Client , 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.

Profili e autorizzazioniProfili e autorizzazioni
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Personalizzare i profili creati di defaultPersonalizzare 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.

Consultazione: richiede l'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:

o dal Controller , Scheda Utenti di rete,

o dal Server , Gestione degli orari > Scheda Utenti di rete,

o dal Client , menu File > Amministrazione degli utenti.

2. Selezionate un profilo.

3. In ogni categoria scegliete le azioni autorizzate. L'icona  indica che l'azione è presente nelle Aree.

Creare un nuovo profiloCreare un nuovo profilo

1. Andate nella scheda Profili di utilizzo:

o dal Controller , Scheda Utenti di rete,

o dal Server , Gestione degli orari > Scheda Utenti di rete,

o dal 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 è del tipo Modifica. Se la licenza comprende utenti in consultazione,

potete spuntare il tipo Consultazione (ð Consultazione (profili di utilizzo), p. 80). Le autorizzazioni

da spuntare dipendono dal tipo di profilo.

Assegnare gli utenti ai profiliAssegnare gli utenti ai profili

Un utente può essere associato a profili diversi in funzione degli orari.

1. Andate su Assegnazione ai profili:

o dal Controller , Scheda Utenti di rete,

o dal Server , Gestione degli orari > Scheda Utenti di rete,

o dal Client , menu File > Amministrazione degli utenti,

o dalla 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 più utenti, poi confermate.

Cambiare di profilo un utenteCambiare di profilo un utente
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1. Andate su Assegnazione ai profili:

o dal Controller , Scheda Utenti di rete,

o dal Server , Gestione degli orari > Scheda Utenti di rete,

o dal Client , menu File > Amministrazione degli utenti,

o dalla Console Cloud , Scheda Controller [versione in Cloud].

2. Cliccate e trascinate l'utente sul suo nuovo profilo. Quando si rilascia il clic, esso sarà visualizzato

su uno sfondo verde.

Impedire ad un utente di connettersi all'Area SegreteriaImpedire 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 funzionalità esiste nell'Area).

1. Andate su Orari > Personale >  Elenco.

2. Se la colonna Area .Net non è visibile, cliccate sul tasto  in alto a destra dell'elenco per

visualizzarla (Elenco).

3. Selezionate tutto il personale che non desiderate si connetta all'Area Segreteria.

4. Con un clic destro, scegliete Modifica la selezione > Area .Net > Non autorizzare l'accesso.

Riepilogo delle connessioniRiepilogo delle connessioni

Visualizzare gli utenti connessi dal ClientVisualizzare gli utenti connessi dal Client

Dall'applicativo Server , accedete alla scheda Utenti connessi.

Dall'applicativo Client , menu Server > Visualizzare l'elenco degli utenti connessi.

Visualizzare gli utenti attualmente connessi alle AreeVisualizzare gli utenti attualmente connessi alle Aree

1. Dall'applicativo HYPERPLANNING.net , 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 ClientDisconnettere un utente dal Client

Dall'applicativo Server , accedete alla scheda Utenti connessi.

Dall'applicativo Client , menu Server > Visualizzare l'elenco degli utenti connessi.

Selezionate l'utente e, con un clic destro, scegliete Disconnetti.
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VACANZEVACANZE

Inserire le vacanze comuni a tuttiInserire le vacanze comuni a tutti

 Giorni festivi

Inserire le vacanze diverse per ogni corsoInserire le vacanze diverse per ogni corso

1. Andate su Orari > Corsi >  Indisponibilità.

2. Inserite per ogni corso le indisponibilità sulle settimane desiderate (Indisponibilità).

Visualizzare «Vacanze» sull'orarioVisualizzare «Vacanze» sull'orario

Se desiderate che il termine «VACANZE» appaia sull'orario, dovrete creare una materia VACANZE ed

assegnarla alle attività sui giorni desiderati.
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VALUTAZIONEVALUTAZIONE

I voti sono sempre inseriti nel riquadro di una valutazione. Per fare in modo che il personale o i docenti

possano inserire voti dalla propria Area, è necessario che siano state create le valutazioni.

Creare una serie di valutazioniCreare una serie di valutazioni

 Prerequisiti  Il periodo di valutazione selezionato non dev'essere bloccato.

1. Andate su Valutazione > Inserimento dei voti >  Voti.

2. Selezionate uno o più corsi e uno o più servizi negli elenchi a sinistra.

3. Cliccate su Crea valutazione.

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.

Modalità di valutazione: se esistono più modalità di valutazione per il servizio, scegliete quella

desiderata.

Valutazione su: potete scegliere una base di valutazione diversa da quella di default. Ciò equivale ad

assegnare un coefficiente alla valutazione, salvo se è spuntata l'opzione Riporta su.

Coefficiente: sarà preso in considerazione nel calcolo delle medie.

5. Nell'elenco delle valutazioni, completate tutte le altre caratteristiche... (vedi sotto).

Inserire le altre caratteristiche delle valutazioniInserire le altre caratteristiche delle valutazioni

 Prerequisiti  Il periodo di valutazione selezionato non dev'essere bloccato.
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Tutte le seguenti caratteristiche possono essere modificate nell'elenco delle valutazioni in mono o multi

selezione: per modificarle, andate su Valutazione > Inserimento dei voti >  Elenco delle valutazioni,

selezionate le valutazioni desiderate e, con un clic destro, scegliete il comando desiderato in Modifica la

selezione:

Data: è informativa. Solo il periodo conta per il calcolo delle medie.

Data di pubblicazione del voto: di default la data di pubblicazione è 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.

 Novità  Argomento: l'argomento, aggiunto sotto forma di allegato, sarà accessibile dall'Area

Studenti dal periodo di pubblicazione del voto.

Facoltativo: il voto viene contabilizzato o come bonus, o come voto.

Verifica: se è indicato che si tratta di un compito in classe, l'informazione comparirà sulla homepage

dell'Area Studenti.

Commento: permette di precisare il tema, il titolo o il tipo di valutazione. É visibile in tutte le Aree

Docenti e Studenti. Fate un doppio clic direttamente nella colonna per inserirlo.

