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Inleiding

Voor de samenstelling van een rooster is het noodzakelijk om eerst de voorwaarden en doeleinden van de
instelling te formuleren. Veel gegevens veranderen van jaar tot jaar nauwelijks. Daarom is de investering
bij het eerste gebruik van het programma het grootste. Untis probeert de hoeveelheid invoer zo klein mo-
gelijk te houden. Door overbodige invoer wordt het optimalisatie-algoritme alleen maar belast, terwijl het
resultaat er niet beter van wordt. Indien een veld niet wordt ingevuld, dan gebruikt Untis automatisch een
voorgeprogrammeerde redelijke invoerwaarde.

In het tweede jaar van de toepassing van Untis is de hoeveelheid invoergegevens veel minder. U kunt het
bestand van het vorige jaar inlezen en de gegevens doelgericht veranderen. De module Plan van Inzet en
Waardeberekening biedt daarbij veel aanvullende functies.

Bij de testversie van Untis hebt u alle modules tot uw beschikking. U hebt dan meer mogelijkheden dan
wanneer u alleen over het basisprogramma Untis beschikt. In deze handleiding worden alleen de facetten
van het basispakket behandeld. Voor de modules zijn aparte handleidingen verkrijgbaar.

Deze handleiding, de Basishandleiding, bestaat uit vijf delen, die weer onderverdeeld zijn in hoofdstukken.
Het eerste deel Algemeen maakt u wegwijs in allerlei technische gegevens en algemene zaken zoals het
invoeren van licentiegegevens. In het tweede deel Gegevensinvoer kunt u alles lezen over de invoer van
de basisgegevens. Hoe u een zo goed mogelijk rooster kunt maken, leest u in het derde deel Optimalisatie.
Door middel van schuifbalken en stuurgegevens is het resultaat van het rooster sterk te beinvloeden.

Het vierde deel is gewijd aan de Plandialoog, het instrument om lessen handmatig te plaatsen en/of te ver-
plaatsen. In het laatste deel Roosterweergave maakt u kennis met de vele mogelijkheden van Untis om
roosters weer te geven op het scherm en eigen afdrukformaten te maken. Bovendien worden enkele spe-
ciale functies die met het rooster te maken hebben zoals het HTML-formaat, belicht.
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2 Algemeen

2.1 Technische gegevens

De minimale vereisten voor Untis zijn:

®  Windows 10 of hoger of Windows Server vanaf 2012R2 of nieuwer
® 2 GHz CPU (3 GHz aanbevolen)

® 2 GB geheugen (4 GB is aanbevolen)

® 1 GB vrije schijfruimte (1.5 GB aanbevolen)

Vereisten voor het werken met Untis MultiUser:

® Eén van de volgende database systemen:
- MySQL 5.7x of MySQL 8.x
- MSSQL Server (2014-2019, met de versie 12.x t/m 15.x)
- Microsoft Access

®  Mogelijkheid om een ODBC gegevensbron op de PC te kunnen aanmaken.

Let op!

Untis 2023 heeft de volgende afhankelijkheden, die meestal tijdens de installatie van Untis automatisch
worden geinstalleerd, als ze niet bestaan. In sommige gevallen is het echter noodzakelijk om deze afhanke-
lijkheden handmatig te installeren:

® NET Framework 4.7.1

®  Microsoft Visual C++ 2015-2022 Redistributable (de architectuur moet overeenkomen met die van
Untis)

Als u Untis 2023 op een server installeert en beschikbaar stelt via een netwerk, dan moeten alle afhanke-
lijkheden ook op iedere client-pc’s aanwezig zijn.
32- of 64-bits versie

De Untis software kan als 32-bits of als 64-bits versie worden geinstalleerd. Als u binnen Untis gebruik
wilt maken van de export naar Excel of het versturen van mail via Outlook, installeer dan dezelfde versie
als het Microsoft Office pakket (32- of 64-bits).

2.1.1 |Installatie
Het installatiebestand van Untis is gratis te downloaden van de website www.untis.nl. Bij het verschijnen
van een nieuwe versie (update), kan deze gewoon over de huidige versie heen worden geinstalleerd.
Let op!
Tijdens het installeren van Untis moet u alle administrator-rechten hebben.

Open het bestand SetupUntis2023.exe (32-bits-versie) of SetupUntis2023-x64.exe (64-bits-versie) en
volg de instructies van de wizard. Standaard wordt het Untis programma geplaatst in de map:

" C:\Program Files (x86)\Untis\2023 op een 32-bits computer of
®  C:\Program Files\Untis\2023 op een 64-bits computer.

(a4

B
Untis 2023

Tijdens de installatie wordt automatisch op uw werkblad een snelkoppeling aangemaakt met als afbeelding
een klok.

Untis installeren op een server

U kunt Untis ook op een server installeren en een aantal computers toegang geven tot Untis.exe. Let u er
dan op, dat op iedere werkcomputer (client) tenminste éénmaal met Windows Admin-rechten gestart


http://www.untis.nl/

Untis basispakket - deel 1 Algemeen 3

moet worden.

Welke extensies zijn er?

untis het bestand met de roostergegevens heeft de extensie *.untis
gpn oud roosterformaat, dat werd gebruikt t/m Untis 2022

gpf profielbestanden (export/import)

txt export/import bestand met DIF-formaat.

ini instellingsgegevens

thtm sjabloonbestanden voor html-uitvoer

Stille installatie

Voor het installeren van de software over meerdere computers is het vaak wenselijk, dat de installatiestap-
pen automatisch kunnen verlopen. Bij het installeren via de commandoregel kunt u met parameters de in-
stallatiemap respectievelijk de modus aangeven.

Parameter voor installatiemap

Met de parameter /D kan de installatiemap worden aangeduid. Deze parameter moet altijd de laatste pa-
rameter zijn en mag niet tussen quotes staan, ook niet als er spaties in voorkomen.

Voorbeeld 32-bits

SetupUntis2023.exe /D=C:\Untis

Installatie op achtergrond

De installatie kan via de commandoregel in een stille modus (op de achtergrond) worden uitgevoerd met
de parameter /S’

Voorbeeld 64-bits

2.1.2

2.2

221

SetupUntis2023-x64.exe /S /D=C:\Untis

Demobestanden

Tijdens de installatie wordt automatisch een aantal demobestanden in de openbare documentenmap ge-
plaatst. Met de demobestanden kunt u aan de slag om alle functies uit te proberen. Het is echter niet mo-
gelijk om meer dan negen klassen te openen en de veranderde demogegevens op te slaan. U treft de vol-
gende demobestanden aan.

"  Demo.untis: het algemene demobestand met de mogelijkheden van alle modules (ook als u alleen over
het basispakket beschikt).

" KursDemo.untis: een roosterbestand met leerlingen (module Leerlingenrooster en Curs)

® Demo5.untis: een roosterbestand met gegevens voor de module Dagroosterbeheer.

" Demob.untis: een roosterbestand met gegevens voor de module Pauzerooster.

Nieuw roosterbestand maken

Via Bestand | Nieuw kunt u een nieuw roosterbestand aanmaken, waarna u kunt beginnen met de gege-
vensinvoer.

In plaats van alle afkortingen van klassen, docenten, lokalen en vakken handmatig in te voeren, kunt u deze
gegevens ook overnemen uit een administratiepakket. In de meeste administratiepakketten is de uitwisse-
ling van gegevens door de leverancier geintegreerd in de software. Het koppelingsprogramma met Magis-
ter is gratis te downloaden vanaf www.untis.nl.

Licentiegegevens

In het venster Licentiegegevens (Bestand | Nieuw of Start | Instellingen | Licentiegegevens) voert u de
nieuwe licentiegegevens in.

Om met het programma Untis te kunnen werken, moeten de licentiegegevens correct zijn ingevoerd. Bij
het aankopen van Untis hebt u een licentieblad ontvangen. U dient de gegevens op dit blad nauwkeurig
over te nemen in het venster Licentiegegevens.


http://www.untis.nl/
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Licentiegegevens *
Licentiegegevens
Instellingsnaam Licentienummers -OK
|Urrtis Bl | |APG-9?E. |

) Instellingsgrootte
wvw unitisnl KUW-PEW
voor 700-1500 leeringen
EQN-415
01-01-2021 | Einddatum {dd.mm i}

Module

Basispakket Klgine module
Optimalisatie Plan v. Inzet/Waardeberekening
Lokaaloptimalisatie + Disl. Pauzerooster
Plandialoog Afdelingsrooster

Grote module Leeringennooster
Dagroosterbeheer Inforooster
Curs Modulaimooster
Minutenrooster Periodenrooster
Jaamlanning

Voettekst UNTI13

Land Reagio Klantnummer
Nederland - - 1]

| Gebruik van WebUntis

Uit uw licentiegegevens berekent het programma automatisch de voor u van toepassing zijnde modules en
plaatst er een vinkje voor (zie afbeelding). Als een module actief is, dan kunt u bepaalde bewerkingen uit-
voeren. Bevestig de invoer met OK.

Het invoeren van de licentiegegevens is in principe een eenmalige actie. De licentiegegevens worden met
alle andere gegevens van uw instelling, in het roosterbestand bewaard. Bij het aanmaken van een nieuw
roosterbestand worden de licentiegegevens uit het oude bestand overgenomen.

Gebruik van WebUntis

In het licentievenster hebt u de mogelijkheid een vinkje bij Gebruik van WebUntis te plaatsen. Hiermee
‘weet’ het programma, dat WebUntis wordt gebruikt en dit geeft bij verschillende verwerkingen een voor-
deel.

Zo kan bij het afdrukken van roosters de zogenaamde QR-Code toegevoegd, waarmee leerlingen, ouders
en docenten makkelijk op de installatiepagina van de Untis Mobiel App terecht komen. Hierdoor hebben

alle betrokkenen bij het rooster de mogelijkheid zich snel en eenvoudig te laten informeren over verande-
ringen in het rooster.

Paginaopmaak

O15/:©OR-

Whtis BV Rooster 202072021 ]
werw untisnl  Geldtvanaf: 07-08-2020 - 18-07-2021

‘i"a Klas 1a (Gauss)

Maandag Dinsdag | Weensdag | Donderdag

2:00

B45 GD NO L1 EN ARILY |.AK HU L1

De QR-Code kan bij de individuele roosters via de knop Paginaopmaak worden toegevoegd in het op-
schrift van het element of in de koptekst van een pagina.
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Het begroetingsvenster

Als u Untis voor de eerste keer opstart, dan wordt het begroetingsvenster met allerlei informatie getoond.
Hierin kunt u onder andere de invoerassistent openen. Deze helpt u bij het invoeren van de belangrijkste
gegevens.

Beginners Rooster vormen

Urtis beschikt over een eigen assistent die u helpt bij de invoer in het programma. Hierbij leert u de

% welkom bij Untis belanarijkste functies: van de basisinvoer, de optimalisatie tot en met de utvoer van het kant-enlare rooster.
Staan de invoergegevens al in een uw administratiepakket, dan kunt u ook gebruik maken van één van de
Untiskoppelingen en de gegevens importeren.

@ Rooster vormen

Wormt u een niesuwe rooster! De invoerassistert helpt u met de invoer en begeleidt u door
het programmal!

@ Demobestanden
Help & Nieuwigheden

| I | Handleidingen

U start de invoerassistent met een klik op Rooster vormen, gevolgd door een dubbelklik op de blauwe balk
met informatie. U kunt de invoerassistent ook starten met de menukeuze onder de knop Help op het tab-
blad Start van het lintmenu.

Untis biedt talrjke ingebouwde koppelingen om gegevens met andere systemen uit te
kunnen wisselen. Na het selecteren van uw land ziet u welke koppelingen standaard
aanwezig zin.

Invoerassistent

De invoerassistent is voornamelijk bedoeld om beginners te helpen bij de eerste invoer. Zodra een nieuw
roosterbestand is aangemaakt en de licentiegegevens correct zijn ingevoerd, wordt de invoerassistent au-
tomatisch geactiveerd.

Bestand Start Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Modules

@ m ﬁ B Leerlingen = 7 Vakantie % @ @\I [3) Profielen - E

[ Tijdvakken ~ [T Tijdraster

Klassen Docenten Lokalen Vakken Planvan Instellingen Snelinvoer Invoerassistent... ~ Maotities
- - - - ﬁ Afdelingen ~ QOverige gegevens = inzet = - 1
Basisvelden Assistent Gereedschap
Instellingen % | Untis invoerassistent v R X
[ Instellingsgegevens ) Vastleggen van lesjaar en lestijden
K Instellingsnaam .
.. Algemeen Mederand = Lland #I’@ Invoer van lesjaar
. Untis BV
Overzicht - | Hegin a Invoer van vakantie en feestdagen
untis.nl
- Wazrde s @ Invoervan het tijdraster.
i D.I.VEFSEI'I Lesjaar z Invoer van lokalen, klassen, docenten en vakken
- Ljsten Van T/m School @ lokal
&- Dagroosterbeheer oolnummer nvoer van lokalen
Curs 07-05-2020 v| |1Ev-ﬂ?—2ﬂ21 w @ Invoervan klassen
. Urtis ID: 1
Multl.User . 1 =] Weekperoticiei s @ invoervan docenten
- Logging en Crash reporting Schoolsoort @ Invoervan vakken
- Online vervangingsplanning 1eleswesk (AB, .. P
P e @ Invoervan kerntijden
Multi-Tiidraster a Docenten-beschikbaarheid
. 2 P T Lokaal-beschikbaarheden
G - ot e || @
Invoer van lessen

@ Invaer van lessen
Planning

@ Uren handmatig inroosteren

@ Weging

&) Gegevenscontrole

@ Automatische inroostering
Roosters

@ Roosters

De assistent is ook te activeren via de knop Invoerassistent op het tabblad Gegevensinvoer van het lint-
menu.
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Tip!
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De volgorde van de punten van de invoerassistent komt overeen met de stappen, die u normalerwijze bij
het vormen van het rooster doorloopt. Begint u dus bij Invoer van lesjaar.

Alle vensters, die u met de invoerassistent kunt openen, kunnen uiteraard ook via de menukeuze in het
lintmenu worden geactiveerd.

Help

Mocht u op enig moment algemene hulp nodig hebben, druk dan op de F1 toets. Bij ieder thema vindt u
een boek, dat u uitvoerige informatie verschaft.

Hebt u daarentegen behoefte aan specifieke informatie over bijvoorbeeld een bepaalde knop of een in-
voerveld, activeert u dan eenvoudigweg het betreffende veld en druk op F1. U kunt ook de knop Help ge-
bruiken en met de Help-pijl het betreffende veld aanklikken.

Op dit tabblad kunt u enerzijds parameters invoeren en anderzijds algemene codes activeren, die de
roosteroptimalisatie beinvloaden.

4 Algemeen r Klas/y Rooster r Waarde ] I
I * | Lokaal [afkaorting) [ 1[P) Tuszenuren toegestaah
I:I Klasgroep ["][F) Lesdagen niet opeervolgend

[£] Twee dagen achtereenvolgend

Middagpauze min.mias 0 e e

Uren per dag min,max [][¥] Bezetting behouden
M ax. hoofdvakken/dag
[ M ax. hfdvakken opeenvolgend I:I Hoofdgroep [voor ret-afdruk]
@ IJ; by 4 i Max. verschillende leszen/dag
i Vakken
| Afdelingen Lokaal
/ en s een klas altijd in een eigen lokaal les krijgt, dan kunt u hier de naam van het vaste lokaal invoeren.
< Less Al kl Itijd i igen lokaal les krijgt, dan kunt u hier d het vaste lokaal i
<z Optimalisatie Zodra de bijbehorende klas bij een les wordt ingevoerd, wordt dit lokaal automatisch bij 2en les geplaatst
< Handmatig inroosteren inhet veld Lokaal. Ziz ook het deel Aandachtspunten hoofdstuk Uitwijklokalen .
<z Uitvoer van roosters
& Gebruikersaanwizingen Klasgroep
& Modules Bij sommige scheolsoorten kan het handig zijn een klas in delen te splitsen, zodat aan afzonderlijke
& WebUntis groepjes les gegeven kan worden.
& Technische informatie
& Overige informatie Lot op!
Voer alleen een klasgroep in, als u zeker weet, dat u de uitwerking ervan begrijpt. Een duidelijke uitleg
over het gebruik van klasgroepen vindt u in het deel Aandachtspunten hoofdstuk Klassengroepen .

Met F1 wordt u met het overeenstemmende helpthema op de website verbonden. Wilt u de online-help
ook gebruiken, terwijl u geen Internetverbinding hebt, dan kunt u deze informatie lokaal opslaan met de
keuze Helpbestand downloaden onder de knop Help.

Tooltip

Als u de muis op een koptekst laat rusten, dan verschijnt een korte beschrijving van het veld, oftewel een
tooltip. Deze optie kunt u (de)activeren onder Start | Instellingen | Diversen | Vormgeving.

Supportbestand

Op het tabblad Start kunt u met het pijltje naast de knop Help de menukeuze Supportbestand activeren.
Deze functie dient ter ondersteuning van een supportaanvraag. Na het aangeven van de gewenste map
wordt een zip-bestand gevormd met de door u ingevoerde naam.

Het zip-bestand bevat uw actieve roosterbestand (.untis), de ini-bestanden van Untis en een Info.txt be-
stand met extra informatie. Bij technische problemen kunt u zo eenvoudig alle benodigde informatie aan
de Untis helpdesk overdragen.
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Het lintmenu

Met een klik op de meeste knoppen in het lintmenu worden een aantal voor de functie relevante vensters
geopend. Welke vensters worden geopend zijn vastgelegd in een aan de knop gekoppeld schermprofiel en
dit kunt u zelf naar eigen voorkeur wijzigen. Via Bestand | Export/ import | Profielen / Lint zijn deze functie
gebonden venstergroepen over te nemen in een ander rooster.

Algemeen

Untis beschikt over een menustructuur in de vorm van een lintmenu. Hieronder worden de belangrijkste
onderdelen van dit lintmenu nader verklaard.

In principe bevat het tabblad Start het grootste deel van alle benodigde functies.

Bestand Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Modules

@ ﬁ R4 Diagnose ~ % @ @ o @ i Inforooster - [ -+ [5] Lijsten -

27, Weging ~ s Pauzerooster ~ E - Snelinvoer
Klassen Docenten Lokalen Vakken ==
- - - - Optimalisatie = Jaarplanning = (3 pVergelljklngmodus
Owverzicht Planningsgereedschap Modules Gereedschap

Plannen Perioden Afdelingen Instellingen Help Dagroosterbeheer

Voor het Untis basispakket zijn alle beschikbare menukeuzes tevens thematisch onderverdeeld over de
tabbladen Gegevensinvoer, Planning en Roosters.

Als uw licentie één of meerdere modules bevat, dan kunnen er extra tabbladen beschikbaar zijn.
Met een dubbelklik op het opschrift van een tabblad (of met een rechter muisklik) kunt u het lintmenu mi-

nimaliseren. Met een klik op een gesloten tabblad wordt het lintmenu tijdelijk geopend. Klikt u wederom
dubbel op een van de tabbladen, dan wordt het lint weer standaard gemaximaliseerd.

dubbelklik of
rechter muisklik

L.
-

1Tn

= Untis MultiUser 2018 -

Bestand Gegevensinvoer Planning Roosters Curs

Opties

Werkbalk Snelle toegang aanpassen...

@ ﬂ De werkbalk 5nelle toegang onder het lint weergeven 5 @

Klassen Docenten L i L lingen Instelli
- o Het lint minimaliseren 5 o
Overzicht [ Planningsgereedschap

2.7.2 Tabblad Bestand

In de lijst met recent geopende bestanden kunt u met de punaise een roosterbestand vastpinnen. Hierdoor
zal het bestand altijd bovenaan de lijst met recent geopende bestanden worden getoond.

