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Аннотация

Настоящий документ является руководством оператора по эксплуатации  Функциональных модулей Подсистемы РИС «Планирование ЕГЭ» Сбор РБД (далее по тексту – ФМ Сбор РБД) и Планирование ЕГЭ (далее по тексту – ФМ Планирование ЕГЭ).

ФМ Сбор РБД обеспечивает автоматизацию просмотра федеральных справочников, ведения региональных справочников и сбора данных, необходимых при планировании ЕГЭ. ФМ Сбор РБД используется в РЦОИ, МОУО, ОО.
ФМ Планирование ЕГЭ обеспечивает автоматизацию распределения участников и работников ППЭ в должности организатора в аудитории по ППЭ и аудиториям ППЭ, распределения уполномоченных ГЭК, общественных наблюдателей, а также работников во всех остальных должностях по ППЭ, назначения экспертов на экзамены. ФМ Планирование ЕГЭ используется в РЦОИ, МОУО, ОО.
В данном руководстве приводится следующая информация:

Назначение Функциональных модулей и условия их выполнения.

Выполнение Функциональных модулей.

Сообщения оператору.

Данный документ разработан в соответствии с ГОСТ 19.505-79.

Термины, определения, используемые сокращения

В текст введены следующие специальные сокращения на английском и русском языках:
	Обозначение
	Описание

	SQL
	Structured Query Language – Язык структурированных запросов

	АТЕ
	Административно-территориальная единица

	БД
	База данных

	ГОСТ
	Государственный стандарт

	ЕГЭ
	Единый Государственный Экзамен

	МОУО
	Орган местного самоуправления, осуществляющий полномочия в сфере образования

	ОВЗ
	Ограниченные возможности здоровья

	ОО
	Образовательная организация

	ОС
	Операционная система

	ОУО
	Уполномоченный орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющий управление в сфере образования

	ПО
	Программное обеспечение

	ППОИ
	Пункт первичной обработки информации

	ППЭ
	Пункт проведения экзамена

	РБД
	Региональная база данных с данными ЕГЭ

	РФ
	Российская Федерация

	РЦОИ
	Региональный центр обработки информации

	СУБД
	Система управления базами данных

	ТОМ
	Труднодоступная и отдаленная местность

	ФМ
	Функциональный модуль

	ФЦТ
	ФГБУ «Федеральный центр тестирования»
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1 Назначение Функциональных модулей
Функциональный модуль Сбор РБД предназначен для просмотра федеральных справочников, ведения региональных справочников и сбора данных, необходимых для планирования ЕГЭ и выполняет следующие функции:

· Просмотр федеральных справочников;

· Ведение региональных справочников (ОУО, ГЭК, РЦОИ, МОУО, ППОИ, АТЕ, ОО);

· Сбор данных об участниках ЕГЭ;

· Сбор данных ЕГЭ (ППЭ, аудиторный фонд, эксперты, работники ППЭ);

· «Внутренний» обмен данными между Функциональными модулями уровней РЦОИ, МОУО/АТЕ, ОО;

· Управление учётными записями и разграничение прав доступа на региональном и муниципальном уровнях.

ФМ Сбор РБД обеспечивает работу на трёх уровнях:

· Регион (РЦОИ);

· Муниципалитет (МОУО);

· Образовательные организации (ОО).

На каждом уровне обеспечивается работа со своим набором данных:

· в РЦОИ – все данные региона;

· в МОУО – данные по муниципалитету и «подчинённым» ОО;

· в ОО – данные ОО, ППЭ, расположенного на территории данной ОО, участников ЕГЭ, зарегистрированных в данной ОО и работников ППЭ, основным местом работы которых является данная ОО.
Сбор данных обеспечивается в двух вариантах:

· Сбор данных через МОУО: при этом МОУО может либо сам вносить все данные, либо собирать их от подчинённых ОО;

· Сбор данных, минуя МОУО: в РЦОИ данные собираются напрямую из ОО.
Функциональный модуль Планирование ЕГЭ предназначен для распределения участников и работников ППЭ в должности организатора в аудитории по ППЭ и аудиториям ППЭ, распределения уполномоченных ГЭК, общественных наблюдателей, а также работников во всех остальных должностях по ППЭ, назначения экспертов на экзамены и выполняет следующие функции:

· Планирование работы ППЭ;

· Распределение Участников по ППЭ;

· Назначение работников ППЭ;

· Планирование работы экспертов;

· Формирование контрольной, плановой и регламентной отчетности.