Cambiare servizio alle valutazioniCambiare servizio alle valutazioni

 Prerequisiti  Il 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 valutazioniBloccare le valutazioni

Le valutazioni bloccate non possono più essere modificate.

1. Andate su Valutazione > Inserimento dei voti >  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 valutazioniAutorizzare i docenti a creare delle valutazioni

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

2. Nella categoria Valutazione, spuntate Creare delle valutazioni . I docenti possono allora creare delle

valutazioni e inserire i voti direttamente dall'ambiente Valutazione > Inserimento dei voti della loro

Area.
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Inserire i voti per una valutazioneInserire i voti per una valutazione

 Voti

Creare una valutazione di recuperoCreare una valutazione di recupero

 Recuperare un voto

Associare un esercizio digitale ad una valutazioneAssociare un esercizio digitale ad una valutazione

 Esercizi

Cancellare delle valutazioniCancellare delle valutazioni

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

2. Selezionate le valutazioni desiderate e, con un doppio clic, scegliete Cancella la selezione o utilizzate il

tasto [Canc].
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VARIABILEVARIABILE

Une variabile è una formula che viene sostituita dalla vera informazione durante la stampa o l’invio di

lettere / SMS. Ad esempio, la variabile <CognomeStu.> viene sostituito con «Rossi» o «Manzoni» a

seconda dello studente interessato.

Inserire una variabile in un modello di lettera / SMSInserire una variabile in un modello di lettera / SMS

1. Andate su :

Comunicazioni > Lettere>  Modelli di lettere,

Comunicazioni > SMS >  SMS .

2. Selezionate il modello di lettera / SMS.

3. Posizionate il cursore nel punto in cui volete inserire una variabile e con un clic destro (o cliccate

sul tasto Inserisci) scegliete la variabile desiderata. Le variabili disponibili cambiano in funzione

della categoria del modello di lettera / SMS.

4. La variabile appare tra virgolette nel modello di lettere. Al momento dell’invio essa sarà sostituita

dal dato appropriato.

Personalizzare le variabili di tipo elenco nei modelli di letterePersonalizzare le variabili di tipo elenco nei modelli di lettere

Per determinate categorie (Appello, Frequenza, Stage), poete inserie un elenco come variabile: un

elenco personalizzato (con elementi selezionati di default) oppure un elenco personalizzato (nel quale

definite voi gli elmenti e la loro presentazione).
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1. Rendez-vous dans l'onglet Comunizazioni > Lettere >   Modelli di lettere .

2. Selezionate un modello di lettera.

3. Nella lettera, posizionate il cursore nel punto in cui volete inserire una variabile e, con un clic

destro, selezionate la variabile desiderata, del tipo Elenco… > Personalizzata.

4. Nella finestra di modifica inserite le variabili nell’ordine desiderato e confermate.

5. Le variabili saranno sostituite dalle informazioni appropriate durante l’invio della lettera.
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VECCHIE VERSIONI DI HYPERPLANNINGVECCHIE 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 2016 alla 2018Base dati salvata con HYPERPLANNING dalla versione 2016 alla 2018

Aprite direttamente la base dati con HYPERPLANNING 2019.

Base dati salvata con HYPERPLANNING 2013 e 2015Base dati salvata con HYPERPLANNING 2013 e 2015

Installate HYPERPLANNING 2016 in versione dimostrativa per salvare la base dati prima di aprirla con

HYPERPLANNING 2019.

Base dati salvata con HYPERPLANNING dalla versione 2010 alla 2012Base dati salvata con HYPERPLANNING dalla versione 2010 alla 2012

Installate HYPERPLANNING 2013 in versione dimostrativa per salvare la base dati, poi ripetere

l'operazione con HYPERPLANNING 2016 prima di aprirla con HYPERPLANNING 2019.
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VERSIONE DI CONSULTAZIONEVERSIONE 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]Mettere in uso la versione di consultazione [versione Monoposto]

Dalla base dati aperta, create una copia consultabile della base dati lanciando il comando File > Crea

una copia della base dati.

Scaricate l'applicazione HYPERPLANNING Monoposto dal sito Internet di Index Education e cliccate su

Versione di consultazione durante l'installazione. Salvate una sola installazione in una cartella

accessibile da tutte le postazioni.

Vedi anche...Vedi anche...

Consultare un'altra base dati oltre quella in uso
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VERSIONE DIMOSTRATIVAVERSIONE DIMOSTRATIVA

La versione dimostrativa permette di testare il programma per 8 settimane. Sono disponibili tutte le

funzionalità ad eccezione delle stampe e delle esportazioni.

Installare HYPERPLANNING in versione dimostrativaInstallare HYPERPLANNING in versione dimostrativa

Scaricate l'applicazione HYPERPLANNING Monoposto dal sito Internet di Index Education e cliccate su

Versione dimostrativa durante l'installazione.

432/452



VINCOLIVINCOLI

In HYPERPLANNING, potete definire i vincoli che devono essere rispettati durante l'elaborazione degli

orari. Questi vincolo sono severamente rispettati durante il piazzamento automatico. Durante il

piazzamento manuale, essi vengono segnalati ( Diagnostica di un'attività) ma l'utente può decidere di

ignorarli.

Vincoli legati alle materieVincoli legati alle materie

I vincoli di materia sono vincoli di ordine didattico. Potete definire:

incompatibilità di materia, per impedire di avere più volte la stessa materia nella stessa giornata

(Incompatibilità di materia),

 Novità   vincoli di sequenza delle attività per far si che attività di una certa materia abbiano

luogo prima di quelle di di un'altra materia,

un massimo di ore giornaliere (MXG (Massimo ore Giornaliero)),

un massimo di ore settimanali (MXS (Massimo ore Settimanali)).

Vincoli legati ai docenti / ai corsiVincoli legati ai docenti / ai corsi

I vincoli legati ai docenti / ai corsi dipendono dalle loro disponibilità. Potete definire:

delle indisponibilità, per indicare i giorni o le fasce orarie sulle quali il docente o il corso non deve

avere attività (Indisponibilità),

un massimo di ore giornaliere (MXG (Massimo ore Giornaliero)),

un massimo di ore settimanali (MXS (Massimo ore Settimanali)),

un massimo di giorni di presenza per settimana (unicamente per i docenti) (MGS (Massimo di

Giorni di presenza per Settimana)),

un massimo di giorni di presenza sull'anno (unicamente per i docenti) (MGA (Massimo di Giorni di

presenza per Anno)).