Untis MultiUser 2018 - demo_basisboek - Untis ML BV - Rooster 2018/2019 - (m] *
B Nieuw Bestanden ... Mappen ...
== Openen handboeken
Ch\Users\Marjan\Documents\UntisBestanden\han...
Recent geopend UntisBestanden

ChUsers\Marjan\Documents\UntisBestanden',
E%, Sluiten % demo_basisboek1b.gpn

+
ChUsers\Marjan\Documents\UntisBestandenthan...
= Gegevens opslaan demo_basisboekia.gpn Untis
- + +
Ch\Users\Marjan\Documents\UntisBestandenthan... Ch\Users\Public\Documents\Untis',

E. Opslaan als ... demos5.gpn .
Ch\Users\Public\Documents\Untis',
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2.7.3 Werkbalk Snelle toegang

Analoog aan de gangbare Office-programma's beschikt Untis ook over een werkbalk Snelle toegang, die u
aan uw eigen wensen kunt aanpassen.

Planning

@ <3r Docenten = WDiagnose' %
E

Lokalen = ZT Weging *

Klassen Plannen
= [ vakken - Optimalisatie * -
Owverzicht Planningsgereedschap

U kunt menukeuzes aan deze werkbalk toevoegen door met de rechtermuisknop op een menukeuze in het
lintmenu te klikken en vervolgens in het pop-up menu de optie Toevoegen aan werkbalk snelle toegang te

activeren.
EEREERI: Lintic MultiUser 2018 - demo_basisboek - Untis
rechter muisklik
Bestand Gegevensin 5 Curs Opties
W Docenten - YDiagnose - BN [, AR b )
H Lokalen = an i Toevoegen aan werkbalk 5nelle toegang
Klassen Ip

+ | vakken - op

Overzicht Plan

‘Werkbalk Snelle toegang aanpassen...

De werkbalk Snelle toegang onder het lint weergeven

Het lint minimaliseren

Om verschillende functies toe te voegen of te wissen klikt u op het zwarte driehoekje aan de rechterkant
van de werkbalk Snelle toegang.

Untis MultiUser 2018 - demo_basisboek -

<3 Docenten - Diagnose ~ o
28 G
Lokalen ~ e - o]
Klassen ! oA 55 Weging Terugdraaien Ctrl-Z N Help
- [@ vakken - Optimalisatie - &

Afdruk
Owerzicht Planningsgeree

Aa
w
+  Gegevens opslaan
W
'
W

Afdrukvoorbeeld

A4

Faginaopmaak

<

Excel-afdruk
WebUntis

Meer opdrachten [}

Onder het lint weergeven

Het lint minimaliseren

ledere knop, die in de werkbalk is opgenomen kunt u hier (de-)activeren. Om knoppen toe te voegen, se-
lecteert u de keuze Meer opdrachten.

Er opent een venster, waarin u alle - per tabblad geordende - functies ziet, die aan de werkbalk Snelle toe-
gang kunnen worden toegevoegd.
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Untis *

Werkbalk Snelle Toegang Categarie:

Opdrachten: Gegevens opslaan
< Basisgegevens ~ &5 Terugdraaien Ctrl-Z
(=) Afdruk

38 Basisgegevens
a Afdrukvoarbeeld

H Basisgegevens lokalen @ Paginaopmaak

ﬁ . [é Excel-afdruk
Basisgegevens vakken Toevoegen »» % WebUnti
ebUntis

D EBegroetingsvenster

= Berichten <.SchE|d|ngsteken> EI
@ Contact Y piagnose v

Lﬁo Dagroosterbeheer

W Diagnose

?5) Diagnose 4
S Docent / waarden

E, Docentbevoegdheden

S Docenten v -
Fowene .

[ De werkbalk Snelle toegang onder het lint weergeven

=~ Basisgegevens docenten

I ak I | Annuleren | | Help

2.7.4 Snelmenu

In bijna alle vensters is met een rechter muisklik een snelmenu te openen. Hierin kunt u een aantal functies
behorende bij het actieve venster activeren.

Jea | RMENBIT 258 O RE @ &-°

Afkor Yolledige naam “aklnkaal Hfrdwakkrnid | Middannans | renddan
1a | Hlas 1a (Gauss) Sorteren
1k Klas 1b (Meswton)

Weldendialoog
Za Klas 2a (Hugo)

Totaal I
% Hias 2b (Andersen e
32 Klas 3a (Atistoteles Kolombreedte aanpassen I}
3 Klas 3b(Callaz) Alle kolommen aanpassen Ctrl+E
4 Klas 4 (Makel) &lle kolommen aan inhoud aanpassen Ctrl +F

E Klas w

In de afbeelding ziet u het snelmenu vanuit het invoervenster voor klassen.
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De werkbalk

Soms biedt de ingestelde venstergrootte niet genoeg plaats voor alle knoppen in de werkbalk. Met het pijl-
tje aan het einde van de werkbalk (Werkbalk opties) kan een lijst met de ontbrekende knoppen worden
uitgeklapt.

A

Klassen / Klas

1= ] BENRRT e gf
&kor Vaolledige nasm Vaklokasl | Kalender
1a Klaz 1a (Gauss) L1a Klastijdraster
b Klas 1h (Mewton) L1k @ Kleur van het element
2a Klaz Za (Hugo) @ Paginaopmaak »
2h Klas 2h (Andersen) L2k .
i -ﬂ- Instellingen
da Klaz Ja (Aristoteles) Laa
3h Klas 3b (Callas) (@ Vvernieuwen (Fs)
4 Klaz 4 (Mobel) FLZ Toevoegen of verwijder knoppen 4

|E| Klas e

2.8.1 Werkbalken aanpassen

U kunt zelf de vormgeving van een werkbalk of hoofdwerkbalk bepalen. Klik op de knop Werkbalk opties
gevolgd door Toevoegen of verwijderen knoppen.

e o o
2 Klassen / Klas

fs -] WENRET &0 &- 9

2fkor “olledige naam Toevoegen of verwijder knoppen F| Uitlijnen
1a  HWlas 1a (Gauss) L1a ' 412 v Veldendialoog
b Klas 1h (Mewton) L1k 401-2 )

W Miguw
2a Klaz 2a (Huga) 4 1-2
Zh | Klas 2b (Andersen) L2k 4 1.2 - SR
3a Klaz 3a (Aristoteles) L3a 4 1.2 L Seriewijziging
3b Klas 3b(Callas) 4 1-2 W Filter
4 Klaz 4 (Mokel) FL2 4 01-3

Sorteren

Velden met inhoud

Venster fixeren

B o

Tijdwensen

Kalender

i E R e R R D mE

Klastijdraster

@ Kleur van het element
£y 'ﬁ' Instellingen

@ Vernieuwen [F5)

Er verschijnt een lijst met alle mogelijke knoppen voor de betreffende werkbalk. Plaats een vinkje bij de
knoppen, die u wilt toevoegen aan de werkbalk of wis een vinkje, als u de functie niet wilt opnemen in de
werkbalk.

Wilt u de positie van een knop wijzigen, houdt u dan de Alt-toets ingedrukt, terwijl u de knop met de muis
versleept.
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2.9 Werken met meerdere vensters

Principieel worden alle op het scherm geopende vensters gesynchroniseerd. Dat wil zeggen, dat bijvoor-
beeld een elementwissel in een invoervenster uitwerking heeft op een openstaand roostervenster.

@ Kiassen /Klas = " 1b _Kias 1b (Newton) R K. -

b - 2 EMRET & 7 b -l a-B dp&s 7
Afkarting Molledige neam Uirenidag | Lesjaar17-09-2018 - 29-06-2M9 &~
1a ]T(Ias 1a (Gauss) 4.5
b T ks 1b (Newton) 45 Ma | Di |Wo | Do | vr | za
2a Klas 2a (Hugo) 4.7
Zh Klas Zh (Andersen) 4.7 1 BI Ak, | NE -

Ja Klas 3a (."—\I’iS‘tDtBbS) 4.5 2 WilS LE Lo, | WIS G5
3b Klas 3b (Callas) 4.8 ME
3 | GD | GD | MU HA.
4 Klas 4 (Mobel) 4.5
4 |Lom | wis | WIS | Ke | wis | aK
5 NE
b Klas iKla)* v 6
T Bl
He.
8 LOM.
|Kla‘l -Klas 1% V|

Daarom is het aan te raden om meerdere vensters gelijktijdig te openen. Daarbij is van belang, dat verschil-
lende soorten werkzaamheden aan het rooster ook verschillende eisen aan de weer te geven informatie
stellen, die de roostermaker ad hoc tot zijn/haar beschikking wil hebben. Zo staat bijvoorbeeld een open
plandialoog tijdens de lessenverdeling alleen maar in de weg en is het venster Weging bij het finetunen
van het rooster geheel overbodig.

Untis biedt u twee mogelijkheden om veel gebruikte venstercombinaties individueel op te slaan en snel
tussen deze venstercombinaties te wisselen.

®  Menukeuzes en schermprofielen

"  Algemene schermprofielen

2.9.1 Menukeuzes en schermprofielen

Onder de meeste knoppen in het lintmenu is een voor gedefinieerde vensterordening (schermprofiel) ge-
koppeld. Zo opent u bijvoorbeeld op het tabblad Start met een klik op de knop Klassen de onderstaande
vensterordening.
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Untis MultilUser 2018 - demo_basisboek - Untis ML BV - Rooster 2018/2019

Activering van het
schermprofiel Klassen

@ e ¥ Diagnose I?—'_§ 1239 @ @ - @ i Inforooster - [+ [5] Lijsten ~
[l Lokalen - 5%, Weging ~ ) — = © s Pauzerooster ~ % - Snelinvoer

Klass

nning Roosters Curs Opties | 55 WE U

Pl Period Afdeli Instelli Hel D terbeh —
- Vakken = Optimalisatie = arlnen eraden evmgen ne evmgen Sp agroasterbenest Jaarplanning = @ pVergeIijkingmodus
Overzicht Planningsgereedschap Opties Gereedschap
a Klassen / Klas |E| - O = a 1b - Klas 1b [Mewton] Rooster :Kla1E| |E|
[o | HENRRT 58 0 BDm Jda-8d .| Db “l-u-F HA&%s
Afkorting | Volledige neam | Urenidag 7| Lesjaar17-03-2018 - 29-06-2019
1a Klas 1a (Gauss) | 4-6
| 4 Miet q
1h Kla=z 1h (Mewton, 4-6 ¥ Ma | Di [Wo |Do | Vr | Za WIS
Za Wlas 2a (Hugal | 4-7 - 1i2g9
o Klas 2b (Anderse 47 De vensters in het voor \ Bl A | ME -
- Hiss 3a tAristotel 4.5 gedefinieerde schermprofiel e NE o Tws | o
3 Wlas 3b (Callaz) | 4-8 passen zich automatisch aan, : ME
aan de beschikbare ruimte in het I GD | GD | MU Ha,
4 Wlaz 4 (Mobel) | 4-8 Uni h
nhs-venster Lo | wis | wis | ko |wis | Ak
5 | NE
IZ| |Klas v| 6
T Bl
. HA.
<= Klas 1b [Newton] / Klas 8 LOhd.
- = it = £E3 == =Tl
[o | HEMB ETS0EEER-® L¥%- E a7
L-nr [+ KL, Do Miet geplts  Utw | Juren  Docent | Wak | Klas Vakiokasl | Loksal | Dubbeluren  Blok A L-nr Doc., Vak, Lok, Klas Lin | Tekst
11 4,1 2 HUG  AK 1aib2a2h L1a 36 CAL MU, L1h b 29
7 2,3 2 Gal HA b LHA L1a 141 +3
73 2,2 3 AR LOM [ 1a,1k G2 L1a
78 2.1 1 ARD HA  1b3b LHA L1h
2 3 CAL KG [1b L1h 3
28 1 ARD 3 1b L1h
30 % 1 5 AR WIS 1k L1h
2R 1 ral (TR I 1h ¥
< >
] L [ = Kias v Kia1 - Kias 1 v

Met F1 roept u de Helpfunctie aan ML JF MUM RF

U kunt het aan de knop gekoppelde schermprofiel naar eigen inzicht wijzigen. Plaats en order de gewenste
vensters op het scherm en activeer aansluitend onder de betreffende knop in het uitklapmenu (activeer
met zwart pijltje) de optie Schermprofiel | Opslaan.

Start Gegevensinvoer Planning Roostd
2w R U &

5% Weging ~
Klassen Docenten Lokalen Vakken L Flannen
- - - Optimalisatie = -
Basisgegevens Planningsgereedschap
Lessen
Klas lessen

Alle lessen

Klasrooster dagen haorizontaal
Klasrooster dagen verticaal
Klassenoverzicht horizontaal
Klassenoverzicht verticaal
Klasrooster groot

Klassen overzicht

Leerlingengroepen

DB dadddd @RE B

Tijdwensen
Schermprofiel L Opslaan

Terugzetten

Enkel venster

U hebt nu de vensterordening individueel opgeslagen. Bij een volgende klik op de betreffende knop wordt
het scherm weer met dit schermprofiel opgebouwd.
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Enkel venster

Als u niet wilt werken met het gekoppeld schermprofiel, dan kunt u ook instellen, dat met een klik op de
betreffende knop het bovenste venster van het uitklapmenu, wordt geopend en wordt toegevoegd aan de
actuele schermopbouw. Activeer hiertoe in het uitklapmenu de optie Schermprofiel | Enkel venster.

Let op!

Mocht u het door Untis standaard ingestelde schermprofiel opnieuw willen activeren, kiest u dan in het
submenu de optie Terugzetten.

2.9.2 Algemene schermprofielen
Naast de bestaande schermprofielen onder de knoppen van het lintmenu kunt u ook extra zelf gedefini-

eerde schermprofielen toevoegen.
Voor het toevoegen van een schermprofiel volgt u de onderstaande werkwijze.

®  Open de gewenste vensters en order deze op het scherm. Ook geminimaliseerde vensters mogen in
een schermprofiel worden opgenomen.

® Klik op de knop Schermprofielen aan de rechterkant van het lintmenu.

Planning Roosters Curs Opties o 5
% = - %V Diagnose © % @, @, © (g £ - H - [Husten~ X
— W
H +  I7 Weging - - o @ - E - Snelinvaer
Klassen Flannen Perioden Afdelingen Instellingen Help Dagroosterbeheer
- E < Optimalisatie - - - - - < @ pVergeIijkingmodus
Overzicht Planningsgereedschap Opties Gereedschap
@ Kias 1b (Newton) / Klas [4]]p] - O x (.
- e = 53 » -
[b . RENE SET205eda-& & [6 ~ie-F dA&ss T
L-nt [+ KL, Doc Miet gepts  Uby Juren  Docert  VWak  Klas “akloksal Loka A - Lesjaar:17-03-2018 - 23-06-2019 -
11 4,1 2 HUG &K 1adb2a2b Lia
7 2,3 2 GAL Ha b LH& L1a q 1~
Ma | Di |Wo | Do | Vr | Zz
73 |H2,2 3 AR LOM [1a1b G2 L1a
Ei] 2.1 1 AN HA b3k LHA, L1k 1 =] Al ME -:
ME
2 3 CAL KG  |1h L1k 2 Wi Lom. | wis | os
28 1 AND GE |1hb L1k 3 ME
30 %1 G AR WIS 1h L1k e o iy IR
=R 1 al [NRRETS 1h ¥ 4 LOM. | WIS [ WIS | KG | WIS | Ak
< > -
c =
- : : :
P —" ] =
IL—nr Doc., Vak, Lok, Klas Lin  Tekst
v v
Klal -Klas 1 w
Met F1 roept u de Helpfundtie aan ML I

®  Het venster Schermprofielen wordt nu geopend.
" Klik op de knop Schermprofiel opslaan als en voer een eigen gekozen afkorting en volledige naam in.
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L. schermprofielen

o HiEZ] = & .
Actiel schermpapfiel: Diagnose
Afkorting  WYolledige naam Geen afdiuk (Infa] | Mr.
Diagnoze [] 1
Riooster Roo| Maam van schermprofiel
Infor Info
Info Infa  EwtraProfiel Afkarting
Flanlnzet | Les -
Plandig Fla ExtraPrafiel Yalledige naam
Hand. pln. | Han Murmrmer w/h zchermprofiel [O=zonder r.]
Standard | Sta
ook | Afbreken |

® Voer in het veld Nummer van het schermprofiel een getal tussen 1 en 30 in en bevestig met OK.
® U ziet nu dat de menubalk Schermprofielen is uitgebreid met een knop.

il v E - 5] Lijsten ~
T E - snelinvoer
- @ pvergelijkingmndus

Opties Gereedschap

Tip Import/Export van schermprofielen

U kunt handmatig aangepaste overnemen in een ander roosterbestand. Open hiertoe het rooster, waarin u
de schermprofielen wilt importeren en activeer Bestand | Import/Export | Untis | Profielen/ Lintinstellingen.
Op het tabblad Schermprofielen import kunt u bladeren naar het roosterbestand waarin de schermprofie-
len staan en vervolgens klikt u op Import.

q Venster niet sluiten

De knop Venster niet sluiten zorgt ervoor, dat het venster Schermprofielen geopend blijft, als een scherm-
profiel wordt geactiveerd. Hierdoor kunt u nog sneller wisselen tussen de meest gebruikte schermindelin-
gen.

2.10 Hulpmiddelen bij het invoeren
2.10.1 Snelinvoer

_ U kunt het venster Snelinvoer gebruiken als hulpmiddel bij de gegevensinvoer. De knop Snelinvoer kan
worden geactiveerd op het tabblad Start en Gegevensinvoer.

nﬂ Inforooster = @'ﬁjdvakken = Lijsten =
li_iil Pauzerooster = E Plan van inzet = snelinvoer

Jaarplanning - @ History-mode p\!ergelijkingmndus
Opties Gereedschap

Het venster toont aan de linkerzijde een aantal tabbladen met basiselementen: docenten, klassen, lokalen,
lokalengroepen, vakken, leerlingen (module Leerlingenrooster), soorten taken (module Plan van inzet en
Waardeberekening) en tijdvakken (module Modulairrooster).
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Elementen kunnen snel door middel van versleping met de muis of met een dubbelklik in een invoerven-

ster worden overgenomen.

'I‘ Docenten / Docent - 0O =
[caL ~: AENRET &HE&7

Atkor Achternasm “Wakloksal Tussenuren ~

GAll Gauss LA, 0-3

NEW | Rlewton -

HUS | Hugo 0-1

AR nriersen Sleep&Plaats

ARl Aristoteles

CAL  Callas 0-1

NOB  Mokel 0-1

RUB Rukens 0-1

CER | Cervantes 0-1

CUR | Curie 0-1

(%]

E |Docent [Dog* ~ |

Meerdere elementen selecteren

Lokaal X
ar Afkorting | Yolledige naam #
—
2 G1 GEymzaal 1
G2 Gymzaal 2
LA Matuurkundelok aal
—  LHA Handenarbeidiokaal
H-I - Handwerklok.aal
| KEU Keuken
E L1a Flazlokaal 1a
L1b Klaslokaal 1b
i LZa Flazlokaal 2a
$ L2b Ilazlokaal 2b
—_— L3a Flazlokaal 3a
@ FL1 Fictief lakaal 1 [3h) W
= £ >

Een groot voordeel van het venster Snelinvoer is, dat meerdere elementen met de Ctrl-toets kunnen wor-
den geselecteerd en in één keer kunnen worden versleept naar het invoerveld. In de onderstaande afbeel-
ding worden vier docenten versleept naar het activiteitenvenster (module Dagroosterbeheer).

% Adtiviteit / Docent
- .
ER Trad
Van- t'm
19- 92018 ~ E~
W P
Activil Klas Klazd Docent “Lokaal Sleep&Plaats
1 2a2b &AL HUG ARI,CER

Adtviteitnr 1 |31

Filter in Snelinvoer en overzichtsroosters

Ook in het venster Snelinvoer kan de filterregel worden gebruikt. Zo is in het onderstaande voorbeeld ge-
filterd op alle lokalen beginnend met een 'L'. Nu kan men deze lokalen selecteren en in één keer verslepen
naar bijvoorbeeld de keuzelijst voor elementenselectie in een overzichtsrooster.

