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1. Общие сведения

СОД — Система оформления документов о высшем образовании с возможностью подготовки документов на русском и иностранных языках. 

Назначение системы:
СОД предназначен для:

         хранения информации об учебных планах и результатах обучения студентов;

         подготовки документов о высшем и неполном высшем образовании, академических справок на русском и иностранных языках;

         учета бланков строгой отчетности и подготовки актов об их расходе;

         ведения архива выданных документов о высшем образовании.

СОД поддерживает печать документов об образовании на русском и иностранных языках (дипломов бакалавров, магистров и специалистов с приложениями, в том числе на нескольких листах) в соответствии с:

         приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 10 марта 2005 года № 65 «Об утверждении Инструкции о порядке выдачи документов государственного образца о высшем профессиональном образовании, заполнении и хранении соответствующих бланков документов»;

         приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 2 мая 2012 года № 364 «Об утверждении Порядка выдачи документов государственного образца о высшем профессиональном образовании, заполнения, хранения и учета соответствующих бланков документов».

СОД поддерживает бланки документов о высшем образовании, изготовленные в соответствии с:

         техническими требованиями к ним, утвержденными Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 30 ноября 1994 г. № 9 с изменениями, внесенными приказом Министерства образования Российской Федерации от 29 сентября 2003 г. № 3692;

         техническими требованиями к ним, утвержденными Приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 02 марта 2012 г. № 163.

Модульность:
Модульность архитектуры предполагает возможность использования на рабочем месте пользователя как всех возможностей ПК СОД, так и только отдельных модулей. При этом часть функций может не использоваться вовсе (например, модуль учета БСО), а часть может быть разделена между различными рабочими местами (подготовка данных для печати и печать).

СОД состоит из следующих модулей:

         Модуль подготовки данных для печати. Модуль использует сведения о студентах, учебных планах, дисциплинах, оценках и т.п. для формирования заданий на печать документов;

         Модуль печати. Модуль использует подготовленные задания на печать для распечатки их на черновике или бланке строгой отчетности. Модуль также управляет архивом распечатанных документов и передает модулю учета БСО информацию о расходе бланков строгой отчетности;

         Модуль учета БСО. Модуль контролирует расход бланков и позволяет подготавливать отчётную документацию по их использованию;

         Модуль архива. Модуль хранит информацию обо всех распечатанных документах и предоставляет возможности просмотра, поиска и повторной печати ранее выданных документов.

 

2. Создание докумета

Ввод информации о документе(П. 2.2)

Ввод информации об индивидуальном учебном плане студента(П. 2.1)

Ввод информации о других ВУЗах(П. 2.4)

Ввод информации о документе о втором высшем образовании(П. 2.3)

Ввод информации об успеваемости(П. 2.5)

2.1 Индивидуальный учебный план студента

Действия
Для того чтобы ввести информацию об индивидуальном учебном плане студента, необходимо:

1.     Нажать кнопку Создать индивидуальный на вкладке Документ окна свойств документа в области Учебный план. Откроется окно учебного плана студентов.

2.     Окно учебного плана студента состоит из следующих вкладок:

         Общая информация;
         Дисциплины;
         Курсовые работы и проекты;
         Практики;
         ГосЭкзамены;
         Научно-исследовательские работы.
3.     На вкладке Характеристики необходимо заполнить следующие поля:

         Название — название учебного плана;
         Информацию о разделе «Физическая культура», если она входит в состав учебного плана:
o    Ч. в. — необходимо ввести полное количество часов по дисциплине;
o    Ч. а. — необходимо ввести количество аудиторных часов по дисциплине;
o    З.Е. — необходимо указать количество зачетных единиц по дисциплине;
o    Сем. — необходимо ввести номер семестра.
Примечание
Поле Комплект документов недоступно для редактирования и предназначено для обозначения комплекта документов, к которому создается данный учебный план.

4.     Перейти на вкладку Дисциплины. Добавить новую дисциплину, нажав на кнопку Добавить. Добавится новая строка в таблицу со следующими столбцами:

         Название — необходимо выбрать название  дисциплины из выпадающего списка;

         Вид оценки — необходимо выбрать вид оценки из выпадающего списка;

         Ч. в. — необходимо ввести полное количество часов по дисциплине;

         Ч. а. — необходимо ввести количество аудиторных часов по дисциплине;

         З.Е. — необходимо указать количество зачетных единиц по дисциплине;

         Сем. — необходимо ввести номер семестра;

         Компонента — необходимо выбрать компоненту из выпадающего списка.

Примечание
Для удаления существующей дисциплины необходимо выбрать данную дисциплину и нажать на кнопку Удалить, расположенную справа от рабочей области.

5.     Перейти на вкладку Курсовые работы и проекты. Добавить новую курсовую работу или проект, нажав на кнопку Добавить. Добавится новая строка в таблице со следующими столбцами:

         Название — необходимо выбрать название  курсовой работы из выпадающего списка;

         Сем. — необходимо ввести номер семестра;

         З.Е. — необходимо указать количество зачетных единиц;
         Курсовой проект - предназначен для установки признака в том случае, если курсовая работа является курсовым проектом;

         Компонента — необходимо выбрать компоненту из выпадающего списка.

Примечание
Для удаления существующей курсовой работы необходимо выбрать данную курсовую работу и нажать на кнопку Удалить, расположенную справа от рабочей области.

6.     Перейти на вкладку Практики. Добавить новую практику, нажав на кнопку Добавить. Добавится новая строка в таблицу со следующими столбцами:

         Название — необходимо выбрать название  практики из выпадающего списка;

         Длит., нед - необходимо ввести длительность практики в неделях;

         Сем. — необходимо ввести номер семестра;

         З.Е. — необходимо указать количество зачетных единиц;
         Компонента — необходимо выбрать компоненту из выпадающего списка.

Примечание
Для удаления существующей практики необходимо выбрать данную практику и нажать на кнопку Удалить, расположенную справа от рабочей области.

7.     Перейти на вкладку ГосЭкзамены. Добавить новый экзамен, нажав на кнопку Добавить. Добавится новая строка в таблицу со следующими столбцами:

         Название — необходимо выбрать название госэкзамена из выпадающего списка;

         З.Е. — необходимо указать количество зачетных единиц;
         Длит., нед - необходимо ввести длительность госэкзамена в неделях;

         Компонента — необходимо выбрать компоненту из выпадающего списка.

Примечание 
В том случае, если госэкзамен междисциплинарный, то в поле Междисциплинарный экзамен необходимо установить признак, а также заполнить поле З.Е.
Примечание
Для удаления существующего госэкзамена из необходимо выбрать данный госэкзамен и нажать на кнопку Удалить, расположенную справа от рабочей области.

8.     Перейти на вкладку Научно-исследовательские работы. Добавить новую работу, нажав на кнопку Добавить. Добавится новая строка в таблицу со следующими столбцами:

         Название — необходимо выбрать название работы из выпадающего списка;

         Сем. — необходимо ввести номер семестра;

         З.Е. — необходимо указать количество зачетных единиц;
         Длит., нед - необходимо ввести длительность в неделях;

         Компонента — необходимо выбрать компоненту из выпадающего списка.

Примечание
Для удаления существующей работы необходимо выбрать данную работу и нажать на кнопку Удалить, расположенную справа от рабочей области.

9.     Сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить.

Следующим шагом вы можете...
Ввод информации об успеваемости(П. 2.5)

 

 

2.2 Ввод информации о документе

Действия
Для того чтобы ввести информацию о документе, необходимо:

1.     Выбрать студента, для которого необходимо ввести документ в дереве объектов приложения.

2.     Открыть правой кнопкой мыши на выбранном студенте меню методов и вызвать метод Задать документ. Откроется окно свойств документа в режиме создания. 

3.     Окно свойств документа состоит из следующих вкладок:

         Документ;

         Другие ВУЗы;

         Успеваемость.

4.     На вкладке Документ необходимо заполнить следующие поля:

         Вид документа — необходимо выбрать вид документа из выпадающего списка. Набор полей на вкладке Документ зависит от значения, выбранного в поле Вид документа. 

         Область окна Свойства документа (в случае если Вид документа — Академическая справка):

  Рег. № — необходимо ввести регистрационный номер; 

  Индекс рег. книги — необходимо ввести индекс регистрационной книги;

  Дата выдачи — необходимо ввести или выбрать дату выдачи;

  Отчисление — необходимо установить признак Отчисление, в случае если студент отчислен;

  № приказа — необходимо ввести номер приказа об отчислении (поле доступно, если установлен признак Отчислен)

  Дата приказа — необходимо ввести дату приказа об отчислении (поле доступно, если установлен признак Отчислен)

         Область окна Свойства документа (в случае если вид документа — Диплом):

  Рег. № — необходимо ввести регистрационный номер; 

  Индекс рег. книги — необходимо ввести индекс регистрационной книги;

  Дата выдачи — необходимо ввести или выбрать дату выдачи;

  Окончил (а) — необходимо установить признак Окончил (а), в случае если студент окончил обучение с отличием (поле не доступно, если вид документа — Диплом о неполном высшем образовании);

  № прот. ГАК — необходимо ввести номер протокола государственной аттестационной комиссии (поле не доступно, если вид документа — Диплом о неполном высшем образовании);

  Дата реш. ГАК — необходимо ввести дату решения государственной аттестационной комиссии (поле не доступно, если вид документа — Диплом о неполном высшем образовании);

  № приказа об отчислении/переводе — необходимо ввести номер приказа об отчислении/переводе;

  Дата приказа — необходимо ввести дату приказа об отчислении/переводе.

