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1. Специальности 

В данном разделе перед созданием групп и добавлением студентов необходимо указать специальности, по которым проходят обучение 
в организации. 
Для добавления нужно нажать кнопку [image: https://lh3.googleusercontent.com/mGY4hq094Tuwf1e5dR76Jw1-DYcPsGeuFSWhM1iIqgdGiXeK6FZz-RnLsvcXbpYzoM2BntCX4mYGzVCv7YkmnHNu6jeemnAQZeZhrrMGHk5njRmcgBtuE6cJtx4ZJMIV13LI7SAw].
В открывшемся окне выбираем специальность из списка. Поиск осуществляется по названию либо по коду. Коды специальностей проставлены в соответствии с перечнем специальностей среднего профессионального образования и с классификатором специальностей высшего образования.

[image: https://lh3.googleusercontent.com/XHMN3YHG6_nreDcam4OMVpf2CKq7jZxnQ4nkrRkG10tT58NKbsbEZ0KKii0wK7OUTA6ZoTj6NX9m1U9iYDMvcXdIThl7ZeGrY9e60cdqLp4C3_vDSukCCpD4lB2JF1wVqKa3BGeC]

Специальности можно редактировать [image: https://lh4.googleusercontent.com/jTCALi-KOuBZWmTjJJ2GIl9vwqVug8r9kcrgDenSWeiQ3X-nwh6AYm2V9WTNeyLNGYq4PW01EStR1JPuuoekKrXvTFnxIw9GEEfxyDlBR9HNlIWm0a1wWUKAuPy2J4Q4ZYRPli0x] и удалить [image: https://lh3.googleusercontent.com/_crw6J5kh5cPz9CloZ1nIVa-Lu8x6br2NRTfyTPV1oj3hvk6neZ8fmbgd8FIVm59tZHc9ZF75FcGF-kOAQH784VRzntCkuuvZ0IOkYzjbABegVJuRQZMOKGMm27uFK_PYJWLKcXb].


2. Группы 

Группы создаются в соответствии с добавленными ранее специальностями и отдельно на каждый курс.
Для добавления группы нужно нажать кнопку [image: https://lh4.googleusercontent.com/zFuh-8JXhjPXNcQnpjMQzHmjgv_az5UKwOho8x5sebCpT0gU8FH8s9uSXDlH1ilOY1wrDR5o9m_RMiADME9tdJJ2DYsH83cU1SbjVpyJxJO8p2SC53aVhhcf3n4u9dsTdsbLZtza].
[image: https://lh5.googleusercontent.com/rXKb8JjvuaNsc0qk7V2-V5QlZfLMoGaGBbLcxPLy-TU_Ta5bx3CEzckXeSDBa1FJLtPa673rOmlFy07jt5Pg7GQ3bytUJNiD6Kt8u0JAQlTZj2xPkuCwPZsV5MBLe8aoOY2K2rIY]

В открывшемся окне заполнить поля и нажать “Сохранить”.

Важно! При первичном создании группы необходимо будет единожды внести реквизиты приказа о создании группы. 

[image: https://lh6.googleusercontent.com/As0RYDxoIKFWpy1ecAAygMUGm0W_lkxEDyoI1AJnX9SLuQz6Fn4q1MkC_cl_jfQWzQ4fOKPuuOk8LghvzmIVU0lzEqKCwgTABEG4TKgg1f9fftpiteTkSm_aTCbEQ7qJozk9qI_x]

В списке групп для каждой группы доступно меню действий.