Docent X
= 1 Afkorting | Achternaam | Tekst -
B s
— AU Gauss
#‘E_ MHEW Mewtan
H HUG Huao
— AMD Andersen
H-I AR Aristoteles
I T Callas
E MNOB Mobel
RUB Fubens
i CER Cepvantes
$ CLR Cuirie wanaf 10471 ve w
—_—l >
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LMNA& - Natuurkundelokaal Rooster [Lok21) Lokaal =

[NA LHE LHW. Dlallblgy J+ | - B - & &8 5 & @- & B-7 | = Afkarting  Polledige naam Uitwijklak
Y| |24 32018 = 29092018 5] C
~ i3 v 3 LMA M atuurkundelok.aal
P \ LHA Handenarbeidlok aal
- i H LHw Handwerklok.aal
Maandag Dinzdag Woensdag Donderdag Wrijdag (=i L1 Klaslokaal 1 Lib
G P T I P I I I 3 T P P a asiokaal 1a
i T e e T I Klaslokaal 16 Lza
LhA L2a Klazlokaal 2a L2b
D AN AN i Klaslokasl 2b L2
LHW o QU ey Qufeu 2 L3a Klaslokaal 3a L1a
L1a |&ri|ca |[CER|4RI (&R |Ca [HU [NO &R [Ca |RU (2RI AR MO |&RICER 8R! &R =
L1b |CER|ARI|NO | RUE  [NO CA |RU |ARI|CA RO (AN LB 5
—_— >
L2a |ca Mo [ME | caL |aM HUG  |[CER [CER|MNE [cER |CER CER|CER
L2bh |mo |ME |CA | NEW | GA CA MO |HU [CA [CER[MO |G |CER CAL
L3a |Ru |CER|HU CER|NO CER|Ga (&M |RU (2RI [ME |Ga [an Ga | HUG |AN
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Bijvoorbeeld de invoer van lessen (zie deel 2 Gegevensinvoer, hoofdstuk 3 Lessen, paragraaf Snelinvoer).

Tonen/ verbergen van kolommen - venster Koppelen
U kunt met een rechtermuisklik op het opschrift een aantal extra kolommen activeren of deactiveren.

Bovendien kunt u het venster aan een vast plek op het scherm koppelen. Zodra u de titelbalk van het ven-
ster Snelinvoer verplaatst, verschijnen aan de randen en in het midden van het Untis venster symbolen, die
in verschillende richtingen wijzen. Door het venster op één van de getoonde symbolen te plaatsen wordt
het venster standaard op deze positie van het Untis-venster gekoppeld.

Untis MultiUser 2018 - demo_basisboek - Untis NL BY - Rooster 2018/2019

Planning Roosters Curs Opties ' 't Bn 'R 'n 'R U

<3 Docenten ~ %) Diagnose ~ @ @ @ @ El - 0 - 5] Listen ~
—_— ol
H Lokalen ~ 5% Weging ~ = o [T @ - Snelinvoer
Klassen — o Plannen  Perioden Afdelingen Instellingen—Ha anciarhabas
< & vakken ~ D Optimalisatie ~ - © - Gegevensinvoer Planning Roosters
Owerzicht Planningsgereedschap
< Docenten ~ WDiagnose < %
[El Lokalen - 5% Weging ~
/ Klassen — o Plannen Perioden Af
PO . w i - E Vakken - D Optimalisatie = -
Sleep& E LS ] Afkorting  Achternaam | Tekst - SRR IR B0 R TR
|
Plaats = | Docent v I x
ry Gal Gauss
MEW Newtan L Afkarting | Achtemaam Tekst Cateqorie | 5
Bl HE  Hue __ | [? Afkorting
—|  anD Andersen 1 Gal Gauss v Achternaam
ﬁi ARI Avistateles —_ NEW Mewton o T
AL Callas - E HUG Hugo «  Categorie
E MOB Mobel | AND Andersen
P D ‘ . D E1 AR Aristotel ~  EStat.code
D ‘ o | RuE Rrubens fiSiclSics N .
| CER Cervantes - =] AL Callas BT
G| (R cuie wanaf 10711 1 v = — | |NOB | Mobel | o
< > 2 RUE Rubens w U
— CER Cervantes B T
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@ ~ Feit - eis
«~  Filter
—
Met F1 roept u de Helpfunctie aan
< >
Met F1 roept u de Helpfunctie aan




i A =

-
-

2.10.2

2.10.3

Untis basispakket - deel 1 Algemeen 17

Rechts bovenin het venster ziet u een pinnetje. Staat deze rechtop, dan blijft het venster Snelinvoer altijd
geopend.

Wordt deze liggend weergegeven (klik op het pinnetje), dan wordt het venster Snelinvoer ingeklapt tot een
balk met een groene punt en klapt het venster uit als u er met de muis overeen gaat. Na het verlaten van
het venster, wordt deze weer automatisch ingeklapt.

Keuzelijst voor basiselementen

Het is mogelijk om bij het invoeren van elementen het pijltje van een keuzelijst zichtbaar te maken, waar-
door een element met de muis te selecteren is.

Deze mogelijkheid kan worden geactiveerd door het aanvinken van de optie Keuzelijst voor basiselemen-
ten onder Instellingen | Diversen | Vormgeving (tabbladen Start en Gegevensinvoer).

P . -
7% Klassen / Klas

- = = Eal 53

1a . BENRRT &E7

Atfkar Yaolledige nasm “Waklokasl Hidwakken/d Middagpauz Urenfdag
1a Klas 1a (Gauss) I!E - 4012 1-F
b Hlas 1h (Newton) E 312 gymzaa:; 45

ymzaal

2a__|Hlas 2a (Hugo) Bl LM M atuurkundelokaal hall
REN 1= 25 (Andlersen) [El LHA  Handenarbeidiokaal | 47
% Kias a(aristoicles) | 5] WM HBRGWekasl oo

W Klas 3b (Callas) E E’I’:;-' EE‘;:‘DEk”aaHa 4.8
4 s 4 (Nobel) Bl Lb  Klaslokaal b a

a aslokaal 2a
H L2 Flaslokaal 2
aszlokaal

H Lzb Flaglokaal 2b
a aslokaal 33
H L3 Flaglokaal 2
ichief lok.aa

FL1 Fictief lokaal 1 [3b]
ichiet lok aal

FLZ Fictief lokaal 2 (4]

EI |Klas w

Automatische aanvulling

Met de optie Automatische aanvulling wordt na het intypen van de beginletters van een elementafkorting,
de rest automatisch aangevuld. Untis plaatst de eerste naam, die met de beginletters overeenkomt. Komt
de automatisch verschijnende naam niet overeen met de naam, die u wenst, typ dan verder tot deze wel
overeenkomt met de door u gewenste naam. Een voorgestelde naam kunt u overnemen met de Tab-, En-
ter- of Pijl omhoog/omlaag-toets.

Is tevens de weergave van een keuzelijst geactiveerd, dan toont de keuzelijst alleen die elementen, waarbij
in de afkorting of de volledige naam de ingetypte letter(s) voorkomen.

7% Klas 3a [Aristoteles) / Klas

3a T FENR AT &0E& I B-@ & 57
L-nt  +/ KL, [ Miet ¢ Uty Juren | Docent “ak Klas “aklokaal | Lokaal Dubbeluren Blok ~
g 3,7 1 caL K 28,2038
43 2,2 2 cay G 3a3b L3a 1-1
78 2,2 3 a3 lom  |za30 @2 L3a
79 2,2 2 —EADHA  3ab LH&, L3a 141
1 4 Gal WS | 3a L3a
3 1,2 2 Gal LT 3a L3a 0-1
g 2 MEWY MA  3m LM, L3a v

| L [t6  |# Kias v
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De automatische aanvulling is onder Instellingen | Diversen | Vormgeving te activeren (of deactiveren).

Ini-bestanden

Individuele instellingen, die u in Untis wijzigt, worden opgeslagen in verschillende configuratie-bestanden,
de zogenaamde ‘ini-bestanden’. Deze bestanden worden standaard opgeslagen onder uw gebruikersprofiel
in de map:

" C:\<User>\ AppData \Roaming\Untis

Dit wil dus zeggen, dat iedere gebruiker zijn eigen ini-bestanden heeft en configuratiewijzigingen (zoals
kolombreedte of lettergrootte) alleen voor de betreffende gebruiker worden opgeslagen.

Maakt u gebruik van verschillende computers (bijvoorbeeld op school en thuis), dan kunt u deze *.ini be-
standen kopiéren en zo snel uw individuele instellingen overnemen op een andere pc.

De volgende drie ini-bestanden worden opgeslagen:

" Untis.ini: alle algemene instellingen
" Views.ini: instellingen die te maken hebben met de vensteropmaak.

" Toolbars.ini: instellingen, die betrekking hebben op de (hoofd)werkbalken, zoals wijzigingen in de op-
maak of op een zelf ontworpen werkbalk. Dit bestand wordt in een onderliggende map ..\2023 opge-
slagen.

Als u één van deze bestanden wist, dan maakt Untis het bestand automatisch opnieuw aan met de basisin-
stellingen.

Tip
Menig virusscanner is dol op deze bestandjes en scant deze bestandjes volledig, als u bijvoorbeeld een
venster opent, wat zorgt voor lange wachttijden. Zorg ervoor of laat ervoor zorgen, dat deze ini-bestanden
niet constant door uw virusscanner worden bekeken door ze op de uitsluitingslijst te plaatsen. U zult mer-
ken dat het werken een stuk sneller gaat!
2.11.1 Instellingenbestand Untis.ini

U kunt dit tekstbestand ook direct openen (en eventueel aanpassen) via Start | Instellingen | Untis.ini ope-
nen.
Untis.ini doorverwijzen naar een andere map
U kunt het bestand Untis.ini kopiéren naar een andere map. In het Untis.ini bestand moet dan een verwij-
zing naar de map met het door u te gebruiken Untis.ini bestand worden geplaatst. Dit doet u door toevoe-
ging van de volgende regels:

[ini]

Userini=1

*=<pad van het nieuwe Untis.ini bestand\Untis.ini
ledere gebruiker een eigen Untis.ini
Als Untis op een centrale server is geinstalleerd en de gebruiker niet over een eigen C-drive beschikt, dan
kan het centrale Untis.ini bestand (in de Untis map) zodanig worden aangepast, dat er voor iedere gebrui-
ker een verwijzing wordt opgenomen naar een eigen map met een eigen Untis.ini.
Vervang de mapnaam met de tekst ~u. Untis vervangt deze tekst met de loginnaam van de gebruiker. Op
deze wijze kan elke Untis-gebruiker toch zijn eigen Untis.ini bestand gebruiken.

Voorbeeld 1

In het bestand Untis.ini zijn de volgende regels toegevoegd:

[ini]

Userini=1
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| *=\\Servernaam\user\~u\untis.ini

Als gebruiker Hemmes en Untis opstart, dan zoekt Untis voor deze gebruiker naar het bestand *=\\Server-
naam\user\Hemmes\untis.ini en leest uit dit bestand de algemene instellingen.

U kunt ook expliciet per gebruiker het pad voor de betreffende gebruiker invoeren. In plaats van *= voert
u de loginnaam van de gebruiker in.

Voorbeeld 2

2.11.2

Tip!

In het bestand Untis.ini zijn de volgende regels ingevoerd:

[ini]

Userini=1

Hemmes=C:\Mijn Documenten\Hemmes.ini
Hoogeveen=C:\Roosters\Hoogeveen.ini
*=D:\algemeen\Untis.ini

De gebruikers Hemmes en Hoogeveen hebben hierdoor een eigen ini-bestand en de overige gebruikers
lezen het Untis.ini bestand uit D:\algemeen.

Views.ini en toolbars.ini verplaatsen

Het bestand views.ini en toolbars.ini kunnen ook in een andere map worden geplaatst. Hiervoor dient u in
het bestand untis.ini de onderstaande twee regels toe te voegen onder het kopje [ini].

[ini]
toolbars=<pad naar toolbars.ini bestand\toolbars.ini
views=<pad naar views.ini bestand\views.ini

Als een gebruiker wordt doorverwezen naar een eigen untis.ini (zie hoofdstuk 2.11.1), dan kunt u in het
untis.ini bestand aangegeven waar het views.ini en toolbars.ini bestand voor deze gebruiker moeten wor-

den opgeslagen.

| hoogeveen.ini - Kladblok [ B[]
Bestand Bewerken Opmaak Beeld Help
[ini] ur

m

toolbars=C:roosters‘toolbars.ini “__._._-——-

views=C:\roosters'\views.ini
[settings]

Time=1320306879

Winstate=3
winsize=20,204,1368,772 i

In het voorgaande voorbeeld worden de untis.ini instellingen voor gebruiker Hoogeveen gelezen en opge-
slagen in C:\roosters\hoogeveen.ini. In de afbeelding ziet u, dat in dit bestand is ingesteld, dat de instellin-
gen voor scherm- en werkbalkopmaak ook worden opgeslagen in C:\roosters.

Alt+Verslepen

i . o
=0 Klassen J Klas

B 7 PEORRT[>=8 @ 2ela]o.

Afkorl Yoledige naam Yaklokaal Hfdvakken/d Middagpauz Urenidag ~
1a Klaz 1a (Gauss) L1a 4 11-2 4-5
1hb Klaz 1h (Meswton) L1k 4 1-2 4-5
2a Klaz 2a (Hugo) 4 11-2 4.7
Zh Klas 2b (Anderzen) L2k 4 11-2 4.7 W

|E| Klas w




3.1
3.1.1

Untis basispakket - deel 1 Instellingen 20

Instellingen

De knop Instellingen op het tabblad Start van het lintmenu opent een venster met allerlei algemene gege-
vens en instellingen.

Instellingen ¥
- Instellings egevens e edetand g
1 ani - -
Overzicht Dt Redio
L. Waarde www Lntis nl =

. D

e -

Van T/m

- Dagroosterbeheer 2 Sehoolnummer

Cure | 6 9-2021 v| \1?— 72022 v|

. | UnsiDi1 |
-+ MultiUser 1 =] Weekperiodicitst
- Legging en Crash reporting =]
Schoolsoort
.. Traceren I:I Telesweek (AB, ..}
- WebUntis
|| Dagtijdraster activeren
[ Multi-Tijdraster

Cursief = Individues! opgesizgen instelingen (i bestanden) oK | | Afbreken
Instellingsgegevens
Algemeen
Instellingsnaam

De inhoud van de twee regels onder het kopje Instellingsnaam kunt u niet zelf aanpassen. Deze worden
namelijk automatisch overgenomen uit de licentiegegevens.

Lesjaar

Hier voert u de begin- en einddatum van het lesjaar in. Vooral bij gebruik van de module Plan van inzet en
Waardeberekening, Periodenrooster, Dagroosterbeheer en Modulairrooster is een nauwkeurige invoer van
belang.

Weekperiodiciteit/ 1¢ lesweek (A,B,..)

Deze velden zijn alleen belangrijk, indien u in het bezit bent van de module Modulairrooster (zie handlei-
ding Modulairrooster).

Dagtijdraster activeren

Als u hier een vinkje plaatst, dan verschijnt in het tijdraster het tabblad Dagen (zie hoofdstuk 4.1.3 Tijd-
raster - Dagtijdraster).

Multi-Tijdraster
Als uw licentie de module Modulairrooster bevat, dan kunt u na het aanvinken van deze functie meerdere

tijdrasters definiéren. Zie voor meer informatie de handleiding Modulairrooster.

Land

De selectie van het land heeft invloed op de menukeuzes, die via Bestand | Import/ Export worden ge-
toond. In het venster Instellingen kunt u onder Diversen | Vormgeving aangeven, welke menukeuzes voor
het hier ingestelde land moeten worden getoond.

Taal
Met deze knop kan heel eenvoudig worden gewisseld naar een andere taal in Untis.
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ID

Het ID-nummer wordt gebruikt in combinatie met de webapplicatie WebUntis. Bij een export naar
WebUntis worden de roostergegevens gekoppeld aan het ID-nummer. Bij een volgende export synchroni-
seert WebUntis de lesgegevens met de al aanwezige gegevens met hetzelfde ID-nummer.

Deze invoer is dus vooral van belang, als verschillende afdelingen (met een eigen .untis-bestand of databa-
seversie in Untis MultiUser) de roostergegevens naar één en dezelfde WebUntis exporteren. Door gebruik
van een eigen ID-nummer kunnen niet per ongeluk de lessen van een andere afdeling (met dezelfde ele-
mentafkortingen) worden bijgewerkt.

Schoolnummer, Regio en Schoolsoort
Deze velden hebben in Nederland geen betekenis.

Overzicht

Op dit tabblad wordt het aantal klassen, docenten, lokalen, vakken en lessen, dat in het huidige roosterbe-
stand is ingevoerd, weergegeven.

Instellingen >
- Instellingsgegevens
Algemeen 7 Klazzen
Overzicht 10 Docenten
L. Waarde
. 13 Lokalen
- Diversen
- Lijsten 18 Wakken
- Dagroosterbeheer = L easEm
. Curs
- Multillser

Afbreken

Waarde

Dit tabblad heeft betrekking op de module Plan van inzet en Waardeberekening en het gebruik van ex-
terne elementen met Untis MultiUser.

Diversen

Met een klik op het plusteken voor Diversen verschijnen een aantal onderliggende submenukeuzes.

Instellingen X
[ Instellingsgegevens - .
- Diversen Aantal reservebestanden

+ Opslaan 30 Minuten tussen reservebestand

- Bestandenmap

. Rooster | Automatisch opslaan alleen bij gewijzigde gegevens

- Vormgeving

- Waardeberekening
- Waarschuwingen
- HTML

- E-mail

- Perioden

- Autoinfo

- Internet

[#- Lijsten

Cursief = Indhvidues! apgesiagen instelingen find bestanden)

| Bestand openen bf programmastart
Met de huidige dafum starfen.
FResufaten van de opfimalzatie it werkbestandean opsisan

-

Afbreken
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3.2.1 Opslaan
Aantal reservebestanden
Hier kunt u invoeren, hoeveel generaties reservebestanden bewaard moeten blijven. De reservebestanden
krijgen de naam Save, gevolgd door een volgnummer. Het hoogste nummer bevat de oudste gegevens.
Met de keuze Bestandenmap kunt u aangeven in welke map de reservebestanden moeten worden be-
waard. Als er niets is ingevuld, worden de bestanden in de actuele map (meestal C:\Program Files\Untis)
opgeslagen.

Voorbeeld
In de afbeelding is het cijfer 4 ingevuld. Untis zal de reservebestanden Savel.untis, Save2.untis, Save3.un-
tis en Save4.untis aanmaken, waarbij Savel.untis de actueelste gegevens bevat.
Minuten tussen reservebestand
Hier vult u in, om de hoeveel minuten Untis een reservebestand moet bewaren.
Automatisch opslaan alleen bij gewijzigde gegevens
Als er geen wijziging van de gegevens heeft plaatsgevonden, dan hoeft er geen reservebestand te worden
opgeslagen.
Bestand openen bij programmastart
Als u een vinkje plaatst, dan opent Untis bij het opstarten van het programma het laatst bewaarde rooster-
bestand.
Let op!

U kunt het automatisch laden van het laatst bewaarde bestand onderbreken door de Shift-toets ingedrukt
te houden, terwijl u Untis opstart.
Met de huidige datum starten
Deze mogelijkheid is handig, als u een module (bijvoorbeeld Dagroosterbeheer) gebruikt, waarbij een da-
tum (of een week) in een venster wordt getoond. In zo"n venster zijn er twee mogelijkheden om de datum
vast te leggen.
®  Dezelfde datum als voordien
"  De huidige datum.
Resultaten van de optimalisatie in werkbestanden opslaan
Een vinkje zorgt ervoor, dat de - tot maximaal - tien beste roosters niet alleen in het geheugen worden be-
waard, maar ook aan het einde van de optimalisatie in werkbestanden worden opgeslagen. De werkbe-
standen krijgen de naam WORK, gevolgd door een volgnummer.
Onder het punt Bestandenmap geeft u aan, in welke map de werkbestanden moeten worden opgeslagen.
Als u niets invult, dan slaat Untis de bestanden in de actuele map (waar het Untis-rooster wordt opgesla-
gen) op.