         Область окна Обучение (не зависит от вида документа):

  Период (с - по) — необходимо ввести годы периода обучения;

  Профиль образования — необходимо выбрать профиль об образовании из окна выбора. Окно выбора профилей об образовании открывается по нажатию на кнопку выбора, расположенную справа от поля.

         Область окна Характеристики поступления (не зависит от вида документа):

  Форма обучения — необходимо выбрать форму обучения из выпадающего списка;

  Вступительные испытания — необходимо установить признак Вступительные испытания в случае если студент их проходил;

         Область окна Предыдущий документ об образовании (не зависит от вида документа) со следующими переключателями:

  Стандартный вариант — если в качестве вида документа о предыдущем образовании установлен стандартный вариант, то необходимо в поле, расположенном справа от соответствующего переключателя вида документа, выбрать документ о предыдущем образовании из выпадающего списка;

  Уже есть в системе — если в качестве вида документа о предыдущем образовании установлен уже существующий в системе, то необходимо в поле, расположенном справа от соответствующего переключателя вида документа, выбрать документ о предыдущем образовании из выпадающего списка (к выбору предоставляются документы уже заданные в системе для данного студента, за исключением текущего документа, то есть список будет пустым, если для студента определен всего один документ);

  Другой — если в качестве вида документа о предыдущем образовании установлен другой вариант, то необходимо в поле, расположенном справа от соответствующего переключателя вида документа, ввести название документа о предыдущем образовании вручную;

Примечание
Если предыдущий документ об образовании был получен за границей, то необходимо указать название данного документа в переводе на русский язык. 
Для того, чтобы указать перевод документа необходимо выбрать язык перевода из выпадающего списка и ввести в поле Другой перевод названия документа на требуемый язык.

и полями:

  Год выдачи — необходимо ввести год выдачи документа о предыдущем образовании;

  Страна — необходимо выбрать из выпадающего списка страну, выдавшую документ о предыдущем образовании.

         Область окна Выпускная квалификационная работа (не доступна в случае, когда вид документа — Диплом о неполном высшем образовании):

  Продолж. — необходимо ввести продолжительность работы в неделях;

  Оценка — необходимо выбрать оценку из выпадающего списка;

  З.Е. — необходимо указать количество зачетных единиц, которые дает выполнение работы

  Язык перевода — необходимо выбрать язык на который будет осуществлен перевод темы работы, в случае необходимости перевода. По умолчанию Язык перевода Русский;

  Тема работы — необходимо ввести тему выпускной квалификационной работы.

         Область окна Учебный план (не зависит от вида документа) содержит кнопки:

  Скопировать УП — нажать на кнопку в случае необходимости копирования УП. Откроется окно выбора учебного плана;
  Создать индивидуальный — нажать на кнопку в случае необходимости создания индивидуального УП. Откроется окно свойств учебного плана в режиме создания(П. 2.1);
  Редактировать УП — нажать на кнопку в случае необходимости редактирования УП заданного для студента. Откроется окно свойств учебного плана в режиме редактирования.

         Область окна Подготовка:

  Версия бланка для подготовки — доступны версии 2005 и 2013 года;

  Язык для подготовки — выбрать язык, на котором будет подготовлено задание на печать документа;

  Подготовить — нажать на кнопку Подготовить в случае необходимости подготовки задания на печать документа.

5.     На вкладке Дополнительная информация необходимо выбрать:

  Необходимые примечания к диплому;

  Подписантов диплома – ректора (исполняющего обязанности ректора, лица, уполномоченного ректором) и декана (исполняющего обязанности декана).

6.     Сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить.

Следующим шагом вы можете...
Ввести информацию о других ВУЗах(П. 2.4)

См. также
Ввод информации об успеваемости(П. 2.5)

Ввод информации о председателях ГАК, деканах и секретарях факультетов(П. 3.1.5)

2.3 Ввод информации о документе о втором высшем образовании

Действия
Для того, чтобы созданный документ был документом о втором высшем образовании, необходимо:

1.     На вкладке Второе образование установить флажок Документ о втором высшем образовании;

2.     Указать фактическую длительность обучения;

3.     Указать специальность первого образования;

4.     Указать место получения первого образования на русском языке;

5.     Если документ необходимо печатать на иностранном языке, то необходимо выбрать нужный язык и указать название места получения первого образования в переводе на этот язык.

6.     Сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить.

Внимание!
Для того, чтобы при печати документа дисциплины была отмечены, как перезачтенные по факту получения первого высшего образования, необходимо в учебном плане студента для соответствующих дисциплин отметить флажок Перезачет.
Следующим шагом вы можете...
Ввести информацию об успеваемости(П. 2.5)

2.4 Ввод информации о других ВУЗах

Действия

Для того чтобы ввести информацию о других ВУЗах в документе об образовании, необходимо:
1. Выбрать документ, в котором необходимо ввести информацию о других ВУЗах в дереве объектов приложения. 

2. Открыть окно свойств документа и перейти на вкладку Другие ВУЗы. Рабочая область вкладки представлена в виде таблицы. 

Внимание!
Если в реестре ВУЗов(П. 3.3.4) нет ни одного ВУЗа, кроме основного, то кнопки добавления и удаления других ВУЗов на вкладке Другие ВУЗы будут недоступны.

3. Если студент обучался в другом ВУЗ, необходимо ввести факт этого обучения, нажав на кнопку Добавить, расположенную справа от рабочей области окна. В таблицу будет добавлена новая строка, в которой необходимо заполнить следующие поля: 

· Поступил — необходимо установить признак в случае, если студент начинал обучение в данном ВУЗе; 

· Полное название — необходимо выбрать ВУЗ из выпадающего списка ВУЗов; 

Примечание
Значения, в выпадающем списке ВУЗов, определяются реестром ВУЗов(П. 3.3.4).

· Краткое название — поле заполняется автоматически при выборе ВУЗа; 

· Год поступления — необходимо ввести год начала обучения в данном ВУЗе; 

· Год окончания — необходимо ввести год окончания обучения в данном ВУЗе. 

Примечание
В случае необходимости удаления информации об обучении в другом ВУЗе, необходимо выбрать соответствующую строку в области окна Другие ВУЗы и нажать на кнопку Удалить, расположенную справа от рабочей области.

4. Сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить. 

Следующим шагом вы можете...

Ввести информацию об успеваемости(П. 2.5)
См. также

Ввод информации о документе(П. 2.2)
2.5 Ввод информации об успеваемости

Действия

Для того чтобы ввести информацию об успеваемости в документе об образовании, необходимо:
1. Выбрать документ, в котором необходимо ввести информацию об успеваемости в дереве объектов приложения. 

2. Открыть окно свойств документа и перейти на вкладку Успеваемость. Вкладка состоит из следующих областей: 

· Основные дисциплины; 

· Практики и работы. 

3. Область Основные дисциплины представлена в виде таблицы со следующими столбцами: 

· Дисциплина; 

· Оценка. 

Примечание
Поля столбца Дисциплина недоступны для редактирования и предназначены для отображения дисциплин. Для просмотра более подробной информации, необходимо нажать на кнопку Подробно, расположенную справа от области окна.

4. Ввести оценки для соответствующих дисциплин и перейти в область окна Практики и работы. 

5. Область окна Практики и работы представлена в виде таблицы со следующими столбцами: 

· Дисциплина; 

· Вид дисциплины; 

· Оценка. 

4. В области окна Практики и работы необходимо ввести оценки для соответствующих дисциплин. 

5. При необходимости можно установить опцию группировки дисциплин по семестрам при печати установив признак При печати группировать дисциплины по семестрам. 

6. Сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить. 

См. также

Ввод информации о документе(П. 2.2)
Ввод информации о других ВУЗах(П. 2.4)

 

3. Подготовка заданий на печать документа

Работа с организационной структурой(П. 3.1)

Работа со справочниками(П. 3.2)

Работа с реестрами(П. 3.3)

Управление полномочиями(П. 3.4)

Настройка документов(П. 3.5)

3.1 Работа с организационной структурой

Поиск студентов(П. 3.1.1)

Ввод информации об АЕ не населяемой студентами (П. 3.1.2)

Ввод информации об АЕ населяемой студентами(П. 3.1.3)

Ввод информации о студенте(П. 3.1.4) 
Ввод информации о председателях ГАК, деканах и секретарях факультетов(П. 3.1.5)

3.1.1 Поиск студентов

Действия

Для чтобы осуществить поиск студента в системе, необходимо:
1. Открыть в дереве объектов приложения узел Поиск студентов. Откроется окно поиска студентов, которое состоит из следующих областей: 

· Параметры поиска; 

· Результаты поиска. 

2. В области окна Параметры поиска необходимо заполнить следующие поля: 

· Фамилия — необходимо ввести фамилию студента; 

· Имя — необходимо ввести имя студента; 

· Отчество — необходимо ввести отчество студента; 

· Дата рождения - необходимо указать дату рождения студента; 

· Пол — необходимо выбрать пол студента; 

· Группа — необходимо выбрать группу, в которой искомый студент проходит обучение. 

Примечание
Поиск всегда происходит только по заполненным полям. 

3. Нажать на кнопку Найти для начала поиска. В области окна Результаты поиска отобразятся найденные студенты. 

Примечание
Для просмотра свойств студента, нужно выбрать искомого студента и нажатием на кнопку Свойства студента вызвать окно свойств студента. Свойства студента также можно вызвать двойным нажатием мыши на нем или вызвав метод Свойства по нажатию правой клавиши мыши.

3. После завершения поиска закрыть окно поиска, нажав на кнопку Закрыть. 

