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Introdugdo ao DCS-Horarios

1 Introdugao ao DCS-Horarios

O que ha de novo na versao 2020

Instalar e atualizar

Procedimentos iniciais

Login / Entrar no DCS-Horarios

Cloud vs Local

Janela Inicial do DCS-Horarios

Gestao de ficheiros

Criando novo ficheiro de horarios

Procurando professores, turmas, etc.

Agrupamentos Escolares

Backups S.O.S.




DCS-HORARIOS 2020

1.1 Novidades desta versao

A verséo 2020 do DCS-Horéarios inclui uma interface renovada e muitas novidades. Vejamos as principais.

App DCS-Horéarios

Simultaneos 2020

Pesquisa / Listas

Backups S.0.S.

Comparar Ficheiros

A APP DCS-Horarios recebeu novas funcionalidades, entre elas:

¢ Nova vista Semanal e vista Diaria melhorada. As duas vistas, na versao
2020, suportam os modos S/M/L (small, medium, large) que permitem
representar intervalos/espacos entre as aulas;

e A APP pode agora ser utilizada por Auxiliares/Funcionarios e suporta
varios Administradores;

e A nova versdo disponibiliza hordrios das salas e informagdo de salas
livres. Estas funcionalidades estdo disponiveis para Administradores,
Auxiliares e Funcionarios.

Ao trabalhar na Cloud beneficia de backups diarios automaticos:

e Na versdo 2020 a criagdo de simultdneos (nos Planos Curriculares) ficou
centralizada em apenas um botdo, <Simultdneos>. Existe uma nova janela
para criar simultaneos que:

e Permite incluir e/ou retirar atividades apenas com duplo clique;

e Ao abrir mostra o plano da turma atual, mas permite escolher outras
turmas para criar também simultaneos multi-turmas;

e Permite incluir apenas uma das aulas da atividade com a opgédo <Apenas
aula>.

A Ficha do Simultaneo foi também completamente renovada.

As listas (Turmas, Professores, Salas, etc.), largamente usadas no DCS-

Horarios permitem, nesta versao:

o Filtrar itens em tempo real (ao digitar), mostrando apenas os itens que
satisfazem a pesquisa. Esta funcionalidade também esta presente nos
Planos Curriculares e Horarios;

e Destacar o texto a procurar sublinhando-o em cada item da lista;

o Filtro/marcagédo multicritério (profs. das turmas, dos grupos disciplinares,
turmas dos anos, etc.).

A construgéo de horarios € um trabalho critico. E se falhar a ligagdo a net na

véspera da abertura do ano escolar? E ai que a nova funcionalidade pode

ajudar:

e Backups S.0.S. sdo coépias de seguranca feitas a partir dos dados
atualmente em memaria (sem consulta ao servidor Cloud);

o Estas copias sao feitas automaticamente ao trabalhar na Cloud (ao fechar
o programa ou quando falha a ligagao a net, por ex);

e No modo S.O.S. pode continuar a construgao/edicao de horarios de forma
normal. Esta, no entanto, limitado a um utilizador e ndo terd acesso a
algumas ferramentas de apoio a gestéo.

Considere, como ex. ser importante analisar as alteragdes, ocorridas em

Margo, nos horarios da escola. Para isso, entra nos Backups automaticos

onde aparecem, nesse més, dois backups feitos automaticamente na Cloud.

Como compara-los faciimente? E esta a funcdo da nova ferramenta, que ao

comparar dois ficheiros (backups):

e Mostra registos novos, retirados ou alterados para cada uma das tabelas
principais;

e Mostra horarios e/ou planos curriculares alterados (por turma, professor
ou sala);

e Permite comparar diretamente com o ficheiro atualmente aberto;

e Permite analise avancada (filtrar por tabela, tipo de alteragéo, agrupar por
coluna, etc.).




Introdugdo ao DCS-Horarios

Outras Novidades A nova versdo inclui dezenas de pequenos melhoramentos. Destacamos

alguns:

e Para cada utilizador do DCS-Horarios pode agora indicar os ficheiros a
que tem acesso e se pode (ou ndo) alterar a palavra passe;

e Melhoramentos em impressdes/listagens, entre outros, no mapa de
Distribuigdo de Servigo;

e Exportagdo para Excel generalizada para as varias listagens do DCS-
Horarios;

e Possibilidade de Importar/Exportar imagens. Permite copiar imagens de
um PC para outro, do disco local para Cloud (e vice-versa);

e Exportagédo para E360 com suporte para compactacao de aulas seguidas;

¢ O tipo de trabalho do professor NC (N&o contar) é agora rigido, facilitando
a criacao de expressdes e contabilizagéo do trabalho;

e Avisos relativos ao servigo Cloud (manutengdes programadas,
atualizagdes, etc.);

e Reorganizagado dos menus e interface renovada.
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1.2 Instalar e atualizar

i8) DCS-Horérios 2020 - Instalagio - *

DCS | HO Bem-vindo ao Assistente de
Instalacdo do DCS-Horarios 2020

O Assistente de Instalacdo ird instalar o DCS-Horaries 2020 no
seut computador.

£ recomendado que feche todas as outras aplicacies antes de
continuar.

Cligue em Seguinte para continuar ou em Cancelar para
cancelar a instalacdo.

Cancelar

O DCS-Horarios pode ser instalado num computador com Sistema operativo Windows. Apéds instalado, devera
ser ativado, utilizando o nimero de série fornecido.

O software é melhorado continuamente; para tirar partido dessas melhorias (e corregdes), atualize-o
frequentemente.

+ Instalar o DCS-Horarios

1. Ligue a Pen (ou outro suporte fornecido) ao computador e aguarde uns segundos até que o programa de
instalagao arranque automaticamente;

2. Escolha a opgéao Instalar DCS-Horadrios € siga as instrugdes do instalador.

Depois de instalado deve fazer atualizacdes regulares do DCS-Horarios. As atualizagbes podem ser feitas
diretamente no programa escolhendo a opc¢ao Atualizar DCS-Hordrios no menu Ajuda. Pode ainda
configurar o programa para fazer atualizagdes regulares em Configurar, Opgées de trabalho.

Notas

Para instalar o DCS-Horarios em macOS, aceda a area de downloads em www.dcs.pt.

Ao trabalhar remotamente (na Cloud) pode aceder ao DCS-Horarios ja instalado noutro computador da rede da escola.
Desta forma pode dispensar a instalagdo em cada posto de trabalho. Regra geral, isto é feito criando um atalho (para o
ficheiro Horarios.exe) no ambiente de trabalho. Para ajuda nesta tarefa, aceda ao menu Ajuda, Assisténcia técnica, Criar
atalho de rede.

+ Atualizacdo do DCS-Horarios

Para atualizar DCS-Horérios escolha a opgéo Atualizar DCS-horarios no menu Ajuda;

Pode também configurar o programa para procurar atualizagdes periodicamente, ajustando estas opgdes
em Configurar, Opgoes de trabalho.

Naturalmente que estas atualizagbes requerem que esteja ligado a Internet.
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1.3 Login/ Acesso ao DCS-Horarios

Login - cloud: o ok

Password, ssssssssssssssess: i) Auda

/| Memorizar password

Recuperar password

Ao entrar no DCS-Horarios aparece uma pequena janela de login. Aqui, devera introduzir um nome de utilizador
e respetiva password. Se o sistema reconhecer o par Utilizador-password (conta) da acesso a Janela inicial.

O DCS-Horarios inclui, pré instalados, dois utilizadores (contas) para acesso como administrador.
e Para acesso local o utilizador é admin_local;

e Para acesso remoto (Cloud) o utilizador é: admin_xxxx, em que xxxx devera dar lugar ao N° de
Série (indicado na pen fornecida).
Da primeira vez que entrar no DCS-Horarios com uma destas contas, a password é igual ao utilizador. Por
questdes de segurancga, deve altera-la logo no primeiro acesso.
O titulo da janela de Login indica o tipo de acesso aos dados. Pode ser Login: Cloud ou Login: Local. Clique o
botdo Cancelar para aceder ao Gestor de Ficheiros se pretender alterar o tipo de acesso.




DCS-HORARIOS 2020

1.4 Procedimentos iniciais

Activagao de software:

Cédigo do computador: Ativar

681216360

X Cancelar

Nimero de série;
“ | i) Ajuda

{indicado no CD fomsoido com o produto}

Quando receber o DCS-Horéarios ele vai configurado para acesso local (dados no disco do computador).
Se pretender trabalhar remotamente, na Cloud, clique o menu Ficheiros, Gestdao de Ficheiros. Aqui, no
separador Ligagao pode alternar entre acesso Local e Remoto (cloud).

O DCS-Horarios (em acesso local) vai carregado com alguns dados de exemplo. O objetivo & que sirvam para
uma rapida introdugdo ao programa.

~ Iniciar a introdugao de dados

Quando iniciar em definitivo a utilizagdo do programa e pretender inserir os dados efetivos da sua escola
sugerimos a criacao de um novo ficheiro. Para isso clique o botdo Novo da Janela Inicial que lhe permite
criar rapidamente Turmas, Atividades, Salas e Professores da escola.

Se for utilizador de uma versao anterior do DCS-Horérios talvez queira importar os dados, em vez de criar
Novo Ficheiro. Para isso deve ter uma Copia de seguranca e recupera-la em Utilitarios, Cépias de
segurang¢a manuais.

+ Ativar o DCS-Horarios

Deve ativar o DCS-Horarios para ter acesso a todas as potencialidades do programa. Enquanto ndo o fizer o
DCS-Horarios funcionara como demonstragédo. A ativagdo pode ser feita em qualquer altura e ndo afeta os
dados introduzidos.

1. Clique o menu Configurar da Janela Inicial e escolha a opgéo Ativar software;
2. Introduza o numero de série, indicado na PEN (ou outro suporte) na caixa respetiva;
3. Clique o botéo Ativar.

Notas

Depois de ativado aparece o nome da escola no canto inferior esquerdo da Janela Inicial. O mesmo nome aparece
também no titulo das listagens e horarios impressos.

A ativagao (licenga) pode ser validada periodicamente e de forma automatica pelo DCS-Horarios.

10
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1.5 Cloud vs Local

Os ficheiros do DCS-Horarios podem ser guardados localmente (no disco do computador) ou remotamente (na
Cloud) num servidor gerido pela DCS.

Para aceder a ficheiros na Cloud precisa apenas do DCS-Horéarios instalado e acesso a internet.
Utilize o Gestor de Ficheiros para aceder a ficheiros localizados na Cloud e/ou no Disco local.

+ Vantagens da Cloud

Ao trabalhar remotamente (em ficheiros localizados na Cloud) beneficia de:
e Possibilidade de trabalharem varios utilizadores em simultaneo;
e Acesso aos dados em qualquer local com acesso a internet;

o Histdrico anual dos horarios. Permite aceder a todas as versdes dos horarios ao longo do ano escolar. Isto
é feito recorrendo a backups diferenciais, feitos automaticamente, sem qualquer necessidade de
configurar ou fazer backups manuais.

Nota

Ao trabalhar nos Planos Curriculares e Editor de Horarios, o DCS-Horarios deteta e sinaliza, de forma automatica,
alteragdes feitas por outros utilizadores. Nestes casos, o botdo Refrescar fica verde, bastando clicar-lhe para obter os
dados mais recentes.

1.6 Janela inicial do DCS-Horarios

® 0cs-Horarios 2028: Exemplo (Cloud) = X

Configurar Planos Cur, Horarios Imprimir Apoio & gestéo Utiitarios Ajuda

‘4‘ i &3 rentes w
;] Gest ;f, woizies oy
& - s || @B ® @

Licenca temporénia {para avaliagio) / admin_5000.5000 V202800 (beta)

Ap0s iniciar o DCS-Horarios aparece a Janela Inicial. Esta janela é composta por uma Barra de menus (de onde
pode aceder a todas as potencialidades do programa) e por varios icones dispostos em 4 secgdes: Dados,
Horarios, Output e Gestdo. Os icones destas secgdes utilizam-se, regra geral, da esquerda para a direita,
comegando pela sec¢do Dados (introdugao de dados). Os icones da secgao Gestdo sdo, regra geral, utilizados
ao longo do ano escolar.

+ Zonas da Janela inicial

Dados Icones relativos & introdugdo de dados. O trabalho no DCS-Horarios deve
comegar por esta secgdo que inclui icones para configurar o Horario escolar,
criar as tabelas principais (Professores, Turmas, Disciplinas e Salas) e definir os
Planos Curriculares;

Horarios S0 faz sentido passar para a construgdo de horarios (Manual ou automatica)
depois de inseridos os dados na secc¢do anterior. Esta secg&o inclui, entre
outros, icones para consultar/construir horarios de forma manual ou automatica;

Output Icones relativos as impressdes (horarios, mapas, listagens) e exportagao,
designadamente exportacéo para HTML (para colocagéo dos horarios online);

Gestao Inclui utilitdrios para apoio a gestédo escolar, que sdo utilizados no decorrer do

1"
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ano escolar.
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1.7 Gestao de ficheiros

Gestor de Ficheiros: (Exemplo) X
Gestor de ficheiros: o e
Ficheiros | Lipagio X Fechar
[ Nove [0 copar  # Home (@ Excuir .
i) Auda
+ Exemplo

O Gestor de Ficheiros permite abrir, copiar ou excluir ficheiros de horarios. Permite ainda a conexao local (a
ficheiros guardados no disco do computador) ou remota (a ficheiros guardados na cloud).

Para chamar o Gestor de ficheiros clique o menu Ficheiros e escolha a opgéo Gestor de ficheiros.

Ao trabalhar localmente todos os ficheiros sdo guardados numa Base de dados local (ficheiro DBH_local.db3) na
pasta Server. Esta pasta encontra-se dentro da pasta de instalagdo do DCS-Horéarios.

+ Configurar o acesso aos ficheiros

1. Selecione o separador Ligagéo;

2. Ative a opgao Ligacdo local para aceder a Ficheiros locais ou Ligagcdo remota (cloud) para aceder a
Ficheiros localizadas na Cloud;

3. Clique o botéo Efetuar ligagao;

4. Depois da ligacao efetuada deve abrir um dos ficheiros existentes no separador Ficheiros.

1.8 Criando novo ficheiro de horarios

Criar novo ficheiro de horarios:

-

Adicionar dados ao ficheiro atual

® Criar nova ficheire com o nome.

Tipologia da escola
@ 56 turmas do ensino Basico
50 turmas do ensino Secundério

Turmas do ensino Basico & Secundério

Quira tipologia

Fechar i)

a B sequnte

A introdugédo dos dados principais (Turma, Professores, Atividades e Salas) pode ser feita de qualquer dos
modos:

= Assistente de Criagcao de Novo Ficheiro

A forma mais rapida e facil para criar um novo ficheiro no DCS-Horarios é recorrer ao Assistente de criagao
de Novo Ficheiro:

O Assistente esta organizado em varios passos onde pode indicar:

e Turmas;

13
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o Professores;

e Salas de aula;

o Disciplinas;

e Cargos dos professores.

Novos dados

Turmas da escola:

Inserir turmas: Turmas

. Turmas do ano: '9 ~ Codigo

® Para inserir as turmas de um ano, z

indiaue o ano, & turma inicial & Cligue agui para inserir novo registo

i i do. Depoi Iniciar em: | & -

final no |:a|n_e| acllaw. Diepois = Turma do 9° A o

chigue o botdo <Criar turmas= |

Terminar em: | F 8B Turma do §° B g

® Pod ¢ 5 TR 1

P.G & tambem |nfer|r turma w=c Turma do 9° C g

diretamente na Grelha de dados, T |

clicando na finha suparior da {entrz ;,,P,O & fetra) | 8D | Turma do 5 0 8

grelha. 9°E Turma do 9° E 9
® Utilize as teclas <Ciri+Def= para =k

sliminar um registo

Cligue o botdo <importar= para Turmas ordenadas
copiar dados de outra aplicacio Exempio: 054, 058 em
Fohei bt vez de 5A, 6B
(ficheiro) usando Copiar e Colar

Importar turmas

Fechar ;} & Anterior $ Seguinte

A entrada de dados esta muito facilitada. Por exemplo, para criar turmas, do 9°A até ao 9°F, basta indicar o
Ano (9) e as letras de inicio e fim (A e F).

Em cada um dos passos €é possivel importar dados de uma folha de calculo ou outro tipo de ficheiro.

Os dados inseridos no Assistente sdo carregados diretamente nas quatro tabelas principais do DCS-
Horarios: Turmas, Professores, Salas e Atividades (inclui também os Cargos dos professores).

+ Introducgéo direta em tabelas

® Tabela de Professores:

Pref. | Grupo L Manha TurnoT Turnol s/ aulas | Prefs Alm
> 11 g Vi vl itomatics

. Ana Maria Ana Maria T 240 o ol Automatics A5 [12:00 a-14:00) <Autor <Autor
s M e er—— 1] 300 v || Automatico |45 (1200a1400) | <Autos |<Auto=
- Augusto Augusto Fernandes i 240 i v Automatico | 45 (12:00 a 14:00) =Auto> <Auto>
% Brito Jofio Brita T ] 320 v ¥ Aulomatico | 45° (12:00 & 14.00) <Autox |<Autos
Turmas Carlota Carlota Maria T .ZZIJ v W Aulumaficn .45' {12:00 2 14:00) =Auto> .<Aut0>
Eduardo Eduardo Almeida i 330 v v Automatico | 45° (12:00 a 14:00) =Auto= <Auto=
ﬁ Fernanda Fernanda Costa [ .26|] v vy Aulomafico .45' {12:00 a 14:00) =Autos .<Aut0>
Salas Gabricla Gabriela Gongalves i 230 W W Automatico | 45" (12:00 a 14:00) =Auto> <Auto>
Helena Helena Reis [ 420 v vy Automatico | 45° (12:00 a 14:00) =Auto= «Auto=
e Lurdes Lurdes Barata .230 v W Automatico .45' (12:00 a 14:00) <Auto= .<Auto>
Manuela Manuela Teixeira T 500 ol o Automatico | 45* (12:00 a 14:00) =Autor =Autor
fineiades Wara Warta Sofia T 1260 ™ Automatico | 45' (12:00 2 14:00) <Auto> |<Auto>
Martins. Jodo Marting T 240 o o Automatico | 45 (12:00 a 14:00) =huto> =Autor
Matos Pedro Manuasl Matos T 1 400 v ¥ Automatics | &5 (12:00 a 14:00) =Auto= |<Autos
Pimentel Anténio Pimentel 1500 v | ] Automatico | 45" (12:00 a 14:00 <Auto> <Auto=
Finto Jodio Pinto T 400 v | M Aulomatico | 45° (12:00 & 14.00) =Auto> |<Auto>
Sousa José Auguste Sousa Tl 510 o v Automatico .45' (12:00 a-14:00) <Autos |<Autor
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Em tabelas, é possivel consultar, inserir, eliminar e editar todos os dados. Os dados inseridos no Assistente,
podem também ser manipulados aqui.

Nota

A utilizagdo do Assistente é facultativa. O utilizador pode inserir todos os dados diretamente em tabelas.
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1.9 Procurar professores, turmas, etc.

No DCS-Horérios é frequente ter que encontrar um professor, turma, sala ou atividade numa lista com dezenas
ou centenas de itens. Para facilitar a pesquisa introduza o texto a procurar na caixa de procura junto a lista.

Professores
m B e w
| B procurar ... 0f1a
Alexandra, 240 s

Ana Maria, 240
Ana Matos, 300

Em listas de professores estéo disponiveis op¢bes avancadas que pode ajustar clicando a seta junto a caixa de
procura. Encontrara aqui opgdes para mostrar o grupo, n° do professor e formas alternativas de selecionar
professores.

Pode ainda ordenar os professores por Cédigo, Numero e Grupo, para facilitar a sua procura. Para alterar a
ordenagdo dos professores clique o menu Configurar, Opgées de trabalho (na Janela Inicial) e escolha a
ordenagao pretendida na pagina Geral.

Notas

o Relativamente a ordenagéo note que as letras mailusculas precedem as minusculas. Assim é normal que Sousa apareca
antes de alexandra.

e Ao ordenar professores por numero € normal que os numeros 12, 22 ou 33, por exemplo, aparegam antes do 8. Isto pode
ser evitado escrevendo zeros a esquerda do niumero. Em vez de 1, 3, 12, indicar respetivamente 001, 003, 012, (no campo
N° horario, Ficha do Professor).
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1.10 Agrupamentos Escolares

Gestao de Agrupamentos Escolares

—> Gerir escolas

~

Exportar dados

~

Importar dados

v

Gerir deslocacfes entre escolas

O DCS Horarios disponibiliza um conjunto de ferramentas para auxiliar na Construgdo de horarios em
Agrupamentos Escolares. Com estas ferramentas pode, por exemplo, construir horarios isoladamente em cada
uma das escolas do agrupamento ou globalmente num sé ficheiro. Para aceder & Gestdo do Agrupamento
clique o botao respetivo da Janela inicial, sec¢do Gestao.

No DCS-Horarios cada uma das escolas de um agrupamento é identificada por uma letra. Assim, estdo
disponiveis as letras de A a Z para identificar as varias escolas de um agrupamento. A letra A é de utilizagao
obrigatédria e identifica, regra geral, a escola sede (principal).

Em agrupamentos escolares & importante associar turmas e salas a escola respetiva. Isto deve ser feito na
Ficha da Turma e Ficha da Sala, usando o campo Escola. Para os cargos do professores podemos também
indicar a escola a que se referem na Ficha da Atividade-Turma.

Note que para os professores ndo se indica diretamente a escola ou escolas em que trabalham. No entanto, o
DCS-Horarios sabera a(s) escola(s) a que cada professor estd associado a partir das suas turmas e dos seus
cargos.

Na janela de Agrupamentos Escolares, podemos, por exemplo:

Gerir escolas Permite configurar as escolas do agrupamento. Para cada escola pode indicar,
entre outros, o seu nome, uma letra e uma cor identificativa.

Exportar dados Permite criar um ficheiro (formato XML), possibilitando, por exemplo, juntar dados
de varias escolas num s6 ficheiro. Podemos também exportar apenas as turmas
indicadas.

Juntar dados A jungéo de dados entre escolas permite criar um novo ficheiro resultante da
jungdo do ficheiro atual com um ficheiro XML (criado previamente no DCS-
Horarios).

Gerir deslocacdes dos Pode definir regras para as deslocagcdes de professores entre as escolas do
professores agrupamento. Pode, por exemplo, indicar que entre duas escolas a deslocagéo
apenas pode ser feita em dias diferentes, em turnos diferentes ou livremente
(mesmo em tempos seguidos). O programa identifica as varias escolas de um
professor pelo prefixo das suas turmas.

Notas

Algumas destas ferramentas requerem a indicagdo do NIF (N° de identificagdo fiscal) na Ficha de cada Professor. A
identificagcdo de cada professor (campo cédigo na Ficha do Professor) deve ser igual em todas as escolas do Agrupamento.
Para os professores nao se utilizam prefixos, pois o NIF é suficiente para os distinguir.
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1.10.1 Gerir escolas
Em agrupamentos escolares o utilizador pode gerir as varias escolas do agrupamento.

Gestao de Escolas (Licenca) ok

Letra  [Nome | Cor | Netrmas |
ey X Cancelar
Escola B Escola B Escola B |

Escola C Escola CEscola C i) Ajuda
Total wrmas:

Lezncizdzz: 100
Atis: 71

Mostrar letras:
® Todas

5
c
o
3
£
G
f
1
3
K
L 56 ativas
M

N

Trocer escola

o
B
Q
R
s
Ly Apagar
u

v

Para aceder a gestdo de escolas clique o menu Configurar, Configurar escolas. Pode também aceder a
gestao de escolas a partir da janela de Gestao de Agrupamentos.

A gestéo de escolas a este nivel consiste, no essencial, na indicacdo de um nome, uma letra e uma cor para
cada escola.

A letra identificativa da escola (A, B, C, etc.), sera utilizada nas salas e turmas como prefixo (seguido de um
ponto), identificativa da escola a que pertence a sala ou turma.

Gerir escolas: Procedimentos habituais:

Alterar o nome de uma Clique duas vezes sobre a escola a alterar;
escola Altere o nome da escola e clique o botdo Ok;

Inserir nova escola Clique duas vezes sobre a letra (prefixo) da escola para abrir a Ficha da Escola.
Aqui, deve indicar o nome, a cor e o n° de turmas da escola;

Apagar escola Escolha a escola na grelha de escolas e clique o botdo Apagar.

Notas

e A alteracado das escolas (licenga) requer ligagéo a internet uma vez que é criado um novo ficheiro de licenciamento.

e Depois de alterar as escolas do agrupamento deve rever as regras para deslocagbes de professores entre as escolas do
agrupamento.
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1.10.2 Exportar Horarios

Exportar dados
Todas as turmas ®E B ] L
® Turmas selecionadas T e, o
Exportar: 5%
/| Todos os professores 78
5o
/| Todas a salss 6%
794
/| Todas as atividades 28
8o
&8
Pasta: D;\DCS\HOR2020'Docs) S Alterar ...
Ficheira: | ~
Fechar i)) 4@ voltar E Processar

A Exportagdo permite criar um ficheiro XML com dados das turmas indicadas pelo utilizador. Este ficheiro pode
ser depois importado (em Gestdo de Agrupamentos), permitindo assim transferir (ou juntar) dados entre
escolas.

o Pode optar por exportar todas as turmas ou apenas as turmas selecionadas. Em qualquer dos casos, para
além das turmas, o DCS-Horarios exporta os professores, atividades e salas da escola. Exporta ainda os
Planos Curriculares e Horarios relativos as turmas exportadas.

e Pode exportar todos os professores ou apenas os professores das turmas exportadas, conforme ative ou nao
a opcéo “Exportar todos os professores”. As Salas e atividades tém um tratamento idéntico.
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1.10.3 Juntar Horarios

A juncado de dados entre escolas permite criar um novo ficheiro resultante da jung&o do ficheiro atual com um
ficheiro XML (criado previamente no DCS-Horarios).

Importar dados

Escolher ficheiro
[ Ficheiro Ficheiro

Dados a juntar (XML):
Tudo (induinde horarios) Apenas Atividades
Todas as Tabelas Apenas Salas

Apenas Professores

Opeies:

Juntar para nova base de dados

Induir Escola (Prefixo) ao juntar:

Fechar U ¢ Voltar m Processar

Na caixa Dados a juntar pode especificar que dados (do ficheiro XML) serao
incluidos no ficheiro final. Escolha uma das opgoes:

Tudo (incluindo horarios) Permite incluir (no ficheiro final) os horarios/planos do ficheiro XML. Neste caso,
para as turmas comuns, serdo assumidos os horarios/planos do XML mesmo que
estes sejam mais antigos ou estejam vazios.

Todas as tabelas Inclui no ficheiro final as Turmas, Professores, Salas e Atividades constantes do
XML. Nao serdo incluidos dados relativos aos Planos Curriculares (PC) e
horarios.

Apenas tabela especifica Inclui no ficheiro final apenas os itens da tabela indicada constantes do XML.
N&o serdo incluidos Planos Curriculares nem horarios.

Do ficheiro atual serdo copiados todos os dados para o ficheiro final com duas
excecoes:

Horarios e Planos Os Horarios e PC das turmas comuns (com o mesmo codigo no ficheiro atual e
curriculares (PC) no XML) n&o serdo copiados para o ficheiro final quando escolhe a opgéo Tudo
(incluindo hordrios) na caixa Dados a juntar;

Fichas de Turmas, As fichas de dados comuns (Turmas, Professores, Sala e Atividades) ndo seréo
Professores, Salas e copiados para o ficheiro final quando escolhe a opcédo Atualizar fichas de

Atividades dados.

Notas

o Note que ao juntar dados, designadamente Turmas, Professores, Atividades e Salas, eles podem existir (ou ndo) no ficheiro
atual. Se n&o existirem seréo incluidos (no ficheiro final). Se ja existirem ser&o atualizados conforme XML, se ativar a opgao
Atualizar fichas de dados. Utilize esta opgéo se os dados do XML forem os mais recentes.

e Ao juntar dados pode adicionar um prefixo (A, B, C, etc.) ao nome das turmas, salas e atividades. A adigdo de prefixos é
feita no ficheiro final. O ficheiro atual e o ficheiro XML nZo sao alterados.
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e A funcionalidade Adicionar prefixos pode ser necessaria ao juntar dados, para evitar que turmas (salas ou atividades) com
nomes repetidos (entre as duas escolas) sejam tratadas como sendo a mesma turma, evitando que no ficheiro final fique
apenas uma turma. Sendo assim, se tivermos por exemplo uma turma comum 9°C, ativando esta opgéo resultariam duas
turmas, 9°C (do ficheiro atual) e A.9°C (do XML).

e Ao escolher por exemplo, o prefixo A, 0 9C sera importado como A.9C e a sala10 como A.sala10 ;

o A adigdo de prefixos, apenas é possivel se os dados do ficheiro a juntar (XML) n&o tiverem prefixo em nenhuma das tabelas
(turmas, atividades, salas).
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1.10.4 Deslocagoes entre escolas

As escolas que tém uma licenga de Agrupamento podem indicar regras (restricdes) para deslocagbes de
professores entre as varias escolas do Agrupamento.

