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Лицензионное соглашение
Настоящее соглашение заключается между правообладателем программного продукта – ООО "ФинПромМаркет-XXI" (далее – Правообладатель) и Вами – конечным пользователем продукта (далее – Пользователь). Соглашение определяет отношения между Правообладателем и Пользователем, возникающие в процессе использования продукта.

Правообладатель предоставляет Пользователю неисключительное право (лицензию) на использование экземпляра программного продукта и сопровождающей его документации (далее – Программа).
Авторское право

Авторское право на все копии Программы принадлежат Производителю и защищено законодательством РФ, а также международными соглашениями по защите авторских прав.

Пользователь имеет право:

1)  создавать резервную копию Программы;
2)  обеспечить доступ к Программе путем ее записи в память ЭВМ или внешнее устройство.

Пользователь не имеет права:

1)  копировать Программу с целью распространения;

2)  удалять защиту от копирования;

3)  использовать компоненты Программы в каких-либо других продуктах;

4)  передавать другому лицу права, предоставляемые Пользователю настоящим соглашением (путем проката, аренды Программы и т.д.);

5)  декомпилировать и изменять Программу, нарушая условия, предусмотренные авторским законодательством;

6)  удалять или исправлять в Программе любые знаки о праве собственности (авторском праве на продукт).

Гарантии

Правообладатель гарантирует, что работа Программы будет соответствовать описанию, изложенному в документации, при соответствии операционной системы и технических характеристик компьютера Пользователя техническим требованиям Программы, а также при соблюдении Пользователем требований по сохранности данных. Правообладатель не гарантирует совместимость Программы с нелицензионными версиями операционных систем.

В случае обнаружения дефекта на магнитном носителе, содержащем данную Программу, Потребитель имеет право поменять его в течение 3 (трех) месяцев со дня продажи.
Ответственность сторон

В случае обнаружения каких-либо дефектов продукта Правообладатель обязуется заменить дефектный экземпляр Программы. Правообладатель не несет ответственности за какой-либо ущерб, нанесенный Пользователю вследствие обстоятельств непреодолимой силы или в результате ненадлежащего выполнения Пользователем правил эксплуатации Программы. В любом случае, сумма возмещения не может превышать сумму, фактически уплаченную Пользователем за Программу Правообладателя.

В случае нарушения Пользователем какого-либо из положений соглашения оно считается утратившим силу.

Особые условия

При перепродаже Программы весь объем прав и обязанностей, а также экземпляр Программы со всей документацией, переходят к новому Потребителю.

Если у Вас возникли вопросы, касающиеся данного Соглашения, обратитесь в отдел маркетинга Производителя: 

телефон: +7 (499) 265-12-31, +7 (903) 250-61-59
факс: +7 (499) 265-56-39
E-mail: aversm@rambler.ru, aversdir@mail.ru, office@iicavers.ru
Введение

Вы держите перед собой «Руководство пользователя» программного продукта – автоматизированной информационно-аналитической системы (далее АИАС) «АВЕРС: Управление образовательным учреждением»  (АРМ Директор) (далее программа «Директор»), разработанного компанией АВЕРС (ООО «ФинПромМаркет-ХХI»). Эта программа предназначена для автоматизации процессов управления образовательным учреждением, планирования и мониторинга учебно-образовательной деятельности, унификации внутришкольного и кадрового делопроизводства, решения многих других управленческих задач. 
Программа носит название «Директор», но это не означает, что пользователем ее может быть только директор образовательного учреждения. Программа позволяет автоматизировать работу как директора, завучей и секретаря образовательного учреждения, так и классных руководителей, медицинского и социального работников, а также практически всего персонала учреждения, занятого в процессе управления учебно-образовательной деятельностью.
Настоящее руководство поможет Вам не только правильно установить программу, освоить работу с ней, изучить ее основные возможности, но и позволит на практических примерах научиться грамотно и эффективно использовать ее для решения практических задач, стоящих перед образовательным учреждением.

Основные возможности программы
Программа «Директор» позволяет:

·  Создавать необходимое количество пользователей с открытым (или закрытым) доступом к различным разделам и подразделам программы с правом редактирования и просмотра (или только просмотра) по индивидуальному паролю.
·  Хранить и использовать данные об учреждении, в том числе для формирования документов по аттестации (лицензированию).

·  Вести личные дела сотрудников, формировать их портфолио (личные достижения), штатное расписание, определять и контролировать основную и дополнительную нагрузку.
·  Вести личные дела учащихся, формировать их портфолио, осуществлять мониторинг успеваемости и состояния здоровья учащихся в течение учебного года и всего периода обучения.
· Скрывать конфиденциальную информацию о сотрудниках и учащихся для отдельных пользователей.

·  Отслеживать движение учеников в течение года по книге движения учащихся.
·  Хранить в архиве личные дела сотрудников, выпускников образовательного учреждения, а также выбывших в течение года учащихся.
·  Выставлять отметки учащимся, в соответствии со сформированными как стандартными (четверть, полугодие, триместр и др.), так и любыми другими (контрольная работа, итоговая и др.) отчетными периодами;

·  Формировать структуру образовательного учреждения, учебный план и сетку часов.
·  Автоматически осуществлять перевод всего учреждения на новый учебный год.
·  Автоматически рассчитывать и использовать обобщенные показатели успеваемости, степени обученности, качество знаний, получать статистику отметок (по классам, параллелям, ученикам, предметам, преподавателям, отчетным периодам) для формирования таблиц и диаграмм.
·  Формировать книгу приказов, используя как стандартизированные формы, так и свои шаблоны.

·  Осуществлять мониторинг итоговой аттестации, формировать документы для ее проведения.

·  Выгружать данные по учреждению, сотрудникам и учащимся для подготовки информации по ЕГЭ во внешние программы, автоматизирующие процесс проведения единого государственного экзамена.
·  Формировать и готовить к передаче запрашиваемые данные, отчеты и другие документы в вышестоящий орган управления образованием.

·  Используя поисковую систему формировать различные виды запросов и выгружать данные в формат MS Word, Excel, HTML.

· Загружать определенный перечень данных по учащимся и сотрудникам, используя готовые файлы Excel.
При взаимодействии с другими программными продуктами АВЕРС программа «Директор» позволяет сформировать единое информационное пространство управления учебным заведением:

· Автоматизировать процесс библиотечного делопроизводства в школе (АИАС «АВЕРС: Библиотека»).
· Автоматизировать процесс составления расписания (в том числе при профильном обучении) с оперативным проведением замен («АВЕРС: Расписание»).
· Сформировать тарификационный список и рассчитать фонд оплаты труда учреждения (АИАС «АВЕРС: Тарификация»).
· Автоматизировать процесс выставления текущих и итоговых отметок учащимся по предметам и организовать контроль за объективностью выставления итоговых отметок с учетом «значимости» урока и значимости отметки. («АВЕРС: Электронный Журнал»).
· Упростить распространение необходимой информации для сотрудников, учеников и их родителей на основе использования «Информационного киоска».

· Сформировать единые базы данных вышестоящих муниципального (АИАС «АВЕРС: РОНО») и регионального органов управления образованием (АИАС «АВЕРС: РЕГИОН»).
· Автоматически сформировать отчетные формы статистического наблюдения (ОШ-1, Д-12) для последующей выгрузки в программу «АВЕРС: Сводная статистическая отчетность».
Технические требования

Программа «Директор» предназначена для работы на IBM-совместимых персональных компьютерах, которые должны обладать следующими характеристиками:

· Персональный компьютер с процессором 233 МГц и выше.
· Оперативная память объемом не менее 128 Мб.
· Свободное место на жестком диске не менее 30 Мб.

· Операционная система Windows RUS (NT, 2000, 2003, XP), Vista.
· Microsoft Office.
· Минимальное разрешение экрана 800x600.

· Предварительная установка на Вашем компьютере Internet Explorer 4.01 SP1 или более поздних версий.
Режимы работы пользователей

В программе возможны следующие режимы работы пользователей:

1. Администратор программы. Имеет доступ ко всем функциям программы, выполняет работы по установке, настройке (в том числе в сетевом варианте) и сопровождению (в том числе аудированию, созданию резервной копии и восстановлению из нее и др.) программы; распределяет пользователей по группам, осуществляет разграничение доступа пользователей к разделам программы с присвоением индивидуальных имен и паролей.
Для входа в программу в режиме администратора используется имя пользователя sysdba и пароль masterkey. Для ускорения ввода предназначена кнопка [image: image1.jpg]


.

В данном интерфейсе имеются следующие пункты меню:
· Информация
· База данных
· Конвертор
· Сервис
· Справка

[image: image2.jpg]



Рис. Интерфейс программы в режиме «Администратор»
2. Пользователь программы. Работает с разделами (подразделами) и функциями программы, редактирует (пополняет, изменяет) или просматривает данные в соответствии с разграничением доступа.

Для входа в программу в режиме пользователя используется имя пользователя, созданное администратором при распределении прав доступа.

В интерфейсе доступны следующие пункты меню:
· Информация
· Сотрудники
· Ученики
· Документы
· Планирование

· Тарификация

· Учебный процесс

· Экзамены

· Отчеты

· Сервис

· Справка
· Внешние модули (имеет место только в случае когда на компьютере установлены другие программы компании)
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Рис. Интерфейс пользователя в режиме «Пользователь»
Условные обозначения
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	Значение
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	Справка


В руководстве мы шаг за шагом рассказываем и показываем, как можно создать базу данных для школы. Мы предполагаем, что Вы будете читать этот материал, сидя за компьютером и повторять все операции, чтобы освоиться с программой.

Мы надеемся, что основные приемы работы покажутся Вам интуитивно ясными. Тем не менее, уровень изложения достаточно подробен и рассчитан на неискушенных пользователей компьютера. Руководство содержит большое количество иллюстраций, которые помогут разобраться в сути дела.
Мы не ставили себе задачу написать в руководстве все – это повлекло бы значительное увеличение объема материала. Однако основные моменты по работе с программой «Директор» изложены. Это должно дать Вам возможность самостоятельно действовать в большинстве практических случаев.
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Установка программы
Варианты установки программы

Программа может быть установлена в одном из двух вариантов:

1. Локальном: устанавливается на одном персональном компьютере (ПК). База данных заполняется и хранится на данном ПК.
2. Сетевом: устанавливается на двух и более ПК, объединенных в локальную сеть. База данных заполняется пользователями в соответствии с разграничением доступа и хранится на сервере (или соответствующем ПК, выполняющем функции сервера).

Установка программы «Директор»

Программа «Директор» поставляется на оригинальном компакт-диске в DVD-боксе. На лицевой части диска в соответствующих полях указаны версия программы и регистрационный номер. На самом диске находится файл, запускающий установку программы (AutoRun.exe), а также прочие файлы, обеспечивающие работу программы.
Для установки программы «Директор» вставьте оригинальный компакт-диск в CD/DVD - привод Вашего компьютера. Запуск установки осуществится автоматически, при этом на рабочем столе появится окно «Начало установки программы». Если автозапуска установки программы не происходит, найдите на компакт-диске файл AutoRun.exe и запустите его самостоятельно.
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Рис. Окно «Начало установки программы»
Данное окно позволяет установить программу «Директор», установить обновления программы, осуществить первый запуск программы, ознакомиться с инструкцией к программе и наиболее часто задаваемыми вопросами.
Нажмите ссылку «Как установить программу» и ознакомьтесь с порядком установки. Ссылка «Инструкция» предоставляет вам возможность ознакомиться с инструкцией к программе «Директор».
Для установки программы «Директор» на Ваш компьютер нажмите на ссылку «Установка программы «Директор»». В результате появится окно «Мастер установки АИАС ДИРЕКТОР».
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Рис. Окно «Мастер установки АИАС ДИРЕКТОР».
Внимательно читайте информацию в открывающихся окнах.
Для продолжения установки программы нажмите кнопку «Далее».
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Рис. Окно «Выбор версии программы».

В открывшемся окне «Выбор версии программы» выберите необходимую версию программы и нажмите кнопку «Далее».
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Рис. Окно «Лицензионное Соглашение»
ВНИМАНИЕ!!! В ОКНЕ «ЛИЦЕНЗИОННОЕ СОГЛАШЕНИЕ» ОБЯЗАТЕЛЬНО ПРОЧТИТЕ ТЕКСТ ЛИЦЕНЗИОННОГО СОГЛАШЕНИЯ, после чего выберите пункт «Я принимаю условия соглашения» и нажмите «Далее».
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Рис. Окно «Выбор папки установки программы»
Появится окно для выбора места установки программы. По умолчанию местом установки программы является папка: C:\Program Files\Avers\ДИРЕКТОР. При необходимости выбора другого места установки программы, нажмите кнопку «Обзор» и укажите требуемую папку. Нажмите кнопку «Далее».
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Рис. Окно «Выбор компонентов»

Программа «Директор» состоит из следующих компонент:

· «Исполняемый файл АИАС Директор» – файл, который осуществляет все манипуляции с данными в базе данных
· «СУБД FireBird» – программа, обеспечивающая связь с базой данных
· «База данных» – представленный на физическом носителе файл, содержащий все данные, работа с которыми производится из программы. Модуль содержит базу данных schooldemo.gdb (с демонстрационными данными).

· «Сервер документов» – программа, обеспечивающая работу сетевой версии раздела «Документы».

· «Дополнительные компоненты» – дополнительные библиотеки, необходимые для работы программы.

Возможны три варианта выбора компонентов:
1. Установка на компьютер, не подключенный к сети или отдельный компьютер. В этом случае необходимо установить все компоненты программы. Выберите тип установки: Сервер (Полная установка).
2. Установка программы на компьютеры, объединенные в сеть. При таком варианте сервер документов и база данных устанавливаются на сервер сети (при отсутствии сервера программа устанавливается на один из компьютеров), используя тип установки: Сервер (Полная установка). Для остальных компьютеров сети используется тип установки Рабочая станция.
3. Выборочная установка – установка отдельных необходимых пользователю компонентов программы.

Выберите вариант установки и компоненты, которые Вы хотите установить. Нажмите кнопку «Далее».
В открывшемся окне «Выбор папки в меню Пуск» выберите расположение ярлыка программы в меню «Пуск» и укажите его название. По умолчанию предлагается путь: Программы\Аверс\АИАС ДИРЕКТОР.
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Рис. Окно «Выбор папки в меню «Пуск»
Вновь нажмите «Далее».
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Рис. Окно «Создание ярлыка на рабочем столе»
В окне «Создание ярлыка на рабочем столе» укажите создавать (установите «флажок») или нет (снимите «флажок») ярлык программы на рабочем столе. Вновь нажмите «Далее».
В следующем окне «Установка программы» проверьте правильность параметров установки и для продолжения нажмите кнопку «Установить». В случае несоответствия выбранных опций требуемым нажмите на кнопку «Назад» и исправьте неверное. Если же все указанные шаги были произведены правильно, то нажмите на кнопку «Установить».
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Рис. Окно «Установка программы»
Установка СУБД FireBird
После установки программы «Директор» будет автоматически запущена установка СУБД FireBird.
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Рис. Начало установки СУБД FireBird
ВНИМАНИЕ! Если к моменту установки программы «Директор» СУБД FireBird будет уже установлена, программа сообщит об этом в виде сообщения
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Рис. Предупреждение о том, что сервер FireBird уже запущен.

В этом случае необходимо согласится с предупреждением и нажать на «ОК». В результате установка FireBird прекратиться и появится окно с сообщением о завершении установки программы «Директор».

Для продолжения установки СУБД FireBird нажмите на кнопку «Next».
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Рис. Продолжение установки СУБД FireBird
Подтвердите согласие с лицензионным соглашением, установив указатель в поле «I accept the agreement» вновь нажмите «Next».
Далее достаточно просто соглашаться с настройками, предлагаемыми по умолчанию, для этого нажмите на кнопку «Next».
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Рис. Продолжение установки СУБД FireBird
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Рис. Выбор места установки программы
В окне выбора компонентов установки придерживайтесь следующего: при типе установки программы «Директор» Сервер (Полная установка) необходимо выбрать тип установки «Full installation of Super Server and development tools».
[image: image20.jpg]& Setup - Firebird Database Server

Select Components
‘Which components should be instalic?

Selectthe components you wank o instal; clear the compornents you do ot wart o
installClick Next when you ae read) to cortinue.

[Fuais
(© Super Server binary. 15MB.
O Classic Server binary 13MB

Servercomponents 17M8
Develoerand s ol conprets dame
Taus

Clent compornents

Curent selecton requies atlsast 3.2 MB of disk space.

Bk T

Engish





Рис. Выбор типа установки программы
При типе установки программы «Директор» Рабочая станция необходимо снять флаг с компонента «Server components» (должна остаться галочка в квадрате напротив компонента «Client components»).
ВНИМАНИЕ!!! При сетевой установке, если на компьютере сервера используется Windows XP с пакетом обновления (SP2) или Win2003 с пакетом обновления (SP1) для соединения клиентов необходимо открыть порт сервера 3050. Для этого на панели инструментов откройте Брандмауэр Windows и на второй вкладке нажмите кнопку «Добавить порт ». Введите имя «FireBird » и номер порта 3050, нажмите кнопку «OK».
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Рис. Выбор расположения ярлыков программы в меню Пуск
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Рис. Дополнительные настройки

Для продолжения достаточно согласится с настройками по умолчанию. Для этого нажмите «Next».
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Рис. Окно запуска установки
В указанном окне необходимо нажать на кнопку «Instal».
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Рис. Инсталляция программы
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Рис. Информация о процессе инсталляции

В данном окне достаточно согласиться по умолчанию. Нажмите «Next».
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Рис. Завершение процесса инсталляции

По окончанию установки Firebird Database Server следует воспользоваться кнопкой [image: image27.png]Finish
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Рис. Окно завершения процесса установки программы «Директор»

По окончании процесса установки нажмите на кнопку «Завершить» закройте все окна.
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 Особенности установки программы в ОС VISTA
Экран Vista имеет свои особенности. Рекомендуется для корректного отображения интерфейса программы установить классическую форму отображения. Для этого необходимо щекнуть правой кнопкой мышки по рабочему столу и в открывшемся меню выбрать "Персонализация=>Тема=>Классическая". Далее установите "Директор" в директорию "C:\Avers\ДИРЕКТОР...", т. к. в папке "Program Files" Vista ограничивает доступ к файлам.
Все остальные пункты установки программы полностью аналогичны описанным ранее.

Режим администратора
Для того чтобы начать работать с программой необходимо создать базу данных непосредственно Вашего учреждения. Для этого запустите программу.
ВНИМАНИЕ! Если программа установлена по сети, то рекомендуется БД создавать на компьютере, являющемся сервером. Там же необходимо создать пользователей, их пароли и задать конфигурацию для каждого пользователя.
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 Запуск программы
Для запуска программы воспользуйтесь одним из способов:

1. Меню «Пуск», далее выберите пункты меню Программы>Аверс>АИАС ДИРЕКТОР > АИАС ДИРЕКТОР
2. Используйте значок «ДИРЕКТОР…» на рабочем столе.
3. С:\Program Files\Avers\ДИРЕКТОР , откройте файл pmain.exe.
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 Установка соединения с базой данных
При самом первом входе в программу после ее открытия сразу появляется окно «Установка соединения с базой данных».
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Рис. Установка соединения с базой данных
В процессе дальнейшей работы, когда надо установить связь с базой данных, необходимо:

· Открыть программу «ДИРЕКТОР» в режиме администратора (пользователь sysdba, пароль masterkey)

· Выполнить команду Сервис/Указать путь к базе данных.
В появившемся окне «Установка соединения с БД» выполните следующие действия:

1. В поле «Файл БД» нажмите кнопку [image: image33.jpg]


. Укажите путь расположения файла базы данных:
С:\Program Files\Avers\ДИРЕКТОР ..\DataBase\*.gdb, нажмите «Открыть».
ВНИМАНИЕ! При самом первом входе в программу, а также ДЛЯ СОЗДАНИЯ НОВОЙ БАЗЫ ДАННЫХ, соединение устанавливается с файлом SCHOOLDEMO. gdb.

2. В поле «Пользователь» должно быть написано слово SYSDBA
3. В поле «Пароль» по умолчанию уже прописан пароль. В случае отсутствия пароля, наберите латинскими буквами слово masterkey. На экране пароль будет выглядеть так: ********* 
4. После выполнения пунктов 1-3 нажмите кнопку [image: image34.png]



[image: image35.jpg]


 ПО УМОЛЧАНИЮ ИМЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ И ПАРОЛЬ УЖЕ ВВЕДЕНЫ В СООТВЕТСТВУЮЩИЕ ПОЛЯ. ЕСЛИ ЖЕ ВЫ УДАЛИЛИ ВВЕДЕННЫЕ ЗАПИСИ И ВВОДИТЕ ИХ ЗАНОВО, ТО БУДЬТЕ ВНИМАТЕЛЬНЫ ПРИ ВВОДЕ ПАРОЛЯ. ПРИ ПОЯВЛЕНИИ СООБЩЕНИЯ ОБ ОШИБКЕ НАБЕРИТЕ ВНИМАТЕЛЬНО ПАРОЛЬ ЕЩЕ РАЗ.
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Рис. Информация об ошибке.
В случае когда связь устанавливается с базой, которая находится на другом компьютере (сервере), необходимо в окне «Установка соединения с БД»:

1. В поле «Сервер» указать сетевое имя компьютера, выполняющего роль сервера, например sekretar.
2. В поле протокол выбрать используемый для соединения протокол (по умолчанию TCP)
3. В поле «База данных» выбрать «Удаленная».
4. В поле «Файл БД» набрать полный путь к базе данных на сервере: С:\Program Files\Avers\РОНО ..\DataBase\*.gdb, нажмите «Открыть».
5. В поле «Пользователь» должно быть написано слово SYSDBA
6. В поле «Пароль» по умолчанию уже прописан пароль. В случае отсутствия пароля, наберите латинскими буквами слово masterkey. На экране пароль будет выглядеть так: ********* 
7. После выполнения пунктов 1-6 нажать кнопку [image: image37.png]



Если при запуске программы появилось диалоговое окно «Авторизация доступа»:
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Рис. Окно «Авторизация доступа»
то в появившемся окне выполните следующие действия:

1) В поле «Пользователь» наберите слово sysdba.
2) В поле «Пароль» наберите латинскими буквами слово masterkey. На экране пароль будет выглядеть так: *********. Для ускорения ввода указанного пользователя и пароля можно воспользоваться кнопкой [image: image39.jpg]


.
3) После выполнения пунктов 1-2 нажмите кнопку [image: image40.png]


.
В случае появления окна «Установка соединения с БД» повторите шаги, указанные выше. 

