1. Начало работы с модулем управления зачислением слушателя

1. Управление зачислением слушателей осуществляется через модуль «Зачисление», который расположен в подменю «Деканат» главного меню системы. Подменю «Деканат», представлено на рис. 1.
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Рис.1 Подменю «Деканат» главного меню системы.

2. Для перехода к модулю управления зачислением слушателей необходимо щелкнуть мышкой по зеленому треугольнику, расположенному слева от названия модуля.

2.. Работа со списком анкет слушателей

1. После выполнения шага 2 рабочая область примет вид, сходный с показанным на рис. 2.
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Рис. 2 Список анкет слушателей.

В верхней части рабочей области находятся элементы управления критериями отбора анкет для отображения. Собственно отбор производится после щелчка мышью по большому зеленому треугольнику в правом верхнем углу рабочей области.

В средней части рабочей области находится список полученных анкет слушателей и кандидатов в слушатели (для последних, значения в крайнем правом столбце будут пустые). Если весь список на одном экране не помещается, то для его просмотра следует использовать зеленые стрелки.

Выводимый список можно упорядочить по определенным параметрам. Для выполнения упорядочивания необходимо щелкнуть мышкой по небольшому треугольнику рядом с  заголовком колонки, по которой надо упорядочить список. Текущий вариант упорядочивания показан зеленым треугольником (на рис. 2 упорядочивание идет по названиям курсов). 

В нижней части рабочей области находятся кнопки управления.

· Кнопка «Редактировать» позволяет просмотреть или изменить данные выбранной анкеты  (см. раздел 2.). Выбор осуществляется путем отметки кнопки-чекбокса в колонке «*». Если выбрано несколько анкет, то редактироваться будет самая первая из них.

· Кнопка «Удалить» удаляет выбранные анкеты.

· Кнопка «Печать анкет» подготавливает к печати выбранные анкеты. Каждая анкета открывается в отдельном окне.

· Кнопка «Зачислить»  позволяет произвести зачисление выбранных слушателей в учебную группу, подготовить для них регистрационные данные (учетное имя и пароль), а также назначить им учебные программы в соответствие с выбранными ими курсами и указать дату начала обучения.

3. Редактирование анкетных данных слушателя

1. Выберите анкету слушателя для редактирования  и нажмите кнопку «Редактировать» (см. раздел 2.).

2. Рабочая область примет вид, сходный с показанным на рис. 3.
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Рис. 3 Редактирование анкеты слушателя.

В рабочей области находится блок служебных данных, описывающих запись в таблице анкет слушателей. При необходимости Вы можете изменить эту информацию (например, если при вводе была допущена ошибка). 


В самом низу страницы находятся кнопки управления.

· Кнопка «Печатать» обеспечивает подготовку к печати редактируемой анкеты. Подготовленный к печати вариант анкеты открывается в новом окне.
· Кнопка «Применть» сохраняет сделанные изменения. Вы остаетесь на экране редактирования анкеты.
· Кнопка «ОК» сохраняет сделанные изменения и осуществляет переход на список анкет слушателей.
· Кнопка «Отмена» осуществляет переход на список анкет слушателей , при этом изменения, сделанные с момента последнего нажатия кнопки «Применить» (или с начала редактирования анкеты, если кнопка «Применить» не нажималась) отбрасываются.
4. Зачисление слушателей

1. Выполните команду "Зачислить", из окна со списком кандидатов в слушатели (рис. 2).  Рабочая область примет вид, сходный с показанным на рис.43.
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Рис. 4. Экран зачисления слушателей.

В верхней части рабочей области выводится список выбранных для зачисления кандидатов в слушатели. Для каждого слушателя предложено учетное имя (столбец «Логин», сгенерировано на основе транслитерации фамилии кандидата в слушатели и случайного числа) и пароль (по умолчанию 123). Предложенные учетные имена и пароли можно изменить. Для того, чтобы вместо звездочек отображались символы пароля необходимо отметить кнопку-чекбокс «Показать»в заголовке колонки «Пароль».

В нижней части рабочей области находятся элементы управления зачислением в слушатели.
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Рис. 5 Указание группы для зачисления слушателей.

2. Для зачисления кандидатов в слушатели в учебную группу, необходимо отметить кнопку-чекбокс и ввести название группы для зачисления (рис. 5). Также можно изменить дату зачисления (по умолчанию используется текущая дата).

3. После указания группы для зачисления необходимо выбрать режим назначения электронного учебного плана курса слушателям. Возможны следующие варианты:

· Не назначать план – учебный план назначен не будет. Для того, чтобы слушатели могли начать работу, учебный план необходимо будет назначить через пункт главного меню «Учебные планы».
· Назначить план на группу – учебный план назначается на  группу. Это является предпочтительным режимом назначения учебного плана, однако он доступен только в том случае, когда все зачисляемые в данную группу слушатели выбрали одинаковые курсы.
· Назначить план каждому индивидуально – учебный план назначается индивидуально каждому слушателю в группе. Этот режим является единственно возможным, если в группе есть слушатели с разными курсами.
Если выбран один из режимов назначения учебного плана, то необходимо указать дату начала обучения (по умолчанию используется текущая дата).

4. По нажатию кнопки «Выполнить» происходит зачисление слушателей в указанную группу и (если соответствующая операция была выбрана, см. п.6) назначение им учебного плана. По результатам выполнения операций в рабочей области выводится отчет (рис. 6).
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Рис. 6. Отчет по зачислению слушателей.

2. Формирование приказа о зачислении слушателей

1. Для формирования приказа о зачислении выберите пункт меню "Документы". В открывшемся окне отметьте операцию "Генерировать приказ" и выполните команду "Начать"
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Рис. 7. Выбор операции по генерации приказов

2. Выберите образ приказа, например, Приказ о зачислении слушателей  и выполните команду "Генерировать"
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Рис. 8. Выбор типа приказа

3. В появившейся форме заполните поля. 
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Рис. 9.  Экран с формой приказа

4. Для формирования списка слушателей выполните команду "Выбрать". 

Выберите группу слушателей для зачисления.
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Рис.10. Выбор группы для зачисления

5. Отметьте слушателей, которых необходимо зачислить и выполните команду "Добавить". 
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Рис. 11. Выбор слушателей группы

6. Выбранные слушатели будут добавлены в форму:
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Рис. 12. Заполненная форма приказа

7. Создайте приказ, выполнив команду "Создать документ".

8. В результате выполнения команды в новом окне появится заполненная форма приказа, которую можно распечатать или сохранить как файл.
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Рис. 13. Сформированный приказ на зачисление слушателей

PAGE  
1