См. также

Ввод информации об АЕ не населяемой студентами (П. 3.1.2)
Ввод информации об АЕ населяемой студентами(П. 3.1.3) 

Ввод информации о студенте(П. 3.1.4) 
 

 

3.1.2 Ввод информации об АЕ не населяемой студентами

Действия

Для того чтобы ввести информацию об АЕ не населяемой студентами, необходимо:
1. Выбрать не населяемую студентами АЕ в дереве объектов приложения, к которой необходимо создать дочернюю. 

2. Правой кнопкой мыши открыть меню методов для выбранной АЕ и вызвать метод Добавить. Откроется окно свойств АЕ в режиме создания. 

3. На вкладке Общая информация необходимо заполнить следующие поля: 

· Родительская АЕ — необходимо выбрать значение из окна выбора, которое открывается посредством нажатия на кнопку выбора, расположенную справа от поля; 

· Название — необходимо ввести название АЕ; 

· Краткое название — необходимо ввести краткое название АЕ; 

· Класс АЕ — необходимо выбрать класс АЕ из выпадающего списка. 

Внимание!
Значения, в выпадающем списке классов АЕ, определяются справочником Типов АЕ(П. 3.2.4). Для того, чтобы создаваемая АЕ была не населяема студентами, выбранное значение класса АЕ из списка не должна иметь признак Населяется студентами в справочнике Типов АЕ(П. 3.2.4).

4. Сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить. 

См. также

Поиск студентов(П. 3.1.1)
Ввод информации об АЕ населяемой студентами(П. 3.1.3)

Ввод информации о студенте(П. 3.1.4) 
3.1.3 Ввод информации об АЕ населяемой студентами

Действия

Для того чтобы ввести информацию об АЕ населяемой студентами, необходимо:
1. Выбрать населяемую студентами АЕ в дереве объектов приложения, к которой необходимо создать дочернюю. 

2. Правой кнопкой мыши открыть меню методов для выбранной АЕ и вызвать метод Добавить. Откроется окно свойств АЕ в режиме создания. 

3. На вкладке Общая информация необходимо заполнить следующие поля: 

· Название — необходимо ввести название АЕ; 

· Краткое название — необходимо ввести краткое название АЕ; 

· Класс АЕ — необходимо выбрать класс АЕ из выпадающего списка. 

Внимание!
Значения, в выпадающем списке классов АЕ, определяются справочником Типов АЕ(П. 3.2.4). Для того, чтобы создаваемая АЕ была населяема студентами, выбранное значение класса АЕ из списка должна иметь признак Населяется студентами в справочнике Типов АЕ(П. 3.2.4).

4. Сохранить изменения, нажав на Применить. После сохранения изменений на вкладке Общая информация добавится поле Год приема, а так же добавится вкладка Группа в окне свойств АЕ. 

5. Ввести год в поле Год приема и перейти на вкладку Группа. 

6. Вкладка Группа состоит из следующих областей: 

· Группа; 

· Область детализации студента, выбранного в области Группа. 

7. Добавить студента в области окна Группа, нажав на кнопку Добавить, расположенную справа от области окна. Добавится новая строка в области окна Группа, которая представлена в виде таблицы со следующими столбцами: 

· Фамилия — необходимо ввести фамилию студента; 

· Имя — необходимо ввести имя студента; 

· Отчество — необходимо ввести отчество студента; 

· Дата рождения — необходимо ввести дату рождения студента; 

· Пол — необходимо выбрать пол студента. 

8. Ввести фамилию, имя и отчество в дательном падеже для выбранного студента в области Детализации. 

Примечание
Для удаления уже существующего студента в области окна Группа, необходимо нажать на кнопку Удалить, расположенную справа от области окна.

9. Сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить. 

См. также

Поиск студентов(П. 3.1.1)
Ввод информации об АЕ не населяемой студентами (П. 3.1.2) 

Ввод информации о студенте(П. 3.1.4) 
 

3.1.4 Ввод дополнительной информации о студенте

Действия

Для того чтобы ввести дополнительную информацию о студенте, необходимо:
1. Выбрать студента, для которого требуется ввести дополнительную информацию в дереве объектов приложения. 

2. Правой кнопкой мыши открыть меню методов для выбранного студента и вызвать метод Свойства. Откроется окно свойств студента. 

3. Окно свойств студента состоит из следующих вкладок: 

· Общая информация; 

· Перевод. 

4. Перейти на вкладку Общая информация. Вкладка Общая информация состоит из следующих областей: 

· Административная единица — область окна содержит информацию о привязке студента к АЕ населяемой студентами (название и краткое название) и недоступна для редактирования; 

· Информация о личности — область окна содержит информацию о фамилии, имени, отчестве в именительном и дательном падеже, дате рождения и поле студента. При необходимости значения в полях области окна можно отредактировать; 

· Обучение в нашем ВУЗе — область окна предназначена для отображения истории обучения в ВУЗе, в котором установлено данное приложение и представлена в виде таблицы со следующими полями:

· Вид документа —  вид документа об образовании; 

· С — год начала периода обучения; 

· По — год окончания периода обучения; 

· Предыдущий документ — предыдущий документ об образовании; 

· Год выдачи — год выдачи предыдущего документа об образовании. 

5. Для ввода документа об образовании(П. 2.) необходимо кликом правой кнопкой мыши на области окна Обучение в нашем ВУЗе открыть меню методов и вызвать метод Создать. Откроется окно свойств документа в режиме создания. 

6. Перейти на вкладку Перевод. 

7. Выбрать язык перевода в поле Язык перевода и ввести информацию в области окна Информация о личности, которая представлена следующими полями: 

· Фамилия — необходимо ввести фамилию студента на выбранном языке перевода; 

· Имя — необходимо ввести имя студента на выбранном языке перевода; 

· Отчество — необходимо ввести отчество студента на выбранном языке перевода. 

8. Сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить. 

См. также

Поиск студентов(П. 3.1.1)
Ввод информации об АЕ не населяемой студентами (П. 3.1.2) 

Ввод информации об АЕ населяемой студентами(П. 3.1.3) 

3.1.5 Ввод информации о председателях ГАК, деканах и секретарях факультетов

Действия
Для того чтобы ввести информацию о председателях ГАК, необходимо:

1.     Выбрать не населяемую студентами АЕ в дереве объектов приложения, для которой необходимо задать председателя ГАК.

2.     Правой кнопкой мыши открыть меню методов для выбранной АЕ и вызвать метод Свойства. Откроется окно свойств АЕ.

3.     На вкладке Председатели ГАК по направлениям необходимо добавить новую строку, в которой указать:

         ФИО председателя ГАК — необходимо ввести значение;

         Направление подготовки — необходимо выбрать из списка;

         Год — необходимо ввести год, в течение которого действует данный председатель.

Примечание
Для удаления строки из таблицы необходимо нажать на кнопку Удалить в правой части окна.

4.     Сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить.

Для того чтобы ввести информацию о деканах, необходимо:

1.     Выбрать не населяемую студентами АЕ в дереве объектов приложения, для которой необходимо задать декана.

2.     Правой кнопкой мыши открыть меню методов для выбранной АЕ и вызвать метод Свойства. Откроется окно свойств АЕ.

3.     На вкладке Деканы и секретари необходимо добавить новую строку в разделе Деканы, в которой указать:

         ФИО декана — необходимо ввести значение;

         Флаг заместитель — если это заместитель декана;

         Дата начала — дата начала действия полномочий декана (заместителя декана);

         Дата окончания — дата окончания действия полномочий декана (заместителя декана).

Примечание
Для удаления строки из таблицы необходимо нажать на кнопку Удалить в правой части окна.

4.     Сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить.

Для того чтобы ввести информацию о секретарях, необходимо:

1.     Выбрать не населяемую студентами АЕ в дереве объектов приложения, для которой необходимо задать секретаря.

2.     Правой кнопкой мыши открыть меню методов для выбранной АЕ и вызвать метод Свойства. Откроется окно свойств АЕ.

3.     На вкладке Деканы и секретари необходимо добавить новую строку в разделе Секретари, в которой указать:

         ФИО секретаря — необходимо ввести значение;

         Дата начала — дата начала действия полномочий секретаря;

         Дата окончания — дата окончания действия полномочий секретаря.

Примечание
Для удаления строки из таблицы необходимо нажать на кнопку Удалить в правой части окна.

4.     Сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить.

Для того чтобы ввести информацию о ректоре, необходимо:

1.     Выбрать корневую АЕ в дереве объектов приложения.

2.     Правой кнопкой мыши открыть меню методов для выбранной АЕ и вызвать метод Свойства. Откроется окно свойств АЕ.

3.     На вкладке Ректор необходимо добавить новую строку, в которой указать:

         ФИО ректора — необходимо ввести значение;

         Флаг заместитель/уполномоченный — если это заместитель ректора или лицо, уполномоченное ректором для подписания дипломов;

         Дата начала — дата начала действия полномочий ректора (заместителя ректора, лица, уполномоченного ректором);

         Дата окончания — дата окончания действия полномочий ректора (заместителя ректора, лица, уполномоченного ректором).

Примечание
Для удаления строки из таблицы необходимо нажать на кнопку Удалить в правой части окна.

4.     Сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить.