В результате успешного выполнения всех действий на экране появится окно программы:

[image: image41.jpg]



Рис. Интерфейс программы в режиме администратора.
Таблица. Назначение стандартных кнопок
	Кнопка
	Назначение

	[image: image42.png]



	Вызов справки

	[image: image43.jpg]



	Создание новой записи

	[image: image44.jpg]



	Нажатие на [image: image45.jpg]


 приводит к показу меню с дополнительными возможностями

	[image: image46.jpg]



	Сохранение всех изменений

	[image: image47.jpg]



	Редактирование записи

	[image: image48.png]



	Обновление данных

	[image: image49.jpg]



	Отменить изменения. (После сохранения отменить изменения нельзя).

	[image: image50.jpg]



	Удаление записи

	[image: image51.jpg]



	Включение режима поиска

	[image: image52.png]



	Предварительный просмотр и печать

	[image: image53.png]



	Переход на указанную вкладку в окне

	[image: image54.jpg]



	Закрытие окна

	[image: image55.jpg]



	Открытие справочника

	[image: image56.jpg]



	Подтверждение выбора записи


Для определения назначения той или иной кнопки достаточно подвести к ней указатель мыши, в результате чего появится «всплывающая» надпись.

[image: image57.jpg]


 Установка соединения с БД в ОС VISTA

Для запуска программы откройте меню «Пуск», далее выберите пункты меню Программы>Аверс>АИАС ДИРЕКТОР > АИАС ДИРЕКТОР или используйте значок «ДИРЕКТОР…» на рабочем столе. После запуска программы в окне "Установка соединения с БД":
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Рис. Установка соединения с базой данных
В появившемся окне выполните следующие действия:

1) В поле «Файл БД» нажмите кнопку [image: image59.jpg]


. Укажите путь расположения файла базы данных
С:\Program Files\Avers\ДИРЕКТОР ..\DataBase\*.gdb, нажмите «Открыть».
ВНИМАНИЕ! При самом первом входе в программу, а также ДЛЯ СОЗДАНИЯ НОВОЙ БАЗЫ ДАННЫХ, соединение устанавливается с файлом SCHOOLDEMO. gdb.
2) Установите соединение с базой «Удалённая».
3) В поле «Сервер» наберите localhost или 127.0.0.1
4) В поле «Пользователь» должно быть написано слово sysdba.
5) В поле «Пароль» по умолчанию уже прописан пароль. В случае отсутствия пароля, наберите латинскими буквами слово masterkey. На экране пароль будет выглядеть так: ********* 
6) После выполнения пунктов 1-3 нажмите кнопку [image: image60.png]



В результате успешного выполнения всех действий на экране появится окно программы:

[image: image61.jpg]



Рис. Интерфейс администратора программы.
[image: image62.jpg]


 Создание новой базы данных
Данная функция доступна только в режиме администратора (вход в программу в этом случае осуществляется с пользователем sysdba и паролем masterkey).
Для создания новой (пустой) базы данных выберите раздел База данных/Создание новой базы данных. В результате откроется диалог «Создание новой базы данных».
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Рис. Создание новой базы данных.

Выполните следующие действия:

1) Укажите номер Вашего учреждения, например для вымышленной школы 287. Если учреждение номера не имеет, то введите любое число. Этот номер необходим программе для формирования имени файла БД, позднее файл можно будет переименовать.
2) В поле «Пользователь» укажите латинскими буквами имя пользователя, под которым будет осуществляться вход в программу «Директор» в режиме пользователя. По умолчанию предлагается пользователь user1 (в состав имени пользователя могут входить латинские буквы и цифры).
3) В поле «Пароль» укажите пароль, который будет использоваться при дальнейшем входе в программу «Директор», например 111(в состав пароля могут входить латинские буквы).
4) В поле «Регион» нажмите кнопку [image: image64.png]


. Откройте папку RUS, нажав на знак «+». Выберите (щелкните по названию мышкой) название региона, например, г. Санкт-Петербург. Щелкните мышкой по кнопке [image: image65.jpg]


.
5) Дополнительно при необходимости выберите регион, адреса которого Вам также будут необходимы при работе с программой.
6) Выберите способ заполнения справочника адресов.
– Заполнение справочника адресов пользователями программы (выбор этого пункта предполагает, что адреса в справочник будет вводить пользователь вручную).
– Загрузка адресов региона из КЛАДР РФ базы данных kladr.fdb (рекомендуется).
Файл kladr.fdb находиться на диске с программой, поэтому во время создания новой БД диск должен быть установлен в дисковод. В этом случае адреса указанного региона будут загружены в справочник адресов новой базы данных автоматически.

– Загрузка адресов региона из AVERS базы данных schooldemo.gdb (выбор этого пункта предполагает, что адреса в справочнике будут аналогичны адресам справочника БД schooldemo). По умолчанию, в БД schooldemo загружены адреса г. Москва.
7) Нажмите кнопку «Создать». Внутри окна отобразиться отчет по созданию базы данных.
ВНИМАНИЕ! Запишите путь к Вашей базе данных, например, Sch287.gdb. Запишите или запомните введенное Вами имя пользователя и пароль.
8) Нажмите кнопку «Выход».
[image: image66.jpg]


 Конвертирование данных из файла формата Excel в Директор 4…

Перечень конвертируемой информации

Если в Вашем учреждении данные (фамилия, имя, отчество, пол, адрес и т.д.) о сотрудниках и учениках находятся в таблицах Excel, то можно перебросить эти данные в программу АИАС Директор 4…

Особенности оформления исходных данных в программе Excel:

1. В первой строке ввести заголовки тех столбцов, данные из которых будут конвертированы в программу Директор. Для ускорения процесса конвертирования названия заголовков должны точно совпадать с названиями, указанными в таблице.

2. Таблица исходных данных должна начинаться со второй строки

3. Пол «м» или «ж» должен быть указан маленькими буквами

4. Фамилия, имя, отчество должны быть введены в разные столбцы
5. Даты в Excel должны иметь формат дд.мм.гггг

Данные, которые можно перебросить в программу АИАС Директор 4. 0 из файла Excel:
	Сотрудники
	Учащиеся
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Конвертирование данных о сотрудниках

Данная функция доступна только в режиме Администратора, поэтому для конвертирования данных откройте программу Директор, введя имя пользователя sysdba и пароль masterkey. Выберите пункт меню Конвертор/ Директор4…<–. Файл Excel. Перед Вами появится окно «Конвертирование данных из Excel».
В открывшемся окне на вкладке [image: image69.png]


 «Конвертирование списков сотрудников» щелкните по кнопке [image: image70.bmp] и укажите путь к файлу Excel, в котором хранятся данные о сотрудниках. В результате в правой части окна появится содержимое файла. Конвертор находит совпадающие имена столбцов Excel и имена из списка полей, предлагаемых к переносу данных в «Директор 4...».  Столбцы, в которых найдено полное совпадение, заголовок будет перекрашен в голубой цвет. В противном случае заголовок останется серым.
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Рис. Открытие содержимого файла Excel.
Для установления соответствия оставшихся столбцов:

1. Выделите любую ячейку рассматриваемого столбца. для этого щелкните по ней мышкой.

2. Щелкните правой кнопкой мыши по серому заголовку столбца.

3. Из ниспадающего списка выберите название поля, которое соответствует содержимому этого столбца.
С помощью линии прокрутки перейдите к следующему пропущенному столбцу и повторите указанные действия. После того, как всем столбцам будет найдено соответствие, нажмите кнопку «Добавить всех».
В результате этого действия все сотрудники с указанной о них информацией будут конвертированы в базу данных программы «Директор». Если в итоговом списке в левой части окна вы заметили сотрудника, конвертированного ошибочно, то выделите его и нажмите на кнопку «Удалить».
Конвертирование данных об учащихся

Для конвертирования данных об учащихся необходимо:

1. Перейти на вкладку [image: image72.png]


 «Конвертирование списка детей»
2. Указать путь к файлу Excel, в котором хранятся сведения о детях (каждый класс должен храниться в ОТДЕЛЬНОМ файле).
3. Указать учебный год, которому соответствуют данные.
4. Указать класс обучения. В окне «Классы» требуется выделить класс на пересечении строки класса и столбца литеры. Если столбца с необходимой литерой нет, нажмите на кнопку [image: image73.jpg]


 «Добавить литеру», расположенную в левом верхнем углу. В появившемся окне наберите новую литеру класса или его название (н-р, математический). Нажмите кнопку «Добавить». После выбора класса нажать кнопку [image: image74.jpg]


.

5. Указать соответствие названий столбцов и их содержимого.
6. Нажать кнопку «Добавить всех» 

Если при конвертировании данных в левой части окна появились лишние или неверные записи, то, выделив их, нажмите на кнопку «Удалить».
[image: image75.jpg]


 Создание нового пользователя и конфигурации приложения

По мере заполнения базы данных учреждения возникает потребность в ограничении доступа к отдельным полям базы. Это необходимо для сохранения целостности введенных данных, а также для объективности вводимой информации.
1. Откройте программу АИАС Директор как администратор. Для этого используйте имя пользователя sysdba и пароль masterkey. Для быстрого ввода пользуйтесь кнопкой [image: image76.jpg]


 в окне «Авторизация доступа».
2. Выберите в меню «Сервис» пункт «Пользователи программы».
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Рис. Создание новых пользователей.

3. В столбце «Конфигурация группы пользователей» выделите одну из групп (на рисунке ШО Директор).
4. Нажмите на кнопку [image: image78.jpg]


 «Новый пользователь»
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Рис. Окно для ввода имени пользователя и пароля.

5. Введите в поле «Пользователь» латинскими буквами имя пользователя, например CLASS3B.

6. Введите в поле «Пароль» латинскими буквами пароль пользователя, например 3B. Будьте внимательны при вводе пароля и запомните его.

7. Укажите права «чтение-запись» или «только чтение», поставив щелчком левой кнопки мыши галочку в соответствующем поле.

8. Нажмите кнопку [image: image80.jpg]


. 

В результате проделанных действий в средней и правой частях окна отобразится имя созданного пользователя.
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Рис. Создание нового пользователя

Для выбора конфигурации программы предназначено окно «Конфигурация приложения», которое открывается с помощью команды Сервис/Конфигурация приложения
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Рис. Конфигурация приложения

Для каждой группы пользователей можно проставить знаки «+» или «-» в зависимости от того, какие пункты главного меню и его подпункты должны быть отображены в программе для той или иной группы пользователей. После изменения конфигурации нажмите на кнопку «Сохранить».
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 Скрытие конфиденциальной информации
В программе «Директор» есть возможность скрыть личную информацию. Данная возможность предназначена только для групп пользователей ШО Секретарь, ШО Гр1, ШО Гр2.
Скрыть можно следующую информацию:

Для сотрудников:

· национальность;

· семейное положение;

· ИНН;

· дата выдачи ИНН;

· место рождения;

· информацию вкладки «Документы».

Для учеников:

· национальность;

· место рождения;

·  информацию вкладок «Сведения о родителях», «Социальные условия», «Здоровье», «Документы».
Скрытие информации выглядит следующим образом:

[image: image84.jpg]~=lolx|

|7 o penocorpyamna
D-® 9o5 | H-»SOBEOEEEDEG | 2@

e [ s [ e |

DTS | Oowecsewn | Ogpascowe | Tpmcesmemene |

Bonowasa .
FoptosanH 1 ipexasse O N0 W
Derrepeea 116 [#MD Anexcanapoo Miscain Barepeesin g 296
KurooaBH
Woarios ML [Morapomaems 01.08.1965 [ [Tor | @ Mo O Xen
Koo A8 Howorarroors [ Fomeon— 2123652
Emmm — e o] 76 e 105
Konotioea 11 R — Tremen &
Kuar 06 e -

Mharaarcren Taraaru Pocoiickoi Peazpaust
Qneriac OM B s it =
NerposaE B Mecro poxasriin Paion nponsearun
Mo 1. - Sanageit =]

pecpoxiBa  unila o, Kopn, ke

Pmrices G0  Cancr Teveptipr Kasumua (miy 220916
Cypcea T C.

Pervcrpeuws nocroman 4
UbbacEnisi A5, ¢ Cancr fTereptiypr, Kasirua, 1516
WaypoAB. PervcTpauin speveran





Рис. Личное дело сотрудника.

Для реализации данной возможности необходимо открыть программу в режиме администратора. Для этого используйте имя пользователя sysdba и пароль masterkey. Для быстрого ввода пользуйтесь кнопкой [image: image85.jpg]


 в окне «Авторизация доступа»
В меню «Информация» выберите пункт «Параметры – системные (админ)». Появится окно:
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Рис. Параметры системные
Снимите «галочки» напротив пользователей, если они есть. Нажмите «Сохранить параметр в базе данных». Закройте окно.

После создания имени пользователя и пароля (см. «Создание нового пользователя и конфигурации приложения»), необходимо закрыть программу и открыть ее вновь, но уже под созданным пользователем и паролем. В результате проделанных действий данному пользователю будет недоступна указанная выше информация.
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 Переустановка программы
В случае если Вам необходимо переустановить программу на рабочем компьютере или установить ее на другом компьютере, и Вы желаете продолжить работать с готовой БД, придерживайтесь следующих указаний:
1. Сохраните копию файла Вашей базы данных sch__.gdb, хранящегося в папке DataBase.
2. Удалите программу Директор. Для этого можно воспользоваться последовательностью действий Пуск/Программы/Аверс/Директор/Удалить программу Директор.
3. Установите программу заново, используя имеющийся у Вас диск с программой.
4. Откройте папку С:\Programm Files\АВЕРС\Директор\DataBase. Там будет находиться один файл, schooldemo.

5. Поместите в эту папку скопированный файл Вашей базы данных sch__.gdb.

6. Откройте программу «Директор», введя пользователя sysdba, пароль masterkey.

7. Выполните команду Сервис/Указать путь к базе данных. В поле БД укажите, где находится Ваша БД (С:\Program Files\АВЕРС\Директор\DataBase\sch__.gdb).
8. Выполните команду Сервис/Пользователи программы. Создайте нового пользователя. Можно ввести имя и пароль, ранее используемый для удобства.

9. Закройте программу «Директор».

10. Откройте программу с созданным пользователем и паролем.
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 Резервное копирование базы
Функция предназначена для создания копии базы данных в виде файла с расширением *.gbk. При создании копии происходит «сбор мусора» в базе данных.
Для создания копии необходимо:

1. Выполнить команду База данных/Резервное копирование (команда доступна в режиме администратора).

2. Указать папку, в которой требуется сохранить копию (выбирается пользователем).

3. Указать имя файла для создаваемой копии.

4. Нажать на кнопку «Сохранить».
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 Восстановление из резервной копии
Функция предназначена для загрузки информации в программу из копии *.gbk, созданной при помощи команды «Резервное копирование базы».

Для выполнения импорта необходимо:

1. Выполнить команду База данных/Восстановление из резервной копии (команда доступна в режиме администратора).

2. Выбрать папку, в которой находится копия.

3. В выбранной папке выделить требуемый файл.

4. Нажать на кнопку «Открыть».
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 Аудит базы данных
Данная функция позволяет провести проверку на целостность структуры БД ОТДЕЛЬНОГО УЧРЕЖДЕНИЯ, удалить пустые записи, определить целостность таблиц базы данных и др. Аудит рекомендуется проводить для отдельной БД только в случае возникновения проблем в этой БД.

Для выполнения аудита необходимо:

1. Установить связь с испорченной БД. Для этого надо выполнить команду Сервис/Указать путь к БД (команда доступна в режиме администратора), выбрать файл БД и нажать на «Открыть».
2. Выполнить команду База данных/Аудит базы данных.
3. На вкладке «Дополнительная настройка аудита» выбрать при необходимости дополнительные параметры.

Нажать на кнопку «Проверка».
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 Обновление программы и базы данных
Перед выполнением операций с программой всегда делайте копию файла базы данных.

Обновление программы «Директор» происходит в два этапа:

1. Установка обновления программы. Для этого необходимо запустить файл обновления update_Директор_4…exe либо выбрать соответствующий пункт в меню при автоматическом запуске установочного диска. Далее в открывающихся окнах укажите директорию установки программы (по умолчанию C:\Program Files\Avers\ДИРЕКТОР) и месторасположение программы в меню Пуск, после чего дождитесь завершения процесса установки обновления.
Если при установке обновления возникла ошибка, то возможной причиной является отсутствие файла schooldemo.gdb в папке DataBase. В этом случае необходимо запустить файл ДИРЕКТОР_4…exe на установочном диске или выбрать пункт меню «Установка программы» при автоматическом запуске установочного диска.
2. Обновление базы данных. Для этого откройте программу в режиме администратора (введите пользователя sysdba, пароль masterkey или нажмите на «ключик») и выполните команду База данных/Обновление базы данных. На вкладке «Параметры обновления БД» выберите интересуемые варианты обновления справочников (по умолчанию всегда установлен режим объединения справочников). Для начала процесса обновления нажмите на кнопку «Обновить». Дождитесь окончания процесса обновления, после чего нажмите на кнопку «Выход».

После проведения указанных этапов открывайте программу в режиме пользователя и продолжайте работать.
ВНИМАНИЕ!

Если Вы желаете установить новую версию на компьютер, на котором ранее программа «ДИРЕКТОР» установлена не была, а использовать уже заполненную базу данных учреждения, то Вам необходимо установить программу, воспользовавшись пунктом «Установка программы ДИРЕКТОР» (более подробно об установке программы читайте в разделе «Установка программы»), поместить файл Вашей БД в папку С:\Program Files\Avers\ДИРЕКТОР\DataBase\, открыть программу в режиме администратора (sysdba и masterkey), установить связь с Вашей БД (Сервис/Указать путь к БД), создать нового пользователя и пароль (Сервис/Пользователи программы, кнопка [image: image92.jpg]


 «Создать нового пользователя»).
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 Экспорт БД (удалять конф. информ)
Функция предназначена для создания файла БД, в котором нет личной информации о сотрудниках и детях. Данная функция востребована только в том случае, когда требуется передать БД без личной информации.

Список полей, относящихся к личной информации, включает:
1.  Поля с информацией о сотрудниках (на их месте в ДИРЕКТОРЕ и в РОНО будет пусто):

· фамилия

· имя

· отчество

· дата рождения

· место рождения

· адреса проживания и регистрации

· национальность

· семейное положение

· телефон

· ИНН

· все паспортные данные

· номера страховых свидетельств и полиса мед. страхования

· серия и номер документа об образовании

· серия и номер документа о прохождении курсов повышения квалификации

· должность

· № удостоверения о наградах

· номер военного билета

· отдел ОВК, когда и кем выдан

· сведения о семье

· информация о родственнике 

2. Поля с информацией об учениках (на их месте в ДИРЕКТОРЕ и в РОНО будет пусто):

· фамилия

· имя

· отчество

· дата рождения

· место рождения

· адреса проживания и регистрации

· национальность

· телефон

· сведения о родителях

· все паспортные данные, ИНН, номер ученического билета

· номера страховых свидетельств и полиса мед. страхования

· диагноз

· текущая заболеваемость
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 Смена даты
В программе существует возможность изменения даты. Это значит, что можно посмотреть состояние базы данных на любую из дат до текущей даты.

Для изменения даты можно:

1. Воспользоваться командой Сервис/Смена даты.
2. Воспользоваться кнопкой на панели быстрого доступа [image: image95.jpg]


, на которой по умолчанию указывается текущая дата.
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Рис. Календарь

При выборе года из списка пользуйтесь клавишами «вверх», «вниз» на клавиатуре, а также скроллером (колесом прокрутки) мыши.
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 Проверка качества заполнения базы данных
Для определения полноты заполнения базы данных предназначено окно, вызываемое командой Сервис/Качество заполнения базы данных.
В данном окне на четырех вкладках расположена определенная информация по учреждению, по сотрудникам, по детям и планированию.

На вкладке [image: image98.png]


указана информация о заполнении полей, список которых перечислен в левой части окна. В заголовке столбца указано сокращенное название учреждения. Знак «+» в ячейке на пересечении строки с названием поля и столбца с названием учреждения означает, что указанное поле заполнено в учреждении. Отсутствие знака в ячейке означает, что указанное поле не заполнено в учреждении.

На вкладке [image: image99.png]


указана полнота заполнения полей (в %) информации о сотрудниках, список которых перечислен в левой части окна. В заголовке столбца указано сокращенное название учреждения. Численное значение в ячейке на пересечении строки с названием поля и столбца с названием учреждения рассчитывается как отношение количества сотрудников, у которых данное поле заполнено к общему количеству сотрудников в базе данных, результат записывается в процентах. Отсутствие значения в ячейке означает, что указанное поле не заполнено ни у одного сотрудника в учреждении.

На вкладке [image: image100.png]


указана полнота заполнения полей (в %) информации о детях, список которых перечислен в левой части окна. Расчет числовых значений ведется аналогично расчетам на вкладке [image: image101.png]


.

На вкладке [image: image102.png]


указаны отдельные количественные характеристики по планированию.

Содержимое каждой вкладки можно распечатать. Для вывода на печать необходимо:

1. Нажать на кнопку [image: image103.png]


 «Печать».

2. В окне «Формирование отчета» выбрать необходимый формат отчета.

3. Нажать на кнопку [image: image104.png]


 «Печать».

