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Hvordan opretter jeg et nyt skolear?

Et skolear i Untis kan vaere pa minimum 14 dage.

Vedr. eksport fra Untis til WebUntis

Hvis du/l eksporterer fra Untis til WebUntis skal start- og slutdatoen i Untis veere lig med start-
og slutdatoen i et skolear i WebUntis.

Har | flere skemalaegningsenheder/afdelinger pa din uddannelsesinstitution, anbefaler vi, at
alle skemaleegningsafdelinger har samme start- og slutdato. Hvis det af en eller anden arsag
ikke er muligt, skal du laese vejledningen "Skoleareti WebUntis forskelligt fra skolearet i Untis".
Find den pa vores hjemmeside www.untis.dk --> Support --> FAQ --> WebUntis eller Klik her.

Oprettelse af skolear

Nar du skal oprette et nyt skolear, er der to metoder.

| nedenstaende vejledning, skal du vide, om du benytter Untis som singleuser (gpn-fil) eller
multiuser (flerbrugerversion).

Metode 1 - Overfor data fra indevaerende skolear

Du kan veelge at overfare alle dine data fra indeveerende skolear til kommende skolear. Med
denne metode far du indevaerende skolears skemaopsaetninger, ID-nummer, stamdata,
undervisning og skemaer med over i det nye skolear. Med det som udgangspunkt tilpasser du
efterfolgende dine data til det nye skolear.

Undervisningen og skemaet fra indeveerende skolear skal du sikkert ikke bruge i det nye
skolear. Du sletter hurtigt undervisning og skemaer i menuen: Undervisning --> Alle . Marker
de undervisninger, du vil fierne og klik derefter pa det rade kryds for at slette dem. Menuen
Undervisning --> Alle kan du finde her: Veelg fanebladet "Start" og klik pa den lille sorte pil
under ikonet "Klasser".

Metode 2 - Begynd pa en helt ny fil

Hvis du ikke gnsker at fa ditindevaerende skolears data med over i det nye skolear, kan du
oprette en helt ny fil uden data. Vaer opmeerksom p4a, at dine skemaopseetninger, ID-nummer,
stamdata mv. IKKE kommer med i denne fil.

Hvis du ensker det, kan du efterfelgende eksporterer stamdata fra indevaerende skolear til det
kommende skolear.
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Hvis du gnsker at fa indevaerende skolears skemaopsaetning, stamdata, undervisning, skemaer
mv. overfort til det nye skolear (og efterfelgende vil rydde op i de overforte data), skal du gare
folgende:

Farst skal du vide, om du arbejder i Untis i single- eller multiuser. Hvis det er

- singleuser, starter du med at abne din nuvaerende gpn-fil

- multiuser, starter du med at logge ind i dit nuvaerende skolear.

Klik efterfelgende i menuen Filer pa Nyt skolear.

.
Nyt skolear

. S

Skolear
Fra Indtil
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~ Overskrift samtlige rapporter
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| Fortsastterizerere rykker op

/| Slet tidsensker for lzerere

/| Slet tidsensker for undervisning

[ Transfer the yearly total to the value comection
ok | Aloryd

Indtast oplysninger om det nye skolear i vinduet "Nyt skolear" og klik OK.

Obs.

Hvis du/l eksporterer fra Untis til WebUntis skal start- og slutdata i Untis veere lig med start- og
slutdato i et skolear i WebUntis.

Har | flere skemalaegningsenheder/afdelinger pa din uddannelsesinstitution, anbefaler vi, at
alle skemaleegningsafdelinger har samme start- og slutdato. Hvis det af en eller anden arsag
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ikke er muligt, skal du laese vejledningen "Skolearet i WebUntis forskelligt fra skolearet i Untis".
Find den pa vores hjemmeside www.untis.dk --> Support --> FAQ --> WebUntis eller Klik her.

Hvis du i indeveerende skolear har sat start- og slutdatoer pa din undervisning, vil du fa
nedenstdende sporgsmal.

Svarer du "Ja", vil start- og slutdatoer pa undervisningen ikke blive fort med over i det nye
skolear.

Har du ikke en helt speciel grund til at bevare de tidligere start- og slutdatoer, anbefaler vi, at
du svarer "Ja".

Skal nuveerende start- og slutdato
pa undervisningen slettes?

S TR

Som singleuser er du nu klar til at gennemga og rydde op i dine data i det nye skolear.

+ Tjek dine stamdata.

«  Undervisningen og skemaet fra indeveaerende skolear skal du sikkert ikke brug i det nye
skolear. Du sletter hurtigt bade undervisning og skemaer i menuen: Undervisning --> Alle.
Marker alle undervisninger, der skal fiernes og klik derefter pa det rade kryds. Nar du
sletter undervisningen bliver skemaer automatisk slettet samtidig.