 
См. также
Ввод информации об АЕ населяемой студентами(П. 3.1.3)

 

3.2 Работа со справочниками

Для того чтобы открыть справочник, необходимо на панели управления выбрать пункт Справочники и в открывшемся меню выбрать требуемый справочник. В системе предусмотрены следующие виды справочников:

1. Справочники с переводами значений:(П. 3.2.1)

· Виды комплектов документов
· Дополнительная информация о полученном образовании
· Дополнительные источники информации
· Квалификации
· Направления/специальности(П. 3.2.2)
· Описания систем оценок
· Отрасли аккредитации
· Предыдущие документы
· Причины отчисления
· Служебные слова
· Специализации
· Статусы учебного заведения
· Страны
· Типы оценок
· Требования программы обучения
· Формы обучения
· Языки обучения
2. Справочники без перевода:

· Длительности обучения(П. 3.2.5)
· Компоненты(П. 3.2.3)
· Типы АЕ(П. 3.2.4)
3.2.1 Справочники с переводами значений

Стандартное окно свойств справочника, предоставляющего возможность перевода значений состоит из следующих вкладок:

· Справочник;

· Перевод.

Рабочая область вкладки Справочник представлена в виде таблицы, набор столбцов которой определяется видом справочника:

Справочники Виды комплектов документов, Квалификации, Отрасли аккредитации, Служебные слова, Специализации, Страны, Типы оценок, Формы обучения имеют следующие столбцы:

· Код;

· Название.

Справочники Дополнительная информация о полученном образовании, Дополнительные источники информации, Описания систем оценок, Предыдущие документы, Причины отчисления, Статусы учебного заведения, Требования программы обучения, Языки обучения имеют столбец Название
Рабочая область вкладки Перевод представлена в виде поля Язык для выбора языка перевода и таблицы со следующими столбцами:

· Исходное значение;

· Перевод.

Действия

Для того чтобы ввести новое значение в справочник, необходимо:
1. Открыть меню Справочник на панели управления приложением и выбрать пункт меню содержащий справочник, позволяющий вводить перевод значений. Откроется окно справочника на вкладке Справочник. 

2. Ввести новое значение в последнюю строку рабочей области вкладки Справочник. Последняя строка предназначена для ввода новых значений. 

3. Перейти на вкладку Перевод. Выбрать язык из выпадающего списка в поле Язык и ввести перевод в поле столбца Перевод, соответствующему полю с исходным значением. 

4. Сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить. 

См. также

Справочник Длительности обучения(П. 3.2.5)
Справочник Направлений/Специальностей(П. 3.2.2)

Справочник Компоненты(П. 3.2.3)

Справочник Типы АЕ(П. 3.2.4)

3.2.2 Справочник Направлений/Специальностей

Окно состоит из следующих вкладок:

· Справочник;

· Перевод.

Рабочая область вкладки Справочник состоит из двух областей:

· Таблица с направлениями/специальностями имеет следующие столбцы:

· Код;

· Название.

· Таблица с квалификациями по выбранному направлению/специальности имеет следующие столбцы:

· Код;

· Квалификация.

Рабочая область вкладки Перевод представлена в виде поля Язык для выбора языка перевода и таблицы со следующими столбцами:

· Исходное значение;

· Перевод.

Действия

Для того чтобы ввести новое значение в справочник, необходимо:
1. Открыть меню Справочник на панели управления приложением и выбрать пункт меню содержащий справочник, позволяющий вводить перевод значений. Откроется окно справочника на вкладке Справочник. 

2. Ввести новое значение в последнюю строку верхней таблицы рабочей области вкладки Справочник. Последняя строка предназначена для ввода новых значений. 

3. Перейти на нижнюю таблицу и в последней строке выбрать из выпадающего списка квалификаций нужную. 

Примечание
Для добавления квалификаций необходимо воспользоваться Справочником квалификаций.

3. Перейти на вкладку Перевод. Выбрать язык из выпадающего списка в поле Язык и ввести перевод в поле столбца Перевод, соответствующему полю с исходным значением. 

4. Сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить. 

См. также

Справочники с переводами значений(П. 3.2.1)
Справочник Длительности обучения(П. 3.2.5)

Справочник Компоненты(П. 3.2.3)

Справочник Типы АЕ(П. 3.2.4)

3.2.3 Справочник Компоненты

Действия

Для того чтобы ввести новое значение в справочник Компоненты, необходимо:
1. Открыть меню Справочник на панели управления приложением и выбрать пункт меню Компоненты. Откроется окно свойств справочника Компоненты. Рабочая область справочника представлена таблицей со следующими столбцами: 

· Код — предназначен для ввода кода компоненты; 

· Название — предназначен для ввода названия компоненты; 

· Краткое название — предназначен для ввода краткого названия компоненты; 

· Порядок — предназначен для ввода порядкового номера компоненты. 

2. Ввести новое значение в последнюю строку рабочей области окна. Последняя строка предназначена для ввода новых значений. 

3. Сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить. 

См. также

Справочники с переводами значений(П. 3.2.1)
Справочник Длительности обучения(П. 3.2.5)

Справочник Направлений/Специальностей(П. 3.2.2)

Справочник Типы АЕ(П. 3.2.4)

3.2.4 Справочник Типы АЕ

Действия

Для того чтобы ввести новое значение в справочник Типы АЕ, необходимо:
1. Открыть меню Справочник на панели управления приложением и выбрать пункт меню Типы АЕ. Откроется окно свойств справочника Типы АЕ. Рабочая область справочника представлена таблицей со следующими столбцами: 

· Код — предназначен для ввода названия кода АЕ; 

· Название — предназначен для ввода названия АЕ; 

· Населяется студентами — предназначен для установки признака в том случае, если АЕ населяется студентами; 

· Пиктограмма — предназначен для возможности выбора пиктограммы из имеющихся на локальной машине. Для открытия окна выбора необходимо два раза кликнуть левой кнопкой мыши по соответствующему полю столбца Пиктограмма. 

2. Ввести новое значение в последнюю строку рабочей области окна. Последняя строка предназначена для ввода новых значений. 

3. Сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить. 

См. также

Справочники с переводами значений(П. 3.2.1)
Справочник Длительности обучения(П. 3.2.5)

Справочник Направлений/Специальностей(П. 3.2.2)

Справочник Компоненты(П. 3.2.3)

3.2.5 Справочник Длительности обучения

Действия

Для того чтобы ввести новое значение в справочник Длительности обучения, необходимо:
1. Открыть меню Справочник на панели управления приложением и выбрать пункт меню Длительности обучения. Откроется окно свойств справочника Длительности обучения. Рабочая область справочника представлена таблицей со следующими столбцами: 

· Лет — предназначен для ввода количества лет длительности обучения; 

· Недель — предназначен для ввода количества недель длительности обучения; 

2. Часов - предназначен для ввода количества часов длительности обучения. 

3. Ввести новое значение в последнюю строку рабочей области окна. Последняя строка предназначена для ввода новых значений. 

4. Сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить. 

См. также

Справочники с переводами значений(П. 3.2.1)
Справочник Направлений/Специальностей(П. 3.2.2)

Справочник Компоненты(П. 3.2.3)

Справочник Типы АЕ(П. 3.2.4)

 

3.3 Работа с реестрами

Реестр дисциплин(П. 3.3.1)

Реестр учебных планов(П. 3.3.2)

Реестр профилей образования(П. 3.3.3)

Реестр ВУЗов(П. 3.3.4)

3.3.1 Реестр дисциплин

Действия

Для того чтобы ввести информацию о дисциплинах, необходимо:
1. Открыть меню Реестры на панели управления приложением и выбрать пункт меню Дисциплины. Откроется окно реестра дисциплин. 

2. Окно реестра дисциплин состоит из следующих вкладок: 

· Дисциплины; 

· Перевод. 

3. Рабочая область вкладки Дисциплины представлена таблицей со следующими столбцами: 

· Название дисциплины; 

3. Для ввода новой дисциплины необходимо нажать на кнопку Добавить дисциплину, расположенную справа от рабочей области вкладки. В таблицу добавится новая строка. 

4. В столбце Название дисциплины — необходимо ввести соответствующее название. 

5. Сохранить дисциплину, нажав не кнопку ОК или Применить. 

Примечание
Для удаления дисциплины необходимо выбрать дисциплину, которую требуется удалить, и нажать на кнопку Удалить, расположенную справа от рабочей области вкладки.

7. Для ввода перевода названия дисциплины на иностранный язык необходимо перейти на вкладку Переводы. Рабочая область вкладки Переводы представлена полем Язык (для выбора языка перевода) и таблицей со следующими столбцами: 

· Дисциплина; 

· Перевод. 

8. Выбрать язык перевода в поле Язык. 

9. Ввести значение перевода в поле Перевод в строке соответствующей дисциплине, которую необходимо перевести. 

10. Сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить. 

См. также

Реестр учебных планов(П. 3.3.2)
Реестр профилей образования(П. 3.3.3)

Реестр ВУЗов(П. 3.3.4)

3.3.2 Реестр учебных планов

Действия
Для того чтобы ввести информацию об учебных планах, необходимо:

1.     Открыть меню Реестры на панели управления приложением и выбрать пункт меню Учебные планы. Откроется окно реестра учебных планов. Окно реестра учебных планов состоит из двух областей: в левой части окна отображается Список учебных планов, а в правой отображается детализация по выбранному учебному плану. 

2.     Область детализации по выбранному учебному плану состоит из следующих вкладок:

         Общая информация;

         Дисциплины;

         Курсовые работы и проекты;
         Практики;
         ГосЭкзамены;
         Научно-исследовательские работы.
3.     Для создания нового учебного плана необходимо кликом правой кнопкой мыши в области окна Список учебных планов открыть меню методов и вызвать метод Добавить новый УП.