[image: image105.jpg]


 Проверка текущего пути к базе данных
Вся информация о сотрудниках, детях и др. по конкретному учреждению находится в одном файле *.gdb (НЕ SCHOOLDEMO.GDB). Для того чтобы проверить, со своим ли файлом БД Вы связаны, следует выполнить команду Сервис/Текущий путь к базе данных. В результате выполнения указанного действия на экране отобразится окно, в котором будет прописан полный путь к базе данных
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Рис. Пример окна «Текущий путь к базе данных»
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 Информация о версии программы
Информация о версии программы, установленной на Вашем компьютере, отображена:

1. В окне Справка/О программе.
2. На установочном диске.

[image: image108.jpg]


 Объединение баз данных. Филиалы
Функция объединения баз данных может быть востребована в следующих случаях:

1. Объединяются несколько школ в одну, причем одно из учреждений является основным учреждением, а остальные его филиалами.

2. В учреждении заполнили сотрудников в одной базе данных, учеников в другой базе данных. Эти базы данных требуется соединить в единую БД учреждения для дальнейшей работы.

Порядок выполнения действий при объединении:

1. Перед началом объединения баз данных проследите, чтобы литеры классов в объединяемых школах были разные. Например, в школе-филиале измените литеру а на а*, б на б* и т. д. Можно сразу изменить литеры согласно тому, какими они станут в новой школе после объединения.
2. Файлы БД, которые подлежат объединению, поместите в папку DataBase.
3. Откройте программу «Директор» в режиме администратора (пользователь sysdba, пароль masterkey) Установите связь с БД, которая будет основной школой (см. раздел «Установка соединения с базой данных»).
4. Выполните команду База данных/Аудит базы данных. Перед началом проведения аудита на второй вкладке поставить указатель в поле «Пересчет первичных ключей». Дождитесь завершения процесса аудита.
5. Для начала конвертирования записей из одной БД в другую выполните команду Конвертор/Филиал шк.. -> Директор.
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Рис. Окно начала конвертирования записей
6. Нажмите на кнопку [image: image110.png]


 «Указать путь к внешней базе данных» (внешняя база данных – это база школы-филиала, которую Вы будете объединять с основной школой). Укажите путь к этой базе данных в открывшемся окне (БД помещены в папке DataBase), после чего нажмите на кнопку «Открыть». В течение следующего промежутка времени начнется проверка на совпадение справочников базы данных основной школы и школы-филиала. В зависимости от степени несовпадения записей этот процесс может занять некоторое время. В результате успешного выполнения действий Вы увидите следующий отчет репликации:

1. Соединение с локальной БД успешно установлено.

2. Фильтрация неиспользуемых справочных записей выполнена.

3. Автосинхронизация кодов справочников по совпадению имён выполнена.

ВСЁ ГОТОВО К РЕПЛИКАЦИИ ДАННЫХ !

ДЛЯ ПРОДОЛЖЕНИЯ РАБОТЫ НАЖМИТЕ КНОПКУ <<ДАЛЕЕ>> ИЛИ <<НАЧАТЬ РЕПЛИКАЦИЮ>>

ВНИМАНИЕ! Если номера школ, их наименования, регион и т. д. не совпадают, то можно продолжать конвертирование, а после завершения отредактировать отдельные поля.

7. Если Вы заранее уверены, что справочники основной школы и школы-филиала совпадают, то можно сразу нажать на кнопку [image: image111.png]


 «Начать репликацию».
8. Если же в справочниках возможны расхождения, то нажмите на кнопку [image: image112.png]Danee I



. Окно примет следующий вид:
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Рис. Проверка справочников
Все справочники расположены в папках слева. Выбрав последовательно каждый из них, Вы увидите содержание этого справочника в локальной базе данных (в средней части окна) и во внешней базе данных:
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Рис. Открытие справочника
Значения кодов параметров обоих справочников должны совпадать. В случае несовпадения кодов выделите аналогичные записи в обоих справочниках и нажмите на кнопку [image: image115.png]


 «Объединение». Для удобства поиска одинаковых или похожих записей можно воспользоваться кнопкой [image: image116.jpg]


 «Включение поиска». В этом случае при выборе какой-либо записи в правой части окна программа будет искать похожую запись в левой части окна.

ВНИМАНИЕ!!! Одной записи основной базы данных может соответствовать несколько записей внешней базы данных. Поэтому в первую очередь следует ориентироваться на справочник базы данных основной школы.

Просмотрите аналогично все справочники.

Примечание: Если в процессе просмотра справочников Вам необходимо дополнить справочник основной базы данных, то:

1) нажмите на кнопку [image: image117.png]


 «Открыть локальный справочник»;
2) добавьте необходимую запись с помощью кнопки [image: image118.jpg]


 «Новая запись»;

3) сохраните изменения, нажав на кнопку [image: image119.jpg]


 «Сохранить»;

4) нажмите на кнопку [image: image120.png]


 «Обновить».

9. После просмотра всех справочников и анализа их на совпадение нажмите [image: image121.png]Danee I



. Перед Вами появится первоначальное окно
10. Для начала импортирования данных нажмите на кнопку [image: image122.png]


 «Начать репликацию». Обязательно просмотрите отчет репликации внутри окна. Если Вас не устраивает качество сведения справочников, просмотрите их вновь. Возможно, Вы невнимательно установили соответствие между справочниками. Если же отчет Вас устраивает, то для сохранения результата нажмите на кнопку [image: image123.jpg]


 «Cохранить».
11. Закройте окно «Репликация баз данных». Объединенная база находится в файле основной школы. С этой базой можно продолжать работать в программе «Директор» как обычно.

Так как после объединения школ наименование классов может измениться, то проведите перемещение учащихся согласно новой нумерации на вкладке «Перемещение» Книги прибытия/выбытия или измените литеры классов в окне «Структура учреждения».
Принадлежность класса определенному филиалу или основной школе определяется в окне Планирование/Структура учреждения, на вкладке [image: image124.png]


 «Филиалы».
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Рис. Вкладка 4 окна «Структура учреждения»
Щелкнув внутри поля «Филиалы» в открывшемся справочнике можно выбрать необходимую запись. Таким образом каждый класс будет относиться либо к филиалу, либо к основной школе. В результате установления такой зависимости в дальнейшем можно будет подвести итоги успеваемости, как по основной школе, так и по филиалу.
Режим пользователя. Кадры и учащийся контингент
[image: image126.jpg]


 Запуск программы в режиме пользователя
Для запуска программы в режиме пользователя воспользуйтесь одним из способов:

1. Меню «Пуск», далее выберите пункты меню Программы>Аверс>АИАС ДИРЕКТОР > АИАС ДИРЕКТОР
2. Используйте значок «ДИРЕКТОР…» на рабочем столе.
3. С:\Program Files\Avers\ДИРЕКТОР , откройте файл pmain.exe.
В результате указанных действий появится диалоговое окно «Авторизация доступа»
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Рис. Окно «Авторизация доступа»
В появившемся окне выполните следующие действия:

1. В поле «Пользователь» наберите латинскими буквами имя созданного Вами пользователя.
2. В поле «Пароль» наберите латинскими буквами созданный Вами пароль.
3. После выполнения пунктов 1-2 нажмите кнопку [image: image128.png]


.
В результате успешного выполнения действий на экране появится окно программы в режиме пользователя.
[image: image129.jpg]



Рис. Интерфейс программы в режиме пользователя.
[image: image130.jpg]


 Заполнение общих данных об учреждении
Выберите раздел Информация/Учреждение. В результате откроется диалог «Учреждение».
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Рис. Вид окна «Учреждение»
ВНИМАНИЕ! Поля «Региональная группа», «Тип учреждения» и «Вид учреждения» являются обязательными для заполнения. Поле «Регион» будет заполнено названием региона, выбранным при создании базы данных.

Таблица. Основные приемы заполнения полей
	Поля, заполняемые вручную.
	Для внесения информации необходимо щелкнуть указателем мыши внутри поля и ввести необходимый текст.

	Поля, заполняемые с помощью справочников

(рядом с такими полями есть кнопка [image: image132.png]


 или после щелчка мышкой внутри поля появляется эта кнопка)
	Нажмите на кнопку [image: image133.png]


. Откроется справочник со списком вариантов для заполнения выбранного Вами поля. Выделите щелчком мыши необходимый Вам вариант, подтвердите свой выбор нажатием кнопки [image: image134.jpg]


.

Если в справочнике нет подходящего Вам варианта, то необходимо выполнить следующие действия:

1) нажать кнопку «Новая запись» [image: image135.png]


;

2) в появившейся пустой строке ввести новую запись;

3) нажать кнопку «Сохранить изменения»[image: image136.jpg]


;

4) выделить щелчком мыши необходимую Вам запись, подтвердить свой выбор нажатием кнопки [image: image137.jpg]


.

	Заполнение полей с указанием даты
	При заполнении указанных полей можно либо пользоваться календарем, вызываемым нажатием кнопки [image: image138.png]


, либо ввести дату вручную. При
 этом формат даты имеет вид дд.мм.гггг. Для корректной работы программы целесообразно проверить установку указанного формата даты на компьютере. Для этого выполните команду Пуск/Панель управления/Язык и региональные стандарты. Проверьте правильность установки формата. В случае необходимости измените его.


При необходимости изменения вида и типа учреждения нажмите кнопку [image: image139.png]


, выберите новый вид и тип учреждения. Подтвердите выбор нажатием кнопки [image: image140.jpg]


. Для сохранения введенной информации нажмите кнопку [image: image141.jpg]


 «Сохранить».
Для внесения дополнительных сведений об учреждении необходимо выбрать (щелкнуть мышкой) вкладку [image: image142.png]


 «Дополнительные сведения» и заполнить указанные на этой вкладке поля. Для сохранения введенной информации нажмите кнопку [image: image143.jpg]


 «Сохранить».
Для внесения сведений о помещениях необходимо выбрать вкладку [image: image144.png]


 «Сведения о помещениях».
Для создания записи о кабинете необходимо:

1. Щелкнуть мышкой внутри поля «Название кабинета». Заполнить данное поле.

2. Аналогично заполнить поля «№ кабинета», «Вместимость», «Площадь», «Тип кабинета».

3. Нажать на кнопку [image: image145.jpg]


 «Сохранить» для сохранения внесенных изменений.

4. Для введения информации о следующем помещении нажмите на кнопку [image: image146.jpg]


 «Новая запись» и повторите пункты 1-3.
По мере формирования информации о кабинетах в нижней части окна производится автоматический подсчет введенных записей о помещениях.

ВНИМАНИЕ! При нажатии на кнопку [image: image147.jpg]


 «Новая запись» пустая строка добавляется перед выделенной записью. По мере ввода информации о каждом кабинете записи располагаются в порядке заполнения автоматически.
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Рис. Пример заполнения окна «Сведения о кабинетах».
Для внесения кодировки, реквизитов организации и банковских реквизитов необходимо выбрать вкладку [image: image149.png]


 «Кодировка и реквизиты» и заполнить интересуемые Вас поля.
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Рис. Пример заполнения окна «Кодировка и реквизиты»
Для внесения данных по аккредитованным образовательным программам, а также для указания программ и проектов учреждения, выбираются соответственно вкладки [image: image151.png]


 «Аккредитованные образовательные программы» или [image: image152.png]


 «Программы и проекты учреждения».

После заполнения всех интересуемых Вас вкладок необходимо нажать кнопку [image: image153.jpg]


 «Сохранить».
[image: image154.jpg]


 Заполнение личных дел сотрудников
Для заполнения личных дел сотрудников необходимо выбрать меню «Сотрудники» и пункт «Личные дела сотрудников».

Появившееся окно представляет собой электронный вариант личного дела сотрудника. В данном диалоге имеются 7 вкладок:

	[image: image155.png]



	Общие сведения
Вкладка предназначена для ввода общих сведений о сотруднике. Обязательными для заполнения являются поля «Пол» и «Дата рождения».

	[image: image156.png]



	Документы
Вкладка предназначена для ввода информации об имеющихся у сотрудника документах (паспортах, страхового свидетельства, медицинского полиса).

	[image: image157.png]



	Образование, ученая степень
Вкладка предназначена для ввода информации об образовании, наличии ученых степеней, а также информации о прохождении различных курсов. Здесь же Вы сможете отметить степень владения сотрудником определенным иностранным языком.

	[image: image158.png]



	Стаж работы, трудовая деятельность, отпуск
Вкладка предназначена для отображения информации о стаже сотрудников и должностях, которые они занимают. Информация в поле «Должность» этой вкладки отображается автоматически после заполнения раздела «Штатное расписание». На этой же вкладке можно отметить, является ли сотрудник молодым специалистом, а также членом профсоюза, указать, какие награды имеет сотрудник и вести учет отпуска.

	[image: image159.png]



	Воинская обязанность

Вкладка предназначена для ввода информации о воинской обязанности отдельных сотрудников.

	[image: image160.png]



	Аттестационный лист, служебная характеристика
Вкладка предназначена для ввода информации о прохождении аттестации, служебной характеристики, а также для ввода даты очередной флюорографии.

	[image: image161.png]



	Состав семьи. Дополнительная информация
Вкладка предназначена для ввода информации о составе семьи сотрудников, информации и родственниках. Кроме этого на вкладке можно отметить информацию о социальной поддержке сотрудника.

	[image: image162.png]



	Фото
Вкладка предназначена для хранения фотографий.

Вкладка [image: image163.png]


отобразится только в том случае, если Вы создадите папку ФотоСотрудников в директории установки программы. Имена файлов фото должны включать ФИО и номер личного дела, если он есть.

Например:  Иванов С.П.bmp  или Иванов С.П.-456.bmp  если есть номер личного дела.


Для добавления нового сотрудника выполните следующие действия:
1) Нажмите кнопку «Новая запись» [image: image164.jpg]


 (если указанная кнопка не активна, щелкните по любой фамилии в левой части окна).
2) Введите фамилию, имя, отчество сотрудника в отдельные поля;
3) Нажмите на кнопку «Добавить».

[image: image165.jpg]£ Jnsnoe peno corpyanmma

«H#H-»SOEBEEEERDSY @
e WA i |

Otuve comerin | foprerm | Dipssosarwe | Trsmossnaemenrcers
oraere W
B0 Arececsa  Hue Horoeors  a

Hempe = flon] C Mpx & e




Рис. Добавление нового сотрудника.
При заполнении полей следуйте таблице «Основные приемы заполнения полей», которая находится в разделе «Заполнение общих сведений об учреждении».
Заполнение поля «Адрес проживания»:
	Выполните следующие действия:
1) Нажмите копку [image: image166.jpg]


.
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Перед Вами появится окно «Справочник адресов»
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2) Выберите необходимый населенный пункт в списке слева (папки раскрываются нажатием на знак «+») и улицу в списке справа (щелкните по ней мышкой). Для ускорения передвижения по списку можно ввести первые буквы названия улицы в соответствующем поле
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Если в списке улиц нет записи, которая Вам необходима, то щелкните мышкой в левой части окна, нажмите на кнопку [image: image170.jpg]


 «Новая запись», в появившейся пустой строке введите необходимую запись и нажмите на кнопку [image: image171.jpg]


 «Сохранить». После этого выполните выбор улицы.
3) Подтвердите свой выбор нажатием кнопки [image: image172.jpg]


.
Поля «Адрес проживания» и «Улица» примут следующий вид:
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4) Введите номер дома, корпус и квартиры в соответствующие поля
5) В случае совпадения регистрации постоянной с адресом проживания нажмите на кнопку [image: image174.png]


, при необходимости отредактируйте содержимое поля «Регистрация постоянная».


После того, как Вы внесли общие сведения о сотрудниках, приступайте к заполнению следующих вкладок.
Пример заполнения вкладки [image: image175.png]


 «Образование, ученая степень»:
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Рис. Вкладка «Образование»

Для внесения сведений об образовании необходимо:
1. Щелкнуть мышкой внутри поля «Что закончил». Заполнить данное поле.

2. Заполнить поля «Документ», «Серия», «Номер», «Дата», «Образование» и т. д. (при заполнении указанных полей следуйте таблице «Основные приемы заполнения полей» из раздела «Заполнение общих сведений об учреждении»).
3. Нажать на кнопку [image: image177.jpg]


 для сохранения внесенных изменений.

4. Для введения информации о следующем учебном заведении нажмите на кнопку [image: image178.jpg]


 и повторите пункты 1-3 (следите за тем, чтобы текстовый курсор находился в той части окна, в которой надо добавить пустую строку).
Аналогично заполняются строки в полях «Курсы», «Ученая степень, почетное звание», «Иностранный язык».
Информация поля «Должность» вкладки [image: image179.png]


 отобразится автоматически после заполнения формы «Штатное расписание». Поэтому при заполнении личного дела сотрудника в этой вкладке можно заполнить информацию о стаже, наградах и отпуске. В этом же окне можно отметить сотрудников, являющихся молодыми специалистами и членами профсоюза для возможности в дальнейшем формировать отчеты. Для этого необходимо в соответствующем поле щелкнуть мышкой. Повторный щелчок приводит к снятию «галочки».
Для заполнения информации о стаже нажмите на кнопку [image: image180.jpg]


 «Изменить стаж работы» и заполните интересующие Вас виды стажа.

[image: image181.jpg]D6 100 Om  Og wa 01.0392008
[Herpepeisnsii On  Om  Ogwa
lAaririicTparieri On  Om  Ogwa

Mearorwesati | O Om Oawa

e mpepea [ o oo

B BB |x

i
i





Рис. Ввод стажа

Следите за тем, чтобы было заполнено поле «на» (дату), устанавливающее соответствие указанного стажа введенной дате. После нажатия на кнопку «Выход» программа автоматически пересчитает стаж на текущую дату, и в дальнейшем стаж будет увеличиваться программой.

Пример заполнения вкладки [image: image182.png]


 «Аттестационный лист»:
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Рис. Вкладка «Аттестационный лист»

Для введения информации об очередной аттестации:

1. Выделите любую ячейку таблицы в правой части окна. Выделенная ячейка изменит цвет.

2. Нажмите на кнопку [image: image184.jpg]


 «Новая запись», в результате появится дополнительная строка, в которую необходимо внести новую информацию.
ВНИМАНИЕ! При нажатии на кнопку [image: image185.jpg]


 «Новая запись» пустая строка добавляется перед выделенной записью. По мере ввода информации строки располагаются в порядке заполнения автоматически.
Для  отображения вкладки [image: image186.png]


 «Фото» создайте папку ФотоСотрудников в директории установки программы (по умолчанию С:\Program Files\Avers\Директор ..\). Поместите в созданную папку фотографию, например, файл с именем Алексеева Н.Н.bmp. Откройте программу и убедитесь в том, что в окне «Личное дело сотрудника» появилась вкладка [image: image187.png]


 «Фото». Откройте эту вкладку. Выберите сотрудника, для которого будет загружаться фото. Нажмите на кнопку «Загрузить фото», укажите, в случае необходимости, местонахождение файла. Перед Вами появится фото.
[image: image188.jpg]


 Заполнение личных дел сотрудников с помощью таблицы
Окно «Список сотрудников», которое вызывается выбором команды Сотрудники/Список сотрудников, предназначено для редактирования, ввода и отображения данных, если Вы отдаёте предпочтение табличным формам.
Чтобы настроить таблицу:

1. Нажмите кнопку [image: image189.jpg]


  «Выбор полей».

2. В открывшемся окне выберите (или удалите) поля редактирования. Выбор полей происходит щелчком по их названию левой кнопки мыши. Папки с полями раскрываются нажатием на значок «+». 
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Рис. Окно выбора полей

Для удаления неверно выбранной записи выделите ее и нажмите на кнопку [image: image191.png]


 «Удалить». Для расположения записей в удобном порядке выделите запись и с помощью кнопок [image: image192.jpg]


  или [image: image193.jpg]


 переместите ее вверх или вниз.
После формирования списка полей подтвердите свой выбор нажатием на кнопку [image: image194.jpg]


 «Выбрать записи».
В результате выбранные столбцы отобразятся в окне «Список сотрудников».
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Рис. Окно «Список сотрудников»

Щелкнув по заголовку столбца можно отсортировать записи по возрастанию. Вы можете проверить полноту заполнения базы данных. Для этого щелкните левой кнопки мыши по названию столбца. В этом случае первыми в списке будут показаны поля с пустыми значениями. Поля в таблице заполняются аналогично другим полям программы. Поля, содержащие даты, заполняются с помощью календаря или вручную.
Иногда информация в ячейках повторяется. Для заполнения пустых полей можно использовать кнопку [image: image196.bmp]"Копировать для всех". Для того:

1. Выделите ячейку столбца, значение которой будет скопировано во все пустые ячейки этого столбца.

2. Нажмите на кнопку [image: image197.bmp]. Программа предложит Вам подтвердить или отменить свой выбор, после чего все пустые ячейки заполняться выделенным ранее значением. Отдельные ячейки можно отредактировать вручную.

Будьте внимательны! При заполнении таблицы указанным способом отменить заполнение нельзя.

[image: image198.jpg]


 Форма Т-2
По мере заполнения личных дел сотрудников данные будут попадать в форму Т-2. Содержимое формы можно просмотреть, нажав на кнопку [image: image199.png]


 и выбрав «Форма Т-2».
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Рис. Выбор формы Т-2.

Форма состоит из четырех листов формата Excel, содержимое которых можно редактировать. При открытии формы Т-2 в ней отображается информация о том сотруднике, который был выделен в общем списке сотрудников перед открытием формы. Форму Т-2 можно распечатать.
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Рис. Фрагмент формы Т-2 в формате Excel

Выбрав раздел «Приказ», Вы получите возможность составить на выделенного сотрудника приказ из имеющихся шаблонов:
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Рис. Пример окна «Приказ»

Для открытия шаблона необходимо выделить его щелчком мыши и нажать на кнопку [image: image203.jpg]


.
Более подробно о работе с приказами читайте в главе «Приказы».
[image: image204.jpg]


 Перемещение записи о сотруднике в архив
Предположим, что сотрудник уволился из Вашей школы, но через некоторое время опять вернулся к Вам. Для того чтобы повторно не набирать информацию о таком сотруднике, можно поместить запись в архив. Для этого, выделив интересуемого сотрудника, нажмите на кнопку [image: image205.jpg]


, расположенную рядом с кнопкой [image: image206.jpg]


 в верхней левой части окна «Личное дело сотрудника», и щелкните по записи «Изменить статус архива сотрудника»:
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Рис. Изменение статуса архива сотрудника.