. Hvis du gnsker KUN at slette dine skemaer UDEN at slette din undervisning, skal du:

Start DataindtastF] Skemaer Kursusplanlzgning Moduler 2
i I Klasser ~ |. = Slet det lagte skema
W 53 D s B N r—
> 7= - <3 Leerere ~
Diagnose Prioriteringer Optimering | Skemalzegning Skemadialog Bytteforslag = Rapporter |

-

i Last/ignoreret undervisning
I8 Lokaler -
Skemaer

Fé Undervisningsrakkefolge ‘

Automatisk skemaoptimering Manuel skemalaegning Vaerktojer

- Udvalg {omrade)
[7] Slet ikke lektioner der er last

[ Slet kun de lektioner, der er ignoreret

Kun arslektioner for d...

oK

1. Abne fanebladet: Planlzegning.
2. Veelge "Sletdet lagte skema".
3. Markere, hvad du vil slette.
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[ Eksisterende versioner

]
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1. Deter vigtigt, at du IKKE skiver bogstaver i det gverste felt "Skolear". Har du et skolear, der
gar fra august il juli, kan du fx skrive 2014/2015. Opretter | halve ar fx 1. og 2. semester,

kan du skrive henholdsvis 2014-1 og 2014-2.

2. |Ifelt2: Tekst (maks. 50 tegn) kan du skrive en forklarende tekst til skolearet. Det er ogsa

OK, at lade det sta tomt.
3. |feltet: Version SKAL der sta 1.
4. Klik pa knappen OK.
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Nu er du klar til at gennemga og rydde op i dine data i det nye skolear.

+ Tjek dine stamdata.

«  Undervisningen og skemaet fra indevaerende skolear skal du sikkert ikke brug i det nye
skolear. Du sletter hurtigt bade undervisning og skemaer i menuen: Undervisning --> Alle.
Marker alle undervisninger, der skal fiernes og klik derefter pa det rade kryds. Nar du
sletter undervisningen bliver skemaer automatisk slettet samtidig.

*  Hvis du gnsker KUN at slette dine skemaer UDEN at slette din undervisning, skal du:

‘ Skemaer Kursusplanlzgning Moduler
— Il Klasser ~ | [ Slet det lagte skema
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Skemaer

Start
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Diagnose Prioriteringer Optimering

Dataindtast

Automatisk skemaoptimering Manuel skemalzegning Veerktgjer

i| - Udvalg (omrade)
[ Slet ikke lektioner der er last

[7] Slet kun de lektioner, der er ignoreret

—

Abne fanebladet: Planlzegning.
2. Veelge "Sletdet lagte skema".
3. Markere, hvad du vil slette.

Nar du veelger at oprette en helt ny fil - uden data, skal du vaere opmeerksom p4, at

+ dine indstiller i meneuen Indstillinger --> skoledata vedr. ID bliver ikke overfort.
- dine skemaopsaetninger, stamdata mv. kommer heller IKKE med i det nye skolear.

De brugere, der overforer data fra Untis til WebUntis SKAL derfor i det nye skolear i
menuen Indstillinger --> skoledata sorge for, at der star det rigtige ID

Nar du opretter et nyt skolear uden data, er der forskel pa, om du benytter Untis som singleuser
(gpn-fil) eller multiuser (flerbrugerversion). Det er vigtig, at du er bevidst om, hvad du benytter.
Vejledningen om at begynde pa en ny fil er opdelt i:

Metode 2a: Jeg er singleuserbruger.

Metode 2b: Jeg er multiuserbruger.
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I menuen: Filer skal du klikke pa "Ny".

Nu skal du indtaste dine licensdata.

.....

Stamdata

Gem

Gem som...

Login
Logout

Gem i database

| licens o 4
| |
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Lokaleoptimering + Anneks Pausetilsyn
Skemadialog Afdelingsskema
~ Store moduler Blevsh
Vikarhandtering Info-Skema
Kursusplanlzsgning Multiugeskema
Minut-skema Periodeskema
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Fodnote ’www.untis dk

Land

Omrade

Kunde-Nummer

l G |

BN

Derefter skal du i menuen: Indstillinger klikke pa "Skoledata".
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Ament | Overblik | Veerdier |

Skolebetegnelse

Danmark v Land

Frey Software, 2680 2620

Til Demo- Og Kursusbrug v Omrade

Skolear

Fra Indtil Skole Nr.

01-08-2011 + 2506-2012 +~

1 = | Ugefrekvens

Skoletype
1. Skoleuge (AB..)
[7] Aktivér dags-tidsramme [7] Muttiingetider
[ ok || Abyd || Awend || Himp

Indtast datoerne for det nye skolear og indtast din skoles/afdelings ID.

Hvis | eksporterer til WebUntis

+  Hvis du/l eksporterer fra Untis til WebUntis skal start- og slutdatoen i Untis veaere lig med
start- og slutdatoen i et skolear i WebUntis.