Estas restricdes apenas se aplicam a professores que leccionem turmas de duas ou mais escolas.

Gerir deslocagbes entre escolas

Deslocagies de professores:

Regra | restricio

0. Sem restrigies

De Apara 8
De Apara C 0. Sem restrigies

De B para C 0. Sem restricies

Escolas do agrupamento:

A: Escola A Escola A Escola A
B; Escola B Escola B Escola B
C: Escola C Escola C Escola ©

Fechar ij @ Waltar ‘Q:j Processar

Pode indicar diferentes regras (restricoes):

Sem restricées Indica que os professores podem deslocar-se livremente entre as duas escolas,
mesmo em tempos seguidos;

Com n tempos de Indique o n° minimo de tempos que a deslocagéo entre as duas escolas deve
intervalo respeitar;

Turnos diferentes Indica que a deslocacdo s6 pode ocorrer em turnos (manha, tarde, noite)
diferentes ou com um intervalo minimo de tempos;

Dias diferentes Escolha esta opgdo quando os professores ndo podem alternar entre as duas
escolas no mesmo dia da semana.

Notas

O programa identifica as varias escolas de um professor pelo prefixo das suas turmas. Assim, se um professor leciona, por
exemplo, Matematica as turmas A.8F e B.8F o DCS-Horarios assume que a primeira atividade é da escola A e a segunda da
escola B.
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1.11 Backups S.0.S.

Backups S.0.S. sédo copias de seguranga feitas (ao trabalhar na Cloud) a partir dos dados atualmente em
memoria. Sao feitas automaticamente pelo DCS-Horarios, regra geral, em dois momentos:

e Ao fechar o DCS-Horarios;

e Quando falha a ligagéo a net.

O modo S.0.S. utiliza o Backup S.0.S. mais recente para permitir continuar a constru¢do/edicao de horérios de
forma normal, trabalhando e guardando os dados localmente. Por estes motivos, tem algumas limitagoes
detalhadas mais a frente.

O DCS-Horarios utiliza um nome reservado <SOS_file_x> para os Backups S.0.S. onde x corresponde ao
nome do ficheiro de trabalho. Existe apenas um Backup S.O.S por ficheiro (em cada posto de trabalho) que é
atualizado de cada vez que o utilizador fecha o programa ou quando falha a ligacao a Cloud.

Quando o utilizador escolhe entrar em modo S.0.S., o DCS-Horarios recupera o BACKUP S.0.S. para um
ficheiro com o nome <SOS_file>.

+ Entrar em modo S.O.S.

A entrada em modo S.O.S é sugerida ao entrar no DCS-Horérios, se ndo houver ligagéo a Internet. Isto pode
ocorrer em dois momentos:

e Quando trabalha no DCS-Horarios e ocorre uma falha na ligagéo a internet (ou no acesso a Cloud). Neste
caso, o programa fecha e cria um Backup S.O.S. com os dados atualmente em memoria;

e Ao entrar no DCS-Horarios quando né&o existe ligagéo a internet/acesso a Cloud.

@== O servidor Cloud parece estar offline.

@=
" J i Escolha uma das opcies:

1 - Fechar programa e tentar mais tarde (RECOMENDADC)
2 - Trabalhar localmente na Gitima copia 505 criada automaticamente

3 - Tentar ligar 3 Cloud mesmo assim

oK

Em qualquer das situagdes acabadas de referir o DCS-Horarios pede ao utilizador para escolher uma de trés
opgoes:

o Fechar programa e tentar mais tarde;

e Trabalhar localmente na ultima cépia SOS criada automaticamente;

e Tentar ligar a Cloud mesmo assim.

+ Sair do modo S.O.S.

A saida do modo S.0.S. (voltar ao acesso Cloud), naturalmente s6 pode ocorrer se o acesso a Cloud ja
estiver disponivel. Isto pode ocorrer em dois momentos:

e Ao utilizar o DCS-Horarios;
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e Ao entrar no DCS-Horarios.

@== 0 servidor Cloud ja esta disponivel

@=
" J i Escolha uma das opcies:

1 - Entrar na Cloud e RESTALIRAR. alteracdes feitas em modo 505
2 - Entrar na Cloud e DESCARTAR alteracdes feitas em modo 505

3 - Nao entrar na Cloud, continuar em moda 505

oK

Nestes casos, o DCS-Horérios, ao detetar que o servidor cloud j& esta acessivel permite-lhe escolher entre:
e Entrar na Cloud e RESTAURAR alteragdes feitas em modo SOS;
e Entrar na Cloud e DESCARTAR alteragdes feitas em modo SOS;

e N3o entrar na Cloud, continuar em modo SOS.

Nota

O DCS-Horarios (quando em modo S.0.S.) testa o acesso a Cloud ao entrar em novas janelas. Por este motivo, o servigo
Cloud pode ja estar disponivel e o DCS-Horarios ndo o ter avisado ainda, porque esteve sempre a trabalhar no Editor de
Horarios, por exemplo.

= Limitagcdes do modo S.0O.S.

No modo S.0.S. pode continuar a construgao/edigdo de horarios de forma normal, embora sem poder utilizar
algumas funcionalidades do DCS-Horérios, referidas abaixo.

QOutra limitagdo importante do modo S.0.S. é de que apenas um utilizador/posto de trabalho deve fazer
alteracdes. Apesar disto, varios utilizadores podem trabalhar localmente (cada um deles no seu Backup
S.0.S.) desde que ndo fagam alteragbes (apenas consulta).

Se, por qualquer motivo, dois (ou mais) utilizadores estiverem a trabalhar em modo S.0.S. e alterarem dados
apenas os dados de um deles podem ser carregados (de volta) para a Cloud.

As copias S.0.S. incluem as tabelas principais do DCS-Horarios (Turmas, Professores, Salas e Atividades)
bem como Horarios e Planos Curriculares. No entanto, as tabelas de Faltas, Substituicbes, Calendarios/
Exames nao estao incluidas.

Funcionalidades do DCS-Horarios nao disponiveis, no modo S.0.S.:
o Gestdo da APP DCS-Horarios;

e Envio de Email para professores;

o Gestado de Faltas e Substituigdes;

e Elaboragao de Calendarios de Avaliagao e Vigilancias de Exames;

o Impossibilidade de eliminar Turmas, Professores, Salas e Atividades. Também nao é possivel alterar os
seus codigos.
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2 Configuragao do programa

Configuracao do horario escolar

Trabalhar em Tempos ou Minutos

Calendario escolar

Gestao de Utilizadores

Opcoes de trabalho

Expressoes de Aula

Configurar Diretores de Turma

Configuracao de listas

Trabalho do Professor
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2.1 Horario escolar

No DCS-Horarios, o Horario Escolar pode ser constituido por uma ou varias grelhas horarias, também chamadas
de toques.

Grelha Horaria: Toques b4
Grelha Horaria: Toques o o
] Grelha 0 3 Cancelar
Configuragdo
Tempos por dia: |9 PR Inicio do 1° tempo 1)1 Ajuda
0830 v 4
Duragio de cada tempo: | 45
Horario manual
Duragdo do infervalo: |45

Aulas ac sabado

Tempos

Opcies: | Grehas

Designacao Intervaio Excluir *
08:30 - 03:15 0 Inicio da tarde
1512 13:00 v+
0
islz nicio da naite
15 19:30 w4
0
o D epeTa E 15/2 Contagem em minutes
Grehas & diretta da janela. !
| a5 | 0 Inicio de aulas livre

B 15
RN

=Aulas (duplas, triplas, etc.) que niio podem iniciar no tempo

Para criar/definir varias grelhas horarias escolha o separador Toques, a direita da janela e ative as grelhas
(toques) a utilizar. Selecione o toque (grelha) nos separadores ao topo e ajuste as opgdes conforme necessario.

Para configurar uma grelha horaria ajuste as opgdes na zona Configuragdo, designadamente Tempos por dia,
Duragao de cada tempo, Duragdo do Intervalo e Inicio do 1° Tempo. Ao alterar estas opgdes o programa
apura automaticamente o inicio, fim e designagao de cada tempo.

Em casos pontuais, pode ser necessario indicar manualmente a hora de inicio e fim de cada tempo. Deve para
isso ativar a caixa Hordrio manual.

= Configuracdes para cada tempo de uma grelha

O inicio/fim de cada tempo No modo automatico estes campos sdo preenchidos pelo programa e
aparecem na cor cinzenta. No modo manual escreva o inicio e fim na
célula respetiva;

Aulas que ndo podem iniciar Na coluna Excluir pode impedir o inicio de aulas duplas, triplas, etc. Esta
no tempo coluna néo esta disponivel se a opg&o Inicio de aulas livre estiver ativada;

Intervalo Esta coluna apenas aparece no modo automatico e permite indicar o
intervalo apds cada tempo.

Nota

Deve ainda indicar o inicio da tarde e se a escola tiver aulas a noite o inicio da noite.
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2.2 Trabalhar em Tempos ou Minutos

O DCS-Horérios permite contabilizar o trabalho do professor em tempos ou em minutos. Por defeito, a
contabilizacado é feita em tempos. Para alternar entre Tempos e Minutos, clique o botdo Toques na Janela Inicial
e ative (ou desative) a opcao Contagem em minutos.

+ Contagem em tempos

Ao contabilizar em tempos, cada atividade é contabilizada de acordo com o n°® de tempos da sua carga
horaria semanal. Assim, uma atividade com carga horaria de 2+1 sera contabilizada como 3 tempo e uma
atividade com 2+2+1 contara como 5 tempos.

= Contagem em minutos

Ao trabalhar em minutos, cada atividade é contabilizada de acordo com a duragdo de cada uma das aulas.
Assim, uma atividade com carga horaria de 2+2+1, por exemplo, sera contabilizada como 250 (5 x 50)
minutos (em grelha com tempos de 50 minutos). A mesma atividade ja seré contabilizada como 260 minutos
se uma das aulas tiver a duragéo alterada para 60 minutos (4 x 50 + 60).

* Aspetos importantes ao trabalhar em minutos

¢ Indique apenas a duragéo para as aulas (ou melhor os tempos) com uma duragao diferente da duragéo
habitual (definido na Grelha horaria);

e Para indicar a duragdo de uma aula deve editar a ficha da Aula nos Planos Curriculares ou no Editor de
Horérios;

e Evite indicar duracédo de aulas que ultrapasse a soma da duragéo habitual de cada tempo e da duragao
geral do intervalo. Isto para evitar que uma aula se sobreponha a aula seguinte. O DCS-Horérios néo faz
qualquer validacao destas situagoes.

o Mantenha a coeréncia entre a carga horaria de uma atividade e a duragéo das suas aulas. Ao trabalhar
com tempos de 45 minutos, por exemplo, se pretender criar uma aula de 80 minutos deve indicar uma
carga horaria de 2 tempos e n&o de 1. Neste caso, num dos tempos da aula deve indicar uma duragéo de
35 minutos. Assim tera um total de 80 minutos (45 + 35).

Como ja se disse, pode alternar livremente entre contabilizagdo em tempos e minutos. Ao fazer estas alteragdes
a contagem do trabalho para o professor muda automaticamente. Para o confirmar basta entrar nos Planos
curriculares e reparar no volume de trabalho mostrado a esquerda de cada professor (na Lista Esquerda).

Ha, no entanto, um grupo de dados que n&o é alterado quando se alterna entre tempos e minutos. S&o os
valores de controlo indicados na Ficha do Professor (separador Controlo / Classe), utilizados para a analise de
desvios, por exemplo. Assim, pode achar necessario corrigir esses valores (para varios/todos os professores),
depois de ter passado a trabalhar definitivamente em minutos, por exemplo. Para isso utilize uma ferramenta
especifica, clicando em Configurar, Trabalho do professor, Controlo (Converter / Alterar varios).

Nota

A possibilidade de ajustar a duragéo da aula (campo Duragéo, Ficha da Aula) apenas é permitida ao trabalhar em minutos.
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2.3 Calendario escolar

O DCS-Horérios permite configurar o calendario escolar, sendo possivel indicar para cada turma os dias de
férias/feriado e aulas. Esta informagao pode ser utilizada por varios utilitarios do programa designadamente as
Vigilancias de Exames e os Calendarios das Reunides de Avaliagao.

Calendario escolar o Gravar

X Cancslar

W Dio Feriado [ Férios
W Dia com aulas [ atividade

De: D1os/2028 ~ -
i) Auda
Até: 01/03/2028 ~

Aulas Férias [ Marear todas as turmas

[F] Desmarcar todas

Atividades a0 sabado
~ Invert marcadas

s|Tlqlals|s|p|s|T|qla|c|s|p|s|T|q|Q|s|s

Para configurar o calendario escolar clique o menu Configurar da Janela Inicial e escolha a opgéo Calendario
escolar.

+ Marcacao de aulas / férias

Pode marcar aulas ou férias para a turma selecionada, para todas as turmas ou para as turmas marcadas.
Para marcar uma turma clique o quadrado a esquerda da turma.

Antes de marcar Aulas ou Férias é necessario indicar o periodo (inicio e fim). Pode fazé-lo:
e Manualmente nos campos De e Até;
e Marcar um més inteiro clicando a coluna relativa ao més pretendido na grelha grafica inferior;

e Marcar um dia selecionando o més na grelha inferior e o dia na grelha superior (pode também clicar e
arrastar para definir um periodo de dias do més).

* Procedimentos habituais
Marcar aulas para uma ou Escolha a data de inicio e fim;
mais turmas Clique o botdo Aulas e escolha a op¢éo pretendida;

Marcar férias/feriado para Escolha a data de inicio e fim;
uma ou mais turmas Clique o botdo Férias e escolha a opgéo pretendida.
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2.4 Gestao de utilizadores

Utilizadores
usizador Desartiva. Tipo de.atesso  Pass, Fixa  Ficheiros ‘
E9%_Joao Secretaria Consulta Todos |
e cess Password:  Ficheiros:
= Administrado Pass.Fixa | Escolher

== Inserr

= Apagar

i)
i) Ands

Para aceder ao DCS-Horarios, cada utilizador necessita saber o seu nome de utilizador (previamente inserido no
DCS-Horarios) e a sua password. Ao conjunto utilizador-password chama-se, frequentemente, Conta. Da
primeira vez que entrar no DCS-Horarios com uma nova conta, a password € igual ao utilizador. Por questdes de

seguranga, deve altera-la logo no primeiro acesso.

O DCS-Horarios inclui, pré instalados, dois utilizadores, um para acesso local e outro para acesso remoto

(Cloud).

+ Criacao de contas/utilizadores

Para criar um novo utilizador basta clicar o botao Inserir na janela de Gestao de Utilizadores. Para aceder
a esta janela clique o menu Configurar na janela inicial do DCS-Horarios.
Ao trabalhar remotamente (Cloud) as contas de utilizadores ficam guardadas na Cloud. Em acesso local, as

contas ficam guardadas localmente.

E obrigatério indicar uma password ao criar novos utilizadores. Esta password pode ser depois alterada pelo
utilizador a menos que a opcao Password fixa tenha ficado ativada. A alteragédo de password deve ser feita
em Configurar, Alterar password de acesso, depois de ter feito um acesso valido.

E possivel também especificar quais os ficheiros a que cada utilizador tem acesso. Se ndo indicar nenhum

ficheiro o utilizador tera acesso a todos os ficheiros do DCS-Horarios.

~+ Utilizadores pré instalados

O DCS-Horérios inclui, pré instalados, dois utilizadores (contas) para acesso como administrador.

e Para acesso local o utilizador é admin_local;

e Para acesso remoto (Cloud) o utilizador é: admin_xxxx, em que xxxx devera dar lugar ao N°

de Série (indicado na pen fornecida).

Da primeira vez que entrar no DCS-Horarios com uma destas contas, a password é igual ao utilizador. Por
questdes de segurancga, deve altera-la logo no primeiro acesso.

+ Tipos de acesso

Ao criar novo utilizador deve indicar um dos tipos de acesso aos dados:

Administrador Permite a utilizagdo integral do DCS-Horarios;

Gestor Pode fazer todas as operagbes permitidas pelo DCS-Horarios, com
excecdo da criacdo e gestdo de utilizadores, operacdo reservada ao

administrador;

Introducdo Pode, naturalmente, consultar e imprimir horarios e mapas. Pode também
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inserir e alterar dados-base (Turmas, Professores, Salas e Atividades).
Pode, ainda, construir horarios;

Apenas Consulta Pode apenas consultar e imprimir horarios, mapas e tabelas. Nao pode
anular, inserir ou modificar registos em tabelas;

Faltas Os utilizadores com este tipo de acesso entram diretamente no médulo de
gestao de faltas, ndo tendo acesso a outras partes da aplicagéo.

Notas

A criagdo de novas contas apenas pode ser feita pelo Administrador.

N&o podem ser criados novos utilizadores com acesso de Administrador.

Os utilizadores (contas) registados na Cloud séo independentes dos registados localmente.

Se pretender ter um utilizador remoto e local com 0 mesmo nome deve primeiro cria-lo na Cloud e s6 depois localmente.
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2.5 Opcgoes de trabalho

O utilizador pode afinar o programa ao seu gosto pessoal. Para configurar as opgdes de trabalho clique o menu
Configurar da barra de menus (na Janela Inicial) e escolha a opcdo Opgbes de trabalho.

Opcoes de trabalho "

Geral | Editor: geral Editor: Aulas  Outros / Proxy X cancelar

Listas de Professores i) Ajuda
Ordenar professores por: | 0. Cédigo
Formato da lista: | 1. Cédigo + Grupa

Mostrar etiqueta informativa com: | 1. Nome curto e

Cores: Grelhas e texto

Linha selecionada: [ .. atvidades normais (©); [ -
Linhapar: [ ] | atvidades extra (1: [
Linhaimpar: [ Atvidades do prof. (2): [l
ativ. de Dir Turma (3): [ ..
Repor cores originais Repor cores originais
Qutras opgies

Anoletivo; 2020 - 2021 s

Passnord de Faltas apenas permite inseri faltas

Registar faltas profs. p/ atividades do tipo: -
0. Normal, 1. Extra, 2. Do professar, 3.0.T. [0+ 14243 e

Aqui encontrara, entre outras, opg¢des para:

o Ajustar opgdes de ordenagao/visualizagdo dos professores;
o Definir o ano letivo;

o Ajustar cores (dos textos e grelhas de dados);

o Configurar opgbes de trabalho no Editor de Horarios.

Para mais informagéo consulte a ajuda eletrénica que acompanha o programa.
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2.6 Expressoes de Aula

Expressdo da aula: X
Items: = OpcBes:
 Turma uns —
v
/| Professor <Prof>
<Salax = Substituir
| Atividade <Detales>
== Apagar
| Sala
4p Paracima

v Detalhes

) L& Parabaixe
Simultaneo

Exemplo! 9° A ., Inglés . Helena . 501

(=] o

No DCS-Horarios utilizam-se Expressdes de Aula (EA) para configurar a informagéo que é mostrada para cada

aula/atividade. As EA séo utilizadas no Editor de Horarios e na Impressao de Horarios.

O programa disponibiliza uma ferramenta especifica para configurar EA. Aqui podemos incluir (ou retirar)

facilmente campos de uma EA. Estéo disponiveis perto de 30 campos com dados relativos a aula.

* No Editor de Horarios podemos definir/configurar EA independentes para Horarios de Turmas, Professores e
Salas. Podemos, ainda, configurar EA para formatar a informagéo do Painel Central e dos Painéis Esquerdo e
Direito.

e Também na impressdo de horarios € possivel configurar EA independentes para Turmas, Professores e
Salas.
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2.7 Configurar Diretores de Turma

O DCS-Horéarios permite configurar globalmente os Diretores de Turma.

Diretores de Turma / Secretarios 7

Dir. Turma | Secretérios | Analisar / Corrigi X Cancel
ancelar

@ Dir turma

19 seretério

Marting

i) ajda

® Inserir DT
Remover DT
Corrigir professor
Atividade: v
Carga: v

Processar

Escolher turmas Mostrar todos profs. =-Prof.ndoédaturma  x -Prof. difere do DT

A Direcao de Turma (DT) é tratada de forma equivalente a uma disciplina. Quer isto dizer que deve criar uma (ou
mais) atividades de diregdo de turma na tabela de atividades. Esta atividade deve constar do Plano Curricular
(PC) de cada uma das turmas e respetivos Diretores de Turma. A introdugcdo nos PC pode ser feita
automaticamente, neste utilitario, ou manualmente nos PC.

A configuracao dos Diretores de Turma deve comecar pela indicagéo do Diretor de cada turma. Sé depois pode
inserir, automaticamente, as DTs nos Planos Curriculares.

= Para inserir / retirar a DT no Plano Curricular de cada professor / turma

1. Indique primeiro o Diretor de cada uma das turmas escolhendo um dos professores da lista;
2. Na caixa Processar D.T. escolha uma das opgoes Inserir D.T. ou Remover D.T.;

3. Escolha a atividade de Dire¢do de turma no campo respetivo;

4. Clique o botéo Processar.

Este utilitario permite ainda corrigir incoeréncias entre o professor da D.T. (nos Planos Curriculares) e o
Diretor da turma. Para isso escolha a opgao Corrigir professor na caixa Processar D.T. e clique o botédo
Processar.

Para ter uma viséo integrada das DT e respetivos PC clique no separador Analisar/Corrigir. As incoeréncias
aparecem indicadas a vermelho.

+ Qutras funcionalidades

o Este utilitario permite ainda corrigir incoeréncias entre o professor da D.T. (nos Planos Curriculares) e o
Diretor da turma. Para isso escolha a opgéo Corrigir professor na caixa Processar D.T. e clique o botao
Processar.

e Para ter uma visdo integrada das DT e respetivos PC clique no separador Analisar/Corrigir. As
incoeréncias aparecem indicadas a vermelho.

Notas

o Este utilitario permite também indicar o Secretario e segundo Secretario de cada turma;

e Antes de configurar os Diretores de Turma deve ter criado uma atividade com o nome DT (ou outro) em Tabelas,
Atividades. E importante que esta atividade seja do tipo 3 (Diregdo de turma).
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2.8 Configuragao de listas

As listas sdo largamente utilizadas pelo DCS-Horarios servindo principalmente para facilitar a introdugéo de

dados.

Cargas horarias: Disciplinas

| |+ of Ok

1 ~
1+1 X Cancelar
1141
114141
2

2+1
2141 i) Ajuda
2414141 i

21414141

Z:EH £y Para cima
2424141
2+2+1+1+1
24242
2424241
2424242

3

e
- Carregar

<L Para bano
= Apagar

Lista ordenada
3+1

Todas as listas do programa sdo geridas de forma idéntica. Em cada uma delas pode inserir, anular ou alterar
itens. Para aceder ao gestor de listas clique o menu Configurar da Janela Inicial e escolha a opgao Configurar

listas.

+ Procedimentos nas listas

Inserir itens
Excluir itens
Alterar itens

Ordenar

Alterar a posicao

Introduza o novo item na caixa de texto e tecle Enter;
Escolha o item a excluir e clique o botdo Apagar;
Clique duas vezes sobre o item a alterar;

Ative a caixa Lista ordenada;

Arraste o item para a nova posigéo ou utilize as setas para o efeito.

Para mais informag&o consulte a ajuda eletronica que acompanha o programa.
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2.9 Trabalho do professor

Definigoes principais Quadro-resumo
i e ) x
Zona 1: Comp. ndo Letiva Zona 2: Totais
TSI o0 orarear « | o Comn o letie |
Trabalho de Escola <1#> CL - Componente letiva [<5UM 04> +<MajorlN>]
- Tipos atuais. X Cancelar Artigo 79 <2#> CML - Comp. n&o letiva <SUM 12589>
o = Trabaho Individual <8#>
420,87 4
s Rewdo e oA cLsc
WP 50, 0ut i) Auda -
N80, T 1 oot | oy - s
st Ajuda | Propriedades | Observases Automsticas Legenda | Colunas / Outres
[ Expressio vaida (= calcular)
[ Apenas texto (sem expressies)
[ |

em.a 0,0
mnwE w1
A, am 40,Re
Ocultar se for zero {ou menor) ol 30, NC NC, NC
@wae

Alnhamentos | £ - Esquerda -

Contar trabakho do professor: | <Automatico> ~ Gravar Menu .. Cancelar

Muitas vezes € necessario classificar o trabalho do professor em diferentes tipologias para efeitos
administrativos, de remuneragao ou outros.

O DCS-Horarios permite ajustar a classificagdo do trabalho do professor as necessidades de cada escola.
Definidas as tipologias de trabalho podemos classificar cada uma das atividades do professor (no seu Plano
Curricular) de acordo com essas classes/tipos.

Funcionalidades para gerir o trabalho do professor:

Classificacado do trabalho No DCS-Horarios podemos utilizar 10 classes (de 0 até 9) para classificar o
trabalho do professor. Para cada classe podemos usar até 10 sub-tipos (de 0 a
9), dispondo assim de um total de 100 tipos de trabalho (de 00 até 99);
Toda a configuracao das classes/tipos de trabalho é feita no menu Configurar,
Trabalho do Professor, Definigbes principais.

Quadro-Resumo O Quadro-Resumo € um pequeno mapa para mostrar/discriminar o trabalho do
professor. Pode ser largamente configurado pelo utilizador no menu Configurar,
Trabalho do Professor, Configurar Quadro-Resumo.
Este resumo pode ser impresso no horario do professor e mostrado nos Planos
Curriculares e no Editor de Horarios.

Mapas totalizadores Podemos usar o DCS-Horérios para visualizar e/ou imprimir mapas de trabalho
do professor. Para configurar um mapa clicamos o botdo Mapas da Janela Inicial
e clicamos depois o botao Ver/Configurar colunas.
Podemos usar mapas que ja estdo pré-definidos ou criar novos mapas
totalmente configuraveis.

Analise de desvios O DCS-Horarios permite indicar (na Ficha do Professor) o volume semanal de
trabalho que cada professor deveria ter para cada uma das classes de trabalho.
A utilizagao destes valores de controlo permite, por exemplo, alertar para trabalho
em excesso ou trabalho em falta (défice). Para obter uma andlise de desvios
cligue o menu Imprimir, Professores, Anélise de desvios.

Para mais informagao consulte a ajuda eletrénica que acompanha o programa.
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3 Professores, Turmas, Disciplinas e Salas

Trabalhando com tabelas

Ficha da turma

Ficha do professor

Ficha da atividade

Ficha da sala

Opcoes de horario

Alterando varios registos

Juntar e copiar atividades / disciplinas
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3.1

Trabalhando com tabelas

Em cada uma das tabelas do programa pode inserir, alterar ou anular registos. Estas tarefas sao feitas clicando
nos icones da Barra de comando, situada na parte superior da janela. Muitas destas tarefas podem ainda ser
feitas utilizando o botdo direito do rato, sobre a Grelha de dados.

® Tabela de Atividades:

W ActSiic
(s
A
oo

- aprran
o
W apuiat
O Aprort
O ApTes
(s

I Ciundo A
Wit

Apoio Tecnologias
Apoio Pedagigico Acrescido

Cidadania & Wundo Actual

=2 M CiuDamas
=2 M CuFlo

=2 M CisFoo
=2 M Cunf

=2 M Cuomal
=2 [E
=2 W
=2 (W CuMat
=2 W cuut

Clube de Damas
Clube ¢a Floresta
Clbe de Fotografia

Chibe de mutiméda

= Tarefas habituais com tabelas

Inserir novos registos

Alterar registos
existentes

Anular registos
existentes

Alterar varios registos

Procurar dados

Exportar tabela

Imprimir tabela

Clique o botao Inserir (sinal de
campos da ficha apresentada;

mais) da Barra de comando e preencha os

Clique duas vezes no registo a alterar. Pode também clicar no icone Editar
registo da Barra de comando;

Localize o registo a anular e clique o icone Anular (sinal de menos) da barra
de comando;

Para alterar de uma s6 vez varios registos, evitando ter que fazer as
alteracdes em separado para cada um, clique o botdo Utilitarios da barra de
comando e escolha a opgao Alterar varios registos. Para mais informagdes
consulte o tépico alterar varios registos ao mesmo tempo;

Para procurar rapidamente texto numa tabela, introduza o texto a procurar na
caixa de texto disponivel na Barra de Comando;

Pode exportar toda a informagéo (ou parte) de uma tabela para um ficheiro de
texto ou ficheiro de Excel. Para exportar tabela clique o botdo Utilitarios da
barra de comando e escolha a opgéo Exportar dados;

Clique no icone Imprimir da barra de comando.
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Tabelas do DCS-Horarios e Fichas de dados

Os dados relativos a Professores, Turmas, Disciplinas e Salas sdo guardados nas tabelas respetivas. A
introdugdo de dados em cada tabela é feita preenchendo fichas especificas.

