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1 Skemadesign

Når skemaet er lagt, skal informationerne også viderekommunikeres på en overskuelig måde.
De mange krav og ønsker til skemaudformning imødekommes af Untis med mange
muligheder. Det følgende kapitel giver et overblik over de mange præ-definerede skematyper
samt de talrige muligheder for individuel udformning.

2 Vindues-opbygning

Under fanebladet  'Skemaer' kan du se  færdige  skemaer  for  Klasser,  Lærere,  Lokaler  og  Fag.  Hvis  du
anvender modulerne 'Elevskema' og 'Kursusplanlægning' kan du vise skemaer for enkelte elever.

Principielt består et skemavindue af en menulinje samt 3 separate sektioner: Udvalgsvinduet (øverst),
skemavinduet (i midten) og detaljevinduet for undervisningen (nederst).

Menulinjen
Menulinjen kan, ud over den standardmæssige placering i toppen af vinduet, placeres i siderne, i bunden
eller helt udenfor vinduet (placer curseren over den lodret stiplede linje helt ude til venstre på menulinjen,
curseren bliver nu til en 4-pil og med museknappen nede, kan menulinjen nu flyttes). Endvidere kan
menuknapper tilføjes eller fjernes (Add or Remove Buttons).
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Klapvinduer

Har du f.eks. åbnet et klasseskema, så vil du måske lige se det tilhørende lærerskema eller foretage en
ændring i undervisningsvinduet. Disse ekstra visninger kan åbnes og lukkes via de to pileknapper i
menulinjen fra skemavinduet.

Fra et klasseskema kan med et klik på pil-til-venstre åbnes et lærerskemavindue og med et klik på pil-
til-højre åbnes et undervisningsvindue.
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2.1 Udvalgsvinduet

I øverste del af skemavisningen kan vælges,  hvilket  skema  der  skal  vises.  Endvidere  vises  information
om ugetimetal og ikke-skemalagt undervisning.

Information

For det enkelte element vises antal ugelektioner og antal ikke-skemalagte (uge-)lektioner.

Tekst og beskrivelse af stamdata kommer til udtryk i skemaet. I klasseskemaer vises også
klasselæreren for den respektive klasse.
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Tidsinterval

Skemaets tidsinterval kan være for den pågældende uge, den valgte periode eller for hele skoleåret. Du
kan vælge et tidsinterval ved at klikke på kalenderikonet.

Tip: tidsinterval periode
Hvis du arbejder med perioder, anbefales det at sætte tidsintervallet til 'Periode'. Det vil altid vise
tidsintervallet for den nuværende valgte periode og der vil aldrig opstå misforståelser.
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Tip: Ændring af tidsinterval
Tidsintervallet kan også blive ændret ved at bruge tastekombinationen <CTRL+D>.

2.2 Skemavinduet

I skemavinduet vises skemaet for det aktive element. Du har her div. indstillingsmuligheder for at
personliggøre visningen. Disse muligheder beskrives detaljeret i kapitlet 'Brugerdefinerede visninger'.

Når du i skemaet klikker på en skemalagt undervisning, bliver denne markeret med en rød/gul-stiplet
omkreds. De tilhørende undervisninger markeres samtidigt med en blå/gul-stiplet omkreds. Er farver
fravalgt, markeres den valgte undervisning med farven rosa og de tilhørende med lyseblåt. Således ses
med det samme, hvordan undervisningen er fordelt hen over ugen.

 Vis normalform 
Denne funktion tilpasser rammen/vinduesstørrelsen til det viste skema.

Bemærk:
Menuknapperne <Tildel/slet lokale>, <Undervisning låses>, <Fortryd ændringer> og <Bytteforslag>
anvendes i forbindelse med manuelle ændringer i det lagte skema og beskrives derfor i kapitlet 'Manuel
skemalægning'.
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 Ændre størrelse 

Størrelsen på skemaet kan nemt ændres. Klik og træk i skillelinjerne for kolonner eller rækker og hele
skemavisningen ændres tilsvarende.

Faner

Hvis du klikker på knappen <Alle elementer i undervisningen> i et individuelt skema, vil der fremkomme
faner, som viser alle klasser, lærere og lokaler, der er involveret i undervisningen. Klikker du på en fane,
vises det respektive skema for elementet.
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2.3 Detaljevinduet

Da pladsen i den enkelte skemaposition ofte ikke rækker til  samtlige informationer,  kan du finde disse i
'Detaljevinduet'.  Skriftstørrelsen  i  detaljevinduet  kan  ændres  via  menuknappen  'Indstilling  af  skema'.
Detaljevinduet giver detaljer for den valgte/aktive undervisning.

U-nr.
I eksemplet drejer det sig om undervisning nr. 74 (kolonne U-nr.) Lige nedenunder ses 'Tidsønsket' (+3),
som for den valgte undervisning er indtastet under 'Stamdata | Klasser | 4 | Tidsønsker'.
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Lærer, fag, lok
I den anden kolonne vises alle lærere, fag og lokaler som er delagtige i den valgte undervisning. For hver
koblingslinje vil der også være en linje i Detaljevinduet.

Er der ved skemalægningen benyttet et andet lokale (reservelokale) end det oprindeligt ønskede, ses det
ønskede lokale i parentes. I eksemplet ønskedes lokale 'Ps1', men reservelokale 'K2b' blev tildelt ved
skemalægningen.

>

Kl.
I denne kolonne vises de klasser, som er delagtige i den valgte undervisning. I dette tilfælde klasserne
'1a' og '1b'.