ФМ Планирование ЕГЭ обеспечивает автоматизацию работы на следующих уровнях:
· Регион (РЦОИ) – централизованное планирование ЕГЭ;

· Муниципалитет (МОУО) – планирование ЕГЭ на уровне муниципалитета;

· Образовательные организации (ОО) – просмотр распределения Участников по ППЭ, печать отчетов (ведомости распределения, пропуска и т.п.).

На каждом уровне обеспечивается работа со своим набором данных:

· в РЦОИ – все данные региона;

· в МОУО – данные по муниципалитету и подчиненным ОО и ППЭ;

· в ОО – данные ОО и участников ЕГЭ, зарегистрированных в данной ОО.
2 Условия выполнения Функциональных модулей
2.1 Требования к техническому обеспечению

2.1.1  Серверная часть

Аппаратное обеспечение сервера базы данных должно удовлетворять следующим минимальным техническим требованиям:

Таблица 2.1 – Требования к конфигурации аппаратного обеспечения серверной части (сервера базы данных)

	Компонент
	Конфигурация

	Центральный процессор
	Intel Pentium 4 не менее 1 ГГц

	Оперативная память
	DDR DRAM 1024 400Mhz PC-3200

	Дисковая подсистема
	1x40Gb SATA (IDE)

	Видеоадаптер
	присутствует

	Клавиатура
	присутствует

	Мышь
	присутствует

	Монитор
	присутствует

	Сетевая плата
	Ethernet 10/100 Мбит


2.1.2  Клиентская часть

Для работы с Функциональными модулями рабочие станции пользователей должны удовлетворять следующим минимальным требованиям:

Таблица 2.2 – Требования к конфигурации аппаратного обеспечения клиентской части

	Компонент
	Конфигурация

	Центральный процессор
	Intel Pentium 4 не менее 1 ГГц

	Оперативная память
	DDR DRAM 512 Mb (для ОС, старше Windows XP, не менее 1 Гб)

	Дисковая подсистема
	1x40Gb

	Видеоадаптер
	присутствует

	Клавиатура
	присутствует

	Мышь
	присутствует

	Монитор
	присутствует

	Сетевая плата
	Ethernet 10/100 Мбит


3 Выполнение Функционального модуля Сбор РБД
3.1 Краткое описание возможных сценариев применения

3.1.1  Проведение сбора РБД с участием уровней РЦОИ, МОУО и ОО
Данный сценарий также применим для сбора РБД с участием только уровней РЦОИ и МОУО (см. Таблица 3.1).

Таблица 3.1 – Проведение сбора РБД с участием уровней РЦОИ, МОУО и ОО
	Действие
	Ссылка на инструкцию

	1. При первом запуске импортируйте переданный файл с региональными и федеральными справочниками
	Для выполнения данного действия используется инструкция 3.9 Импорт данных на стр. 129.

	2. Заполните региональные справочники, а также введите данные ЕГЭ.
	

	· Введите сведения об ОУО, ГЭК, РЦОИ.
	Для выполнения данного действия используется инструкция 3.5.1  Просмотр сведений об ОУО, ГЭК, РЦОИ на стр. 49.

	· Введите сведения о МОУО. В зависимости от принятой организационно-технологической схемы сбора РБД, допускается:

· Заполнение обязательных полей карточек МОУО. Оставшиеся данные будут заполнены на уровне МОУО.

· Заполнение всех полей карточек МОУО. При необходимости, данные могут быть уточнены на уровне МОУО.
	Для выполнения данного действия используется инструкция 3.5.2  Ведение справочника МОУО на стр. 57.