Примечание
Для удаления существующего учебного плана необходимо выбрать данный учебный план, правой кнопкой мыши открыть меню методов и вызвать метод Удалить.
4.     В области детализации на вкладке Характеристики необходимо заполнить следующие поля:

         Название — название учебного плана;
         Профиль образования — необходимо выбрать значение из окна выбора, которое открывается посредством нажатия на кнопку выбора, расположенную справа от поля;

         Информацию о разделе «Физическая культура», если она входит в состав учебного плана:

o    Ч. в. — необходимо ввести полное количество часов по дисциплине;

o    Ч. а. — необходимо ввести количество аудиторных часов по дисциплине;

o    З.Е. — необходимо указать количество зачетных единиц по дисциплине;

o    Сем. — необходимо ввести номер семестра.

5.     Перейти на вкладку Дисциплины. Добавить новую дисциплину, нажав на кнопку Добавить. Добавится новая строка в таблицу со следующими столбцами:

         Название — необходимо выбрать название  дисциплины из выпадающего списка;

         Вид оценки — необходимо выбрать вид оценки из выпадающего списка;

         Ч. в. — необходимо ввести полное количество часов по дисциплине;

         Ч. а. — необходимо ввести количество аудиторных часов по дисциплине;

         З.Е. — необходимо указать количество зачетных единиц по дисциплине;

         Сем. — необходимо ввести номер семестра;

         Компонента — необходимо выбрать компоненту из выпадающего списка.

Примечание
Для удаления существующей дисциплины необходимо выбрать данную дисциплину и нажать на кнопку Удалить, расположенную справа от рабочей области.

6.     Перейти на вкладку Курсовые работы и проекты. Добавить новую курсовую работу или проект, нажав на кнопку Добавить. Добавится новая строка в таблице со следующими столбцами:

         Название — необходимо выбрать название  курсовой работы из выпадающего списка;

         Сем. — необходимо ввести номер семестра;

         З.Е. — необходимо указать количество зачетных единиц;
         Курсовой проект - предназначен для установки признака в том случае, если курсовая работа является курсовым проектом;

         Компонента — необходимо выбрать компоненту из выпадающего списка.

Примечание
Для удаления существующей курсовой работы необходимо выбрать данную курсовую работу и нажать на кнопку Удалить, расположенную справа от рабочей области.

7.     Перейти на вкладку Практики. Добавить новую практику, нажав на кнопку Добавить. Добавится новая строка в таблицу со следующими столбцами:

         Название — необходимо выбрать название  практики из выпадающего списка;

         Длит., нед - необходимо ввести длительность практики в неделях;

         Сем. — необходимо ввести номер семестра;

         З.Е. — необходимо указать количество зачетных единиц;
         Компонента — необходимо выбрать компоненту из выпадающего списка.

Примечание
Для удаления существующей практики необходимо выбрать данную практику и нажать на кнопку Удалить, расположенную справа от рабочей области.

8.     Перейти на вкладку ГосЭкзамены. Добавить новый экзамен, нажав на кнопку Добавить. Добавится новая строка в таблицу со следующими столбцами:

         Название — необходимо выбрать название госэкзамена из выпадающего списка;

         З.Е. — необходимо указать количество зачетных единиц;
         Длит., нед - необходимо ввести длительность госэкзамена в неделях;

         Компонента — необходимо выбрать компоненту из выпадающего списка.

Примечание
В том случае, если госэкзамен междисциплинарный, то в поле Междисциплинарный экзамен необходимо установить признак, а также заполнить поле З.Е.
Примечание
Для удаления существующего госэкзамена из необходимо выбрать данный госэкзамен и нажать на кнопку Удалить, расположенную справа от рабочей области.

 

9.     Перейти на вкладку Научно-исследовательские работы. Добавить новую работу, нажав на кнопку Добавить. Добавится новая строка в таблицу со следующими столбцами:

         Название — необходимо выбрать название работы из выпадающего списка;

         Сем. — необходимо ввести номер семестра;

         З.Е. — необходимо указать количество зачетных единиц;
         Длит., нед - необходимо ввести длительность в неделях;

         Компонента — необходимо выбрать компоненту из выпадающего списка.

Примечание
Для удаления существующей работы необходимо выбрать данную работу и нажать на кнопку Удалить, расположенную справа от рабочей области.

10.  Сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить.

См. также
Реестр дисциплин(П. 3.3.1)

Реестр профилей образования(П. 3.3.3)

Реестр ВУЗов(П. 3.3.4)

 

3.3.3 Профили образования

Действия

Для того чтобы ввести информацию о профилях образования, необходимо:
1. Открыть меню Реестры на панели управления приложением и выбрать пункт меню Профили образования. Откроется окно реестра профилей образования. Окно реестра профилей образования состоит из двух областей: в левой части окна отображается Список профилей, а в правой отображается детализация по выбранному профилю образования. 

2. Область детализации по выбранному профилю образования состоит из следующих вкладок: 

· Характеристики; 

· АЕ; 

· Учебные планы. 

3. Для создания нового профиля образования необходимо кликом правой кнопкой мыши в области окна Список профилей открыть меню методов и вызвать метод Добавить новый профиль образования. 

Примечание
Для удаления существующего профиля образования необходимо выбрать данный профиль, правой кнопкой мыши открыть меню методов и вызвать метод Удалить профиль образования.

4. В области детализации на вкладке Характеристики необходимо заполнить следующие поля: 

· Специальность/направление — необходимо выбрать специальность/направление из окна выбора, которое открывается посредством нажатия на кнопку выбора, расположенную справа от поля; 

· Специализация — необходимо выбрать специализацию из окна выбора, которое открывается посредством нажатия на кнопку выбора, расположенную справа от поля; 

· Форма обучения — необходимо выбрать значение из выпадающего списка; 

· Квалификация/степень — необходимо выбрать значение из выпадающего списка; 

· Длительность обучения — необходимо выбрать длительность обучения из выпадающего списка; 

· Отрасль аккредитации — необходимо выбрать отрасль аккредитации, в рамках которой будет получено образование (не обязательно для заполнения). 

Примечание
Поле Название на вкладке Характеристики недоступно для редактирования. Значение в поле формируется автоматически по следующему правилу: <Квалификация/степень>, <Специальность/направление>, <Форма обучения>, <Специализация>.

5. Перейти на вкладку АЕ и выбрать административную единицу, из окна выбора, которое открывается посредством нажатия на кнопку Добавить привязку к АЕ, расположенную справа от рабочей области вкладки. 

Примечание
Для удаления существующей привязки к АЕ необходимо выбрать данную АЕ и нажать на кнопку Удалить привязку к АЕ. Необходимым условием сохранения профиля образования является наличие хотя бы одной привязки к АЕ.

6. Перейти на вкладку Учебные планы. Вкладка состоит из следующих областей: 

· Список учебных планов; 

· Состав учебного плана. 

7. В области Список учебных планов создать новый учебный план посредством нажатия на кнопку Создать новый УП, расположенную справа от рабочей области вкладки. Новый учебный план добавится в область Список учебных планов вкладки Учебные планы и автоматически откроется окно создания нового учебного плана. 

Примечание
Для создания учебного плана на основе уже существующего необходимо нажать на кнопку Копировать УП, расположенную справа от области Список учебных планов вкладки Учебные планы. 

Примечание
Для просмотра свойств учебного плана необходимо выбрать требуемый учебный план из списка учебных планов и нажать на кнопку Свойства УП.

Примечание
Для удаления учебного плана необходимо выбрать требуемый учебный план из списка учебных планов и нажать на кнопку Удалить УП. 

Примечание
Для печати учебного плана необходимо выбрать требуемый учебный план из списка учебных планов и нажать на кнопку Печать УП. 

Примечание
Для перевешивания учебного плана от одного профиля образования к другому необходимо выбрать требуемый учебный план из списка учебных планов и нажать на кнопку Перевесить УП
8. В области Состав учебного плана отображается детализация по выбранному учебному плану в области Список учебных планов в виде таблицы со следующими столбцами: 

· Название в УП; 

· Дисциплина; 

· Вид дисциплины; 

· Компонента; 

· Длительность; 

· Часов (ауд.); 

· Семестр. 

8. Для сохранения изменений необходимо нажать на кнопку ОК или Применить. 

См. также

Реестр дисциплин(П. 3.3.1)
Реестр учебных планов(П. 3.3.2)

Реестр ВУЗов(П. 3.3.4)

3.3.4 Реестр ВУЗов

Действия

Для того чтобы ввести информацию о ВУЗах, необходимо:
1. Открыть меню Реестры на панели управления приложением и выбрать пункт меню ВУЗы. Откроется окно реестра ВУЗов. Окно реестра ВУЗов состоит из двух областей: в левой части окна отображается Реестр ВУЗов, а в правой отображается детализация по выбранному ВУЗу. 

2. Область детализации по выбранному ВУЗу состоит из следующих вкладок: 

· Свойства; 

· Перевод. 

3. Для ввода информации о новом ВУЗе необходимо кликом правой кнопкой мыши в области окна Реестр ВУЗов открыть меню методов и вызвать метод Добавить ВУЗ. 

Примечание
Для удаления существующего ВУЗа необходимо выбрать ВУЗ, правой кнопкой мыши открыть меню методов и вызвать метод Удалить ВУЗ.

4. В области детализации на вкладке Свойства необходимо заполнить следующие поля: 

· Полное название — необходимо ввести полное название ВУЗа; 

· Краткое название — необходимо ввести краткое название ВУЗа; 

· Название ВУЗа в предложном падеже — необходимо ввести название ВУЗа в предложном падеже; 

· Город — необходимо ввести название города в котором расположен ВУЗ; 

· Год переименования — необходимо ввести год переименования ВУЗа, если он был переименован; 

· Госаккредитация — группа полей:

· Рег. № — необходимо ввести регистрационный номер госаккредитации; 

· № — необходимо ввести номер госаккредитации ВУЗа; 

· Серия — необходимо ввести серию госаккредитации ВУЗа; 

· Рег. дата — дата регистрации госаккредитации ВУЗа. 