Vincoli legati alle aule, alle sedi, ecc.Vincoli legati alle aule, alle sedi, ecc.

I vincoli legati alle aule, alle sedi, ecc. dipendono dalla disponibilità, dalle loro specifiche (attrezzature,

ecc.) e dalla distanza fra le sedi. Potete definire:

le indisponibilità, per indicare i giorni o le fasce orarie nelle quali l'aula non deve essere occupata

(Indisponibilità),

i tempi di trasferimento da rispettare e/o un numero massimo di cambi di sede per giorno (Sedi),

gruppi di aule, ad esempio per garantire che quattro attività 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).

Vincoli legati al funzionamento dell'istitutoVincoli legati al funzionamento dell'istituto

I vincoli legati al funzionamento dell'istituto dipendono dalla vostra organizzazione. Potete definire:

un tempo per il pranzo su una determinata fascia oraria (Pausa pranzo),
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gli intervalli da rispettare (Intervalli),

le pause a cavallo delle quali non devono esservi attività (Pausa (intervallo)).

Identificare le attività che non rispettano i vincoliIdentificare le attività che non rispettano i vincoli

1. Andate su Orari > Attività >  Elenco.

2. Dal menu Estrai, scegliete Estrai le attività che non rispettano i vincoli.
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VISUALIZZARE SOLAMENTE I DATIVISUALIZZARE SOLAMENTE I DATI
SELEZIONATI "OCCHIO"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 più istituti.

Applicare i filtri definiti dall'amministratoreApplicare i filtri definiti dall'amministratore

Se l'amministratore ha definito la visibilità dei dati in funzione delle tipologie assegnate agli

utenti/gruppi di utenti (Tipologia), è sufficiente un clic per alleggerire i vostri elenchi.

1. Accedete al menu Preferenze > visualizzazione > Visualizzazione.

2. Spuntate l'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 nascondereScegliere 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 per visualizzarla

(Elenco). In questa colonna, se vedete il simbolo:

 : la linea è visualizzata quando l'opzione Visualizza solamente i dati con il simbolo   è

attivata.

 : la linea è nascosta quando l'opzione Visualizza solamente i dati con il simbolo  è attivata.

1. Selezionate i dati che desiderate nascondere.

2. 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  è già attiva, le linee vengono nascoste

subito.

Attivare l'opzione Visualizza solamente i dati con il simboloAttivare l'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 l'opzione, solo i

dati con il simbolo  sono visibili negli elenchi. I parametri vengono conservati: li ritrovate ad ogni

connessione.

Sapere se l'opzione Visualizza solamente i dati con il simbolo  è attiva o noSapere se l'opzione Visualizza solamente i dati con il simbolo  è attiva o no

Guardate in basso a sinistra dello schermo: se l'occhio appare colorato , l'opzione è attiva, se l'occhio

appare in scala di grigio , l'opzione non è attiva.

Visualizzare nuovamente tutti i datiVisualizzare nuovamente tutti i dati

1. Accedete al menu Preferenze > visualizzazione > Visualizzazione.
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2. Spuntate l'opzione Visualizza i dati con il simbolo  + .
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VOTIVOTI

I voti possono essere inseriti direttamente dal docente dall'Area Docenti o da un utente amministrativo. Essi

sono sempre inseriti sul servizio di valutazione  e più precisamente sulla singola valutazione.

Autorizzare i docenti a inserire i votiAutorizzare i docenti a inserire i voti

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

2. Nella categoria Valutazione, spuntate Inserire i voti. I docenti possono così inserire i voti dall'ambiente

Valutazione della loro Area. Una valutazione può essere creata da un utente amministrativo oppure

creata da un docente direttamente dalla propria Area nella visualizzazione Valutazione > Inserimento dei

voti (in quest'utimo caso sarà necessario spuntare Creare delle valutazioni nella categoria Valutazione).

 

Riportare i voti trasmessi dal docenteRiportare i voti trasmessi dal docente

 Prerequisiti  Per inserire dei voti, deve prima essere stata creata una valutazione.

1. Andate su Valutazione > Inserimento dei voti >  Voti.

2. Selezionate il corso e il servizio nell'elenco a sinistra.

3. Cliccate sulla colonna della valutazione accanto al nome studente desiderato, inserite un voto o

un'annotazione (vedi dopo) e confermate premendo [Invio].

Importare i voti da un file di testoImportare i voti da un file di testo

 Novità  Potete importare i voti per gli studenti di un servizio di valutazione.

1. Il file di testo deve avere unaa riga per studente, un colonna per valutazione ed essere in formato *.txt.
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2. In HYPERPLANNING andate su Valutazione > Inserimento dei voti >  Voti .

3. Selezionate il corso e il servizio nell'elenco a sinistra.

4. Cliccate sul tasto  in alto a destra nella tabella dei voti.

5. Nella finestra che si apre cliccate sul tasto Sfoglia per scegliere il file di testo.

6. Ina lto ad ogni colonna cliccate su Campo ignorato e scegliet il campo che corrisponde alla colonna.

7. Cliccate su Importa per creare le valutazioni e importare i voti.
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Inserire un'annotazione al posto di un votoInserire un'annotazione al posto di un voto

Andate su Valutazione > Inserimento dei voti >  Voti:

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 è esonerato per quella prova: inserite E invece del voto.

 Novità  Inserire la Lode: inserite L invece del voto.

Verificare i voti e modificarli all'occorrenzaVerificare i voti e modificarli all'occorrenza

1. Andate su Valutazione > Inserimento dei voti >  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.
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Recuperare i voti inseriti in un'altra base dati HYPERPLANNINGRecuperare i voti inseriti in un'altra base dati HYPERPLANNING

Questo comando è utile se dei voti inseriti l'anno passato devono contare nella media dell'anno in corso. È un

tipo d'importazione da effettuare una sola volta e quando l’inserimento dei voti sulla base dati dalla quale si

recuperano gli stessi è terminato.