	· Введите сведения о ППОИ.
	Для выполнения данного действия используется инструкция 3.5.3  Ведение справочника ППОИ на стр. 63.

	· Введите сведения об АТЕ.
	В карточках АТЕ заполните все сведения. Для выполнения данного действия используется инструкция 3.5.4  Ведение справочника АТЕ на стр. 66.

	· Если в рамках принятой организационно-технологической схемы проведения ЕГЭ сбор данных о ППЭ проводится на уровне РЦОИ, заполните карточки ППЭ. Перед вводом ППЭ должны быть введены сведения о МОУО, АТЕ. Данное действие также может быть выполнено на уровне МОУО.
	Для выполнения данного действия используется инструкция 3.7.1  Ведение справочника ППЭ на стр. 96.

	· Если в рамках принятой организационно-технологической схемы проведения ЕГЭ сбор данных о работниках ППЭ проводится на уровне РЦОИ, заполните карточки работников ППЭ. Данное действие также может быть выполнено на уровне МОУО и ОО.
	Для выполнения данного действия используется инструкция на стр. 111.


	· Введите сведения об экспертах. 
	Для выполнения данного действия используется инструкция 3.7.3  Ведение справочника Эксперты на стр. 119.

	3. Проведите экспорт региональных справочников и данных ЕГЭ на уровень МОУО.
	Для выполнения данного действия используется инструкция 3.8. Экспорт данных на стр. 125.

	4. По мере предоставления данных от МОУО, проводите загрузку переданных данных. В процессе импорта происходит добавление новых записей, а также обновление атрибутов уже существующих записей.

Примечание. При необходимости, переданные из МОУО данные можно скорректировать, а также передать скорректированные файлы обратно для загрузки в МОУО.
	Для выполнения данного действия используется инструкция 3.9. Импорт данных на стр. 129.


3.1.2  Проведение сбора РБД с участием уровней РЦОИ, ОО
В таблице представлены сценарии выполнения Функционального модуля (см. Таблица 3.2).

Таблица 3.2 – Проведение сбора РБД с участием уровней РЦОИ, ОО
	Действие
	Ссылка на инструкцию

	5. При первом запуске импортируйте переданный файл с региональными и федеральными справочниками
	Для выполнения данного действия используется инструкция 3.9 Импорт данных на стр. 129.

	6. Заполните региональные справочники, а также введите данные ЕГЭ
	

	· Введите сведения об ОУО, ГЭК, РЦОИ.
	Для выполнения данного действия используется инструкция 3.5.1 

 REF _Ref275167792 \h  \* MERGEFORMAT 
Просмотр сведений об ОУО, ГЭК, РЦОИ на стр. 49.

	· Введите сведения о МОУО.
	Для выполнения данного действия используется инструкция 3.5.2 

 REF _Ref246310979 \h  \* MERGEFORMAT 
Ведение справочника МОУО на стр. 57.

	· Введите сведения о ППОИ.
	Для выполнения данного действия используется инструкция 3.5.3 

 REF _Ref275167886 \h  \* MERGEFORMAT 
Ведение справочника ППОИ на стр. 63.

	· Введите сведения об АТЕ.
	В карточках АТЕ заполните все сведения. Для выполнения данного действия используется инструкция 3.5.4  Ведение справочника АТЕ на стр. 66.

	· Введите сведения об ОО. Перед вводом сведений об ОО должны быть введены сведения об ОУО/МОУО, АТЕ. В зависимости от принятой организационно-технологической схемы сбора РБД, допускается:

· Заполнение обязательных полей карточек ОО. Оставшиеся данные будут заполнены на уровне ОО.
· Заполнение всех полей карточек ОО. При необходимости, данные могут быть уточнены на уровне ОО.
	Для выполнения данного действия используется инструкция Ведение справочника ОО на стр. 69.