Tid
I kolonnen 'Tid' vises tidsbegrænsninger eller perioder. Dette er nyttigt i forbindelse med modulet
'Multiuge/Periodeskema'. I eksemplet foregår den valgte undervisning hver fjortende dag i 'A'-uger.
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Elev
Her vises det aktuelle antal elever i den givne undervisning, eller de elever, som har valgt dette kursus
(modul 'Kursusplanlægning'). For undervisning nr. 6 vises antallet af elever i de enkelte specialklasser
som indgår.

Tekst
I denne kolonne vises den tekst, som er indtastet i 'Kartotekskortvisningen' for den givne undervisning.
Undervisning nr. 6 er her angivet som et 'Grundkursus' (Gr).

Linjetekst 2
I 'Kartotekskortvisningen' for en given undervisning kan der i feltet 'Linjetekst2' indtastes yderligere
uafhængig forklarende tekst. I ovenstående eksempel er der for 'U nr. 6' defineret såvel et begynder- som
et viderekomne-hold i faget engelsk.

Tilføj/slet kolonner
I detaljevinduet kan kolonner tilføjes eller slettes. For at gøre dette, højreklikkes i overskriftslinjen. Nu
kan felter fjernes (eller atter tilføjes).
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Tip:
De kolonner som vises i Detaljevinduet, kommer også med på print. Hvis printet af denne grund fylder for
meget, kan kolonnerne blot "slettes" før printordre gives.

3 Skema interaktion

Skemaerne kan altid åbnes manuelt,  men kan også indstilles  til  at  åbne automatisk  for et  element,  når
dette vælges i en anden visning.  Dermed har du,  uden  lang  søgning,  altid  de  relevante  oplysninger  på
skærmen.

Kommunikation mellem skemaer
Åbn demo.gpn og åbn et klasse-, et lærer- og et lokaleskema. Placer disse skemaer ved siden af
hinanden. Klik i klasseskemaet for klasse '1a' på faget engelsk (Eng). Samtidigt vises nu automatisk et
lærerskema for den lærer (Arist), som har klassen i den pågældende undervisning, og et lokaleskema for
det lokale (K1a), hvori den aktuelle undervisning skal finde sted.
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Et klik i koblingslinjen i Detaljevinduet vil også medføre synkronisering af andre åbne skemaer.
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Kommunikation med andre visninger
Åbn et klasseskema og stamdata-visningen for klasser. Når du i stamdatavisningen klikker på en
klasse, synkroniseres skemavisningen til også at vise denne klasse.

På samme måde bliver skemaet synkroniseret, hvis du i en undervisningsvisning eller i Elementvinduet
ændrer det aktive element (Start | Indstillinger | Diverse | Tilpasse).
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Bibehold skematype
I de foregående eksempler har skemavisningen været låst. Åbn demo.gpn, åbn et lærerskema (Skema |
Lærere) og visningen 'Stamdata | Lærere'. Klikker du på en lærer i stamdatavisningen, er det denne
lærers skema, du får vist i skemavisningen. Klikker du derimod på en klasse i visningen 'Stamdata |
Klasse', ændres skemavisningen ikke.

Ikke låste visninger
Deaktivér låsning af visningen med et klik på menuknappen <Bibehold skematype>. Skift nu i
stamdatavisninger mellem de forskellige klasser, lærere, lokaler og fag. Nu ser du i skemavisningen altid
skemaet for det valgte element.

Tip:
Ikke låste skemavisninger er praktiske i forbindelse med menupunktet 'Planlægning | Diagnose', da det
således er muligt hurtigt at skifte mellem lærer- og klasseskemaer uden at skulle åbne en ekstra
visning. Læs mere herom i kapitlet 'Diagnose'.

Låsning af et element
Vil du f.eks. "fryse" et bestemt skema fast på skærmen, så gør du det ved hjælp af knappen <Lås
visning>. Når et skema er låst med to 'nåle', vil det viste element ikke ændre sig.
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4 Skemaformater

Untis giver dig ca. 50 foruddefinerede skemaformater, som du finder under fanebladet  'Skemaer'.  Du kan
vælge mellem 'enkelt-skemaer', 'oversigtsskemaer' og skemaer for 'flere uger'.

Klikker du på knappen 'Skemaskabelon' finder du alle formater på en liste.

Hvert skemaformat har en betegnelse og et navn. Med et klik på knappen <Vis data> - eller et
dobbeltklik på navnet - åbnes skemaformatet.

Standardformat
Det skemaformat, der skal være standard, er formatet, der vil åbne sammen med prædefinerede
vinduesgrupper - fx ved at klikke på 'Klasser' på Start-fanen.

Skemaer i menuen
Du kan endvidere bestemme hvilke skemaer, der ud over de standardmæssigt viste skemaer, skal kunne
kaldes direkte fra menupunktet 'Skema', og dermed være hurtigt tilgængelige.

Som standard bliver de præ-definerede formater vist for alle skematyper. Du kan dog også se enkelte
elementer (klasse, lærer, ect.)
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4.1 Enkelt-skemaer

Enkelt-skemaer viser altid skemaet for ét enkelt element (klasse, lærer, lokale, fag, elev). Du kan vælge
mellem stående format (ugedage i toppen) eller liggende format (ugedage i rækker).
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Enkelt-skemaer i stående format har altid nummeret 1 i deres navne, fx Kla1 eller Kla1A, hvorimod
enkelt-skemaer i liggende format altid har nummeret 10 i deres navne, fx Lær10 eller Lær10A. Formatets
betegnelse er vist i skemaets titellinje eller i <Skemaindstillinger> under fanen 'Alment'.