 Prerequisiti  I calendari di valutazione dei corsi devono essere identici sulle due basi dati.

1. Andate su Valutazione > Periodi di valutazione .

2. Accedete al menu in alto Importazioni/Esportazioni > HYPERPLANNING > Recupero della valutazione

dei calendari in corso.

3. Nell'esplora risorse selezionate il file .hyp corrispondete alla base dell'anno precedente e cliccate su Apri.

4. Nella finestra che si apre selezionate i corsi per i quali desiderate effettuare il recupero. Solo i corsi

comuni alle due basi dati sono presentati. Passate in modalità utilizzo esclusivo durante l'importazione:

terminata l'importazione uscite dalla modalità utilizzo esclusivo salvando le modifiche.

 

Nota: le valutazioni e i voti recuperati non sono modificabili.

Copiare una tabella di voti in ExcelCopiare una tabella di voti in Excel

1. Andate su Valutazione > Inserimento dei voti >  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 l'elenco degli studenti con i rispettivi voti.

Impedire l'inserimento dei voti dopo una certa dataImpedire l'inserimento dei voti dopo una certa data

 Periodo di valutazione

Visualizzare il numero di valutazioni nelle quali lo studente ha ottenuto un votoVisualizzare il numero di valutazioni nelle quali lo studente ha ottenuto un voto
superiore o uguale alla mediasuperiore o uguale alla media

1. Andate su Valutazione > Inserimento dei voti >  Voti.

2. Selezionate un corso e poi una materia negli elenchi a sinistra.

3. A destra, cliccate sul tasto  e spuntate Visualizza il numero di valutazioni dello studente con voto.

Sostituire i voti con le lettereSostituire i voti con le lettere

 Scala dei livelli di valutazione (A, B, C, D, E, F)

440/452



Vedi ancheVedi anche

Base di valutazione

Libretto dei voti

Media

Periodo di valutazione

Resoconto pluriennale

Servizio di valutazione
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VOTO SOGLIAVOTO SOGLIA

Il voto soglia è il voto minimo per:

ottenere i crediti CFU associati a un servizio/sotto-servizio/modulo di valutazione (CFU);

conseguire un modulo (Conseguimento dei moduli).

Inserire un voto sogliaInserire 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.

Nota: per conseguire il modulo e per ottenere i 6 crediti CFU associati, la media di uno studente dovrà

essere di almeno 22 in Diritto dell'unione europea (e 18 per il servizio di Diritto Amministrativo).
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WEB SERVICE HYPERPLANNINGWEB SERVICE HYPERPLANNING

Il Web Service è un'applicazione supplementare che permette di creare importazioni ed esportazioni

automatiche verso qualsiasi altra applicazione.

Installazione dell'applicazione Web ServiceInstallazione dell'applicazione Web Service

Installare il Web ServiceInstallare il Web Service

Scaricate l'applicazione dal sito di Index Education, www.index-education.it, alla pagina

HYPERPLANNING > Scaricare > Ultimi aggiornamenti. Seguite l'installazione guidata.

Connettere il Web Service al ControllerConnettere 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 l'Indirizzo IP e la Porta TCP che trovate in

Parametri di pubblicazione del Controller .

3. Cliccate sul tasto Connettersi.

Connettere il Web Service al ServerConnettere il Web Service al Server

 Prerequisiti  Il Server dev'essere attivo.

1. Dall'applicativo Web Service  > Gestione degli orari > Parametri di connessione.

2. Selezionate Connessione al server e riportate l'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 remotoGestire il Web Service da remoto

 Amministrazione remota

Creare una pubblicazioneCreare 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 è ora aperto e la base dati è pubblicata automaticamente.

Cancellare una pubblicazioneCancellare 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 ServiceComunicazione con il Web Service

Recuperare l'URL del Web ServiceRecuperare l'URL del Web Service

I 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 l'applicativo Web Service  ed andate su Orario > Parametri di pubblicazione.

L'URL del Web Service corrisponde all'indirizzo IP della postazione sulla quale è installato e al numero di

porta di ascolto, che potete modificare.

Accedere al documento WSDL e scrivere gli scriptAccedere al documento WSDL e scrivere gli script

Il Web Service è 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 totalità dei linguaggi di

programmazione più datati.

1. Lanciate il vostro browser Internet.

2. Inserire l'indirizzo URL del Web Service (accessibile dai Parametri di pubblicazione).

3. Per scrivere i vostri script, potete utilizzare l'elenco dei servizi proposti da HYPERPLANNING,

disponibili sotto più forme:

forma semplificata,

forma del documento WSDL: formato nativo, WSDL Rpc/Encoded (vecchie piattaforme), WSDL

senza tipo semplice.

Nota: in caso di bisogno, potete consultare gli A.P.I. del Web Service sul nostro sito Internet.
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CONDIZIONI GENERALI DI VENDITACONDIZIONI GENERALI DI VENDITA

Le presenti Condizioni di vendita si applicano ad ogni Contratto di licenza d’uso di software e prodotti applicativi o servizi tra la

società INDEX EDUCATION ITALIA S.r.l. U.S., in persona del suo legale rappresentante p.t., P.IVA 07363920013 - R.E.A. della

C.C.I.A.A. n. 887555 Registro Imprese di Torino n. 265276/97 - Sede legale: Vicolo Albussano, 15 - 10023 Chieri (TO), di seguito

indicata come “INDEX” o “FORNITORE” e la persona fisica o giuridica, ovvero l’ente pubblico o privato individuato come “CLIENTE”

nel modulo d’ordine. Il contratto è costituito dalle presenti condizioni di vendita e dal “modulo d’ordine”, “listino prezzi”,

compiutamente descritti sul sito www.index-education.it che ne formano tutti, ad ogni effetto di legge, parte integrante e

sostanziale.

 

Premessa: Protezione dei dati personaliPremessa: Protezione dei dati personali

Il software permette, già per sua concezione, di salvare, trattare e comunicare i dati personali in tutta sicurezza. Resta obbligo del

responsabile del trattamento di verificare la liceità e la legittimità della raccolta e del trattamento dei dati personali secondo la

legislazione applicata.