[image: https://lh3.googleusercontent.com/VRj0INzwotPoXpYPRK7R1wU6vrSs7CwJgxzKzfTnUMcfOm1WlTgbRj_L6T-j8SjjvQKIKS-0mmAtPkZ6Bd8cquzHj5rkjqM5WRc9BUDXGagxAjx2XErYQ52wcMPsiu_ELvdNE4dL] 


В меню доступны следующие действия:
[image: https://lh4.googleusercontent.com/I7dZZsT6Dzr_mdHo-cMLJf-UQBsBOKeuxvbHJGNayKed76PY0NPHSCNbiRqTRWJSTgnUt6VlkdKwcBMVkco08tI51Q163GzqgK3Hb9ucGSjam30nbmdzSRu3LMNqW1T1ABPOPhAA]Редактировать - вызывает окно редактирования группы, позволяет отредактировать поля, которые были заполнены при создании группы.
Перевести на след. курс - переводит всю группу на следующий курс обучения.
Выпустить - позволяет выпустить студентов по одному приказу об окончании обучения, группа при этом остается в списке.
[image: https://lh6.googleusercontent.com/PJDA2M-Ao4ZyRy2DbBJ7_076-XD2UH_tZQMIb65J6Sg4eYlZxD8H5spiR7QgxhCCYYTNhudAPuvbw8J8m5C2fpE4zyb2ZUcoKGo31j7jIyGFz_Do8qb6LSAaHhujsN3lMAxpU_Ye]Удалить - позволяет одновременно выпустить студентов по одному приказу о выбытии и удалить группу из списка.
[image: https://lh4.googleusercontent.com/xlnmM3iZZEqI8H2gHdJQmvTrPlK4ZcJrCAH71AdmYV10Hpu9ZZAyCw9kI7v3hTRpqxiMHpdwHjVX5LlQJIBrUfwnl1pXLIefoFp7hoAGtagolRC1R-cEUcpX9jYzFQqjyj1nmCSq]
	
	


Важно! Если группа пустая, без студентов, система запросит только ввод приказа об удалении группы.

3. Образовательные программы

В данном разделе содержатся все образовательные программы, реализуемые в организации.
[image: https://lh3.googleusercontent.com/hHgLKAepXtayS4nPM5goC8ykvQR548bMaI48tZbEb9D5rBuNxdVBggqMEZqcqLXi4lyAXG1PIdE4qzB4HNLGYZJOTMyL0QFYJYcaHYbw3s0cKWbAilZHrL6TtMu4ZyRDRcNJdXz7]

Программы можно редактировать [image: https://lh5.googleusercontent.com/Zze7OeSbYadKcU56ouoSwHWgAv3C607L7BHKUwUjayaVZ1ZRu_0tlOQSdcsKxxqUjW92LINT8PLitiRuJJ1e5Tss69Myh2mSp0ymEIVQXoBfRJHGxdq2UMDvIT85lKZ_22-qfMfW]или удалить [image: https://lh5.googleusercontent.com/YB_k98rICUNJbJv369khRVLi47UFKX2999sb1U2YwxMgpHs-e_x2tCOZ67H00Tb-WQ7g09fUk5o4RWPZwIalekeyEHC6zJc7wfpImxr2BAlUse8V933sZgEZwfwJvofGGv4lYYtH].
Для добавления программы нужно нажать кнопку [image: https://lh4.googleusercontent.com/uzUCfBe7yfGHP549toLFrXp1BUsvy7UKqI3ZS42QlRjKvaKXU4b19T6Mo1cHjIcM7blaRq_IHwNVYcQXUonooDciOSjf4_vVcNXARGyK4r2Pv-lYqYexkJmNH0dbpOcOJCkICzzg].
[image: https://lh3.googleusercontent.com/Q6ZFbg1AsuqrdSrFzfxlZu8p7ef1xvdcQiX7qX8SI2OMUvOBb1j-0xML_9tElUbeZElOtE_U00D7PT-Yj311Z4V74cGOC4W4Y5WHh-STLiJz6YD-00G0gcLxlAkIqMxwtr6VTGv6]


В окне добавления программы ввести название, выбрать вид, указать адаптивность, заполнить остальную информацию и нажать “Ок”. 

Важно! Программы добавляются для каждой специальности отдельно.