Fag-skemaet er en speciel type enkeltskema. Alle skolens lektioner i dette fag bliver vist. Fag-skemaer
er tilgængelige i formaterne 01, 10 og 11. Nedenstående eksempel viser et fagskema for faget 'Tysk'.
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4.2 Oversigtsskemaer

Oversigtsskemaer viser altid flere elementer og er derfor mest egnet til skemalægningsaktiviteter, som
kræver et visuelt overblik over skemalægningssituationen (fx lokaleoversigt tværformat). Disse er også
bedst egnede til udskrift.

Oversigtsskemaer i stående format har altid nummeret 30 i deres navn - fx Kla30 eller Kla30A,
oversigtsskemaer i liggende format har altid nummeret 20 i deres navn - fx Lok20 eller Lok20A.
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Et oversigtsskema i format 40 giver dig mulighed for at vise ugen som et individuelt skema, men med
flere elementer vist under dagene. Det er derfor meget nemt at vise skemaerne for de funktionelle lokaler
i ét skema. Via <Indstillinger> kan du definere hvor mange elementer, der skal vises pr. side.
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4.3 Flere uger

Dette format er vigtigt for dig, der bruger modulet 'Multiugeskema'. Det viser de individuelle skoleuger i
kolonner ved siden af hinanden og ugelektioner for hver uge i rækker under hinanden. Eventuelle
afbrydelser og lektioner, der ændrer sig på ugebasis, kan blive spottet ved et enkelt øjekast.
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Bemærk
I Format 11 kan du også vise perioder i stedet for uger i kolonnerne. Det gør du ved at aktivere 'Hver
periode sin spalte' på fanebladet 'Layout 2' i 'Indstilling af skema'. Dette gøres kun fra modulet 'Multiuge/
Periodeskema'.

Visning af flere uger er også muligt for oversigtsskemaer. Format 21 viser en oversigt over alle skoleuger
og alle elementer.

I skemaindstillinger under fanen 'Udvalg (område)' kan du definere hvor mange lektioner pr. dag, der skal
vises.
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4.4 Timeliste

Timelisten viser skemaet - ikke i en matrice, men i en overskuelig liste. Listen kan sorteres efter klasser
eller lærere. Justering af timelistens layout kan ordnes via stamdata- eller undervisningsvinduet eller via
vikarlister.

5 Brugerdefinerede visninger

Med Untis  kan du let  tilpasse  skemavisningerne  til  din  skoles  specifikke  behov.  Dette  kapitel  handler
om, hvordan du kan tilpasse skemavisningen efter egne præferencer.

Med udgangspunkt i standardskemaet for klasser fra demo.gpn skal der opsættes en personlig
skærmvisning.



Brugerdefinerede visninger 25

5.1 Nyt skemaformat

1. Åbn demo.gpn og åbn heri 'Skemaer | Skemaskabelon'.

2. Klik  på det  første format  'Kla1'  og  klik  på  menuknappen  <Ny>.  Hermed  oprettes  en  kopi  af  dette
format.

3. Giv visningen en ny betegnelse og et tilhørende navn (f.eks. Kla SV, Klasse SkærmVisning).
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4. Den  nye  visning  åbner  automatisk.  Med  et  dobbeltklik  i  kolonnen  'Hele  navnet'  eller  et  klik  på
menuknappen 'Vis  data' kan du altid igen  åbne  visningen.  Ved  at  sætte  et  hak  ud  for  visningen  i
kolonnen 'I menuen' får du den også vist i menuen.
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5.2 Skemaruden

I næste afsnit vil skemarudens indhold blive behandlet.

5.2.1 Flere felter i skemaruden

 Flere felter i skemaruden 

1. Åbn demo.gpn og åbn 'Skemaer | Stående format  | Klasseskema højformat'.  Klik  på menuknappen
'Indstilling af skema' og derefter på knappen 'Skemarude' på fanebladet 'Alment'. Nu åbnes en grafik-
editor,  med  hvilken  du  kan  ændre  indhold  i  den  enkelte  skemarude.  Fra  start  vises  kun  faget  i
skemaruden.

2. I  skemaruden  skal  du  nu  også  vise  lærer  og  lokale,  hvori  undervisningen  finder  sted.  Klik  på
knappen  <Nyt  felt>.  I  blokken  'Felttype'  vælges  lærer  og  bekræftes  med  <OK>.  Gentag  denne
procedure for lokale.
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3. Nu skal de tre felter for fag,  lærer  og  lokale  ordnes  pænt  læseligt  ved  siden  af  hinanden.  Forstør
først skemaruden ved at klikke på den (baggrunden bliver blå) og 'trække' den til ønsket størrelse.

4. Ordn de tre felter som vist. Klik først på det felt, som du vil flytte. Når feltet  er blåt,  bliver curseren til
et  kors  inde i feltet  og kan således bruges til  at  trække  feltet  med.  Når  alle  tre  felter  er  placeret,
klikker du på <OK>.
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5. Skemaet viser nu for hver undervisning faget, læreren og lokalet:
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Tip:
 Ved at holde <CTRL> nede kan du markere flere felter i editoren og flytte dem samlet med piletasterne.
Hvis flere felter er markeret, kan du holde <SHIFT> nede og forstørre eller formindske ved hjælp af
piletasterne. 