Proprietà del SoftwareProprietà del Software

Il Software è di proprietà esclusiva di INDEX ÉDUCATION S.A., iscritta al Registro nazionale del commercio di Marsiglia n. B384 351

599 la cui sede è situata in CS 90001 – 13388 Marsiglia Cedex 13 – Francia, con tutti i diritti ad esso collegati.

Tutte le copie del software fornite da INDEX ÉDUCATION o effettuate dal Cliente o utente della versione dimostrativa (sia in forma

leggibile dal computer, sia stampate, comprese le documentazioni, le traduzioni, le compilazioni e gli aggiornamenti) sono e restano

proprietà esclusiva di INDEX ÉDUCATION. Il Cliente o l'utente della versione dimostrativa riconosce che il Software contiene

informazioni confidenziali e segreti di fabbricazione di INDEX ÉDUCATION e si impegna di conseguenza a utilizzarlo per le proprie

necessità interne, a non copiarlo per fini diversi dal salvataggio, e a prendere tutte le misure necessarie nei riguardi delle persone

che vi hanno accesso, che sia tramite istruzioni o altro, al fine di rispettare gli obblighi nei termini del presente contratto.

PerfezionamentoPerfezionamento  e e duratadurata  deldel  contrattocontratto

Il contratto si perfeziona alla data del corretto e puntuale ricevimento, da parte di INDEX del modulo d’ordine, compilato ed

accettato dal CLIENTE in ogni sua parte unitamente al ricevimento della conferma circa l’intervenuto pagamento del corrispettivo

secondo la forma di acquisto prescelta dal CLIENTE e meglio specificate nelle presenti condizioni di vendita.

Inviando il modulo d’ordine il CLIENTE prende atto ed accetta che conclude un contratto con conseguente accettazione integrale

delle presenti Condizioni di vendita.

In ogni caso, l’utilizzo del Software da parte del CLIENTE attesta l’accettazione di tutte le condizioni contrattuali.

Prova gratuita del SoftwareProva gratuita del Software

La versione di prova, chiamata versione dimostrativa e scaricabile dal nostro sito è concessa gratuitamente. L'utente dispone di un

numero di settimane limitato, a partire dalla creazione di una base dati, per provare le principali funzionalità del Software. Al

termine di questo periodo, in seguito all’invio dell'ordine, egli riceverà i codici di registrazione che gli permetteranno di utilizzare

anche le funzionalità supplementari (stampa, esportazione dei dati, …), i dati inseriti nella fase di prova saranno riutilizzabili.

In caso di mancato ordine, la versione dimostrativa non sarà più utilizzabile e i dati non saranno più accessibili.

PrezziPrezzi

I prezzi della Licenza e dei Servizi e le spese relative che il CLIENTE deve pagare sono quelli in vigore alla data di esigibilità del

pagamento, quindi che sono presenti nel listino prezzi in vigore di INDEX. Tutti gli aumenti delle tariffe dopo la data di sottoscrizione

del presente contrratto saranno resi noti al cliente da INDEX con almeno trenta (30) giorni di preavviso. Se il CLIENTE non accetta
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l'aumento proposto, avrà la possibilità di interrompere il Servizio, oggetto dell'aumento, allo scadere del periodo annuale in corso.

ScontiSconti

INDEX potrà proporre degli sconti occasionali rivolti ai CLIENTI in regime di acquisto. Questi sconti saranno proposti sul sito INDEX

o tramite comunicazione diretta.

AcquistoAcquisto

L'acquisto della licenza del software ha effetto dalla data di fatturazione al CLIENTE e resta in vigore per una durata indeterminata,

salvo in caso di risoluzione conforme alle disposizioni descritte nel contratto di licenza.

Al contrario, l'assistenza gratuita è valida unicamente durante l'anno successivo alla data di acquisto della licenza.

Abbonamento annuale «aggiornamento e assistenza»Abbonamento annuale «aggiornamento e assistenza»

In caso di acquisto della licenza, il cliente potrà beneficiare di un servizio di Abbonamento annuale «aggiornamento e assistenza».

Questo servizio permette, quando esso è stato sottoscritto e pagato dal CLIENTE, di beneficiare automaticamente di tutti gli

aggiornamenti del Software cosi come dell'assistenza per ogni anno in cui l'abbonamento è stato sottoscritto. Non è previsto il tacito

rinnovo del servizio di abbonamento, pertanto il CLIENTE dovrà sottoscrivere un nuovo contratto ad ogni scadenza.

     

Servizio di «aggiornamento»Servizio di «aggiornamento»

L'acquisto della licenza permette di beneficiare del servizio di «Aggiornamento». Questo servizio comprende l'aggiornamento del

prodotto e della relativa documentazione, oltre all'assistenza per un anno. La tariffa dell'aggiornamento dipende dalla versione del

Software acquistata in origine.

Licenza annualeLicenza annuale

La licenza annuale è una formula che permette al CLIENTE l'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 l'anno di validità della licenza pagata.

Canone del servizio CloudCanone del servizio Cloud

Il CLIENTE può completare la propria offerta software con il servizio Cloud dello stesso, la sottoscrizione del servizio è condizionata

all’acquisto della licenza del software. Il servizio Cloud è sub-appaltato alla INDEX ÉDUCATION SA di Marsiglia in qualità di unica

proprietaria del Software e del Data Center. 

Diritto di recessoDiritto di recesso

Secondo l’art. 59, lett. a) del D. Lgs. 206/2005, il diritto di recesso non può essere esercitato per la fornitura di un servizio digitale, non

fornito su supporto materiale, la cui esecuzione sia iniziata con l’accordo espresso del consumatore e con l’accettazione della perdita

del diritto di recesso.

Pagamento e penalità per il ritardo di pagamentoPagamento e penalità per il ritardo di pagamento

Tutti gli importi dovuti sono esigibili e devono essere pagati entro 30 giorni dalla data di emissione della fattura per la fornitura del

Software o del Servizio, o secondo quanto indicato in fattura. Tutti gli importi non pagati alla loro scadenza comporteranno il calcolo

degli interessi al tasso di sconto stabilito dalla Banca d’Italia.