+ Fichas de dados no DCS-Horarios

Ficha do professor Aqui registamos cada um dos professores da escola. Também € necessario
inserir, nesta ficha, professores ainda ndo colocados na escola, para podemos
construir o seu horario. Nestes casos devemos indicar um nome genérico,
P40, por exemplo.

Na ficha do professor existem varios campos para configurar a distribuicdo do
seu horarios ao longo da semana;

Ficha da turma Permite registar as turmas da escola. Em cada turma podemos, por exemplo.
indicar o n° de manhas e tardes que podem ser utilizadas;

Ficha da atividade Nesta ficha devemos registar todas as disciplinas da escola. Devemos ainda
registar os cargos dos professores;

Ficha da sala Serve para registar as salas da escola. Podemos, para cada uma das salas,
definir periodos em que néo estéo disponiveis ou ndo podem ser utilizadas.
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3.2 Fichada Turma

E através da Ficha da Turma que se alteram turmas existentes ou introduzem novas turmas na tabela de

Turmas.

O acesso a Ficha da Turma pode ser feito de varias partes do programa, designadamente: Tabela de turmas,
Planos Curriculares e Editor de Horarios (utilizando o botao direito do rato).

Ficha da turma: 598

Principal | Preferéncias

€3 Fechar

G Gravar
Cédigo: [s°g

i § k2

Ano: |5 e Escola: |A

Abreviatura: | 5°g Grelha: | p pvs o

+
Descritivo: | Turma do 5°B

i) Ajuda

Horério: Opgées | Hordrio; Almogo  Outros

Tumnos letivos: [/ Manhd [/ Tarde

Prefaréncia: v
Waximos: (M) manha (T} tarde (N) noite:
MITMH par semana: | <Autox

Tempos por WTIN: |<Autos - @

Tempos por dia: |8

E nesta pagina que s3o registados os dados principais, como se indica a seguir.

= Campos da Ficha da Turma: Pagina principal

Caodigo

Ano

Abreviatura

Escola

Toques / Grelha

Descritivo
Horario: Opgoes
Horario: Almogo

Outros: Secretario(s)

Outros: Config. impressao

Outros: N° de alunos

E a abreviatura da turma, habitualmente constituida por um nimero (ano
da turma) e uma letra. Este campo é de introdugéo obrigatéria;

Ano a que a turma pertence;

Nome da turma abreviado para quatro carateres, no maximo. A abreviatura
é usada, por exemplo, na impressdo de Mapas. O DCS-Horarios sugere
para este campo os quatro primeiros carateres da turma. Altere se
necessario;

Este campo apenas € utilizado em Agrupamentos escolares para indicar a
escola da sala;

Indique a grelha horéria (toques) utilizada nesta turma, conforme definido
no botdo Toques da Janela inicial. Se nao indicar qualquer valor o
programa assumira a grelha zero. Altere se necessario;

Campo facultativo para indicar a designacéo da turma por extenso;

Consulte a seguir, o tépico Opcdes de Horario;

Consulte a seguir, o tépico Opcdes de Horario;

Professor(es) que exerce(m) a fungdo de secretario nas reunibes de
avaliagdo. A indicagdo do(s) secretario(s) é utilizada pelo programa ao
gerar calendarios para reunides. A indicagao dos secretarios é facultativa;

Pode indicar aqui a Configuragdo de Impressdo que sera utilizada ao
imprimir o horario desta turma. Se ficar em branco sera utilizado a
configuracao PADRAO,;

N° de alunos da turma. Este valor é utilizado para apoio a gestédo de salas,
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alertando para a colocagéao de turmas em salas sem capacidade. Se deixar
0 n° de alunos a zero o DCS-Horarios ndo fara qualquer validagdo ao
colocar a turma.
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3.3 Ficha do Professor

E através da Ficha do Professor que se alteram ou introduzem novos professores na tabela de professores.

O acesso a Ficha do Professor pode ser feito de varias partes do programa, designadamente: Tabela de
Professores, Planos Curriculares e Editor de Horarios (utilizando o botéo direito do rato).

Carlota & Fechar

Principal | Preferéncias
o g

Codigo: |Carlota @ Escol A v
He horario ©  Greha D L ¥
Nome curto: | Carota
b o =
Nome: | Cariota Maria

Grupe: | 220 - Portugués e Ingiés v+ i) Ajuda

Categoris: v+

Horario: OpgBes | Horario: Almoco  Pessoal  Outros [Ver magem}

Turnos lefives: /| lanhd /| Tarde Note
Dia sem aulas: | Automatico 4

Waximos: (M) manha (T)tarde (N} note:

WM por semana: | sAuto> -

Tempos. por WITN: | <Auto> -

Tempos por dia: 7

E nesta pagina que sdo registados os dados principais, como se indica a seguir. A maioria dos campos séo de
preenchimento facultativo e podem ficar vazios. Alguns campos sdo carregados com valores por defeito que
satisfazem boa parte dos casos.

v Campos da Ficha do Professor: Pagina principal

Caodigo Regra geral € o nome pelo qual o professor é tratado, sendo frequentemente o
seu apelido. Se o professor for desconhecido (ainda ndo colocado) utilize um
cédigo genérico (Prof p. ex.), seguido de um numero. Quando o professor for
conhecido atualize este campo;

N° Horario Numero do horario do professor. Este campo pode aceitar algarismos ou
letras. Para uma correta ordenagdo dos professores por nimero (nos casos
em que usa apenas algarismos) deve escrever zeros a esquerda do numero
para que todos os nimeros tenham o mesmo comprimento.

Exemplo: Em vez de 1, 3, 12, indicar respetivamente 001, 003, 012, mantendo
o n° de todos os professores com trés carateres;

Escola/ Grelha A escola e grelha aqui indicados apenas sdo usados ao inserir cargos no
professor. Para as aulas das turmas sera considerada a escola (e grelha) de
cada turma;

Nome / Nome curto Nome e nome curto do professor. O nome curto é utilizado em varias partes do
programa, designadamente no titulo do horario impresso do professor. Este
campo é carregado automaticamente com o codigo do professor, devendo ser
alterado se necessario;

Grupo lIdentificagdo do grupo disciplinar a que pertence o professor. Depois de
preencher este campo (e os campos Professores/Grupos na Ficha da
Atividade) a distribuicdo de servico nos Planos Curriculares fica muito
facilitada, uma vez que pode facilmente filtrar as atividades que cada professor
leciona;

Categoria Categoria profissional do professor. Pode escolher uma categoria da lista ou
inserir uma nova,;
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Horario: Op¢ées
Horario: Almogo

Pessoal (separador)

Outros: Validade / Vigor

Outros: Quadro -
Resumo

Outros: Config.
impressao

Outros: Controlo /Classe

Consulte a seguir, o topico Opcdes de Horario;

Consulte a seguir, o topico Opcdes de Horario;

Aqui pode indicar, entre outros, as Habilitagdes académicas, o E-mail e o
telefone para contacto.

Os ultimos campos (User 1, User 2, User 3 e User 4) sdo de uso genérico pelo
utilizador. Frequentemente sao utilizados para registar a morada do professor.
A informacgéo destes campos (User 1 a User 4) pode ser impressa no horario
do professor configurando a zona Dados pessoais.

Todos estes campos sdo de preenchimento facultativo;

As datas de Validade e Entrada em vigor, devem, regra geral ficar vazias,
devendo apenas ser especificadas se forem diferentes do habitual (neste caso
podem ser utilizadas ao imprimir o horario do professor;

Pode indicar aqui o Quadro-Resumo (QR) que sera utilizado ao imprimir o
horario deste professor. Se ficar em branco sera utilizado o QR PADRAO;

Pode indicar aqui a Configuragdo de Impresséo que sera utilizada ao imprimir
o horario deste professor;

Este separador é de utilizagéo facultativa. Aqui pode indicar o volume semanal
de trabalho que cada professor deveria ter para cada uma das classes
controladas. A utilizagdo de valores de controlo permite, por exemplo, alertar
para trabalho em excesso ou trabalho em falta (défice). Para mais informacao
consulte o tépico Trabalho do professor.
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3.4 Ficha da Atividade-tipo

E através desta ficha que se alteram ou introduzem novas atividades (disciplinas, cargos do professores, etc) na

tabela respetiva.

O acesso a Ficha da Atividade pode ser feito de varias partes do programa, designadamente tabela de
Atividades, Planos Curriculares e Editor de Horarios (utilizando o botao direito do rato).

C Nat Q@ Fechar

Principal | Preferéncias

| craver
Codige. |C Nat
Tipo e atividade: | M 0. Atvidade Normal L .2
Nome p/ impressédo: |C Nat

£ =

Abrevistura: |cn
Cor: _ 7 :
v i) Ajuda
Propriedades varidveis .
Carga horéria: | 7.1 4
Tipo de trabaho: | @ 00, CL

Sala especifica i

Proprisdades | Professores.

Exige esforco fisico Atividade pratica
Lingua estrangeira { materna Colocagdo manual
Livre: (sem horario}

Descritivo:

Ciéncias da Natureza

A Ficha da Atividade é constituida por duas paginas, Principal e Preferéncias. Na pagina Principal sao
registados os dados principais da sala, como se indica a seguir.

= Campos da Ficha da atividade: Pagina Principal

Caodigo

Tipo de atividade

Nome p/ impressao

Abreviatura

Cor

Carga horaria

Tipo de trabalho

Sala especifica

Designacgéao da disciplina com um maximo de doze carateres;

Este campo pode assumir os valores 0 (Atividade normal), 1 (Atividade
extra) e 2 (Atividade do professor). Consulte abaixo Tipos de atividade no
DCS-Horérios;

Nome que pode ser utilizado na impressao de horarios como alternativa ao
codigo da atividade;

Nome da atividade abreviado para quatro carateres no maximo. A
abreviatura é usada, por exemplo, na impressdo de Mapas. O DCS-
Horarios sugere para este campo os quatro primeiros carateres da
disciplina. Altere se necessario;

Permite escolher uma cor representativa da disciplina. Pode usar a mesma
cor em varias disciplinas. Uma das formas de escolher a cor é clicar o
botdo Cor aleatdria varias vezes;

A carga horaria semanal deve ser expressa como uma soma de tempos
consecutivos (aulas).

O campo carga horaria é variavel podendo alterar-se livremente ao inserir a
disciplina nos Planos Curriculares. Assim, ndo é necessario registar varias
disciplinas idénticas (Mat 7, Mat 8, Mat 9, por exemplo), mesmo que as
cargas horarias sejam diferentes em cada ano.

Consulte abaixo Carga horaria das disciplinas;

Indica de que forma a atividade deve ser contada para o professor;

Deve ser indicada apenas para as disciplinas que devem ser lecionadas
em sala especifica. Na maioria dos casos a disciplina ndo tem sala
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Lingua Estrangeira

Exige esforco fisico

Colocagao manual

Atividade pratica

Descritivo

Professores/grupos

especifica e este campo deve ficar em branco ou com a sala virtual <ND>
(ndo definida). Este campo é variavel, tal como o campo carga horaria;

Indicagdo de que é uma lingua estrangeira (LE). Esta informacdo é
utilizada pelo programa para alertar ou impedir a colocagdo de duas LE
consecutivas;

Tradicionalmente Educagédo Fisica. Estas disciplinas ndo devem, regra
geral, ser colocadas depois do almogo da turma;

Ative esta caixa para que o DCS-Horarios ndo coloque esta disciplina ao
gerar automaticamente;

Ative esta caixa em atividades de carater pratico como por exemplo EVT,
AP, ET. O DCS-Horérios evita colocar disciplinas praticas em tempos
consecutivos;

E a designacéo, por extenso, da disciplina;

Identificagdo do grupo (ou grupos) disciplinares dos professores que
podem lecionar a disciplina. Depois de preencher estes campos (e o0 campo
Grupo na Ficha do Professor) ao distribuir servigo nos Planos Curriculares
pode facilmente filtrar as atividades que cada professor leciona. Pode
também filtrar professores que lecionam cada atividade.
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3.41 Entendendo os Tipos de Atividade

C Nat @ Eochar

Principal | Preferéncias
(| Gravar

Codigo: | C Nat
Tio ds atvidade LI
Nome pi impressdo: | C Nat
Abreviatura: |cH + =
Proprisdades variveis: &
Carga horaria: | z+1 | 4
Tipo de trabalo: | ¢ 00, CL

Sala especifica w

Propriedades | Professares

Exige esforco fisico Atividade pratica
Lingua estrangeira / materna Colocacdo manual
Livre (sem horério)

Descritivo

Ciéncias da Natureza

O DCS-Hordrios classifica as atividades em 4 tipos:

0 - Atividades Normais;
1 - Atividades Extra;

2 - Atividades s6 do professor;

3 - Diregao de Turma.

A classificagéo de atividades é feita ao nivel da Ficha da Atividade-Tipo.

Atividades Normais

Atividades Extra

Atividades do Professor

Diregcao de Turma

As disciplinas tradicionais devem ser classificadas como Atividades Normais
como, por exemplo, as disciplinas de Matematica, Portugués, EVT, Educacao
Fisica, etc;

A classificagdo de Atividade Extra deve ficar reservada para atividades afetas a
determinada turma, relativas, regra geral, a um pequeno numero de alunos da
turma. Frequentemente, as Atividades Extra ndo aparecem impressas no horario
da turma, aparecendo apenas no horario do professor. Sdo exemplos de
Atividades extra os Apoios Pedagogicos Acrescidos e as Atividades de
Curriculo Alternativo. As atividades Extra ndo aparecem contabilizadas no Plano
Curricular da turma;

Consideram-se Atividades do Professor aquelas que nado sdo relativas a
nenhuma turma como, por exemplo, delegado de disciplina, coordenador de
departamento, responsavel de clubes, etc;

O tipo 3, Dire¢do de Turma deve ser utilizado apenas para atividades de Diregéo
de turma. Para informagao adicional sobre a Diregao de turma consulte o tépico
Configurar diretores de turma, no capitulo Configuracdo do programa.
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3.4.2 Entendendo a carga horaria das atividades

Ficha da atividade-tipo (tabelas)

Ficha da Atividade-Tipo: C Nat

Principal | Preferdncias

Sala especifica w

Proprisdades | Professares

Exige esforgo fisico Atividade pratica
Lingua estrangeira / materna Colocagdo manual
Livre (sem horario}

Descriivo:

Ciéncias da Natureza

| Gravar
Cédigo. |C Nat
Tipo de atividade: | Ml 0. Afividade Normal L 2
Nome p/ impresséo: | C Nat
Abreviatura: |y + =
Proprisdades variaveis: A
Tipo de trabalho: | 4 00, CL | @

No DCS-Horarios a carga horaria das atividades pode ser definida, na Ficha da Atividade-tipo (em tabelas) e
na Ficha da Atividade (nos Planos Curriculares).
A indicacdo da carga horaria de cada disciplina é composta por uma sequéncia de digitos separados pelo sinal

Ficha da atividade (planos/horarios)

Ficha da atividade:
. A

o/ Gravar
Atividade: | CN ~
Professor: | Gabriela )
Aul
Salaespedficar | <ND> ~| @ ] ks
Turne: -
it v i) auda
Escola fGrelha: | A
Tipo de trabalho: | ¢ 00, CL v
Simultaneo: |l

Colocar na periferia dos blocos
Atividade livre {sem hordrio)

Manter ordem das aulas

+. Consideremos dois exemplos: 2+1 e 2+2+1. Este formato permite indicar:

e O n°de dias por semana em que a disciplina é lecionada: 2 no primeiro exemplo e trés no segundo;

e Os blocos de aulas seguidas. No primeiro caso ha uma aula dupla e uma aula isolada. No segundo caso duas

aulas duplas e uma aula isolada;

e O numero total de aulas. Trés no primeiro caso e cinco no segundo.

A carga horaria pode ainda ser indicada como o n°® de tempos da atividade, precedido de um ponto. Este formato

permite a colocagéo separada de cada aula, devendo ser principalmente utilizado para alguns cargos.

+ Cargas possiveis para trés tempos semanais

2+1 Duas aulas em dias diferentes

e 1+1+1 Trés aulas simples em dias diferentes

3 Uma aula tripla (1 dia apenas)

e .3 Trés aulas ¢/ distribuigdo indiferenciada
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3.5 Ficha da Sala

E através da Ficha da Sala que se introduzem novas salas ou alteram salas existentes na tabela de salas.

O acesso a Ficha da Sala pode ser feito de varias partes do programa, designadamente tabela de salas, Planos
Curriculares e Editor de Horérios (utilizando o bot&o direito do rato).

Principal | Preferéncias
|| Gravar
Codigo: |509

i | ¥
Abreviatura: | 509
1 de Turmas; |1 == Ld
Capacidade: |0 (H° de alunos)

i ) Aluda

Escola: | A ~

Tipo: | 0. Geral v

Grupo: v| +
Zona: | 4
Edificio | 4

Descritivo:

Salag

A Ficha da Sala é constituida por duas paginas, Principal e Preferéncias.Na pagina Principal s&o registados os
dados principais da sala, como se indica a seguir.

+ Campos da Ficha da Sala: Pagina principal

Codigo Campo de preenchimento obrigatério para identificagéo da sala;

Abreviatura Nome da sala abreviado para quatro carateres, no maximo. A abreviatura é
usada, por exemplo, na impressdo de Mapas. O DCS-Horarios sugere para
este campo os quatro primeiros carateres da sala. Altere se necessario;

N° de turmas Deve indicar o n°® maximo de turmas que podem ocupar a sala ao mesmo
tempo. Na grande maioria dos casos € 1, mas o ginasio, por exemplo, pode
receber varias turmas ao mesmo tempo;

Capacidade N° de alunos que a sala pode receber. Este valor é utilizado para apoio a
gestdo de salas, alertando para a colocagdo de aulas em salas sem
capacidade. Se a capacidade for zero o DCS-Horarios n&o fard qualquer
validagdo ao colocar aulas na sala;

Escola Este campo apenas é utilizado em Agrupamentos escolares para indicar a
escola da sala;

Tipo Deve indicar um de quatro tipos: Sala geral, Especifica, Sala de um grupo e
Espaco vigiado;

Grupo Este campo é de preenchimento obrigatorio para as salas incluidas num
grupo;

Zona Permite indicar a zona da sala, escolhendo uma das zonas da lista. Para
inserir novas zonas clique o icone a direita do campo;

Edificio Permite indicar o edificio da sala, escolhendo um dos edificios da lista. Para
inserir novos edificios clique no icone a direita do campo;

Descritivo Designacao da sala por extenso.
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3.6 Opcoes de horario: Turmas e professores

Ficha do Professor: Brito

Brito €3 Eechar
Principal | Preferéncias |
[ Gravar
Preferéncias de tempo
Horas Seq Ter Qua Qui Sex
08:30-09:15 e e ® ® ® L0 S 2
09:15 - 10:00 @ e @ ® ®
10:15 - 11:00 L] L] - =]
11:00 - 11:45 @® L
12:00 - 12:45 ° @ i
13:00 - 13:45 ® ¥
13:45 - 14:30 LJ
14:45 - 15:30 ®
15:30 - 16:15 ]

N | [ — Ver imagem

@ Imp

@ Preferencial

@ Inconveniente & Limpar

Na Ficha da Turma e do Professor existe um conjunto de campos que permitem ajustar a organizagdo do
horario. Permitem, por exemplo, definir o n® de tempos por dia e especificar tempos onde a turma/professor nao
podem ter aulas.

= Paginas com estes campos/opgdes

Horario: Opgdes: Aqui podemos, entre outros, indicar os turnos letivos, o ndmero de blocos
(manhas, tardes ou noites) onde o horario sera construido ou o nimero maximo
de tempos por dia. Consulte, a seguir, informagédo para cada um dos campos
desta pagina.

Horario: Almoco: Nesta zona podemos indicar o intervalo (inicio e fim) do almogo. Devemos ainda
indicar a duragdo minima (em minutos) que a turma/professor devem ficar livres
entre o inicio e fim indicados.

Podemos indicar uma duracéo diferenciada para dias mistos (com aulas de
manha e tarde) e dias com atividades apenas de manha ou apenas de tarde.

Preferéncias de Esta pagina destina-se a marcacao de periodos preferenciais, inconvenientes e
tempo: proibidos (onde n&o podem ser colocadas aulas). A marcagéo destes periodos
(designadamente tempos proibidos) deve ser reservada a situacdes de excecgéao.
Assim, ndo devemos utilizar esta possibilidade para limitar, por exemplo, a
colocagao de aulas num turno ou no intervalo de almogo.
Para marcar (ou desmarcar) periodos preferenciais, inconvenientes e proibidos
clicamos um dos botdes (Preferencial, Impossivel, Inconveniente, Limpar) e
arrastamos (ou clicamos) o ponteiro do rato sobre os periodos a marcar.
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+ Campos da pagina Horario: Opgoes

Turnos letivos:

Dia sem aulas:

Preferéncia de
turno:

Maximo de M/T/N
por semana:

Maximo de tempos
por M/T/N:

Maximo de tempos
por dia:

Aqui, devemos ativar o turno (ou turnos) onde a turma/professor pode ter aulas. De
notar que devemos abrir (ativar) um turno letivo mesmo que ele venha a ser
ocupado com poucas aulas.

Opcao disponivel apenas para professores. Permite indicar um dia sem atividades
letivas. Podemos escolher a opgdo Automatico, Nenhum ou um dia livre
especifico. Com a opgédo Automatico (recomendada) o DCS-Horarios apuraréa o
melhor dia livre para o professor.

Opcao disponivel apenas para turmas. Indica o turno (manha, tarde ou noite) em
que o programa deve, preferencialmente, construir o horario da turma.

Neste campo devemos indicar a forma como o horario devera ficar distribuido (n°®
de manhas, tardes e noites (M/T/N)) ao longo da semana.

Se indicarmos '420', por exemplo, estamos a informar o DCS-Horérios que o
horario da turma/professor ndo deve ter mais de quatro manhas e duas tardes. Ao
indicarmos 3 digitos (1°, 2° e 3°) eles referem-se, respetivamente, a manha, tarde
e noite.

Podemos também indicar apenas 1 digito, sem discriminar o n° de M/T/N. Se
indicarmos 7, por exemplo, o horario poderia ficar distribuido por 4 manhas e 3
tardes ou 5 manhas e duas tardes, por exemplo.

Aqui devemos indicar o maximo de tempos em cada manha3, tarde e noite.

Por exemplo '450' indica um maximo de 4 tempos durante as manhas e cinco
tempos de tarde. Ao indicarmos 3 digitos (1°, 2° e 3°) eles referem-se,
respetivamente, a manh3, tarde e noite.

Se introduzirmos apenas um digito esse valor aplica-se a manha, tarde e noite.

Aqui podemos indicar o n® maximo de tempos por dia para turmas e professores.
Este limite pode ser excedido se o desvio indicado no gerador automatico estiver
definido.
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3.7 Alterar varios registos ao mesmo tempo

O DCS-Horarios permite alterar varias Fichas (da turma, professor, sala ou disciplina) ao mesmo tempo,
podendo evitar a alteracdo em separado de cada ficha. E particularmente util para alterar preferéncias do
professor ou turma como por exemplo os turnos letivos, o dia livre do professor, a hora de almoco, etc.

Alterar varios professores: X

Alterar varios registos o/ Processar
Tipo de operagdo Professores X Fechar
+ Alterar tumo da manha ~ = = % =5
+ Alterar tuno da tarde i) Ajuda
o I v
« Alerar twmo da note 2 BROCKAR i i
+ Alterar méximo de tempos/dia Alexandra, 240
« Alterar n° da greha hordria Ana Maria, 240
+ Alterar escola Ania Matos, 300
« Alterar dia livre do professor Augin, 290
Brito, 320
+ Alterar Nimero do professor
Carlota, 220
+ Copiar preferéncias de tempo Bk
+ Copiar preferéncias de aimogo atriida gt
+ Copiar maximo de MIT/N por semana Gabrisla, 230
+ Copiar maximo de tempos por WT/N Helens, 420
+ Copiar data de Entrada em Vigor Lurdes, 230
+ Copiar Data de Valdade Manuela, 500
+ Copiar Confiquracio de impresséio 7 Marta, 260
Martins, 240
Alterar para:
Matos, 400
Fimentsl, 500 v

Para alterar varios registos ao mesmo tempo:

1. Clique o botao Tabelas da Janela Inicial;

2. Escolha a tabela a alterar no seletor de tabelas;

3. Clique o botéo Utilitarios da barra de comando e escolha a opgcao Alterar varios registos;
4. Escolha o tipo de alteragao e o novo valor a alterar/copiar;

5. Marque os professores, turmas, disciplinas ou salas a alterar;

6. Clique o botédo Processar.
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3.8 Juntar e copiar atividades / disciplinas

O DCS-Horéarios contém varios utilitarios para facilitar a gestdo das atividades / disciplinas.

+ Juntar atividades idénticas

Este utilitario permite juntar (agrupar) duas ou mais atividades numa sé.

Utilize-o para agrupar, por exemplo, as atividades de matematica (Mat 6, Mat 7, Mat 8) numa sé, Mat. Apos
esta operacdo as atividades Mat 6, Mat 7 e Mat 8 s&o eliminadas da tabela de atividades. Nos Planos
Curriculares e Horarios todas as referéncias a Mat 6, Mat 7 e Mat 8 foram substituidas por Mat.

Para substituir duas (ou mais) atividades por outra:

1. Clique o botédo Tabelas da Janela Inicial e escolha a tabela de Atividades;
2. Clique o botao Utilitarios e escolha a opcao Juntar atividades;

3. Marque as atividades a substituir e indique a atividade final resultante;

4. Clique o botao Processar.

= Copiar atividades (disciplinas)

A criagdo de atividades/disciplinas idénticas pode ser agilizada recorrendo a cépia de uma atividade para
outra. Depois de copiada pode alterar a ficha da nova atividade, entretanto criada.

Para copiar uma atividade para outra:

1. Clique o botédo Tabelas da Janela Inicial;

2. Escolha a tabela de Atividades;

3. Clique com o botao direito do rato na atividade que pretende copiar;
4. Escolha a opgao Copiar para nova atividade.
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4 Planos Curriculares

Introducao

Preparar para novo ano letivo

Atividades livres (sem horario)

Entendendo disciplinas e aulas

Juncoes / desdobramentos

Calculadora de tempos

Regras entre aulas
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Planos Curriculares

4.1

E necessario definir os Planos Curriculares (PC) antes de iniciar a construgdo de horérios. A criagdo dos PC
consiste, principalmente, na indicagdo das disciplinas de cada turma, seguida da indicacdo do professor da
disciplina.

Trabalhando nos Planos Curriculares
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Para criar o plano de uma turma clique o botdo Turmas e adicione as atividades pretendidas. Para inserir uma
atividade no Plano da turma clique duas vezes sobre a atividade pretendida no Painel Direito.

Ao trabalhar remotamente, na Cloud, o DCS-Horarios deteta e sinaliza, de forma automatica, alteragbes feitas
por outros utilizadores. Nestes casos o botdo Refrescar fica verde, bastando clicar-lhe para obter os dados mais
recentes.

Pode trabalhar nos Planos Curriculares em trés modos diferentes: Turmas, Professores e Salas.
+ Modos de trabalho dos Planos Curriculares

Planos das turmas Trabalhe nos planos das turmas para inserir, alterar ou retirar atividades/
disciplinas da turma;

Planos dos professores Nos planos dos professores pode fazer a distribuicdo de servigo,
indicando o professor de cada atividade. Pode ainda incluir os Cargos dos
professores como por exemplo Delegado de Grupo, Coordenador do
Clube, etc.

Pode mostrar apenas as atividades que cada professor pode lecionar (no
Painel Direito), ou mostrar apenas os professores que podem lecionar a
atividade escolhida. Estas possibilidades, acessiveis a partir da Seta
verde (a direita do botdo Profs.) obrigam a indicacdo dos grupos
disciplinares nos professores e nas atividades.

Regra geral s6 deve ativar este modo depois de ter inserido os planos das

turmas;

Planos das salas Ative os planos das salas (botdo Salas) para indicar as salas especificas

de algumas disciplinas.

A interface dos Planos Curriculares é composta principalmente por trés painéis: Esquerdo, Central e Direito.

Analisemos cada um deles.

* [nterface dos Planos Curriculares

Painel Esquerdo Pode mostrar turmas, professores ou salas, dependendo do modo ativo
(Turmas, professores ou salas). Por cima da lista existe uma caixa de
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procura para localizar rapidamente itens da lista.

A esquerda de cada item é apresentado um nUmero e respetiva barra
grafica que indica o n° de tempos semanais afetos a turma, professor ou
sala.