5.2.2 Koblet undervisning

Hvis du også vil se information omkring koblet undervisning i skemaet, skal du gøre som følger:

1. Forstør først skemaruden (klik på ruden så den bliver blå og træk den til ønsket størrelse).
Information om fag, lærer og lokale skal vises ved siden af hinanden.

2. Marker felterne for fag, lærer og lokale via <Ctrl>+klik og tilføj dem igen via <Ctrl>+C og <Ctrl>
+V. Træk dem med musen til den rette placering.
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3. Når skemaruden ser næsten ud som ønsket, klikker du på knappen <Juster felt>. Denne
handling finjusterer indbyrdes størrelse og placering af elementerne i skemaruden.
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4. Nu vises information fra første og anden koblingslinje i skemaruden.
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5.2.3 Layout felt

Er et felt for smalt til at vise det ønskede kan dette let ændres. Marker blot feltet og træk det større fra
en af 'knapperne' på sidelinjen. Layout og skrift kan også ændres individuelt for hvert felt. Se
nedenstående eksempel, hvor skriften ændres til fed og skriftstørrelsen sættes til 120%.
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5.2.4 Hele navnet

Alternativt kan du også vise 'Hele navnet' eller det 'Alias', der er defineret under Stamdata. I eksemplet
ses hvordan hele navnet for læreren (maks. 12 tegn) kan blive vist i skemaet.
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Ud over de allerede beskrevne felter, såsom klasse, lærer, lokale, fag og reference til fodnoter, kan
yderligere information vises i skemaruden:

5.2.5 Undervisningsnummer

Det unikke undervisningsnummer kan også blive vist som ekstra information i skemaet.

5.2.6 Særlig tekst

Feltet 'Særlig tekst' indeholder teksten eller beskrivelsen, der er indtastet for undervisningen. For at få
hele teksten med, kan du også selv angive antal linjer.
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5.2.7 Tekst til skemaruden

Er dette felt valgt for skemaruden, kan der til enhver lektion indtastes en individuel tekst. For at gøre
dette klikkes med højre musetast i den aktuelle skemarude og i den fremkomne dialogboks vælges
'Tekst til skemaruden'. Den her skrevne tekst vises kun i den valgte skemarude i den aktuelle periode,
selvom lektionen forekommer i flere perioder.
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5.2.8 Beskrivelse

Ligesom med 'Særlig tekst' kan der også vises en 'Beskrivelse' for undervisningen.

5.2.9 Tidsønsker

Tidsønsker, der er indtastet under Stamdata for de forskellige elementer, kan vises med farver eller i sort/
hvid i skemaet
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5.2.10 Undervisningsgruppe

Med modulet 'Multiuge/Periodeskema' kan de undervisningsgrupper, som er tilknyttet undervisningen,
også vises. I eksemplet finder idræt for 3.a sted i uge A og idræt for 1.a i uge B.

5.2.11 Vis pausetilsyn

Pausetilsyn kan vises i lærernes skema. Dog kun i forbindelse med modulet 'Pausetilsyn'.
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5.2.12 Elevtal

På lærerskemaet kan antallet af elever, som er tilskrevet undervisningen / har valgt kurset, vises (dog
kun med modulet 'Kursusplanlægning').

5.2.13 Bånd (samtidig undervisning)

Med modulet 'Kursusplanlægning' får du mulighed for at indføre navnet på båndene i skemaet.

5.2.14 Alias (Anvend alias)

Skal det navn, som vises i skemaet og også printes, være et andet end det typiske, kan dette defineres
under 'Stamdata | Special data | Alias (2. navn)'. Hvis alias skal anvendes i skemaet, skal der sættes
hak i kolonnen 'Skema' i alias-visningen og hvad angår skemaruden sættes hak ved 'Anvend alias'.

Du kan også definere et alias-navn for flere klasser. Underviser en lærer alle 3.klasser i samme fag, kan
der i skemaet, i stedet for '3a,3b,3c', blot stå '3.klasser'.
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5.2.15 Start- og sluttider

Aktiveres denne mulighed, vises i skemaruden to ekstra felter for undervisningens start- og sluttider, der
som vanligt kan omplaceres og trækkes større og mindre.

Udover redigeringsmulighederne for skemaruden, findes der en række forskellige muligheder for
skærmvisning såvel som for print.
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5.2.16 Standardformat

Med funktionen <Lektionsrude: Standardformat> vises i skemaruden alle informationer - klasse(r). lærer
(e), lokale(r) og fag. Samtidigt sikres at pladsen i skemaruden udnyttes maksimalt og skriftstørrelsen
tilpasses optimalt.

Standardformatet kan aktiveres og deaktiveres i ethvert skema ved at højreklikke og vælge punktet
'Lektionsrude: Standardformat' i den fremkomne dialogboks.

I skemaindstillinger under <Skemarude> kan du vælge standardformatet for alle tre felter.
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5.3 Layout 1

Med indstillingerne på dette faneblad (Indstilling af skema | Layout  1) kan du justere skemavisningen på
skærmen samt udskriftet  af skemaet.  Du har mulighed for at  justere layoutet  for  overskrifter,  optagede
lektioner og ledige lektioner.
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Desuden har du mulighed for at indsætte linjer, som f.eks. kan angive forskellig længde af pauser.
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Med afkrydsningsfeltet 'Skillelinje form./efterm.' er det muligt at visualisere tidsgrænsen mellem
formiddag og eftermiddag, som er defineret i 'Ringetider'.