В результате указанных действий запись исчезнет из списка личных дел и переместится в архив.
[image: image208.jpg]


 Просмотр архива
Для просмотра архива:

1. Щелкните по кнопке [image: image209.jpg]


 «Поиск».
2. Установите «галочку» в поле «Архив выбытия».

3. Щелкните по кнопке [image: image210.png]


. Перед Вами отобразится содержимое архива.
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Рис. Фрагмент архива выбытия.
[image: image212.jpg]


 Возврат записи о сотруднике из архива в список личных дел
Чтобы вернуть запись о сотруднике из архива в общий список личных дел:

1. Откройте архив (смотрите пункт «Просмотр архива»).

2. Выделите интересующего Вас сотрудника.
3. Нажмите на кнопку [image: image213.jpg]


, расположенную рядом с кнопкой [image: image214.jpg]


 в верхней левой части окна, и щелкните по «Изменить статус архива сотрудника». Запись о сотруднике исчезнет из списка архива.
4. Щелкните по кнопке [image: image215.jpg]


. Перед Вами появится окно:
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Рис. Выключение архива

5. Установите «галочку» в поле «Выключить» блока «Поиск».

6. Щелкните по кнопке [image: image217.png]


. Перед Вами отобразится список личных дел:
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Рис. Личное дело сотрудника.

[image: image219.jpg]


 Удаление информации о сотруднике из базы данных
Если запись о сотруднике нужно удалить безвозвратно, то, выделив фамилию сотрудника, нажмите на кнопку [image: image220.jpg]


 «Удалить запись». Подтвердите или отмените выбранное действие.
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Рис. Подтверждение удаления
ВНИМАНИЕ! Помните, что запись, удаленную таким способом, вернуть нельзя.

[image: image222.jpg]


 Организация поиска
Для быстрого перемещения по списку личных дел целесообразно пользоваться полем «Поиск», расположенным над списком сотрудников. Для этого введите в указанное поле первые буквы фамилии или фамилию полностью.
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Рис. Быстрый поиск.
Для отбора личных дел сотрудников, удовлетворяющих определенному запросу, требуется нажать на кнопку поиска [image: image224.jpg]


.

В появившемся окне необходимо заполнить параметры, которые необходимы для поиска сотрудников.

Доступные операции отношения:

· Операция «И»: поиск личных дел, в которых встречаются все указанные параметры (например, в результате поиска по фамилии: Иванов «И» дате рождения «от 01.1956 до 12. 1956» будут выведены личные дела Ивановых, родившихся в 1956 году).
· Операция «ИЛИ»: поиск личных дел, в которых встречается один из указанных параметров (например, в результате поиска по фамилии Иванов «ИЛИ» дате рождения «от 01.1956 до 12. 1956» будут выведены личные дела всех Ивановых, а также сотрудников с другой фамилией, родившихся в 1956 году).

Доступные операции отношения:
· Операция « = »: поиск личных дел по параметрам, полностью совпадающих с введенными в окне поиска.
· Операция « != »: поиск личных дел, не удовлетворяющих указанным параметрам (например, в случае выбора указанной операции отношения и введенному параметру «Национальность» «Русская (ий)» будет выведен список сотрудников, не являющихся русскими по национальности. Другими словами данная операция предполагает отрицание введенного параметра поиска.
Поле «Сортировка» определяет порядок сортировки личных дел после поиска. Доступны два метода сортировки: по фамилии и по порядку заполнения.
Поле «Количество записей» определяет вывод количества найденных записей после проведения поиска. Указанное число отображается в нижнем левом углу окна под списком поиска.
Для проведения поиска необходимо:

1. Указать необходимые параметры поиска. Выбор ведется аналогично заполнению личного дела на вкладках 1-7. Параметры, по которым поиск возможен, отображаются белым цветом.

2. Нажать кнопку [image: image225.png]


 «Поиск» для начала поиска.
Пример: Попробуем найти в списке сотрудников всех мужчин:
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Рис. Шаг 1.
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Рис. Шаг 2-3.
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Рис. Результат поиска
Поиск по части записи

Поиск можно организовать по части записи. Например, требуется найти сотрудников, проживающих на какой-либо улице и т. д. В этом случае в поле поиска следует набрать знак %, после чего ввести ту часть записи, по которой следует отобрать записи.
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Рис. Пример организации поиска по части записи

Задав поиск так, как указано в примере, будут найдены сотрудники, живущие на ул. Ленина.
Аналогичным образом поиск можно проводить и по другим текстовым полям, в которых известна только часть записи.

Для отключения поиска необходимо:

1. Нажать на кнопку поиска [image: image230.png]


.

2. Установить «галочку» в поле «Выключить».
3. Щелкнуть по кнопке [image: image231.png]


. Перед Вами отобразится список личных дел.

ВНИМАНИЕ! Не забывайте отключать Поиск, возвращая полный список сотрудников.

Пример нахождения женщин старше 50 лет, имеющих высшую категорию (см. подсказки на рис.).
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Рис. Шаги 1-2.

[image: image233.png]Ti4uHOe Aeno COTpYAHMKE

25 Eos | ¥ -  GOPEEEEEES | 2@

BuiGop KpyTepHEs novcra
- Mook —————
I~ Beraowms

I~ Crvcx conpugriacos —
& Ocasroi

© Apws st
 lirarnoe pacr.

I~ Onepaus cpae
& Onepausa

© Onepauis

I~ Onepaus orwouersia
& Onepaw "M
" Onepawss "W

" Copriposca
& Mo gamuan
€ Mo nopray san-

 Konwecrea sanceii—]
™ Bka/Bowa

[y R R [ R S——

Bovtickan ofmsarocrs | ATTECTUMORHBI cT

[Ercox ne npoweaw aTTecTalM Ha AaTY |
Kereropun Homwwocrs.

Bricwan kareropn

T

(=]

Cryxetinan sapartepuoina

[Ervicox He mpoweaLIs BrICOROTpBO Ha ATy





Рис. Шаг 3.
[image: image234.jpg]


 Вывод на печать информации о сотрудниках
На печать можно выводить информацию о любых сотрудниках из общего списка или списка, полученного в результате поиска.
Для вывода на печать информации, хранящейся в личных делах, необходимо:
1. Нажать на кнопку[image: image235.png]


 «Печать» для вызова окна с выбором полей для печати.
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Рис. Открытие окна выбора полей для печати

2. На вкладке [image: image237.png]


 находятся "Общие сведения". В левой части окна отображены папки с различной информацией. Папки открываются нажатием на знак (+).
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Рис. Выбор полей для печати.

Выбор интересуемых столбцов происходит щелчком по ним левой кнопкой мыши. Выбранные столбцы отображаются в правой части окна.
Для удаления неверно выбранного столбца необходимо выбрать название столбца в списке справа и нажать кнопку[image: image239.jpg]


. Для изменения порядка следования столбцов необходимо выбрать название столбца в правом списке и нажать на кнопку [image: image240.jpg]


 или [image: image241.jpg]


.
На вкладке [image: image242.png]


 "Форматирование отчета" можно выбрать формат для сохранения документа.
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Рис. Выбор формата для сохранения документа.

Существует три формата отчета:

· Формат Html
· Формат Microsoft Word
· Формат Excel
Указав формат отчета (Html, Word, Excel) и другие параметры, нажать кнопку [image: image244.png]


 "Печать".
На экране появится окно выбранного формата с необходимой информацией.
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Рис. Выбранные поля для печати в формате Microsoft Word
Созданный документ можно сохранить, отредактировать и распечатать.
На вкладке [image: image246.png]


 "Форматирование отчета" в разделе выбора формата отображения отчета существуют следующие параметры:

· Включить колонку номер по порядку – установленная «галочка» позволяет отобразить дополнительный столбец для нумерации строк в итоговой таблице. Если указанный столбец не нужен, то галочку требуется убрать.

· Показать все записи в отчете – установленная «галочка» позволяет отобразить все составляющие тех полей, в которых введено несколько записей (например, сведения о лицензиях, аккредитации учреждения, сведения об образовании сотрудников, курсовой подготовке и т. д.). Если необходимо отобразить только последнюю из записей, то галочку нужно убрать.

· Располагать строки в объединенных столбцах вертикально - установленная «галочка» позволяет отобразить информацию строк в столбцах, которые были объединены, вертикально, т. е. друг под другом. Если информацию строк в столбцах, которые были объединены, надо отобразить горизонтально, т. е. друг за другом, галочку нужно убрать.

· Исключать повторение строк в 1-ой колонке при группировке. 

Часто при выводе информации на печать требуется не само значение поля, а их количественная характеристика, т. е. записи нужно группировать.

Приведем пример: при выводе информации об образовании сотрудников требуется отобразить, сколько сотрудников в учреждении имеют высшее, среднее и др. образование. В этом случае в окне вывода на печать (Сотрудники/Личные дела сотрудников) требуется выбрать поля Учреждение (сокр. наименование), а также Образование.
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Рис. Выбор полей

Далее нужно нажать на кнопку [image: image248.png]


 «Группировка и калькуляция выбранных полей».
Установленная «галочка» в поле «Исключать повторение строк в 1-ой колонке при группировке» позволяет отобразить информацию в отчете, как показано на рис.
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Рис. Отображение итогового отчета при включенной «галочке».

Если же «галочку» не включать, то итоговый отчет будет иметь следующий вид
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Рис. Отображение итогового отчета при выключенной «галочке».

ВНИМАНИЕ! При использовании кнопки [image: image251.png]


 «Группировка и калькуляция выбранных полей» для построения итогового отчета требуется некоторое время, которое зависит от количества записей в учреждении и от количества записей в том справочнике, в котором происходит калькуляция.
Очень часто необходимо, чтобы некоторые сведения были объединены в одну ячейку, например фамилия, имя, отчество.
В этом случае выбранные столбцы необходимо выделить щелчком мыши, удерживая кнопку Ctrl. У Вас должна получиться следующая картинка.
[image: image252.jpg]|7 crvcox corpyamaon 0 I ek ]
B |&| 2@

nsmWWWWW| T

B cronsus oreéra BuGparmeie cronie a7 oriéra
& 1 D6uve comnernm
B N wsoro aena
O Pammman.

Fann
D v
D Orvecreo

pexacre

D Horvep yipexacrin
[ TaGenssii Hovep
4 Deraporaskun
D) Mecro poasin
D Tenswon
B Hauwonanshocts
D Cemeitioe nonoxenve
o xepeavot onopor|
00 MHH
{10 Crpanosce counerenscreo
{2 Nosmic megmupmckoro crpaso.
{2 Poccuieki nacnopt
{20 3arparusneii nacnopT
{20 Mecro peructpaum
{0 Aapee npowueanin
{2 Obpasosanme.
{1 3narme uHoSTpaHHOTD ASbIKa

1 Kuoest =
< 3

I [OBure ceeaeHNA ¢ BbIBopOM NoneR 7





Рис. Выделение полей для объединения
После этого надо нажать на кнопку [image: image253.png]


 «Объединить выделенные поля по горизонтали». Вы увидите новое расположение столбцов.
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Рис. Объединение полей
Чтобы отменить указанное действие, необходимо нажать на кнопку [image: image255.png]


.

Программа позволяет вывести на печать не всех сотрудников, а выборочно.

Для этого необходимо в личных делах левой кнопкой мыши щелкнуть два раза на ФИО сотрудника, запись в это время выделиться зеленым цветом. После этого надо нажать кнопку "Печать", где выбрать необходимые для печати столбцы.
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Рис. Выделение отдельных сотрудников
[image: image257.jpg]


 Формирование штатного расписания (ввод должностей сотрудников)
Для формирования штатного расписания необходимо в главном меню программы выбрать меню «Сотрудники» и пункт «Штатное расписание».

Перед Вами появится диалог «Штатное расписание».
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Рис. Окно «Штатное расписание»

На вкладке [image: image259.png]


 формируется штатное расписание по категориям работников: административные, учебно-вспомогательные, хозяйственные(директор, зам. директора, библиотекарь, психолог, лаборант и т. д.).
Для создании записи о штатной единице:
1. Нажмите на кнопку [image: image260.jpg]


 «Добавить штатную единицу».

2. Щелкните мышкой внутри поля «Категория должности».
3. Нажмите на кнопку [image: image261.jpg]


. Появится справочник категорий должностей.
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Рис. Справочник должностей.

4. Выберите необходимую категорию, например, «Административные».
5. Нажмите на кнопку [image: image263.jpg]
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Рис. Выбор категории должности
6. Щелкните дважды мышкой внутри поля «Должность».

7. Открыв справочник (см. п.3), выберите должность, например, «Директор».
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Рис. Ввод должности

Напоминаем, что в случае отсутствия должности в справочнике вы можете ввести эту должность самостоятельно.
8. Введите количество ставок в соответствующем поле.
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Рис. Ввод количества ставок

9. Нажмите на кнопку [image: image267.jpg]


 «Сохранить штатную единицу в базе данных».

10. Далее щелкните мышкой по кнопке [image: image268.jpg]


 «Назначение на должность». В появившемся списке выберите нужную фамилию.
11. Подтвердите выбор нажатием на кнопку [image: image269.jpg]


. В результате окно примет следующий вид.
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Рис. Формирование штатного расписания

12. Отредактируйте при необходимости поле «Дата назначения». 

13. Укажите остальные характеристики должности: разряд, дату назначения разряда, совмещение.
14. Для сохранения введенной информации нажмите кнопку [image: image271.jpg]


.

15. Для введения информации о следующей штатной единице нажмите на кнопку [image: image272.jpg]


 «Добавить штатную единицу» и повторите пункты 2-14.

ВНИМАНИЕ! При нажатии на кнопку [image: image273.jpg]


 пустая строка вставляется перед последней введенной или выделенной записью. По мере ввода информации о каждом сотруднике записи располагаются в порядке заполнения автоматически.
Для удаления ошибочно созданной пустой строки воспользуйтесь кнопкой [image: image274.png]


 «Удалить».
Для увольнения сотрудника введите дату в поле «Дата освобождения», после чего нажмите на кнопку [image: image275.png]


 «Обновить данные». Далее можно назначить на должность другого сотрудника. Сотрудника, подлежащего увольнению, необходимо сначала выделить.
На вкладке [image: image276.png]


 «История» можно просмотреть историю назначения на должность. Здесь же можно удалить ошибочно созданную штатную единицу или неверно введенного сотрудника.
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Рис. История назначений

Кнопка «Удаление штата» позволяет удалить ошибочно введенную штатную единицу.
Кнопка «Удаление сотрудника» позволяет удалить ошибочно введенную фамилию сотрудника.

ВНИМАНИЕ! Не забывайте перед выполнением действий выделять того сотрудника, для которого Вы эти действия собираетесь произвести.

На вкладке [image: image278.png]


формируется список педагогических должностей.
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Рис. Формирование педагогических должностей.

Порядок формирования этого списка аналогичен заполнению вкладки [image: image280.png]


. Название должности вводится согласно нормативам, существующим в учебном заведении (учитель или учитель химии). Рекомендуется перед заполнением этой страницы уточнить название должностей у заместителя директора по учебной работе.
При вводе каждой следующей записи следите, чтобы была выделена та должность, на которую назначается сотрудник.
На вкладке [image: image281.png]


 Вы можете просмотреть общее количество ставок и распечатать его в случае необходимости.
На вкладке [image: image282.png]


 Вы можете просмотреть общее количество различных должностей в учреждении.
[image: image283.jpg]


 Личные достижения сотрудников
Для формирования портфолио сотрудников предназначено окно “Личные достижения сотрудников”, которое открывается при выборе в меню “Сотрудники” пункта “Личные достижения”.
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Рис. Окно “Личные достижения”

В данном окне организована возможность хранения информации о личных достижениях сотрудника, а также о проведении опытно-экспериментальной работы.
Для заполнения полей:

1. Щелкните внутри блока, в котором будет вводится информация.

2. Введите необходимую информацию.

3. Для добавления новой записи нажмите на кнопку [image: image285.jpg]


 “Новая запись”.

При заполнении полей следуйте таблице «Основные приемы заполнения полей».
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Рис. Пример заполнения полей

Содержимое данного окна можно распечатать. Для этого необходимо нажать на кнопку [image: image287.png]


 “Печать”. В данном случае предлагается два вида печати:
1. С выбором полей по всем сотрудникам. Данный способ позволяет распечатать список всех сотрудников с указанием необходимой информации

2. По выбранному сотруднику. В этом случае выводится на печать содержимое портфолио для указанного сотрудника.
После выбора одного из указанных вариантов необходимо указать дополнительные параметры для печати и нажать на кнопку [image: image288.png]


 “Печать”.
Во время работы с личными достижениями сотрудника Вы можете открыть личное дело этого сотрудника для получения дополнительной информации, а также форму Т-2. Для этого необходимо выделить фамилию интересуемого сотрудника, нажать на кнопку [image: image289.png]


 и выбрать пункт Личные дела сотрудников или Форма Т-2.
Для поиска информации, удовлетворяющей определенным параметрам, необходимо:

1. Нажать на кнопку [image: image290.png]


 «Поиск».
2. Ввести интересуемые параметры поиска, для чего заполнить соответствующие поля в правой части окна.
3. Выбрать требуемые критерии поиска в левой части окна.
4. Нажать на кнопку [image: image291.png]


 «Поиск».
Дополнительную информацию можно прочитать в разделе «Организация поиска».
Для отключения поиска необходимо:

1. Нажать на кнопку поиска [image: image292.png]


 «Поиск».

2. Установить «галочку» в поле «Выключить».
3. Щелкнуть по кнопке [image: image293.png]


 «Поиск». Перед Вами отобразится список всех сотрудников.
[image: image294.jpg]


 Заполнение личных дел учеников
Для заполнения личных дел учащихся необходимо выбрать меню «Ученики» и пункт «Личные дела учеников». Перед Вами появится окно «Личное дело ученика».
Появившееся окно представляет собой электронный вариант личного дела ученика. В данном диалоге имеются 7 вкладок:

	[image: image295.png]



	Общие сведения

Вкладка предназначена для ввода общих сведений об ученике. Обязательными для заполнения являются поля «Пол» и «Дата рождения».

	[image: image296.png]



	Родители

Вкладка предназначена для ввода информации о родителях ученика или лицах, их заменяющих. На этой вкладке указываются сведения о занимаемой должности, образовании, месте работы. Здесь же указывается социальное положение семьи (неполная семья, мать-одиночка и т. д.), номера телефонов. На этой же вкладке можно вести учет обращений к родителям за помощью.

	[image: image297.png]



	Социальные условия

Вкладка предназначена для ввода информации о социальных условиях, в которых воспитывается ребенок (жилищные условия, материальное положение семьи, наличие братьев и сестер). На этой вкладке целесообразно отмечать, оказывалась ли ребенку материальная помощь, а также получает ли ребенок бесплатное питание. Значимым является блок для учета постановки на профилактический учет.

	[image: image298.png]



	Здоровье

Вкладка предназначена для отображения информации о медицинском полисе, группе здоровья учащегося, его физкультурной группе. На этой же вкладке медицинский работник школы может вести учет профилактических прививок и отмечать текущую заболеваемость ученика.

	[image: image299.png]



	Успеваемость

Вкладка предназначена для ввода информации о занятии в кружках, об изучаемых иностранных языках. Информация об итогах успеваемости отображается на этой вкладке автоматически после проведения мониторинга успеваемости.

	[image: image300.png]



	Документы
Вкладка предназначена для ввода информации о документах, имеющихся у ученика (паспортах, свидетельстве о рождении, страховом свидетельстве, ученическом билете). Здесь же производится отметка о гражданстве. На этой вкладке классный руководитель может хранить характеристику ученика.

	[image: image301.png]



	Дополнительная информация
Вкладка предназначена для ввода информации о движении учащегося (где воспитывался до поступления в школу, откуда прибыл, куда выбыл, причина выбытия из учебного учреждения). Здесь целесообразно вести учет учащихся, выезжающих за пределы региона и делать отметки о летнем отдыхе учащегося.

	[image: image302.png]



	Фото

Вкладка предназначена для хранения фотографий.

Вкладка [image: image303.png]


отобразится, если Вы создадите папку ФотоУчеников в директории установки программы. Имена файлов фото должны включать ФИО и номер личного дела, если он есть.

Например:  Иванов С.П.bmp  или Иванов С.П.-456.bmp  если есть номер личного дела.


Для добавления нового учащегося выполните следующие действия:

1) нажмите кнопку «Новая запись» [image: image304.jpg]


 (если указанная кнопка не активна, щелкните по любой фамилии левой части окна);

2) введите фамилию, имя, отчество учащегося в отдельные поля;

3) нажмите кнопку «Добавить».

При заполнении полей следуйте таблице «Основные приемы заполнения полей»
Таблица. Основные приемы заполнения полей.

	Поля, заполняемые вручную.
	Для внесения информации необходимо щелкнуть указателем мыши внутри поля и ввести необходимый текст.

	Поля, заполняемые с помощью справочников

(рядом с такими полями есть кнопка [image: image305.png]


 или после щелчка мышкой внутри поля появляется эта кнопка)
	Нажмите на кнопку [image: image306.png]


. Откроется справочник со списком вариантов для заполнения выбранного Вами поля. Выделите щелчком мыши необходимый Вам вариант, подтвердите свой выбор нажатием кнопки [image: image307.jpg]


.

[image: image308.jpg]


 Если в справочнике нет подходящего Вам варианта, то необходимо выполнить следующие действия:

1) нажать кнопку «Новая запись» [image: image309.png]


;

2) в появившейся пустой строке ввести новый вариант;

3) нажать кнопку «Сохранить изменения»[image: image310.jpg]


;

4) выделить щелчком мыши необходимый Вам вариант, подтвердить свой выбор нажатием кнопки [image: image311.jpg]


.

	Заполнение полей с указанием даты
	При заполнении указанных полей можно не пользоваться кнопкой [image: image312.png]


, а ввести дату вручную. При этом формат даты имеет вид дд.мм.гггг. Для корректной работы программы целесообразно проверить установку указанного формата даты на компьютере. Для этого выполните команду Пуск/Панель управления/Язык и региональные стандарты. Проверьте правильность установки формата. В случае необходимости измените его.