O professor € mostrado a vermelho se tiver horas extraordinarias.
Consulte, em baixo, Notas sobre contagem de horas no Painel Esquerdo.

Painel Central Mostra as atividades que constituem o Plano Curricular da turma
(professor ou sala) selecionada na Lista Esquerda.
A parte inferior do Painel Central pode mostrar cada uma das aulas
pertencentes a atividade selecionada. Para abrir/fechar a Grelha de Aulas,
clique o botdo Aulas do Painel Central.

Painel Direito A informagao do Painel Direito depende do modo ativo.
Nos planos das turmas aparecem as disciplinas conforme definidas na
tabela de atividades/disciplinas.
Nos planos dos professores é mostrado o servigo que falta distribuir ou os
Cargos dos Professores.

O DCS-Horarios dispbe de varios recursos para facilitar a construcdo dos Planos Curriculares. De entre eles
destaque para a possibilidade de copiar Planos Curriculares de umas turmas para outras. Outro recurso util &
Distribuicdo de Servico, que fica muito facilitada nos Planos do Professores.

Procedimentos habituais

= Tarefas habituais: Planos das turmas

Inserir atividade Escolha a turma no Painel Esquerdo e cligue duas vezes sobre a
atividade a inserir no Painel Direito para incluir a atividade na turma. A
disciplina é introduzida com as propriedades constantes na ficha da
atividade, designadamente carga horaria e sala especifica. Para alterar as
suas propriedades clique duas vezes sobre a disciplina inserida no Painel
Central;

Criar simultaneos Para criar simultaneos clique o botdes Simultdneos no Painel Central.
Este botédo permite criar novos simultaneo e gerir o simultaneo atual, entre
outras opgoes;

Copiar Plano Curricular Para copiar o Plano Curricular de uma turma para outra(s) clique o botao
direito do rato sobre a turma a copiar (no Painel Esquerdo) e escolha a
opcéo Copiar Plano;

Alterar a Ficha da Disciplina Clique duas vezes sobre a disciplina a alterar no Painel Central. Assim,
pode, por exemplo, alterar a Carga horaria e/ou Sala especifica, sem
alterar a carga horaria e sala especifica de outras turmas.

+ Tarefas habituais: Planos dos professores

Atribuir servigo ao professor Escolha o professor no Painel Esquerdo e clique duas vezes sobre a
atividade a inserir (Painel Direito);
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Atribuir cargos ao professor Escolha o professor no Painel Esquerdo e clique duas vezes sobre o
cargo a inserir no Painel Direito. Antes de inserir cargos deve ativar o
separador Cargos no topo do Painel Direito. Relembro de que os cargos
dos professores devem existir (ou ser criados) na tabela de atividades,
devendo escolher a opgado 2 (Atividade do professor) no campo Tipo de
atividade;

Retirar servico do professor Escolha a atividade a retirar e clique o botdo Retirar colocado por cima da
Grelha de disciplinas.

+ Tarefas habituais: Planos das salas

Atribuir Sala especifica a Escolha a sala no Painel Esquerdo e clique duas vezes sobre a disciplina
disciplina: a inserir (Painel Direito).

Retirar Sala especifica da Escolha a atividade a retirar e clique o botdo Retirar colocado por cima da
disciplina: Grelha de disciplinas.

Nota

Ao trabalhar nos Planos Curriculares utilize o botdo direito do rato (sobre as diversas zonas) para ter acesso a varias
operagdes sensiveis ao contexto. Pode, por exemplo, consultar (ou alterar) a Ficha da turma/professor, copiar Planos
Curriculares, etc..

Contagem de horas no Painel Esquerdo:
e O n°de tempos da turma, professor ou sala é atualizado a medida que se inserem ou retiram atividades no Plano Curricular;

e Nos Planos dos Professores a barra grafica a esquerda do professor pode mostrar apenas o n° de tempos de determinado
tipo (por ex. Componente Letiva, Trabalho de escola), conforme escolhido no botdo Tempos;

e Pode haver desvios entre a contagem mostrada e o n° efetivo de tempos, designadamente nos casos em que algumas
atividades venham a ser colocadas a noite. Apesar do desvio, a contagem no momento da impressdo (no horario do
professor) ficara correta.

Cargos dos professores:

e Para que possa introduzir atividades do professor (como por ex. cargos) deve cria-los primeiro na tabela de atividades,
devendo escolher a opgéo 2 (Atividade do professor) no campo Tipo de atividade;

e Para alternar entre Atividades e Cargos (no Painel Direito) escolha um dos separadores no topo do Painel Direito;

e S6 depois de inseridos nos Planos Curriculares poderao ser colocados no horario.
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4.2 Preparar para novo ano letivo

Este utilitario ajuda-o a preparar o ficheiro aberto para o novo ano letivo. Permite limpar dados residuais que
regra geral sdo especificos de um ano. Pode escolher que dados devem ser limpos ou manter-se no ficheiro.

Planos Curriculares: Ano seguinte X

Limpar [ Corrigir | Migrar professores

o Processar
Apurar novas turmas

X, Cancelar
1 L) Ajuda

Ano letivo:
2020-2021

/| Fazer cipia de seguranga 2o processar

Permite ainda migrar o Plano Curricular de cada turma para o ano seguinte estando otimizado para que o
professor acompanhe a turma. E habitual que os alunos do 6A passem para o 7A, do 7A para o 8A, etc. A
migragao do professor ocorre nas atividades com o mesmo nome de ambas as turmas.

~ Para migrar professores para o novo ano

e Escolha o separador Migrar professores;

¢ Indique a nova turma (do ano seguinte) de cada um das turmas da escola. Para o ajudar nesta tarefa
clique o botao respetivo;

o Clique o botao Migrar professores.
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4.3 Atividades livres (sem horario)

Frequentemente os professores tém algum trabalho que ndo é marcado no horério, apesar de fazer parte do
volume de trabalho semanal do professor.
Os tempos designados como Trabalho Individual, as horas de Reuniées ou os tempos de Amamentagdo podem
ser um bom exemplo.

Ficha da atividade-tipo (Tabelas)

Ficha da atividade (Planos curriculares)

Ficha da atividade:

Ficha da Atividade-Tipo: FiProf T1

FiP

Principal | Preferéncias

Codigo:
Tipo de atividade:
Nome p/ impressao

Abreviatura:

Propriedades variaveis

Carga horaria:
Tipo de trabalho:

Sala especifica:

Exige esforgo fisico

FiProf Tl

B 2. Ativ. do Professor

FiProf Tl

Propriedades = Professores

Adividade

v/ Livre (sem horéario)

Descritivo:

Trabalho Individual

€3 Fechar
| Gravar
& L 2
1'9 -

r e i) Ajuda
1) A

| o

@
~

ratica

manual

Ficha da atividade:

'\#'/ Gravar
Atividade: | FiProf TI <)
Carga hardria: | .7 | X, Cancelar
Professor: | Alexandra vl
; ) ke
Sala espedifica: vy .,‘
Turna: 4 @ i)‘ Ajuda
Escola f Grelha: A v
Tipo de trabalho: | 80, T1 v
Simultinea: w|

v/ Atividade livre (sem hora'rio)l

Maniter ordem das aulas

O DCS-Horarios suporta Atividades Livres, que ndo podem, por isso, ser colocadas no horario. Estas atividades
tém, naturalmente, que ser criadas na tabela de Atividades e devem ficar com a opgdo Atividade Livre

marcada.

Depois de criar atividades livres é possivel inclui-las no Plano Curricular dos professores (ou turmas).

Nota

As Atividades Livres:

e Nao podem ser colocadas no horario;

o Nao vao aparecer no Editor de Horarios na Lista de Atividades.
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4.4 Entendendo Disciplinas e Aulas

Ficha da atividade Ficha da aula

Ficha da atividade: Ficha de: EF-5°A, aula n® 1: (2 tempos)

Ficha da atividade: Ficha da aula: o Gavar

rorme: v - Hirer
@/ Gravar 5
Atividade: | EF W Afiv.turma: [ EF - 524
T 2 5 i) ajuda
o[ 252 w1 T Tempo atuak Sex, 10:15 i) a
Sala atual Ginasio
Professor; | Fernanda v @
@ Aol Tipe ativ.: 0. Atividade Normal
Sala espedfica; | Ginasio v @ == T
scola / grelha
Turno: v) 30 Aiia o
m id 1
Escola / Gretha: | A 0 Princpal | Quires
T obains| ¢ 0, O . Professor: Fernanda
Simultaneo: | o
Sala espedfica: | Ginasio v
Colocar na periferia dos blocos
Atividade livre {sem hordrio) Turno: ™
Manter ordem das allas 5 deal <+
rupo de alunos:
Mostrar a5 vérios tempos de cada aula oo te babiiho: [ o0y -
Durado: |0 | minutos
- @
2™ Fernanda 00, CL Ginasio Colocacio periferica

Quando insere novas disciplinas numa turma (nos Planos das Turmas ou através da Ficha da Disciplina) o DCS-
Horarios cria, automaticamente, o nimero de aulas representativo da carga horaria da disciplina. Assim, ao
inserir uma disciplina com carga horaria de 2+1, por ex., 0 programa cria duas aulas. Se a carga horaria for 2+2
+1 seréo criadas trés aulas.

Cada uma das aulas criadas é identificada automaticamente com um ndmero sendo um para a primeira aula,
dois para a segunda e assim por diante.

Se necessario pode alterar cada uma destas aulas (através da Ficha da Aula), indicando, por exemplo, que uma
delas deve ser no Laboratério, que deve ser colocada na periferia, ou que deve ser colocada na Manha.

Nota

Tenha algum cuidado ao alterar a Carga Horaria, a Turma, o Professor ou a Sala de uma atividade quando ja existem aulas
(dessa atividade) colocadas no horario. Desta operagdo podem resultar simultaneos rebeldes (aulas sobrepostas) ou furos no
horario.

Ao alterar uma aula dupla (ou outra aula com mais de 1 tempo) na Ficha da aula as alteragdes podem replicar-se para todos
os tempos da aula ou ndo. Se for alterado o 1° tempo, a alteragéo aplica-se a todos os tempos da aula. Se for alterado outro
tempo (que ndo o 1°) a alteragdo pode aplicar-se apenas a esse tempo.
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441 Ficha da Atividade

Ficha da atividade:

of Gravar
Atividade: | EF ~
Carga hordria: | 2+1 s X, Cancelar
Professor; | Fernanda )
Aulas
Sala espedifica;  Ginasio | g E i
O
Turno: A (= E
it ¥ i) pjuda
Escola f Greha: | A
Tipo de trabalho: | 4 00, CL
Simultaneo: IR

Colocar na periferia dos blocos
Atividade livre (sem hordrio)

Manter ordem das aulas

Mostrar os vdrios tempos de cada aula

- &
=
2™ |Fernanda 4 00, CL Ginasia

A Ficha da Atividade permite ajustar propriedades de uma disciplina/cargo ao nivel dos Planos Curriculares. E
frequentemente utilizada para alterar a carga horaria da atividade, a sala especifica e o tipo de contagem para o
professor.

= Campos da Ficha da Atividade

Turma Turma da disciplina/atividade. Nos cargos dos professores aparece a
designacédo <PROF>;

Atividade Nome da atividade, conforme definida na tabela de atividades;

Carga horaria Carga horaria da atividade. Consulte o topico entendendo a Carga horaria
das atividades;

Professor Professor que ird lecionar a disciplina/atividade. Havendo mais de um
professor a lecionar a atividade, devemos inseri-la duas (ou mais) vezes
no Plano Curricular da turma, indicando para cada uma delas o respetivo
professor;

Sala especifica Sala onde sera lecionada a disciplina. O programa assume <ND> (sala
nao definida). Apenas deve alterar se a disciplina for lecionada numa sala
especifica.

Se houver mais que uma sala que possa ser utilizada pode definir um tipo
de salas (na tabela de salas), permitindo a ocupag¢do de qualquer das
salas desse tipo. Os grupos de salas séo precedidos por um ponto;

Turno Turno (manha, tarde ou noite) onde a disciplina deve ser colocada.
Indique o turno apenas se necessario;

Toques / Grelha Indique a grelha horaria (toques) afeto a esta atividade, conforme definido
no botdo Toques da Janela inicial. A indicacdo da grelha apenas é
permitida para os cargos dos professores (num contexto de varias
escolas);

Contar como Indica de que forma a atividade deve ser contada para o professor. Pode
indicar diferentes Tipos de contagem para cada uma das aulas da
atividade;
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Colocacao periférica Ative esta caixa para informar o programa de que as aulas desta disciplina
devem ser colocadas no inicio ou fim de um bloco de aulas;

Simultaneo Este campo é, regra geral, carregado nos Planos Curriculares criando
juncoes.
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442 FichadaAula

Ficha da aula: o eravar

Ficha da aula 5 Covicclar
AtivAurma: [ EF - S°A
Tempo atual Sex, 10:15 i) Ajuda

Sala atual Ginasio

Tipo ativ: 0. Atividade Normal

Escola / grelha: A/0
["Prindpal | Outros
Professor: |Fermanda
Sala espedfica: | Ginasio
Turne: v
Grupo de slunos: | +
Tipo de trabalho: | ¢ 00, L e
Duracio: [0 minutos

Colocagdo periferica

A Ficha da Aula permite alterar cada uma das aulas da atividade, indicando, por exemplo, que uma delas deve
ser no Laboratério, que deve ser colocada na periferia, ou que deve ser colocada na Manha. Note que ela nao
permite inserir novas aulas ou anular aulas existentes. Isto porque a criagdo (ou exclusdo de aulas) é feita
automaticamente pelo programa de cada vez que o utilizador insere novas atividades (ou altera a carga de
atividades existentes).

Cada uma das aulas criadas é identificada automaticamente com um numero sendo um para a primeira aula,
dois para a segunda e assim por diante.

+ Aceder a ficha da aula

Clicar no botdo Aulas no painel central dos Planos Curriculares e clicar duas vezes sobre a aula a alterar
na Grelha de aulas (situada na parte inferior do Painel Central);

Clicar no botdo Aulas na Ficha da Atividade para ativar a grelha de aulas, e clicar duas vezes sobre a aula
a alterar;

Via botdo direito do rato no Editor de Horarios;
Via botao direito do rato no Editor de Simultaneos;

Via botédo direito do rato no Gestor de Aulas.

= Algumas operagdes na Ficha da aula

Alterar a sala nas disciplinas em que nem todas as aulas devem ficar na mesma sala;
Alterar o tipo de contagem de cada uma das aulas;

Indicar o Grupo de Alunos, designadamente quando a turma esta desdobrada.

E importante perceber que algumas destas alteragcdes podem também ser feitas ao nivel da Ficha da
Atividade. Nesse caso a alteragao afetara todas as aulas da atividade.

+ Campos da Ficha da Aula

Professor Professor que ira lecionar a aula. A indicagdo do professor, ndo deve,
regra geral, ser feita na Ficha da Aula, uma vez que o professor é o
mesmo para as varias aulas de uma disciplina;

Sala especifica Sala onde sera lecionada a disciplina. O programa assume <ND> (sala
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Turno

Grupo de Alunos

Tipo de trabalho

Duragéao

Colocagao periférica

Simultaneo

Avanco

Nome alternativo

Formatagao

nao definida). Apenas deve alterar se a disciplina for lecionada numa sala
especifica.

Se houver mais que uma sala que possa ser utilizada pode definir um tipo
de salas (na tabela de salas), permitindo a ocupag¢do de qualquer das
salas desse tipo. Os grupos de salas séo precedidos por um ponto;

Turno (manh&, tarde ou noite) onde a disciplina deve ser colocada.
Indique o turno apenas se necessario;

Campo usado para especificar o Grupo de Alunos, como por ex. em aulas
desdobradas, aulas tedricas/praticas, etc.. Pode criar novos Grupos, se
necessario, clicando o botao a direita do campo;

Indica de que forma a atividade deve ser contada para o professor. Pode
indicar diferentes Tipos de contagem para cada uma das aulas da
atividade;

Este campo permite indicar a duragdo da aula (em minutos) e esta
disponivel apenas ao trabalhar em minutos. Indique apenas um valor se a
duragédo da aula for diferente do habitual. Nos restantes casos deixe o
valor zero;

Ative esta caixa para informar o programa de que a aula deve ser
colocada no inicio ou fim de um bloco de aulas;

Regra geral este campo ndo é carregado diretamente. Isto porque a
indicacdo do simultaneo é feita nos Planos Curriculares, criando juncgées;

O avango da aula apenas pode ser indicado para aulas incluidas em
simultaneos, sendo regra geral zero. Se indicar um avango de 1 (um
tempo) a aula sera colocada 1 tempo depois das restantes aulas do
simultaneo. Assim, por exemplo, se um simultaneo for colocado ao 5°
tempo e umas das aulas tiver avanco de 1 tempo, ela ficara ao 6° tempo;

Pode indicar para cada aula um nome alternativo, que sera utilizado na
impressao de horarios;

Permite definir a formatagdo da aula (negrito, italico, etc.) ao imprimir o
horario.
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4.5 Juncgoes / desdobramentos / casos especiais

O DCS-Horarios permite juntar duas ou mais disciplinas para que sejam colocadas no mesmo tempo. Estas
jungbes, chamadas simultaneas, sdo essenciais, por exemplo, nos seguintes casos:

o Disciplinas lecionadas por varios professores ao mesmo tempo;

e Desdobramentos da turma, em que parte da turma esta, por exemplo, a ter Inglés e outra a ter Francés;

e Juncdes de varias turmas, em linguas, para serem lecionadas pelo mesmo professor;

e Juncgdes de alunos de varias turmas com o mesmo professor, como por exemplo na disciplina de EMRC.

+ Juntar duas (ou mais) disciplinas

1. Clique sobre uma das disciplinas que pretende juntar;

2. Clique o botédo Juntar e escolha a outra disciplina;

3. Repita o passo anterior para incluir mais disciplinas no simulténeo.

Casos especiais

A maioria dos casos especiais resolve-se pela utilizagao de simultaneos (jungdes).

Vejamos alguns exemplos comuns.

+ Disciplina lecionada por varios professores ao mesmo tempo

Exemplo(s)

Solugao

Disciplina de EVT (Educagéo Visual e Tecnoldgica).
Disciplina de FC (Formagao Complementar) no ensino recorrente noturno.

Inserir a disciplina duas ou mais vezes no Plano Curricular da turma,
indicando para cada uma delas o respetivo professor e carga horaria. De
seguida deve junta-las criando um simultaneo.

+ Turma desdobrada, com alunos em disciplinas diferentes

Exemplo(s)

Solugao

Turma com parte dos alunos em Inglés e o restante em Francés.
Turma com parte dos alunos em praticas de Mecanica e o resto em
praticas de Eletronica.

Inserir as varias disciplinas no Plano Curricular da turma, indicando para
cada uma delas o respetivo professor e a carga horaria. De seguida deve
criar um simultaneo para juntar as duas atividades.

+ Turma desdobrada, em uma ou mais aulas da mesma disciplina

Exemplo(s)

Solugédo

Em uma aula (bloco de 90 min) pratica de FQ a turma esta dividida em
dois turnos (cada aluno tem 2+1, mas o professor tem 2+2+1). O resto da
turma esta no laboratério com CN, também desdobrada.

Nos Planos Curriculares deve incrementar a carga horaria das disciplinas
para levar em conta as aulas desdobradas. Em vez de 2+1 deve
considerar 2+2+1 (a carga do professor) ou 4+1 (se pretender as aulas
desdobradas no mesmo dia).

Agora € s0 juntar as aulas que funcionam ao mesmo tempo, conforme
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explicado anteriormente.

Pode achar util identificar cada um dos grupos de alunos (A e B, por
exemplo). Para isso utilize o campo respetivo na Ficha da aula.

Neste caso (para facilitar a criagdo do simultaneo) as aulas de CN (aula 1
e 2) seriam do tipo A e B enquanto que as aulas de FQ seriam B e A.

Desta forma, ao juntar ficaria o grupo A de CN em simultdneo com o
grupo B de FQ na primeira aula. Na segunda aula estavam invertidos.

+ Juncdes de turmas desdobradas

Exemplo(s)

Solugédo

Juncgédo de varias turmas (9A e 9B por ex.) desdobradas (com alunos em
Inglés e Francés).

Comece por inserir cada uma das disciplinas no plano das turmas. Agora
€ necessario juntar as quatro disciplinas num simultdneo apenas. Uma
forma de o fazer é juntar primeiro Fran e Ing em cada uma das turmas,
criando dois simultdneos. Depois é s6 juntar Fran (ou Ing) do 7A com
Fran (ou Ing) do 7B para fundir os dois simultaneos em apenas um.

= Agrupamento de alunos de varias turmas, numa sala, com 0 mesmo professor

Exemplo(s)

Solugao

Disciplina de EMRC, em que regra geral se juntam os alunos de varias
turmas numa sala com o mesmo professor.

No Plano Curricular de cada turma insira a disciplina e indique sempre o
mesmo professor. Junte as disciplinas das varias turmas num simultaneo.

= Algumas aulas da disciplina numa sala geral e outras em salas especificas

Exemplo(s)

Solugédo

Devido as restricbes dos laboratérios apenas duas aulas de CTV
(Ciéncias da Terra e da Vida) devem ser no laboratério. As restantes
aulas devem ser na sala da turma.

No Plano Curricular da turma deixe ficar o campo sala com <ND> (sala
nao definida). Indique, na Grelha de Aulas, a sala especifica (laboratdrio)
nas aulas que devem ficar no laboratorio.

+ Sala com varias turmas ao mesmo tempo

Exemplo(s)

Solugédo

O ginasio tem capacidade para receber até trés turmas em simultaneo.
Pretende-se, por isso, que o programa coloque até trés turmas no ginasio
no mesmo tempo, se necessario.

Na tabela de salas selecione o Ginasio. Digite 3 no campo Max turmas
(Maximo de turmas em simultaneo) e grave.
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Notas
e As jungdes de disciplinas lecionadas por varios professores podem ser criadas rapidamente clicando no botédo Simultaneos
e de seguida escolher a opgéo Juntar atividades iguais;

e As jungbes podem ter um nome qualquer (x ou y também s&o nomes validos). No entanto é recomendado dar um nome
representativo ou aceitar os nomes sugeridos pelo programa;

e Pode recorrer ao Editor de Simultaneos para gerir (Eliminar, Alterar o nome, incluir ou excluir aulas) os simultédneos criados
nos Planos Curriculares.
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4.6 Calculadora de tempos por atividade

Este utilitario permite contar o nimero de tempos por cada atividade, podendo ser utilizado, por exemplo, para
apoio ao recrutamento de professores.

® Calculadora de tempos: X

Total de tempos

539

Nom. nhas

27

A Calculadora de tempos por atividade permite, por exemplo:
e Discriminar a contagem por Carga horaria, Turma e Professor;
e Processar todos os tempos, tempos com professor ou apenas tempos sem professor;

e Contabilizar para cada ciclo de ensino ou por ano letivo.

Nota

A contagem de tempos é feita independentemente dos simultaneos, quer isto dizer que se um professor de Francés, por
exemplo, lecionar na mesma aula alguns alunos do 7A, do 7B e do 7C, serdo contadas as trés aulas, independentemente de
pertencerem a um simultdneo ou ndo. Assim, se utilizar este utilitario para ajuda ao recrutamento de professores, dever fazer
as corregdes necessarias aos valores apresentados pelo DCS-Horarios.
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4.7 Regras entre aulas

O DCS-Horarios permite definir regras de colocagao entre duas aulas, permitindo, entre outros, colocar aulas no
mesmo dia, em dias diferentes ou em tempos seguidos.

Note que estas regras destinam-se a situagdes de exceg¢do, uma vez que a maioria das regras de distribuicéo e
colocagao de aulas resultam da carga horaria da atividade.

Estas regras permitem, por exemplo, indicar que os dois blocos de uma atividade, com carga horaria 2+2 fiquem
no mesmo dia.

Este utilitario permite gerir globalmente as regras, permitindo, entre outros, criar novas regras, eliminar ou alterar
regras existentes,

~ Para criar uma regra entre duas aulas

. Clique o menu Planos Cur. na Janela Inicial e escolha a op¢éo Regras entre aulas;
. Clique o botéo Inserir para aceder a Ficha da regra;

. Clique o botéo Alterar para indicar a primeira aula;

. Escolha a Regra entre as aulas, escolhendo uma das opgdes da lista respetiva;

. Clique o botao Alterar para indicar a segunda aula;

. Clique o botao Ok.

o O b WODN -

= Para criar uma regra entre duas aulas (ficha da aula)

. Aceda a ficha de uma das aulas;

. Clique no separador Outros da Ficha da aula;

. Clique o botao Alterar regra para aceder a Ficha da regra;

. Escolha a regra entre as aulas, escolhendo uma das opg¢bes da lista respetiva;
. Clique o botéo Ok.

a A WON -~
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5 Simultaneos

Introducao

Ficha do simultaneo

Janela: Novo Simultaneo

O Editor de Simultaneos

Colocando simultaneos nos horarios
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5.1 Introdugao aos simultaneos

Um simultédneo (também chamado jun¢&o) é um conjunto de duas ou mais aulas que devem ser ao mesmo
tempo. Um simultaneo pode envolver varias turmas e professores.

® Planos das Turmas: Turma do 5° A o X

Planos Curriculares de : Ferramentas
5‘.; Turmas 2. Profs. @ Salas 7)
Turmas: 5°A Atividades da turma: 6°A DT
O procurar .., R Geri atvidades | Principal Qutros 4@ [P proarar ...
35 A g = [ @ sinutineos = auss By Retrar L&
5 Boa @ @ Simuttdneos |Salahnicial | Turno Carga horari; Simikinso ol AP 2
i 5 AID [5°A g 00,CL  |<ND= 1 1M apc 1
= o ® | AlD |5°A - - 00,CL  <ND= | 2 |5eA.AP 1M Ap Fran 1
> 94 ® | A0 [5A ol AP Brito @ 00,CL [<ND= 1 5°A AP 1M Aping 1
% ® A0 |sA [omcn |Gabricla 00,CL  |<ND> | 241 | 1 M Ap Wat 2+1
= = ® | Al [5A ol EA Wartins $00,CL |<ND- 2 SPAEA 1 Ap Port 241
H w8 ® | AlD [5A oM EA Sousa @ 00,CL |<NDs 2 SPAEA 1 0 Ap Tec 1
® | AlD |5 |0EEF Fernanda 4 00,CL | Ginasio 241 | W APA 1
@ Alo [5°A lomEev | Alexandra ©00,CL |Pol | 2 | o[ € Munde A 1
@ | AlD |5A oM EVT Augusto 4 00,CL [SEVT 2.2 ol Chat 2+1
® oM EVT & oM CViva 14141
® | Al [sA ol FC Lurdes @ 00,CL  |<ND> 1 oM cFo 1+1
@ | AlD [5°A | oM Fran Brito 4 00,CL |<ND> 241 Fl oM c 2+2
@ | Al [5A o[ HeP Pinto $00,CL |<ND= 2+ o M csFc 241
® | AlD [5A oM ng Carlota @ 00,CL |<ND» 241 Fl oM cTV 2
® | AlD [5A |0 Mat Pimentel 4 00,CL |<ND- 242 oM DE 14141
® | AlD [5A oM Port Carlota 4 00,CL |<NDs 341 0 DE - And. 1+1+1
0 M DE - Bas 14141
0 [ DE - Fut 1eted
oM DE-TH ]
oM DG 141
ImoT 141
oM A 2
0EeF 241

Ao criar um simultaneo o utilizador deve dar-lhe um nome e indicar as suas atividades/aulas.

Depois de criado, o DCS-Horarios trata todas as suas aulas em conjunto. Quer isto dizer que quando o utilizador
coloca (ou retira) qualquer das aulas do simultaneo, o DCS-Horarios coloca (ou retira) todas as outras.

= Exemplos de utilizagdo de simultaneos

e Disciplinas lecionadas por varios professores como, por exemplo, EVT, Projeto, Estudo Acompanhado,
etc;

e Desdobramentos da turma, em que parte da turma esta, por exemplo, a ter Inglés e outra a ter Francés;
e Juncgdes de turmas desdobradas, designadamente turmas com varios niveis de linguas;
e Juncdes de alunos de vérias turmas com o mesmo professor como, por exemplo, na disciplina de EMRC.

+ Criando simultadneos

Os simultdneos podem ser criados nos Planos Curriculares e no Editor de Simultaneos.

Podemos criar todos os simultdneos ao nivel dos Planos Curriculares e deixar o Editor de Simultaneos
apenas para operagdes avancadas, como a gestdo global dos simultdneos, alteracdo do nome ou
eliminagao de simultaneos em lote.