Hvis det også ønskes, at skillelinjen mellem dagene skal være tykkere end den mellem lektionerne,
sætter du et hak ved 'Skillelinje mellem dagene'.
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5.4 Layout 2

Indstillingerne fra fanebladet  'Layout  2' påvirker dels  skærm- og printudseendet,  dels  kun udskrifts- eller
HTML-udseendet.
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5.4.1 Dobbeltlektioner som enkeltlektioner

 Dobbeltlekt. som enkeltlekt. 

Dobbeltlektioner vises som enkeltlektioner.

5.4.2 Komb. klasserne (2a, 2b -> 2ab)

På lærernes skema er det ofte ønskværdigt at kunne se alle klasser som undervises. For at se alle
klasser i et enkelt felt og derigennem spare plads oprettedes de kombinerede klassebetegnelser.
Navnene på alle klasser trækkes sammen til ét.

5.4.3 Alle klasser i samme felt

Underviser en lærer elever fra flere klasser i samme lektion, skal samtlige klasser vises i lærerskemaets
skemarude.
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5.4.4 Markér koblinger med punktum

 Markér koblinger med punktum 

Koblede lektioner vises i skemaruden med et punktum.

5.4.5 Vis låst undervisning med *

 Vis låst undervisning med * 

Bliver lektioner låst manuelt, kan dette vises i skemaruden med en *.
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5.4.6 Adskil lektioner ved kollision

Med denne funktion vises kollisioner (se kapitlet 'Manuel skemalægning') på skærmen, på print og i
HTML som adskilte celler. Eksemplet viser årgang 2. Kurserne (båndene), der finder sted samtidigt,
vises som kollisioner. Der kan maks. vises 6 kollisioner ved siden af hinanden. Herudover skal oprettes
ekstra felter - f.eks. via 'Skemaer | Stående format | Klasseskema højformat | Indstilling af skema |
Skemarude'.
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5.4.7 Sortér på lektionsfelter

Har du flere forskellige undervisninger, som skal finde sted på samme ugedag og på samme lektionstid,
men i forskellige uger, så kan du sortere disse undervisninger efter startdato ved at bruge dette felt.

5.4.8 Indtastningsblok for vikarhåndtering

Hvis du anvender modulet 'Vikarhåndtering', kan du bruge følgende funktioner til at påvirke visningen af
ændringer.

5.4.9 Drag&Drop

 DragDrop flere undervisninger 

Se kapitlet 'Skemalæg i skemaet | Skemalæg med kollisioner'.

 DragDrop: Farver iflg. tidsønsker 

Se kapitlet 'Skemalæg i skemaet | Skemalæg undervisninger'.
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5.4.10 Fremhæv ændrede timer

Når skemaer skal sammenlignes, og du er i vikar-mode, kan du angive på hvilken måde de ændrede
lektioner skal vises. I eksemplet fremhæves ændringerne fra normalskemaet med 'Rød', 'Fed' og
'Fremhæves med !'.

5.4.11 Autostørrelse for detaljevinduet

Med denne funktion tilpasses størrelsen på detaljevinduet til dets indhold.
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5.4.12 HTML-indeksside med navn

Se kapitlet "Skema i HTML-format".

5.4.13 Skemavisning i Minut-mode

Hvis lektionstiderne varierer fra dag til dag, kan det være nyttigt at lade tiderne være angivet i minutter.
Dette muliggøres med en markering ved 'Skemavisning i Minut-mode'.
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5.4.14 Vis hovedklasser for sig selv

Se kapitlet ”Basisklasse (til udskrift)” i manualen 'Brugertips'.

5.4.15 Anvend alias i luppen/fodnoter

 Anvend alias i detaljevinduet/fodnoter 

For visningen i skema-detaljevinduet og for fodnoterne bliver der med denne markering anvendt alias-
navne (se kapitlet 'Alias (Andet navn)').

5.4.16 Flet lignende lektioner

I oversigtsskemaer er det muligt at flette skemafelter på tværs af koblinger.
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5.5 Ferier

Skemaet  vil  vise  fridage,  som  er  indtastet  under  'Indstillinger  |  Ferie'  .  Forudsætningen  herfor  er,  at
skemaet indstilles til ugevisning ('Indstilling af skema | Klik  på fanebladet  'Udvalg (område)' | i  sektionen
'Dato' vælges 'Kalenderuge').
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5.6 Skrift

Den  samlede  størrelse  af  den  enkelte  skemarude  er  ikke  kun  afhængig  af  de  informationer,  der  skal
vises, men også af den valgte skriftstørrelse. Skriftstørrelse og -type kan ændres via 'Indstilling af skema
| Alment | Skrift'.
Størrelsen på skemaruden kan også ændres proportionalt.

· Placer cursoren på skillelinjen mellem skemavinduet og detaljevinduet. Cursoren bliver til en .

· Hold nu 'Shift'-tasten nede og træk skillelinjen opad eller nedad.

· Slip så museknappen - skemavinduet tilpasser sig nu den angivne størrelse.
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5.7 Farvekoder i skemaet

Alle farver som er tildelt stamdataelementerne vises også i skemaet.
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I eksemplet er fag og lærere tildelt farvekoder.

5.8 Kolonneoverskrift

Indstillinger  for  kolonneoverskrifter  (f.eks.  ugedage)  finder  du  via  'Indstilling  af  skema  |  Alment  |
Kolonneoverskrift'.
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Oversigtsskemaet med 'Format 20' kan vise yderligere informationer såsom dato eller start- og sluttid.
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Bemærk:
For ethvert skema kan den angivne betegnelse i 'Ringetider' benyttes i stedet for lektionsnummeret..