3.2.2 Bestandenmap

Onder Bestandenmap ziet u in de linker kolom de soorten bestanden. In de rechterkolom kunt u invoeren,
in welke map deze bestanden moeten worden opgeslagen.

De volgende bestandssoorten komen voor.
" Roosterbestanden (.gpn .untis): deze map wordt standaard geopend na het activeren van Bestand
openen of Opslaan als.

"  Bestanden 14.x (.gpu): bij het uitvoeren van bestanden in een oud gpu-formaat, wordt deze map ge-
bruikt.

" Reservebestanden: deze map bepaalt, waar de automatische reservebestanden (vb. savel.untis) moe-
ten worden opgeslagen.
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Let op!

3.2.3

Instellingen >
= Instellingsgegevens Inztalin
gsnaam
en! . Nederand Land
Owerzicht . Regio
i Waarde www untis.nl =
- Diversen ) Taal
& Lijsten EE
Van T/m
- Dagroosterbeheer 2 Schoalnummer
Cur 6 92021 | 17 7202
. Uritis 10: 1
- MultiUser _ 1 1| Weekperiodicitet
- Legging en Crash reporting = b
.. Traceren Te lesweek (AB, ..}
- WebUntis
Dagtijdraster activeren
Multi-Tiidraster
Cursief = lndividkiee! apgesiagen instelingen fini bestanden) Afbreken

" Werkbestanden: deze map bepaalt, waar de werkbestanden, die bij de optimalisatie ontstaan (bijvoor-
beeld work1.untis), worden opgeslagen.

" Import/Export: deze map bepaalt welke map wordt geopend na activatie van een keuze onder Be-
stand | Import/Export | Import/Export TXT bestand (CSV/DIF).

®  HTML-bestanden: deze map bepaalt in welke map de uitvoer van bestanden in Html-formaat moet
plaatsvinden.

" Afdelingsbestanden: naar deze map worden de afdelingsbestanden (module Afdelingsrooster) geim-
porteerd en geéxporteerd.

"  E-mail bijlage : voor het automatisch toevoegen van een bijlage aan een mailing (module Inforooster).

®  HTML-sjablonen: de module Inforooster gebruikt sjablonen bij de aanmaak van Html-bestanden. Deze
staan standaard in de Untis map, maar u kunt ze verplaatsen naar een andere map en hier de verwij-
zing daarnaar toe invoeren.

"  PDF-bestanden: in welke map moet de uitvoer van pdf-bestanden standaard worden opgeslagen.

Met de knop Bewerken of door een dubbelklik op het gewenste bestandstype, kunt u naar een map bla-
deren. Met de knop Wissen of met de Del-toets wist u de invoer. Als u niets invoert, dan worden de be-
standen in de actuele map bewaard.

Handmatige back-up

Met de toetscombinatie Ctrl+Shift+B kunt u heel eenvoudig een back-up van het actuele rooster maken.
De gegevens worden opgeslagen als gpn-bestand, waarbij aan het einde van de bestandsnaam de datum
en de tijd wordt toegevoegd. Een back-up op 04-11-2023 om 13:20 heet dan bijvoorbeeld:

Bestandsnaam_20231104_1320.gpn

De map, waarin het back-up-bestand moet worden bewaard, kunt u vastleggen bij Reservebestanden.

Tabblad Rooster

Roosterversie

In dit veld is een getal in te voeren, waarmee u aangeeft, om welke versie van het roosterbestand het gaat.
Op de tweede regel van de roosterafdruk wordt dit getal weergegeven.

Datumsynchronisatie

Een vinkje zorgt ervoor, dat zodra in één van de roosters van week wordt gewisseld, alle overige open-
staande roosters (waarbij een weekbereik is ingesteld) ook naar deze week wisselen.
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Na periodewissel rooster op periodebegin zetten
Deze functie is alleen voor de module Periodenrooster van belang.

Instellingen *
-- Instellingsgegevens i ET Roosterversie
=) Diversen

. Opslaan Datumsynchronisatie

- Bestandenmap Nz pedodewissel: roosfer op pevodebegin zeffen

- Rooster Miet geplaatste uren automatisch ordenen

- Vormgeving Weekweergave

- Waardeberekening P

- Waarschuwingen @) Kalerclenwesen ven

- HTMIL
. E-mail Jaaruren bij overlapping absentie ut het rooster wissen
. Perioden ) Abjef
- Autolnfo ) Moot
- Internet #) federe keer viagen
[#- Lijsten =

Cursief = Ihdividuee! apgesiagen instelingen (i besfanden) 0K

| | Afbreken

Niet geplaatste uren automatisch ordenen

Dit vinkje bewerkstelligt, dat bij een wijziging van de positie van een niet geplaatst uur naast het rooster
(of als een uur wordt geplaatst of gewist) de niet geplaatste uren automatisch opnieuw worden geordend.
Zo verkleint u de kans dat uren uit het zicht verdwijnen.

1a - Klas 1a (Gauss] Rooster (Klal) n u

1a - Klas 1a (Gauss) Rooster (Klal) n u

e v:w-F AQd&sis FWMa || i Y le-F dafes I
T Lesisar17-09-2018 - 23-06-2019 - T 1 Lesioar17-03-2018 - 23.06-2019 -
Miet g Mietg a]
ari |Ma|Di Wo|Do [vr |za !m ani |Ma|Di Wo|Do |vr |za - [:TS.K'_1r
1 | nE GD LOM 1 |nE GD LOM
7 [ [wu [wo [wis| ™ 2 [ & [wu [wo jwis |
3 |Lom|wis NE | GD 3 |Lom|wis e INED]
4 [enfne | [En = ||w13| 4 |en|neE EN [wis]
5 |wis 5 |wis
5 [En] 3 )
? =
8 KG |Kia1 - Klag” -
Door het wijzigen van het
vensterformaat worden de niet
| geplaatste uren automatisch
L-nr Doc., Vak Lok | Klas |Lin |Tekst - opnieuw geordend
46 NOB,GD,L1a 1a 28
+3 =
Klal - Klas 1* W
Weekweergave

Afhankelijk van deze instelling worden in het detailvenster van de roosterweergave, plandialoog en roos-
terdialoog de les- of kalenderweken getoond, waarin de betreffende les plaatsvindt (module Modulairroos-
ter, Dagroosterbeheer en Jaarplanning).

Jaaruren bij overlapping absentie uit het rooster wissen

Als u gebruik maakt van de module Jaarplanning, dan kunt u hier aangeven , wat moet gebeuren als inge-
voerde jaarabsentie bots met reeds ingeplande jaaruren.
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Tabblad Vormgeving

Import /export menu

Hier kunt u aangeven of u alle functies van alle landen, die met Untis werken, wilt zien of alleen die func-
ties, die betrekking hebben op het geselecteerde land in het venster Instellingen (Instellingsgegevens | Alge-
meen).

Leerlingenaantallen actualiseren

Hier kunt u aanvinken of het aantal mannelijke en vrouwelijke leerlingen moet worden overgenomen uit
het invoervenster Leerlingen (module Leerlingenrooster).

Datumsynchronisatie

Een vinkje zorgt ervoor, dat de data van een lessenvenster met weekinstelling (knop Instellingen) synchro-
niseert met de roosterweergave (module Modulairrooster).

Koppelen: geen lokaalcontrole bij samenvoegen van koppelregels

Bij het koppelen van lessen worden koppelregels met dezelfde docent/vak/lokaal invoer samengevoegd.
Een vinkje bij deze optie voegt alleen koppelregels samen, als de docent en het vak gelijk zijn, maar ne-
geert de lokaalinvoer. De tekstinvoer wordt in beide gevallen genegeerd.

Instellingen *

- Instellingsgegevens

Import/ export menu

Inveoer

- Diversen Alle menukeuzes | Aufomatische aarmvuling
- Opslaan * Submenu perland | Met muisilk in wizgmodis
- Bestandenmap Menukewuze per land | Keuzeljst voor basiselementen
Rooster Lessenvenster - Tookip
Vormgeving; Leertngaantalien actualseren
- Waardeberekening Daiumsynchronisatie Sorderen: aote kieine leffers negeren
- Waarschuwingen en tips Koppelen: geen lokaalcontrole b
L HTML samenvoegen van koppelfegels. v| Kalender voor dafuminvoer gebruken
.. E-mail Achtergrondkleur hoofdvenster
- Periaden Stan... = | SU Untis-modus )
Snelinvoer
... Autolnfo
Intemmet Stan... = | SU Dagroostermodus | Dubbelkif activeren
.. Intern
- Lijsten Stan... = | MU Untis-modus | Hement acfualiseren
- Dagroosterbeheer Stan... = | MU Dagroostermodus Basisgegevens en keuzelijsten
;IUTU Stan.. - | Testomgeving SU | Docenten en vakken altijd sorteren
- MultiUser ) » Afkorting
- Logging en Crash reporting Stan... - | Testomgeving SU Volledige naam
.. Traceren Stan... = | Testomgeving MU
: - Breedte van keuzeveld
- WeblUntis Stan... - | Testomgeving MU W 51 emeren
== 120 = Breedte van keuzeveld
- | Vergelijki d =
Stan... SrgeljKingmaodus Afckodi
Werkbalken Tekst vervangen
Werkbalken loskoppelen De term "docent * vervangen
Docent Enkelvou
Docenten Meenc

Cursief = hdividuee! opgesiagen instefingen (v bestanden)

i

Achtergrondkleur hoofdvenster

U hebt de mogelijkheid om zelf een achtergrondkleur in te stellen voor de volgende modussen:
®  SingleUser Untis-modus

" SingleUser Dagroostermodus

"  MultiUser Untis-modus
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®  MultiUser Dagroostermodus

" Testomgeving SingleUser Untis-modus

®  Testomgeving SingleUser Dagroostermodus
" Testomgeving MultiUser Untis-modus

"  Testomgeving MultiUser Dagroostermodus
®  Vergelijkingsmodus

Automatische aanvulling

Hierdoor wordt na het intypen van de beginletters van een elementafkorting, de rest automatisch aange-
vuld. Untis plaatst de eerste naam, die met de beginletters overeenkomt. Hieronder volgen enkele alge-
mene aanwijzingen met betrekking tot de functie Automatische aanvulling.

®  Een voorgestelde naam kunt u overnemen met de Tab-, Enter- of Pijl omhoog/omlaag-toets.

®  Komt de automatisch verschijnende naam niet overeen met de naam, die u wenst, typ dan verder tot
deze wel overeenkomt met de door u gewenste naam.

Met muisklik in wijzigmodus

Een vinkje zorgt ervoor, dat direct na het aanklikken van een veld, de wijzigmodus wordt geactiveerd. Zon-
der vinkje is het veld te overschrijven, maar moet er voor het wijzigen eerst op de spatiebalk of de F2-
toets worden gedrukt.

Keuzelijst voor basiselementen

Het is mogelijk om bij het invoeren van elementen het pijltje van een keuzelijst zichtbaar te maken, waar-
door een element met de muis te selecteren is.

Tooltip

Er verschijnt een tooltip (aan de muisaanwijzer gekoppelde korte beschrijving), als u de muis op een kop-
tekst laat rusten. Dit gebeurt alleen, als het veld Tooltip is aangevinkt.

Bij het sorteren grote en kleine letters negeren

Een vinkje zorgt ervoor, dat Untis tijdens het sorteren van gegevens geen rekening houdt met de invoer
van kleine of grote letters.

Kalender voor datuminvoer gebruiken

Als dit veld is aangevinkt, dan bij het invoeren van een tijdbereik in de tabelweergave van de lessenven-
sters een datum worden geselecteerd met behulp van een kalender (module Modulairrooster).

Dubbelklik activeren

Een vinkje zorgt ervoor, dat in het venster Snelinvoer een element met een dubbelklik te selecteren is. De
afkorting wordt ingevoegd in het daarvoor bestemde veld op de geactiveerde regel van het laatst geacti-
veerde venster.

Element actualiseren

Deze optie zorgt voor de actualisatie van het geselecteerde element in het venster Snelinvoer met de ove-
rige openstaande vensters.
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Voorbeeld

In de onderstaande afbeelding is het lessenvenster en de roosterweergave voor docenten geopend. Door
selectie van docent NEW in het venster Snelinvoer zal de lesinvoer en het rooster van docent NEW wor-
den getoond.

Zie voor uitgebreide informatie over het venster Snelinvoer hoofdstuk 2.10.1.

Basisgegevens en keuzelijsten

Als u bij bestaande basisgegevens een nieuwe docent of vak wilt aanmaken, dan wordt deze standaard
niet alfabetisch mee gesorteerd, maar komt onderaan de lijst te staan.

Met de optie Docenten en vakken altijd sorteren kunt u de docenten en vakken altijd automatisch sorte-
ren, waarbij u kunt aangeven of dit op de afkorting of de volledige naam moet plaatsvinden. Als je een
nieuw bestand begint staat dit standaard aangevinkt.

Breedte van keuzeveld elementen
In de invoervensters van basisgegevens en lessen en in de roosterweergave kan met behulp van een keu-
zelijst in de werkbalk van element worden gewisseld. Hier stelt u de breedte van dit keuzeveld in.

Breedte van keuzeveld Afdelingen

Als uw licentie de module Afdelingsrooster bevat, dan kunt op het tabblad Start onder de knop Afdeling
van afdeling wisselen. De breedte van het keuzeveld heeft hier geen invloed op en stamt uit voorgaande
Untis-versies.

Tekst vervangen / Geslacht neutrale benaming

Met deze optie hebt u de mogelijkheid om de term ‘docent’ op talrijke plekken in het programma, maar
ook en bij de uitvoer van gegevens te vervangen met een eigen gekozen term.

Tekst vervangen
| De ferm “docent " vervangen
Leerkracht Enkelvou

Leerkrachten Meervc

Het doel van deze wijziging was in de eerste plaats om Untis-gebruikers de mogelijkheid te geven om lijs-
ten en afdrukken aan te passen aan de terminologie die op de betreffende school wordt gebruikt.
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Untis Rooster 20222023

Afdruk - Docent 12-12 /| Maandag Week-A

AfwezigLeerkrachten.  AMND
Betrokken Leerkrachten. CAE, GAU, NOB

ll:llur“{Leerl(radﬂ] Klas Vak  Lokaal Soon Van MNaar Tekst
CAE Caesar

5 AMD-CAE 10a,10b, Tb EMNV1 LokVE Wervanging

GAU Gauss

2 AMND -GAJ 3a MNE L3a \ervanging

NOB Nobel

4 ARDNOB 4 ‘WIS  L1ad  Wervanging

Bestand Gegevensinvoer Planning Roosters

@ @ 8% Diagnose ¥ %

Z7% Weging ¥
Klasserf Leerkrachten Jokalen Vakken = Plannen
- % v v 5| optimalisatie ¥ v
Owverzicht Planningsgereedschap

Deze tekstvervanging vindt plaats in alle lijsten en vensters, die mogelijk kunnen worden verspreid of toe-

gankelijk zijn voor alle docenten van de school, tenzij de term ‘docent’ wordt gebruikt in de context van
een hele zin.

A

Klas 1a [Gauss) / Klas

- f = 2] == IFT] = "
E 5 BEMNR SEF&F gfM- OFE & FE da-8d .
Lesnr =/ KI., Doc | Mietgeplis Ufw |Juren | Leerkracht Wak Klas ‘Vaklokaal Lokaal Leerlingengroep
b =13 & AMD HA 1a LHA L1a Lesb
GAU HA 1a LHA L1a
CUR HW 1a LHW
7 2.1 2 HUG AK 1a,2a L2a
18 5 ARI WIS 1a L1a
vlesnr [42 |2 Klas v

Kalenderweek Soort Element

[22-08-2022 ~| [Leerkrachten _+] [AND v & ptdrukken

/

AND Andersen Hans Christ
Ma | Di | Wo Do|Vr| Za

1 Ja
Ja. 10a.
2| 3a | 4.

Waar mogelijk - maar niet overal - is deze wijziging ook doorgevoerd in de Untis gebruikersinterface.

3.2.5 Tabblad Waardeberekening

Op het tabblad Waardeberekening staan allerlei instellingen, die van nut zijn voor de module Plan van in-
zet en Waardeberekening, zie de bijbehorende handleiding.
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3.2.6 Tabblad Waarschuwingen

Op vele momenten in Untis verschijnt een waarschuwing met de vraag of u zeker weet, dat u de voorge-
nomen actie wilt doorvoeren. Op dat moment kunt u een vinkje plaatsen bij Deze melding voortaan niet
meer tonen.

Deze waarschuwing wordt dan overgenomen op in de lijst met waarschuwingen, waarbij de kolom Aan/uit
niet is aangevinkt. Wilt u de waarschuwing wederom activeren, plaatst u dan in deze kolom een vinkje.

Let op!
Als u een waarschuwing onderdrukt, dan wordt deze niet meer getoond, ook niet tijdens een gegevens-
controle.
Voorbeeld
Bij het wijzigen van de vensteropmaak wordt standaard gevraagd of u de gewijzigde opmaak wilt bewaren
(in het betreffende profiel). Door aan te vinken, dat u deze waarschuwing niet meer wilt zien - dus automa-
tisch de opmaak wilt opslaan - wordt deze waarschuwing overgenomen onder Waarschuwingen.
Instellingen *
" In.stellingsgegevens | Aanuit | \Waarschuwing resp. fautmelding
& Diversen ] De vensteropmaak werd gewijzigd. Opslaan?
:FJSIEES Dratum ligt buiten de actuele periode.
Rest:tn Enmap [ | Het roosterformaat werd gewijzigd. Opslaan?
""VDD = . Bij een of meerdere lessen mist de invoer van een leeringengroep. Als meerdere le
- Vormgevin
Waardgel:lerzkening Afkortingen moeten uniek ziim en kunnen daarom niet met de icoon <Seriewijziging:
- Waarschuwingen Deze docent bestaat al in deze koppeling
Wit u alle leerlingen van de bij deze lesgroep gekoppelde klassen automatisch toew
- HTML
. E-mail Wilt u een volgende les koppelen 7
- Pericden Wak Zuidag
- Autolnfo
- Internet
- £ >
[#- Lijsten
- Dagroosterbeheer YW aarschuwingen in statusbalk
. Curs [ Geluid vitzetten [ standaardmelding
. Multilser -
Afbreken

Knop boven of beneden

Hier bepaalt u of bij de uitvoer naar Html-formaat de navigatieknoppen boven- of onderaan de indexpa-
gina geplaatst moeten worden.

Indien uw licentie de module Inforooster bevat, dan is hier nog een aantal andere Html-instellingen moge-
lijk (zie handleiding Inforooster).

3.2.8 E-mail / Autoinfo

Instellingen onder E-mail hebben betrekking op de module Inforooster (zie handleiding Inforooster).

3.2.9 Autoinfo

Onder de subkeuze Autoinfo kunt u vastleggen, dat de bij de module Inforooster horende export van
HTML, Monitor, DB Info automatisch op bepaalde tijdstippen moet worden uitgevoerd.

Bovendien heeft u hier de mogelijkheid om ook de export van vervangingen naar WebUntis op vaste mo-
menten automatisch te activeren.
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Perioden

Deze instellingen hebben betrekking op de module Periodenrooster (zie handleiding Periodenrooster).

Internet

Proxyserver

Met de module Inforooster kunt u roosters of roosterwijzigingen automatisch per e-mail versturen. Als op

uw school een proxy-server aanwezig is, dan kan deze bewerking ook via een proxy-verbinding. In het blok
Proxyserver kunt u de bijbehorende instellingen invoeren.