A gestdo de simultdneos nos Planos Curriculares é feita com um clique no botdo Simultdneos. Ele da
acesso a um menu com varias opgdes que permitem:

e Criar novos simultaneos usando o modo simplificado (na janela de Novo Simultaneo);
e Criar novos simultaneos usando o modo avangado (na Ficha do Simultéaneo);
o Criar de uma so6 vez simultaneos para disciplinas iguais (com o0 mesmo nome).
Ao criar novos simultaneos, pode incluir logo a atividade atualmente selecionada.

Explicagéo tedrica
Como ja se disse, ao criar-se um simultédneo deve indicar as disciplinas que devem 'funcionar' ao mesmo tempo.
A maior parte das disciplinas sdo compostas por duas ou mais aulas. Estas aulas ndo sao todas ao mesmo
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tempo. Sao até em dias diferentes. Isto obriga a criar simultaneos diferentes para as varias aulas. Este
procedimento é feito de forma automatica pelo DCS-Horarios.

+ Simultdneos nas varias aulas da disciplina

Ao juntar disciplinas o DCS-Horarios cria simultaneos ligeiramente diferentes para cada uma das suas aulas.
Ao nome do simultaneo o programa acrescenta um ponto (.) e o n° da aula.

Assim, ao juntar Francés (2+1) com Inglés (2+1) num simultdneo de nome FI, o DCS-Horarios cria dois
simultaneos diferentes:

e FI.1 (inclui a primeira aula (n° 1) de Francés e Inglés)

e FI.2 (inclui a segunda aula (n° 2) de Francés e Inglés).

Note que ao juntar atividades, o DCS-Horarios junta a aula n°® 1 de uma atividade com a aula n® 1 de outra, a
aula n° 2 com aula n°® 2 e assim sucessivamente.

O utilizador pode, no entanto, juntar a aula n°® 1 de uma atividade com a aula n° 2 de outra, por exemplo
criando um Simultaneo Irregular.

Em algumas disciplinas (Ciéncias e Fisico-Quimica, por exemplo) é frequente que o simultaneo se aplique
apenas a uma das aulas. Para juntar apenas uma das aulas de uma atividade entre na Ficha do simultdneo
e clique o botao Incluir apenas aula.

= Simultaneos Regulares e Irregulares

Para melhor entendermos os simultaneos devemos distinguir entre simultaneos regulares e irregulares.

Um simultaneo regular inclui apenas aulas cujo numero da aula coincide com a sua extens&o. Assim, por
exemplo, um simultdneo com extensdo 1 (termina com ponto um) é regular se incluir apenas as primeiras
aulas das varias atividades. Sera irregular se incluir, por exemplo, a primeira aula de uma das atividades e a
segunda aula da outra atividade.

Para identificar facilmente os simultaneos irregulares, estes sdo mostrados a azul no Editor de Simultaneos.

Frequentemente é necessario criar simultaneos irregulares, incluindo, por exemplo, num simultaneo, a
primeira aula de uma atividade e a segunda aula d outra atividade.

A criagcdo de simultaneos irregulares pode ser feita na Ficha do Simultdneo usando o botao Incluir apenas
aula ou no Editor de Simultadneos (com duplo cliqgue na Grelha de Aulas da atividade). Pode ainda ser feita
escolhendo o simultdneo na Ficha da Aula.

Nota

O DCS-Horarios permite indicar que uma ou mais aulas de um simultadneo tém um avango relativamente ao tempo em que o
simultaneo é colocado. Quer isto dizer que se um simultaneo for colocado ao 5° tempo e uma das aulas tiver um avancgo de 1
tempo, ela ficara ao 6° tempo. A indicagéo do avango da aula é feito na Ficha da Aula.
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5.2 Janela: Novo Simultaneo

® novo simultaneo: X

Novo simultaneo: o ok

Atividades da turma: X, Cancelar

o Turma Disciplina \Professor |Carga 'Simultaneo
® 5o oMEA Marting z 5°A.EA Turma;
® 5% oMEA Sousa 2 59A.EA 508 r
@ 5% oMEF Fernanda 241
@ 5% oMEY Alexandra 7 -
@ 50 oM EvT Augusta 242 & Avancado
@ |50 oM EvT Martins 242
® 5 oM FC Lurdes 1 | i) ajuda
® 5o 0 Fran Brito 2+ <NOVO>
® 5% 0C1HGP Finta 241
® s Mg <HOVO> I
® 5% 0 M Mat Pimentzl 242
Incluir / Retirar do simultsneo Todos os campos
Atividades do simultineo: 59A.FRN+ING
. Turma | Discipling |professor
® 0 ing
@ |5 0 Fran Brito

Indhir apenias aula Opctes &

A janela de Novo Simultaneo é usada para criar rapidamente novos simultaneos.

E chamada a partir dos Planos Curriculares, clicando no botdo Simultdneos. No menu apresentado pode
escolher incluir (ou n&o) a atividade atualmente selecionada no Plano Curricular.

Ao entrar é apresentado o plano curricular da turma atual, facilitando a escolha das atividades a incluir no
simultaneo.

A janela esta organizada em duas grelhas. A grelha superior mostra o Plano Curricular da turma. A grelha
inferior mostra as atividades/aulas ja incluidas no simultaneo.

Ao trabalhar nesta janela, pode:

¢ Incluir atividades no simultaneo, clicando duas vezes na atividade a incluir, na grelha superior;

Retirar atividades ja incluidas no simultaneo, clicando duas vezes na atividade a retirar, na grelha inferior;

Incluir apenas uma aula de cada atividade, ativando a caixa Incluir apenas aula;

Criar simultaneos multi-turmas alterando a turma na lista de turmas, e continuar a incluir atividades da nova
turma no simultaneo;

Passar diretamente para a Ficha do Simulténeo clicando o botdo Avangado. Esta ficha permite ajustes mais
precisos e da acesso a opgdes avangadas de edigao.

+ Para criar um novo Simultaneo

1. Clique o botéo Simultdneos nos Planos Curriculares (Painel Central);

2. Escolha uma das opgbes Novo simultaneo ou Novo simultaneo + atividade atual,

3. Clique duas vezes em cada uma das atividades a incluir no simultaneo (na grelha superior);

4. Clique o botao Ok para guardar.
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5.3 Ficha do simultaneo

A Ficha do simultdneo permite ver as disciplinas/aulas do simultdneo. Permite ainda excluir disciplinas (usando o
bot&o direito do rato) ou incluir novas disciplinas.

Ficha, simul.: FL.1

Colocado

o e Reqular

== Incluir sfividade == Inclurapenas aula

Todos os campos.

... [Turma | Discipina Professor | Contar |
= 0l Ing &
e o Fran Brito # 00

Sala das aulas: ¥ <MD=

Turno das aulas: w

i) = & Eechar

Ela permite também alterar, em conjunto, propriedades das aulas que compdem o simultdneo, sem ter que o
fazer em separado para cada uma das suas aulas.

+ Operacgoes na ficha do simultaneo

Escolher simultdneos

Marcar como Periférico

Alterar a sala das aulas

Alterar o turno das aulas

Incluir disciplinas no
simultaneo

Excluir disciplinas/aulas

A zona no topo da Ficha do simultaneo permite escolher entre os varios
simultaneos do mesmo tipo;

Ative esta caixa para indicar ao programa que todas as aulas do
simultaneo devem ser colocadas na periferia;

O campo Sala das aulas permite alterar a sala especifica das varias aulas
do simultaneo. A indicagdo Vdrias aparece se existirem aulas em salas
diferentes;

Para alterar o turno escolhido para as varias aulas do simultédneo clique o
botdo Alterar no campo Turno das aulas. A indicacdo Vdrios aparece se
existirem aulas em turnos diferentes;

Para incluir novas disciplinas na Ficha do simultdneo, clique o botédo
Incluir atividade e escolha a atividade a incluir;

Clique o botéo direito do rato sobre a disciplina/aula a excluir e escolha a
opgao respetiva.
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5.4 O Editor de Simultaneos

O Editor de Simultaneos (ES) é uma ferramenta do DCS-Horarios que permite criar, alterar ou gerir globalmente
os simultaneos.

® Editor de simultineos

(=] X
Opgies | dicas Plano da turma
= . Wostrar os tempos "N da furma e =
d = B Eosee @ o 0l ® @ ©

£ procurar . | Professor Tempo Contar ‘Sala inicial

3
® Todos 03 smutineos ~ 0.0l |<nD>

oMen Pirto 3, Seg
SAARI
SaEA
SB.AR
S*BEAA
BAAR
GAEAT

Escola | Turma

Alividade Frofessor Contar Carga nordria_|Simutanen

i ® | A0 |58 oM EA Pinto emcl |2 5B EA
— ® a0 w8 ol EF pimenel Sl 2
- ® | A0 |58 omev Alexandra emcl |z
i @ A =8 oM EVT Ana lfaria emcl |22
T ® A0 5B oM EvT Martins @ 00,CL 2.2
ol ® | A0 5B oM FC Gabricla emel 2
s [} o Fran ¢
il ® a0 |58 o[ Hop Pinio S0CL 21
BaEAl ® A0 [=B oM ng Eduardo el 24
Fik ® | aro 58 oM Hat Hanuela o 2o
n2 ® | A/D |5 oM Port Carlota @00 242
. |Atividade Professar Contar Sala nicial |Smuténeo
= oMrmn &
2% oM Fran Brio 00,cL <HD>

+ Zonas do editor de simultaneos

Barra de comando Conjunto de icones situados no topo da janela;

Painel direito No painel direito é apresentada a lista de simultdneos criados,
independentemente de terem sido criados nos Planos curriculares, no
proprio ES ou noutra parte da aplicagdo. Consulte a seguir o tdpico
Entendendo a lista de simulténeos;

Painel esquerdo Mostra na parte superior as aulas do simultaneo selecionado, e por baixo

o Plano Curricular da turma selecionada na Barra de Comando.

+ Tarefas no Editor de Simultaneos

Criar novo simultaneo: Clique o botdo Mais a esquerda da Barra de Comando e indique um nome

para o simultaneo a criar;

Incluir atividade: Escolha o simultaneo, escolha a turma na caixa Plano da Turma, e clique
duas vezes sobre a disciplina a incluir na Grelha de Disciplinas. Quando
inclui uma atividade o DCS-Horarios inclui cada uma das aulas da
atividade no simultaneo respetivo (aula 1 no simultaneo ponto 1, aula 2 no

ponto 2, etc.);

Incluir apenas aula

Editar ficha do simultineo

Retirar uma aula

Excluir simultaneos

Escolha o simulténeo e clique duas vezes sobre a aula a incluir na Grelha
de Aulas (por baixo da grelha de atividades);

Clique duas vezes sobre o simultaneo para alterar a Ficha do Simultaneo;

Clique o botdo direito do rato sobre a atividade a retirar (na Grelha de
Aulas do Simultaneo) e escolha a opgéao respetiva;

Escolha o simultaneo a anular e clique o botdo Anular da Barra de
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Comando. Em alternativa pode clicar o botdo direito do rato na Lista de
simultaneos e escolher uma das opgdes de exclusao disponiveis;

Alterar nome de simultaneo- Clique o bot&o direito do rato sobre o Simultdneo a alterar e escolha a
tipo opgao respetiva.

= Lista de Simultadneos

e Nesta lista os simultdneos estdo organizados por grupos. Cada grupo encontra-se delimitado por duas
linhas horizontais de cor azul.

o A esquerda de cada simultaneo aparecem as barras de cor das disciplinas que fazem parte do simultaneo.
O n° de barras de cor coincide com o n° de disciplinas/aulas. Uma linha vermelha por baixo da barra de
cor indica que essa aula ndo tem sala;

¢ A esquerda de cada simultaneo aparece ainda um circulo que pode apresentar a cor verde (simultaneo
colocado com todas as aulas no mesmo tempo), azul (simultdneo ndo colocado) ou vermelha (colocagéo
errada com aulas em diferentes tempos). O circulo branco indica que o simultdneo ndo tem aulas;

A direita do nome aparecem as propriedades das aulas do simultaneo. Pode aparecer a sala das varias
aulas ou a indicacdo Varias se houver mais do que uma sala. A indicagédo de turno (manh3, tarde ou noite)
aparece com as iniciais do turno (M, T ou N). O simbolo A aparece quando existem aulas com avancgos.
Para alterar estas propriedades clique duas vezes sobre o simultaneo para chamar a Ficha do Simultaneo.
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5.5 Colocando simultaneos nos horarios

A colocacao de simultdneos nos horarios pode ser feita de forma automética (no Gerador Automatico) e/ou

manual (no Editor de Horarios).

G o~ o~ |
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B Do £} s

B s - B & \-\‘ a- o

= ® 9
el ———————————— | —— Segfora, 1615 I
: -
: H

@

qun

Obseragses: o

A colocagdo de um simultdneo no Editor de Horarios pode ser feita colocando qualquer uma das aulas do
simultaneo. Considere, por exemplo, o simultdneo 7A-EMRC que junta as turmas 7A, 7B e 7C na disciplina de
EMRC com o professor Costa. Neste exemplo ao colocar a disciplina de EMRC do 7A, 7B ou 7C, todas as outras
aulas do simultaneo sdo colocadas. O simultaneo podia ainda ser colocado através do horario do professor

Costa.
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6 Construcao de horarios

O Editor de Horarios (Interface)

Testes de viabilidade dos horarios

Trabalhando no Editor de Horarios

Construcao automatica de horarios

Diagnostico de horarios
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6.1 Editor de Horarios: Interface

O Editor de Horérios permite-lhe consultar e/ou alterar os horarios das turmas, professores e salas. A interface
do Editor de Horarios é ligeiramente diferente conforme o modo de trabalho: a imagem seguinte mostra o Editor

de Horarios no modo Manual.

® torario de: Turma do 5% o X
i I
& s D oeok. fa} sdes ) vend A} s @) Aw = H H MR EH oa B & E O o v | ElRER) ‘
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Observagdes Notas

+ Barra de comando

Conjunto de icones situados no topo do Editor de Horarios. Para saber a fungdo de cada icone pare o

ponteiro do rato sobre ele.

De entre os icones mostrados, destaque para o primeiro grupo de trés botdes que permite escolher entre os
horarios de Turmas, Professores e Salas. O segundo grupo de botdes permite escolher um dos modos de
trabalho: Colocagdo manual, Colocagao de Salas e modo Automatico.

+ 1. Painel da disciplina

(ou painel de salas no modo de Edigao de Salas)

O Painel da disciplina mostra informacao relativa a disciplina (ou aula) selecionada na Lista de Disciplinas
(ou Seletor de Aulas). E mostrado o professor, a turma, a sala e a carga horaria, conforme definido no Plano

Curricular.

Modo de Colocacao de Salas

Este painel desaparece para dar |

Painel de salas da turma:

Painel de turmas da sala:

ugar aos Paineis de Salas da Turma e Turmas da sala.

Este Painel mostra as salas ocupadas pela turma (ou professor) com
horario ativo. A barra a esquerda de cada sala indica o n°® de tempos de
ocupacéo da sala.

Este painel apenas € mostrado no modo de Colocagdo de Salas. Nos
outros modos da lugar ao Painel de Disciplina (1).

Este Painel mostra as turmas que utilizam a sala selecionada na Lista de
Salas. A barra a esquerda de cada turma indica o n° de tempos que a

turma esta na sala.
Este painel apenas é mostrado no modo de Colocagédo de Salas. Nos
outros modos da lugar ao Painel de Disciplina (1).
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+ 2. Painel de ocupacgao esquerdo

Mostra as aulas colocadas no tempo letivo que estd sob o ponteiro do rato, sendo Util para mostrar a
ocupagdo nos tempos com duas ou mais aulas. A informagdo deste painel é relativa ao horario atual e é
atualizada a medida que o ponteiro do rato se desloca sobre a Grelha Horéria.

O formato da informagao pode ser configurado nas opgdes do Editor ou em Opgdes de Trabalho.

+ 3. Painel Central

Mostra as aulas da turma/professor/sala colocadas no tempo letivo selecionado na Grelha de Horarios.

S6 é relevante para os tempos com duas ou mais aulas. Nestes tempos pode utiliza-lo para retirar aulas (ou
salas), ou alterar propriedades de cada uma das aulas (via botéo direito do rato).

O formato da informagé&o pode ser configurado nas opgdes do Editor ou em Opgdes de Trabalho.

+ 4. Painel de ocupacao direito

Mostra as aulas colocadas no tempo letivo que esta sob o ponteiro do rato sendo, regra geral, util para
mostrar o ocupagao do professor da disciplina a colocar, ou seja a ocupagéo nos tempos com circulo preto.
Este painel é atualizado a medida que o ponteiro do rato se desloca sobre a Grelha Horaria.

O formato da informagao pode ser configurado nas opgdes do Editor ou em Opgdes de Trabalho.

+ 5. Lista esquerda

A Lista Esquerda pode mostrar turmas, professores ou salas, permitindo consultar ou alterar o horario de
cada um. Por cima da lista existe uma caixa de procura para localizar rapidamente itens da lista.

A esquerda de cada item da lista é apresentado um circulo de cor verde ou azul. O circulo verde indica que
estdo colocadas todas as aulas do horario ativo (conforme definido no Plano Curricular). A cor azul indica
que faltam colocar uma ou mais aulas.

No modo de Colocacao de salas a cor verde indica que todas as aulas tém sala atribuida. A cor azul indica
que algumas aulas estdo sem sala.

Ao clicar num dos itens desta lista o programa mostra o horario respetivo (da turma, professor ou sala) na
Grelha de Horarios.

¥ 6. Seletor de aulas da disciplina

Mostra cada uma das aulas da atividade, selecionada na Lista de Atividades. A esquerda de cada aula
aparecem um ou mais circulos, indicando o n° de tempos da aula. Um circulo para aulas de 1 tempo, dois
para aulas de 2 tempos, etc.

Os circulos apresentam a cor verde ou branca, conforme as aulas estejam ou n&o colocadas no horario. As
aulas incluidas em simultaneos s&o mostradas em azul.

Pode utilizar este seletor para escolher a proxima aula a colocar na grelha de horarios. A utilizagdo do
seletor de aulas é, no entanto, facultativa, podendo oculta-lo utilizando o botdo respetivo da Barra de
Comando.

Ao escolher a disciplina a colocar (na Lista de Atividades) o DCS-Horarios seleciona logo a préxima aula a
colocar, dando prioridade aos blocos de aulas.

No modo de Colocagédo de Salas o seletor de aulas da lugar a lista de salas.

= 7. Lista de disciplinas (ou Lista de salas no modo de Edicdo de Salas)

A Lista de Atividades mostra as atividades da turma (ou professor) selecionados, conforme definido no Plano
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Curricular. Para os professores mostra também os cargos definidos nos Planos Curriculares.
Nesta lista as disciplinas incluidas em simultaneos sdo mostradas a azul.

Para cada disciplina/atividade é exibido:

e Circulo de cor azul ou verde indicando, respetivamente, que todas as aulas da disciplina estdo
introduzidas ou que faltam inserir aulas;

o Dois numeros (separados por um ponto) que indicam o n° de aulas ja colocadas no horario e o n° de aulas
do Plano Curricular.

Lista de salas
No modo Colocacdo de Salas a Lista de Atividades dé lugar a Lista de Salas.

Por cima da lista existe uma barra de comando com icones para colocagdo da Sala (nos turnos da manh3,
tarde ou noite). Existe ainda uma caixa de procura para localizar rapidamente itens da lista.

A esquerda de cada item da lista s3o apresentados trés circulos de cor verde ou azul, relativos aos turnos da
manha, tarde e noite (da esquerda para a direita). A cor verde indica que a sala esta livre em todos os
tempos do turno. Inversamente, o azul indica que a sala esta ocupada em um ou mais tempos naquele turno.

+ 8. Painel de semaforos

E constituido por um conjunto de semaforos que acendem (ou apagam) & medida que o utilizador desloca o
ponteiro do rato sobre a Grelha de Horarios. O objetivo do Painel de Semaforos € facilitar a colocagédo das
aulas, mostrando os impedimentos para a colocagdo em cada tempo letivo.

Para saber o que representa cada semaforo pare o ponteiro do rato sobre ele.

Os semaforos estdo organizados (da esquerda para a direita) em quatro grupos relativos a aula, ao
professor, a turma e a sala. Em todos os grupos existe o semaforo verde que indica que ndo foram
detetados impedimentos.

Para os tempos em que ndo foi encontrado qualquer impedimento (a colocagdo da aula) € mostrado um
semaforo verde na célula respetiva da Grelha de Horarios.

+ 9. Grelha de horarios

E na Grelha de Horarios que se procede a edi¢gdo manual de horarios propriamente dita. Para colocar aulas,
escolha a disciplina a colocar (na Lista de Disciplinas) e clique duas vezes no tempo pretendido. Para retirar
uma aula colocada, pressione a tecla CTRL e clique duas vezes sobre a aula a retirar.

E fundamental saber interpretar a informagéo apresentada em cada célula (tempo escolar).
Cada célula (representando um tempo letivo) pode exibir:

Texto: Geralmente é mostrada a disciplina. No modo de Colocagéo de Salas também é
mostrada a sala. Pode clicar no botdo Opgdes de visualizagdo da barra de
comando para mostrar a turma, o professor ou a sala.

As disciplinas incluidas em simultaneos sdo mostradas em azul.
O formato da informagédo apresentada pode ser configurado nas opg¢des do
Editor independentemente para Turmas, Professores e Salas.

Circulo preto: O objetivo dos circulos pretos € mostrar ao mesmo tempo dois horarios (o da
turma e o do professor), um deles normal com indicacdo da disciplina e o outro
(um horario grafico) representado apenas por um conjunto de circulos pretos.
Consulte em baixo, Entendendo os circulos pretos.

Barras de cor: As barras de cor representam as aulas existentes naquele tempo letivo, sendo
tantas quantas o n° de aulas naquele tempo. A cor mostrada é a cor da
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Semaforo verde:

Semaforo azul:

Triangulo vermelho:

Quadrado de cor:

disciplina, conforme definido na tabela de disciplinas.
Uma linha vermelha por baixo da barra de cor, indica que a aula esta sem sala.

Circulo verde no canto inferior esquerdo de cada célula indicativo de que ndo
foram encontrados impedimentos para a colocagdo da aula naquele tempo
letivo.

O DCS-Horérios permite mostrar as preferéncias do professor ou da turma,
(conforme Ficha do professor/turma) em vez dos semaforos. Pode ativar esta
possibilidade clicando no botdo respetivo da Barra de Comando. Clique
novamente para mostrar os semaforos.

Circulos azuis (circulo pequeno e circulo grande) que sdo apresentados nos
tempos (células) onde existem impedimentos para colocar a aula resultantes
apenas de opgdes do utilizador.

O circulo azul pequeno sinaliza tempos com violagbes muito importantes
(ponderagdo maxima). Em contrapartida, o circulo azul maior sinaliza tempos
onde sera mais facil colocar a aula (impedimentos menores).

O triangulo vermelho no canto superior direito de um tempo indica que uma ou
mais aulas desse tempo estdo bloqueadas e ndo podem, por isso, ser retiradas
daquele tempo.

Em agrupamentos escolares pode ser mostrado um quadrado de cor por baixo
do circulo preto. E indicativo da escola em que o professor esta ocupado.

Entendendo os circulos pretos:

e O objetivo dos circulos pretos é mostrar ao mesmo tempo dois horarios: o da turma e o do professor da
aula a colocar. Um destes horarios € um hordrio grafico representado apenas por um conjunto de

circulos pretos.

e Ao trabalhar nos horarios das turmas, o horario grafico apresentado é o do professor da disciplina
selecionada. Inversamente, ao trabalhar nos horarios dos professores o horario grafico é relativo a turma
da disciplina a colocar. No modo Colocagéo de Salas o horario gréafico é relativo a sala a colocar.

e Ao construir horarios manualmente tenha em atengéo os circulos pretos. Eles permitem construir o horario
da turma escolhendo também os melhores tempos para o professor da disciplina a colocar (ou vice-versa).
Se tentar colocar aulas em tempos em que o professor estd ocupado o programa alerta-o mostrando o
Assistente de colocagao de aulas.

e Para saber a ocupagao (da turma, professor ou sala) em cada um dos circulos pretos, pare o ponteiro do
rato sobre esse tempo e consulte o Painel de ocupagéo Direito;

e Os cargos dos professores sao representados por um circulo cinza (em vez de preto).

+ 10. Observacodes / notas

Permite o registo e consulta de observag¢des/notas para cada horario. A diferenca entre observagdes e notas
reside na possibilidade de impress&o. Apenas as observagdes podem ser impressas. As notas destinam-se,
por isso, a apontamentos frequentemente necessarios durante a construgéo de horarios.

Pode ocultar as observagdes/notas utilizando o botao respetivo da Barra de Comando.
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6.2 Testes de viabilidade dos horarios

Teste de viabilidade: Construgao isolada Teste de viabilidade: Coeréncia de dados
Teste de viabilidade: Construcio isolada B8 Eecher Teste de viabilidade: Coeréncia de dados X Fechar
s% [l Auas para colocar manuaimente o Solucio
= Testar [ -
{iianier hordrios atse) Desvio max, Turmas: | 1 es @ e

Permitir inicio das aulas livre Desvio max. Profs: | 1 @ 2 Tmprimic
= 5 Mostrar:
Ponderacio méxima: Opcies atusis: Alustar ponderacio +Tuma 5°8 com $ ou mais tempos que o cabem o seu horério,

«Turma 798 com 2 ou mais tempos que 3o cabem no seu horsrio. [Tudo. e
. < Exportar Sl e
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« 5., Evitar inguas estrangeiras seguidas

1) anca

Processar

® Turmas
Professores

Salas

Teste concluide Aulas ndo colocadas: & 4%

Frequentemente temos condicionantes nos dados/op¢des que conduzem a horarios impossiveis de construir.
Isto ocorre frequentemente depois de:

o Alterar/definir planos curriculares;
e Configurar ou alterar preferéncias (em turmas e professores);
o Ajustar Regras/Ponderagdes no gerador automatico.

O programa disponibiliza algumas ferramentas que permitem avaliar da viabilidade dos horarios, reportando
horarios que sdo impossiveis de concluir.

Construcdo isolada Nesta ferramenta o programa tenta construir o horario de cada turma,
professor ou sala num cenario em que ndo existem ainda aulas colocadas.
Assim, é possivel identificar problemas nos dados/configuragdes que
conduzem a horarios impossiveis de concluir;

Coeréncia de dados Este utilitario permite reportar varios erros ou incoeréncias nos dados.
Destaco alguns:

e Professor, turma ou sala ndo encontrados na tabela;
e Professores ou turmas sem turnos letivos;
e Professor, turma ou sala com muitas horas;

e Aulas que ndo seréo colocadas, como por exemplo aulas sem professor ou
aulas marcadas para colocagao manual;

Horarios impossiveis Andlise rdpida que reporta turmas, professores ou salas com horéarios

impossiveis de concluir por terem tempos a mais (que ndo cabem na grelha
horaria).

Nota

Note que mesmo que estas ferramentas n&o reportem horarios impossiveis, isso ndo garante que o gerador automatico
consiga construir a totalidade dos horarios (100%).

81



DCS-HORARIOS 2020

6.3 Trabalhando no Editor de Horarios

Enquanto trabalha no Editor de Horarios recorra ao botéo direito do rato (sobre as varias zonas do Editor) para
facilmente aceder a tarefas sensiveis ao contexto.
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Pode trabalhar no Editor de Horarios (EH) em trés modos diferentes. Para escolher o modo clique num dos
botdes do grupo Modos de trabalho.

* Modos de trabalho do Editor de Horarios

Manual Utilize este modo para consultar ou alterar hordrios de Turmas,

Professores ou Salas. A edigcdo de horarios neste modo consiste em
colocar ou retirar atividades do horario. Pode ainda deslocar atividades de
um tempo para outro.
Ao trabalhar neste modo os circulos da Lista Esquerda apresentam a cor
verde quando estdo colocadas todas as aulas (conforme definidas nos
Planos Curriculares) e a cor azul nos horarios onde falta colocar uma ou
mais aulas.

Colocacgio de Salas E, regra geral, a Ultima fase da construgdo dos horérios, ja depois de
construidos os horarios das turmas e professores. Permite indicar as
salas onde as aulas devem ser lecionadas. Note que as aulas que usam
Sala Especifica ficam logo com a sala colocada quando, elas proprias,
séo colocadas no horario.

Ao trabalhar neste modo os circulos da Lista Esquerda apresentam a cor
verde nos horarios em que todas as aulas tém sala e a cor azul nos
restantes.

Automatico Este modo é muito idéntico ao modo Manual. A principal diferenca é que,
neste modo, é possivel construir automaticamente o horario de uma
turma, professor ou sala. Para isso basta clicar duas vezes sobre o
horario (turma, professor ou sala) que pretende construir, na Lista
Esquerda. Ao construir horarios automaticamente o programa usa as
opgdes e ponderacao definidos. Para consultar/alterar estas op¢des clique




Construcgao de horarios

o botao colocado a direita do botao Automatico.