4. Студенты

После создания групп можно заполнять информацию о студентах.
Студенты вносятся в систему двумя способами:
· через шаблона импорта;
· через форму добавления студента (кнопка [image: https://lh4.googleusercontent.com/uzUCfBe7yfGHP549toLFrXp1BUsvy7UKqI3ZS42QlRjKvaKXU4b19T6Mo1cHjIcM7blaRq_IHwNVYcQXUonooDciOSjf4_vVcNXARGyK4r2Pv-lYqYexkJmNH0dbpOcOJCkICzzg]).

Шаблон импорта. Этот способ используется для массового ввода информации целыми списками по каждой группе.
Импорт осуществляется в 3 шага:
1) выбрать группу               2) скачать и заполнить шаблон 
3) подгрузить шаблон в выбранную группу.
[image: https://lh5.googleusercontent.com/LHlwh4D-uoIMFpBDspyP1lb8J1SqwWV7VWNqMrr0xLfZ535QK7z3darm3u2HnWS4k9nWRInPGHv5zmJY8kN_lrAK5veEDVs00mA7yv0nS7Z8wwYXQ8EYdFqaZb6wVeyl483UU4_Y]

Важно! Особое внимание следует уделить заполнению шаблона:
1) в файле нельзя менять тип, вид, размер шрифта, а также применять какое-либо форматирование текста (подчеркивание, выделение жирным, курсивом и т. д.);
2) отчество обязательно заполнять для российских граждан и иностранных граждан, в документах которых отчество указано;
3) [image: ]поле “Код образовательной программы” заполняется с помощью кодов дополнительной информации в разделе “Импорт”;

4) при заполнении студентов импортом образовательные программы должны быть заранее внесены (см. раздел “Образовательные программы”);
5) документ обучающегося (паспорт, свидетельство о рождении или военный билет) заполняется обязательно, для правильного заполнения необходимо выбрать соответствующий тип;
6) данные о родителях вносить не обязательно. Если данные родителей не вносятся все соответствующие поля (ФИО, даты рождения, номера телефонов, места работы родителей/опекунов) должны быть пустыми.


Форма добавления студента. Данным способом студентов можно вносить по одному.
Для добавления студента необходимо:
1) выбрать группу из списка             2) нажать кнопку [image: https://lh4.googleusercontent.com/uzUCfBe7yfGHP549toLFrXp1BUsvy7UKqI3ZS42QlRjKvaKXU4b19T6Mo1cHjIcM7blaRq_IHwNVYcQXUonooDciOSjf4_vVcNXARGyK4r2Pv-lYqYexkJmNH0dbpOcOJCkICzzg].

[image: https://lh4.googleusercontent.com/KfrMCIIUq9jT3y-SqLNkwifnTNtECvkEQ2scQUVBiOoRt7-eOu84bEp44aod_K2axKrmh61daLxZRBpB-bTuSsdJl9Ru5CqXSODhGoLLS71-uVcYJBP9uYybzF_ZSfy3og43CVS8]


В открывшейся форме необходимо заполнить информацию:


[image: https://lh5.googleusercontent.com/oAswGYMnJkmIqOzj-itTdqPdX_BBtFWb14ZifePY0z1o8vK8wX28wdG4uZO4WbK5wl6VYlMs7O3wMkeuhBHafD9izTYwl9EjG-fcjBkPYcs8fUWiXBpctNelAQ8VwAtdVqL--Fjy]

Важно! Поля со звездочками обязательны для заполнения. Отчество обязательно для студентов, у которых оно прописано в документах.

[image: https://lh3.googleusercontent.com/MnMezbJg6xpdC3d5B9pWuirKU1Eatz0TKiFQH9rtUOSjdDccLImCSoVpPssjWzIloTzMYvIwq4hrRCGKbYBRY_RyZSNP-0mOz_GTRrT8nhYgXMQlNpUact3smyhsaW1FhL9_5w15]

Важно! В разделе “Документ” необходимо правильно заполнить данные по документу. Сначала выбрать тип документа. Если в документе есть серия, ее обязательно нужно указать.

