\\\,’//

ANy

~ BADEN-WURTTEMBERG
4 \
F AL

Die Grundeinstellungen von Untis
(Stand: 04/2018)

e Sicherungsdateien
e Sinnvolle Einstellungen fir den reibungslosen Betrieb

e Einstellungen fir Uberschrift & FuRzeile

Benzstr. 8 - 70839 Gerlingen - Tel.: 07156 — 17 82 00+ Fax: 07156 — 17 82 022
www.untis-bw.de -« info@untis-bw.de



Mit den korrekten Grundeinstellungen ist der Betrieb von Untis reibungslos. Wir zeigen
Ihnen hier die wichtigsten Einstellungen und Optionen, die Sie in lhren Untis-Installati-
onen einstellen sollten.

1. Das Einstellungsfenster

Das Einstellungsfenster 6ffnen Sie Uber das Menl START * EINSTELLUNGEN.
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Abbildung 1

Die zunachst relevanten Einstellungen finden Sie im Bereich DIVERSES.
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Abbildung 2

Die Einstellungen, die in diesem Fenster vorgenommen werden kénnen, werden ent-
weder auf dem jeweiligen PC, oder in der Datei bzw. Datenbank gespeichert. In die-
sem Dokument erhalten Sie jeweils die Information, wo die Einstellungen gespeichert
werden, um am Ende ein optimales Ergebnis fir Ihren Planungsalltag zu erhalten. Ab
Untis 2019 wird Ubrigens direkt im Einstellungsfenster darauf hingewiesen, ob eine
Einstellung lokal (also auf dem PC) oder in der Datei bzw. Datenbank abgespeichert
wird.
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2. Sicherungsdateien (Bereiche: DIVERSES — SICHERN & DATEIABLAGE)

Untis kann wahrend des Betriebs selbststandig Sicherungsdateien schreiben. Diese
beinhalten stets den kompletten, aktuellen Datenbestand, der zum Zeitpunkt der Er-
stellung der Sicherungsdatei vorgelegen hat.

Einstellungen x
- Schuldaten

- Allgemeines 9 Anzahl Sicherungsgenerationen

-+ Uberblick 30 Minuten bis Sichenung

| Automatische Sicherung nur bei geanderten Daten

| Datei offnen bei Programmstart
- Dateiablage | Mit dem aktuellen Datum starten
- Stundenplan
- Anpassen

- Wertrechnung

Optimierte Plane zusatzlich in Arbeitsdateien speichem

Abbildung 3
Globale Einstellungen — Speicherung in der gpn-Datei /Datenbank

Im Bereich SICHERN stellen Sie zunachst die ANZAHL DER SICHERUNGS-GENERA-
TIONEN und die MINUTEN BIS ZUR SICHERUNG ein. Bei der ANZAHL DER SICHE-
RUNGSGENERATIONEN kann maximal der Wert 9 eingetragen werden, was wir lhnen
auch empfehlen. Untis halt damit stets 9 Sicherungsdateien vor, auf die Sie im Be-
darfsfall zurtickgreifen kdnnen.

In welchem zeitlichen Abstand diese Sicherungsdateien erstellt werden, legen Sie tGber
die Option MINUTEN BIS ZUR SICHERUNG fest. Arbeiten Sie mit Untis Classic oder
Untis Express — also mit den Einzelplatzlizenzen — kénnen Sie einen Minimalwert von
5 Minuten einstellen. Dies bietet sich jedoch nicht unbedingt an, da Untis die Eingabe
fur das Erstellen der Sicherung sperrt, was somit alle 5 Minuten eine Unterbrechung
der Arbeit bedeuten wirde. Ein Wert von 15 oder 20 Minuten hat sich in der Praxis
durchaus bewabhrt.

Beim Einsatz von Untis MultiUser — also der Mehrplatzlizenz — kann ein Minimalwert
von lediglich 30 Minuten eingestellt werden, was wir hier auch empfehlen!

Untis erstellt nun, im Abstand der eingestellten Minuten bis zur Sicherung, jeweils eine
Sicherungsdatei. Die aktuellste Sicherungsdatei tragt den Namen savel.gpn, wahrend
die alteste Sicherungsdatei mit save9.gpn benannt ist. Im Falle eines Absturzes, ist die
savel.gpn immer die erste Wahl. Haben Sie aus Versehen einmal eine planerische
Katastrophe erzeugt und merken dies erst verspatet, kbnnen Sie die élteren Siche-
rungsdateien 6ffnen, um einen Datenbestand zu finden, in welchem der Fehler nicht
enthalten ist.