+ Editar horarios de Turmas e Professores

A edi¢ao de horarios (de turmas, professores) no Editor de Horarios consiste, grosso modo, na colocagao de
atividades (definidas nos Planos Curriculares) nos tempos letivos. Pode ser feita no horéario da turma ou do
professor nos modos de trabalho Manual ou Automatico.

A colocacéo dos Cargos dos professores apenas pode ser feita no horario dos professores.

Em qualquer dos modos de trabalho o DCS-Horarios permite anular alteragdes feitas (operagéo vulgarmente
conhecida por Undo). Para anular uma alteragao clique a primeira Seta azul da barra de comando ou tecle
Ctri+Z.

Ao Editar Horarios proceda como indicado para:

Colocar aulas (ou Escolha o horario a alterar na Lista Esquerda, selecione uma atividade na
simultaneos) Lista Direita e clique duas vezes no tempo a colocar. Consulte abaixo o
tépico sobre colocagdo manual de aulas;

Retirar aulas (ou Escolha o horério a alterar na Lista Esquerda, pressione a tecla Control e
simultineos) clique duas vezes no tempo (aula) a retirar;

Colocar automaticamente Com o modo Automadtico ativado, clique duas vezes sobre a atividade (na
uma atividade Lista direita) que pretende colocar no horario;

Retirar uma atividade Pressione a tecla Control e clique duas vezes sobre a atividade (na Lista
direita) que pretende retirar do horario;

Construir automaticamente Com o modo Automatico ativado, clique duas vezes sobre o horario a
um horéario construir, na Lista Esquerda;

Excluir um horario Clique o botdo direito do rato sobre o horario a excluir (na Lista Esquerda)
e escolha a opgéo Excluir horario. Ao anular horarios de uma turma, por
exemplo, anula também parte do horario dos professores e das salas
dessa turma;

Excluir varios horarios Clique o icone Utilitarios da Barra de Comando e escolha uma das
opgdes disponiveis para anular horarios.

~+ Varias aulas no mesmo tempo

Sao muitas as situagbes em que a turma, professor ou sala tém duas ou mais aulas no mesmo tempo
(simultaneos).

Os tempos com duas ou mais aulas mostram vérias barras de cor (tantas quantas o numero de aulas). O
utilizador pode consultar ou alterar cada uma dessas aulas no Painel Central (por cima do Painel de
seméforos) bastando, para isso, clicar no tempo respetivo (na Grelha Horéria).

Em tempos com varias aulas apenas uma delas se encontra ativa. A atividade ativa é aquela cujo nome
aparece na célula.

No modo de colocagao de salas, clique duas vezes numa das aulas do Painel
Central para:

e Colocar essa aula na sala selecionada (na Lista de salas). Pode indicar uma sala diferente para cada uma
das aulas;

e Retirar a sala atual da aula, mantendo a tecla CTRL pressionada.
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+ Trabalhar com aulas bloqueadas

O DCS-Horarios permite bloquear aulas assegurando que estas se mantenham no tempo e sala indicados.
Consequentemente, ndo é possivel em aulas bloqueadas:

e Retira-las do horario;
e Muda-las para outro tempo;

e Alterar a sala indicada.

O Editor de horarios mostra um triangulo vermelho no canto superior direito das aulas bloqueadas.

Se precisar fazer qualquer destas operagdes deve primeiro desbloquear a(s) aula(s) a alterar. Para bloquear/
desbloquear aulas, clique o botao direito do rato sobre a aula a processar (na Grelha de horarios).

Pode ainda bloquear/desbloquear todas as aulas de um horario (turma, professor ou sala). Para isso, clique
o botéo direito do rato sobre a turma, professor ou sala a processar (na Lista Esquerda).

+ Criar simultaneos rebeldes

Os simultaneos devem, regra geral, ser definidos previamente nos Planos Curriculares (e/ou no Editor de
Simultaneos). Ao proceder desta forma assegura que:

e Ao gerar automaticamente, todas as aulas dos simultadneos sao colocadas ao mesmo tempo;

e Ao colocar ou retirar qualquer das aulas de um simultédneo, todas as suas aulas sdo também colocadas ou
retiradas;

o A contagem das horas nos Planos Curriculares é correta.

O DCS-Horarios permite ainda criar simultadneos diretamente no Editor de Horarios, os Simultaneos rebeldes.
Estes ndo podem ser tratados pelo Gerador Automatico e de cada vez que coloca/retira uma das aulas do
simultaneo o programa nao faz qualquer processamento nas aulas restantes. Por estes motivos a utilizagdo
intensiva de simultaneos rebeldes é, regra geral, desaconselhada.

Para criar simultaneos rebeldes no Editor de Horarios:
1. Escolha a turma (ou professor) na lista Esquerda;

2. Escolha a atividade a inserir na Lista de Disciplinas;

3. Clique duas vezes sobre o tempo letivo a ocupar na Grelha de Horarios;

4. Repita os passos anteriores para cada uma das aulas a inserir, colocando-as no mesmo tempo letivo.
Depois de ter inserido a primeira aula o programa alerta para o facto de a turma ou professor estarem
ocupados. Deve, por isso, escolher a op¢do Manter aulas.

Ao trabalhar remotamente, na Cloud, o DCS-Horarios deteta e sinaliza, de forma automatica, alteragdes feitas
por outros utilizadores. Nestes casos o botdo Refrescar fica verde, bastando clicar-lhe para obter os dados mais
recentes.

Nota

Ao trabalhar remotamente, na Cloud, o DCS-Horérios deteta e sinaliza, de forma automatica, alteragdes feitas por outros
utilizadores. Nestes casos o botédo Refrescar fica verde, bastando clicar-lhe para obter os dados mais recentes.
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6.3.1 Colocag¢dao manual de aulas
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A construgdo manual consiste basicamente na colocagdo das aulas (previamente criadas nos Planos
Curriculares) no horario.

Para colocar uma aula (no Editor de Horarios) comece por escolher a turma (ou professor) na Lista Esquerda e a
atividade na Lista Direita. Agora é altura de decidir o melhor tempo para a sua colocagédo. Os semaforos dao
uma ajuda importante nesta fase. Os tempos que apresentam um semaforo verde sdo tempos possiveis para
colocagao.

Ao escolher um tempo para colocar uma aula, deve ter em conta:
e O horario da turma, para conseguir uma boa distribuicao de aulas;

e O horario do professor da disciplina evitando, por exemplo, deixar furos. O horario do professor da disciplina &
mostrado, apresentando um circulo preto (ou cinza) em cada um dos tempos em que o professor ja esta
ocupado;

o A distribuicdo semanal da disciplina evitando, por exemplo, aulas da mesma disciplina em dias seguidos.

Nao havendo tempos possiveis para colocagdo € necessario colocar a aula atendendo aos semaforos
mostrados em cada tempo letivo. Os semaforos acendem ou apagam a medida que desloca o ponteiro do rato
sobre a grelha de horarios.

Ao colocar uma aula num tempo sem semaforo verde o DCS-Horarios mostra o Assistente de colocagéo de
aulas, alertando para as violagdes de regras/preferéncias. Agora, cabe ao utilizador decidir entre colocar a aula
ou cancelar a colocagéo.
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+ Assistente de colocacao de aulas

® A colocar EF (Seg, 11:00): X

rmagic da sula.a ColcE “ulas da turma
Discipina: [} EF Professor: Marta ‘

Turma: 7°B Sala: Ginasio

Simultineo Aula: 1-2 m Aulas do professor

i® Bloco de aulas ndo pode iniciar neste tempo : Manter / alterar sala.
Turma 79 fica com fura(s) neste bioco
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® Sals Ginasio ocupada: (EF, 6°8 of prof. Martins) Refirar aulas antigas

Desdobrar sala

Retirar salas antigas
Deixar sem sala

Colocar em sala vre

i) ajuda e Ficha da aula X Cancelar o colocar

Destina-se a apoiar o utilizador na colocagdo manual de aulas no Editor de Horarios. E chamado
automaticamente sempre que o DCS-Horarios encontra dificuldades na colocagdo de aulas ou simultaneos.
Regra geral é chamado sempre que o utilizador tenta colocar aulas em tempos que ndo tém o semaforo
verde.

As dificuldades encontradas pelo DCS-Horérios na colocagdo de aulas podem situar-se a trés niveis,
explicados a seguir.

Dificuldades na colocagao manual de aulas:

Violacoes de preferéncias Resultantes da tentativa de colocar aulas em tempos que violam
preferéncias (da turma, professor ou sala) conforme definidas nas fichas
respetivas. Ocorrem, por exemplo, quando se tenta colocar uma aula num
tempo marcado como proibido, na Ficha do professor, da turma ou da
sala.

Violagdes de regras Resultantes da tentativa de colocar aulas em tempos que violam regras de
construgdo de horarios como, por exemplo, a colocagdo de Linguas
Estrangeiras seguidas ou a colocacado de aulas que exigem esforco fisico
depois do almogo.

Professor, turma ou sala Resultantes da tentativa de colocar aulas em tempos em que a turma,
ocupados professor ou sala ja estdo ocupados. Estes tempos estéo sinalizados em
cada célula através de um circulo preto.
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6.3.2 Janelas de apoio ao Editor

Janela: Multi-horarios
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Janela: Plano curricular
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Para aceder a estas janelas podemos clicar o icone Janelas de apoio da barra de comando. Como alternativa

clicamos o botéo direito do rato na Lista Esquerda.

Multi - Horarios Janela de apoio ao Editor de Horarios, que pode mostrar até cinco horarios

(editores) ao mesmo tempo, com:

e Possibilidade de editar cada um dos horarios;

¢ Replicagdo imediata de alteragdes em todos os horarios abertos;

e Cada horario mostra o seu Painel de Seméforos, o seu Plano Curricular e
respetivo Seletor de aulas;

e Suporte a dois modos de trabalho, Fixo e Dindmico. No modo Dindmico,
ao selecionar nova aula no horario principal (da turma), o horario do
professor e/ou sala dessa aula sdo automaticamente mostrados.

Plano Curricular
Principal.

Mostra o Plano Curricular da Turma/Professor ou Sala ativo no Editor
Com esta janela ativa podemos consultar e editar o plano

curricular da turma ou professor atual sem ter que alternar entre Editor e

Planos.

Quadro-resumo

Janela disponivel apenas para os professores. Permite consultar o trabalho

do professor ativo, conforme configurado pelo utilizador.
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6.3.3 Colocacgao de salas no Editor

M Colocacio de salas: Turma do 69A o X
Modcs de trabalho —
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A colocagéo de salas é feita em dois momentos diferentes:
¢ Em simultadneo com a colocagao das aulas, quando estas requerem sala especifica;

e Depois dos horarios (de turmas/professores) construidos para as restantes aulas (que ndo exigem sala
especifica).

Para colocar salas ative o modo de Colocagéo de Salas clicando no botdo respetivo da Barra de Comando. Ao
trabalhar neste modo, os circulos da Lista Esquerda, apresentam a cor verde nos horarios em que todas as
aulas tém sala e azul nos restantes.

O modo de Colocacao de Salas do Editor de Horarios permite:

e Colocar uma turma numa sala ou em vérias salas;

o Atribuir (ou retirar) sala separadamente para cada uma das aulas;

o Esvaziar as salas em determinado turno, para ficarem livres para serem utilizadas por outras turmas;

e Libertar as salas ocupadas por uma turma nos turnos da manh3, tarde ou noite.

Proceda como indicado para:

Colocar uma turma numa Escolha a turma na Lista Esquerda e clique duas vezes na sala pretendida
sala (na Lista de Salas).

Colocar uma turma em varias Se depois de ter colocado uma turma numa sala ainda ficaram aulas sem
salas sala clique duas vezes noutra sala. Desta forma as aulas que estdo sem sala
ficam nessa sala (se esta estiver livre no tempos respetivos, naturalmente).

Colocar uma aula numa sala Escolha a sala na Lista de Salas e clique duas vezes sobre a aula na Grelha
de Horarios. A sala anteriormente ocupada por esta aula ficara livre.
Se existirem varias aulas ao mesmo tempo e pretender indicar salas
diferentes para cada uma delas, clique (apenas uma vez) no tempo
pretendido da Grelha Horaria para que as aulas desse tempo sejam
mostradas no Painel Central (por cima do Painel de Semaforos). Agora é s6
clicar duas vezes sobre a aula pretendida, nesse Painel.

Retirar a sala duma aula Pressione a tecla Control e clique duas vezes sobre a aula na Grelha de
Horarios.
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Desocupar uma sala

Colocar sala apenas numa
aula

Se existirem varias aulas no mesmo tempo e pretender retirar a sala de cada
uma delas utilize o painel Central como explicado anteriormente.

Clique o botao direito do rato (na Lista de Salas) sobre a sala a desocupar e
escolha a opcgéo pretendida. Ao desocupar uma sala as aulas que a
ocupavam ficam sem sala.

Ao colocar salas (clicando duas vezes sobre uma aula) na grelha horaria, o
DCS-Horarios coloca a sala em todos os tempos daquela aula. Se a aula
fizer parte de um simultdneo pode ainda colocar a sala noutras aulas do
simultaneo, evitando, por exemplo, professores em salas diferentes. Para
"fugir" aqueles comportamentos pressione a tecla Shift enquanto clica duas
vezes sobre a aula pretendida. Desta forma forga o programa a colocar a
sala apenas naquela aula.
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6.3.4 Edicao Global de Horarios

® Horario de: Turma do 598
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O Editor de horarios dispde de um modo global adequado para a otimizagdo manual dos horarios. Neste modo
cada horario € mostrado apenas numa linha. Este modo ¢é ativado (e desativado) usando o botdo Global.

Ao ver/editar o horario de uma turma permite ver/alterar os horarios de todos os professores dessa turma.
Inversamente, ao trabalhar no horario de um professor permite ver/editar os horarios de todas as turmas desse
professor.

No modo global tem acesso a todas as funcionalidades disponiveis no modo regular (normal). Pode colocar e
retirar aulas, deslocar aulas de um tempo para outro, bloquear aulas, etc.

6.4 Construgcao automatica de horarios

O Gerador Automatico pode construir horarios de turmas, professores e salas.
Ao entrar no Gerador Automatico o utilizador vai indicando, passo-a-passo, as varias opgbes da geragéo
automatica.

Gerador automatico: Bemvindo

Fase de colocacgo:
® Colocar aulas & simultineos
Colocar também Atividades do Profiessor

Colocar também Atividades Extra

Colocar apenas

Opgdes:

Escolher turmas & processar

Colocar ja as salas gerais

de I, se
de colocadas as aulss

Ulbma Geracdo: Opcies

Testes de viabilidade:

4f Cosrénda de Dados @s Construgio isdlada

Fechar i) & vt B Sewuinte

Por defeito, os horarios sdo limpos ao iniciar nova geragdo automatica, mantendo-se apenas as aulas
bloqueadas. Para manter todos os horarios e colocar apenas as aulas que ainda ndo estdo colocadas deve
ativar a opgdo Manter hordrios atuais nas Opgdes finais do gerador automatico.

Regra geral, a construgdo automatica de horarios € feita em simultdneo para todas as turmas da escola.
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Contudo, se existirem turmas cujo horario ndo deve ser criado ative a caixa Escolher turmas a processar no
primeiro passo do Gerador Automatico.

+ |niciando o Gerador Automatico

Colocar simultaneos e Regra geral, a construgdo automatica de horarios é feita, ao mesmo
aulas: tempo, para os simultaneos e aulas.

Em alguns casos pode ser vantajoso colocar primeiro os simultaneos, por
exemplo. Para isso escolhemos esta opcdo na zona Colocar apenas.
Aqui podemos também optar por colocar apenas Cargos do professores,
Atividades Extra, etc.
Quando optamos pela colocagdo faseada (colocando primeiro os
simultaneos), devemos garantir que todos os simultaneos estéo colocados
antes de iniciar a colocagao das outras aulas.

Testes de viabilidade: Antes de iniciar a geragdo automatica podemos efetuar testes para
analise da viabilidade de construgdo/conclusdao dos horarios. Estado
disponiveis o teste de Coeréncia de dados e o teste de Construgao
Isolada de horarios. Assim, €& possivel identificar antecipadamente
problemas nos dados/configuragdes que conduzem a horarios
impossiveis de concluir.

Colocar os cargos dos Frequentemente a colocagédo de cargos (componente ndo letiva) dos
professores professores é feita diretamente pelo utilizador no Editor de Horarios. Pode,
no entanto, recorrer ao Gerador Automatico para o fazer ativando a opgéo
(ou opgdes) respetivas no primeiro passo do gerador. Os cargos dos
professores devem, regra geral, ser colocados depois das restantes
atividades.

Colocar as salas de aula As Salas Especificas sdo sempre colocadas no momento da construgdo
de horarios. As restantes (salas das turmas) podem ser colocadas ao
mesmo tempo que as Salas Especificas (se ativar a opgao Colocar ja as
Salas Gerais) ou posteriormente.

As aulas nao colocadas pelo Gerador devem ser colocadas posteriormente no Editor de Horarios.

* Erros do Gerador Automatico

O Gerador Automatico faz uma analise de dados antes de iniciar a construgdo automatica. Nessa fase
podem ser detetados erros ou incoeréncias nos dados inseridos pelo utilizador que s&do mostrados na
pagina Erros / restricées do Gerador Automatico.

Para mais informagéo consulte a ajuda eletrénica que acompanha o programa.
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6.4.1 Ajustando a ponderagao

Gerador automatico: Ponderagao principal

Ponderagdes pre-definidas:

Escolher ponderacio

Prinipal | Turma  Professor Outres

V] (O 5. Respeitar salas especficas

O 2. Bi-semanais: Evitar dias seguidos

O 2. Bisemanais: Evitar segunda e sexta-feira
i O 5. Evitar Inquas estrangeiras sequidss

QO 2., Evitar aulas praticas seguidas

Fechar i) G arrerior B sequnt=

Sao varias as regras que o gerador automatico deve ter em conta no processo de construgao de horarios como,
por exemplo, o impedimento de colocar Linguas estrangeiras em tempos consecutivos, atividades bi-semanais
em dias seguidos, Educagéo fisica depois do almogo. Existem ainda as preferéncias, definidas pelo utilizador,
que devem, igualmente, ser tidas em conta, como por exemplo os tempos proibidos da turma e do professor, o
dia livre do professor.

e O utilizador pode permitir (ou ndo) a violagdo de algumas preferéncias/regras (PR) por forma a maximizar a
taxa de colocagdo de aulas. E este o conceito de ponderagdo. Regra geral, com menor ponderagéo
conseguimos obter maior colocagéo de aulas.

e Para cada uma das PR podemos ajustar a ponderagdo (de zero a cinco). A ponderagdo minima (zero)
desativa a validagao da PR respetiva.

Para que o gerador ignore uma PR devemos ajustar a ponderagéo para zero. Inversamente, para impedir o
gerador de violar uma PR devemos ativar a respetiva caixa a esquerda. Esta acdo também ajusta a ponderacao
para o nivel maximo, cinco.

Nota

Note que ao impedir muitas violagdes de PR pode comprometer significativamente a taxa de colocacéo de aulas.

6.4.2 Colocacao automatica de salas

Colocar salas automaticamente o ok

Salas gerais | Colocar automaticamente X Cancelar

Salas das turmas

|5ala Tarde @' i

i_ ) Ajuda

Legenda:

& Sals Geal (5T)
Qualquer sala:
W Do adificio

B Dz zona
Opgbes de trabalho M Dz 2cooiz
/' Mostrar turma de cads sala

/| Mesma sala para Marha e Tarde

Como ja se disse, a colocagdo de salas pode ser feita em momentos diferentes, conforme sejam salas
especificas ou salas gerais. As salas especificas sdo colocadas aquando da colocagdo das aulas (construgéo
dos horarios). As Salas gerais sao, regra geral, colocadas depois da Constru¢do de Horarios.

A colocagédo das salas gerais (distribuicdo das turmas pelas salas) é frequentemente feita no Editor de Horarios
de forma simples e pratica, conforme explicado no tépico respetivo. Podemos, no entanto optar por fazé-lo de
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forma automatica.

Para colocar as salas gerais automaticamente:

1. Clique o menu Horarios da Janela Inicial e escolha a opgédo respetiva;
2. Indique a sala (ou conjunto de salas) a utilizar por cada uma das turmas;
3. Clique o botdo Automatico;

4. Ajuste as opgdes conforme necessario e clique Colocar salas automaticamente.

Ao indicar a sala para cada uma das turmas pode escolher uma das opc¢oes:

e Uma sala especifica (Sala da Turma). Neste caso todas as aulas da turma ficardo nessa sala exceto as aulas
em sala especifica, conforme definido no Plano Curricular;

e Qualquer das salas de uma zona, de um edificio ou da escola;

e Nao escolher qualquer sala para que estas sejam facilmente colocadas pelo utilizador no Editor de horarios.

Notas

e Pode ainda optar pela colocagao automatica das Salas das Turmas (salas gerais) ao construir horarios automaticamente.
Para isso deve ativar a opgéo Colocar ja as salas gerais ao entrar no Gerador Automatico.

e Algumas escolas tém muitas limitagdes de salas e necessitam controlar as aulas que podem ficar em cada tempo letivo,
para evitar que no fim, aquando da colocacao de salas, ndo existam salas suficientes para todas as aulas. O DCS-Horarios
pode controlar as aulas colocadas em cada tempo para assegurar que existem salas para todas. Para suportar isto indique
0 n° maximo de salas da turma (em cada tempo) em Opc¢des finais no Gerador automatico.

6.4.3 Opcgoes finais do gerador

Gerador automatico: Opgoes finais

Colocagdo / otimizacdo:

Fase de colocagior | 1.

/| Otimizar em aulas dificeis
/| Otimizag3o periddica v
/| Otimizacia dupla
Oiiizacso: O
menar [ + répida maior / +lenta
Opcdes Desvio max.
Manter horarios atuais Ferahurmas:

1 v @
Permitir inicio das aulas livre =

Para profs.:
1 v

Validar deslocagdes entre escolas
Validar Salas gerais ¥
Geragdo automatica:

{4} Analar Dagos g tricer Geradior

Fechar i) @ Anterior I

No ultimo passo do Assistente, antes de iniciar a geragdo automatica, propriamente dita, pode ajustar algumas
opgdes indicadas a seguir.

Opcoes finais do Gerador Automatico:

Otimizacao Regra geral deve ativar todas as opgdes de otimizagdo e escolher um nivel
de otimizagdo moderado. Se a geracao automatica ficar lenta experimente,
primeiro baixar o nivel de otimizagdo e sé depois desativar uma ou mais das
otimizagdes;

Manter horarios atuais Por defeito, os horarios s&o limpos ao iniciar nova geracdo automatica,
mantendo-se apenas as aulas bloqueadas. Para manter todos os horarios e
colocar apenas as aulas que ainda n&o estao colocadas ative esta opgéo.

Permitir inicio das aulas livre Se ativar esta op¢do o DCS-Horarios nao respeita as regras para colocacgao
de aulas duplas (ou outras) definidas na Grelha horaria das escolas.
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Validar Salas Gerais Esta opgéo deve ficar, na maioria dos casos desativada, mesmo nas escolas
que nao tém possibilidade de ter uma sala para cada turma. Contudo, em
algumas escolas, com muitas limitacdes de salas, pode ser necessario
controlar as aulas que podem ficar em cada tempo letivo logo no momento
da colocagdo das aulas e assegurar, desta forma, que existem salas para
todas.

Desvio maximo Aqui pode indicar o desvio (maximo) de tempos por dia para turmas e
professores. Assim, se na Ficha do 9A indicou 8 Tempos/Dia, e aqui indicar
um desvio de 1 (para as turmas), o DCS-Horarios podera colocar 9 tempos/
dia se necessario.

Note que, para que o DCS-Horarios utilize este desvio a ponderagéo
Respeitar maximo de tempos/dia nao deve estar no maximo.

Notas

Algumas escolas tém muitas limitagbes de salas e necessitam controlar as aulas que podem ficar em cada tempo letivo, para
evitar que no fim, aquando da colocagdo de salas, ndo existam salas suficientes para todas as aulas. Para suportar isto
indique o n°® maximo de Salas Gerais.

6.5 Analise e diagndstico de horarios

Durante a constru¢do de horarios deve fazer frequentemente um diagndstico para detetar eventuais erros ou
incorregdes. Para isso clique o botdo Analisar da Janela Inicial.

Analise/Diagndstico de horarios e
EEa X Fechar

Horarios a Analisar )

=| onghes
® Todos Turmas Professores Salas =

1) Auts

— &7 Atviaades sem sais:

| ] 5 Blocos com 1 tempo apenas:

1 7 Disciplinas em dias consecutivos:

1 2 Disciinas emSequnda e Sexfera

1 os professores:

1 o coincads, Atiidades exira

= 33 Nao colocadas, Aulas:

1 o colocadas, DiregBes de Turma

— o colocados, Cargos do professor:

I 3 NED colocados, Simutdneos

[ ] 11 Periodo de almocs lonao >,

© g, %8 colocads em dias seguidos. (40)
« EF, 8°A colocada em dias seguidos. (40

« His, 8°A colocada em dias sequidos. (40

* EF, 6°8 colocada em dias seguidos. (4D

« HGP, 696 colocada em dias seguidos. (40)
* CN, 6°A colocada em dias sequidos. (40)
« EF, 5°B colocada em dias Seguidos. (40

Muitos dos erros/incorregbes reportados ndo poderdo ser eliminados, dadas as dificuldades de construgdo de
horarios, designadamente na satisfacéo de regras e preferéncias de professores.

A informagdo do diagndstico é mostrada em duas listas. A lista superior mostra um resumo dos dados. A
esquerda de cada item aparece uma barra gréafica de cor vermelha ou azul. A cor vermelha é reservada para
erros mais graves, que precisam, regra geral, ser corrigidos. A lista inferior mostra os detalhes relativos ao item
selecionado na lista superior.

= Alguns alertas do DCS-Horarios

Violagdes de preferéncias: Como, por exemplo, aulas em tempos proibidos ou no dia livre do
professor. A violagdo de preferéncias é muitas vezes necessaria para
concluir os horarios.

Violagdes de regras: Como, por exemplo, turmas com furos, linguas estrangeiras seguidas ou
Educacao Fisica depois do almogo.




Construcgao de horarios

Simultaneos incorretos: O programa pode alertar para simultdneos nao colocados, simultdneos
com colocagdo errada (aulas em tempos diferentes) ou simultaneos
rebeldes (n&o definidos nos Planos Curriculares).
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7 Impressao / Exportagcao

Impressao/exportacao de horarios

Impressao de Mapas

Impressao de Livros de Ponto

Utilizando configuracoes de impressao

Impressao de tabelas

Criar listagem de professores
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7.1 Imprimir horarios

Licenga lemporaria (para avaliagao)

5CS Facoa A Esclo A scia A

Hordrio da turma: 5°A

Tampos | Segunon | sais | Tes | Sws | Guanm | Ses | Gun | sen| Sem | sem
| msoomas | on |50

s 1m0 | & Gl Pt | S0)

Mat | so1 | BT BT | & o

HaP 501 ing sot

e

| | v Pos £a s | e BT
15301615

Entrate em viger. 4062020 - " Deta de Validase: 31 9 Agosto o8 2020

© Dirsor

Em 04062020

O DCS-Horérios permite imprimir os horarios de turmas, professores e salas dispondo de inumeras opgbes para
configurar a impressao.

O programa disponibiliza dois tipos de impresséo para que utilize a que entender mais adequada em cada caso.
A Impressao Tradicional e a Impressdo Cronoldgica. A impressédo cronoldgica permite imprimir corretamente
horarios distribuidos por diferentes grelhas horarias (toques), sendo, por exemplo, adequada para imprimir
horarios dos professores que lecionam em varias escolas (ou varias grelhas horarias). Pode escolher entre as
duas na pagina Principal, caixa Impressao-tipo.

O DCS-Horarios dispde de dezenas de opgdes de impressao. E importante que depois de ajustar as opgdes ao
seu gosto/necessidade guarde essas opgbes para utilizagdo posterior. Consulte o tépico Utilizando
configuracdes de impresséao.

= Janela de impresséo: Paginas

Principal Na pagina Principal pode, por exemplo:
e Indicar os horarios a imprimir;
e Guardar e ativar configuragdes de impresséo;
e Definir uma grelha horaria alternativa;
o Definir as cores a utilizar.

Opcoes Nesta pagina pode configurar dezenas de opgbes de impressdo. Escolha uma das
opgodes do painel esquerdo e ajuste as opgdes a direita.
Existem opgdes que sdo especificas dos horarios das turmas, professores ou salas.
Outras afetam todos os horarios como, por exemplo, as margens, espagamento,
exportagdo para HTML, etc.

Cronolégica Aqui pode ajustar a impressao cronolégica as suas necessidades;

Tipos de Letra Nesta pagina pode indicar o tipo de letra em que devem ser impressos o Titulo, Sub-
titulo, rodapé e restantes partes do horario.