Примечание
Основной ВУЗ, в котором установлена система, недоступен для редактирования пользователем.

5. Перейти на вкладку Перевод. Рабочая область вкладки представлена таблицей со следующими столбцами: 

· Язык перевода; 

· Перевод названия ВУЗа; 

· Перевод краткого названия ВУЗа; 

· Перевод города ВУЗа. 

Примечание
В столбце Язык отображается весь перечень языков из справочника Языки. Если на каком либо языке введен перевод ВУЗа, то соответствующие значения отображаются в полях Перевод названия ВУЗа, Перевод краткого названия ВУЗа и Перевод города ВУЗа.

6. Сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить. 

См. также

Реестр дисциплин(П. 3.3.1)
Реестр учебных планов(П. 3.3.2)

Реестр профилей образования(П. 3.3.3)

3.4 Управление полномочиями

Действия

Для чтобы назначать или удалять полномочия пользователям в системе, необходимо:
1. Открыть меню Полномочия на панели управления приложением и выбрать пункт меню Управление полномочиями. Откроется окно управления полномочиями. Рабочая область окна состоит из следующих областей: 

· Пользователи — в области окна плоским списком отображаются все пользователи, зарегистрированные в системе; 

· Полномочия — в области окна плоским списком отображаются все полномочия, заданные для пользователя, выбранного в области окна Пользователи. 

2. Для добавления нового полномочия выбранному пользователю, необходимо нажать на кнопку Добавить, расположенную справа от области окна Полномочия. Добавится пустая строка в список полномочий. 

3. Выбрать в пустой строке требуемое для назначению пользователю полномочие. Для выбора доступны следующие виды полномочий: 

· Редактирование реестра профилей и УП — позволяет создавать, редактировать и удалять профили образования для административной единицы, указанной в параметрах полномочия; 

· Перевешивание АЕ — позволяет перевешивать административные единицы от одной административной единицы к другой; 

· Редактирование реестра ВУЗов — позволяет создавать, редактировать и удалять ВУЗы; 

· Редактирование реестра дисциплин — позволяет создавать, редактировать и удалять дисциплины; 

· Редактирование реестра переводов — позволяет создавать, редактировать и удалять переводы для любых объектов; 

· Редактирование справочников — позволяет создавать, редактировать и удалять значения в любом справочнике; 

· Создание, редактирование, удаление АЕ для АЕ и её дочерних — позволяет создавать, редактировать и удалять дочерние административные единицы для административной единицы, указанной в параметрах полномочия; 

· Создание, редактирование, удаление студентов и комплектов документов для АЕ и её дочерних — позволяет создавать, редактировать и удалять студентов и комплекты документов для них для административной единицы, дочерней к указанной в параметрах полномочия; 

· Сотрудник СОД - при создании сотрудником  задания оно будет видно и доступно для редактирования только для сотрудника СОД; 

· Сотрудник иностранного деканата - при создании сотрудником задания оно будет видно и доступно для редактирования только для сотрудника иностранного деканата; 

· Управление полномочиями пользователей - позволяет управлять полномочиями других пользователей. 

Примечание
В случае, если выбрано полномочие с типом АЕ, то необходимо указать административную единицу в поле АЕ, нажав на кнопку Добавить АЕ. Откроется окно выбора административных единиц в котором необходимо выбрать требуемую АЕ.

Примечание
Для удаления полномочия, назначенного пользователю, необходимо выбрать требуемое полномочие и нажать на кнопку Удалить полномочие, расположенную справа от области окна Полномочия.

Примечание
Нельзя удалить полномочие Управление полномочиями пользователей  у текущего пользователя.

4. Сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить.

3.5 Настройка документов

 Действия
Для того чтобы настроить вывод и печать документов, необходимо:

1. Открыть меню Документ на панели управления приложением и выбрать пункт меню Настройки. Откроется окно настройки вывода и печати документов.

2. В окне Настройки предусмотрена настройка следующих документов:

· Диплом
· Академическая справка
· Диплом о неполном высшем
3. Для Диплома и Академической справки доступны следующие настройки: Кол-во курсовых работ на лицевой стороне, Кол-во практик на лицевой стороне, Кол-во госэкзаменов на лицевой стороне.
4. Для Диплома о неполном высшем доступны:  Кол-во курсовых работ на лицевой стороне, Кол-во практик на лицевой стороне.
5. Сохранить настройки, нажав на кнопку ОК или Применить. Отказаться от сохранения, нажав на кнопку Отмена.

4. Печать документа

Настройки(П. 4.1)

Печать(П. 4.2)

 

 

4.1 Настройки

Действия

Для того чтобы настроить параметры печати, необходимо:
1. Открыть приложение для печати документов. Откроется окно Печать документа.

2. Нажать на кнопку Настройки. Откроется окно Настройки.

3. В окне Настройки предусмотрена настройка следующих параметров:

· Принтер — предназначен для выбора принтера из выпадающего списка устройств;

· Разворачивать изображение при печати на: — предназначен для выбора принтера, при печати на котором программа будет разворачивать изображение;
· Очищать поля Серия и Номер при переходе к новому заданию на печать — если признак установлен, то программа будет очищать поля Серия и Номер в окне Печать документа при переходе к новому заданию печать;  

· Переходить к следующему листу после печати текущего — если признак установлен, то после печати текущего листа программа будет автоматически открывать следующий лист задания;

· Смещение от левого края — предназначен для установления смещения области печати от левого края в мм;

· Смещение от верхнего края — предназначен для установления смещения области печати от верхнего края в мм;

4. Сохранить настройки, нажав на кнопку ОК или отказаться от сохранения, нажав на кнопку Отмена.

Примечание
Есть возможность установить отличные друг от друга настройки для следующих документов: Академическая справка, Диплом, Диплом о НВО
См. также

Печать(П. 4.2)
4.2 Печать

Действия

Для того чтобы напечатать документ, необходимо:
1. Открыть приложение для печати документов. Откроется окно Печать документа.

2. В области окна Задания на печать выбрать комплект документов, который необходимо распечатать.

3. В области окна Бланк ввести серию документа в поле Серия и номер в поле Номер.

4. В области окна Что печатать выбрать формат документа (Оригинал, Дубликат или Черновик), установить признак Бланк старого образца, в случае необходимости печати документа старого образца.

5. В области окна Учет бланков выбрать причину выдачи в поле Причина выдачи и ввести стоимость работ в рублях в поле Стоимость работ.

6. Установить признак Удалять задания на печать, в случае необходимости удаления заданий после печати.

Примечание
Если установлены модули учета БСО и архива документов, то напротив названия соответствующего модуля отображается надпись Активен, в противном случае Не активен. Так же, при установленном модуле учета БСО, после печати бланку присваивается статус Выданный или Дубликат в зависимости от параметров печати.

6. Нажать на кнопку Печать, для запуска процесса печати. Откроется окно предварительного просмотра.

Примечание
Если установлен модуль учета БСО, то система проверяет в нем наличие чистого неиспорченного бланка с указанной серией и номером. Если такой бланк отсутствует, система сообщит об этом.

Примечание
В случае, если печатается академическая справка и она не умещается на одном листе, система предложит ввести номер второго бланка, на котором расположит окончание академической справки.

7. Состав вкладок в окне предварительного просмотра зависит от вида печатаемого документа, следующим образом:

· Если видом документа является академическая справка, то:

· Лицевая сторона справки;

· Оборотная сторона справки;

· Лицевая сторона справки (в случае, если справка не умещается на одном листе);

· Оборотная сторона справки (в случае, если справка не умещается на одном листе).

· Если видом документа является диплом, то:

· Диплом;

· Приложение к диплому;

· Оборотная сторона приложения к диплому;

· Лист продолжения приложения к диплому (в случае, если приложение не умещается на одном листе).

Примечание
Для увеличения/уменьшения масштаба просматриваемой страницы документа, необходимо на клавиатуре зажать клавишу Ctrl и использовать колесико мыши (при прокрутке вперед происходит увеличение, а при прокрутке назад уменьшение масштаба).

8. Нажать на кнопку Печать, для печати документа. Для того чтобы после печати текущей страницы система автоматически открывала на просмотр следующую, необходимо установить признак Переходить к следующему листу после печати текущего.

Примечание
Если установлен модуль архива документов, то после печати оригинала или дубликата и закрытия окна предварительного просмотра, задание на печать помещается в архив документов. Так же при необходимости, можно выбрать задание из архива, нажав на кнопку Выбрать из архива. Откроется окно Выбрать задание из архива, в котором необходимо выбрать требуемое задание на печать документа.

См. также

Настройки(П. 4.1)
5. Учёт БСО

Работа с реестрами(П. 5.1)

Работа со справочниками(П. 5.2)

Работа с бланками(П. 5.3)

Печать актов(П. 5.4)

5.1 Работа с реестрами

Работа с реестром должностных лиц(П. 5.1.1)

Работа с реестром возможных месторасположений бланков(П. 5.1.2)

5.1.1 Работа с реестром должностных лиц

Действия

Для того чтобы ввести информацию о должностном лице, необходимо:
1. Открыть меню Реестры на панели управления приложением и выбрать пункт меню Реестр должностных лиц. Откроется окно реестра должностных лиц. Окно реестра должностных лиц представлено в виде таблицы со следующими столбцами: 

· Должность — предназначен для ввода должности должностного лица; 

· ФИО — предназначен для ввода фамилии, имени и отчества должностного лица; 

· Имя пользователя — предназначен для ввода пользовательского имени должностного лица; 

· Утверждает — предназначен для установки должностного лица, имеющего право утверждения актов на списания бланков; 

· Важность — предназначен для ввода приоритета следования должностных лиц в акте на списание бланков. 