	· Введите сведения о ППЭ. Перед вводом ППЭ должны быть введены сведения о МОУО, АТЕ. В зависимости от принятой организационно-технологической схемы сбора РБД, допускается:

· Заполнение обязательных полей карточек ППЭ с установлением связи ППЭ с ОО. Оставшиеся данные будут уточнены на уровне ОО для связанных с ОО ППЭ.

· Заполнение всех полей карточек ППЭ. При необходимости, данные могут быть уточнены на уровне ОО (для ППЭ, связанных с ОО).
	Для выполнения данного действия используется инструкция 3.7.1 

 REF _Ref24210876 \h  \* MERGEFORMAT 
Ведение справочника ППЭ на стр. 96.

	· Введите сведения о работниках ППЭ.
	Для выполнения данного действия используется инструкция на стр. 111.

	· Введите сведения об экспертах.
	Для выполнения данного действия используется инструкция 3.7.3 

 REF _Ref24210878 \h  \* MERGEFORMAT 
Ведение справочника Эксперты на стр. 119.

	7. Проведите экспорт региональных справочников и данных ЕГЭ на уровень ОО.
	Для выполнения данного действия используется инструкция 3.8 Экспорт данных на стр. 125.

	8. По мере предоставления данных от ОО, проводите загрузку переданных данных. В процессе импорта происходит добавление новых записей, а также обновление атрибутов уже существующих записей.
Примечание. При необходимости, переданные из ОО данные можно скорректировать, а также передать скорректированные файлы обратно для загрузки в ОО.
	Для выполнения данного действия используется инструкция 3.9. Импорт данных на стр. 129.


3.1.3  Проведение сбора РБД с участием только уровня РЦОИ

В таблице представлены сценарии выполнения Функционального модуля (см. Таблица 3.3).

Таблица 3.3 – Проведение сбора РБД с участием только уровня РЦОИ

	Действие
	Ссылка на инструкцию

	9. При первом запуске импортируйте переданный файл с региональными и федеральными справочниками
	Для выполнения данного действия используется инструкция 3.9. Импорт данных на стр. 129.

	10. Заполните региональные справочники, а также введите данные ЕГЭ, данные об участниках ЕГЭ
	

	· Введите сведения об ОУО, ГЭК, РЦОИ
	Для выполнения данного действия используется инструкция 3.5.1 

 REF _Ref275167792 \h  \* MERGEFORMAT 
Просмотр сведений об ОУО, ГЭК, РЦОИ на стр. 49.

	· Введите сведения об АТЕ. В карточках АТЕ заполните все сведения
	Для выполнения данного действия используется инструкция 3.5.4  Ведение справочника АТЕ на стр. 66.

	· Введите сведения о МОУО
	Для выполнения данного действия используется инструкция 3.5.2  Ведение справочника МОУО на стр. 57.


	· Введите сведения об ОО. Перед вводом сведений об ОО должны быть введены сведения об ОУО/МОУО, АТЕ
	Для выполнения данного действия используется инструкция 3.5.5  Ведение справочника О  на стр. 69.

	· Введите сведения об участниках. Перед вводом сведений об участниках должны быть введены сведения об ОО
	Для выполнения данного действия используется инструкция на стр. 76.

	· Введите сведения о ППОИ
	Для выполнения данного действия используется инструкция 3.5.3  Ведение справочника ППОИ на стр. 63.

	· Введите сведения о ППЭ. Перед вводом ППЭ должны быть введены сведения о МОУО, АТЕ
	Для выполнения данного действия используется инструкция 3.7.1 «Ведение справочника ППЭ» на стр. 96.

	· Введите сведения о работниках ППЭ
	Для выполнения данного действия используется инструкция на стр. 111.

	· Введите сведения об экспертах 
	Для выполнения данного действия используется инструкция 3.7.3  Ведение справочника Эксперты  на стр. 119.


3.2 Авторизация пользователя

Для получения доступа к функционалу Функциональных модулей пользователю необходимо пройти процедуру авторизации

	Внимание!

	
	Данная операция выполняется в случае установки сетевой (многопользовательской) версии Функциональных модулей.