5.9 Rækkeoverskrift

Rækkeoverskrifterne (f.eks. starttider) kan indstilles via 'Indstilling for skema | Alment |Rækkeoverskrift'.

Her kan du vælge om lektionsnummeret og/eller start- og sluttider skal vises. Herudover kan vælges én
eller flere linjer samt skriftstørrelse og -type. Som vanligt ses et eksempel på den færdige udformning i
det nederste vindue.

I lokaleoversigtsskemaer kan lokalestørrelser (hvis indtastet i stamdata) blive vist i rækkeoverskriften.
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6 Udskrift

Print  af  skemaet  foretages  enten  via  menuknappen  <Udskriv>  eller  <Vis  udskrift>.  Alternativt  kan
tastegenvejen  'Ctrl+P'  anvendes.  Først  vises  dialogboksen  'Udskriftsmenu',  hvor  du  kan  foretage
yderligere indstillinger. Et klik på <OK> bringer dig til 'Udskriv'-dialogboksen eller til 'Vis udskrift'-siden.

Dan dine egne udskriftsopsætninger, hvis du ønsker at udskriftet skal se anderledes ud end dem, du
arbejder med på skærmen.

6.1 Nyt printlayout

Opret  en ny  skemavisning (se beskrivelse i kapitlet  "Ny skemavisning"  ) baseret  på det  skema,  der  er
tættest  på  det  ønskede  resultat.  Giv  den  nye  visning  et  specifikt  og  beskrivende  navn  (f.eks.
'Lærerskema-print').

Foretag ændringer i skemaruden og overskrifterne som tidligere beskrevet.

Generelt printes skemaet, som det ses på skærmen, medmindre du selv tilpasser print-versionen eller
tilføjer yderligere information.
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6.2 Sidelayout

6.2.1 Layout

Via  'Skemaer  |  f.eks.  Klasseskema  højformat  |  Indstilling  af  skema'  kan  der  ændres  på  layoutet  via
fanerne 'Layout 1' og 'Layout 2'.
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På fanen 'Layout1' kan du vælge '3D'-visningen for hhv. 'Overskrifter', 'Optagede lektioner' og 'Ledige
lektioner'.

Under 'Layout2' kan du vælge forskellige indstillinger for udskrift.

Udskriv ej tomme rækker
Tomme rækker eller kolonner vil ikke blive udskrevet. Denne mulighed kan spare meget papir og plads
(specielt i forbindelse med oversigter og skemaer i HTML format).

 Sort-hvid udskrift 
Du kan vælge 'Sort-hvid udskrift', hvis din printer understøtter farver, men du ønsker skemaet i sort-hvid
(fx for at "spare" et farveudskrift).

1 overskrift pr. side
Du kan med skemaprint printe flere skemaer på hver side, som alle får hver sin (men ens) overskrift.
Dette kan undgås med denne markering. Herefter printes kun en overskrift pr. side.

6.2.2 Overskrifter

For individuelle udskrifter (Format 1, 10 og 11) kan overskrifterne indstilles. Klik på knappen Sidelayout .

Som standard er 'Betegnelse' og 'Hele navnet' valgt. Layout for hvert overskriftsfelt (skriftstørrelse og-
type, fed osv.) kan ændres til højre i øverste vindue.
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Klik på knappen <Nyt felt> for at tilføje følgende ekstra overskrifter til dit skema (se nedenstående
eksempel):

Tekst, Beskrivelse
Ethvert stamdataelement kan forsynes med en tekst og en beskrivelse ('Stamdata | Beskrivelse').
Markeres ud for disse felter kommer dette med på printet.

Eksemplet viser tekst og beskrivelse fra stamdata vedrørende klasse 1a. De to felter sættes ved siden af
hinanden. Det maksimale antal karakterer er sat til 15 med skrifttypen 'fed'.
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Afdeling
Hvis du arbejder med afdelinger, kan afdelingsnavnet komme med på printet.

Klasselærer
Klasselærerens navn kan indføres i stamdata og dermed printes med i klasseskemaets overskrift.

Tidsinterval
Tidsintervallet i overskriften kan være kalenderugen, perioden, et selvvalgt tidsrum eller hele skoleåret -
alt efter valg af datoer i 'Skemaer | f.eks. Klasseskema højformat | Indstilling af skema | fanebladet
Udvalg'.
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Periode
Hvis du arbejder med perioder, kan periodenavnet printes med (betegnelse eller hele navnet).

 Låst (permanent) tekst 
Tekst skrevet i dette felt (f.eks. valgfagsplan) vil komme med på printet af alle skemaer med dette format.

6.2.3 Udvalg af skemaer

Standardmæssigt  printes  kun det  på skærmen viste skema. Via knappen <Udvalg> ('Udskriv |  Udvalg')
kan flere skemaer med samme format udskrives samtidigt:

Valg med mus
Med 'CTRL'-tasten holdt nede kan du med venstre musetast klikke på de elementer, du ønsker at
udskrive (se billedet).

Alle
Via denne knap vælges alle synlige elementer.
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Markerede
Med denne knap vælges de elementer, som under 'Stamdata' har fået et flueben ved 'Markeret (m)'.

Inverse
Hermed vælges alle de elementer, som ikke tidligere har været valgt (dette kan være en fordel, når
printudvalget involverer to forskellige grupper, fx deltids- og fuldtidslærere).