Таблица. Заполнение поля «Адрес проживания».

	Выполните следующие действия:
2) Нажмите копку [image: image313.jpg]


.
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Перед Вами появится окно
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2) Выберите необходимый населенный пункт в списке слева (папки раскрываются нажатием на знак «+») и улицу в списке справа (щелкните по ней мышкой). Для ускорения передвижения по списку можно ввести первые буквы названия улицы в соответствующем поле
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Если в списке улиц нет записи, которая Вам необходима, то щелкните мышкой в левой части окна, нажмите на кнопку [image: image317.jpg]


 «Новая запись», в появившейся пустой строке введите необходимую запись и нажмите на кнопку [image: image318.jpg]


 «Сохранить». После этого выполните выбор улицы.

3) Подтвердите свой выбор нажатием кнопки [image: image319.jpg]


.

Поля «Адрес проживания» примут следующий вид:
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5) Введите номер дома, корпус и квартиры в соответствующие поля

5) В случае совпадения регистрации постоянной с адресом проживания нажмите на кнопку [image: image321.png]


, при необходимости отредактируйте содержимое поля «Регистрация постоянная».


Особенности заполнения вкладки «Общие сведения".

Для заполнения поля «Класс прибытия» необходимо:

1) Нажать кнопку [image: image322.jpg]


, расположенную рядом с полем;

Перед Вами появится окно «Классы».
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Рис. Окно «Классы»
2) Выделить класс на пересечении строки класса и столбца литеры (число в ячейке показывает количество введенных учащихся в классе).
Если столбца с необходимой литерой нет, нажмите на кнопку [image: image324.jpg]


 «Добавить литеру», расположенную в левом верхнем углу.
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В появившемся окне наберите новую литеру класса или его название (н-р, математический). Нажмите кнопку «Добавить»
3) Нажать кнопку [image: image326.jpg]


.

4) Отредактировать при необходимости дату прибытия ученика в этот класс (по умолчанию проставляется текущая дата).
5) Нажать на кнопку [image: image327.jpg]


 «Сохранить».

Для заполнения поля «Класс обучения» нажмите кнопку [image: image328.png]


 «Обновить».
Пример заполнения вкладки [image: image329.png]


 «Родители»:
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Рис. Пример заполнения вкладки «Родители».

Пример заполнения вкладки [image: image331.png]


 «Социальные условия»:
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Рис. Пример заполнения вкладки «Социальные условия».

Пример заполнения вкладки [image: image333.png]


 «Здоровье»:
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Рис. Пример заполнения вкладки «Здоровье».

Обратите внимание, что информация об успеваемости на вкладке [image: image335.png]


 «Успеваемость» отобразится автоматически после работы в блоке «Учебный процесс».

По мере заполнения личного дела ученика информация попадает на вкладку [image: image336.png]


 дополнительного меню.
На данной вкладке содержится:

· Книга движения учащихся

· Личная карта обучающегося

· Приказ

· Личные достижения ученика
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Рис. Дополнительное меню
Личная карта обучающегося состоит из листов формата Excel, содержимое которых можно редактировать. Форму можно распечатать.
При выборе категории «Приказ» появится окно «Новый приказ. Ученики», в котором можно выбрать имеющийся шаблон приказа.
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Рис. Пример окна «Новый приказ»

В программе предусмотрена возможность хранения фотографий учащегося на вкладке [image: image339.png]


. Для того чтобы воспользоваться этой функцией, создайте папку ФотоУчащихся в папке установки программы (С:\Program Files\Avers\Директор 4…). В результате выполнения указанных действий в окне «Личное дело ученика» появится вкладка [image: image340.png]


 «Фото».
Обратите внимание, что имена файлов фото, которые будут храниться в папке ФотоУчащихся должны включать ФИО и номер личного дела, если он есть. Например: Иванов С.П. или Иванов С.П.-456, если есть номер личного дела для возможности хранения фотографий учащихся, имеющих одинаковые инициалы.
Открыв вкладку «Фото», нажмите на кнопку «Загрузить фото», выберите необходимую фотографию.
Пример вкладки [image: image341.png]


 «Фото».
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Рис. Пример вкладки «Фото».

Поиск необходимой информации об учениках аналогичен описанному в главе «Организация поиска» поиску информации о сотрудниках.
Пример формирования отчета в формате Microsoft Word об учащихся 3А класса, с указанием фамилии, инициалов ученика, его даты рождения, группы здоровья, физкультурной группы:

1. Используя Поиск, найдите всех учащихся 3А класса.

2. Нажать на кнопку[image: image343.png]


 «Печать» для вызова окна с выбором полей для печати.

3. Выберите указанные в примере поля для печати.

4. Выберите указанный формат отчета (вкладка 2).

5. Нажмите кнопку [image: image344.png]


 "Печать".
На экране появится окно выбранного формата с необходимой информацией.
[image: image345.jpg]


 Заполнение личных дел учеников с помощью таблицы
Окно «Списки классов», которое вызывается выбором команды Ученики/Списки классов, предназначено для редактирования, ввода и отображения данных, если Вы отдаёте предпочтение табличным формам.

Чтобы настроить таблицу:

1. Выберите интересуемый Вас класс.
2. Нажмите кнопку [image: image346.jpg]


  «Выбор полей».

3. В открывшемся окне выберите (или удалите) поля редактирования. Выбор полей происходит щелчком по их названию левой кнопки мыши. Папки с полями раскрываются нажатием на значок «+».

Вы можете проверить полноту заполнения базы данных. Для этого щелкните левой кнопки мыши по названию столбца. В этом случае первыми в списке будут показаны поля с пустыми значениями. Поля в таблице заполняются аналогично другим полям программы.

Для заполнения пустых полей можно использовать кнопку [image: image347.bmp]"Копировать для всех". Для того:

1. Выделите ячейку столбца, значение которой будет скопировано во все пустые ячейки этого столбца.

2. Нажмите на кнопку [image: image348.bmp] «Копировать для всех». Программа предложит Вам подтвердить или отменить свой выбор, после чего все пустые ячейки заполняться выделенным ранее значением. Отдельные ячейки можно отредактировать вручную.

Будьте внимательны! При заполнении таблицы указанным способом отменить заполнение нельзя.

Щелчок по названию столбца сортирует содержимое по возрастанию.

Списки можно выводить на печать. Для этого необходимо нажать кнопку [image: image349.png]


 "Печать" (подробнее о выводе на печать смотрите в главе «Вывод информации на печать»).
[image: image350.jpg]


 Формирование Книги прибытия/выбытия
Для того чтобы проследить перемещение ученика (выпуск из школы, перемещение из класса в класс в течение учебного года и др.) необходимо выбрать меню «Ученики» и пункт «Книга прибытия/выбытия». Перед Вами появится окно «Книга прибытия/выбытия».
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Рис. Книга прибытия/выбытия.
Окно представляет собой электронный вариант книги движения учащихся и содержит четыре вкладки:

	[image: image352.png]



	Прибытие/Выбытие

Вкладка предназначена для ввода информации о прибытии или выбытии учащегося (информация необходима для заполнения отдельных полей форм ОШ-1 и Д-12). На этой же вкладке отображается история перемещений.

	[image: image353.png]



	Перемещение

Вкладка предназначена для перевода отдельного учащегося или всех учащихся  из одного класса в другой.

	[image: image354.png]



	Выпуск из учреждения

Вкладка предназначена для организации выпуска учащихся 9-х и 11-х классов из учреждения.

	[image: image355.png]



	Книга движения

Вкладка предназначена для отображения информации о движении учащихся


[image: image356.jpg]


 Перемещение учащихся из одного класса в другой
Для осуществления перемещения учащихся из класса в класс перейдите на вкладку [image: image357.png]


 и придерживайтесь следующей схемы:

1) Выберите класс, из которого будет переводиться ученик. Для этого нажмите на кнопку [image: image358.png]


 в поле «Класс» в левой части окна.
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Рис. Выбор класса.

2) Выберите щелчком мыши интересуемого ученика.

3) Выберите класс, в который будет переводиться ученик. Для этого нажмите на кнопку [image: image360.png]


 в поле «Класс» в правой части окна.
4) При необходимости отредактируйте дату перевода.
5) Нажмите на кнопку [image: image361.png]


 «Перевести».
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Рис. Результат перевода учащихся.

6) В случае ошибочного перевода выберите ученика в правой части окна и нажмите кнопку [image: image363.png]


.
7) Для перевода одного класса в другой, например, при смене литеры или названия класса, необходимо нажать на кнопку [image: image364.png]


 «Перевести всех».
[image: image365.jpg]


 Выпуск учащихся из учреждения
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Рис. Вкладка 3 «Выпуск из учреждения».

Порядок работы:

1) Перейдите на вкладку [image: image367.png]


 «Выпуск из учреждения».
2) Выберите класс выбытия. Для этого нажмите на кнопку [image: image368.png]


 в поле «Класс выбытия» в левой части окна.
3) Выберите отдельных учеников, если выпуск осуществляется индивидуально.

4) Укажите причину выбытия в поле «Причина выбытия».
5) Нажмите на кнопку [image: image369.png]


 «Переместить» или [image: image370.emf]

 «Переместить всех».
6) Установите или снимите указатель  в поле «Отправлять в архив при выпуске из учреждения».
7) Нажмите на кнопку [image: image371.jpg]


 «Выпустить из учреждения».

Информацию вкладок 1 и 2 можно вывести на печать в одном из имеющихся форматов.

[image: image372.jpg]


 Личные достижения учеников
Для формирования портфолио учащегося организовано окно «Личные достижения ученика», которое появляется после выбора меню «Ученики» и пункта «Личные достижения ученика».
Порядок работы в данном окне:
1) Нажать на кнопку [image: image373.png]


 «Добавить новое мероприятие».

2) Ввести наименование мероприятия (конкурс, олимпиада, турнир, конференция и т. д.). Нажать на кнопку «Добавить».
3) Заполнить оставшиеся характеристики мероприятия (тип, область знаний, организатор и др.), следуя основным приемам заполнения полей.
4) Сформировать список участников мероприятия. Для этого щелкнуть мышью внутри поля «Фамилия» (Ученики). Нажать на кнопку [image: image374.png]


 «Добавить». В открывшемся списке учащихся выбрать интересуемого ученика. Подтвердить свой выбор нажатием на кнопку [image: image375.jpg]



5) Повторить п. 4) для ввода остальных участников мероприятия.
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Рис. Пример заполнения полей.
6)  Указать форму участия (реферат, доклад, сочинение и др.). Для этого щелкнуть мышью внутри поля «Форма участия», нажать на кнопку [image: image377.png]


 для вызова справочника.
7)  Отметить результат участия в указанном мероприятии.

8) Сформировать список сотрудников, участвовавших в подготовке учеников. Для этого щелкнуть мышью внутри поля «Фамилия» (Сотрудники). Нажать на кнопку [image: image378.png]


 «Добавить». В открывшемся списке сотрудников выбрать интересуемого сотрудника.
[image: image379.png]=lofx
D%s5 [ #- | &d | 2@

Haeoearve veporpumi | 2] Vivpaase o viepormnt
Faniersare Konaps Meranpoeegenin 17072008 [3]

[y — [Tmveporgaemin— Teopuecxs Kompe [ [Oprawearon MO0 =
Gpasers prarysaisbt Ukaremnis o] o sprarvaarpa. O6uestpasosarensros pexaen [u]

[Ofcre st Xuoxecreenwoacrenseckan  [Lu] Mecta nposeaersn r.Carncr Terepepr [

[ v s

Yuerukm [ MoaroToska yserka (Corpuarmkul
i e | P s Ve ]
P|Casences  Arapeit  Bukroposr 96 Pesepar Dunnom M Evprokos. Hukonaii Anexcessny
[Tapacoes  Awia  Brawwspi35 Cowmene | T-evecro

O Rosesrs_| 2 Ynanm D fogeswrs_| 2 Ynanme





Рис. Ввод информации о сотруднике.
С помощью кнопки [image: image380.png]


 можно открыть личное дело выбранного ученика.
Построение поисковой системы в данном окне аналогично описанному выше поиску в окне «Личное дело сотрудника»:
1) Щелкните по кнопке [image: image381.png]


 «Поиск». Перед Вами появится окно:
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Рис. Окно поиска.

2) Укажите необходимые параметры поиска. Для выбора ученика, портфолио которого необходимо найти, в блоке «Ученики» нажмите на кнопку [image: image383.png]


 «Добавить». Выбрать в появившемся списке необходимого ученика. Подтвердить свой выбор нажатием на кнопку [image: image384.jpg]


.

3) Нажмите кнопку [image: image385.png]


 «Поиск» для начала поиска.

При проведении поиска применимы операции сравнения «=» и «!=», а также операции отношения «И» и «ИЛИ». Подробнее об этих операциях можно прочитать в главе «Организация поиска».
Программа позволяет хранить введенные мероприятия за все учебные годы. Для удобства обработки мероприятий и организации поиска реализована функция выбора периода, за которые необходимо отобразить мероприятия. Для этого:

1. Нажмите на кнопку поиска [image: image386.png]


.
2. Выберите требуемый период из предлагаемого списка, раскрывающегося нажатием на кнопку [image: image387.jpg]


.
3. Нажмите кнопку [image: image388.png]


 «Поиск».
Для отключения поиска необходимо:
1. Нажать на кнопку поиска [image: image389.png]


 «Поиск».

2. Установить «галочку» в поле «Выключить» блока «Поиск».

3. Щелкнуть по кнопке [image: image390.png]


 «Поиск». Перед Вами отобразится список всех мероприятий.
После поиска мероприятий по выбранным критериям Вы можете их распечатать. Для этого нажмите на кнопку [image: image391.png]


 «Печать». Выберите необходимый Вам вариант отчета среди предложенных:

· Список мероприятий (формирует список всех мероприятий, отображенных в окне «Личные достижения ученика»)

Пример: Общие сведения о мероприятии

	Наименование
	Дата проведения
	Фамилия, имя участника
	Форма участия
	Результат
	ФИО сотрудника

	Конкурс
	11.02.2007
	Савельев Александр
	Реферат
	Диплом
	Бирюков Н.А.

	Олимпиада по математике
	10.01.2007
	Лузгарев Данил
	Решение задач
	
	Вершинина Е.Г.

	
	10.01.2007
	Тарасова Анна
	Решение задач
	
	Вершинина Е.Г.

	
	10.01.2007
	Черепанова Наталья
	Решение задач
	
	..

	
	10.01.2007
	Шубина Дарья
	Решение задач
	2-е место
	Вершинина Е.Г.


· Подготовка к мероприятиям (формирует список мероприятий для отдельного сотрудника)
Пример: Подготовка к мероприятиям
Бирюков Николай Алексеевич

	Наименование
	Дата проведения
	Фамилия, имя участника
	Форма участия
	Результат
	ФИО сотрудника

	Конкурс
	11.02.2007
	Савельев Александр
	Реферат
	Диплом
	Бирюков Н.А.

	
	11.02.2007
	Тарасова Анна
	Сочинение
	1-е место
	Бирюков Н.А.


· Портфолио ученика (формирует портфолио ученика)
Пример: Портфолио ученика 
Тарасова Анна Владимировна

	Наименование
	Дата проведения
	Форма участия
	Результат
	ФИО сотрудника

	Конкурс
	11.02.2007
	Сочинение
	1-е место
	Бирюков Н.А.

	Олимпиада по математике
	10.01.2007
	Решение задач
	
	Вершинина Е.Г.


Организация учебной деятельности образовательного учреждения

[image: image392.jpg]


 Создание списка предметов

Процесс организации планирования учебной деятельности начинается с создания списка предметов, изучаемых в учебном учреждении. Для создания указанного списка предметов выберите меню «Планирование» и пункт «Предметы». В открывшемся окне «Предметы» выполните следующие действия:

1) нажмите кнопку «Новая запись» [image: image393.jpg]


;
2) щелкните мышью внутри поля «Образовательная область», нажмите кнопку [image: image394.jpg]



3) в справочнике образовательных областей выберите необходимую область образования (в случае отсутствия требуемой области пополните справочник новой записью), подтвердив свой выбор нажатием кнопки [image: image395.jpg]


;

4) щелкните мышью дважды внутри поля «Название предмета», нажмите кнопку [image: image396.jpg]


;

5) в справочнике предметов выберите необходимый предмет (в случае отсутствия требуемого предмета пополните справочник новой записью), подтвердив свой выбор нажатием кнопки [image: image397.jpg]


;

6) повторите указанные действия для всех предметов, изучаемых в школе;
7) для удаления неверной записи выделите ее щелчком мыши, нажмите кнопку [image: image398.jpg]


 «Удалить запись».
[image: image399.jpg]


 Формирование Учебного плана

Заполнение таблицы Учебного плана начните с выбора в меню «Планирование» пункта «Учебный план». Перед Вами появится окно «Учебный план», в верхней части которого отображен список тех классов, которые определены в структуре образовательного учреждения.
Для удобства заполнения сформированы следующие четыре вкладки:

	[image: image400.png]



	Вкладка предназначена для заполнения и просмотра таблицы Учебного плана первой ступени обучения

	[image: image401.png]



	Вкладка предназначена для заполнения и просмотра таблицы Учебного плана второй ступени обучения

	[image: image402.png]



	Вкладка предназначена для заполнения и просмотра таблицы Учебного плана третьей ступени обучения

	[image: image403.png]



	Вкладка предназначена для заполнения и просмотра таблицы Учебного плана всего учреждения


Перейдите на интересуемую Вас вкладку и выполните следующие действия:
1) нажмите кнопку «Добавить компонент» [image: image404.jpg]


;

2) выберите требуемый компонент;

3) в открывшемся справочнике «Предметы» выберите необходимый предмет, подтвердив свой выбор нажатием кнопки [image: image405.jpg]


;

4) повторите пункты 1)-3) для ввода всех предметов учебного плана.
5) нагрузка, назначаемая на предмет в данном классе, вводится в ячейку на пересечении строки предмета и столбца класса;

6) для сохранения введенной информации нажмите кнопку [image: image406.jpg]


;
ВНИМАНИЕ! Будьте внимательны при удалении неверно введенных записей. 
При редактировании Учебного плана возможны следующие варианты:
1) удаление предмета из класса (эта сервисная возможность используется в случае, если предмет в классе не изучается, а нагрузка ошибочно была уже проставлена);

Для реализации указанного варианта необходимо выделить ячейку таблицы, соответствующую удаляемому предмету в конкретном классе (удаляемый предмет должен быть выделен фиолетовым цветом), щелкнуть по ней правой кнопкой мыши. В появившемся меню выбрать команду «удаление предмета из класса» и подтвердить или отменить свои действия.
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Рис. Подтверждение удаления предмета.

2) удаление предмета из учебного плана (эта сервисная возможность используется в случае, если предмет в учебном учреждении не изучается, а нагрузка ошибочно была уже проставлена);

Данный вариант реализуется аналогично предыдущему. Следите за тем, чтобы строка с предметом, который Вы хотите удалить, был выделен другим цветом
3) для изменения значения нагрузки в том или ином классе необходимо выделить требуемую ячейку таблицы Учебного плана и ввести новое значение. Следует учесть, что при необходимости, Вы можете ввести дробное значение числа недельной нагрузки.
Голубым цветом отображаются предметы федерального компонента, желтым - предметы регионального (национально-регионального) компонента и зеленым цветом отображаются предметы компонента образовательного учреждения. Цвета могут быть иными в зависимости от настроек рабочего стола. Итоги по каждому компоненту выводятся автоматически по мере заполнения учебного плана.

Сформированную таблицу Учебного плана можно распечатать. Для этого:
1) Нажмите кнопку [image: image408.png]


 «Печать».
2) Выберите формат отчета (Html, Word, Excel) и другие параметры.

3) Нажмите кнопку [image: image409.png]


 «Печать».

Созданный документ можно сохранить, отредактировать и распечатать.
[image: image410.jpg]


 Деление классов на группы
Рекомендуется разделить классы на учебные группы по предметам до того, как Вы начнете назначение преподавателей.
Для деления классов на группы предназначено окно «Сетка часов», которое вызывается выбором в меню «Планирование» пункта «Сетка часов».
Для того чтобы добавить группу по предмету в конкретном классе, необходимо проделать следующие действия:
1) выделить ячейку на пересечении строки предмета и столбца класса, в котором добавляется группа.
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Рис. Выделение ячейки.

2) щелкнуть правой кнопкой мыши по выделенной ячейке.
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Рис. Вызов меню.

3) из ниспадающего списка выбрать пункт «Добавить группу в класс»

После выполнения указанных действий в выбранном классе появится группа 2.
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Рис. Создание дополнительной группы.
4) заполнить нагрузку в созданной группе.
5) для создания третьей группы в классе необходимо выделить ячейку на пересечении строки предмета и столбца второй группы класса и повторить указанные действия.
Удаление группы из класса
При удалении группы из класса необходимо помнить, что удаляется физически существующая группа, т. е. группа, в которой проставлена нагрузка.

Для того чтобы удалить группу по предмету в конкретном классе, необходимо проделать следующие действия:

1) выделить ячейку на пересечении строки предмета и столбца группы класса, которая подлежит удалению
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Рис. Выделение ячейки

2) щелкнуть правой кнопкой мыши по выделенной ячейке;
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Рис. Вызов меню.

3) из ниспадающего списка выбрать пункт «Удаление предмета из класса»

4) подтвердить или отменить свои действия
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Рис. Подтверждение удаления предмета.

Обратите внимание, что «Сетка часов» предназначена для формирования групп по отдельным предметам и заполнения нагрузки в этих группах. Общее же количество часов по предмету изменяется в окне «Учебный план».
[image: image417.jpg]


 Распределение педагогической нагрузки
После заполнения Учебного плана можно приступать к распределению нагрузки среди сотрудников. Для корректной работы с данной функцией установите параметры планирования. Для этого выполните команду Информация/Параметры/Планирования. По умолчанию третий компонент учебного плана считается включающимся в расписание (установлена «галочка» в поле «Вкл. третий компонент в расп.»). Однако, если в Вашей школе другой подход к предметам третьего компонента, то уберите «галочку» из данного поля. Для начала дальнейшей работы по распределению нагрузки выберите в меню «Планирование» пункт «Основная нагрузка» – «Классы».
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Рис. Выбор пункта «Основная нагрузка – Классы».