[image: https://lh5.googleusercontent.com/sgXN8FBc1OOHboXncqjCn0kX0GhvwMmAzVqbys14kmLwwxRXr_EYCnNdVksVjn_uDlR_Ur0JiaaPDgIRP-bep1uNgw_22vku4w23SoWCUhbmS1G-l0j3qBuOJ_KRjTx6zmh_EAr5]

В раздел «Данные по Проф. образованию» вносится дата зачисления, номер и дата приказа о зачислении и указывается образовательная программа, по которой будет обучаться студент.
После заполнения всех разделов нужно нажать кнопку [image: https://lh6.googleusercontent.com/ZT2-yN02w84pTNPcZxzfl35MCnDENgHVxINRUwoH_bTvRJIakm74L5VXotHrUqAthZkNs4tdfmp1tBdheO30v5X27_1z46y7kEwlfz1acjqFzYzj5jIXATXNDygKoCTHFMWGp0XV].

По каждому студенту доступно меню из двух пунктов:
1. [image: https://lh4.googleusercontent.com/1ITFAjMGGm6duFWQPNCC-5J6K3kjGHUR5QvjtQP1ole5_ZTa2CLXuKLFPtEAj5hhZQoQvZywSNunNKwPmM8y05R4y330e5uKXABuR5c1OKzA089x61MuYYY-WOidJVZuYh6tnXLZ] Показать информацию о ребенке - можно просмотреть и при необходимости отредактировать информацию о студенте.
2.  Удалить - позволяет удалить студента, откроется окно выбытия студента. Необходимо будет заполнить информацию по выбытию (причину выбытия или отчисления, дату и номер приказа).
[image: https://lh3.googleusercontent.com/DyvpFuwKA3h2u4tkefm0M6y9lxEEtTkr_wu79ycBkvqrMCTcXvvwGSO5hho5_agHJmFeA1V-QSEMv45xoJ-jdV5-yRmQIzwAogaYbuAnRg74eYN1gGNrFFOUKLG7dKO46eEYS6Er]Раздел информации о студенте стоит рассмотреть подробнее.
1. В разделе «Основная информация» можно отредактировать личные данные студента, дату рождения, адрес и т. д.
[image: https://lh4.googleusercontent.com/wMwbWtbwFUNfiTPCfRYkN_flFCWGXHVXx1vGHKrSwah4-vdHnPxC3lHw3yuLkkXvsCOim9SZklb1YksvU1p0Tk2AAyiBkpCl43smSfaQ0yBJmmJ-9i2jkPJwEBeaiqQsfjx0c6iP]
[image: https://lh5.googleusercontent.com/FRlGuuVLov-YaVqIPJ09hUHle4Cz8HPP9Z8yBZpUxkU7ZsKEVxREkleWAD79X_qj8q6A3hoJgaNoHp8mmXAexhDWSr1hd2g_C5sA-SJjZ4v2KJcEWEri2PIE7qVU776MWD7NmArp]2. В разделе «Информация о здоровье» указываются данные о состоянии здоровья.









3.  В разделе «Документы» помимо паспорта/свидетельства о рождении можно при необходимости добавить другие документы (например, аттестат о среднем полном образовании).
[image: https://lh6.googleusercontent.com/vnlztrGofsIXDCCWVy-2pZNOioR-wm2duXLI6Czc-9RbstBYuS3NPjl0WNy2HFOCdwU7Nzpm8EzO_Y6hGkz1BHPl8Wg1DagHv9EnMzhiKhFqHdK7w4Oa7a5hxPkhatBTOQXSqG36]
4.  В разделе с наименованием организации отображается информация об обучении студента, номер группы, специальность, реквизиты приказа о зачислении.
[image: https://lh6.googleusercontent.com/bn8Q7bP9yoiO8y_Fl09aCFxJrJnEQ4n9knoI4oKSXYG-aidagE_SKrMQgGspZmMdFC8nEBXVqlQzwa8Doipu19yvZa_0Gbxjx3GafuM7PJJLVOQbxxAzXPBOltJy92Xi7a66SFdr]