IInadempienzenadempienze

In caso di inosservanza degli obblighi del contratto di licenza d’uso e delle condizioni generali di vendita o se vi è un mancato

pagamento dovuto, la parte adempiente può, dopo preavviso scritto, fatti salvi i suoi altri diritti, sospendere immediatamente

l'esecuzione dei propri obblighi secondo i termini del contratto, o recedere dal presente contratto, 15 giorni dopo che la diffida non

abbia sortito effetto.

INDEX potrà per altro interrompere il contratto senza preavviso in caso di azione giudiziaria o liquidazione del CLIENTE, così come

in tutti i casi in cui il CLIENTE cessi la propria attività o sia soggetto a qualche procedura concorsuale.
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Risoluzione del contratto da parte del CLIENTERisoluzione del contratto da parte del CLIENTE

Nel caso di una licenza a canone unico (Acquisto o Aggiornamento), il CLIENTE non potrà esigere da INDEX alcun rimborso,

qualunque sia la durata di utilizzo del Software.

Nel caso di una licenza a canone periodico (Noleggio annuale, Abbonamento), la risoluzione del contratto sarà possibile solo alla

fine di ogni periodo annuale. I soli canoni esigibili sono quelli ancora dovuti, con eventuali interessi a titolo di ritardo nei pagamenti,

al momento dell'estinzione del periodo annuale in corso. Il canone iniziale non sarà oggetto di alcun rimborso e rimarrà alla INDEX

a titolo di clausola penale.

CedibilitàCedibilità

Il Software, così come la sua Documentazione non sono cedibili né trasmissibili ad alcuna persona fisica o morale.

AssistenzaAssistenza

Il servizio di assistenza software di INDEX, di seguito denominata l’Assistenza, è disponibile via telefono o posta elettronica durante

gli orari di apertura (8h00-13h00 & 14h00-17h00) dal lunedì al venerdì.

L’Assistenza è a disposizione del responsabile del trattamento dei dati personali fatto sul software, di seguito denominato il

CLIENTE.

L’Assistenza può essere contattata dal CLIENTE per ottenere aiuto nell’utilizzo del software o per un controllo sul corretto

funzionamento dello stesso.

Durata del contrattoDurata del contratto

L’Assistenza è gratuita per la durata di un anno a partire dalla data di acquisto della licenza.

Conferimento del vostro trattamento dei dati personaliConferimento del vostro trattamento dei dati personali

Il CLIENTE può, durante una richiesta d’assistenza, conferire all’Assistenza delle operazioni puntuali sul suo trattamento di dati

personali. Nell’ambito delle loro relazioni contrattuali, le parti si impegnano a rispettare la regolamentazione in vigore applicabile al

trattamento di dati a carattere personale e, in particolare, il Regolamento (UE) 2016/679 del Parlamento europeo e del Consiglio del

27 aprile 2016 applicabile a partire dal 25 maggio 2018 (di seguito denominato, «il regolamento europeo sulla protezione dei dati»).

Descrizione del trattamento oggetto del conferimento a terziDescrizione del trattamento oggetto del conferimento a terzi

Il CLIENTE autorizza l’Assistenza a trattare per suo conto i dati a carattere personale necessari nell’ambito della sua richiesta di

assistenza.

La natura delle operazioni realizzate sui dati sono relative all’analisi o al ripristino della loro coerenza.

La finalità dei trattamenti è l’assistenza per l’utilizzo del software da parte del CLIENTE.

I dati a carattere personale trattati sono, non esaustivamente, dei dati nominativi, dei recapiti, degli eventi di vita scolastica e tutti

quelli contenuti nel software.

Le categorie di persone coinvolte sono quelle contenute nel software, non esaustivamente, personale amministrativo, docenti,

studenti, alunni e/o genitori.

Per l’esecuzione delle prestazioni di assistenza, il CLIENTE può mettere a disposizione puntuale dell’Assistenza la base dati del

proprio software sotto contratto.

Obblighi di INDEX verso il CLIENTEObblighi di INDEX verso il CLIENTE

L’Assistenza si impegna a trattare unicamente i dati finalizzati all’oggetto del supporto al CLIENTE.
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L’Assistenza si impegna a trattare i dati conformemente a istruzioni documentate del CLIENTE. Se l’Assistenza considera che

un’istruzione costituisca una violazione del regolamento europeo sulla protezione dei dati o di un’altra disposizione del diritto

dell’Unione o del diritto degli Stati membri relativo alla protezione dei dati, informa immediatamente il CLIENTE.

L’Assistenza si impegna a garantire la confidenzialità e riservatezza dei dati a carattere personale trattati nell’ambito del presente

contratto e a sorvegliare affinché il personale autorizzato a trattare i dati a carattere personale in virtù del presente contratto:

si impegni a rispettare la confidenzialità o sia soggetto ad un obbligo giuridico appropriato di riservatezza;

riceva la formazione necessaria in materia di protezione dei dati a carattere personale.

INDEX si impegna a prendere in considerazione, trattandosi di propri strumenti, prodotti, applicazioni o servizi, i principi di

protezione dei dati fin dalla loro concezione.

Diritto di informazione delle persone coinvolte ed esercizio dei diritti delle personeDiritto di informazione delle persone coinvolte ed esercizio dei diritti delle persone

È obbligo del CLIENTE fornire le informazioni alle persone interessate nelle operazioni di trattamento nel momento della raccolta

dei dati. Quando le persone interessate eserciteranno nei confronti dell’Assistenza delle richieste di esercizio dei loro diritti,

l’Assistenza inoltrerà via posta elettronica al CLIENTE queste richieste non appena ricevute.

Notifica di violazioni di dati a carattere personaleNotifica di violazioni di dati a carattere personale

L’Assistenza notifica, via posta elettronica, al CLIENTE tutte le violazioni di dati a carattere personale nell’arco di tempo massimo di

quarantotto (48) ore dopo esserne venuti a conoscenza. Questa notifica è accompagnata da tutta la documentazione utile al fine di

permettere al CLIENTE, se necessario, di notificare questa violazione all’autorità di controllo competente.