В случае установки локальной версии авторизацию выполнять НЕ требуется.


Для авторизации пользователя выполните следующие действия:
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Рис. 3.1 – Окно авторизации


1)  В директории, в которую была произведена установка Функциональных модулей, щелкните дважды левой клавишей мыши по ярлыку приложения RBD.Client.exe [image: image2.png]


. Откроется окно авторизации (см. Рис. 3.1), в которое необходимо ввести Имя пользователя и Пароль. После ввода параметров доступа нажмите кнопку Вход (см. Рис. 3.1).

2) Если логин и пароль указаны правильно, произойдет запуск и переход к Главному окну (см. Рис. 3.2):
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Рис. 3.2 – Главное окно


В результате выполнения указанных действий произойдет авторизация пользователя.

После успешной авторизации появится окно Импорт данных. Для получения информации о работе с этим окном см. раздел 3.9 Импорт данных.

3.3 Работа со списками
Данные во многих разделах программы представлены в виде списков (рис. Рис. 3.3).
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Рис. 3.3 – Список регионов


3.3.1  Сортировка данных по колонкам
Данный параграф содержит следующие разделы:

· Фильтрация данных.

· Перемещение по таблице.

· Группировка данных таблиц.

· Изменение порядка следования колонок в таблице.

· Выбор колонок таблиц.

· Подбор ширины колонок.

· Формирование и печать отчетов по справочникам.

· Сохранение списка в виде файла.

· Изменение размера шрифта.

· Изменение внешнего вида окна.

· Всплывающие подсказки.

· Перемещение по полям форм.

· Массовый ввод данных в списки образовательных учреждений и участников.

· Формирование отчета для записи.
Для сортировки данных в столбцах таблицы по возрастанию или убыванию:

3) Щелкните левой клавишей мыши на названии столбца.

4) В результате порядок сортировки данных в столбце будет изменен.

	Примечание.

	
	Значок [image: image5.png]


 в заголовке колонки показывает, что данные отсортированы по возрастанию. Значок [image: image6.png]


 в заголовке колонки показывает, что данные отсортированы по убыванию.



5) Для изменения порядка сортировки повторно щелкните левой клавишей мыши на названии столбца. В результате порядок сортировки данных будет изменен.

6) Для сортировки данных с помощью контекстного меню щелкните правой кнопкой мыши на любом столбце таблицы.

7) В открывшемся контекстном меню выберите пункт Сортировка по возрастанию или Сортировка по убыванию. Данные будут отсортированы в выбранном порядке.
8) Для очистки сортировки щелкните правой кнопкой мыши на любом столбце таблицы.

9) В открывшемся контекстном меню выберите пункт Очистить сортировку. Сортировка будет очищена.

3.3.2  Фильтрация данных

Для фильтрации данных:

10) Введите значение или часть значения фильтрации в поле, расположено непосредственно под заголовком столбца таблицы.

Будут показаны данные, содержащие введенное значение. Данная возможность не доступна для списка работников и участников.
Также можно пользоваться автофильтром, для этого необходимо навести мышь на любую из колонок таблицы и нажать значок [image: image7.png]


. Откроется меню следующего вида (см. Рис. 3.4):
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	Рис. 3.4 – Автофильтр
	


В нем можно выбрать конкретное значение или задать условие. Фильтр работает аналогично фильтрам программы MS Excel.

Данный раздел содержит подраздел:

· Конструктор фильтра.

3.3.2.1  Конструктор фильтра

Для использования конструктора фильтра:

11) Введите значение фильтрации или его часть в одно из полей фильтрации, расположенной непосредственно под заголовком столбца таблицы. Данная возможность не доступна для списка работников и участников. 
12) Нажмите кнопку Конструктор фильтра, расположенную в нижней части окна (см. Рис. 3.5). Произойдет переход к окну:
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Рис. 3.5 – Окно Конструктор фильтра


Также доступ к этому окну можно получить следующим образом:

13) Щелкните правой кнопкой мыши на любом столбце таблицы.