2. Добавить новое должностное лицо, нажав на кнопку Добавить, расположенную справа от рабочей области окна. В реестр добавится новая строка. 

3. Ввести все данные в поля столбцов таблицы реестра и сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить. 

Примечание
Для удаления информации о существующем должностном лице из реестра должностных лиц, необходимо выбрать строку с информацией о данном должностном лице и нажать на кнопку Удалить, расположенную справа от рабочей области окна.

См. также

Работа с реестром возможных месторасположений бланков(П. 5.1.2)
 

5.1.2 Работа с реестром возможных местоположений бланков

Действия

Для того чтобы ввести информацию о возможном месторасположении бланка, необходимо:
1. Открыть меню Реестры на панели управления приложением и выбрать пункт меню Реестр возможных месторасположений бланков. Откроется окно реестра месторасположений бланков. Окно реестра месторасположений бланков представлено в виде таблицы со следующими столбцами: 

· Название — предназначен для ввода названия месторасположения бланка; 

· Начальное — предназначен для установки начального места расположения бланков; 

· Конечное — предназначен для установки конечного места расположения бланков. 

2. Добавить новое месторасположение бланка, нажав на кнопку Добавить, расположенную справа от рабочей области окна. В реестр добавится новая строка. 

3. Ввести все данные в поля столбцов таблицы реестра и сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить. 

Примечание
Для удаления информации о существующем месторасположении бланка из реестра возможных месторасположений бланков, необходимо выбрать строку с информацией о данном месторасположении бланка и нажать на кнопку Удалить, расположенную справа от рабочей области окна.

См. также

Работа с реестром должностных лиц(П. 5.1.1)
 

 

5.2 Работа со справочниками

Для того чтобы открыть справочник, необходимо на панели управления выбрать пункт Справочники и в открывшемся меню выбрать требуемый справочник. В системе предусмотрены следующие виды справочников:

Справочник типов бланков(П. 5.2.1)
Справочник статуса бланка
Справочник причин выдачи бланков(П. 5.2.2)
5.2.1 Работа со справочником типов бланков

Действия

Для того чтобы ввести новое значение в справочник типов бланков, необходимо:
1. Открыть меню Справочники на панели управления приложением и выбрать пункт меню Справочник типов бланков. Откроется окно свойств справочника типов бланков. Рабочая область справочника представлена таблицей со следующими столбцами: 

· Код — предназначен для ввода кода типа бланка; 

· Название — предназначен для ввода названия бланка; 

· Стоимость — предназначен для ввода стоимости бланка; 

· Номерной — предназначен для установки признака в том случае, если бланк является номерным; 

· С отл. — предназначен для установки признака в том случае, если бланк для диплома с отличием; 

· Язык — предназначен для ввода языка бланка. 

2. Добавить новый тип бланка, нажав на кнопку Добавить, расположенную справа от рабочей области окна. В справочник добавится новая строка. 

3. Ввести все данные в поля столбцов таблицы справочника и сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить. 

Примечание
Для удаления информации о существующем типе бланка из справочника типов бланков, необходимо выбрать строку с информацией о данном типе бланка и нажать на кнопку Удалить, расположенную справа от рабочей области окна.

См. также

Работа со справочником причин выдачи бланков(П. 5.2.2)
 

5.2.2 Работа со справочником причин выдачи бланков

Действия

Для того чтобы ввести новое значение в справочник причин выдачи бланков, необходимо:
1. Открыть меню Справочники на панели управления приложением и выбрать пункт меню Справочник причин выдачи бланков. Откроется окно свойств справочника причин выдачи бланков. Рабочая область справочника представлена таблицей со следующими столбцами: 

· Код — предназначен для ввода кода причины выдачи бланка; 

· Название — предназначен для ввода названия причины выдачи бланка; 

· Уважительная — предназначен для установки признака в том случае, если причина выдачи бланка является уважительной. 

2. Добавить новую причину выдачи бланка, нажав на кнопку Добавить, расположенную справа от рабочей области окна. В справочник добавится новая строка. 

3. Ввести все данные в поля столбцов таблицы справочника и сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить. 

Примечание
Для удаления информации о существующей причине выдачи бланка из справочника причин выдачи бланков, необходимо выбрать строку с информацией о данной причине выдачи бланка и нажать на кнопку Удалить, расположенную справа от рабочей области окна.

См. также

Работа со справочником типов бланков(П. 5.2.1)
5.3 Работа с бланками

Ввод бланков(П. 5.3.1)

Расход бланков(П. 5.3.2)

Просмотр архива бланков(П. 5.3.3)

5.3.1 Ввод бланков

Действия

Для того чтобы ввести информацию о бланках, необходимо:
1. Открыть меню Бланки на панели управления приложением и выбрать пункт меню Ввод бланков. Откроется окно Ввод бланков. 

2. В окне Ввод бланков необходимо заполнить следующие поля: 

· Тип бланков — необходимо выбрать тип бланков из выпадающего списка; 

· Серия — необходимо ввести серию бланка. Поле недоступно для редактирования, если выбранный тип бланка в поле Тип бланка не является номерным; 

· Начальный номер — необходимо ввести начальный номер. Поле недоступно для редактирования, если выбранный тип бланка в поле Тип бланка не является номерным; 

· Кол-во бланков — необходимо ввести количество бланков; 

· Стоимость (руб.) — необходимо ввести стоимость бланка в рублях. 

3. Сохранить информацию в системе, нажав на кнопку ОК или Применить. 

См. также

Расход бланков(П. 5.3.2)
Просмотр архива бланков(П. 5.3.3)

5.3.2 Расход бланков

В системе предусмотрены следующие виды расхода бланков:

Порча номерных бланков
Порча невыданных неномерных бланков
Порча выданных неномерных бланков
Порча номерных бланков 
Действия

Для того чтобы отметить порчу номерного бланка, необходимо:
1. Открыть меню Бланки на панели управления приложением и выбрать пункт меню Расход бланков  Порча номерных бланков. Откроется окно ввода порчи номерного бланка. 

2. В открывшемся окне необходимо заполнить следующие поля: 

· Серия — необходимо ввести серию бланка; 

· Номер — необходимо ввести номер бланка; 

· Причина списания — необходимо указать причину списания бланка; 

· Отметить порчу связанных неномерных бланков — необходимо установить признак, для автоматической фиксации в системе факта порчи связанных неномерных бланков. 

Примечание
Поле Тип бланка недоступно для редактирования и предназначено для отображения типа бланка на основе информации о серии и номере.

3. Сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить. 

	Порча невыданных неномерных бланков 
	5 Наверх


Действия

Для того чтобы отметить порчу невыданного неномерного бланка, необходимо:
1. Открыть меню Бланки на панели управления приложением и выбрать пункт меню Расход бланков  Порча невыданных неномерных бланков. Откроется окно ввода порчи невыданных безномерных бланков. 

2. В открывшемся окне необходимо заполнить следующие поля: 

· Тип бланка — необходимо выбрать тип неномерного бланка из выпадающего списка; 

· Кол-во бланков — необходимо ввести количество бланков; 

· Причина списания — необходимо указать причину списания бланка. 

3. Сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить. 

 

	Порча выданных неномерных бланков 
	5 Наверх


Действия

Для того чтобы отметить порчу выданного неномерного бланка, необходимо:
1. Открыть меню Бланки на панели управления приложением и выбрать пункт меню Расход бланков  Порча выданных неномерных бланков. Откроется окно ввода порчи выданных безномерных бланков. 

2. В открывшемся окне необходимо заполнить следующие поля: 

· Тип бланка — необходимо выбрать тип неномерного бланка из выпадающего списка; 

· Серия — необходимо ввести серию номерного бланка, к которому выдан данный неномерной; 

· Номер — необходимо ввести номер бланка, к которому выдан данный неномерной; 

· Причина списания — необходимо указать причину списания бланка; 

3. Сохранить изменения, нажав на кнопку ОК или Применить. 

См. также

Ввод бланков(П. 5.3.1)
Просмотр архива бланков(П. 5.3.3)

5.3.3 Просмотр архива бланков

Действия

Для просмотра архива бланков, необходимо:
1. Открыть меню Бланки на панели управления приложением и выбрать пункт меню Архив бланков. Откроется окно архива бланков. Окно архива бланков состоит из следующих вкладок: 

· Выданные бланки; 

· Испорченные бланки; 

· Чистые бланки; 

· Бланки на складе. 

2. Вкладка Выданные бланки представлена в виде таблице со следующими столбцами: 

· Серия — предназначен для отображения серии бланка; 

· Номер — предназначен для отображения номера бланка; 

· Кому и когда выдан — предназначен для отображения студента, которому был выдан бланк и даты выдачи. 

3. Вкладка Испорченные бланки представлена в виде таблице со следующими столбцами: 

· Серия — предназначен для отображения серии бланка; 

· Номер — предназначен для отображения номера бланка; 

· Причина — предназначен для отображения причины списания бланка; 

· Дата списания — предназначен для отображения даты списания бланка. 

3. Вкладка Чистые бланки представлена в виде таблице со следующими столбцами: 

· Тип бланка — предназначен для отображения типа бланка; 

· Серия — предназначен для отображения серии бланка; 

· Номер — предназначен для отображения номера бланка; 

· Стоимость бланка — предназначен для отображения стоимости бланка; 

· Дата поступления/перемещения — предназначен для отображения даты поступления/перемещения бланка; 

· Месторасположение бланка — предназначен для отображения типа бланка; 

· Должностное лицо — предназначен для отображения должностного лица вводившего бланк. 