Zusétzlich sollten Sie die OPTION AUTOMATISCHE SICHERUNG NUR BEI GEANDER-
TEN DATEN aktivieren. Dies stellt sicher, dass Untis nur dann Sicherungsdateien
schreibt, wenn Sie auch aktiv mit dem Programm arbeiten. Ist Untis geotffnet, wahrend
Sie im Unterricht sind, wird keine Sicherung geschrieben.
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Lokale Einstellung — Speicherung in der ini-Datei auf dem Arbeitsplatz-PC

Wo Untis die Sicherungsdateien speichert, kdnnen Sie aktiv beeinflussen. Im Bereich
Dateiablage konnen Sie fur die verschiedenen Dateiarten Speicherpfade festlegen,
u.a. auch fur die Sicherungsdateien (siehe Abbildung 4).
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Abbildung 4

Mit einem Doppelklick in die Zelle PFAD (siehe Abbildung 4 — blauer Rahmen) erhalten
Sie eine Ordnernavigation. Anhand derer kénnen Sie einen zuvor angelegten Ordner
auswahlen, oder direkt einen neuen Ordner erstellen. In diesen ausgewéahlten Ordner
speichert Untis nun samtliche Sicherungsdateien.

Beachten Sie bitte, dass die Einstellungen fur den Sicherungspfad lokal in der ini-Datei
gespeichert werden. Damit mussen diese Einstellungen auf jedem PC, in einer Netz-
werkumgebung bei jedem Windows-User, individuell getroffen werden.

TippP: Mit der Tastaturkombination STRG + SHIFT + B kann ab Untis 2018 ein spon-
tanes, manuelles Backup durchgefuhrt werden. Untis erstellt dann eine Sicherungsda-
tei, die unabhangig von den Save-Dateien geschrieben wird. Zu finden ist diese dann
grundsatzlich in dem ausgewahlten Verzeichnis fur die Sicherungsdateien.

3. Datei 6ffnen bei Programmstart (Bereich: DIVERSES — SICHERN)
Lokale Einstellung — Speicherung in der ini-Datei auf dem Arbeitsplatz-PC

Die Option DATEI OFFNEN bei Programmstart lohnt sich auf jeden Fall. Dadurch merkt
sich das Programm, mit welcher Datei / Datenbank zuletzt gearbeitet wurde. Beim er-
neuten Offnen von Untis startet dann direkt die zuletzt geoffnete gpn-Datei bzw. der
Login-Bildschirm bei Untis MultiUser.
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4. Mit dem aktuellen Datum starten (Bereich: DIVERSES — SICHERN)
Lokale Einstellung — Speicherung in der ini-Datei auf dem Arbeitsplatz-PC

Fur die tagliche Arbeit mit Untis ist die Option MIT DEM AKTUELLEN DATUM STARTEN
—im Bereich SICHERN — unerlasslich. Sie sorgt daflr, dass Untis beim Start alle Fens-
ter auf einen Zeitbereich einstellt, der flr das aktuelle Tagesdatum relevant ist. Insbe-
sondere fur die Vertretungsplanung macht dies Sinn, da somit die Fenster der Vertre-
tungsplanung direkt auf das Tagesdatum eingestellt sind. Ein lastiges Umstellen des
Datums innerhalb der Fenster entfallt damit.

5. Datumssynchronisation (Bereich: DIVERSES — STUNDENPLAN)
Lokale Einstellung — Speicherung in der ini-Datei auf dem Arbeitsplatz-PC

Die DATUMSSYNCHRONISATION im Bereich STUNDENPLAN sollte in der Regel auch
aktiviert werden. Sind mehrere Stundenplane (z.B. Klasse, Lehrer & Raum) gedffnet,
werden durch die Option alle Stundenpléne auf das gleiche Anzeigedatum synchroni-
siert. Ist die Option nicht gesetzt, kann der Lehrerplan z.B. die aktuelle Woche anzei-
gen, wahrend der Klassenplan auf der Woche kurz vor den Ferien steht. Hier kbnnen
durchaus inhaltliche Unterschiede angezeigt werden, die u.U. fur kurzzeitige Irritation
sorgen.

6. Autovervollstandigen (Bereich: DIVERSES - ANPASSEN)
Lokale Einstellung — Speicherung in der ini-Datei auf dem Arbeitsplatz-PC

Die Option AUTOVERVOLLSTANDIGEN im Bereich ANPASSEN ist eine Option, die
Ihnen an vielen Stellen die Eingabe verkirzt. Nutzen Sie z.B. wiederkehrende Texte,
die in die Spalte Vertretungs-Text eingetragen werden, so fillt Untis diese nach der
Eingabe der ersten Buchstaben automatisch.

Einstellungen X
—J- Schuldaten Import/Export-Mend Eingabe
- Allgemeines Alle Mendpunkte | Autovervalstsndigen
.. Uberblick » Linfermendi pro Land | Per Mauskiick in den Edtmodtis
- Werte Mendpunkte fiir Land /| Auswahitelder fiir Stammdsten
= Diverses Untemichtsfenster ~ Tookjps mi Spatenbeschrebungen
. Sichern i i enblenden
.. Datei . Beim Sortieren GrolS-/einschredbung
ateiablage Datumssynchronisation ignories
Raume und Text beim Zusammenlegen
] von Kepplungszeilen ignoreren | Kalender fir Dafumseingabe verwenden
- Wertrechnung Hintergrundfarbe Hauptfenster
- Warnungen - -
ey g [ stan... Sp-Modus Blement-Rollup
E-Mail [ Stan... = | Vir-Modus | Doppellick akfivieren
.. E-Mai
.. Perioden [ Stan... = | Sp-Modus MuttiUser /| Blemente aktualsieren
- Autolnfo [ Stan... = | Vir-Modus MuttiUser Stammdaten und Auswahllisten