В данном разделе можно редактировать дату зачисления,  приказ о зачислении, образовательную программу.
[image: https://lh6.googleusercontent.com/JO-H76DcPdb4fWQeMsjqpyMYq2sk3kfw8-cayCpiqXg91caWKvuyEWEh4393QVMRYI_s8wfMfwxutGfleuj19n28aUCym8HuTaJKoTMCkV01V1xLRGZIPSyJNjSTT1cGfwFLg66w]
Также есть возможность добавить оценки за любой курс любого учебного года. Для добавления учебного года нажмите кнопку [image: https://lh4.googleusercontent.com/4_fcf54T0CJBX-U8u7KEab3yqoRsa-JVQy0F45frWUqjKXhs8yjAmksulR0bghyf9xToPuHkIo9bIrBUPQrWkT9fTsunmBQZe8_tLhhTGxZGHEvW3167ci_qIyxkLTuTaD3YfAAQ].
В окне добавления учебного года укажите учебный год, курс
 и нажмите «Ок».
[image: https://lh6.googleusercontent.com/lMjxRGOPT2W4CJF0iOS9DcccvOUUGQvJCXMdH-QBKDiHZFW7GDAY5XviBh_62vtcQPpTrCJlpNFjXLc7vF2oy-TdVAkQTFTOAXqknKOTRj9ZmvUDwlYnTBNHuTH3iqPowJTSjPPu]

[bookmark: _GoBack][image: https://lh3.googleusercontent.com/_lwCJF_9ANUoikT6Cky90rNRzFyCel4I8egAew4rcIWor2egZ2qoI1d_ReTMdj-7EKr--lhoaYk4XlJ87_miZU48s1H244VuvJxfdS0-RErZ4h-IBTkoQx6zxD2RBqUCEf_Ez3sU]Для добавления оценок в учебном году нажмите кнопку                          .
[image: https://lh3.googleusercontent.com/_lwCJF_9ANUoikT6Cky90rNRzFyCel4I8egAew4rcIWor2egZ2qoI1d_ReTMdj-7EKr--lhoaYk4XlJ87_miZU48s1H244VuvJxfdS0-RErZ4h-IBTkoQx6zxD2RBqUCEf_Ez3sU]
В окне добавления оценки выберите предмет, тип оценивания (оценка, зачет, незачет), введите результат, статус освоения программы и нажмите «Ок».

[image: https://lh4.googleusercontent.com/J2SZAudTIOn9XoXv-H-X8mXIISxp61zUPqmcIaby0MldbtHvbgpy0daokmSPhO6jn7Js1vkD1ObchyLWA0CBvIxXeyJgl1kD_XQGpWP4v9BwG6-MhyU41oe8WYi_Yjve2lZyr28C]

[image: https://lh6.googleusercontent.com/_wG96YuUComPVYQvmK6L56lo-ibv6BrgisXY5EiY4qjKuw9rDEBo5iv4DvTMF55OE1ICyxgXcSgaRk-aKeDbkN0dsov-PegI-1OrjzMJ7-a3y6P4_IdqKjjgZPHz9_xp3oV0Pspi]Все предметы с оценками будут отображаться списками, отдельно по каждому году (курсу) обучения. Оценки можно редактировать или удалить.
[image: ]
5.  Есть возможность добавить родителя. 
Для добавления нажмите кнопку                                  . 
[image: ]При нажатии откроется меню для добавления родителей 

Важно! Поля со звездочками обязательны для заполнения. К ним относятся:
· фамилия и имя родителя;
· дата рождения;
· пол;
· родственное отношение к ребенку;
· серия и номер паспорта;
· дата выдачи.
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