Toetsurenplanners vwo 1-2-3
In de eerste, tweede en derde klassen van het vwo op het Ostrea Lyceum werken we met een Toetsurenplanner, kortweg TUP. De docenten vullen de toetsurenplanner in en de planner wordt gepubliceerd op itslearning en in de verschillende portalen (ouder-, leerling- en personeelsportaal).
Het samen werken aan documenten in itslearning werkt met DirectEdit. Dit betekent dat u bijvoorbeeld een Word-document of een Excel werkblad vanuit itslearning kunt openen, wijzigen en opslaan en het gewijzigde document automatisch kunt uploaden.
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DirectEdit is een ActiveX-component. Een ActiveX-component kan alleen worden uitgevoerd op Windows besturingssystemen met Internet Explorer. DirectEdit werkt niet op Macintosh- of Linux-besturingssystemen. Ook als u een Windows besturingssysteem gebruikt in combinatie met een browser die niet van Microsoft is, zoals Mozilla Firefox, Chrome of Opera, werkt DirectEdit niet. U moet dus Internet Explorer gebruiken om de Toetsurenplanner aan te kunnen passen. Als u dat thuis niet gebruikt, kunt u altijd op school de toetsen plannen.
U herkent DirectEdit aan het paars met oranje pijltje. In itslearning wordt dit “Bestandsinhoud bewerken” genoemd.
DirectEdit moet ook op uw Windows machine geïnstalleerd staan. Als dat niet het geval is, zal het systeem u vragen of het geïnstalleerd mag worden zodra u het wilt gaan gebruiken. De laatste versie van Direct Edit staat als zip in het vak 
TUP 1415.
Om er voor te zorgen dat de betreffende docenten de Toetsurenplanner kunnen invullen is er een vak TUP 1415 in itslearning gemaakt. In dat vak staan drie bestanden, namelijk de drie Excel werkbladen voor de klassen 1, 2 en 3. U mag het vak NIET archiveren. Uw collega’s en de leerlingen zien de Toetsurenplanner dan niet meer! Dus dat vak niet archiveren en zeker niet verwijderen! Als u niets met de Toetsurenplanner van de onderbouw te maken heeft, kunt u uzelf verwijderen als deelnemer.
Hoe plaatst u een toets in TUP?
1. Ga naar het vak TUP 1415. Nogmaals: u mag dit vak niet verwijderen of archiveren! Als u niets met TUP te maken heeft, kunt u uzelf verwijderen als deelnemer aan het vak.
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U ziet hier de drie Toetsurenplanners staan. Elk jaar heeft zijn eigen TUP. De leerlingen zien enkel de TUP die van toepassing is.


2. Klik de TUP aan waar u een toets in wil plaatsen. Klik daarna op het tandwieltje rechts en kies voor Bestandsinhoud bewerken.
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Het bestand wordt gedownload.
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Excel wordt geopend met het werkblad dat u hebt aangeklikt. U kunt nu toetsen gaan plannen. Klik op de pijltjes naast de cellen en kies iets uit het rijtje of typ meteen de informatie in de cel.
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Per toets moet u drie zaken noteren:


Is het een repetitie, praktisch werk of overig? U kunt het pijltje rechts van de cel aanklikken en daarna klikken op een keuze of een hoofdletter R, P of O invoeren.

Welk vak betreft het? U kunt het pijltje rechts van de cel aanklikken en een vak aanklikken of meteen de afkorting van het vak in kleine letters invoeren.

Welke docent betreft het? U kunt het pijltje rechts van de cel aanklikken en de docent aanklikken of meteen de afkorting van de docent in hoofdletters invoeren.

Voor het gemak van de collega die na u komt, zou u even <Ctrl Home> kunnen doen, zodat de cursor weer naar links bovenaan springt.

Als u klaar bent, sluit u Excel via Bestand - Sluiten of door op het kruisje helemaal bovenaan rechts te klikken. U krijgt dan de volgende vraag:
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Klik op Opslaan of druk op <Enter> en de wijzigingen worden opgeslagen.
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Vervolgens klikt u nog een keer op Ja of drukt u op <Enter> om het bestand opnieuw te uploaden.

In de kolom Bewerkt kunt u zien dat het bestand bewerkt is.

Daarna krijgt u onderstaand scherm. Zorg dat het vinkje bij Onbelangrijke bewerking is geplaatst. Klik op Opslaan en de huidige versie vervangen.
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Daarna krijgt u onderstaand scherm. Als u zeker wilt weten dat de toets is gepland, kunt op de blauwe Downloaden knop klikken. Het Excel werkblad wordt dan nogmaals geopend, maar u kunt dan geen wijzigingen meer aanbrengen.
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Als alles naar wens is, kunt u nu itslearning afsluiten. 

De ervaring leert dat het noteren van de toetsen in de Toetsurenplanner niet zo eenvoudig is voor veel collega’s. Als u er moeite mee hebt, neem dan gerust contact op met Frans Peeters om het in vijf minuten uitgelegd te krijgen. Er zijn gelukkig ook veel andere collega’s die goed snappen hoe het werkt en die u graag willen helpen.

Vooral thuis kan het werken met TUP problemen opleveren. Het moet in ieder geval met Windows Explorer en Direct Edit moet geïnstalleerd staan. Gewoon proberen en kijken of het lukt zou ik zeggen.
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