97



DCS-HORARIOS 2020

+ Exportacédo para HTML

Pode disponibilizar os horarios na Internet ou numa Intranet da escola. Ao exportar horarios para HTML o
DCS-Horarios cria alguns ficheiros que servem de interface para a escolha do horario, designadamente,
HorTurmas.htm, HorProfs.htm e HorSalas.htm. Se pretender colocar online s6 os horarios das turmas
disponibilize apenas o ficheiro HorTurmas.htm.

Para cada um dos horarios exportados o DCS-Horarios cria dois ficheiros (png e pdf) . O nome de cada um
destes ficheiros é constituido pelo prefixo HorTurma_, HorProf , HorSala_ seguido do nome da turma,
professor ou sala, respetivamente.

Para exportar horarios para HTML:

1. Clique o botdo Hordrios (secg¢ao output) da Janela Inicial;

2. Ajuste as opgdes para que a imagem gerada se adeque as necessidades. Na pagina Opgbes,
Exportagao para HTML encontra um conjunto de opg¢des diretamente relacionadas como, por exemplo, a
pasta onde devem ficar os ficheiros criados;

3. Clique o botao Exportar.

Para colocar os horarios online falta apenas copiar os ficheiros gerados (na pasta indicada) para um servidor

apropriado.
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7.1.1 Procedimentos habituais

Imprimir / Exportar Horarios: B3 rechar
Principal | Opgfes  Cronolégica  Tipos de letra @ (e satant;
Tempos Impressdo-tipo Configuragdo ;@ Imprimir
De: | <Primeiro= e ) Ao (PADRAD) i
Tradicional a
Até: | <Utimo> s Cronolbgica I Gravar - Anular 4 Configurar
Layout L Exportar
<Autos | <Autos F v
W B e w imprimir em: | Uma pégina
Outra greha horéria 0/18
B procaar f Aparéncia: | Suave ~ i) Ajuda
Alexandra, 240 A -
Cores
N B Ana Maria, 240 Papel
S— Ana Matas, 300 Do cabegaino: [T
- 0BAE-10:00 b= A4, Vertical ~
- 10:45-11:00 ! pas innas: | N -
= Brito, 320
= R Carlot, 220 Tempos proibidos: [T .
= 124
b Eduarde, 330
- 13.00-1345 R Coluna sala: ;
=] 1245140 Gabriela, 230
_ 1445.1530 Ui, 0 Alinhar & esquerda
Lurdes, 230 Imprimir em tons de cinza
Alterados desde Manusls, 500
03 - jun - 2020 W Marta, 260 Impressora
Martins, 240
Marcar ftens i A <Imprassora Padrio= v

As opc¢des na pagina Principal incluem, talvez, os procedimentos mais frequentes antes de imprimir horarios.

Marcar os horarios a imprimir Marque os horarios a imprimir na lista de turmas, professores ou salas. No
topo da lista existem botdes para marcar todos os itens, desmarcar todos os
itens ou inverter os itens marcados.

Indicar os tempos letivos Na caixa Tempos pode indicar o primeiro e o ultimo tempo da grelha horaria
(horas) a imprimir a imprimir.
A opgao Primeiro Letivo permite comegar a imprimir apenas no 1° tempo
com aulas. Inversamente, a opcdo Ultimo Letivo imprime até ao Ultimo
tempo com aulas.

Alterar a grelha horaria Pode, antes de imprimir horarios, indicar uma grelha horaria diferente para
um ou mais horarios. Para isso ative a opgdo Outra grelha hordria e
indique o inicio e fim de cada um dos tempos.

Ajustando cores Na caixa Cores pode escolher as cores de fundo a utilizar nas colunas Sala
e Tempos letivos, bem como a cor das linhas separadoras. Para ajustar
cada uma das cores clique o botéo a direita de cada campo.

Gerir configuracées de O DCS-Horarios permite guardar as opgbes de configuracédo para utilizagéo
impressdo futura. Consulte o tépico Utilizando configuraces de impresséo.
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7.1.2 Ajustando o Layout

Imprimir | Exportar Hordrios: X

Imprimir / Exportar Horarios: ES Fechar
Principal | Opcties | Cronolégica Tipos de letra [ visustzar

Todos s horarias Opcoes gerais de impressa } Imprimir
+ OpgBes gerais / Rodapé .

Informagéo adicional =
= N # {3 Configurar

oo Feagens /| imprimir observagbes S
* Margens & espagamento Imprimir também horarios vazios (sem aulas)
= 4% Exportar
. tos = = r
Informagdo nos canto Opefes - Formatagdo
* Formatar Célula / aula Wanter tamanho do texto =
. i) Ajuda
+ Exportacio para HTHL Apiicar Formatago da aula 3/
<d <
s g Aulas dos biocos em separado Papel
Mostrar tempos (preferéncias) proibidos
A4, Vertical
- " Separadores horizontais: |<Automatico>
Horérios especificos
Preficos em (lurmas & salas): 3. Nio mostrar .

+ Horarios das turmas
o Hararios dos professares Rodape
« Horarios dos professores (2) ]y mdape. |0 Eaquerda il
* Horérios das atividades 0 Diretor:
+ Hordrios das salas Emediasimessianos,

Na pagina Opgbes encontra parametros que permitem ajustar largamente os horarios a imprimir ou exportar.
Escolha uma das opg¢des do painel esquerdo e ajuste de seguida os pardmetros mostrados no painel direito.

Existem opgdes que sdo especificas dos horarios das turmas, professores ou salas. Outras afetam todos os

horarios como, por exemplo, as margens, espacamento, exportagdo para HTML, etc.

Alterando a informacgao nos
cantos do horario

Ajustando a largura das
colunas

Ajustando o rodapé

Imprimindo horarios com
logétipo

Configurando horarios
especificos

Formatando Célula / aula

O utilizador pode ajustar a informagéo disposta nos quatro cantos do horario.
Pode utilizar estes espacos para indicar, por exemplo, a data de entrada em
vigor, o ano letivo, a data de validade, ou outra informagéo necessaria.
Ajuste esta informagédo escolhendo a opgdo Informag¢do nos cantos no
Painel Esquerdo. Em cada um dos cantos pode incluir variaveis que serédo
substituidas no momento da impresséao.

O utilizador pode ajustar a largura da coluna Tempos e da coluna Sala
escolhendo a opgédo Margens e espacamento. A coluna Dia da semana
ocupa o espago restante e ndo €, por isso mesmo, ajustada diretamente.

Na pagina Opg¢des gerais / Rodapé pode ajustar a impressdo de um rodapé
no fundo do horario, onde pode, por exemplo, incluir a data, espago para
assinatura ou outra informag&o que considere necessaria. Em cada uma das
linhas do rodapé pode incluir variaveis que serdo substituidas no momento
da impressao.

Para imprimir horarios com logétipo ajuste a opg¢do Imagens na pagina
Titulo e imagens. Clique o botdo Imagem 1 para visualizar (ou alterar) o
logotipo a utilizar. Ajuste ainda as outras opgdes desta pagina conforme
necessario.

Na pagina Opg¢des pode ainda ajustar algumas opgbes especificas do
horario das turmas, professores, salas e atividades. Nos Hordrios das
turmas, pode, por exemplo, configurar a impressao da lista de professores/
disciplinas e sua formatag&o. Ja no Hordrio dos professores pode ajustar a
impressdo dos Dados pessoais, da Contagem semanal de tempos do
professor.

O formato da informagéo apresentada para cada Célula/aula pode ser
configurado independentemente para Turmas, Professores e Salas.

Também podemos escolher um layout onde a informagédo de cada aula é
apresentada em 1, 2 ou 3 linhas.
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Dados pessoais do professor Ao imprimir os Dados Pessoais do professor pode optar por incluir mais uma
linha com informagdo genérica. Nessa linha pode incluir também a
informagdo dos campos User 1, User 2, User 3 e User 4 da Ficha do
Professor (utilizando as respetivas variaveis).

Essa linha deve ser configurada em Opgées, Hordrios dos professores 2.
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7.1.3 Impressao Cronolégica

Imprimir / Exportar Horarios: ES rechar
Principal Opgdes  Cronoldgica = Tipos de letra |A‘1 Visualizar
§ [V Trés inhas; Esquerda  Centro | Direita B mprini
<Hora.ini> | [ <Turma> || <sals» | I ka1
< Ndo imprimir = | | <Ative | | < NEo imprimir > ~v| F  Linha2 “'l'!f Configurar
<Hora. fim= <Escolaz || <Tipo.trab= | E Lnhaz
.-,'g Exportar
/| Duas linhas: Esquerda / Centro / Direfta
<Hora.ini> | [ eTurmas | [ <saik> ~| F Lnha1 T
<Hora.fim= || <t < | <Tipodrab= v|F Linha2
Papel
) || Uma inha: Esquerda / Centro / Direita
v A4, Vertical ~
<Turma> | | <ative || <sala> ~|F Linha1
Repor cronolagica
Outras opgdes | Linhas deapoio Lista de aulss
Usar abreviaturas:
Barra lateral d cor com: | 2. Cor da disc & escr
Do professor (N%): | So simuftdneos ~
Altura do horério! |11 ™ centimetros .
v Da discipina: | 56 simuttineos
Designar discipina por: | 0. Nome v b i 5 e
Aulas que ndo cabem: | [T . Da turma: | S6 simultdneos

A impressdo cronolégica foi pensada para imprimir corretamente horarios distribuidos por diferentes grelhas
horarias (toques). Assim, pode preferir usa-la ao imprimir horarios dos professores que lecionam em varias
escolas.

Para imprimir horarios usando impressao cronolégica:

e Entre najanela de impressao de horarios;

o Ative a opgéo Cronolégica na caixa Impressao-tipo;

o Ajuste as opcdes disponiveis na pagina Cronolégica conforme necessario.

Na impressao cronolégica uma aula pode ser impressa em uma, duas ou trés linhas, desde que essas opgdes
estejam ativas. Sera usada a configuracdo com maior n° de linhas que couber no espaco disponivel. Se uma
aula ndo couber numa sé linha sera impressa apenas uma barra de cor.

De entre as opgdes de configuragao disponiveis destaque para:

Barra de cor lateral Pode mostrar a cor da atividade e a cor da escola. Pode também ser
desativada.

Altura do horario Permite indicar a altura pretendida para o horario. O DCS-Horérios ajustara a
impressao para que caiba no espago indicado.

Aulas que ndo cabem Indique uma cor que sera usada para imprimir uma barra quando a aula (sua
duragéo) ndo couber na altura disponivel.

Abreviaturas Pode usar abreviaturas da turma, disciplina ou sala para que o texto caiba no
espaco disponivel.

Listas de aulas Permite imprimir uma lista de aulas por baixo do horario.
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7.2 Impressao de Mapas

Licenca temporénia (para avaliago)

Mo dca Prtusscres

Tipos de mapas a imprimir:

Servico dos professores:
Totais

Servigo dos professores:
Turmas

Horario das Turmas

Horario dos Professores

Horario das Salas

Equivalente ao mapa de Distribuicdo de Servigo. Pode incluir no mapa as
atividades de cada professor e/ou os tempos semanais, discriminados por
Componente Letiva, Nao Letiva, etc.

Mostra a Distribuicdo de Servigo do professor, discriminada por cada turma.

Mapa-horario das turmas. Regra geral, é utilizado para mostrar a(s)
disciplina(s) das turmas em cada tempo letivo. Mas pode ser configurado
para mostrar também a sala e o professor.

Mapa-horario de professores. Regra geral, é utilizado para mostrar a turma
do professor em cada tempo letivo. Mas pode ser configurado para mostrar
também a disciplina e a sala.

Mapa-horario das salas. Regra geral, é utilizado para mostrar a turma da
sala em cada tempo letivo.

Hordrio das Turmas X
Horario das Turmas E3 Feonar
Mapas | Opgdes Q] Visuatizar

- (PADRAO) o H Gravar = Anular
M O e w '
2 procurar ofs Formatacdo: i Configurar
Cor cabegalho: V] ajustar fonte

594

5% cor s iona: [ [ Usar tons de cinza i) Ata

B9

e 1apas de Horarios: Papel

7oA

78 Dias/Tempos, Primeiro / Gttimo: v

V| Sequnda [/ Quinta ST =

| Terga /| Sexta YT =
/| Quarta Toque / Grelha v
Imprimir

1# Linha: | 5. Cor da discipina

2% Linha: | 4. Discipina >

F* Linha: ~

Tempos: | 0. Tempos em cima com n® v

O DCS-Horarios dispde de dezenas de opgdes para configurar os mapas a imprimir. Para guardar uma
configuragao de impressdo comece por ajustar as opgdes de configuragdo conforme necessario. Consulte o
tépico Utilizando configuracbes de impresséo.
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= Configuracdes dos Mapas

Informagao em cada tempo

Dias e tempos a imprimir

Invertendo o mapa

Ajustar a largura

Para os Mapa-Horéario (de turmas, professores e salas) pode definir a
informagéo indicada em cada tempo letivo. Pode indicar até trés linhas de
informacéo podendo, por exemplo, imprimir a disciplina, o professor e a
sala em diferentes linhas. Ajuste estas opgdes na caixa Imprimir.

Nos mapas-horario pode indicar os dias da semana.

Pode ainda limitar a impressao a uma parte do dia, imprimindo apenas o
periodo da manha ou as horas noturnas. Ajuste estas opgdes na caixa
Dias / Tempos.

Geralmente, nos mapas aparecem os tempos letivos nos cabegalhos das
colunas e os itens (turmas, professores ou salas) a esquerda de cada
linha. Esta disposicdo pode ser invertida ajustando a opg¢do na caixa
Tempos.

Ao imprimir um mapa o DCS-Horarios aproveita toda a largura de pagina.
Assim, se um mapa sair com os dados de alguma(s) coluna(s) cortados,
pode tentar as seguintes técnicas:

e Diminuir o n°® de itens a imprimir (turmas, professores, ou salas);

e Diminuir o periodo do dia e/ou dias da semana a imprimir;

e Imprimir com a orientagdo do papel na horizontal;

e Optar por um tipo e/ou tamanho de letra mais pequeno;

o Utilizar uma impressora A3, se disponivel;

e Diminuir as margens esquerda e direita.
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7.3

Impressao de Livros de Ponto

¥ Ave, T 54 REGISTO SEMANAL DA TURMA
wHoRA ssn
Sigtn
Eheats

y

O DCS-Horarios permite criar Livros de Ponto de Turmas, Professores, Atividades e Salas. Em cada uma das
folhas impressas o professor pode sumariar, rubricar, registar faltas, etc.

Depois de ajustar as varias opgdes de impresséo ao seu gosto, guarde a configuragdo (usando o botdo Gravar)
para que possa utilizar mais tarde, sem ter que voltar a definir todas as opg¢des. Consulte o tépico Utilizando
configuracdes de impresséo.

Impressio de livros de ponto

Principal | Opgdes Textos

AHexandra, 240
V' na Maria, 240

Gabrila, 230
/| Helena, 420
Lurdes, 230
Manucls, 500
ek, 260
Merting, 240

Matos, 400
Fimentel, 500
Pinto, 400
Sousa, 510

Impressao de livros de ponto

Dia / Periodo Configuracéio
Livro Ponto d (PADRAO)
® Livro P, (dias da semana) B Gravar o Anuar

Liro Ponto Semanal
it Primeirofitim tempo
<prineiro>
Qualquer dia da semana
-
03/08/2020
Grelha

W2 da pagina (1% dia): Incluir atividades

Dias Tl
/| Act Sinde
| 5eg 0105.-Pay 21 R AMA
I AP
ViTer 0205 Pag: 22 ] Apen
/| ApFran
] 0ua 0305 - Pag 23 / Aping
W Aptiat
] Qui 04105 - Pag: 24 / ApPort
vl ApTec
] sex 05105 - pag 25 7 AmA

| € Hundo A

B reonr
[3) vesatzar
B o

5 contorar
i) Auta

Papel / Duplex
As, Vertical

Desligado

+ Configuragdes dos Livros de Ponto

As opcdes de impressao dos Livros de Ponto repartem-se por 3 paginas:

Principal

Opcoes

Na pagina Principal

pode indicar:

Os Livros de Ponto a imprimir;

O tipo de Livros de Ponto pretendido;
O intervalo de tempos letivos (horas) a imprimir;
As atividades a incluir.

Nesta pagina pode configurar varias opgbes de impressdo como, por exemplo, o
ntimero de sumarios por folha ou a impressdo (ou ndo) da coluna de faltas. E ainda
aqui que deve indicar as margens, a largura das colunas e o espagamento
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pretendido.

Textos Nesta pagina pode indicar os textos a utilizar em diferentes partes dos Livros de
Ponto, bem como os tipos de letra.
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7.4 Utilizando configuragoes de impressao

O conjunto de opg¢des definidas pelo utilizador na Impressédo de Horarios, Mapas e Livros de Ponto pode ser
guardado para utilizagao futura.

Imprimir / Exportar Horarios: E3 Fechar

Principal | Opges Cronoldgica  Tipos de letra E‘l Dl
Tempos Impress&o-tipo Configuragdo & oy
= - O
De: | <Primeiro> Auto (PADRAD) o
Tradicional -
At | <Utimo> = R ] Gravar - Anular 454 Configurar
Escola / Grelha ~ -
- Configuracdo Ve
<Autos | <Autos b
Qutra grelha horaria O A A \ \ 7
(PADRAO) A
\ b /) Ajuda
2l
k- Gravar wmm Anular v
- 10:15-11.00
- 1100-1145 i _
s Carlota, 220 Tempos proigides: [T ] . Repbr cronoldgica
Eduardo, 330 = ;
E .
- 13:.00-13:45 A ownasala: [ |
= 1395140 Gabriela, 230
- 14:45-1530 A Helena, 420 Alinhar a esquerda
& Lurdes, 230 Imprimir em tons de cinza
Alterados desde Manuels, 500
I - jun -2020 e Marta, 260 Impressora
Martins, 240
Marcar tens Matos, 400 =Impressora Padrio= “

Utilizando configuragbes de impressao apenas tera que chamar a configuragao previamente guardada e todas
as opgodes da configuragéo serdo repostas.

Pode utilizar esta possibilidade para definir, por exemplo, configuragdes especificas

para:

o Horérios de professores, turmas ou salas;

e Horarios para a Internet;

e Livros de ponto de Professores, Atividades ou Salas;

e Mapas das salas de um corredor ou das turmas de um ano.

= Gravar parametros atuais para uma configuracao

1. Ajuste as opgdes de configuragdo conforme necessario;

2. Clique o botédo Gravar da caixa Configuragao (separador Principal).

Se a configuracado se aplicar apenas a alguns horarios (ou Livros de Ponto), ndo se esqueca de selecionar
esses itens antes de a gravar.

Nota

Se a configuragéo se aplicar apenas a alguns horarios (ou Livros de Ponto), ndo se esquega de selecionar esses itens
antes de a gravar.

= Utilizar uma configuracao previamente gravada

Para ativar uma configuracdo anteriormente definida, escolha-a a partir da lista Configuragéo.
Existem duas configuragdes (dois nomes) que sdo tratadas de forma especial pelo DCS-Horarios.

(ORIGINAL) A configuragédo (ORIGINAL) é fornecida pela DCS e n&do pode ser alterada pelo
utilizador.
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(PADRAO) E carregada automaticamente quando entra numa das janelas de impresséo
(Impressao de horarios, Livros de Ponto ou Mapas). Para alterar a configuragdo
padréo ajuste as opgdes conforme necessario e grave com o nome (PADRAO).

= Configuragdes de impressao por professor/turma

Ao imprimir horarios de turmas e professores o DCS-Horarios pode utilizar configuragbes de impressao
diferentes para cada uma das turmas e professores.

Para tirar partido desta funcionalidade deve indicar na Ficha da turma/professor (separador Outros) a
configuracéo a utilizar.

Ao nivel da janela de impressdo (separador Opgées) existe ainda uma opgdo que deve ter em conta:
Utilizar Configuragao de impressao da Ficha da Turma / Professor. Se esta opgao estiver ativada o DCS-
Horarios vai imprimir utilizando a configurag&o indicada na Ficha do professor/turma.
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7.5 Imprimir tabelas / listagens

Para imprimir os dados das tabelas clique no icone Imprimir da barra de comando, presente em cada uma das
tabelas. Em alternativa clique no menu Imprimir da Janela Inicial e escolha a tabela/listagem adequada.

PROFESSORES: Dados principais E3 Fechar

Professores  OpcBes  Tipos de letra Dg A
o frodon o professaned] . =
A ¢ oy Configurar
I d %
Apenas sekcsanados = i o
Alexandra, 240 B Exportar
Opcfes Ana Maria, 240 ‘g
- Ana Matos, 300
Dados a imprimir s
Augusto, 240 i) Auds
Dados principais W
Brito, 320
Ordenar por Carlota, 220 Papel
0. Codigo “ Eduardo, 330 A4, Vertical

Fernanda, 260
Gabriela, 230
Helena, 420
Lurdes, 230
Manuela, 500
Marta, 260
Martins, 240
Matos, 400
Pimentel, 500
Pinto, 400

Clas:

Texto indicativo da selsccio:

A janela de impressao apresenta uma pagina Opg¢ées onde pode definir as configuragées de impressao.
Opcoes de impressao:

Ajustando o titulo: Pode indicar o titulo a imprimir e o seu alinhamento (Direita, Centro ou a
Esquerda).

Ajustando o rodapé: Pode ajustar a impressao de um rodapé no fundo da listagem, onde pode,
por exemplo, incluir a data, espago para assinatura ou outra informagéao que
considere necessaria. Em cada uma das linhas do rodapé pode incluir
variaveis que serao substituidas no momento da impressao.

Outras opgoes: Pode ainda configurar as margens, espagamento entre linhas, orientagédo ou
a impressora a usar.

+ Resolucio de problemas

Ao imprimir uma tabela o programa aproveita toda a largura de pagina para imprimir. Assim, se uma listagem
sair com os dados de alguma(s) coluna(s) cortados pode tentar as seguintes técnicas:

e Imprimir com a orientagdo do papel na horizontal;
e Optar por um tipo e/ou tamanho de letra mais pequeno;
o Utilizar uma impressora A3, se disponivel;

e Diminuir as margens esquerda e direita.
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7.6 Criar listagens de professores

Quantas vezes nao teve que criar documentos (no Word ou Excel) que incluem uma lista de professores. Uma
convocatéria, uma lista de presencgas, etc.. Falta ainda referir documentos onde é necessario indicar os
professores de uma turma e disciplinas que lecionam como, por exemplo, as atas das reunides de notas.

Listagem de professores By recrar
7y eom

- Formatar ista. Ordenar por:
B B e ¥ <prof grups, <Prors o.Codgo
0 procurar ... 18/18 i) Apda
240, Alexandra
/' Alexandra, 240 240, Ana Maria

/| Ana Maria, 240 300, Ans Hatos
- TS 500, Pimente!
V] Augussa, 240 220, Cariota
 erito, 320 330, Eduardo
¥ Carlots, 220 260, Fernanda
/| Eduardo, 330
/ Fernanda, 260 320 Brto
/ Gabricla, 230 240, Martins
 telena, 420
] Lurdes, 230 230, Lurdes
/| Manuela, 500 500, Manucha
/ Marts, 260 260, Marta
 Martns, 240 400, Betos:
/| Matos, 400
/ Pimente, 500
/ Finto, 400
/ Sausa, 510

O DCS-Horarios permite-lhe criar rapidamente uma lista de professores e inclui-la numa aplicagdo do Windows.
Permite ainda criar uma relagédo dos professores de uma turma e disciplinas que cada um leciona.

Para criar uma listagem de professores:
1. Clique o menu Imprimir da Janela Inicial e escolha uma das opcdes Professores -> Criar lista de
professores, Criar lista de professores/disciplinas por turma;

2. Indique os professores (ou as turmas) que integram a listagem. Para incluir um professor/turma na lista clique
duas vezes sobre ele/ela na lista da esquerda;

3. Clique o botao Criar Lista e de seguida formate e ordene a lista conforme necessério;
4. Clique o botéo Copiar,
5. Inicie a aplicacdo do Windows onde pretende integrar a lista de professores e clique o botdo Colar.
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8 Apoio a gestao escolar

Envio de e-mail para professores

Ocupacao de turmas, professores, salas

Marcar reuniao de professores

Vigilancias de exames

Calendarios de reunides de avaliacao

Substituicoes de horarios
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8.1 Envio de E-mail para professores

O DCS-Horérios permite-lhe enviar e-mails (e/ou SMS) para um grupo (ou todos) de professores da escola.

Cada e-mail pode incluir, para cada professor, o seu horario, o seu calendario de reunides ou o seu Plano
Curricular. Pode ainda incluir qualquer outro ficheiro anexo.

E-mail para professores: X
E-mail para professores: Envar
Professores Configurar Email - Configurar SMS X Fechar
w O @ L=l .
i Enviar i
P proaurar .., 418 o
B Ao cat - Apenas SHS
Alexandra, 290
Ana Maria, 240 Enviar com pausas.
e TR, o o mee -
/| Augusto, 240 Anexar também o horério em PDF
it 320 Tigo de Eral Nota:
/| Carlots, 220 Envia um email especifico para cada um dos professores. Em cada
Eduardo, 330 email anexa uma imagem com o horario do professor.
Fernands, 250 Estas imagens devem ser criadas em Imprimi/Exportar horérios.
/| Gabriela, 230
Helena, 420 Enad
Lurdes, 230 Assunto: |Envio de hordrio do professor
' Manuela, 500

De (nome): |Licenca temporaria (para avaiacao) ™
Marta, 260

Martins, 240 Conteude: | Seque em anexo o seu horério escolar
Matos, 400
Pimentel, 500
Finto, 400
Sousa, 510 ans:

Para enviar Emails deve indicar o e-mail na ficha de cada professor. Para enviar SMS é necessério o n° de
telemdvel (campo Tel) na Ficha do Professor.

Pode usar este utilitario para enviar os horarios das turmas para os respetivos diretores de turma. Para isso
escolha a op¢céo Hor da turma p/ diretores de turma na caixa Tipo de email a enviar.

~ Enviar e-mail / SMS para professores

1. Clique o botdo E-mail para professores na Janela Inicial, (sec¢do Gestao);
2. Marque os professores para os quais pretende enviar e-mail / SMS;

3. Indique o Tipo de E-mail a enviar na caixa respetiva;

4. Altere os campos Assunto e Conteldo se necessario;

5. Clique o botao Enviar.

Para evitar (ou minorar) falhas de envio pode enviar o email fazendo pausas apds o envio de alguns emails.
Para ativar esta opgao ative a caixa respetiva, ajuste a duragdo da pausa e o n° de emails a enviar por cada
grupo.

Notas

o Antes de enviar Emails deve configurar a conta de Email (separador Configurar Email). Deve indicar o enderego do Servidor
de mail (servidor SMTP), o utilizador e a palavra-chave.

e Para enviar SMS para telemével deve ter uma placa de acesso a internet movel ligada ao computador (na porta USB). Note
que a placa nédo pode estar conetada a internet. Assim, quando ligar a placa a porta USB deve ignorar o software para
conexao a internet;

o Antes de enviar SMS deve configurar a placa de acesso a internet mével (separador Configurar SMS). Para isso introduza o
PIN (se necessario) e o numero de telemével (para receber a mensagem de teste). Agora clique o botéo Testar / Configurar
para que o DCS-Horarios apure o nimero da Porta COM automaticamente e envie uma mensagem de teste para o niumero
indicado.
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8.2 Ocupacgao de tempos letivos

Que salas estéo livres no primeiro tempo de segunda-feira? Que professores estdo a lecionar no mesmo tempo?

® ocupagiio de turmas, professores salas O

DCS-Horarios 3 Fechar

. =
Dia Hora / duragdo B as
® Segunda Quarta Sexta
I+ [~
Terca Quinta Sabado D Pt
e
@ Salas
Professor Turma Disciplina Sals * Alexandra
+ Ana Mat
f "‘b Exportar
Carlota 5o4 Port + Augusto >
Wanuela 874 EA + Brito ~
Martins 6°B EF Ginasio + Eduardo A7) Auda
Watos 5B E4 504 » Fernanda
Pinto 5B EA S04 + Gabriela
Sousa 8°B Fa + Helena

+ Lurdes
» Marta
* Pimentel

Este tipo de informagdo esta disponivel consultando este utilitario. Ele disponibiliza informagao sobre a
ocupacéo de turmas, professores ou salas em cada tempo letivo. De igual modo, informa para cada tempo letivo

as salas livres, os professores que nao estido a lecionar ou as turmas sem aulas.