Окно «Классы» содержит четыре вкладки:

	[image: image419.png]



	Нагрузка преподавателей

Вкладка предназначена для просмотра результата назначения преподавателей на предметы в каждом классе, а также для контроля  количества распределенных часов

	[image: image420.png]



	Класс – предмет – преподаватель

Вкладка предназначена для назначения в каждом классе учителей на предметы, а также для назначения классного руководителя в классе

	[image: image421.png]



	Преподаватель – предмет– класс

Вкладка предназначена для просмотра результатов распределения нагрузки для каждого учителя, а также для редактирования распределения нагрузки по предметам

	[image: image422.png]



	История назначений

Вкладка предназначена для просмотра таблицы Учебного плана всего учреждения


Для начала работы перейдите на вкладку [image: image423.png]


 «Класс-предмет-преподаватель». В левой части окна вы увидите список существующих в Вашей школе классов, далее отображается список предметов, преподаваемых в выделенном классе.
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Рис. Назначение учителей на предметы.
[image: image425.jpg]


 Порядок назначения классного руководителя
1) Выделите щелчком левой кнопки мыши класс, в котором назначается классный руководитель

2) Нажмите кнопку «Назначить», расположенную рядом с полем «Классный руководитель».
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Рис. Назначение классного руководителя.

3) В раскрывшемся окне «Справочник сотрудников» выберите интересуемого Вас сотрудника и подтвердите свой выбор нажатием кнопки [image: image427.jpg]


.
4) Для освобождения классного руководителя с занимаемой должности необходимо нажать кнопку «Освободить», расположенную рядом с полем «Классный руководитель».
[image: image428.jpg]


 Порядок назначения учителя на предмет

Для распределения нагрузки используются вкладки [image: image429.png]


и [image: image430.png]


.

Назначение сотрудников на вкладке [image: image431.png]


:

1) Выделите щелчком левой кнопки мыши класс, в котором назначаются учителя на предметы.
2) Выделите щелчком левой кнопки мыши предмет, на который назначается учитель

3) Нажмите кнопку «Назначить», расположенную рядом с полем «ФИО преподавателя».
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Рис. Назначение преподавателя на предмет

4) В раскрывшемся окне «Справочник сотрудников» выберите интересуемого Вас сотрудника и подтвердите свой выбор нажатием кнопки [image: image433.jpg]


.
5) Для освобождения учителя с занимаемой должности необходимо нажать кнопку «Освободить», расположенную рядом с полем «ФИО преподавателя».
Проанализировать результаты назначения учителей на предметы можно на вкладке [image: image434.png]


 «Преподаватель-предмет-класс» данного окна. Эта же вкладка может также использоваться для распределения нагрузки сотрудников.
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Рис. Контроль за назначением преподавателей.
В центральной части окна отображаются все предметы, для которых в Учебном плане проставлены часы. Правее отображаются классы, в которых эти предметы изучаются. Таким способом можно проконтролировать правильность распределения нагрузки сотрудников по предметам. В этом же окне в случае обнаружения неверных записей или их отсутствия, можно произвести редактирование.
Если в каком-то классе правой части окна назначен не тот сотрудник или сотрудник не назначен совсем, нужно выбрать требуемого сотрудника, преподаваемый предмет и класс щелчком левой кнопки мыши, затем в нижней части и нажать кнопку «Назначить». Здесь же можно освободить сотрудника от преподавания выделенного предмета нажатием кнопки «Освободить». Переключатель «Только назначенные на педагогические должности» позволяет видеть в левой части окна полный список сотрудников или список только тех сотрудников, которые назначены на педагогические должности.
Для просмотра результата назначения преподавателей на предметы в каждом классе, а также для контроля количества распределенных часов по отдельным предметам необходимо переключиться на вкладку [image: image436.png]


 «Нагрузка преподавателей».
Пример распределения нагрузки
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Рис. Распределение нагрузки
В указанном примере видно, что нераспределенными остались часы русского языка. На данной вкладке всегда можно получить информацию об учителях, работающих в выделенном классе.
На вкладке [image: image438.png]


 «История назначений» Вы можете просмотреть историю назначения сотрудников на классное руководство и предметы в разные периоды. 

Содержимое любой вкладки окна «Классы» можно вывести на печать, нажав кнопку [image: image439.png]


 «Печать» и выбрав требуемый формат отчета.
[image: image440.jpg]


 Организация групп по предметам на параллели

Часто возникает потребность в организации групп на одной параллели для изучения того или иного предмета. Это может быть курс по выбору, спецкурс, факультатив и т. д.

Для организации таких групп Вам необходимо проделать следующие действия:
1) Открыть окно «Структура учреждения» путем выполнения команды Планирование \ Структура учреждения.
2) Перейти на вкладку [image: image441.png]


 «Группы на параллелях».
3) Ввести название группы, воспользовавшись кнопкой [image: image442.jpg]


 «Добавить литеру». Ввести название группы, подтвердить ввод нажатием кнопки «Добавить».
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Рис. Выбор кнопки «Добавить литеру» 
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Рис. Ввод названия группы.

4) Выделить ячейку на пересечении строки параллели и столбца группы.
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5) Нажать кнопку [image: image446.jpg]


 «Добавить класс».
В выделенной ячейке появится значок Х.
Для распределения нагрузки в группах требуется выполнить команду Планирование\Основная нагрузка\Группы на параллелях. Принципы работы в открывшемся окне «Группы» аналогичны принципам работы в окне «Классы», описанным ранее в пункте «Распределение педагогической нагрузки».
[image: image447.png]it assar 7] Ty  rpeaer - penaaasarens | Mpercasearesstpeaver | Worop st

Tpyma | 4| Momaryoerivacos 1 Pacnpeaenenovacos 0

Mpever Mo nnary [Harp. 6 pacn|Harp_ee pacn] _Tpenoasarens





Рис. Распределение нагрузки в группах.

[image: image448.jpg]


 Поиск преподавателей по предметам

Очень часто возникает необходимость получить для работы список учителей-предметников. Это действие возможно выполнить в окне «Поиск преподавателей по предметам», которое вызывается командой Планирование\Основная нагрузка\Предмет-учитель.
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Рис. Окно «Поиск преподавателей по предметам».

ВНИМАНИЕ! Для возможности работы в данном окне необходимо чтобы была распределена нагрузка из учебного плана.
Для организации поиска необходимо проделать следующее:

1. Нажать на кнопку [image: image450.png]


. В открывшемся окне «Предметы» выбрать предмет, подтвердить свой выбор нажатием на кнопку [image: image451.jpg]


 «Выбрать». Выбрать можно несколько предметов. Для этого нужно повторно нажать на кнопку [image: image452.png]


 и выбрать новый предмет.

Если предмет был выбран ошибочно, то достаточно выделить его в списке выбранных предметов и нажать на кнопку [image: image453.jpg][T]Yasmas



.

2. В поле «Поиск в классах» можно указать диапазон классов, в котором будет произведен поиск.

3. Установить указатель в поле «Молодой специалист» если требуется найти именно молодых специалистов, преподающих тот или иной предмет (признак молодого специалиста устанавливается в личном деле сотрудника на вкладке «Трудовая деятельность»).

4. Для начала поиска нажать на кнопку [image: image454.jpg][ 3anpoc.



. В результате в левой части окна отобразится список сотрудников, удовлетворяющих указанному запросу.

Для вывода на печать определенной информации о найденных сотрудниках используется кнопка [image: image455.png]


 «Печать». Более подробно о выводе на печать читайте в разделе «Вывод информации на печать» данного руководства.

Для того чтобы просмотреть личное дело того или иного сотрудника в найденном списке, щелкните по фамилии правой кнопкой мыши и выберите команду «Открыть личное дело».
[image: image456.jpg]


 Просмотр итогов планирования

Итоги планирования учебной деятельности можно посмотреть в окне «Итоги планирования». Данное окно вызывается при выборе в меню «Планирование» пункта «Итоги планирования». Окно выглядит следующим образом:
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Рис. Пример окна «Итоги планирования».

Окно содержит две вкладки, на которых можно просмотреть информацию о распределении нагрузки в удобном для вас варианте:
	[image: image458.png]



«Преподаватель – предмет – класс»
	На данной вкладке Вы можете для каждого сотрудника из списка в левой части окна просмотреть нагрузку на каждой из ступеней преподавания, а также получить подробную информацию по преподаваемым данным сотрудником предметам с указанием классов в правой части окна.

	[image: image459.png]


 

«Класс – предмет – преподаватель»
	На данной вкладке можно просмотреть итоги распределения нагрузки в конкретном классе, выбрав его из списка левой части окна. В левой части окна отображаются все преподаваемые предметы в этом классе с указанием учителя и его нагрузки.


Информацию каждой вкладки можно распечатать. Для этого необходимо воспользоваться кнопкой [image: image460.png]


 «Печать».
[image: image461.jpg]


 Настройка параметров учебного процесса
Для того чтобы начать процесс учета успеваемости, выполните команду Информация/Параметры/учебного процесса.
При этом на экране появится окно «Установка параметров».
На первой вкладке «Основные» можно выбрать учебный период, за который по умолчанию будут рассчитываться показатели учебного процесса.

На второй вкладке «Отчетные периоды» можно установить связь между учебными периодами и отчетными периодами. В учреждении для различных классов могут быть использованы разные учебные периоды, например, II четверть, I полугодие, I семестр. Однако все эти периоды при подведении итогов считаются одним отчетным периодом. В этом случае на указанной вкладке необходимо
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Рис. Окно выбора отчетных периодов.

выбрать учебный период в верхнем списке и отчетный период в нижнем списке, после чего нажать на кнопку «Связь». После этого правее отобразится запись «установлена». Для разрыва установленной связи предназначена кнопка [image: image463.png]


. После этого правее отобразится запись «не установлена».

Третья вкладка «Успеваемость» выглядит следующим образом:
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Рис. Окно «Установка параметров».

Данное окно призвано решить следующие задачи:
· настроить систему отметок (до 10-бальной);

· установить критерии для автоматического расчета успеваемости. Для этого выберите необходимый параметр успеваемости, например «С двумя 4». Далее установите количество отметок, соответствующее тому или иному параметру успеваемости двойным щелчком левой кнопки мыши на пересечении столбца количества отметок и строки отметки (в приведенном примере категории «С двумя 4» соответствует отсутствие отметок 1, 2, 3, н/а, наличие только двух отметок 4 и неопределенного числа отметок 5);

· установить связь между параметром успеваемости и итогом успеваемости. Для установления связи выделите параметр учебного процесса, например «С двумя 4», выделите итог успеваемости, например «хорошист». Нажмите кнопку [image: image465.emf]

. Для отмены установленной связи используется кнопка [image: image466.emf]

.
[image: image467.jpg]


 Настройка справочников параметров и итогов успеваемости
Отредактировать, изменить или дополнить список параметров успеваемости, а также итогов успеваемости можно в соответствующем справочнике, который вызывается командой Информация/Справочники. В открывшемся окне необходимо выбрать папку «Учебный процесс», затем папку «Успеваемость». Выделив раздел «Успеваемость» или «Итоги успеваемости», в правой части этого окна можно внести необходимые изменения, воспользовавшись кнопками [image: image468.jpg]


 «Новая запись» и [image: image469.png]


 «Удалить запись» (перед добавлением новой записи выделите любую запись правой части окна щелчком левой кнопки мыши).

Обращаем Ваше внимание на тот факт, что количество параметров успеваемости должно быть не больше 10, при этом код параметра должен лежать в интервале 480000 – 480009 (для отображения столбца «Код параметра» нажмите кнопку [image: image470.emf]

 «Дополнительные параметры» и выберите в контекстном меню пункт «Код параметра»). Список параметров должен быть ранжирован от худшего к лучшему. Для ранжирования нужно нажать на кнопку [image: image471.jpg]


 «Упорядочить по нпп» и проставить номера как указано на рисунке ниже. 
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Рис. Образец содержимого справочника «Успеваемость»

Для отображения столбца «Код отчета» нажмите кнопку [image: image473.png]


 «Дополнительные параметры» и выберите в контекстном меню пункт «Код отчета». Код отчёта должен быть установлен следующим образом:

	Параметры
	Код отчета

	«Успевающий» и все параметры этой категории (С двумя 3, С одной 3 и т. д.)
	480003

	«Хорошист» и все параметры этой категории (С двумя 4, С одной 4 и т. д.)
	480004

	Отличник
	480005


ВНИМАНИЕ! При возникновении проблем с расчетом успеваемости и проведении диагностики всегда проверяйте содержимое рассмотренного справочника.
[image: image474.jpg]


 Ввод отметок по предметам
Ввод отметок учащихся по предметам за различные виды учебных периодов производится в окне «Отметки по предметам», которое вызывается путем выбора в меню «Учебный процесс» пункта «Отметки по предметам». Окно содержит три вкладки: [image: image475.png]


 «Отметки по предметам в классах», [image: image476.jpg]


«Отметки по предметам в группах на параллелях» и [image: image477.png]


 «Разбить класс на группы». 
Перед выставлением отметок в случае использования в учреждении программы «Электронный классный журнал» и для удобства ввода отметок на вкладке [image: image478.png]


 «Отметки по предметам в классах» необходимо разделить класс на группы.
Рассмотрим принципы работы на каждой вкладке данного окна.
Вкладка [image: image479.png]


 «Разбить класс на группы». Данная вкладка предназначена для деления класса на группы в конкретном классе.
Окно имеет вид:
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Рис. Пример окна деления на группы.

Для деления класса на группы необходимо выполнить следующие действия:

1. Выбрать класс в левой части окна.
2. Выбрать в столбце «Предмет» предмет и группу, для которой будет формироваться список учащихся, например, Ин. яз., гр. 1.
3. В столбце «Учащиеся группы» должны остаться только учащиеся, относящиеся к этой группе. По остальным учащимся можно щелкнуть двойным щелчком мыши либо щелкнуть один раз по записи и нажать на кнопку «Вывести». Если ученик выведен из группы ошибочно, то его необходимо выделить в крайнем правом списке и нажать на кнопку «Назначить».
4. Если в предыдущем учебном году проводилось деление на группы можно воспользоваться кнопкой [image: image481.jpg]3 2007 yur.




, расположенной в нижней части окна.
Вкладка [image: image482.png]


 «Отметки по предметам в классах». Данная вкладка предназначена для ввода отметок учащихся по предметам в конкретном классе.

Окно условно разделено на три части. В левой части окна отображается список классов Вашего учебного учреждения. В средней части представлен список учащихся выделенного класса.
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Рис. Вкладка «Отметки по предметам».

Правая часть окна представляет собой своеобразную электронную ведомость успеваемости учащегося, выделенного в списке класса. В списке предметов отображаются только те предметы, для которых в Учебном плане распределена нагрузка. Рядом расположен столбец, в котором указаны преподаватели, назначенные на этот предмет в выделенном классе. Предметы отображаются с учетом деления на группы, т.е. для ученика отображается только одна группа, например, Ин. яз., гр.1.
Для добавления учебного периода, за который будут выставлены отметки необходимо:
1. Нажать на кнопку [image: image484.jpg]


 «Новый учебный период».
2. В открывшемся справочнике выбрать интересуемый Вас учебный период.
3.  Нажать на кнопку [image: image485.jpg]


 для подтверждения выбора.

Добавить новый учебный период, контрольную работу и т. д. можно в вызываемом справочнике.
В результате выполненных действий в правой части окна появится столбец с выбранным учебным периодом.
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Рис. Вставка столбца с отчетным периодом.

Можно начинать ввод отметок для каждого ученика. Отметки в 5- бальной системе могут быть 1, 2, 3, 4, 5. Данные варианты отметок вводятся вручную с клавиатуры. Также возможна отметка н/а для не аттестованных учащихся по предмету, запись осв для освобожденных. По физической культуре возможна запись зачт. Эти варианты выбираются из ниспадающего списка, открывающегося нажатием правой кнопки мыши.Текстовые варианты отметок можно редактировать в справочнике «Отметки по предметам».

Текстовые отметки не участвуют в вычислении среднего балла. Средний балл для каждого ученика вычисляется автоматически по мере введения числовых отметок.
Для непосредственного ввода отметок щелкните левой кнопкой мыши в ячейке на пересечении столбца учебного периода и строки предмета и введите отметку.
ВНИМАНИЕ! Для получения объективной информации об успеваемости для каждого отдельного ученика, а также класса и школы  в целом, необходимо внимательно вводить отметки.
Вкладка [image: image487.png]


 «Отметки по предметам в группах на параллелях». Данная вкладка предназначена для ввода отметок учащихся по предметам в созданных группах на конкретных параллелях.
Окно также условно разделено на три части. В левой части окна отображается список групп, которые Вы создали на конкретных параллелях.
Для формирования списка учащихся группы необходимо перейти на вкладку «Сформировать группу на параллели» и сформировать группу аналогично тому как делились на группы обычные предметы (см. выше). После этого опять перейдите на вкладку «Отметки по предметам в группах на параллелях» и нажмите на кнопку [image: image488.png]


 «Обновить».
Правая часть окна представляет собой своеобразную электронную ведомость успеваемости учащегося, выделенного в списке параллели. В списке предметов отображаются только те предметы, для которых в Учебном плане распределена нагрузка для сформированной группы.
Добавить отчетный период, а также ввести отметки можно аналогично способу, описанному для вкладки [image: image489.png]


 «Отметки по предметам в классах».
[image: image490.jpg]


 Вывод результатов учебной деятельности на печать
Ведомость успеваемости учащихся отдельного класса (вкладка [image: image491.png]


 «Отметки по предметам в классах») или ведомость успеваемости учащихся в группах (вкладка [image: image492.jpg]


 «Отметки по предметам в группах на параллелях») можно сохранить в одном из известных уже форматов (Html, Word, Excel) и при необходимости распечатать. Кроме этого распечатать можно также списки групп на вкладке [image: image493.png]


 «Отметки по предметам в группах на параллелях».
Для этого на одной из указанных вкладок необходимо:

1) нажать на кнопку [image: image494.png]


 «Печать»;
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Рис. Выбор вида отчета
2) выбрать пункт печати;
2) указать формат (Html, Word, Excel) и параметры отчета;

3) повторно нажать на кнопку [image: image496.png]


 «Печать».
Кнопка [image: image497.emf]

 «Все предметы и в том числе выбывшие» предназначена для отображения всех предметов и выбывших учащихся. Повторное нажатие на эту кнопку приводит к отмене выбранного действия.
[image: image498.jpg]


 Ограничение прав в выставлении отметок учащимся
Для получения объективной информации об учебной деятельности учащихся того или иного класса можно использовать возможность ограничения прав пользователей в выставлении отметок учащимся.

По умолчанию все пользователи программы могут выставлять отметки по предметам. Для ограничения прав администратору базы данных (пользователь sysdba) необходимо создать список пользователей (CL3B, CL9A и т. д.), выбрав конфигурацию группы пользователей, например, ШО Гр1. 
Порядок создания нескольких пользователей программы и формирование прав доступа к тем или иным полям рассматривается в разделе «Создание пользователей».
Порядок ограничения прав в выставлении отметок:
1. Выберите класс.

2. Нажмите на кнопку [image: image499.emf]

 «Редактирование отметок только отдельным пользователем».
[image: image500.emf]


Рис. Окно ввода пароля администратора.

3. В появившемся окне введите пароль администратора (по умолчанию masterkey), подтвердите (OK) или отмените (Cancel) введенный пароль. Перед Вами отобразится список классов с указанием классных руководителей.
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Рис. Список классов и классных руководителей.

4. Выделите ячейку на пересечении столбца «Имя пользователя» и строки класса.
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Рис. Выделение ячейки.

5. Щелкните по выделенной ячейке левой кнопкой мыши. Нажмите на кнопку [image: image503.jpg]


. В открывшемся списке созданных пользователей программы выберите того пользователя, который будет иметь право на выставление отметок в выделенном классе, например, CLASS3B.

6. Нажмите кнопку [image: image504.jpg]


 «Сохранить изменения».
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Рис.

7. Для удаления имени пользователя выделите это имя и нажмите кнопку «BS» на клавиатуре.
В результате только пользователь CLASS3B сможет ввести отметки для 3Б класса. При попытке других пользователей ввести отметки этого класса на экране появится сообщение.
[image: image506.emf]


Рис. Предупреждение.
[image: image507.jpg]


 Расчет успеваемости и решение о переводе
Для просмотра итогов успеваемости каждого учащегося и ввода результатов перевода учащегося в следующий класс предназначено окно «Успеваемость», которое вызывается выбором в меню «Учебный процесс» пункта «Успеваемость».
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Рис. Окно «Успеваемость»

Окно состоит из двух частей. В левой части отображается список классов. В правой части отображается список учащихся выделенного класса.

Для расчета успеваемости Вам необходимо проделать следующие действия:

1. Выбрать класс, для которого предполагается рассчитать успеваемость (для выбора класса по его названию необходимо щелкнуть левой кнопкой мыши).

2. Нажать на кнопку [image: image509.jpg]


 и выбрать «Добавить отчетный период». В появившемся справочнике отображаются только те учебные периоды, для которых в выбранном классе проставлены отметки, и расчет успеваемости не производился. Выбрать учебный период. Для выбора нескольких периодов повторить пункт 2.
3. Для удаления учебного периода необходимо щелкнуть по любой ячейке столбца удаляемого периода и нажать на кнопку [image: image510.jpg]


 «Удалить период».
4.  Для непосредственного расчета успеваемости нажать на кнопку [image: image511.png]


 «Пересчитать успеваемость».
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Рис. Пример итогов успеваемости для 6 А класса.