Controle programma- update via Internet

Een vinkje controleert bij het opstarten of een nieuwe update van Untis aanwezig is. Op dit moment vindt
de controle via de Oostenrijkse website van Gruber en Petters (www.grupet.at) plaats en is hierdoor voor
de Nederlandse markt niet geschikt.

Lijsten

Via Instellingen | Lijsten kunt u de opmaak van de kop- en voettekst zelf bepalen. In principe gelden deze
instellingen voor alle afdrukken, dus ook voor roosterafdrukken. Echter, sommige toevoegingen in de

voettekst zijn alleen zinvol bij het afdrukken van bepaalde lijsten. Zij zullen daarom ook alleen om deze re-
den worden ingevoerd.

Instellingen X
--Instellingsgegevens Koptekst Voettekst
- Diversen Roaster 2020/2021 Untis
[=)- Lijsten
Kop- en voettekst Geldt vanaf: "d - "e Bestandsnaam
: Afdruknamen Datum
-- Dagroosterbeheer FIILE TR Lesweken
Curs | Tijdstip afdrukken Kalenderwesk
MultiUser FIILETEEE ST Weeknummer (A.B..))
Logging en Crash reporting Ml m TR TRt Periode
.. Online vervangingsplanning | Horizontale lijn afdnukken

12 Roosterversie

Paginanummers afdrukken

Cursief = Ihdividuee! apgesiagen instelingen (i bestandern) Afbreken

In de twee koptekstregels kunt u automatisch een begin-en einddatum in laten voegen met behulp van de
volgende plaatshouders:

®  Ad, wordt vervangen door de begindatum van het lesjaar of periode.

= Ae, wordt vervangen door de einddatumdatum van het lesjaar of periode.
Onder Afdruknamen is in te stellen, hoe docenten en leerlingen (module Leerlingenrooster) op een lijst

moeten worden weergegeven. Zo kunt u in plaats van de afkorting van een docent de achter- en voor-
naam weergeven.
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Instellingen Pt
& Instellingsgegevens
" Diversen Afdruknaam voor docenten
= L!JSte” Doc. achter-, voomaam -
i Kop- en voettekst
L. Afdruknamen Afdruknaam voor leedingen
- Dagroosterbeheer | . |
- Curs Leering afkorting
- Multillser Leering volledige naam
- - Leedingrnummer
Lu:ug.glng &N Cra.sh rEpohg Leerling voor- achtemaam
- Online vervangingsplanning Ln. achter-, voomaam

Un. afk, voor+achtemaam

3.4 Logging en Crash reporting

Untis bevat een vrij uitgebreid logging systeem, dat op verschillende levels kan worden geactiveerd en
vooral kan worden ingezet bij technisch problemen. Het level, waarop moet worden gelogd, kan worden
ingesteld en daarbij kan worden gekozen tussen ‘O - Verbose' (uitgebreide logging), ‘1 - Debug’, ‘2 - Infor-
mation’, ‘3 - Warning, ‘ 4 - Error’ en ‘5 - Fatal'.

Elke dag wordt een nieuw logbestand aangemaakt. De logbestanden worden opgeslagen op een centrale
locatie, namelijk in de gebruikersmap ..\AppData\Local\Untis. Het bestand wordt in JSON-formaat opge-
slagen. Als u de inhoud zou willen inzien, dan raden we aan om daar een JSON-editor voor te gebruiken.
Zodra er 31 logbestanden zijn aangemaakt, wordt de oudste gewist.

Over het algemeen betekent een lager loglevel een fijnere gradatie in de uitvoer. Wij raden u aan om bij
aanvang level ‘2 - Information’ in te stellen en alleen dan te wijzigen, wanneer in samenhang met een pro-
bleem door een support-medewerker van Untis daartoe wordt geadviseerd. Het logbestand wordt auto-
matisch opgenomen bij de vorming van een support bestand.

Instellingen *

[#- Instellingsgegevens
versen | Logging geactiveerd.

ijsten Loglevel vastleggen
agroosterbeheer

Selecteer hier, tot welk level resultaten gelogd moeten worden. Alle resultaten, die ene gelijk
of hoger level hebben worden gelogd. Des te kleiner het loglevel, des te gedetailleerder
Multilser wordt gelogd en des te groter wordt het logbestand.

ogging en Crash reporting

raceren - Verbose -

WeblUntis

urs

Speciale onderdelen activeren

| Optimalsatie fef op. verraagt de opfimalsatie medkbaar)

Crash Reporting

| Mzak gedefaileerde dumps {verioogt de grooffe en uploadtie van Crash reports)
Crashdumps foevoegen aan supportbesiand

3 Maximaal aantal dumps in de upload-wachty

5 Mavimaal aantal dumps die bewaard moeten worden.

Kwaliteitsbewaking

Stuur geen gegevens naar Untis over de gebrudksduur van Untis en hef santal crashes

Cursief = lndividt J - i xma Wg f =i A | Afbreken

Voor de geinteresseerde onder u hieronder een korte beschrijving van de verschillende loglevels (bron
https://github.com/serilog/serilog/wiki/Writing-Log-Events).

Verbose tracing information and debugging minutiae; generally only switched on in unusual situa-
tions
Debug internal control flow and diagnostic state dumps to facilitate pinpointing of recognised

problems
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Information events of interest or that have relevance to outside observers; the default enabled mini-
mum logging level

Warning indicators of possible issues or service/functionality degradation

Error indicating a failure within the application or connected system

Fatal critical errors causing complete failure of the application

Crash Dialoogvenster

Er wordt standaard geprobeerd om de kwaliteit van Untis te verbeteren. Om deze reden wordt er bij het
vastlopen in Untis crash-rapport aangemaakt, dat u met de knop Zenden kunt versturen naar de program-
meurs, zodat zij hiermee veel directer de oorsprong van een bug kunnen achterhalen en repareren.

In het instellingenvenster en ook in het Crash-venster kunt u aangeven dat er een gedetailleerde crash-
dump mag worden gemaakt en verstuurd. Het rapport bevat niet uw volledige untis-bestand, alleen het
zogenaamde crash-report, de dumps (dit zijn een soort snapshots gemaakt op het tijdstip van het pro-
bleem) en relevante systeem informatie. De gegevens worden versleuteld naar een server van Untis GmbH
verzonden, waar ze thematisch worden gegroepeerd en onderzocht.

Crash dumps toevoegen aan support-bestand

Op sommige schoolnetwerken kunnen diverse beveiligingsinstellingen, Firewalls of andere applicaties de
verzending met de Untis CrashDumpUploader (die de gegevens comprimeert, versleutelt en signeert naar
de Untis-server) verhinderen om de gegevens ook daadwerkelijk te versturen.

In dat geval worden de crash-reports opgeslagen in de map AppData\Local\Untis. Bij een volgende uitvoer
van het supportbestand kunnen deze (indien de optie is geactiveerd) worden ingevoegd. Standaard wor-
den de vijf laatste crash-reports opgenomen in het supportbestand.

Als u kiest voor Instellingen opslaan, dan wordt het e-mailadres en de aangevinkte opties voor een vol-
gende keer bewaard, zodat u dit niet weer hoeft in te stellen.

& Untis - fouten — O *

Een fout is opgetreden en Untis moet worden afgesloten.

Elik op 'Zend een foutbericht naar Untiz'. Daarmee helpt u ons de fout op te sparen en
Untis beter en stabieler te maken.

Oprerking [optioneel]: - Aantal nog te gebruiken posities 4963
Changing lessongraup in tkerm averview

E-mailadres [optioneel]::
| MHoogeveen@untiz. nl

Er wordt technizche informatie owver de fout naar Untis GmbH gestuurd. Deze informatie kan
persoonsgebonden gegevens bevatten. De gegevens worden versleuteld verstuurd. 1k ga
akkoaord met het verzenden van deze informatie.

Maak gedetaillzerde dumps [aanbevolen) Ingtellingen opslaan

Afbreken Zenden
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De bovengenoemde privacy maatregelen betekenen ook, dat bij een concreet probleem het verzenden
van het crash-report met de foutmelding niet inzichtelijk is voor de helpdesk in Nederland. Neem daarom
altijd ook contact op met de Untis helpdesk om het probleem snel en doelgericht te kunnen verhelpen.

Kwaliteitsbewaking

De kwaliteitsbewaking van Untis is een ander project, dat ons moet helpen de kwaliteit van Untis te verbe-
teren.

Deze functie zendt iedere keer als Untis wordt afgebroken en als er een internetverbinding is, gegevens,
die worden gebruikt voor kwaliteitswaarborging aan Untis. Deze gegevens bevatten het antwoord op de
volgende vragen:

" |s Untis opzettelijk of onopzettelijk beéindigd? (met andere woorden: is Untis gecrasht?)

"  Hoelang duurde de Untis-sessie? (in seconden)

" Welke versie van Untis werd gebruikt? (bijv. Untis 2023.2.0)

" Welke systeemarchitectuur is gebruikt? (x86, x64)

" In welke taal werd Untis gebruikt?

®  Welke Untis-modules zijn actief?

®  Welk land is ingesteld?

Noch persoonsgegevens, noch gegevens waaruit conclusies over de school kunnen worden getrokken,
worden vastgelegd. De overdracht van deze kwaliteitsbewaking kan eventueel worden gedeactiveerd.

Traceren

Door het aanvinken van deze optie worden de belangrijkste handeling opgeslagen in trace-bestanden.
Deze worden standaard geplaatst in de gebruikersmap ..\appdata\local\untis\traces. Standaard worden de
trace-bestanden 3 dagen bewaard, maar dit kan worden gewijzigd.

Instellingen X

1 Instellingsgegevens
H- Diversen

[
E
[#- Lijsten
- Dagroosterbeheer 1 Aa#a’dagm diat hef fraceeestand moet worden bewaard. Oudere fraceerbestanden worden

| Traceren gesciiveerd

- Curs
- Multillzer
gging en Crash reporting

- Traceren
- WebUntis

Cursief = Ihdvidues' opgesiagen instelingen (ind bestanden) Abreken

Trace-bestanden zijn voornamelijk bedoeld als een hulpmiddel bij het opsporen van problemen door de
support medewerkers. Bij het vormen van een support-bestand (tabblad Start | Help) worden de aanwezige
trace-bestanden automatisch toegevoegd.

WebUntis

Leerlingengroepen automatisch aanmaken
Deze functie is vooral belangrijk bij gebruik van WebUntis. Standaard worden alle lesregels met dezelfde

klas-vak combinatie, waarbij geen leerlingengroep (of dezelfde leerlingengroep) is ingevoerd, in WebUntis
samengevoegd onder hetzelfde ‘les’-nummer.

Dit is in sommige gevallen niet wenselijk, bijvoorbeeld op scholen met veel lessen met dezelfde klas-vak
combinatie, maar met verschillende lesteksten, die dan ook worden samengevoegd.
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Voor zulk soort scholen is de optie ‘Leerlingengroepen aut. aanmaken’ een mogelijkheid. Als deze optie is
geactiveerd, dan wordt automatisch bij een nieuwe invoer van een lesregel een unieke leerlingengroep ge-
vormd. De benaming bevat de datum en het tijdstip van aanmaak, gevolgd door een laag streepje en het
lesnummer.

Instellingen x

7 Instellingsgegevens

- Diversen Lessenexport naar Web Untis
- Lijsten

+- Dagroosterbeheer

o O ey B e OO

Leedingengroepen aut. aanmaken
(Bij het invoeren van lessen worden leedingengroepen automatisch aangemaakt)

- Curs

- MultiUser

- Logging en Crash reporting
- Traceren

Cursief = indhvicues! opgesisgen instelingen i bestanden) Afbreken
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Tijdraster

In het tijdraster bepaalt u onder andere, hoeveel dagen in de week er in uw school les wordt gegeven, hoe-
veel uren per dag, hoe een eventuele verdeling van ochtend- en middagonderwijs eruitziet en welke uren

als pauze-uren mogen worden ingeroosterd.

L. Tijdraster
4 7 Algemeen r Pauzes T Vervanging ]
B Aantal dagen [1-7) |mvoer;
8 t aximum aantal uren per dag [1-60)
taandag - Eerste lesdag wan de week
1 urnummer van het eerste uur van de dag
Uurnurnmmer 1 2 3 4 5 B 7 g
Uurnaar
8:00 865|350 10:45 11:40 12351330 14:25
8:45 940 [10:35 11:30 12:25 13:20 14:15 1510
Maandag  |Dehtenc Ochte Ochte Dehte Dehte Midd= Midd: Midds
Dinsdag  Dehtenc Ochte Dchte Dchte Dehte Midd: Midds Midds
‘woensdag  Oehtenc Ochte Ochie Ochie Ochte Midd: Midds Midds
Donderdag | Diehtene Ochte Ochte Dehte Ochte Middz Midds Midde
Viidag  Ochtenc Ochte Dchte Ochte Ochts Midd: Midds Middz
Zasdsq  Dehtenc o Do Oehis Oche
0k | | Afbreken | ‘ Toepazsen

Tabblad Algemeen

Aantal dagen (1-7)
Dit veld toont het aantal dagen, dat er maximaal les wordt gegeven.

Maximum aantal uren per dag (1-60)

In dit invoerveld is het maximale aantal lesuren in te voeren, dat op één dag gegeven kan worden.

Eerste lesdag van de week

In de meeste landen is maandag de eerste lesdag van de week. Er zijn echter ook landen, waar de eerste

lesdag zaterdag of zondag is.

Uurnummer van het eerste uur van de dag

Normaliter voert u hier een 1 in. In sommige gevallen is het echter zinvol om met een O-uur te beginnen of

met een uur groter dan 1. Dit is afhankelijk van de wensen van de instelling.

Dagindeling

In het onderste deelvenster zijn de ochtenduren oranjegekleurd, de middaguren lichtblauw gekleurd en de
niet gebruikte uren lichtgrijs gekleurd. Met de knoppen Ochtend, Middag en Vrij is in te stellen, welke les-

uren als ochtend- en als middaguren moeten gelden en welke uren altijd lesvrij (pauze of uren aan het
einde van de dag) voor alle leerlingen zijn. Met een dubbelklik switcht u tussen Ochtend en Middag.

Uuraanduiding

In de roosterweergave en op de afdrukken wordt standaard het uurnummer weergegeven. Optioneel kunt

u ook de uurtijden en uurnamen weergeven, waarbij de benamingen uit het tijdraster worden gebruikt.



Let op!

4.1.2

Untis basispakket - deel 1 Tijdraster 36

a Tijdraster - 0O =
4 Algemeen r Pauzes r Vervanging ] I
E Aantal dagen [1-7]
% GAU - Gauss, Friecﬂﬂa... - O =
g i 4 5
b amirmum aantal uren per dag (1-60] lL":.-’-‘«Ll—v Ta-@ ﬁ B_ = >,>
taandag +  Eerste lezdag van de week el T SR
egjaar17-09- - 2506-
1 urnummer wan het eerste uur van de dag
Ma | Di (Wo |Do | Vr | Za
durnurnrmer 1 2 3 4 ] E 7 a
Uuhasm 1 (2 |3 4 Ba 5 & |7 1 4 | 4
200 855 350 | 10:45 11:407M&35 1330 1425 2 4 13 13
845 940 |10:35 11:30 1225 13:2 :15 15:10 3 3 = 3 3
oo e eHE Dche i e Vi MING 3 @ |3
Dinsdag  Dehte Dchte Dehte Dokt Dchte Middz Middz Mi 4 |4 3| | o
‘woensdag  Dchte Ochte Ochte Ochiz Ochte Middz Midd: Middz )| 5a 15 '
Donderdag Middz idde Middz Sh
Vriidag \Dchte Ochte Ochie Ochte Ochte Middz Midd: Midds
Zuwdss  Dche Ochie Octe Oche Dche 6 -
7 :
]
Dacl - Docent 1% e

In de afbeelding ziet u bijvoorbeeld, dat in het rooster de uurnaam in plaats van het uurnummer wordt
weergegeven.

Ook kunt u voor elk lesuur de begin- en eindtijd invoeren. U typt de nieuwe tijden simpelweg over de in-
gevoerde tijden heen. Lestijden zijn alleen zinvol voor het afdrukken en bij het gebruik van de module Mi-
nutenrooster.

Begin- en eindtijden mogen niet overlappen. Gebruikt u de uurnaam voor het weergeven van overlap-
pende pauze-uren, dan kunt u eventueel in het rooster alleen de begintijd van het lesuur in de uurcel op-
nemen (of in het uuropschrift).

Tabblad Pauzes

Als u wilt, dat Untis tijdens de optimalisatie pauze-uren inroostert, dan moet bij de invoer van klassen
en/of docenten het veld Middagpauze min,max een waarde hebben.

Middagpauze van,tot

Als er binnen uw instelling meerdere uren als pauze-uur mogen gelden, dan kunt u in dit veld invoeren
vanaf en tot en met welk uur een pauze-uur mag worden geplaatst. Untis probeert een pauze-uur altijd
rond de wisseling tussen de ochtend- en de middaguren te plannen (zie ook deel 2 hoofdstuk 4.1 De mid-
dagpauze).
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@ Tijdraster o O =

4 Algemeen/ Pauzes T Vervanging [
5E Middagpauze van tot Benaming van middagpauze
WP
14 Max. aantal klazzen met geliktidige middagpauze

Invoer:

1L ‘Ia-FZIas1a[Gauss]n:ute... - O x

* = Pauze mag niet door dubbel- of blokuur overbrugd worden. : -
g g ToemaE EETEE
+ = Dizlocatie in pauze bereikbaar
Lesjaar:17-09-2018 - 29-06-2019 ‘
11223 3 4% B RST TR B
Pauzebenaming Ma | Di (Wo |Do | Vr | Za
Begin 5:45 340 10:35 11:30 1225 1320 1415 1510 7 e0 | e [wic (R I
Einde 200 855 360 10:45 11:40 1235 1330 14:25 i
Maandag 2 \D GD | Ak [ WIS | AR | WIS
3 3 | EN |LOM. Bl | EM
Dinzdag N, EM | ME
‘Woenzdag 4 | wilclgwis ME
Dionderdag 5 MP . MP
Vrijdag 6 NE hdl
— 7 MNE
KIG HA.
B LOM.
|Kla1 - Klas 1* w

Maximaal aantal klassen met gelijktijdige middagpauze

Hier kunt u meerdere uren kenmerken als pauze-uren. Dit doet u, als bijvoorbeeld de kantine niet groot
genoeg voor de gehele instelling is. U kunt instellen, hoeveel klassen tegelijkertijd een pauze-uur mogen
krijgen.

Pauze-invoer

In het onderste deelvenster van het tabblad Pauzes geeft u aan, op welke momenten welk soort pauze
moet gelden. Het opschrift 4/5 geeft aan, dat de pauze tussen het 4¢ en 5¢ uur ligt. U kunt de volgende
twee pauzes instellen.

" *pauze: deze pauze mag niet worden overbrugd door een dubbeluur of een blok. In de afbeelding ziet
u bijvoorbeeld voor alle dagen een *-pauze tussen het 2¢ en 3¢ uur. In het lessenvenster kunt u uitzon-
deringen kenmerken met de algemene code (E) Dubbeluren over *-pauzes.

"+ pauze: met een + geeft u aan of tussen twee lesuren een dislocatie bereikt kan worden. Zie voor
meer informatie deel 2 hoofdstuk 4.4 Dislocaties.

Benaming van middagpauze

Voer op het tabblad Pauzes de benaming voor de middagpauze in en bepaal tevens, welke uren tot de
middagpauze mogen worden gerekend. Automatisch wordt nu deze benaming ingevuld op de lege middag-
pauze-uren.