= Obter informagao sobre um tempo letivo

1. Clique o botdo Ocupacdo da Janela Inicial;
2. Escolha o dia da semana e o tempo pretendidos;
3. Clique o icone de Turmas, Professores ou Salas conforme a informagéo desejada.
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8.3 Marcar reunidoes de professores

Pode utilizar o DCS-Horarios para o ajudar a marcar uma reunido (em periodo letivo) para um grupo de
professores.

M Reuniso de professores

Reunido de professores: (Seg, 08:30) B3 recher

Mado de selecao Professores Ives/tempo letivo: B Lista profs.

Tempos Seq  Ter

() Emat pots.

= B tumes
[} Limpar

W) e

Profs. da Tur

i) Auda
i) A

s Inclir cargos

Profs. da Afiidade:

Profs. do Grupo:

Profs. da Categoria

Legends
@ Profs. o/ aukss

© Todos lures

Geralmente, ao marcar uma reunido para um conjunto de professores, deve escolher um tempo em que todos
estejam livres ou, se isso nao for possivel, um tempo em que poucos estejam ocupados.

O DCS-Horarios facilita a escolha do melhor tempo pois mostra-lhe, graficamente, os professores livres e
ocupados em cada tempo letivo. Apenas tem que indicar ao programa os professores que devem integrar a
reunido.

As turmas que no momento da reunido ja tenham concluido as aulas devem ser indicadas clicando o botédo
Excluir Turmas.

Pode escolher os professores de uma turma, de um grupo ou de uma atividade, ou simplesmente, marcando-os
um a um. Para escolher rapidamente os professores de uma ou mais turmas escolha a opgéo Professores das
turmas.

Para retirar um professor da reunido clique duas vezes sobre ele.

+ Marcar uma reunido para um grupo de professores

1. Clique o botdo Reuniées da Janela Inicial;
2. Indique os professores que integram a reunido;

3. Observe a Grelha Horaria preenchida com barras azuis ou verdes. A cor verde indica que nesse tempo
todos os professores estdo livres. O azul, ao contrario, indica que existe pelo menos um professor
ocupado naquele tempo;

4. Clique em cada tempo letivo para saber quais os professores livres e ocupados.
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8.4 Vigilancias de exames

Ferramenta do DCS-Horérios para organizar e agendar as vigilancias de exames.

® Calendsrio de Exames x
Calendério de Exames B3 recnar
[ exa s 2 zar P eomes
e, v I | Professores | Vigiantes
B vovo JPa— <SUPLENTS> Sousa § eunies
<coADIVT> Carlota
<outRos: e ne
— EE3 e
Same | Daia | tora |MIET)
Mat 08062020 | 1000 | |[st1 FY tow
ﬁ Opges
»
2 Atusizor
PROFESSORES COM COLISOES: Q) Ematprote.
B i

Valdar todos os calendarios. Analisar cargos. Siens

+ Principais operacdes

e Agendar um novo exame com Sinalizagdo em tempo real dos professores ocupados e livres;

e Distribuicdo automatica dos professores pelas salas tendo em conta o numero de vigilancias ja feitas por
cada professor;

e Imprimir o calendario global de exames, o calendario de cada professor ou um mapa de ocupagio dos
professores;

o Editar e/ou consultar os professores que vigiam cada exame;
e Enviar por email o Calendério de Exames de cada professor;

e Detetar erros ou incoeréncias no Calendario de Exames.

+ Gerar novo exame

Para agendar um novo exame clique o botdo Exames da Janela Inicial e clique depois no botdo Novo
exame. O DCS-Horarios mostra-lhe um assistente com varios passos. Cada um dos passos €& auto-
explicativo, dispondo de informagao de contexto.

No essencial, ao criar um novo exame, deve indicar:

Calendario do exame Pode criar um exame no calendario atual (se ja existir algum) ou num
novo calendario. Regra geral, todos os exames de uma época ficam no
mesmo calendario.

Salas do exame As salas que vao ser utilizadas pelo exame. O DCS-Horarios sinaliza as
salas ja ocupadas, com aulas ou outros exames, conforme legenda (no
inicio do assistente).

Professores vigilantes E necessario indicar os professores disponiveis para vigiar o exame. O
DCS-Horarios carrega todos os professores disponiveis para a lista
respetiva.

Um professor é considerado disponivel:
e Se nao tiver aulas a hora agendada para o exame;
e Se néo tiver reunides ou outros exames a hora agendada;
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e Se nado pertencer ao grupo disciplinar do exame.

Professores suplentes A escolha dos professores suplentes é facultativa. Se existirem, poderéao
substituir professores que faltem.

Grupo disciplinar Deve indicar o(s) grupo(s) disciplinar(es) a que se refere o exame. Os
professores dos grupos indicados ndo podem vigiar o exame. Por outro
lado, um ou mais destes professores serdo escolhidos como
coadjuvantes.

- Alterar exame

Depois de ter criado um ou mais exames, o DCS-Horarios mostra-lhe os erros (ou o que falta fazer) no painel
respetivo. Para corrigir esses erros/incoeréncias é necessario, frequentemente, alterar propriedades do
exame.

Pode, por exemplo, incluir ou retirar professores de uma sala ou simplesmente alterar a data do exame.

Alterar exame: Procedimentos habituais:

Alterar a Data/Hora de Clique duas vezes sobre o0 exame a alterar na lista de exames;
exame Altere o nome, a data ou a hora do exame. Por fim, clique o botao Ok;

Acrescentar uma sala ao Clique o botéo direito do rato na grelha de salas do exame e escolha a
exame opg¢ao respetiva do menu. Na janela apresentada deve indicar a sala e
incluir os professores que fardo a vigilancia;

Eliminar uma sala Clique o bot&o direito do rato na sala (na grelha de salas do exame) e
escolha a opgao respetiva do menu;

Alterar os professores a Escolha o exame a alterar na Lista de Exames;
vigiar Clique duas vezes na sala a alterar na grelha de salas para abrir a janela
onde pode inserir ou retirar professores.
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8.5 Calendarios de Avaliagoes

Ferramenta do DCS-Horérios para construgdo automatica de Calendarios de Avaliagbes (reunides de avaliagao).

® Calendsrio de Avaliagies X

Calendario de Avaliagdes B3 recnar
15 do grupo 006

2] [P oo

|

| Secretério 2° Secretério

[) ove 2 Anaizar 8 rewves
D prots

[

Gupo | Dats | Hora |
001 08062020 | 10:00 7] tow
002 08062020 | 11:30 B
003 0810672020 1430 r=] opgtes
004 080612020 | 1600 =105 O que fala fazer- 2 Aaizar
005 tae2020 | 1000 FHiOE S e SETE (&) Emaiprots.
007 oamen020 | 1430 (P e

REUNIGES SEM SECRETARIO:

Valdar todos os calendarios. Reunido ntercalar Analisar cargos. 16 fens

+ Principais operacdes

o Detetar erros ou incoeréncias no Calendario de Avaliacdes.

Imprimir o plano de reuniées, com indicagdo da data, hora, Presidente e Secretario de cada reuniéo;
Imprimir um mapa dos professores ocupados (manchas de ocupagéo) nas reunides de avaliagao;
Editar e/ou consultar turmas que compdem cada grupo, podendo mudar a turma de um grupo para outro;

Consultar, imprimir e enviar por email o Calendario de Avaliagdes de cada professor;

Ao construir um novo Calendario o DCS-Horarios apura combinagdes de turmas, aqui designadas por
grupos, para que em cada grupo ndo existam professores em mais de uma reunio.

O utilizador pode influenciar as combinagdes geradas pelo programa excluindo turmas ou professores.

= Gerar novo Calendario de Avaliagdes

Para gerar automaticamente um novo Calendério para reunides de avaliagédo clique o botédo Avaliagées da
Janela Inicial e clique depois no botdo Novo Calendario. O DCS-Horarios mostra-lhe um assistente com os
varios passos. Cada um dos passos é auto-explicativo dispondo de informagéo de contexto.

No essencial, ao criar um novo calendario, deve indicar:

Turmas a incluir/excluir no
calendario calendario;

Salas a utilizar

Permite indicar as turmas que devem ser excluidas (ou incluidas) no

Professores dispensados E importante excluir professores que lecionam em muitas turmas

(Professor de EMRC, por ex.) para diminuir o n° de grupos necessarios;

E necessario indicar as salas que devem ser ocupadas para as reunides

de turmas. O DCS-Horarios ocupa as salas pela ordem em que séo

indicadas;

Data e hora E necessario indicar também os dias e horas das

de cada grupo de reunibes pode ser alterada
criagdo do novo calendario.

reunioes. A data e hora
depois de concluida a
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+ Alterar Calendario de Avaliacbes

Depois de ter gerado grupos (combinacdes de turmas) o DCS-Horarios mostra-lhe os erros (ou o que falta
fazer) no painel respetivo. Para corrigir esses erros/incoeréncias € necessario, frequentemente, alterar
propriedades do calendario.

Pode ser necessario indicar o Presidente e Secretarios de cada reunido, ou, simplesmente, alterar a data e
hora de cada um dos grupos de reunides.

Pode ainda mudar uma turma de um grupo para outro, desde que todos os professores da turma nao
constem das turmas ja existentes nesse grupo.

Alterar calendario de reunidoes: Procedimentos habituais

Alterar a Data/Hora das Clique duas vezes sobre o grupo a alterar na lista de grupos;
reunides de um grupo Altere o nome, a data ou a hora do grupo. Por fim, clique o bot&o Ok;

Mudar o grupo de uma Indique a turma a alterar na caixa Mudar Turma;
turma Indique o grupo para onde pretende mudar a turma e clique o botéo
Turma: Opgobes;

Alterar o Presidente, Escolha o grupo a esquerda e clique duas vezes na turma pretendida na

Secretario(s) e sala de uma grelha de turmas;
reunidao Indique o Presidente e/ou Secretarios. Por fim, clique o botdo Ok;

Alterar os professores Escolha o grupo na Lista esquerda;
presentes na reunido de Clique duas vezes na turma a alterar na grelha de turmas para abrir a
turma Janela onde pode inserir ou retirar professores.
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8.6 Substituicées de horarios

Este modulo destina-se ao registo das substituicdes de professores por um periodo mais ou menos prolongado.
Para aceder as substituicdes clique o icone Substituicées de hordrios na Janela Inicial.

DCS-Horarios o tnicar
Opgoes X Cancslar
Prof. a substituir: | Alexandra
i) Ajuda
Motivo: Materridade v+ 7

Datainide: 03/06/2020
Professores substitutos

Turma | Atividade [Carga  Profs. Subst. |
<PROF> [FiProfTT 7 Aexandra
7oA EV 2 Alexandra @ Substitir
<PROF> |FiProfReu 2 Alexandra

Nove professor;
5°A EV
= e
88 ET
6°A AP

Legenda:
© Oaipado cf cargo
® Ocupado cf aulas

® Lire

# Manueln

Ao contrario da Gestédo de Faltas e Substituicdes em que se indica um professor substituto para cada uma das
aulas, aqui o professor (ou professores) substituto ird substituir o professor a faltar durante todo o periodo de
auséncia deste.

A gestéo das substituicdes de horarios comega com a introdugéo de novas substituicdes. Para cada substituicdo

deve indicar, entre outros, o professor substituido (a faltar) e o(s) professor(es) substituto(s) para cada uma das
atividades.

Ao iniciar uma substituicdo os horarios sédo alterados e a substituicdo considera-se Em curso. Ao finalizar uma
substituicio o DCS-Horarios repde os horarios anteriores a substituicido e a substituicdo considera-se
Concluida.

Vejamos a seguir as principais tarefas relativas a substituicdo de horarios.

+ Tarefas principais ao substituir horarios

Inserir nova substituicdo Clique o icone Inserir para registar nova substituigdo. De seguida escolha
o Professor a substituir, o Motivo, a Data de inicio da substituigido e o(s)
professor(es) substituto(s). Clique o botdo Iniciar para gravar a
substituicdo e fazer as alteragdes de horarios respetivas;

Finalizar uma substituicdo Apenas as substituicbes em curso podem ser finalizadas. Para finalizar
uma substituicdo clique duas vezes sobre ela, indique a data da
finalizag&o e clique o botao Finalizar;

Consultar uma substituicdo Clique duas vezes sobre a substituicdo pretendida para chamar a Ficha
da Substituigao;

Eliminar uma substituicdo Selecione a substituigdo a eliminar e clique o botdo Anular (sinal menos).
Note que depois de eliminar uma substituicdo em curso ndo vai poder
conclui-la e repor os horarios anteriores a substituicao.

Notas

e A alteragdo de horario em cada substituigdo ocorre quando inicia e finaliza (clicando nos botdes respetivos) a substituicéo e
ndo na data de inicio e fim da mesma.

e Uma vez iniciada uma substituicdo, esta ndo pode ser alterada.
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9 Utilitarios do programa

Copias de seguranca Manuais

Copias de seguranca Automaticas

Gestor APP DCS-Horarios

Trocar horario entre professores

Comparar Ficheiros (Backups)

Esvaziar tabelas
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9.1 Cépias de seguranca Manuais

Este utilitario permite criar e recuperar copias de seguran¢ga manuais.

Cépias de seguranga manuais: o Processar

> Fechar

Tipo de processamento
c o
® Criar copis de seguranca i) Ajuca
Recuperar copia de seguranca
Recuperar de versies anteriores (19 & X18}
Local / pasta
® Ambiente de trabaho

Outro local / Pasta Alterar

Criar cépia com o nome:

Exemplo

As copias de seguranga ficam guardadas em ficheiros com extensdo X20 e s&o particularmente uteis nos
seguintes casos:
e Para importar dados de versbes anteriores;

e Para transportar informagdo de um computador para outro. Neste caso, € suficiente fazer uma copia de
seguranga num computador e recuperar essa copia no outro;

e Na reposigédo de dados, em situagbes em que os dados estdo corrompidos, foram apagados acidentalmente
do computador, o disco rigido ficou danificado, etc..

= Fazer uma copia de seguranga manual

Escolha a opgdo Cdpias de Seguranga do menu Utilitarios.
1. Escolha, na caixa Processamento, a opgao Criar copia de seguranga,;
2. Indique a pasta/local onde deve ser guardada a copia;

3. Clique o botao Processar.

+ Recuperar uma copia de seguranga manual

Escolha a opgdo Cdpias de Seguranga do menu Utilitarios.

1. Escolha uma das op¢des de recuperacéo disponiveis;

2. Escolha a pasta/local onde esta localizado o ficheiro a recuperar;
3. Escolha o ficheiro a recuperar e clique o botdo Processar.
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9.2 Cépias de Seguranca Automaticas

Backups automaticos B3 rechar

Principal | Filtrar datas Comparar ficheiros

[ consutar
@ Backups do ficheiros atual Ficheiro Az A
Todos os backups s m— & Reaperar
Localizagio:
Ambas (PE e Cloud) v 8 comparar ficheros =
l)/ Ajuda

Lista de badups:

Este PC 2020-06-03 18-05 Exemplo Cépia 505 Remota
Na Cloud 2019-06-28 04:00 Exemplo Cloud: Backup didrio Remota
Na Cloud 20190701 04:00 Exemplo Cloud: Backup didrio Remota
Na Cloud 2019-07-02 04:00 Exemplo Cloud: Backup didrio Remota
Na Cloud 2015-07-04 04:00 Exemplo Cloud: Backup didrio Remota
Na Cloud 20190706 04:00 Exemplo Cloud: Backup didrio Remota
Na Cloud 20190708 04:00 Exemplo Cloud: Backup didrio Remota
Na Cloud 2019-07-10 04:00 Exemplo Cloud: Backup didrio Remota
Na Cloud 2015-07-11 04:00 Exemplo Cloud: Backup didrio Remota
Na Cloud 201907-12 04:00 Exemplo Cloud: Backup didrio Remota
Na Cloud 2019-07-15 04:00 Exemplo Cloud: Backup didrio Remota
Na Cloud 2019-07-16 04:00 Exemplo Cloud: Backup didrio Remota
Na Cloud 2015-07-17 04:00 Exemplo Cloud: Backup didrio Remota
Na Cloud 201907-18 04:00 Exemplo Cloud: Backup didrio Remota
Na Cloud 2019-07-19 04:00 Exemplo Cloud: Backup didrio Remota

e s R =

nai ==
=1 Ufimoja 2. Pentltmofa 3. Ante-pendiltimo/a

O DCS-Horérios cria, de forma automatica, copias de seguranca (backups) em varios contextos.

A criagdo automatica (diaria) de backups, na Cloud, permite manter um historial das alteragdes dos horarios ao
longo do ano. Isto é conseguido recorrendo a Backups diferenciais. Depois de fazer o backup de um ficheiro
este é comparado com o backup do dia anterior. Se forem iguais apenas é mantido o mais recente;

Para aceder aos backups automaticos clique o menu Utilitarios, Copias de seguranga. Pode também usar o
icone Copias de Segurancga na janela Inicial. Aqui, pode Consultar ou Recuperar backups.

v Backups Automaticos: Quando s&o criados?

O DCS-Horarios cria, de forma automatica, copias de seguranga (backups) em varios contextos, entre
outros:

e Diariamente (durante a noite) para os ficheiros guardados na Cloud;
e Ao sair (fechar) do DCS-Horarios;
e Ao gerar automaticamente;

o Antes de recuperar uma Coépia de seguranca.

+ Consultar copia de seguranga Automatica

Para consultar um Backup Automatico escolha-o da lista apresentada e clique o botdo Consultar.

O DCS-Horarios entrara, entdo, em modo de consulta. Neste modo n&o sera possivel fazer qualquer
alteragdo ao ficheiro. Para terminar o modo de consulta e voltar ao ficheiro anterior aceda novamente a
Utilitarios, Copias de Seguranca.

+ Recuperar copia de seguranga Automatica

Para recuperar um Backup Automéatico escolha-o da lista apresentada e clique o botdo Recuperar.

Pode recuperar o backup para novo ficheiro ou para o ficheiro atual. Note que ao recuperar para o ficheiro
atual os dados desse ficheiro serédo substituidos pelos dados presentes na copia de seguranca.

Notas

Todos os Backups automaticos sdo guardados localmente (na pasta Backups), com uma excegdo. Os backups feitos
diariamente (durante a noite) para os ficheiros guardados na Cloud, ficam guardados na Cloud.
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A pasta Backups é utilizada internamente pelo DCS-Horarios para guardar localmente Backups automaticos. Ndo deve, por
isso, ser utilizada para guardar os Backups manuais.

9.3 Gestor App DCS-Horarios

Gestor App DCS-Horarios B3 Fecher

Exportar | Passwords  Fundonarios ... Mensagens & oot
/| Exportar horérios das turmas a
: {} Passwords
/| Exportar horérios dos profs
/| Expartar horérios das salas =
gn..; Funcionarios
Exportar ainda Calendério:
De Avaliacdo: | ay 1p v ™
|c% Mersagens
i) auda

Opcdes | Responsével
Logétipo da escola:  Consultar / alterar

Designr discipina por:

Identificar escola das turmas

Incluir Tipo / Grupe da aula

Q) Limpar dados *5 Exportar | Carregar APP

A app DCS-Horarios esta disponivel para iOS e Android. Pode ser descarregada e utilizada gratuitamente por
professores, funcionarios/auxiliares, alunos e encarregados de educacgao.

No DCS-Horarios toda a gestdo da APP é feita no Gestor de APP DCS-Horarios. Aqui, podemos exportar os
horarios, enviar mensagens para utilizadores da APP e gerir as passwords de acesso. Para aceder ao Gestor da
APP clique o botdo com 0 mesmo nome na Janela Inicial.

Relativamente a utilizacdo da APP é importante perceber que cada utilizador (professor, funcionario/auxiliar,
aluno ou encarregado de educagdo) precisa de uma password de acesso e do codigo da escola. Cada aluno,
para consultar o seu horario (da sua turma), deve inserir a password da sua turma. Cada professor deve inserir a
sua password para ter acesso aos seus dados (horarios, calendarios de avaliagbes e exames).

Os utilizadores da APP recebem notificagdes individualizadas quando ha alteragdes no seu horéario.

+ Funcionalidades da APP para o professor / administrador

e Consultar o seu horario e o horario das suas turmas;
e Consultar os calendarios de Avaliagdes e de Vigilancias de exames;

o Registar eventos (testes, material necessario ou outro) associados a uma aula.

Se o professor for designado de Administrador tem acesso a mais algumas funcionalidades:
e Consultar os horarios de todos os professores, turmas e salas;
o Consultar toda a calendarizagao de Avaliagdes e Vigilancias de exames;

¢ Informagédo das salas livres no dia/hora indicados.
= Funcionalidades da APP para Funcionarios/Auxiliares
e Consultar os horarios de todos as salas;

o Informacgé&o das salas livres no dia/hora indicados.

= Funcionalidades da APP para o aluno / encarregado de educagao

e Consultar o seu horario (da sua turma);

e Consultar eventos (testes, material necessario ou outro) associados a uma aula.
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Nota

Os encarregados de educagao com dois ou mais educandos, podem ter acesso as turmas de cada um deles. Para isso
basta introduzir as passwords de cada turma separadas por um espago. Ex.: "PASS1 PASS2 PASS3".

= Organizacao do gestor da APP

Exportar Aqui, podemos exportar os horarios para poderem ser consultados na
APP.
Quando exportamos os horérios eles ficam disponiveis na Cloud num
servidor da DCS;

Passwords No separador Passwords podemos consultar passwords de turmas,
professores e funcionarios/auxiliares, gerar novas passwords ou enviar
passwords por email;

Funcionarios... Neste separador inserimos os funcionarios/auxiliares aos quais
pretendemos dar acesso a APP. Também é neste separador que
definimos quais os professores com acesso as funcionalidades de
administrador na APP;

Mensagens Aqui, podemos enviar mensagens para professores, alunos (turmas) ou
auxiliares/funcionarios. Podemos selecionar (marcar) as turmas,
professores e auxiliares que pretendemos notificar.

Naturalmente que apenas os utilizadores que usam a APP DCS-Horarios
receberdo a mensagem.

+ Tarefas habituais

Exportar dados Ajuste as opcdes de exportagdo (separador Exportar) e clique o botéo
Exportar/Carregar App.;

Consultar cédigo da escola Disponivel no separador Passwords;

Gerar novas passwords No separador Passwords clique o botdo Gerar novas para que o DCS-
Horarios crie novas passwords para turmas, professores e auxiliares. Note
que depois de gerar novas passwords os utilizadores da APP nao
conseguirao aceder com a password antiga;

Enviar passwords por email Ative o separador Passwords e clique o botdo Enviar passwords p/
email,

Listar todas as passwords Ative o separador Passwords e clique o botdo Copiar/Listar. Uma lista
com os professores (também turmas e auxiliares) e respetivas passwords
€ carregada para a area de transferéncia do Windows. Agora, é s6 colar
os dados noutra aplicagéo, por exemplo, Word ou Excel;

Consultar a password de No separador Passwords basta escolher a turma, professor ou auxiliar na
professor/turmalauxilar caixa respetiva;

Definir Administradores No separador Funciondrios... indique os professores com acesso as
funcionalidades de administrador. Estes vao poder consultar todos os
horarios na APP;
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Definir Funcionarios /| No separador Funciondrios... adicione os funcionarios/auxiliares
Auxiliares indicando os seus nomes;

Enviar mensagens No separador Mensagens escolha os destinatarios, indique o assunto/
mensagem e cligue em Enviar mensagens.

Nota

A app DCS-Horarios esta disponivel para iOS e Android. Pode ser descarregada e utilizada gratuitamente por professores,
funcionarios, alunos e encarregados de educagao.
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9.4 Trocar horario de professores

Este utilitario permite trocar o horario entre dois professores. Ao trocar horarios, o DCS-Horérios troca também
os Planos Curriculares dos dois professores. Os dois professores devem constar da tabela de professores.

Trocar horario:

Trocar horario:

Trocar horano:

ﬁ( Processar
Do professor:

Augusto o
> Cancelar

Com o profeszor;

Eduardo v * )
L U
EE - | i) Auda

Para trocar o horario de dois professores:

1. Cligue o menu Utilitarios da Janela Inicial e escolha Outros processamentos, Trocar hordrio entre
professores;

2. Indique os professores cujo horario pretende trocar nas caixas respetivas;

3. Clique o botédo Processar.
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9.5 Comparar Ficheiros (Backups)

® comparar backups X
Comparar Ficheiros (backups) B8 redur
Ficheiros Filtrar / Agrupar of Comparar
Ficheiro A: Tabela: Agrupar:
BKR_E29_Exemplo_Tut.X20 <Todas> v <Naoagrpar> v < Exportar

Ficheiro B: Ficheiro sherto> Tipo d slteragdo:

FICHEIRO_ABERTO, <Todas> v /| Mostrar detalhes
= = = : Ajuda

L)

AlteraBes / Diferencas: e registos:

350

Horarios Alexandra Colocada na sala Sala 501
Horarios 5 Aula retirada Tempo Seg, 2° tempo
Horérios Carlota Aula retirada Tempa Seq, 2° tempo

Horarios 508 Auls retirada Tempo Seg, 3¢ tempo
Horarios Carlota Auls retirada Tempo Seq, 32 tempo
Horérios N Aula retirada Tempo Seq, 4° tempo
Horarios Carlota Aula retirada Tempo Seq, 4° tempo
Horérios oA Colocada na sala Sela | sot
Horérios Pimente! Colocada na sala Sala S01
Horarios Gabriela Colocads na sala S22 soL
Horarios 594 Aula retrada Tempo Seq, 1° tempo
Horarios Gabriela Aula retirada Tempo Seq, 1° tempo
Horérios Pinto Colocada na sala Sala S01
Horérios 5%A Aula retrada Tempo Seq, 8°tempo

Analisar as diferengas entre os horarios da escola em datas diferentes ndo é uma tarefa que se faga todos os
dias. Mas quando tiver que o fazer vai certamente pedir uma ‘ajuda’ ao DCS-Horarios.

Esta ferramenta permite fazer isso mesmo, comparar dois ficheiros. Um deles pode ser o ficheiro aberto, sendo
assim possivel comparar um backup com os horarios atuais.

Naturalmente que para comparar horarios entre dois momentos tém que existir backups desses momentos. Ao
trabalhar localmente é responsabilidade do utilizador fazer Backups em momentos-chave. Ao trabalhar na Cloud
isto ja ndo é necessario. Na Cloud é criado/mantido (de forma automatica) um historial das alteragbes dos
horarios ao longo do ano.

No essencial, ao comparar dois ficheiros (backups), este utilitario:

e Mostra registos novos, retirados ou alterados para cada uma das tabelas principais (turmas, professores,
salas e atividades);

e Mostra horarios e/ou planos curriculares alterados (por turma, professor ou sala).

+ Qutras funcionalidades

QOutras funcionalidades desta ferramenta:

e Mostrar diferengas entre os dois ficheiros no modo detalhado. Neste modo, o detalhe vai até ao nivel do
campo alterado, com indicagao dos valores nos Ficheiros A e B. Dois exemplos:

e Se a grelha de uma turma foi alterada, este modo mostra a grelha anterior e a nova.

e Se uma aula mudou de tempo (num horario) € mostrado o tempo da aula antes e depois (Ficheiros A e
B).

e Filtrar o relatério de comparagdo por Tabela (Turmas, Professores, Horarios, Planos Curriculares,
Configuracdes, etc.);

o Filtrar o relatério de analise por Tipo de alteragdo (Preferéncias de horarios, Intervalo de almogo, Plano
Curricular, Aula colocada/Retirada, etc.);

e Agrupar dados, podendo escolher a coluna a agrupar (Tabela, Item (Turma, Professor ou Sala), Tipo de
alteracao).

e Agrupar dados, em modo personalizado, arrastando a coluna a agrupar para a zona superior da grelha;

o Exportar o relatério de analise para Excel.

= Comparar dois ficheiros (backups)

Para comparar dois ficheiros (backups):
e Clique o menu Utilitarios da Janela Inicial;

e Escolha a opcdo Comparar ficheiros (backups);
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¢ Indique os ficheiros a comparar (A e B) nas caixas respetivas;

e Clique o botdo Comparar.

9.6 Esvaziar tabelas

O DCS-Horarios permite excluir todos os dados das tabelas do programa. Dada a sua natureza deve ser
utilizada com todo o cuidado, uma vez que os dados excluidos ndo podem ser recuperados.

Esvaziar tabelas >

Tabelas a esvaziar: 'a'F"}J o

> Cancelar
Herarios, Planos Curriculares e Simultineos

Todas as tabelas, excepto Actividades e Salas i,-'»'.] Ajuda
Todas as tabelas, excepto Actividades

Todas as tabelas

Esta rotina pode ser utilizada ao iniciar a utilizagdo do programa, para anular os dados incluidos nas tabelas a
titulo de exemplo.

Para esvaziar tabelas do programa:
1. Cligue o menu Utilitarios da Janela Inicial e escolha Outros processamentos, Esvaziar tabelas;
2. Selecione uma das opgdes e clique o botao Processar.
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