Обратите внимание, что результаты пересчета успеваемости зависят от настройки параметров учебного процесса (см. раздел «Настройка параметров учебного процесса»).
Результаты успеваемости, отображенные в окне «Успеваемость», можно вывести на печать. Для этого необходимо:
1) нажать на кнопку [image: image513.png]


 «Печать»;

2) указать формат (Html, Word, Excel) и параметры отчета;

3) повторно нажать на кнопку [image: image514.png]


 «Печать».
Для того чтобы отметить решение о переводе в конце учебного года необходимо нажать на кнопку [image: image515.jpg]


 и выбрать «Добавить Решение о переводе». В результате отобразится столбец «Решение о переводе». Для выбора записи необходимо дважды щелкнуть внутри ячейки, открыть список записей и выбрать требуемую запись. Иногда информация в ячейках повторяется. Для заполнения пустых полей можно использовать кнопку [image: image516.bmp] "Копировать решение о переводе для всех". Для того:

1. Выделите ячейку столбца, значение которой будет скопировано во все пустые ячейки этого столбца.

2. Нажмите на кнопку [image: image517.bmp] "Копировать решение о переводе для всех". Программа предложит Вам подтвердить или отменить свой выбор, после чего все пустые ячейки заполняться выделенным ранее значением. Отдельные ячейки можно отредактировать вручную.

Будьте внимательны! При заполнении таблицы указанным способом отменить заполнение нельзя.
[image: image518.jpg]


 Диагностика успеваемости

Отметочная деятельность дает возможность получать разнообразные статистические данные, в том числе степень обученности, качество знаний, средний балл, процент успеваемости. Чтобы получить указанные данные, необходимо открыть окно «Диагностика успеваемости». Для этого в меню «Учебный процесс» выберите пункт «Диагностика».
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Рис. Окно «Диагностика».

Окно содержит три вкладки.

	[image: image520.png]



«Диагностика успеваемости»
	На этой вкладке можно увидеть качество знаний в каждом классе или в параллели за указанный учебный период, процент успеваемости, количество успевающих учащихся, количество успевающих на 4 и 5, а также общее количество учащихся в классе или в параллели.

	[image: image521.png]



«Мониторинг оценок»
	На этой вкладке отображаются средний балл, процент успеваемости, качество знаний, а также степени обученности, рассчитываемые по различным методикам, для различных вариантов запроса.

	[image: image522.png]



«Мониторинг успеваемости»
	Эта вкладка предназначена для получения статистических данных по итогам успеваемости.


Рассмотрим особенности работы на каждой вкладке.
1) [image: image523.png]


 «Диагностика успеваемости».
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Рис. Окно «Диагностика успеваемости».

Прежде всего, укажите, для каких ступеней Вам необходимо получить данные. Для этого установите или отмените «галочки» в полях «1 ст.», «2 ст.» и «3 ст.» (щелкните по интересуемому полю левой кнопкой мыши). Далее выберите учебные периоды, для которых будет производиться расчет. Для этих целей нажмите на кнопку [image: image525.png]


 «выбрать» и отметьте необходимые периоды, после чего сохраните изменения нажатием на кнопку [image: image526.jpg]


 «Сохранить изменения» и закройте окно.
Доступными параметрами для формирования отчетов на этой вкладке являются поля «Параллель», «Класс» и «Период». Выбирая различные комбинации этих полей, Вы сможете получить различные варианты итоговых отчетов.
ВНИМАНИЕ! Порядок выбора указанных полей определяет порядок следования столбцов в итоговом отчете.
Как только Вы определились с порядком следования столбцов, нажмите кнопку [image: image527.png]


 «Рассчитать» 

Пример отчета для каждого класса по результатам учебных периодов (в этом случае были выбраны поля «Класс» и «Период»):
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Рис. Результаты диагностики успеваемости
Пример отчета для каждой параллели по результатам I триместра.
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Рис. Диагностика параллели

Обращаем Ваше внимание на особенности расчета процента успеваемости и качества знаний.
Формулы, используемые при проведении диагностики успеваемости в классе или в параллели
1. 
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Для получения объективных данных, а также при возникновении проблем с расчетом успеваемости, проверьте состояние справочника «Успеваемость» (подробно об этом описано в разделе «Настройка справочников параметров и итогов успеваемости»). 
2) [image: image532.png]


 «Мониторинг отметок».
Принципы работы на этой вкладке полностью аналогичны принципам работы, указанным в предыдущем пункте для вкладки «Диагностика успеваемости».
Прежде всего, укажите, для каких ступеней Вам необходимо получить данные. Далее выберите учебные периоды, для которых будет производиться расчет. В данном окне набор параметров, доступных для формирования отчетов, обширнее, благодаря чему Вы сможете построить разнообразные отчеты.

Доступными для формирования отчетов на этой вкладке являются поля «Параллель», «Класс», «Период», «Предмет», «Учитель», «Ученик».
Как только Вы определились с порядком следования столбцов, нажмите кнопку [image: image533.png]


 «Рассчитать».
Пример отчета, в котором по итогам I четверти для каждого учителя указан преподаваемый предмет, класс и характеристики успеваемости (средний балл, процент успеваемости, качество знаний, степени обученности).
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Рис. Пример отчета.

Обращаем Ваше внимание на особенности расчета характеристик успеваемости на второй вкладке:

При проведении мониторинга отметок применяется методика В. П. Симонова. Поясним показатели, отображенные в таблице.
	Показатели
	Значение

	Средний балл (СрБ)
	Средний балл равен отношению суммы отметок к их количеству. Показатель вычисляется с точностью до сотых.

	Процент успеваемости (% усп)
	Процент успеваемости по предмету равен отношению количества положительных отметок («3» и выше) к общему количеству отметок по этому предмету. Этот показатель выражается в процентах.

	Качество знаний (КачЗн)
	Качество знаний по предмету равно отношению количества отметок «4» и «5» к общему количеству отметок по этому предмету. Этот показатель выражается в процентах. В десятибалльной системе этот показатель равен отношению количества отметок «6» и выше к общему числу отметок.

	Степень обученности СО1 (в %)
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	Степень обученности СО2
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	Степень обученности СО3
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В десятибалльной системе показатель СО1 рассчитывается по формуле:

СО1=((Кол10+Кол9*0,96+Кол8*0,9+Кол7*0,74+Кол6*0,55+Кол5*0,45+Кол4*0,4+Кол3*0,32+Кол2*0,2+Кол1*0,12)/общее количестве отметок)*100.

Пример отчета по итогам успеваемости для каждого предмета с указанием класса и учителя:
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Рис. Пример отчета

3) [image: image539.png]


 «Мониторинг успеваемости».
Принципы работы на этой вкладке также аналогичны принципам работы, указанным в предыдущем пункте.

Прежде всего, укажите, для каких ступеней Вам необходимо получить данные. Далее выберите учебные периоды, для которых будет производиться расчет.

Доступными для формирования отчетов на этой вкладке являются поля «Параллель», «Класс», «Период», «Ученик».

Как только Вы определились с порядком следования столбцов, нажмите кнопку [image: image540.png]


 «Рассчитать».

Пример отчета, отражающего результаты учебной деятельности в каждом классе по итогам I триместра.
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Рис. Пример отчета.

[image: image542.jpg]


 Вывод отчетов на печать

Полученные на каждой вкладке окна «Диагностика успеваемости» отчеты можно сохранить в привычном формате (Html, Word, Excel) и при необходимости распечатать.

Для этого необходимо:

1) нажать на кнопку [image: image543.png]


 «Печать»;

2) указать формат (Html, Word, Excel) и параметры отчета;

3) повторно нажать на кнопку [image: image544.png]


 «Печать».

4) сохранить или распечатать документ.
[image: image545.jpg]


 Поиск по критериям успеваемости

Нажмите на кнопку [image: image546.jpg]


 «Поиск» и окно примет следующий вид:
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Рис. Окно «Поиск по критериям успеваемости».

1. Выберите период обучения. Для этого нажмите в поле «Период обучения» на кнопку [image: image548.jpg]


 и в открывшемся справочнике укажите учебный период.
2. Выберите параметр успеваемости в поле «Успеваемость».
3. Нажмите на кнопку «Построить список учащихся по успеваемости».
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Рис. Построение отчета

4. Если Вас интересуют учащиеся с определенным итогом успеваемости, то необходимо сделать свой выбор в поле «Итоги успеваемости», после чего нажать на кнопку «Построить список учащихся по итогам успеваемости».
Вывод полученных списков на печать
Для вывода на печать списков, сформированных на этой вкладке, также применяется кнопка [image: image550.png]


 «Печать». Далее придерживайтесь правил, описанных выше в главе «Вывод на печать информации о сотрудниках».
[image: image551.jpg]


 Построение диаграмм
По данным первой, второй и третьей вкладок можно построить диаграммы.

Для построения диаграммы:

1. Сформируйте отчет.

Пример отчета.
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Рис. Пример отчета.

2. Нажмите на кнопку [image: image553.png]


 «Построить диаграмму».
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Рис. Построение диаграммы.
3. В левой части открывшегося окна выделите строки, а в правой части столбцы, по которым будет произведено построение диаграммы. Для этого щелкните левой кнопкой мыши по строке и по названию столбца. Повторный щелчок приводит к отмене выделения.

4. Выберите вид диаграммы.
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Рис. Выбор вида диаграммы.

5. Выберите параметры для осей Оу и Ох. Запись «Столбцы-строки» означает, что по оси Оу будет отображаться значение столбца (например, Качзн), а по оси Ох значение этого параметра для указанных строк. Для записи «Строки-столбцы» все с точностью наоборот.
Пример выделения строк и столбцов для построения диаграммы (гистограммы) сравнения качества знаний по алгебре и геометрии в 9А классе по итогам I четверти:
[image: image556.png]hOX | 2@

Tcrorpar cronusrcrpo
Crpoxu

Newn |Knacc | Mpever | Mepuon

Il ercepre.

ore

Il vereprs,

Buooryn | verseprs

Il vereprs,

Teorpagus | seroeprs

1| erceprs

Il vereprs,

Wiias | verseprs

Il vereprs,

Veropus | sersepre.

Il verseprs,

I3

o5
Zgen

I~ Nereraa

Cronus

<





Рис. Пример построения гистограммы.

6. Нажмите кнопку [image: image557.png]


 «Построить диаграмму».
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Рис. Результат построения диаграммы.

Полученную диаграмму можно отформатировать, применяя правила работы в программе Excel, сохранить и распечатать.
Пример отформатированной диаграммы.
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Рис. Отформатированная диаграмма.

[image: image560.jpg]


 Статистика отметок
По результатам отметочной деятельности программа автоматически подводит статистику. Просмотреть результаты этой статистики можно в окне «Статистика отметок», которое можно вызвать командой Учебный процесс/Статистика отметок.
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Рис. Статистика отметок
Все данные расположены на пяти вкладках. Рассмотрим назначение каждой вкладки.
[image: image562.png]


 «Статистика отметок по школе». 

Здесь можно просмотреть суммарное количество всех отметок по учебным периодам для всей школы.
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Рис. Статистика отметок по школе.

[image: image564.png]


 «Статистика отметок по классу»
Здесь можно просмотреть суммарное количество всех отметок по учебным периодам для каждого класса.
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Рис. Статистика оценок по классу.

[image: image566.png]


 «Статистика отметок по предмету»

Эта вкладка дает представление о состоянии отметочной деятельности по каждому предмету в школе.
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Рис. Статистика оценок по предмету.
[image: image568.png]


 «Статистика отметок по предмету по классу»
На этой вкладке можно получить информацию о состоянии отметочной деятельности по каждому предмету в конкретном классе.
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Рис. Статистика отметок по предмету по классу.

[image: image570.png]


 «Списки классов»
На предыдущей вкладке Вы видели состояние успеваемости по каждому предмету в конкретном классе. Очень часто необходимо видеть конкретных учащихся, которые имеют те или иные отметки по этому предмету. Выделите на вкладке [image: image571.png]


 ячейку на пересечении столбца учебного периода и строки отметки.
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Рис. Выбор параметров отчета.

После этого перейдите на вкладку [image: image573.png]


. Вы увидите список учащихся, имеющих выбранную отметку.

Пример. Выделим на вкладке [image: image574.png]


 в 9А классе по русскому языку ячейку, соответствующую количеству троек за I четверть. Перейдем на вкладку [image: image575.png]


. Искомый результат:
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Рис. Результат поиска.

Аналогичные списки можно получить, перейдя на вкладку [image: image577.png]


 и из других вкладок.

На каждой из вкладок 1, 2, 3 и 4 отображаемую информацию можно представить в виде диаграмм. Для этого предназначена кнопка [image: image578.png]


 «Построить диаграмму».
ВНИМАНИЕ! Порядок построения диаграмм Вы можете посмотреть выше в пункте «Построение диаграмм».

Содержимое каждой вкладки можно распечатать с помощью кнопки [image: image579.png]


 «Печать».

Переключать вкладки можно кнопкой [image: image580.png]


. Нажав на [image: image581.png]


, выбирайте необходимую вкладку.
[image: image582.jpg]


 Итоги успеваемости
Все итоги успеваемости можно просмотреть в окне «Итог успеваемости». Для вызова этого окна в меню «Учебный процесс» необходимо выбрать пункт «Итоги успеваемости».
Окно содержит восемь вкладок, на которых отображается различная статистическая информация. Рассмотрим примеры и назначение каждой из них.
[image: image583.png]


 «Итог успеваемости в школе за год»
На этой вкладке отображается информация о количестве переведенных в следующий класс учащихся, непереведенных по различным причинам и т. д. для всего учебного учреждения.
[image: image584.png]


 «Итог успеваемости в классе за год».

На этой вкладке отображается информация о количестве переведенных в следующий класс учащихся, непереведенных по различным причинам и т. д. для конкретного класса.
[image: image585.png]


 «Итог успеваемости в школе по учебным периодам»
На этой вкладке отображаются итоги успеваемости по учебным периодам для всего учебного учреждения.
[image: image586.png]


 «Итог успеваемости в классе по учебным периодам»

На этой вкладке отображаются итоги успеваемости по учебным периодам в конкретном классе.
[image: image587.png]


 «Итог успеваемости учеников школы»
В приведенном примере отображается список всех учащихся школы, имеющих по итогам выбранного периода определенную успеваемость.
[image: image588.png]


 «Итог успеваемости учеников класса»
На этой вкладке отображается список учащихся конкретного класса, имеющих по итогам выбранного периода определенную успеваемость.

[image: image589.png]


 «Решение о переводе учеников в школе».
На этой вкладке отображается список всех учащихся школы по различным видам решения о переводе (переведен, оставлен, переведен условно и т. д.).
[image: image590.png]


 «Решение о переводе учеников в классе».
На этой вкладке отображается список учащихся конкретного класса по различным видам решения о переводе (переведен, оставлен, переведен условно и т. д.)
Переключать вкладки можно кнопкой [image: image591.png]


. Нажав на [image: image592.png]


, выбирайте необходимую вкладку.

Содержимое каждой вкладки можно распечатать с помощью кнопки [image: image593.png]


 «Печать».

На каждой из вкладок 1, 2, 3, 4 и 5 отображаемую информацию можно представить в виде диаграмм. Для этого предназначена кнопка [image: image594.png]


 «Построить диаграмму». 

ВНИМАНИЕ! Порядок построения диаграмм Вы можете посмотреть выше в пункте «Построение диаграмм».

Пример диаграммы, построенной по данным вкладки [image: image595.png]


.
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Рис. Диаграмма по результатам успеваемости.
[image: image597.jpg]


 Аттестация

Программа помогает автоматизировать процесс подготовки протоколов экзаменов. Для этого необходимо открыть окно «Аттестация», выбрав в меню «Экзамены» пункт «Аттестация».
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Рис. Окно «Аттестация».

Схема работы в данном окне следующая:
1. На вкладке [image: image599.png]


 «Предметы экзаменов» выберите класс в левой части окна. В правой части этого окна отобразится список учащихся выбранного класса.
2. Нажмите на кнопку [image: image600.jpg]


 «Новый предмет». В списке предметов выберите предмет экзамена (выделив предмет, нажмите [image: image601.jpg]


). После этого рядом со списком класса появится столбец с названием выбранного предмета.
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Рис. Отображение столбца предмета

3. Необходимо указать, кто из учащихся класса будет сдавать экзамен по выбранному предмету. Для этого по ячейке рядом с фамилией учащегося необходимо дважды щелкнуть левой кнопкой мыши.
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Рис. Распределение учащихся по предметам.

Аналогично выберите другие предметы и укажите списки учащихся, сдающих эти предметы.

4. Перейдите на вкладку [image: image604.png]


 «Протокол экзаменов».
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Рис. Вкладка подготовки протокола экзаменов

В левой части этой вкладки отобразится список предметов экзаменов. Указав предмет, справа появляется список учащихся, которые сдают этот предмет.
· В столбце «Группа» необходимо проставить вручную номер группы для каждого учащегося (в случае отсутствия деления на группы всем учащимся проставьте группу 1).
· Далее вручную проставьте дату и время сдачи экзамена соответственно в полях «Дата» и «Время».
· В поле «Учитель» нажатием на кнопку [image: image606.png]


 в открывшемся списке сотрудников выбрать фамилию учителя-экзаменатора.
· В поле «Председатель комиссии» вручную ввести фамилию, имя, отчество председателя комиссии.
· В поле «Ассистенты» ввести вручную фамилию, имя, отчество ассистента. Для того чтобы добавить следующего ассистента, нажмите на кнопку [image: image607.png]


 и в новой строке ввести нового ассистента. Для удаления ассистента необходимо выделить требуемую фамилию и нажать на кнопку [image: image608.png]B Ynanure accucTeHta



.
· После всех проведенных действий нажмите на кнопку [image: image609.jpg]


 «Сохранить изменения».
· Нажмите на кнопку [image: image610.png]


 «Печать» и перед Вами появится протокол в формате Excel. Данный файл можно редактировать, форматировать, сохранить и распечатать.
Формирование отчетов

Рассмотрим назначение пункта меню «Отчеты».

[image: image611.jpg]


 Отчет по учителям-предметникам
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Рис. Окно «Отчет по учителям-предметникам»
В данном окне Вы можете просмотреть на двух вкладках аналитическую справку по составу сотрудников, используя различные параметры. Кроме этого следует помнить, что в данном окне отображаются только сотрудники, для которых распределена нагрузка.
Особенности работы в данном окне.

· Диапазон лет можно редактировать, добавить или удалить. Для редактирования диапазона выделите ячейку того диапазона, который требуется отредактировать, после чего щелкните по этой ячейке правой кнопкой мыши. В ниспадающем меню выберите интересуемый Вас пункт.

· В ячейках отображаются числовые значения. Для получения списка сотрудников, о которых в данном случае идет речь, необходимо выделить интересуемую ячейку, щелкнуть по ней правой кнопкой мыши и выбрать пункт «Список сотрудников». В следующем окне указать перечень подлежащей для вывода информации, параметры печати и нажать на кнопку «Печать».
[image: image613.jpg]


 Отчет по учащимся
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Рис. Окно «Отчет по учащимся»

Все статистические данные в этом окне распределены на четырех вкладках.

	[image: image615.png]



	Наполняемость классов
Вкладка предназначена для отображения информации о количественном составе классов школы на дату, установленную в программе.

	[image: image616.png]



	Состав учащихся по годам
Вкладка предназначена для отображения информации о количественном составе учащихся по годам рождения.

	[image: image617.png]



	Состав учащихся по полу
Вкладка предназначена для отображения информации о количественном составе учащихся по полу.

	[image: image618.png]



	Сведения о выбывших из учреждения
Вкладка предназначена для отображения информации о количественном составе учащихся, выбывших из учреждения.


Все отображаемые на вкладках отчеты можно распечатать с помощью кнопки [image: image619.png]


 «Печать».
[image: image620.jpg]


 Отчет по основной нагрузке

В данном окне отображается список сотрудников, имеющих в нагрузке то или иное количество часов. Выбор нагрузки осуществляется в поле «Нагрузка» из списка, открывающегося при нажатии на кнопку [image: image621.png]


.
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Рис. Основная нагрузка сотрудников

Списки можно выводить на печать. Для этого необходимо нажать кнопку [image: image623.png]


 "Печать" (подробнее о выводе на печать смотрите в главе «Вывод на печать информации о сотрудниках»).

[image: image624.jpg]


 Отчет по успеваемости
На вкладке [image: image625.png]


 Вы можете получить отчет по итогам успеваемости в каждом классе и в целом по школе. Предварительно выберите учебный период в поле «Отчетный период».
На вкладке [image: image626.png]


 Вы можете получить отчет по итогам успеваемости на каждой ступени и в целом по школе. Предварительно выберите учебный период в поле «Отчетный период».

Внимание! Столбец «Всего» расположен перед каждой ступенью, и содержит суммарное значение для всей ступени обучения. Столбец «Итого» содержит суммарное значение по всей школе.

Все отображаемые на вкладках отчеты можно распечатать с помощью кнопки [image: image627.png]


 «Печать».
[image: image628.jpg]


 Отчеты Excel
Загрузка данных в отчеты Excel:
1. Выполните команду Отчеты\Отчеты Excel
2. В открывшемся окне выберите интересуемый Вас отчет, например, Отчёт_OSH-1 и нажмите на кнопку «Открыть».
3. Укажите «Не отключать макросы».
[image: image629.emf]


Рис. Предупреждение системы безопасности.

4. Перед Вами откроется отчет. Выполните команду База данных/Импорт «Форма № ОШ-1» в окне отчета. Данные загрузятся в отчет.
Далее полученный отчет Вы можете редактировать, сохранить или распечатать.
Документы
[image: image630.jpg]


 Структура книги приказов
Для работы с документами с целью упрощения создания многих из них предназначено окно «Книга приказов», которое вызывается командой Документы/Приказы из главного меню программы.
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Рис. Окно «Книга приказов».

В левом окне в виде дерева отображается структура «Папки документов». В правой части окна отображается содержимое выбранной папки. По умолчанию в «Папке документов» содержатся три папки:

1. Новые документы. В данной папке (раскрывается нажатием на «+») находятся две подпапки: «Сотрудники» и «Дети». В зависимости от того, для кого создается приказ, новый документ автоматически помещается в соответствующую папку.