Afdeling
For lærerskemaer kan udskriftet begrænses til undervisere fra bestemte afdelinger.

6.2.4 Udskriv undervisning og skema

Når  du  skal  udskrive  klasse-  og  lærerskemaer,  kan  du  også  udskrive  undervisningsvinduet.  Træk
undervisningsfanen hen til det sted på side, du ønsker den skal være (fx under skemaet - se billedet).

Via <Indstillinger> kan du vælge det påkrævede undervisningsvindue. Udskriftsindstillingerne for
undervisningsvinduet vil blive brugt.
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6.2.5 Koblingsnoter (fodnoter)

Fodnoter bliver udskrevet,  når der ikke er tilstrækkelig plads i  lektionsruden  til  visning  af  alle  relevante
detaljer om en undervisning.  Undervisningsinformation  i  et  klasseskema  inkluderer  detaljer  om  lokaler,
fag, lærere og tidsrestriktioner.

Via indstillinger kan du også vælge antallet af kolonner i fodnoten og om fodnoten skal udskrives i
rammer.
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Tip: Ikke i fodnoter
Hvis du ønsker at ekskludere en bestemt undervisning fra fodnoten, skal du blot markere undervisningen
med koden '(L) Ikke i fodnoter'.

6.2.6 Forkortelser

Du kan også udskrive en fodnote med forkortelser for fag og/eller lærere.  I følgende eksempel bliver navn
og betegnelse vist ved siden af skemaet i udskriftet.

6.2.7 Ekstra information om klasser/lærere

I klasseskemaer kan der vises ekstra information om lærere, der underviser klassen samt de respektive
fag og vice versa - i lærerskemaer kan hans/hendes klasser og de respektive fag blive vist.
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6.2.8 Klasselærerens skema

Gauss er klasselærer for klasse 1a, som det er indtastet i stamdata. Skemaet for 'hans' klasse kan blive
udskrevet på samme side.

6.2.9 Flere skemaer pr side

Klik på <Indstillinger> under 'Sidelayout' for at tilgå yderligere udskriftsindstillinger.  Mulighederne varierer
afhængigt af skemaformatet. Den følgende beskrivelse gælder for skemaformaterne '1' og '10'.
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Antal skemaer pr. side
Du kan vælge hvor mange skemaer du ønsker at printe pr. side. Eksemplet viser en side med 6
skemaer.

Tips!
Printdetaljerne gemmes separat for hvert skemaformat. Det er derfor simpelt at gemme specielle
indstillinger til forskellige printopgaver.
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Hvis du endvidere sætter hak ud for 'Et skema pr. uge', printes for hvert element et skema pr. uge. Via
feltet 'Skoleuge' kan du desuden definere hvilke skoleuger, der skal printes. Hvis dette felt forbliver tomt,
printes de uger, som er valgt under 'Indstillinger'. Dette er til hjælp for alle skoler med uregelmæssigt
forekommende undervisning. Sætter du også hak ved 'En ny side pr. element', startes printet på ny side
for hver ny klasse eller lærer.
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6.2.10 Detaljer for oversigtsskemaer

For oversigtsskemaer i format 11, 20 og 30 findes der følgende udskriftsdetaljer

Antal rækker / kolonner pr. side
Her fastlægger du hvor mange rækker og kolonner, der skal printes pr. side. Eksemplet viser et
oversigtsskema for klasser. Antallet af rækker og kolonner beregnes automatisk. I dette tilfælde er der
plads til tre dage.
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Med muligheden 'Flere skemablokke pr. side' kan du vælge at udskrive individuelle dage fra
oversigtsskemaet under hinanden på samme side. Med 'skemablokke' refererer vi her til efterfølgende
dage, som kan udskrives ved siden af hinanden.

Koblingsnoter
Som for enkeltskemaerne kan også for oversigtsskemaerne printes en fodnote for de informationer, som
ikke kan ses i skemaruden. Noterne printes for oversigtsskemaerne altid på en separat side.

Mellemoverskrift
Oversigtsskemaer kan være særdeles omfangsrige. For at skabe overblik på et sådant print, kan du
periodisk gentage række- og kolonneoverskrifterne.
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Skal mellemoverskrifterne derimod gentages foran bestemte elementer, skal du benytte feltet 'Overskrift
før følgende elementer'.

Side overskrift
I feltet 'Sideoverskrift' (Udskrift | Detaljer) kan du angive en tekst, som skal udskrives som overskrift på
hver side.

6.2.11 Baggrund

Du kan  få  grafer  og  billeder  med  på  dine  skemaudskrifter.  Billeder  skal  foreligge  i  et  bitmap  format
(Windows BMP-format). Afhængig af bitmap, kan denne funktion bruges til at printe dit  skolelogo eller et
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baggrundsbillede.

· Klik  på 'Baggrundsbillede' i  sidelayout  og vælg det  billede i  .bmp  format,  du  ønsker  at  bruge  som
baggrundsbillede.

· Klik på funktionen 'Flyt billede'.

· Træk billedet  til  dets  nye position og  deaktivér  funktionen  'Flyt  billede'  for  at  låse  billedet  i  denne
position.

· Du kan fjerne billedet ved at klikke på 'Baggrundsbillede' for anden gang.

6.2.12 Sidehoved og sidefod

De  viste  informationer  i  sidehoved  og  sidefod  kan  redigeres  ved  at  klikke  på  blyant-symbolet  i
'Sidelayout'. Licensteksten (skolenavn og adresse) vises altid og kan ikke udelades.
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6.2.13 Sideopsætning

Her  indstilles  papirformat  (stående  eller  liggende  format)  og  sidemargen.  Vær  opmærksom  på,  at
afhængig af print vil der være bestemte minimumsmargener.