Tabblad Dagen - Dagtijdraster

Als u via Instellingen | Instellingsgegevens | Algemeen het veld Dagtijdraster activeren aanvinkt, dan ver-
schijnt in het Tijdraster het tabblad Dagen. In dit dagtijdraster kunt u voor elke dag andere begin- en eind-
tijden van de lesuren invoeren.
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Instellingen

- Instellingsgegevens

Inztelingsnaam

1

P

..... A]gemeen MHederland -
. Overzicht Untiz ML BY i
L Waarde Ltz bl
G- Diversen . Taal
Licten Lezjaar
. Wah T/m
- Dagroosterbeheer
. Curs E s2mg | [a0- s2ma - —E
- MultiUser

Weekperodiciteit

Te lesweek [AB. )

| Daghijdraster activeren

Land

Fegio

Schoolhummer

D

Schoolsoort

<= Tijdraster
4 Algemeen Pauzes Dagen Vervanging 3
Yrijdag ‘weekdag Lestijden uit Tidraster
L 1 2 3 4 3 £ 7 3
Begin 815 910 11165 12.50 13.45 14.40
Einde [900 955 10.50/11.45 1240 13.35 14.30 15.25
Afbreken Toepazsen

In het rooster kunt u de verschillende tijden zichtbaar maken door de weergave van de begin- en eindtijd
te activeren ( knop Roosteropmaak | Uurcel).

@ 1a - Klas 1a (Gauss) Rooster [Kla‘l_‘ 1 o @ Unterrichtsplanung - O X
1a | . 8- @ ]ﬁ sa 45 Bl ¥ U Welden in uurcel centreren S aort haar
= Harizontaal (®) Afkartin
Lesjaar:17-09-2018 - 23-06-20149 54| = = - . .
S - =l Yerticaal () Yolledic
. - Begin- en eindtiid _ Aliasser
Ma D Wo | Do Vr Za -E———-—-I ah Lettergrootte in
8.00 A
: 2.00 .00 .00 s00  p fuls} Soort rooster '
EHN s Ak |0 8.15 =]} 5
&. gas| =as| eadl s .45 |K|as v| Weld uit
o.00
9.00qz55 |85 [ss58 |sss B .55 "
L1 EHN LOhd. HE 9.10 EHN
g0 o4o| od0| gao| 4p 2.40
10,0425 @ Formaat 01 - Individueel rooster, dagen horizontaal, uren vertic... [ = || = ||sfdm | 1 0 05 |
B o
1
1 | Algemeen Selectie Lay-out1 Lay-out2 HTMIL I
10 Lurcel Gewizigde uren 1 V k
11.04 [
|-1C Dubbeluren als lozze uren | Rood a
| Gecombineerde klasnaam Wt
Alle klazzen in één veld Curzief
| Foppelleszen met punt kenmerken et | kenmerken 1 0 5
L-nr  Doc | Firaties met * kenmerken Onderstrapen .
31 AR .| Bij botzingen uren splitzen Afdruk E
o Sorteren op begindatum Lege regels niet afdrukken
| Gekoppelde elementen samenvoegen Lege kalommen niet afdiukken
[ agroosterbeheesr Bl el
/| Absenties tonen 1% kop- en vosttekst &fbreken Toepasszen
Geen absentiereden ) .
Alleen dagabsenties ™ Aulnmz.e woor dgtallvensler
(IR YRR ETERIET HTML-lndexa|na et vol naan
| Uitval doarstrepen i |nutenfnlmaat
Handmatiq plannen _ oo groep S_pl SEN
Afbreken Toepaszsen
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Als u de weergave van het rooster wijzigt naar Minutenformaat (tabblad Lay-out2), dan worden lengtes
van lesuren en pauzes proportioneel aan de tijdsduur weergegeven.

Let op!

Begin- en eindtijden zijn alleen voor weergave en afdruk van het rooster bedoeld. Bij het berekenen van
de waarde-uren (module Plan van inzet en Waardeberekening) geldt één lesuur en niet het aantal minuten
tussen de begin-en eindtijd.

4.1.4 Tabblad Vervanging

Op het tabblad Vervanging is het vervangingstijdraster voor de module Dagroosterbeheer in te voeren.
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5 Notities toevoegen

Eén van de grootste en breed doorgevoerde functie is de mogelijkheid om in bijna alle bereiken binnen het
programma een notitie te kunnen toevoegen. Dit wil zeggen dat aan ieder veld in een venster één of meer-
dere notities met specifieke informatie kan worden toegevoegd.

Voorbeeld

Bij klas 1a moet bij de volledige naam worden vastgelegd, dat het om een gekoppelde klas gaat. Met een
rechter muisklik op dit veld kunt u in het pop-up-menu de functie Notitie maken selecteren.

- - -
% Klassen / Klas

fia ~HBEMNEST &#E& O BEEm

Afkod Yolledige naam Loksal Hfdwvakkendd Middagpauz Urenidag ~
1a Klaz 1a (Gausz) v e e
I} Sorteren

1h Klaz 1b (MNewton)
2a Klaz 2a (Hugo)

2h Kla= 2b (Anderser
3a Klas 3a (Aristotele
b Klaz 3b (Callas)

Weldendialoog
Totaalreqel

Kolombreedte aanpassen

4 Klas 4 (Nobel) Alle kolornmen aanpassen Ctrl+E
4 Alle kalormrmen aan inhoud aanpassen Ctrl+F
E Actuele wveldinhoud als filter instellen

Matitie maken

Motitie bewerken b
Motitie(s) wissen

Motities overzichtavenster

De notitie kan in de linker onderhoek aan een categorie worden gekoppeld. In het voorbeeld is dit ‘catego-
rie 1', die roodgekleurd is. Verderop in dit hoofdstuk leest u hoe u de naamgeving van de categorieén kunt
aanpassen.

Miewwe notitie: Basisgegewvens-Klas: 1a >

Deze klas is gekoppeld met klas 1h)|

|. Categorie 1 e Ok Afbreken

Het veld, dat van een notitie is voorzien, wordt met een driehoekje met de kleur van de categorie geken-
merkt. Als u hier met de muis overheen beweegt, wordt er een tooltip met de notitie en wijzigingsdatum
weergegeven.
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12 =& @ /I
Afkarting nidag | Hidvakkenidag
1a z1a HUG 4.5 4
1h Klaz 1h HEW 4-6 4
2a Klaz 2a MEW 4-7 4
2b Klaz 2h ARD 4.7 4
3a klas 3a AR 4-5 4
3b Klaz 3b CAL 4-5 4
4 Klaz 4 HOBE 4.8 4
E Klas [Kla]* w

U kunt aan meerdere velden een notitie toevoegen en/of aan één veld van meerdere notities voorzien.

35 - -
% Klassen / Klas

fia I MENEERT &5 O Em I@
Afkor Volledige nasm Lokaal Hfdvakkendd Urenfdag  Tekst ~
1a  Mfes 1a (Gauss) L1a 4 46
1 |Klas 1b (Newton) L1k 4 4.5
2a Klas 2a (Hugo) L2a 4 4-F ﬁra tekst
Zh Klas 2b (Anderzen) L2k 4 4.7
3a Klas 3a (Aristoteles) L3a 4 4.3 v

E Klas [Kla)* e

Een overzicht van alle notities vindt u onder Notities overzichtsvenster, dat via het pop-up-menu kan wor-

den geopend. Als alternatief kunt u ook de knop Notities op het tabblad Gegevensinvoer activeren.

Bestand Start Gegevensinvoer

< Docenten ~ [ Leerlingen ~ E

I Lokalen - @'ﬁjd\rakken - [
- [ vakken - £} Afdelingen - [ -

Klassen

Basisvelden

¥ Motities overzichtsvenster

Planning Roosters Curs

® @ &
= [ Kopigren ctrl-C

Planvan Instellingen  Snel
inzet ~ =

Modules

@ Profielen -

linvoer Invoerassistent... r -

Assistent

I|:| 07.05.13
I|:| 07.05.13

07.05.13

I|:| 07.05.13

Wiizigingst Venster —

Basizgegevens-Klaz

Basizgegevens-Klaz

Basizgegevens-Klaz

Basizgegevens-Klaz

Motitie bij Tekst

M aam:

Klas: 1a

Deze klaz iz gekoppeld met klas 1b.

Maam: Klas 1a [Gauss)

Klas: 1a
Maam: Klas 1a [Gauss)

Klas: 2a
Maam: Klas 2a [Hugo)

S X
. Erg belangrijk
. Categorie 2|
_| Categorie 3
. Categorie 4
. Categorie b
. Categorie b
. Categorie 7
. Categorie 8

(0] 8 Afbreken
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In het Notities overzichtsvenster kunt u de notities bewerken of wissen. Met de icoon Instellingen is de
naamgeving van de verschillende categorieén wijzigen.

In kunt in dit overzicht ook op categorie (d.w.z. op de kleur van een categorie) filteren.
Notities kunnen ook bij tijdwensen worden toegevoegd.

7 Tijdwensen /[

Toelichting
Moet kinderen naar school brengen!
CUR * Ma
- Witsigingselatum; 7. 57018
AN . SRS R - Dﬁag Ochtnd | Middag

kaandag
Dinzdag
Wwioensdag
Donderdag -
Yrijdag
zows [N =
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6.1

6.2
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Algemene functies

Op het tabblad Bestand van het lintmenu vindt u naast de gebruikelijke Windows functies, zoals Nieuw en
Afdruk, een aantal algemene functies.

Aanmelden / Afmelden / In database opslaan

Deze functies hebben betrekking op de MultiUser versie. Zie voor meer uitleg de handleiding Untis Multi-
User.

Nieuw lesjaar

Onder Bestand | Nieuw lesjaar kunt u een nieuw rooster voor het nieuwe lesjaar aanmaken. Untis schat aan
de hand van het huidige rooster de aanvang en het einde van het volgende lesjaar in. Uiteraard kunt u
deze data ook zelf invoeren.

Mieuw lesjaar ey

Lesjaar
Wan T/m
13052021 ~ 17-07-2022

Opschrift voor alle lijsten
Rooster 2021/2022

Geldt vanaf; "d - "e

Lesjaar baseren op de perode:
Periode? (15-02-18-07-) -

Walkantie wiszen

Lessen opnieuw nummeren

|| Jaaroverdracht als taak

"] Docent automatisch doorschuiven

[ ] Tijdwensen van de docenten wissen
Tijdwensen van de lessen wissen

|| Jaarteller als waardecomectie overnemen
Leedingenaartal wissen

[ ] Vaste vakvolgorden wissen

[ "] Motities wissen

OK | | Afbreken

Bevat uw bestand meerdere perioden (module Periodenrooster), dan kunt u de periode selecteren, waar-
van de lesinvoer als basis moet gelden voor het nieuwe lesjaar.

U kunt aanvinken of de huidige vakantie-invoer moet worden gewist en of de lessen opnieuw genummerd
moeten worden. Dit is zinvol, als door de jaren heen zeer veel lesnummers zijn ontstaan. Verder hebt u de
mogelijkheid om bij het overgaan van een lesjaar de tijdwensen van alle docenten en/of lessen te wissen.

Een vinkje bij Jaaroverdracht van taken en Docent automatisch doorschuiven hebben betrekking op de
module Plan van inzet en Waardeberekening. De optie Jaarteller als waardecorrectie overnemen ver-
schijnt, als uw licentie de module Dagroosterbeheer bevat (zie overeenkomstige handleidingen).
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Na een klik op de knop OK maakt Untis een nieuw rooster aan en verricht de volgende taken.

Overnemen van lesjaarbegin en het lesjaareinde.

Wissen van alle perioden, behalve de gekozen periode (met de module Periodenrooster).
Wissen van huidige vakantie-invoer (optioneel).

Nieuwe nummering van de lessen (optioneel).

Wissen van tijdwensen lessen en/of docenten (optioneel).

Wissen van alle vervangingsgegevens (met de module Dagroosterbeheer)

Wissen van leerlingenaantallen (optioneel, module Leerlingenrooster)

Wissen van vaste vakvolgorde (optioneel)

Gegevenscontrole.

Import / Export

Onder Bestand | Import / Export vindt u verschillende mogelijkheden om gegevens te im- of exporteren.

Met een klik op Untis ziet u de volgende mogelijkheden:

WebUntis: zie handleiding WebUntis Basispakket.
Profielen/ Lint: zie onderstaande hoofdstuk Profielen.
XML import / export: gegevensoverdracht in XML-formaat.

Import Dagroosterbeheer: de vervangingsgegevens, die gemaakt zijn met de module Dagroosterbe-
heer, zijn van het ene roosterbestand over te nemen in een andere versie van hetzelfde roosterbe-
stand.

Untis MultiUser 2018 - demo_basisboek - Untis ML BV - Rooster 2018/2019

®©

B Nieuw Categorie Interfaces
== Openen Untis | WebUntis
L gegevensoverdracht voor WeblUntis
Recent geopend Export TXT bestand (I | Profielen/ Lint
1 L Impaort/ expart van rooster-, invoer- en schermprofielen
%, Sluiten Import TXT bestand (CSV.DIF) ! XML-import/export
= L Impaort/export van basisgegevens en lessen via een XNML-bestand
- e I Import Dagroosterbeheer
- | )
SRS CRA T Landspeuﬂek L Gegevens van het dagroosterbeheer importeren uit een ander gpn-bestand
e I s pederland ! Import / Export Curs
= L " Import / Export met betrekking tot de optie Curs
| RESIS
£ Aanmelden L Uitvoer van lessen, woorbereiding 2002

Bahrain ! Algemene koppeling
L Voor enkele landen is een DLL-koppeling gedefinieerd

Afmelden
Belgie | aScroosters
L Import aSc roosters

E
i
Brazilie | edoosys
B
-
T

L. In database opslaan

. . L Import/Export fur edoo.sys
9. Mieuw Lesjaar
Chili | Atlantis

L Import/Export fur Atlantis
Import/Export

Denemarken

Import/export Curs: zie handleiding module Curs.

RESIS: gegevens, die onder andere gebruikt worden voor het programma ReSis en het Tellingenpro-
gramma.

Algemene koppeling/ aSc/ Atlantis/ adoo.sys : is in Nederland niet werkzaam.

Onder Instellingen | Diversen | Vormgeving kunt u aangeven of u alle functies van alle landen, die met Untis
werken wilt zien of alleen de functies, die betrekking hebben op het geselecteerde land in het venster In-
stellingsgegevens.
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Met een klik op Nederland volgen er nog twee export mogelijkheden:

" Algemeen: interfacebestand voor het koppelen met Magister, Noise of SOM.
®  Unio: interfacebestand voor het koppelen met Unio.

Categorie Interfaces

e Algemeen

Pacy Import/Export Algemeen
Export TXT bestand (CSV,DIF) Unio
Import/Export Unio

Q Import TXT bestand {(CSV,DIF)

Landspecifiek

=

Profielen/ Lintinstellingen

Voor een aantal vensters in Untis kunt u zelf de inhoud en/of opmaak wijzigen en onder een profielnaam
opslaan. Zo kunt u hetzelfde venster op verschillende manieren weergeven. De volgende soorten profielen
komen voor.

" Invoerprofielen: u kunt zelf bepalen, welke kolommen moeten worden getoond in de tabelweergave
van de invoervensters voor Basisgegevens en Lessen. Tevens kunt u het letterfont, de grootte enzo-
voort wijzigen. Zie voor uitgebreide informatie in basishandleiding deel 2 Gegevensinvoer hoofdstuk
2.2.3 'Profielen elementeninvoer’ en in hoofdstuk 3.1.3 ‘Profielen lesseninvoer’).

® Roosterprofielen: de inhoud en opmaak van de opschriften en de uurcellen van de roosterweergave is
geheel aan de eigen wensen aan te passen. Zie voor meer informatie basishandleiding deel 5 Rooster-
weergave, hoofdstuk 6.1 ‘Speciale functies - Roosterprofielen’.

" Schermprofielen: de opmaak van het scherm, ofwel de openstaande vensters inclusief grootte en posi-
tie, kunt u opslaan onder een schermprofielnaam. Zo kunt u snel een gewenste vensteropstelling acti-
veren. Zie ook Schermprofielen.

" Lintinstellingen: met een klik op de meeste knoppen in het lintmenu worden een aantal voor de
functie relevante vensters geopend. Welke vensters worden geopend zijn vastgelegd in een aan de
knop gekoppeld schermprofiel en dit kunt u zelf naar eigen voorkeur wijzigen.

Untis installeert automatisch een aantal voorbeeldprofielen, dat u kunt aanpassen (of wissen). U kunt uiter-
aard ook geheel nieuwe profielen aanmaken. De profielen worden bewaard in het roosterbestand.

Im- en export profielen

Onder Bestand | Import / Export | Untis | Profielen/ Lintinstellingen kunt u de verschillende profielen en lint-
instellingen ex- of importeren naar/in een ander roosterbestand.

Het venster bevat vijf tabbladen. Met de pijltjes boven in het venster kunt u tussen de tabbladen scrollen.

Export naar gpf-formaat

Met de knop Exporteren op het tabblad ‘Export naar gpf-formaat’ kunt u een apart profielenbestand aan-
maken. In het invoerveld Exportbestand voert u een naam (bijvoorbeeld profielen) in. De extensie van dit
bestand moet .gpf zijn. Dit bestand bevat alleen profielgegevens en kan worden geimporteerd door bij-
voorbeeld een collega roostermaker.

Het is niet noodzakelijk om een profielenbestand aan te maken. Profielen kunnen ook direct uit het roos-
terbestand worden geimporteerd. Het is dan natuurlijk wel noodzakelijk, dat u het roosterbestand aan uw
collega roostermaker geeft, wat misschien niet altijd wenselijk is.

In het venster kunt u aanvinken welk soort profielen u wilt exporteren. Om het bereik van de profielen te
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wijzigen klikt u op de knop Selectie.

Profiel importfexport

Exportbestand

| Invaerprofiel import

|

| Roogterprofielen
| Invoerprofielen
| Schermprofielen

| Lintinztelingen

Zoeken

Selectie
Selectie

Selectie

Exparteren

*

| Export naar gpf-formaat | 3

Importeren

Om profielen te importeren, dient u eerst te kiezen, welk soort profiel u wilt importeren en het bijbeho-
rende tabblad te activeren. Vervolgens voert u de naam van het profielenbestand (*.gpf) of het roosterbe-
stand (*.untis) in en klikt u op de knop Importeren.

Untis toont vervolgens alle profielen uit dit bestand. De gewenste profielen selecteert u met behulp van
de Ctrl- en Shift-toets. Na een klik op OK worden de geselecteerde profielen overgenomen in uw rooster-
bestand.

4

Profiel import/export >

Invoerprofiel import Export naar gpf-formaat | ¥

Importbestand

C:tempprofiel GPF Zoeken

Imparteren

Invoerprofielen

Afkorting
kla
Doc
Wak
Lok
Kla-A
Doc-A
Wak-4
Lok-A
Kla-B
Doc-B
Vak-B
Lok-B

Volledige naam
klas
Docent
Wak

Lokaal
Klas-A
Docent-A
Wak-4&
Lokaal-A
Klas-B
Docent-B
Wak-B
Lokaal-B
klas lessen

Soort
Basis
Basis
Basis
Basis
Basis
Basis
Basis
Basis
Basis
Basis
Basis
Basis
Les

~  Swvp. selecteer het
gewenste formaat
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Import Lintmenu

Op het tabblad ‘Import lintmenu’ kunt u aangeven welke aan het lintmenu gekoppelde instellingen moeten

worden overgenomen uit een ander roosterbestand (*.untis) of uit een profielenbestand (*.gpf).