2. Архив. В данную папку можно перемещать документы для дальнейшего хранения. Для перемещения документа, необходимо нажать левую кнопку мышки на названии документа в правом списке и, удерживая кнопку, переместить указатель мыши на название папки, в которую необходимо переместить документ. После перемещения указателя отпустить левую кнопку мыши. При этом копия документа помещается в архив.
3. Шаблоны. В данной папке по подпапкам хранятся шаблоны приказов.
[image: image632.jpg]


 Работа с папками
Список (дерево) папок отображается в левом окне. Для создания, удаления или переименования папки необходимо щелкнуть по названию папки правой кнопкой мыши в правой части окна. В появившемся меню выбрать соответствующий пункт.

Внимание! Стандартные (уже имеющиеся) папки переименовать или удалить нельзя.

[image: image633.jpg]


 Работа с документами

Для открытия ранее созданного документа в редакторе Word необходимо выделить необходимый документ в правой части окна и нажать на кнопку [image: image634.png]


 «Открыть документ».

Для того чтобы поместить документ, созданный Вами вне программы, в базу данных необходимо:

1. Нажать на кнопку [image: image635.png]


 «Поместить документ в папку документов».

2. В открывшемся окне найти документ и, выделив его, нажать кнопку «Открыть» для перемещения документа в базу данных.

Для удаления документа необходимо щелкнуть правой кнопкой мыши по удаляемому документу и в открывшемся меню выбрать команду «Удалить».
ВНИМАНИЕ! После удаления документ физически выводится из базы и становится недоступным.

В качестве сведений о документе можно указать:

· номер документа,

· тип действия,

· исполнителей документа,

· комментарии к документу.

При вводе указанных сведений следуйте общим принципам заполнения полей.
ВНИМАНИЕ! Следите, чтобы в период ввода тех или иных сведений, был выделен приказ, для которого эти сведения указываются.

Для поиска приказа необходимо в списке папок слева установить курсор на папку, в которой необходимо провести поиск, далее нажать на кнопку [image: image636.jpg]


 «Поиск» для открытия окна поиска приказов.
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Рис. Открытие окна для поиска приказов.

Для начала поиска необходимо:

1. Ввести параметры поиска в соответствующих полях. Поля «Тип действия» и «Исполнитель» заполняются из справочника.

2. Указать опции поиска.
Доступны две опции поиска: «Операция И» и «Операция ИЛИ». В зависимости от заданных опций происходит поиск данных, удовлетворяющих всем параметрам или одному из параметров.
3. Нажать кнопку [image: image638.jpg]


 «Найти» для начала поиска. Результат поиска будет отображен в списке справа.
4. По окончании работы по отбору данных нажать на кнопку «Закрыть» для выхода из поиска.
[image: image639.jpg]


 Создание новых приказов
1 способ. Приказы можно создавать из личных дел сотрудников и учащихся и других мест программы, в которых кнопкой [image: image640.png]


 вызывается пункт меню «Приказ». В этом случае приказы будут касаться непосредственно информации, отображенной в окне. После выбора пункта «приказ» откроется окно «Новый приказ. Сотрудники» или «Новый приказ. Ученики»
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Рис. Окно «Новый приказ. Сотрудники»
В этом окне нужно открыть папку, выбрать нужный приказ и подтвердить выбор нажатием на кнопку [image: image642.jpg]


 «Выбрать».
[image: image643.jpg]Houif npyicas. COTRY AHKH:

Marw watnoros

Haverazarie wainoros npikasos.

/X Compuarmicu
{2 Komawauposku
3 Ornyer
{2 Nepeson va apuryo padc
{2 Noowpern
{2 Mpwen va patiory
{1 Ysonerenve

[ 13 |

Hainvernogarie [

) ormyexon doc
) s o rpesocrammus onuces pagomc oo





Рис. Выбор шаблона приказа

В результате в выбранный шаблон загрузятся данные о выбранном сотруднике или ученике.
2 способ. Новый приказ можно создать непосредственно в окне «Книга приказов». 
В этом случае необходимо:

1. Нажать на кнопку [image: image644.jpg]


 «Создать документ».
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Рис. Создание нового приказа.

2. В открывшемся окне «Выбор шаблона» с помощью фильтра выберите требуемый шаблон. Нажать кнопку «Далее».
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Рис. Выбор сотрудников

3. Выбрать сотрудников, для которых необходимо этот приказ подготовить. Нажать кнопку «Далее».
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Рис. Ввод параметров приказа.

4. Нажать на кнопку «Создать». Созданный приказ попадет в папку «Новые документы \ Сотрудники», где его можно будет открыть и при необходимости отредактировать.
ВНИМАНИЕ! Перед обновлением версии программы «Директор» в случае, если Вы создавали собственные шаблоны приказов, не забывайте копировать папку Шаблоны. После обновления программы поменяйте местами папку Шаблоны в директории установки программы на Вашу папку Шаблоны.
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 Создание шаблонов приказов
В программе «Директор» можно формировать собственные шаблоны приказов.
Методика создания шаблонов:
1. Все шаблоны находятся в папке «Шаблоны», расположенной в директории установки программы C:\Program Files\Avers\ДИРЕКТОР\Шаблоны\Шаблоны. Поэтому в случае если пользователь готовит собственный шаблон, он должен поместить этот шаблон в указанную папку.

ВНИМАНИЕ! Если Вы работаете с приказами и создаете свои шаблоны, то перед каждым обновлением программы копируйте папку C:\Program Files\Avers\ДИРЕКТОР\Шаблоны. Затем после установки обновления помещайте ее на прежнее место.

2. Строки шаблонов, в которых должна отображаться информация из программы «Директор» формируются с помощью специальных меток.

	Примеры меток
	Результат

	#Сотрудники!Фамилия; #Сотрудники!Имя; #Сотрудники!Отчество;
	Иванов Иван Иванович

	#Сотрудники!Табельный номер;
	234-И

	#Сотрудники! Страховое свидетельство! Номер;
	324324235

	#Сотрудники! ИНН! Номер;
	13434545565

	#Сотрудники! Образование! Образование;
	Высшее


Общий вид меток:

#<Сотрудники или Ученики>!<Раздел из справочника полей для вывода на печать>!<Название поля выбранного раздела>;

3. Если метки расположены в последней строке таблицы, то в таблице сформируется список всех выбранных сотрудников.

Пример:

	Фамилия, имя, отчество
	Табельный номер

	
	

	#Сотрудники!Фамилия;#Сотрудники!Имя;#Сотрудники!Отчество;
	#Сотрудники!Табельный номер;


4. #Номер 

Номер в этом случае соответствует номеру приказа, вводимого при создании приказа с помощью кнопки «Новый приказ».
5. Метки для вывода списков класса в приказе:

Пример:

	#Таблицы!Выпуск 9 классов!Ученики!Класс обучения;

	#Ученики!Фамилия;
	#Ученики!Имя;
	#Ученики!Отчество;


Результат вывода на печать:

	9 А

	Аистова
	Елена
	Викторовна

	Байтиков
	Григорий
	Александрович

	Бочкова
	Валерия
	Евгеньевна

	Бурмиков
	Дмитрий
	Владимирович

	Красевич
	Елена
	Александровна


Расположение меток на листе приказа может быть произвольным по желанию пользователя. В шаблон также можно вставить любой рисунок, например, герб школы и т. д.
Перевод учреждения на новый учебный год

В программе «Директор» в окне Информация/Параметры учебного процесса указана дата перехода программы на новый учебный год. По умолчанию, это 26 июня. В этот день все ученики переводятся в следующий класс автоматически. Поэтому, до этой даты необходимо провести выпуск учеников 9 и 11 классов, а также проставить отметки по учебным периодам, если это в школе используется. 
ВНИМАНИЕ! Если так случилось, что до установленной даты Вы не успели что-то доделать, то необходимо сменить дату в программе на 25 июня или др. и выполнить оставшиеся действия.

В новом учебном году (начинается в программе 26 июня) потребуется ввести первые классы, отредактировать состав остальных классов. В новом учебном году можно будет воспользоваться учебным планом и распределением нагрузки предыдущего учебного года. Для этого необходимо воспользоваться окном Информация/Параметры планирования
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Рис. Окно «Параметры планирования»
Далее необходимо установить указатель в поле «Переносить часы учебного плана» и нажать на кнопку «Создать учебный план текущего года». Здесь же при необходимости надо нажать на кнопку «Распределить основную нагрузку».
В результате загрузится учебный план прошлого учебного года, который останется только проверить и отредактировать, а также распределиться нагрузка между сотрудниками.
Ответы на вопросы пользователей
ВОПРОС: Как можно определить версию программы «Директор» и версию базы данных?

ОТВЕТ: 

1. Версия программы подписывается на установочном диске.
2. Версия базы данных отображена в окне, вызываемом командой Справка/О программе.
ВОПРОС: Как сделать копию базы данных нашей школы?

ОТВЕТ: 

Ваша база данных находится в папке, в которую была установлена программа. По умолчанию база данных находится по пути:

C:\Program Files\Avers\ДИРЕКТОР\DataBase\Sch_.gdb).

Файл базы данных вашей школы Sch_.gdb необходимо заархивировать (.rar или .zip). Полученный архив можно скопировать на любой электронный носитель. 
Кроме этого в программе реализована операция резервного копирования и возможность последующего восстановления из резервной копии. Более подробно об этом написано в одноименных разделах данного руководства.
ВОПРОС: Какова очередность при заполнении БД?
ОТВЕТ: 
1 этап

1. Введение информации об учреждении.

2. Заполнение личных дел сотрудников.

3. Заполнение штатного расписания.

4. Заполнение личных дел учеников.

2 этап

1. Заполнение списка предметов.

2. Заполнение учебного плана.

3. Заполнение сетки часов.

4. Распределение основной нагрузки учителей.

5. Заполнение дополнительной нагрузки.

3 этап

1. Настройка параметров учебного процесса.

2. Введение отметок по предметам

3. Успеваемость, диагностика, получение отчетов.
ВОПРОС: При создании новой базы данных не загружаются адреса из КЛАДР.

ОТВЕТ: 

КЛАДР с адресами находится на установочном диске с программой. Поэтому в момент создания новой базы данных установочный диск должен находиться в дисководе.

При выборе пункта «Загрузка адресов из КЛАДР РФ» правильно указывайте путь к файлу kladr.fdb, который находится в папке КЛАДР установочного диска.

ВОПРОС: Как перенести БД на другой компьютер?

ОТВЕТ:

На компьютере, на который Вы собираетесь перенести  БД, должна быть установлена программа «Директор». После этого поместите файл Вашей БД в папку DataBase, откройте программу в режиме администратора и укажите путь к БД с помощью команды Сервис/Указать путь к базе данных.
ВОПРОС: Как правильно установить обновление программы «Директор»?

ОТВЕТ:

Подробный ответ на этот вопрос изложен в разделе «Обновление программы и базы данных».
ВОПРОС: Часто при работе с базой данных появляется сообщение об ошибке, и при дальнейшем открытии пропадает информация.
ОТВЕТ:

Ошибка такого характера возникает в случае, если база данных и программа имеют разные версии. Проверить совпадение версий можно с помощью команды Справка/О программе. Для того чтобы обновить версию базы, необходимо проделать следующие действия:

1. Запустите программу в режиме администратора системы (пользователь «sysdba», пароль «masterkey»).

2. Проверьте правильность установки пути к рабочей базе данных, для чего выберите пункт меню Сервис/Текущий путь к базе данных (в случае необходимости измените путь).

Выполните пункт главного меню База данных/Обновление базы данных, нажмите на кнопку «Обновить». Дождитесь окончания процесса обновления.
ВОПРОС: После установки программы «Директор» в операционную систему невозможно указать путь к базе данных. При попытке указать путь к базе данных появляется следующее окно:

[image: image650.png]Cepsep lNporokoa Local
Panna BJ C:\Program Files\&vers\AWPEKTOP\D ataBase\C El

B —_
rasga ,:::::,::ﬂ MNosbsosarenas SYSDBA
' flokasbHaa | [Mapoab oo

AVIPEKTOP $|

Ownbka paboTe! ¢ 6a30H AGHHBIX.
He yAaeTcA yCTaHOBNTL CBA3b € 6a30H AaHHDbIX.
qSprUch: Field 'name_long' not found.

e ]





ОТВЕТ:

Особенности установки программы в ОС VISTA изложены в разделе «Установка программы в ОС VISTA» данного руководства.
ВОПРОС: В нашей школе нет сети. Можно ли на одном компьютере набирать информацию о сотрудниках, а на другом информацию об учениках.

ОТВЕТ:

База данных школы должна находиться в одном файле. Поэтому набирать информацию на отдельных компьютерах, не объединенных в сеть, нежелательно Однако, если это все же произошло, можно объединить две БД в одну. Более подробную информацию о последовательности действий в такой ситуации читайте в разделе «Объединение учреждений. Филиалы».
ВОПРОС: Как правильно установить программу «Директор» по сети?

ОТВЕТ:

Последовательность установки программы по сети:

1. Выберите компьютер в сети, на котором будет находиться файл базы данных вашего учреждения. Это компьютер и будет считаться сервером. Установите на этом компьютере программу «Директор», выбрав при установке вариант «Сервер (Полная установка)».

2. Создайте на сервере пользователей и их пароли для работы с программой по сети.

3. На остальных компьютерах сети установить программу «Директор», используя вариант установки «Рабочая станция».
4. При первом открытии программы на рабочих станциях в окне «Установка соединения с БД»:

· выбрать пункт «Удаленная»;

· в поле «Сервер» указать имя компьютера-сервера, на котором находится БД;

· в поле «Файл БД» ввести путь к базе данных относительно сервера;
· пользователь sysdba, пароль masterkey.
Закройте программу и откройте ее заново, введя имя пользователя и пароль, который выдал Вам администратор (см. п.2).
ВОПРОС: Как заполняется поле «Должность» на 4 вкладке «Личного дела сотрудника»?

ОТВЕТ:

Она заполняется автоматически после введения должности сотрудника в окне «Штатное расписание».

ВОПРОС: Как ввести в штатном расписании не целое количество ставок?

ОТВЕТ:

В поле «Кол. ставок» введите дробное значение ставки (через запятую).

ВОПРОС:

При заполнении штатного расписания сотрудник назначен на педагогическую должность в качестве воспитателя ГПД (0,8 ставки), но он также является и учителем (0,75 ставки). Дважды на педагогическую должность один сотрудник не назначается (либо воспитатель ГПД либо учитель), если устанавливать дополнительную нагрузку, то это не отображается в штатном расписании. Как одного сотрудника назначить на две педагогических должности, чтобы это было отражено в штатном расписании?

ОТВЕТ:

На вкладке «Педагогические должности» можно назначить одного сотрудника на одну педагогическую должность. Вторую должность можно ввести на вкладке «Штатное расписание».

ВОПРОС: Дети учились с 1 по 8 класс в классах «А» и «Б», в 9 классе их соединили, теперь класс один. Как осуществить перевод детей из 8А и 8Б в 9 класс?

ОТВЕТ:

При переходе программы на новый учебный год учащиеся 8А класса перейдут в 9А, а учащиеся 8Б класса – в 9Б класс. Для объединения двух классов в один 9-ый класс проделайте следующее:

1. Откройте Планирование/Структура учреждения.

2. Выделите ячейку, соответствующую 9А классу.

3. Нажмите на кнопку "Изменить литеру".
4. В появившемся окне "Изменение литеры" введите новую литеру класса. Если литера у класса отсутствует, то введите точку или пробел.

5. Откройте Ученики/Книга прибытия-выбытия. 

Для осуществления перевода учащихся перейдите на вкладку «Перемещение».
6. Проведите перемещение учеников 9Б класса в 9. класс.

ВОПРОС: Как правильно подготовить файл Excel для успешной конвертации данных в программу?

ОТВЕТ: 

Существуют некоторые особенности оформления исходных данных в файле Excel:

1. В первой строке необходимо ввести заголовки тех столбцов, данные из которых будут конвертированы в программу «Директор». Перечень всех полей, конвертируемых в программу, указан в руководстве пользователя.

2. Таблица исходных данных должна начинаться со второй строки.

3. Пол «м» или «ж» должен быть указан маленькими буквами.

4. Фамилия, имя, отчество должны быть введены в разные столбцы.

5. Даты в Excel должны иметь формат дд.мм.гггг.

ВОПРОС: Как удалить ученика, если в общем списке личных дел его нет. Ученик есть только в списках класса. 

ОТВЕТ:

Одна из причин такой ситуации: неправильное проведение процедуры выбытия. Вероятнее всего, личное дело было помещено в архив, дата выбытия при этом не была поставлена.

1. Откройте архив выбытия.

2. Найдите необходимого ученика и выделите его. Нажмите на кнопку «Изменить статус архива ученика», которая находится радом с кнопкой «Добавить запись». Закройте окно личных дел.

3. Откройте книгу прибытия/выбытия, выполнив команду Личные дела учеников / Книга прибытия/выбытия.

4. В списке учеников найдите и выделите необходимого ученика.

5. Укажите причину выбытия, куда выбыл и дату выбытия.

6. Нажмите кнопку [image: image651.png]YaanTs & apHus
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В результате ученик исчезнет из списка классов. Его личное дело переместится в архив.
ВОПРОС: Как ввести название населенного пункта, если он не перечислен в перечне?

ОТВЕТ:

Если название населенного пункта не числится в перечне, его можно добавить следующим образом:

1. Откройте справочник адресов.

2. Выделите папку, в которую необходимо добавить населенный пункт.

3. Нажмите кнопку[image: image652.png]
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4. Выберите пункт «Добавить».

5. Введите название населенного пункта.

ВОПРОС: Как ввести адрес, если в населенном пункте нет улиц?

ОТВЕТ: 

В поле ввода названия улиц введите пробел. Далее выберите требуемый адрес обычным способом.

ВОПРОС:

Как удалить отчество учащегося? Что делать, если у учащегося нет отчества?

ОТВЕТ:

Если у ребенка нет отчества, то, заполняя личное дело в поле «Отчество» необходимо поставить пробел. В противном случае программа будет выдавать ошибку следующего типа: «Нарушение последовательности ввода данных».

Удалить отчество можно следующим образом: 

1. Выделить личное дело требуемого ученика. 

2. Воспользоваться кнопками «Backspace» или «Delete» в поле «Отчество».

3.  Поставить пробел вместо находившейся там записи.

4.  Нажать кнопку «Обновить данные».

ВОПРОС:

Почему ФИО некоторых сотрудников выделяются зеленым цветом?

ОТВЕТ:

ФИО сотрудников или учеников выделяются зеленым цветом в результате двойного щелчка мышью по ФИО в личных делах. Это весьма удобно в тех случаях, когда необходимо распечатать о них определенную информацию путем нажатия на кнопку «Печать» и выбрав необходимые поля для печати. В случае ошибочного выделения зеленым цветом сотрудника или ученика рекомендуется повторно произвести двойной щелчок мышью по ФИО.

ВОПРОС: Как правильно произвести выпуск учащихся 9-х классов?

ОТВЕТ: 

Выборочно выпустить учащихся, которые не будут продолжать обучение в данном учреждении, до перевода школы на следующий учебный год. После перехода программы на новый учебный год в случае необходимости произвести перемещение учащихся из класса в класс.
ВОПРОС: Как разделить класс на группы?

ОТВЕТ:

Для деления классов на группы предназначено окно «Сетка часов», которое находится в меню «Планирование».

Для того чтобы добавить группу по предмету в конкретном классе, необходимо проделать следующие действия:

1. Выделить ячейку на пересечении строки предмета и столбца класса, в котором добавляется группа.

2. Щелкнуть правой кнопкой мыши по выделенной ячейке.

3. Из ниспадающего списка выбрать пункт «Добавить группу в класс».

4. После выполнения указанных действий в выбранном классе появится группа 2.

5. Для добавления следующих групп необходимо выделить ячейку на пересечении строки предмета и столбца класса в группе 2.

6. Щелкнуть правой кнопкой мыши по выделенной ячейке и из списка выбрать пункт «Добавить группу в класс».

7. После выполнения указанных действий в выбранном классе появится группа 3.

Далее можно заполнить нагрузку в созданных группах.

ВОПРОС: Почему не получается рассчитать диагностику успеваемости на первой вкладке в окне «Диагностика успеваемости»?

ОТВЕТ:

Причиной является, как правило, некорректное заполнение справочника «Успеваемость» (открывается командой Информация/Справочники/Учебный процесс/Успеваемость). Как должен выглядеть указанный справочник, подробно написано в разделе «Настройка справочников параметров и итогов успеваемости».
ВОПРОС: Выбывшие ученики остаются в списке класса в части «Успеваемость». Для чего так происходит?

ОТВЕТ:
Успеваемость выбывших учеников играет роль в проведении диагностики успеваемости по результатам прошедших учебных периодов, поэтому в разделе «Успеваемость» выбывшие ученики могут отображаться. Для возможности скрытия этих учеников есть кнопки фильтра [image: image654.png]


, позволяющие регулировать процесс отображения на экране этих учеников.

ВОПРОС: Обучение на дому – как отмечать не изучение предметов?

ОТВЕТ: Не ставить отметку рядом с этим предметом.

ВОПРОС: Какая отметка вносится учащимся, освобожденным от физкультуры – н/а или др.?

ОТВЕТ:
Вопросы, связанные с выставлением отметок, отличных от числовых, уточняются у завучей школы, так как существуют нормативные документы, регламентирующие выставление отметок по предметам.

В случае необходимости введения отметки, например, зачтено или др., отметку необходимо внести в справочник «Отметки по предметам», после чего появится возможность выбрать ее при работе в окне Учебный процесс/Отметки по предметам.
Руководство пользователя

«Автоматизированная  информационно-аналитическая система 

 управление образовательным учреждением»

АРМ ДИРЕКТОР
По вопросам приобретения продукции
 ООО «ФинПромМаркет-ХХI» обращаться по адресу:

 г. Москва, а/я 90 

Телефон: (499) 675-14-19, (495) 675-70-60, (499) 265-12-31

Адрес электронной почты:
 aversm@rambler.ru, aversdir@mail.ru
www.iicavers.ru
Все права на печатную версию руководства пользователя принадлежат
ООО «ФинПромМаркет-ХХI»
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