Vælg det rigtige format via papir-symbolet.

Klik på margen-linjen på den respektive side og træk i den for at ændre margen-størrelsen.
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A3 Print
Det kan være en fordel at printe oversigtsskemaer på A3-papir. Hvis din printer understøtter A3-format,
går du frem som følger:

Sæt printeren til papirstørrelse A3 via 'Filer | Printerindstilling | Egenskaber'. Hvis A3-printeren er sat op
som standardprinter i Windows 'Enheder og Printere' og hvis 'Papirindstillinger' er sat til 'A3' i Windows
'Udskriftsindstillinger', kommer printet automatisk i A3-format.

6.2.14 Flere klasser i et skema

Når en klasse er opdelt  i  to delehold,  fx  en naturvidenskabelig og en sproglig gruppe,  og skemaerne for
de to hold kun adskiller sig i et  par henseender,  kan det  være nyttigt  at  printe begge skemaer i samme
skema.

For at gøre dette, skal du indtaste det kombinerede klassenavn for de klasser, hvis skemaer du ønsker
at printe i et enkelt skema, via 'Basisklasse (til udskrift)' under 'Klasser | Stamdata'.



80

Eksemplet viser en klasse med en naturfaglig (10a_nat) og en sproglig gruppe (10a_spr). I skemaet ses
det, at eleverne fra den naturfaglige gruppe har fysik onsdag, lektion 1, mens eleverne i den sproglige
gruppe er skemalagt til at have Fransk. Som Basisklasse angives 10a. På skærmen vises navnene på
alle delehold (10a+10a_nat+10a_spr).
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Ved print af skemaet, printes alle informationer om delklasserne i 10a i samme skema.
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OBS!
Hvis du for nogle skemaer vil forhindre, at de vises/printes i samme skema, kan du under 'Indstillinger' og
fanbladet 'Layout 2' sætte hak ved 'Vis hovedklasser for sig selv'.

6.2.15 Skemaer i HTML-format

Untis giver dig med et  enkelt  klik  mulighed for at  udgive skemaet  i  HTML-format,  hvorved du straks  kan
kommunikere med skolens intranet eller Internettet.

Oprettelsen af HTML-datafilen adskiller sig ikke væsentligt fra det normale skemaprint. Gør som følger:

· Aktiver  (klik  på)  skemaet  som  du  vil  gemme i  HTML-format  og  åbn  'Vis  udskrift'-dialogen  (ved  at
klikke på <Udskriv> eller <Vis udskrift> i hovedmenuen).

· Vælg de elementer, som du vil printe / gemme i HTML-format.  Indstil  som vanligt  alle detaljer som fx
print af noter.

· Klik på <HTMLudgave>.

· Angiv i den fremkomne dialogboks, hvor du vil gemme HTML-filen og bekræft med <Gem>.
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Der oprettes en indeks-fil for hver udgave, fra hvilken du kan komme til alle del-skemaerne. Indeksfilen
navngives automatisk (f.eks. Kla1_HTML). Via denne fil kan du åbne indeksfilen med links til de
eksporterede elementer.

Tip:
Hvis du i indeks-filen vil have vist 'Hele navnet', skal du i 'Indstilling af skema | fanebladet Layout 2' sætte
hak ved 'Html-indeksside med navn'
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· Når du anvender vikarhåndteringsmodulet, vil de opdaterede skemaer også indeholde detaljer om den
aktuelle vikarplan.

7 Import og eksport af formater

De formater/visninger,  du selv har genereret,  gemmes principielt  i  de  aktuelle  arbejdsdata.  For  at  have
dine formater/visninger til rådighed i andre data, kan du importere og eksportere disse.
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· Vælg 'Filer | Import/Eksport | Untis | Formater ('Import/Eksport af Skema-Registerskabeloner').
I den fremkomne dialogboks vælges fanebladet 'Skabeloner (gpf-)eksport'.

· Indtast et beskrivende navn (f.eks. Ny.gpf) i navnefeltet for eksportdata.

>
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Du kan både eksportere format-detaljer fra skemaet og fra hver stamdatavisning. For at vælge specifikke
skemavisninger til eksport, klikker du på knappen <Udvalg> ud for 'Skemaskabelon'.

· I den fremkomne dialogboks vælger du de skemavisninger, hvis format du vil have eksporteret, og
klikker på <OK>.
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Format-dataene bliver hermed gemt i 'Ny.gpf'. Du kan nu stille dine formater (uden skoledata) til rådighed
for andre Untis-brugere, eller importere formaterne i andre data.

Importen af formater fra gpf- eller gpn-data fungerer på samme måde.

8 Brug af udklipsholderen

Via  udklipsholderen  kan  du  også  eksportere  skemaerne  til  andre  programmer  (f.eks.
tekstbehandlingsprogrammer).

Gå således frem:

· Klik på det skema, du vil have eksporteret.

· Kopier skemaet via 'Rediger | Kopier' eller med tastegenvejen 'CTRL+C'.

· Skift  til  dit  tekstbehandlingsprogram og  vælg  'Rediger  |  Indsæt  speciel  |  Bitmap'  for  at  indsætte  i
form af et billede.
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· Via 'Rediger | Sæt ind' kan du også få eksporteret fodnoterne.
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