Profiel import/export

4 Roosterprofiel import

Importbestand

| Schermprafielen

| Wierkbalk Snelle toegang
| wierkbalk Snelle toegang

| Wwerkbalk Snelle toegang

| Individugle vensterinztelingen

Pt

Import lintmenu In... |k

Zoeken

[ rtiz-rodus
dagroostermodus

gtandaardknoppen

Importeren

6.3.2 Export/Import DIF-bestanden

Untis-gegevens kunnen eenvoudig geéxporteerd respectievelijk geimporteerd worden via Bestand | Import
/ Export | Export TXT bestand (CSV,DIF) respectievelijk Import TXT bestand (CSV,DIF) .

ry
a Untis
18

a Export TXT bestand (CSV,DIF)
PiE T

=T

a Import TXT bestand (CSV,DIF)
18

Landspecifiek

== Nederland
==

I o
B oo
Brazilie
L Chili

Categorie Interfaces

Klassen
Export/Import klassen in DIF-bestandsopmaak

Docenten
Export/import docenten in DIF-bestandsopmaak

Lokalen
Export/Import lokalen in DIF-bestandsopmaak

Vakken
Export/import vakken in DIF-bestandsopmaak

Leerlingen

Export/import van leerlinggegevens in DIF-bestandso...

Lessen
Export/Import in DIF-bestandsopmaak

Rooster
Export rooster in DIF-bestandsopmaak

Vakkenkeuze leerlingen

Export/ import vakkenkeuze van de leerlingen in DIF-f...

Tentamens
Export/ import van tentamengegevens in DIF-formaat
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DIF staat voor Data Interface Format. Deze bestanden worden als *.txt opgeslagen en kunnen met iedere
tekstverwerker worden bekeken. De bestandsopbouw is eenvoudig, de meeste database-programma’s
kunnen dergelijke gegevens lezen.

Elke regel bevat verschillende velden. Deze worden in een van tevoren gedefinieerde volgorde wegge-
schreven. Via ? | Help kunt u in de index zoeken op Export/Import DIF-bestanden en per bestand de veld-
namen en veldvolgorde inzien. Numerieke velden zijn daarbij met de afkorting Num gekenmerkt.

De datum staat in het formaat ‘jjjjmmdd’ (bijvoorbeeld 20211127) in acht posities. Kleuren worden in de
24-bits waarde rood/groen/blauw weergegeven.

Bij het ex- of importeren verschijnt een venster, waarin u het veldscheidingsteken (standaard Tab) en het
begrenzingteken voor tekstvelden (standaard dubbel aanhalingsteken), indien gewenst, kunt aanpassen.

Export DIF-bestand Klassen >

Scheidingzsteken tuzsen de velden

Kormma Spatie
Puntkamma Anders;
Tab

Yeld begrenzing
Encoding: UTF-8

@ GPUOD4.TXT - Microsoft Excel = = 52
Start Invoegen Pagina-indeling Formules Gegevens Controleren Eeeld Ontwikkelaars =7 e = Ep EX
FEECEE
w1 - £ v
A B CIDIE|FIGIH|1|[J|K|[LIM|N|O P Q R S| T|IU|V W X |Y|Z ;
II GAU Gauss 2 6 31 2 4 1.700.000 Al 1000 DIR
2 NEW MNewton 4 6 1 1 2 5 2.600.000 Al 1000 Vast
3 HUG Hugo 4 7 1 1 2 6 1.500.000 1000 Vast
4 AMD Andersen 4 B 1 1 3 6 2.700.000 1000 Vast =
5 ARl Aristoteles 4 6 1 1 2 6 2.700.000 1000 Vast
6 CAL Callas 4 6 1 1 2 5 2.500.000 Al117 1000 Tijd
7 MNOB MNobel 4 6 1 1 2 5 1.500.000 A117 1000 Tijd
8 RUB Rubens 4 7 1 1 3 3 2.900.000 A117 1000 Tijd
9 CER Cervantes 4 7 1 1 2 4 2.400.000 1000 Tijd
10 |CUR Curie 4 7 1 1 3 6 1.800.000 A117 1000 vanaf 10/11 verlof Tijd
1 7 _ 0.00000 1000
12 ?-1 _ 100.000 1000 Tijd 3
4 » | GPUDD4 TJ el w7 » [
Gereed | = | ||E| H 100% ©—D—® L

Voorbeeld
U wilt de docentengegevens uit Untis exporteren en inlezen in Excel. U handelt als volgt.

" Exporteer de docenten (standaard GPUOOA4.txt).
" Open in Excel het docentenbestand (GPUOO4.txt) en volg de aanwijzingen van de Wizard.

Hieronder is een overzicht weergegeven van de verschillende import- en exportmogelijkheden en de
naam, die Untis standaard -aan deze bestanden geeft (die u uiteraard kunt wijzigen).
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Soort Txt-bestand Import Export | Module

Klassen GPUQO3.TXT o ad

Docenten GPUQO4.TXT o ad

Lokalen GPUQOS5.TXT o ad

Vakken GPUOQO6.TXT v o

Leerlingen GPUO10.TXT o o Leerlingenrooster
Lessen GPUO002.TXT o o

Leerlingenaantallen GPUO022.TXT o » Leerlingenrooster
Rooster GPUOQO1.TXT o ad

Vakkenkeuze GPUO15.TXT o ad Curs

Tentamens GPUO17.TXT o ad Dagroosterbeheer
Afdelingen GPUOO7.TXT o ad

Lesbevoegdheden GPUOO08.TXT o ad Plan van inzet
Pauzerooster GPUOQO9.TXT p 14 ad Pauzerooster
Urentabel GPUO11.TXT of o Plan van inzet
Tijdwensen elementen GPUO16.TXT oo o

Vakanties GPUO18.TXT oo o

Lesvolgorden GPUO19.TXT o o

Leerlingengroepen GPUO023.TXT o o

Absentieredenen GPUO12.TXT o o Dagroosterbeheer
Absenties GPUO13.TXT p 14 ad Dagroosterbeheer
Vervangingen GPUO014.TXT )4 ad Dagroosterbeheer
Taken GPUO020.TXT o ad Plan van inzet
Soorten taken GPUO21.TXT o ad Plan van inzet

Commandoregel : DIF-Export

Untis biedt de mogelijkheid om DIF-Export via de commandoregel (Start | Uitvoeren of Windows-toets + R))
te starten. Hierdoor kunnen de gegevens van Untis ook in batchprogramma's geéxporteerd worden. De
syntax voor het oproepen is:

» o«

“map\Untis.exe” “<map\naam untis-bestand>" /exp<xxx> =<map/naam exportbestand>

Het teken <xxx> is een nummer voor de soort uitvoer, bijvoorbeeld het getal 6 voor de vakken (zie over-
zicht).

De invoer van het uitvoerbestand is optioneel. Standaard wordt het bestand gpu<xxx.txt in de actuele map
aangemaakt.

Voorbeeld
"C:\Program Files\Untis\2023\untis.exe" "C:\Roosters\Rst1.untis" /exp2=D:\les.txt

Met dit commando worden de lesgegevens uit het bestand C:\Roosters\Rst1.untis naar het bestand
D:\les.txt geéxporteerd.

Alle export bestanden

Als in plaats van een exportnummer een asterisk (*) wordt ingevoerd, dan worden in één keer alle moge-
lijke DIF-bestanden geéxporteerd.

Voorbeeld
"C:\Program Files\Untis\2023\untis.exe" "C:\Rooster\Rst1.untis" /exp*=c:\temp
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6.4 Hulpfuncties

Via Bestand | Hulpfuncties activeert u een aantal weinig gebruikte functies.

Lin. aantallen naar Lessen
Bij de lessen wordt het aantal leerlingen per lesgroep ingevoerd

In losse lessen opsplitsen
Alle lessen worden in losse lessen opgesplitst.

B Nieuw

== Openen

Lessen voor klasvergadering

Recent geopend K
Viooriedere klas wordt een les met alle docenten aangemaakt,

Lessen in periode wissen
Les in een periode wissen als deze door de tijdvakbegrenzing niet plaatsvindt.

b
b
b
b
f oo
b
b
b
b

E% Sluiten

-

De tijdwensen van alle lessen in de actuele periode wissen,

Curs standaard-opt.

Opslaan als ... ) .
ps == Optie Curs: vormen van clusters en toekennen leerlingen aan lesgroepen

Koppelregels naar gelijktijdigheidsgrp.

Aanmelden Koppelregels van gemarkeerde lesnummers worden omgezet naar gelijktijdigheidsgroepen.

Tijdvakken naar pﬁden
Owereenkomstig adr de tijdvakken worden perioden aangemaakt,

Vakkengroepen naar Alias
De vakkengroep worden aovergenomen in het veld alias van het vak

Dagrooster kopigren
Rooster van een dag kopiéren naar een andere dag

}
}
}
}
}
}
}
)

B |n database opslaan

9. Nieuw Lesjaar

Import/Export
Vakken opschonen

Vakken wissen, die zowel bij lessen als vervangingingen NIET voorkomen,

Aan alle leerlingengroepen wordt een automatisch gegenereerde naam toegewezen

E Afdrukvoorbeeld Voor-achtervoegsel basisgeg. toevoegen

Voegt een voor- resp, achtervoegsel aan de afkortingen van klassen, docenten, vakken, enz. toe

Jaarteller-owerschot als taak exporteren
Exporteert het overschot van de jaarteller als taak in DIFformaat

Erinterinstelling

b

. b

& Afdruk % ﬁ, Leerlingengroepen aut. benoemen
b
i

Hulpfuncties

Welkom

6.4.1 Lin. aantallen naar lessen

Deze functie kan worden gebruikt bij de modules Leerlingenrooster en Curs. Het aantal leerlingen, dat
handmatig of automatisch aan lesgroepen is toegekend, kunt u overnemen in de daarvoor bestemde vel-
den in het lessenvenster.

6.4.2 Inlosse lessen opsplitsen
Alle lesnummers met meerdere uren per week worden opgesplitst in lesnummers van één uur per week.
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#

77 Klas 1b [Newton] / Klas

% Klas 1b (Newton) / Klas

[ib I HENME RT& L - OFE @& 7
L-nr 1+ KL, [ Miet ¢ Ud Juren  Docernt Wak Klas Vaklokasl | Lokasl ~
11 4,1 2 HUZ Ak 13,1k ,2a,2h L1a Dpsp"tsen in
7 223 2 Gal Ha, 1k LHA Lia ——._ losse lessen
AND Ha, 1a LHa, Li1s
CUR Heo 181k LHw

O x

. N i = — D = »
[t I REMNR R &L FR- OFE @& 7
L-nr = KL, [ Miet ¢ Uk Juren Docernt Wak Klaz “aklokaal  Loksal ~
1 4.1 1 HUG AR 1a,1b2a,2h L1a
a5 41 1 HUG Al 1a,1b2a,2h L1a
7 =23 1 ALl HA 1b LH& L1a

A HA 1a LHA L1a

CUR H 15,1k LH ‘
a7 =23 1 AL Ha 1hb LHA L1a

AR Ha 1a LHA L1a

CUR Huy 1a,1b LH
e )4 v

Lessen voor klasvergadering

De functie Lessen voor klasvergadering helpt u bij het plannen van een vergadering voor alle docenten,
die lesgeven aan een klas. Untis vormt automatisch per klas een les en koppelt daaraan alle docenten van
de klas.

U kunt tevens aangeven of alle overige lessen het kenmerk Negeren of Fixeren moeten krijgen (Algemene
codes bij lessen). Deze vergaderlessen kunt u handmatig of via een optimalisatie plannen en op de docen-
tenroosters weergeven.

Als uw licentie de module Periodenrooster bevat, dan worden de lessen aangemaakt in de actieve periode.
U kunt zo voor de vergaderweek ( of -dagen) een aparte periode aanmaken. Hebt u de module Perioden-
rooster niet, dan kunt u deze functie toch gebruiken. Maak een kopie van uw untis-bestand en vorm hier-
mee het vergaderrooster.

U gaat als volgt te werk.

" Definieer een periode voor de klasvergaderingen (zie tekst Let op!).

"  Definieer een vakafkorting voor de klasvergadering, bijvoorbeeld KV.

®  Activeer de functie Lessen voor klasvergaderingen (Bestand | Hulpfuncties).

"  Selecteer een lokaal en de vakafkorting voor de klasvergaderingen.

®  Geef aan of de overige lessen moeten worden genegeerd of gefixeerd.

®  Bepaal eventueel door middel van het aantal uren de lengte van de vergaderingen.
" Klik op OK.

Voor elke klas wordt een les gevormd. Hieraan zijn alle aan de klas verbonden docenten gekoppeld.

Vervolgens kunt u de klasvergaderingen handmatig inplannen in de roosterweergave of automatisch via
een optimalisatie.
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Aanmaken van klassenvergadering X
Voor iedere klas wordt een les met alle docenten aangemaakt. - (m] x > - m] x
Resterende lessen kunnen optioneel gefixeerd of genegeerd worden. a KV Vak |I| |E| © KV - Rooster (V..
Uit ? . "
vosrEn kv M BENR BT &L H Y| W ~FH@-B Ear
L-nr |+ K., Doc Mistg Ufw |Juren |Doce Vak Klas |Vaklo A v | los102020 ~ % -10-10-2020
Resterende lessen negeren 18 18 5 HUG KV 1a
119 =1,9 1 2 GAU KV 1b L1b —
|| Resterende lessen fixeran =1, % Maandag Dinsd
o HUG KV | 1b
L1a | Welk lokaal moet bij de les worden ingevoerd ? AND KV b i —— |
- ARl KV | 1b | |
Welk vak moet bij de les worden ingevoerd? r CAL KV |1b : % %B |
- NOB KV | 1b c j Hue  cer |
2 *  Hoeveel weekuren heeft de les? 3 RUB KV | 1b i ﬁg:} CUR :
. | CAL
CER KV | 1b | Nos. |
- CUR KV 1b 1
[ ok |
. I
120 1,10 % 1 2 GAU KV 2a L2a
121 1,10 2 GAU KV |2b L2b 7] S =
122 1,10 2 Gal |KY  3a L3a e
I. = - - E——
ST — -
Voorbeeld

6.4.4

6.4.5

6.4.6

6.4.7

6.4.8

In de bovenstaande afbeelding is een periode Klasvergaderingen voor 5 en 6 oktober aangemaakt. Met de
functie Lessen voor klasvergadering zijn de vergaderlessen gevormd en ingeroosterd. De ‘reguliere’ lessen
hebben automatisch bij de algemene code Negeren een vinkje gekregen en verschijnen hierdoor niet in
het rooster van klas en docent.

Lessen in perioden wissen

Tijdens het aanmaken van een nieuwe periode worden alle lessen uit de geselecteerde periode overgeno-
men, ook de lessen met een tijdvakinvoer. Nu is het mogelijk, dat een les door de tijdvakbegrenzing niet
kan plaatsvinden in de nieuwe periode.

De functie Lessen in periode wissen verwijdert per periode alle lessen, waarbij de periodedata en de tijd-
vakdata geen overeenstemmende dagen bevatten. Hierbij wordt ook rekening gehouden met de bij het
tijdvak ingevoerde weken (weekperiodiciteit), waarin de lessen moeten plaatsvinden.

Untis - meldingen X

fs Lesin een periode wissen als deze door de
LE tijdvakbegrenzing niet plaatsvindt,
Daarbij worden genegeerde lessen en lessen metweekuren
O buiten beschouwing gelaten

Ok ‘ | Annuleren

Alle lestijdwensen wissen

Met deze hulpfunctie worden de tijJdwensen van alle lessen in de actieve periode gewist. De tijdwensen
van de elementen blijven hierbij onveranderd.

Curs standaard-optimalisatie

Als u gebruik maakt van de module Curs, dan kunt u met deze menukeuze direct een standaard-optimalisa-
tie van de clustergegevens activeren (zie handleiding Curs).

Zwaartepuntopbouw
Deze hulpfunctie is speciaal ontwikkeld voor Oostenrijkse scholen en voor Nederland niet interessant.

Koppelregels naar gelijktijdigheidsgroep

Met deze functie kunt u lessen met koppelregels, waarbij het veld Markeren is aangevinkt, ontkoppelen
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naar aparte lesnummers. De nieuwe lesnummers worden vervolgens onder Planning | Lesvolgorden | Gelijk-
tijdige lessen weer samengevoegd tot een cluster.

In tegenstelling tot een gekoppelde les mag Untis lessen uit het venster Lesvolgorde eventueel uit elkaar
halen en apart in het rooster plaatsen. Dit zal alleen gebeuren, als dit een verbetering voor het rooster tot
gevolg heeft.

6.4.9 Tijdvakken naar perioden

Deze functie is te gebruiken in met de module Modulairrooster in combinatie met de module Perioden-
rooster.

Alle gemarkeerde tijdvakken (vinkje bij Markeren) zonder weekperiodiciteit worden omgezet naar perio-
den. Lessen worden in alle perioden aangemaakt. Een les, die in een bepaalde periode niet plaatsvindt,
kenmerkt zich in deze periode met een vinkje in het veld Negeren.

Let op!

Deze functie kan alleen worden uitgevoerd als het roosterbestand geen perioden bevat (behalve de peri-
ode ‘Periodel’). Bestaan er al wel perioden, dan moet u deze eerst wissen.

6.4.10 Vakkengroepen naar Alias

Met deze functie verplaatst u van alle vakken de inhoud van het veld Vakkengroep naar het veld Alias. De
inhoud van het veld Vakkengroep wordt daarbij geleegd. Als het vak al een alias heeft, dan wordt de vak-
kengroep niet overgenomen en ook niet verwijderd.

6.4.11 Docenten nummeren

Deze functie kent aan alle docenten, die in het veld Alias geen getal hebben, een oplopend nummer van
drie posities toe. Als er al een docentnummer bestaat, dan krijgt de nieuwe docent het eerstvolgende num-
mer na het hoogst gevonden nummer. De nummering volgt de invoervolgorde bij de basisgegevens Do-
centen.

Let op!
Bestaande niet numerieke aliasinvoer wordt door deze functie overschreven.

6.4.12 Dagrooster kopiéren

Maakt u gebruik van de module Dagroosterbeheer, dan kunt u met Bestand | Hulpfuncties | Dagrooster ko-
piéren het rooster van één dag voor alle klassen kopiéren, verschuiven naar of ruilen met een andere dag.

Dagroaoster kopiéren >

Wan M aar

| - | wioehsdag -

+ Kopigren
Werzchuiven

Fuilen

De roozsters wan 7 klassen worden van Maandag naar
“Wioenzdag gekopieerd.

6.4.13 Vakken opschonen

Deze functie wist alle ongebruikte vakken, ofwel vakken, die in geen enkele les voorkomen.
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Leerlingengroepen aut. benoemen

Leerlingen worden in WebUntis aan een les gekoppeld middels een leerlingengroep. Als een les in Untis is
gekenmerkt als keuzeles (herkenbaar aan (c) in de kolom Kl,Doc), dan wordt deze les tijdens de export naar
WebUntis automatisch van een leerlingengroep voorzien met een door Untis gegenereerde naam op basis
van vak_ klas(sen) invoer (voorbeeld: klas 10a,10b en het vak GSB1 wordt GSB_10a10b).

Deze functie voegt bij alle lessen, waar nog geen leerlingengroep is ingevoerd, een automatisch gegene-
reerde leerlingengroepsnaam in.

#l

77 Klas 10a [Anton) / Klas

fra [~ MENR T8 FR-OFE 8 £0 JH- >
L-nr 1+ K., Doc Miet| Uty | Docent | “ak Klaz “Yaklokaal | Lokaal | Leerlingengroep ~
302 3,102 g | ANMD = 10a,10k 11k Lok EMY 10210011k

303 2,1 10e) & BER ERW2 10a,11k Lak? EM2_10a11k

305 (c) B AL Mavt | 10a Lk MAYT _10a

303 (c) 4 LD MEE1 10a L1a MEB1 _10a

3 4,112 2 Emil KGE 108,108, 115,11k LokE KGE_1 08106115118

314 4.1 () 2 KON MLUB 10a,10011a,11k Lok? MUB_ 10210011211k

315 3,102 4 1 AMT EME1 10a,11a11b Lok EMB1_10a11a11b

3149 2,110 4 DoR LATE  10a,10k L1a2 LATE_10a10k

320 2,1 (5] 2 LD GSBE1 108,10k L3 GSE1_10a10b

324 (c) 2o AKB 10a Loka AKB1 _10a o
ST e .