Misure di sicurezzaMisure di sicurezza

INDEX si impegna ad adottare le seguenti misure di sicurezza:

un protocollo sicuro per l’invio della base dati;

un metodo di connessione temporaneo e sicuro per non dover condividere le credenziali di connessione;

dei test regolari per garantire l’efficacia delle misure tecniche e organizzative per assicurare la sicurezza dei trattamenti.

Distruzione dei datiDistruzione dei dati

Al termine della prestazione di supporto relativo al trattamento di questi dati, l’Assistenza si impegna a distruggere tutti i dati a

carattere personale e tutte le copie esistenti nei propri sistemi d’informazione.

Responsabile della protezione dei datiResponsabile della protezione dei dati

L’Assistenza comunicherà al CLIENTE, su richiesta, il nome e i recapiti del proprio responsabile della protezione dei dati.

Registro delle categorie d’attività di trattamentoRegistro delle categorie d’attività di trattamento

INDEX dichiara di tenere per iscritto un registro di tutte le categorie di attività di trattamento effettuate per conto del CLIENTE

comprendenti:

il nome e i recapiti del CLIENTE per conto del quale egli agisce;

le categorie dei trattamenti effettuati per conto del CLIENTE.

Obblighi del CLIENTE verso INDEXObblighi del CLIENTE verso INDEX

Il CLIENTE si impegna a:

fornire all’Assistenza i mezzi necessari per potergli fornire l’aiuto richiesto;

documentare per iscritto tutte le istruzioni riguardanti il trattamento dei dati da parte dell’Assistenza;

sorvegliare sul rispetto degli obblighi previsti dal regolamento europeo sulla protezione dei dati così come svolto

dall’Assistenza.

Legge applicabile, giurisdizione e foro competenteLegge applicabile, giurisdizione e foro competente

Il presente contratto è regolato esclusivamente dalla legge italiana.

Per qualunque controversia relativa all’interpretazione e/o esecuzione del presente Contratto sarà esclusivamente competente il
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Foro di Torino, salvo il caso in cui il Cliente abbia concluso il presente contratto in qualità di consumatore per scopi estranei

all’attività imprenditoriale o professionale svolta; in tal caso sarà esclusivamente competente il Foro del luogo dove il Cliente ha la

propria residenza o domicilio, se ubicati sul territorio dello stato italiano.

Se una qualunque disposizione del presente Contratto fosse dichiarata nulla per qualsiasi ragione dal tribunale di una giurisdizione

competente, le restanti disposizioni continuerebbero ad avere validità

Nessuna azione, in qualsiasi forma, originata dal presente Contratto, potrà essere intentata da una o l’altra parte oltre i due (2) anni

dopo il verificarsi dell’evento che l’ha originata.
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CONTRATTO DI LICENZA D'USOCONTRATTO DI LICENZA D'USO

Il presente contratto di licenza d'uso è concluso tra voi, persona fisica o morale, "utente finale" e INDEX ÉDUCATION S.A. iscritta al

Registro nazionale del commercio di Marsiglia n° B 384 351 599 la cui sede è situata in CS 90001 – 13388 Marsiglia Cedex 13 –

Francia - creatore, sviluppatore ed editore del Software.

I termini del presente contratto si applicano all'installazione ed all'utilizzo del Software e della relativa Documentazione qualunque

sia la formula di acquisto della licenza, compresa anche la prova gratuita.

Il presente contratto definisce i diritti e/o restrizioni che accettate selezionando "Accetto i termini del contratto di licenza".

Se vi trovate in disaccordo con le clausole e le condizioni del presente contratto non avete diritto ad installare e utilizzare questo

Software.

 

Premessa: Protezione dei dati personaliPremessa: Protezione dei dati personali

Il software permette, già per sua concezione, di salvare, trattare e comunicare i dati personali in tutta sicurezza. Resta obbligo del

responsabile del trattamento di verificare la liceità e la legittimità della raccolta e del trattamento dei dati personali secondo la

legislazione applicata.

DefinizioniDefinizioni

Con il termine Software, INDEX ÉDUCATION intende tutte le applicazioni dei programmi in versione eseguibile di cui avete acquistato

la licenza e le rispettive documentazioni.

Con il termine Documentazione, INDEX ÉDUCATION intende tutti i documenti di utilizzo, in qualunque forma, riguardanti il Software.

Con il termine Possessore della licenza, si intende la persona fisica o morale che ha legalmente acquistato la licenza d'utilizzo del

Software.

A condizione di accettare le seguenti clausole e i termini, INDEX ÉDUCATION vi accorda, in quanto possessore della licenza o utente

della versione dimostrativa, una licenza non esclusiva per utilizzare il Software e la documentazione conformemente a ciò che è

indicato nel presente contratto.

In quanto possessori della licenza o utilizzatori della versione dimostrativa, non siete autorizzati a:In quanto possessori della licenza o utilizzatori della versione dimostrativa, non siete autorizzati a:

     

Modificare, tradurre, riprodurre, smontare, scomporre, né derivare in alcun modo il codice di   

origine del Software e della documentazione che lo accompagna.

Utilizzare il Software come base per la preparazione di altri programmi informatici o lavori  

connessi.

Vendere, offrire in sub-licenza, distribuire, concedere i diritti, rendere disponibile in vista di un utilizzo da parte di terzi la totalità o

una parte del Software.

Mettere la totalità o una parte dei file del Software a disposizione degli utenti su una pagina Internet sotto forma di file separato,

riutilizzabile o trasferibile.

Conformità alle specificheConformità alle specifiche

INDEX ÉDUCATION garantisce che il Software fornito funzioni in conformità alle specifiche del prodotto. Gli ideatori e i

programmatori vi hanno messo tutta la loro cura.

Questo non esclude che il software, a causa della sua tecnicità, possa eventualmente contenere degli errori che ne alterano il

perfetto funzionamento.

INDEX ÉDUCATION si impegna a correggere tutti gli errori che gli verranno comunicati e che rilevano la non conformità alle
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specifiche dichiarate per la versione corrente e originale del Software. INDEX ÉDUCATION si riserva il diritto di fatturare al cliente

tutte le prestazioni effettuate da INDEX ÉDUCATION a seguito di segnalazione di errori da parte del Cliente che si rileveranno

imputabili al cattivo funzionamento del computer, ad un programma non fornito da INDEX ÉDUCATION, o da modifiche del

Software.