«  Har I flere skemaleegningsenheder/afdelinger pa din uddannelsesinstitution, anbefaler vi,
at alle skemalaegningsafdelinger har samme start- og slutdato. Hvis det af en eller anden
arsag ikke er muligt, skal du leese vejledningen "Skolearet i WebUntis forskelligt fra
skoleareti Untis". Find den pa vores hjemmeside www.untis.dk --> Support --> FAQ -->
WebUntis eller Klik her.

«  De brugere, der overforer data fra Untis til WebUntis, SKAL serge for, at der star det
samme ID-nummer, som skemalaegningsenheden/afdelingen har i WebUntis
(Stamdata->Afdeling).

Lav nu en backup af dit nye skolear og navngiv filen, sa du ved, at den indeholder det nye
skolear.

Hvis du efterfelgende onsker, at overfore stamdata fra indeveerende skolear - se punkt 3 sidst i
denne vejledning
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" Untis Database / Indlees skoledata =

Skole Nr.:

v [ Ny ] [ Redigere skole ]
Tekst:

: )
Skoledr:
\
—ry - I! = G F. eks. 2010/2011
Tekst: 2012 efterdr | Skoledr
Skoledrs-ID
Version:
e Tekst (maks. 50 tegn)
1 v Ny I
Tekst: . . Afbryd
Login som MultiUser. MEN KLIK & Qe
Bruger: IKKE PA OK-KAPPEN!
Administrator
Adgangskode: [ ndeeldoanaskode ]
(111X = :
a’ ok || Abryd |

Nar du logger dig pa Untis-databasen skal du veelge dit skole Nr. Derefter indtaster du Bruger
og Adgangskode. MEN VENT MED AT KLIKKE PA OK-KNAPPEN!

INDEN du klikker OK, skal du forst :

1. Klikke pa knappen: Ny i feltet "Skolear".

2. Navngiv det nye skolear. Det er vigtigt, at du IKKE skiver bogstaver i feltet "Skolear".
Har du et skolear, der gar fra august til juli, kan du fx skrive 2014/2015. Opretter | halve ar
fx 1. 0og 2 semester, kan du skrive henholdsvis 2014-1 og 2014-2.

3. Versionen SKAL veere 1. Skriv IKKE i selve feltet, men klik pa knappen "Ny" for at skrive 1.

4. Nar det nye skolear er oprettet, ma du klikke pa OK-knappen.

Derefter skal du i Untis i menuen: Indstillinger klikke pa "Skoledata".

Hvordan opretter jeg et nyt skoledr? - 8 Frey Software ApS, 88 808 707



FREY

SOFTWARE

@ Skoledata o[- |23
Ament | Overblik | Veerdier |
Skolebetegnelse
Danmark v Land
Frey Software, 2680 2620
Til Demo- Og Kursusbrug v Omrade
Skolear
ic Indti Skole Nr.
@1«08«2011 v 2506-2012 v)
1 = D
1 = Ugefrekvens
Skoletype
1. Skoleuge (AB..)
[7] Aktivér dags-tidsramme [7] Muttiingetider
[ ok || Abyd || Awend || Himp

Indtast datoerne for det nye skolear og indtast din skoles/afdelings ID.

Hvis | eksporterer til WebUntis

+  Hvis du/l eksporterer fra Untis til WebUntis skal start- og slutdatoen i Untis veaere lig med
start- og slutdatoen i et skolear i WebUntis.

«  Har I flere skemaleegningsenheder/afdelinger pa din uddannelsesinstitution, anbefaler vi,
at alle skemalaegningsafdelinger har samme start- og slutdato. Hvis det af en eller anden
arsag ikke er muligt, skal du laese vejledningen "Skolearet i WebUntis forskelligt fra
skoleareti Untis". Find den pa vores hjemmeside www.untis.dk --> Support --> FAQ -->
WebUntis eller Klik her.

«  De brugere, der overforer data fra Untis til WebUntis, SKAL serge for, at der star det
samme ID-nummer, som skemalaegningsenheden/afdelingen har i WebUntis
(Stamdata->Afdeling).

Hvis du efterfelgende onsker at overfore stamdata fra indevaerende skolear - se punkt 3 sidst i
denne vejledning
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Hvis du gnsker at overfore stamdata, skal du starte med at lave en eksport fra indeveerende
skolear.

| menuen: Filer --> Import/eksport veelger du "Eksport i tekstformat” . Veer opmaerksom pa, at
stamdatatabellerne bliver eksporteres/importeret enkeltvis. Derfor kan du selv veelge, hvilke
stamdatatabeller, du gnsker overfort.

Nar de gnskede eksportfiler er dannet, abner/llogger du ind i det nye skolear og importerer
filerne via menuen Filer --> Import/eksport --> Import i tekstformat.
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