- Internet
+- Berichte

[] Stan... - | Vergleichsmodus Lehrer und Facher immer sortieren

+ Vertretungsplanung Symbolleisten
- Kursplanung Symboleisten abtrennbar
... MultiUser ap [= Brefe der Hementcombobox
z (Stammdaten, Linfemichi)
120 = Brefe der Abfelungscombobox
Kursiv = lokal gespeicherte Enstelungen (ini Dateien) Abbrechen
Abbildung 5

© 2018 Untis Baden-Wiirttemberg GmbH



7. Auswahlfenster fur Stammdaten (Bereich: DIVERSES - ANPASSEN)
Lokale Einstellung — Speicherung in der ini-Datei auf dem Arbeitsplatz-PC

AUSWAHLFENSTER FUR STAMMDATEN im Bereich ANPASSEN schaltet eine Aus-
wabhlliste frei, die immer dann erscheint, wenn Sie Stammdatenelemente eingeben
mussen / konnen (siehe Abbildung 6 — roter Rahmen).
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Abbildung 6

8. Vertretungsplanung auf Periode beschranken
(Bereich: DIVERSES - PERIODEN)

Globale Einstellungen — Speicherung in der gpn-Datei /Datenbank

Beim Einsatz von Untis MultiUser kénnen Stunden- und Vertretungsplanung nur in un-
terschiedlichen Zeitbereichen, also Perioden arbeiten. Durch die Option VERTRE-
TUNGSPLANUNG AUF PERIODE BESCHRANKEN — im Bereich PERIODEN — wird die
Vertretungsplanung tatsachlich auf den Zeitbereich der zuvor gewahlten Periode be-
schrankt. Stundenplaner/in und Vertretungsplaner/in kbnnen nun in unterschiedlichen
Perioden gleichzeitig arbeiten.

9. Bei Anderungen in einer Mutterperiode (Bereich: DIVERSES - PERIODEN)
Lokale Einstellung — Speicherung in der ini-Datei auf dem Arbeitsplatz-PC

Perioden ermdglichen Anderungen von Stamm- und Unterrichtsdaten, sowie am Stun-
denplan innerhalb eines Schuljahres. Diese sind unbedingt notwendig, um die ver-
schiedenen Planungssituationen, die sich im Schuljahr ergeben, in einer Datei /
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Datenbank abzubilden. Dazu finden Sie auch eine separate Anleitung auf unserer In-
ternetseite.

Die Anderungen, die Sie in den Stamm- und / oder Unterrichtsdaten vornehmen, kon-
nen in Folgeperioden tibernommen werden. Dabei sind unter der Option BEI ANDE-
RUNGEN IN EINER MUTTERPERIODE im Bereich PERIODEN folgende Varianten
maglich:

auch in Folgeperioden andern: Die Anderungen werden direkt, ohne Nachfrage
in Folgeperioden ubernommen.

nicht in Folgeperioden andern: Die Anderungen werden grundsatzlich nicht in
Folgeperioden Ubertragen.

jedes Mal nachfragen: Untis fragt bei jeder Anderung nach, ob diese
auch in die Folgeperioden Ubertragen werden
soll. Wir empfehlen diese Option!

10. Uberschrift & Fusszeile (Bereich: BERICHTE - UBERSCHRIFTEN)
Globale Einstellungen — Speicherung in der gpn-Datei /Datenbank

Im letzten Punkt dieser Dokumentation weichen wir in den Bereich BERICHTE - UBER-
SCHRIFTEN aus. Sorgen Sie an dieser Stelle dafir, dass steht korrekte UBERSCHRIF-
TEN und FURZEILEN eingetragen sind. Diese werden jedem Ausdruck hinzugefugt
und sollten daher stets aktuell sein!

Einstellungen X
= S:Chuldaten (Iberschrift Fulizeile
i Al i
i i Schuljahr 2017 / 2018 Untis Baden-Wiitemberg GmbH
i Uberblick
L Werte Dateiname
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Stundenplan-Version drucken Wochennummer (A, B, )
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Seiten-Nummer drucken

b

Abbildung 7

© 2018 Untis Baden-Wiirttemberg GmbH


http://untis-baden-wuerttemberg.de/wp-content/uploads/2018/02/perioden.pdf
http://untis-baden-wuerttemberg.de/wp-content/uploads/2018/02/perioden.pdf
http://untis-baden-wuerttemberg.de/wp-content/uploads/2018/02/perioden.pdf
http://untis-baden-wuerttemberg.de/wp-content/uploads/2018/02/perioden.pdf
http://untis-baden-wuerttemberg.de/wp-content/uploads/2018/02/perioden.pdf