Limitazioni di responsabilitàLimitazioni di responsabilità

Ad eccezione di azioni per danni materiali che hanno origine da una colpa o da una negligenza di INDEX ÉDUCATION, la

responsabilità di INDEX ÉDUCATION verso il Cliente per danni diretti nei termini del presente contratto (qualunque sia la forma

dell'azione intentata, contrattuale o delittuosa), non sarà in alcun modo superiore alla somma pagata dal cliente ad INDEX

ÉDUCATION o ai suoi distributori per il Software o i servizi resi, oggetto dell'azione intentata. Alcune giurisdizioni e regioni non

autorizzano l'esclusione o la limitazione dei danni incidentali o consequenziali, le restrizioni incluse in questo contratto non sono

necessariamente applicabili a determinati Clienti.

IN NESSUN CASO INDEX ÉDUCATION SARÁ RITENUTA RESPONSABILE DI DANNI INDIRETTI, IN PARTICOLARE DI PERDITA DI

DATI, DI PROFITTO O PER ALTRE PERDITE SIMILI, QUALUNQUE SIA LA LORO ORIGINE, ANCHE NEL CASO IN CUI INDEX

ÉDUCATION FOSSE STATA AVVISATA DELL' EVENTUALITÁ DI TALI DANNI.

Responsabilità dell’utenteResponsabilità dell’utente

L'utente del Software è il solo responsabile della protezione dei propri dati.

INDEX ÉDUCATION declina tutte le responsabilità dovute alla perdita o al furto del Software, dei suoi componenti o dei dati

dell'utente.

    

CedibilitàCedibilità

Il Software, così come la sua Documentazione non sono cedibili né trasmissibili ad alcuna persona fisica o morale.

Proprietà del SoftwareProprietà del Software

Il Software resta proprietà esclusiva di INDEX ÉDUCATION con tutti i diritti ad esso collegati.

Tutte le copie del software fornite da INDEX ÉDUCATION o effettuate dal Cliente o utente della versione dimostrativa (sia in forma

leggibile dal computer, sia stampate, comprese le documentazioni, le traduzioni, le compilazioni e gli aggiornamenti) sono e restano

proprietà esclusiva di INDEX ÉDUCATION. Il Cliente o l'utente della versione dimostrativa riconosce che il Software contiene

informazioni confidenziali e segreti di fabbricazione di INDEX ÉDUCATION e si impegna di conseguenza a utilizzarlo per le proprie

necessità interne, a non copiarlo per fini diversi dal salvataggio, e a prendere tutte le misure necessarie nei riguardi delle persone

che vi hanno accesso, che sia tramite istruzioni o altro, al fine di rispettare gli obblighi nei termini del presente contratto.

Protezione dell’utenteProtezione dell’utente

Al fine di assicurare la protezione degli utenti in caso di liquidazione giudiziale della ditta con cessazione dell’attività, INDEX

ÉDUCATION ha provveduto a depositare i sorgenti delle versioni principali del Software presso l'agenzia per la protezione dei

programmi a Parigi.

ControversieControversie

Ad eccezione dell'obbligo del Cliente di pagare INDEX ÉDUCATION o i suoi distributori, nessuna parte sarà responsabile, durante

l'esecuzione dei propri obblighi, di trasgressioni che abbiano avuto origine da cause non dipendenti dal proprio controllo.

Se una qualunque disposizione del presente contratto fosse dichiarata non valida per qualsiasi ragione dal tribunale di una

giurisdizione competente, le restanti disposizioni continuerebbero ad avere validità.

Nessuna azione, di qualsiasi tipo, che ha origine dal presente contratto, non potrà essere impugnata da una o dall'altra parte per un
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periodo superiore ai 2 (due) anni dopo l'origine dell'avvenimento che ne costituisce il fondamento.

Per le versioni francesi:Per le versioni francesi:

Il software può contenere diverse versioni del presente contratto di licenza d'uso su differenti supporti, ovvero nella documentazione

dell'utente e negli aggiornamenti. In caso di ambiguità o di contraddizione, bisogna considerare la versione elettronica in lingua

francese del contratto di licenza d'uso inclusa nell'ultima versione del programma come la versione di riferimento facente fede e che

prevale su qualunque altra versione.

Per le versioni straniere:Per le versioni straniere:

I contratti in lingua straniera sono delle traduzioni: in caso di controversia, il contratto che prevale è quello in lingua francese.

QUESTO CONTRATTO DI LICENZA D'USO È SOTTOMESSO AL DIRITTO FRANCESE.

TUTTE LE CONTROVERSIE RELATIVE ALL'ESECUZIONE O ALL'INTERPRETAZIONE DEL PRESENTE CONTRATTO DOVRANNO

ESSERE SOTTOMESSE ALLA COMPETENZA ESCLUSIVA DEL TRIBUNALE DI COMMERCIO DI MARSIGLIA.

Tutti i costi subiti da INDEX ÉDUCATION relativi o meno all'attività giudiziaria, nel caso in cui INDEX ÉDUCATION sia implicata in una

procedimento giudiziario o stragiudiziale con il cliente, saranno a carico del cliente stesso.
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CREDITICREDITI

In HYPERPLANNING 2019, Index Education utilizza i seguenti componenti:

Delphi Chromium Embedded Framework (Mozilla Public Licence 1.1)

Chromium Embedded Framework (New BSD License)

TinyMCE (GNU Lesser General Public License, version 2.1)

jQuery (MIT license)

jScrollPane (MIT license)

jQueryMouseWheel (MIT license)

jQuery UI (MIT license)

jQuery QR Code (MIT license)

QR Code Generator (MIT license)

QR Code is a registered trademark of DENSO WAVE INCORPORATED

jQuery Mobile (MIT license)

jQUery UI Touch Punch (MIT license)

Forge-JS (New BSD License)

Pako (MIT license)

ICU (International Components for Unicode)

Materialize CSS (MIT license)

Montserrat Font Project (SIL Openfontlicense1.1)
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