Voor-, achtervoegsel basisgegevens toevoegen

Soms kan het voorkomen dat in de verschillende Untis roosters (untis-bestanden) dezelfde afkortingen
voor elementen worden gehanteerd, terwijl deze niet dezelfde zijn.

Met behulp van de hulpfunctie Voor-, achtervoegsel basisgeg. toevoegen kunt u eenvoudig de afkortin-
gen veranderen door ze een voor- of achtervoegsel mee te geven. Tevens kunt u het gekozen element-
soort nog beperken tot alleen de gemarkeerde elementen in het basisvenster.

Voor-.achtervoegsel basisgeg. toevoegen
i q:uegt een voor- resp, achtervoegsel aan de afkortingen van klassen, docenten, vakken, enz. toe
Ny [
o - O X ﬂ Lakalen / Lokaal » EI
- e = = == B
P [~ BEMRERTI &He QIR ]
Elernentzoort || Afkorting |Markeren| Wiolledige naam |Uitwijkl0kaal |L0kaalge\| [
Voorvosgsel vy | |L3a [0 kiaslokaal 3a Loks 2
LokE |:| Klaslokaal & Met_Lok? 2
Achtervoegsel [ ] Met_Lok? Kiasiokaal 7 Met_Loka 2
Jﬂ?ﬂg* Klaslokaal & Met_Loka 2
Alleen gemarkeerde elementen hernoemen == hiet_Loka Klazlokaal 9 Lian 2
L1al |:| Klazlokaal 1a 0 L1al 2
Afbreken Liad [ Kiasiokasl 1a1 Liaz 2.
- Lokaal* we | et

Jaarteller-overschot als taak exporteren

Met de functie Nieuw lesjaar kunt u automatisch het waarde-overschot van het actuele jaar als taak over-
dragen naar het nieuwe lesjaar. Het probleem hierbij is echter, dat het aanmaken van het rooster voor het
nieuwe jaar vaak al voor het afsluiten van het huidige jaar moet plaatsvinden en daarmee het waarde-over-
schot nog niet eenduidig bepaald kan worden. Voor dit probleem is de hulpfunctie gecreéerd.

In het vervolgvenster selecteert u de soort taak en geeft u aan, hoeveel weken het nieuwe lesjaar bevat.
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Voor de berekening van de overdracht wordt nu de jaarteller van de vervangingsgegevens opgehaald en
door het aantal weken gedeeld. Het resultaat wordt weggeschreven in een bestand met txt-formaat. Dit
bestand kunt u vervolgens in het nieuwe lesjaar via Bestand | Import/Export | Import TXT bestand | Taken

importeren.

Taken exporteren

aantal leswelken van het nieuwe schooljaar in.

Woer het zoort taak, een tekst voor de te exporteren taken en het

Soort taak |J.3|:|\.-

Tekst | Overschot teller

Lezweken

k. Afbreken

De vergelijkingsmodus

Met de vergelijkingsmodus zijn de gegevens uit twee verschillende roosters op een beeldscherm te verge-
lijken. Bevat uw licentie de module Modulairrooster dan zijn ook verschillende weken met elkaar te verge-

lijken en met de module Periodenrooster ook verschillende perioden.

U kunt enerzijds roosterweergaves en anderzijds basisgegevens en lessen met elkaar vergelijken. Daarbij
zijn er nog allerlei instellingen om de manier waarop de verschillen worden getoond aan te passen.

Openen van de vergelijkingsmodus

Op het tabblad Start vindt u helemaal rechts de knop, waarmee de vergelijkingsmodus kan worden geacti-

veerd.

Start Gegevensinvoer Planning Roosters Curs Opties

< - %Y Diagnose - % =y
gp = Wow ®
H v S5 Weging T

KI
assen - Optimalisatie ~ -

Overzicht Planningsgereedschap

@ g - B - [E] visten ~
© [Tl @ - snelinvoer

‘O\Jergelijkingmodus

Gereedschap

Plannen  Perioden Afdellngen Instelllngen Help Dagroosterbeheer

Opties

Er wordt altijd vergeleken met het actuele rooster. Er zijn drie mogelijkheden waarmee kan worden verge-

leken:

®  een rooster uit een ander untis-bestand

®  een rooster uit een andere versie respectievelijk schooljaar in Untis MultiUser

" met het actuele bestand, het rooster zonder de laatst gemaakte wijzigingen.

Vergelijkingmodus

Te vergelijken gegevens Te vergelijken periodes

handboek 2023-2 untis

|(") 2e Untisbestand openen |

P 2e bestand uit database |

handboek 2023-1 untis - Periode?

e Met het actuele bestand
| j oK

|| Mbreken

Bestand A: handboek 2023-1 untis (Periode?)
Bestand B: handboek 2023-2 urtis (PerodeZ)
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De gegevens uit het actuele rooster worden met een groene kleur en de gegevens waarmee wordt verge-
lijken met een rode kleur getoond.

Roosters vergelijken

Als u de vergelijkingsmodus activeert (tabblad Start) en een roosterweergave opent, dan wordt deze dub-
bel geopend, groen omkaderd met gegevens in het actuele rooster en rood omkaderd met het te vergelij-
ken rooster.

9 1a - Klas 1a (Gauss) Rooster [Klal) 44 = = x ﬁ
[ia - dRsas e (B2 [ ~Hw-E AR ss SR | &7
Y| | 1- 52023 |5 - 06052023 -~ Y| | 1- 52003 v |5 - 06052023 -
Ma Di Wo Do vr Za Ma Di Wo Do vr Za
1 GD NOB | WIS ARI | NE RUB | WIS ARI 1 GD NOB | WIS ARI | NE RUB | — —
HW CUR HW CUR
2 | nE RuB WIS ARI EN ARl | NE RUB 2 | NE RuB WIS ARI EN ARl | NE RUB
AK HUG AK HUG
3 EN ARl | NE RUB WIS ARI 3 EN ARl | NE RUB WIS ARI
KG CAL EN ARI KG CAL EN ARI
4 WIS ARI | EN ARI | NE RUE [GD NOB 4 WIS ARI | EN ARI | — — [cD nNoB
5 — — | B cer LOM ARI | BI CER 5 NE RUB | Bl CER LOM ARI | — —
6 6
U *LOM ARI U “LOMARI
8 | 8 |
9 HA AND 9 HA AND
10 i 10 i

Er verschijnt nu een extra tabblad Vergelijkingsmodus met een aantal mogelijkheden, die u helpen om de
verschillen snel inzichtelijk te maken.

Vergelijkingmodus ‘ TE. % % % % % %
p [ Zonder lokalen 5 Gewijzigde roosters B Alleen regels met verschillen tonen = F vet U Onderstrepen
[3 Vergelijking van koppelregels EBH Alleen kolommen met verschillen tonen [ 2] K cursief [F7] Uitval en merktekens niet tanen
Vergelijkingmodus
] [ Kleuren ook op afdruk gebruiken g Rood 1 Met! kenmerken
rooster_versie2 untis [Periode2) Rooster Lijsten Verschillen

Gewijzigde roosters

Deze optie filtert op alleen die roosters, waarbij een verschil wordt gevonden. In de keuzelijst en bij het
afdrukken worden nu ook alleen maar deze roosters ter selectie aangeboden.

Dit filter kan nog worden gewijzigd de volgende opties:

®  Zonder lokalen: soms is een lokaalwijziging niet zo belangrijk als de overige wijzigingen en daarom
kunt u met deze optie tijdens het vergelijken van twee roosters de lokalen buiten beschouwing laten.

"  Vergelijking van koppelregels: als één van de koppelregels in een les is gewijzigd, dan wordt deze wij-
ziging alleen in de roosters van de elementen van de betreffende koppelregel getoond. Dus als in een
gekoppelde les met docent ARI en RUB alleen de regel van RUB wijzigt, dan wordt deze wijziging niet
in het rooster van ARl getoond.

Wilt u de wijzigingen van het betreffende lesnummer bij alle bij de les voorkomende elementen tonen,
activeer dan de optie ‘Gekoppelde klassen negeren’.

Weergave mogelijkheden

In het rechterdeel van het tabblad Vergelijkingsmodus vindt u instellingen, waarmee u de vormgeving kunt
aanpassen. Hieronder ziet u bijvoorbeeld dat de opties Rood, Vet, Cursief en Met ! kenmerken zijn geacti-
veerd.

Tevens is met een klik op ‘Handboek2023-1.untis (Periode2)’ de kleur van de vensteromkadering gewijzigd
naar paars.
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Vergelijkingmodus |

BBH Alleen regels met verschillen tonen [£5) ot U onderstrepen
mmleen kolommen met verschillen tonen i if| K Cursief E Uitval en merktekens niet tonen

@ Kleuren ook op afdruk gebruiken ¢ Rood E Met ! kenmerken
Lijsten Verschillen
@ 1a - Klas 1a (Gauss) Rooster (Klal) 44 - o 5 ﬂ
iz ~He-B | E3pas FMe B-20 - ~EHw-B AR Ss GRS | BT
Y| | 1- 52023 |5 - 06052023 R Y1 | 1- 52023 |5 - 06052023 i~
Ma Di Wo Do Vr Za Ma Di Wo Do Vr Za
1 GD NOB | WIS ARI | NE RUB |!WIS! IARI 1 GD NOB | WIS ARI | NE RUB | f--! [-!
HW CUR HW CUR
2 | NE RUB WIS ARI EN ARI | NE RUB 2 | NE RUB WIS ARI EN ARI | NE RUB
AK HUG AK HUG
3 EN ARI | NE RUB WIS ARI 3 EN ARl | NE RUB WIS ARI
KG CAL EN ARI KG CAL EM ARI
4 WIS ARI | EN ARI |INE! IRU | GD NOB 4 WIS ARI | EN ARl | I !-.f | GD NOB
5 lew! l-e! | Bl CER LOM ARI | IBI! ICE 5 INE! IRU | Bl CER LOM ARl | fema! fama!
6 6
7 7
) FLOMARI ] FLOMARI
9 9
10 HA AND 10 HA AND

Door het activeren van de optie Uitval en merktekens niet tonen kan de weergave van uitval in het roos-
ter worden onderdrukt.

Vergelijkingmodus

EAIIeen regels met verschillen tonen iaid] ]:l' Vet Q Onderstrepen
m;&lleen kolommen met verschillen tonen  [li 3 K Cursief IE Uitval en merktekens niet tonen I

@Kleuren ook op afdruk gebruiken % Rood E Met ! kenmerken
Lijsten
9 1a - Klas 1a [Gauss) Rooster [Klal) 44 = o x a
[i= ~Ee-B dpas dMe B-20 ~He-B AR e BT
¥ | | 1- 52023 |5 - 06052023 - Y1 |1 52023 |5 - 06052023 -
Ma Di Wo Do Vr Za Ma Di Wo Do Vr Za
1 GD NOB | WIS ARI | ME RUB |/WIS! IARI 1 GD MNOB | WIS ARI | NE RUB
HW CUR HW CUR
2 | NE RUB WIS ARI EN ARI | NE RUB 2 | NE RUB WIS ARI EM ARl | NE RUB
AK HUG AK HUG
3 EN ARI | NE RUB WIS ARI 3 EN ARI | NE RUB WIS ARI
KG CAL EN ARI KG CAL EMN ARI
4 WIS ARl | EN ARI [INE! IRU | GD NOB 4 WIS ARI | EN ARI GD NOB
5 Bl CER LOM ARI [ !BI! ICE 5 INE! IRU | Bl CER .LOM ARI
6 6
7 7
) FLOMARI ] FLOMARI
9 9
10 HA AND 10 \HA AND

Mailen naar gewijzigde docenten

Bovendien kunnen alle docenten, van wie het rooster in de vergelijking als ‘gewijzigd’ is gekenmerkt, in één
keer worden geselecteerd (zolang de vergelijkingsmodus nog actief is) bij het verzenden van de roosters
per e-mail (module Inforooster).
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Mailen *
4 Roosters r Lessen r Urenlijst r Vervangingen r Teller-berekening r Weekwaarden |P
() Docent ("1 Leedingen
Docent: 22
o
[] Alleen gewijzigde docenten Fomast
[ Klasrooster zenden Mailen %
[]PDF
[] Datum wit lesrooster | 4 Roosters r Lessen r Urenlijst r Vervangingen r Teller-berekening r Weekwaarden |P
14-12-2022 -~ W || = Docent ) Leedingen
Docent: 4
Betreft
n o
Rooster voor
Alleen gewijzigde docenten
Bericht If Klasrooster zenden
e [
] Datum uit lesrooster
14-12-2022 Week van
Betreft
Rooster voor 7
Bericht
Zenden | | Logbestand
QK | | Mbreken | | Toepassen

Basisgegevens en lessen vergelijken

Wanneer u in de vergelijkingsmodus een invoervenster met basisgegevens of het lessenvenster opent, dan
wordt deze - in tegenstelling tot de roosterweergave - maar één keer geopend.

Als er bij een element of les een verschil wordt geconstateerd, dan wordt de regel twee keer getoond,
waarbij de gegevens in het actuele rooster groen en in het te vergelijken rooster rood worden gekleurd.
Deze kleuren kunnen indien gewenst worden aangepast met een klik op het betreffende rooster in het

lintmenu.
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nsinvoer Planning Roosters Curs Modules Vergelijkingmodus Debug Tools
E Zonder lokalen F Gewijzigde roosters i Alleen regels met verschillen tonen

% Vergelijking van koppelregels E Alleen kolommen met verschillen tonen handboek2023-2.untis (Periode?)
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Verder bevat het tabblad Vergelijkingsmodus twee opties, waarmee het opsporen van verschillen kan wor-
den vereenvoudigd.

= Alleen regels met verschillen tonen: hierbij worden alle regels zonder verschillen niet meer weergege-
ven.

®  Alleen kolommen met verschillen tonen: deze optie toont enkel die kolommen, waarin een verschil
wordt gevonden.

Als in de vergelijkingsmodus bij de basisgegevens of lessen verschillen worden gevonden, dan toont een
tooltip meer details.

Klas 3a [Aristoteles) / Klas 3
Klas: 33

fra M BEIRIETE i %[O B |poc:ca .
Lesnr Per. Kl., Doc Miet Uw  Docent Vaklokaal Urenvaklok (B) Cod
’ Vak: WIS

1 Periode2 4 GAU 44 @ |

1 Periode2 4 GAU 4-4 [~ 4.000

2 Periode2 1,2 2 GAl 2-2 O @ 2.000

4 Periode2 3.1 1 CAL 1-1 O F@ 0.333

4 Periode2 3.1 1 CAL 1-1 O F@ 0.333
(o] e ] Kias e
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7 De modules van (Web) Untis

Module

Doeleinde

UNTIS Afdelingsrooster

Voor het samenbrengen en afstemmen van verschillende afdelings-
roosters tot één instellingsrooster.

UNTIS Clusterpakket

Voor het samenstellen van individuele lesroosters, het maken van
clusters en voor het gepersonaliseerd onderwijs.

UNTIS Dagroosterbeheer

Verwerken van dagelijkse wijzigingen zoals afwezige docenten, loka-
len, het plannen van excursie en/of éénmalige eenvoudige wijzigingen
in het actuele rooster.

UNTIS Inforooster

Voor het publiceren van roostergegevens op het Internet en/of Intra-
net en per e-mail.

UNTIS Jaarplanning

Verdelen/plannen van het onderwijs over het gehele jaar zonder te
werken met weekuren.

UNTIS Modulairrooster

Vooral geschikt voor modulair onderwijs. Voor elke les kunt u een tijd-
bereik en weekperiodiciteit instellen (bijvoorbeeld drie weken of om
de week/2 weken).

UNTIS Online

Untis zoals u het kent maar dan geheel in de Cloud. Werken met Untis
vanaf iedere plek, device onafhankelijk. Geen lokalen versie meer no-
dig.

UNTIS Pauzerooster

Voor de inzet van docenten als toezichthouders op gangen en/of plei-
nen tijdens de pauzes.

UNTIS Periodenrooster

Voor de roosterverdeling in meerdere perioden (deze module is niet
apart verkrijgbaar, maar wordt gratis geleverd bij de modules Modu-
lair- en Dagroosterbeheer).

UNTIS Plan van Inzet en
Woaardeberekening

Voor het bepalen van de lessentabel en het berekenen van de taakbe-
lasting van docenten.

WEBUNTIS Basispakket

Het basispakket voor publicatie van roosters, koppeling met admini-
stratiepakket, SAML, Office 365, iCal, Untis Mobile

WEBUNTIS Reserveren

Voor het interactief boeken en reserveren van lokalen en faciliteiten
en het aanpassen van het lesrooster.

WEBUNTIS Klassenboek

Aan en afwezigheid registreren, huiswerk verwerken en leerstof/aan-
tekeningen toevoegen. Ook via Untis Mobile.

WEBUNTIS Messenger

Blijf als docent in contact met je studenten. Met Messenger staat u
live in contact met de deelnemers van uw lesgroep.

WEBUNTIS Student

Intekenen op onderwijs, inschrijven op onderwijs dat nog geroosterd
moet gaan worden of intekenen op onderwijs dat al ingeroosterd is.

WEBUNTIS Dagroosterbeheer

Absenties en roosterwijzigingen verwerken in het web of Untis Mo-
bile.

WEBUNTIS Roosteren

Het roosteren in de nieuwe module WebUntis Roosteren. Geheel in
het web waardoor geen lokale applicatie meer nodig is.

WEBUNTIS Ouderavond

Het maken van de planning, de uitnodigingen, en het communiceren
van de ouderavondgeprekken voor uw school.
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Index

afdelingsbestanden, 23
afdruknamen, 30
automatische aanvulling, 26
dagrooster kopiéren, 53
dagtijdraster, 37
datumsynchronisatie, 23, 25
demobestanden, 3
Dif bestanden

im- en export, 47

standaardnamen, 48
docenten nummeren, 53
dubbelklik activeren, 26
element actualiseren, 26
e-mail bijlage, 23
exporteren profielen, 45
extensie

gpf, 3,45

gpn, 3

ini, 3

thtm, 3

txt, 3
Html

bestanden, 23

navigatiebuttons, 29
hulpfuncties, 50
im- of export, 44
import/export, 23
instellingen

diverse, 21

licentiegegevens, 3

Tijdraster, 35
instellingenbestand, 18
invoerassistent, 5
invoeren

met selectielijst, 26
klasvergaderingen, 51
kop- en voettekst, 30
koppelen

geen lokaalcontrole, 25
koppelregels naar lesvolgorde, 52
leerlingenaantal naar lessen, 50
lesjaar, 20
lessen opsplitsen, 50
lessen voor klasvergadering, 51
licentiegegevens, 3
middag, 35

middagpauze, 36
nieuw lesjaar, 43
nieuw roosterbestand, 3
ochtend, 35
opstarten
met huidige datum, 22
met rooster, 22
pauze
*-pauze, 37
+-pauze., 37
invoer, 37
profielen
im- en exporteren, 46
invoerprofielen, 45
roosterprofielen, 45
schermprofielen, 45
voorbeeldprofielen, 45
reservebestanden, 22
roosterbestanden, 22
roosterversie, 23
snelmenu, 9
sorteren
grote/ kleine letters, 26
support-bestand, 6
Tijdraster
aantal dagen, 35
aantal uren, 35
dagen, 37
dagindeling, 35
eerste lesdag v/d week, 35
eerste uur v/d dag, 35
pauzes, 36
uuraanduiding, 35
tijdvakken naar perioden, 53
tooltip, 6, 26
updates, 2
uuraanduiding, 35
Vakkengroep naar Alias, 53
vakkenopschoning, 53
waarschuwingen, 29
weekperiodiciteit, 20
werkbalk aanpassen, 10
werkbestanden, 22
werkbestanden map, 23
wijzigmodus, 26