3. Вкладка Бланки на складе представлена в виде таблице со следующими столбцами: 

· Тип бланка — предназначен для отображения типа бланка; 

· Кол-во чистых бланков — предназначен для отображения количества бланков. 

1. Закрыть Архив бланков, нажав на кнопку ОК или Отмена. 

См. также

Ввод бланков(П. 5.3.1)
Расход бланков(П. 5.3.2)

 

5.4 Печать актов

Печать актов на списание бланков(П. 5.4.1)

Печать актов о поступлении денежных средств за бланки(П. 5.4.2)

Печать актов о передаче бланков(П. 5.4.3)

5.4.1 Печать актов на списание бланков

Действия

Для того чтобы напечатать акт на списание бланков, необходимо:
1. Открыть меню Печать актов на панели управления приложением и выбрать пункт меню Акт на списание бланков. Откроется окно ввода параметров акта. 

2. В окне параметров акта необходимо задать период на который будет составлен акт в полях С и По и нажать на кнопку Печать для начала генерации акта и открытия окна настройки печати акта. 

Примечание
Для отказа от генерации акта, необходимо нажать на кнопку Отмена в окне параметров акта.

3. Окно настройки печати акта позволяет производить следующие действия со сгенерированным актом: 

· Ввод новых параметров акта — посредством ввода новых дат в поле С и По и нажатия на кнопку Обновить; 

· Навигация по страницам акта, в случае, если акт на несколько страниц — посредством работы с блоком навигации по акту; 

· Обновление содержимого акта — посредством нажатия на кнопку Обновить; 

· Вывод акта на печать — посредством нажатия на кнопку Печать; 

· Предварительный просмотр акта — посредством нажатия на кнопку Предварительный просмотр; 

· Задание параметров страницы — посредством нажатия на кнопку Параметры страницы; 

· Экспорт в Excel или Acrobat (PDF) — посредством нажатия на кнопку Экспорт в Excel или Экспорт в Acrobat (PDF) file соответственно; 

· Поиск по ключевому слову — посредством ввода ключевого слова в поле поиска и нажатия на кнопку Найти или Найти далее. 

См. также

Печать актов о поступлении денежных средств за бланки(П. 5.4.2)
Печать актов о передаче бланков(П. 5.4.3)

5.4.2 Печать актов о поступлении денежных средств за бланки

Действия

Для того чтобы напечатать акт о поступлении денежных средств за бланки, необходимо:
1. Открыть меню Печать актов на панели управления приложением и выбрать пункт меню Акт о получении денежных средств за бланки. Откроется окно печати акта. 

2. Окно печати акта о поступлении денежных средств за бланки состоит из области параметров акта и области настроек печати. 

3. Область параметров акта представлена таблицей. Необходимо заполнить следующие столбцы таблицы: 

· Тип бланка — необходимо выбрать тип бланка; 

· Серия — необходимо ввести серию бланка; 

· Начальный номер — необходимо ввести начальный номер бланка; 

· Конечный номер — необходимо ввести конечный номер бланка; 

· Кол-во приложений — необходимо ввести количество приложений; 

· Кол-во продолж. приложений — необходимо ввести количество продолжений приложений; 

1. Нажать на кнопку Печать для начала генерации акта. 

Примечание
Для отказа от генерации акта, необходимо нажать на кнопку Отмена в области параметров акта.

3. Область настройки печати акта позволяет производить следующие действия со сгенерированным актом: 

· Навигация по страницам акта, в случае, если акт на несколько страниц — посредством работы с блоком навигации по акту; 

· Обновление содержимого акта — посредством нажатия на кнопку Обновить; 

· Вывод акта на печать — посредством нажатия на кнопку Печать; 

· Предварительный просмотр акта — посредством нажатия на кнопку Предварительный просмотр; 

· Задание параметров страницы — посредством нажатия на кнопку Параметры страницы; 

· Экспорт в Excel или Acrobat (PDF) — посредством нажатия на кнопку Экспорт в Excel или Экспорт в Acrobat (PDF) file соответственно; 

· Поиск по ключевому слову — посредством ввода ключевого слова в поле поиска и нажатия на кнопку Найти или Найти далее. 

См. также

Печать актов на списание бланков(П. 5.4.1)
Печать актов о передаче бланков(П. 5.4.3)

 

5.4.3 Печать актов о передаче бланков

Действия

Для того чтобы напечатать акт о передаче бланков, необходимо:
1. Открыть меню Печать актов на панели управления приложением и выбрать пункт меню Акт о передаче бланков. Откроется окно печати акта. 

2. Окно печати акта о передаче бланков состоит из области параметров акта, области выбора бланков и области настроек печати. 

3. Область параметров акта представлена полями, которые необходимо заполнить: 

· Должностное лицо 1 — необходимо выбрать должностное лицо, которое передает бланки; 

· Должностное лицо 2 — необходимо выбрать должностное лицо, которое принимает бланки; 

· Отдел 1 — необходимо ввести отдел, из которого списывают бланки; 

· Отдел 2 — необходимо ввести отдел, в который оформят принятые бланки. 

1. Область выбора бланков представлена таблицей со следующими столбцами: 

· Серия — необходимо ввести серию бланков; 

· Начальный номер — необходимо ввести начальный номер бланка; 

· Конечный номер — необходимо ввести конечный номер бланка. 

1. Нажать на кнопку Печать для начала генерации акта. 

Примечание
Для отказа от генерации акта, необходимо нажать на кнопку Отмена в области параметров акта.

3. Область настройки печати акта позволяет производить следующие действия со сгенерированным актом: 

· Навигация по страницам акта, в случае, если акт на несколько страниц — посредством работы с блоком навигации по акту; 

· Обновление содержимого акта — посредством нажатия на кнопку Обновить; 

· Вывод акта на печать — посредством нажатия на кнопку Печать; 

· Предварительный просмотр акта — посредством нажатия на кнопку Предварительный просмотр; 

· Задание параметров страницы — посредством нажатия на кнопку Параметры страницы; 

· Экспорт в Excel или Acrobat (PDF) — посредством нажатия на кнопку Экспорт в Excel или Экспорт в Acrobat (PDF) file соответственно; 

· Поиск по ключевому слову — посредством ввода ключевого слова в поле поиска и нажатия на кнопку Найти или Найти далее. 

См. также

Печать актов на списание бланков(П. 5.4.1)
Печать актов о поступлении денежных средств за бланки(П. 5.4.2)

 

6. Архив документов

Просмотр архива(П. 6.1)

Фильтрация данных архива(П. 6.2)

6.1 Просмотр архива

Действия

Для просмотра архива документов, необходимо:
1. Запустить приложение Архив документов. Откроется окно Архив документов. 

2. Рабочая область окна Архив документов состоит из двух областей: 

· Фильтр; 

· Архив документов. 

3. Область окна Архив документов представлена таблицей со следующими столбцами: 

· Серия бланка; 

· Номер бланка; 

· Стоимость бланка; 

· Стоимость работ; 

· Факультет; 

· Группа; 

· Фамилия; 

· Имя; 

· Отчество; 

· Индекс регистрационной книги; 

· Регистрационный номер; 

· Дата выдачи диплома; 

· С отличием; 

· Код специальности/направления; 

· Код квалификации; 

· Название присвоенной степени; 

· Название специальности по ОКСО; 

· Дата решения ГАК; 

· Номер протокола ГАК; 

· Номер приказа об отчислении; 

· Год окончания ВУЗа; 

· Статус бланка диплома; 

· Причина выдачи. 

Примечание
Для экспорта данных архива в MS Excel, необходимо нажать на кнопку Excel.

4. Закрыть окно Архив документов, нажав на кнопку Закрыть. 

См. также
Фильтрация данных архива(П. 6.2)
6.2 Фильтрация данных архива

Действия

Для фильтрации данных архива документов, необходимо:
1. Запустить приложение Архив документов. Откроется окно Архив документов. 

2. В системе предусмотрено два вида фильтрации данных быстрая и расширенная. Для осуществления быстрой фильтрации при необходимости можно ввести значения в следующие поля: 

· Серия; 

· Номер; 

· Год. 

Примечание
Работа фильтра начинается сразу после ввода значения в одно из полей по критерию, соответствующему данному полю.

3. Для осуществления расширенной фильтрации необходимо нажать на кнопку выбора расположенную справа от поля Фильтр. Откроется окно Расширенный фильтр, в котором при необходимости можно заполнить следующие поля: 

· Фамилия; 

· Имя; 

· Отчество; 

· Факультет; 

· Группа. 

3. Нажать на кнопку ОК для подтверждения фильтрации данных или Отмена для отказа от работы фильтра. 

Примечание
Фильтрация данных будет проведена при условии, что хотя бы одно поле в окне Расширенный фильтр заполнено.

См. также

Просмотр архива(П. 6.1)
 

 

7. Регистрация

Действия

Для чтобы зарегистрировать систему, необходимо:
1. Открыть меню Справка на панели управления приложением и выбрать пункт меню Регистрация.... Откроется окно регистрации. 

2. В окне регистрации необходимо выбрать файл лицензии кнопкой справа от поля Файл лицензии. При выборе лицензии поля окна регистрации заполнятся значениями из лицензии. 

3. Нажать кнопку Зарегистрироваться. 

Примечание
При необходимости можно прервать регистрацию нажав кнопку Отмена.
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