14) В открывшемся контекстном меню выберите пункт Конструктор фильтра.

15) Нажмите поле условия (И на предыдущем рисунке) и в открывшемся меню выберите логическое условие фильтрации (И, Или, Не и, Не или).
16) Нажмите поле, расположенное ниже поля условия (Код на предыдущем рисунке) и в открывшемся меню выберите столбец, по которому будет осуществляться фильтрация.

17) Для добавления условия нажмите поле условия (И на предыдущем рисунке) и в открывшемся меню выберите Добавить условие или нажмите кнопку [image: image10.png]


.

18) Для добавления группы нажмите поле условия (И на предыдущем рисунке) и в открывшемся меню выберите Добавить группу.

19) Для удаления условий пользуйтесь кнопкой [image: image11.png]


.

20) Нажмите кнопку Применить.

	Примечания.

	1
	Для отмены нажмите Отмена.

	2
	Для возврата к полному списку нажмите кнопку [image: image12.png]


.

	
	


3.3.3  Перемещение по таблице

В таблицах, содержащих много сведений данные представлены постранично (см. Рис. 3.6).
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Рис. 3.6 – Список ОО



Для перемещения по таблице служат следующие кнопки, расположенные под ней:

· [image: image14.png]


 — перейти к следующей записи;

· [image: image15.png]


 — перейти на следующую страницу таблицы;

· [image: image16.png]


 — перейти к последней странице таблицы;

· [image: image17.png]


 — перейти к предыдущей записи;

· [image: image18.png]


 — перейти на предыдущую страницу таблицы.

· [image: image19.png]


 — перейти на первую страницу таблицы.

В нижней части отображается номер текущей записи и количество записей в таблице.

3.3.4  Группировка данных таблиц

В таблицах реализована возможность группировки данных по колонкам.

Для группировки данных:

21) Перетащите мышью заголовок колонки в область, расположенную над таблицей.

После группировки таблица будет выглядеть следующим образом (рис. Рис. 3.7):
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Рис. 3.7 – Пример таблицы после группировки данных


Для отмены группировки данных перетащите название столбца из области группировки.

Группы можно сворачивать и разворачивать с помощью знака +.

Если область группировки не отображается, необходимо выполнить следующие действия:

22) Щелкните правой кнопкой мыши на любом столбце таблицы.

23) В открывшемся контекстном меню выберите пункт Область группировки. Область группировки будет отображена.

Также для группировки данных по колонкам можно пользоваться контекстным меню:

24) Щелкните правой кнопкой мыши на столбце таблицы, по которому необходимо группировать данные.

25) В открывшемся контекстном меню выберите пункт Группировка по этой колонке. Данные будут сгруппированы по выбранной колонке.

Группы можно сворачивать и разворачивать с помощью знака +.

3.3.5  Изменение порядка следования колонок в таблице

Для изменения порядка следования колонок в таблице перетащите мышью заголовок колонки на требуемое место по горизонтали (предполагаемая новая позиция колонки будет показана рамкой во время перетаскивания) и отпустите клавишу.

3.3.6  Выбор колонок таблиц

Для выбора колонок, которые будут представлены в таблице:
26) Щелкните правой кнопкой мыши на любом столбце таблицы.

27) В открывшемся контекстном меню выберите пункт Выбор колонок. Отобразится окно следующего вида (рис. Рис. 3.8):
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	Рис. 3.8 – Выбор колонок
	


28) Перетащите название нужной колонки в область заголовка таблицы. Предполагаемое место расположения колонки будет отмечено черной рамкой.

29) Отпустите кнопку мыши. Колонка будет расположена в нужном месте таблицы.

Для того чтобы скрыть колонку:

30) Щелкните правой кнопкой мыши на любом столбце таблицы.

31) В открывшемся контекстном меню выберите Скрыть колонку. Колонка будет скрыта. Восстановить колонку можно, следуя инструкциям, приведенным выше в данном разделе.

3.3.7  Подбор ширины колонок

Для подбора ширины одной колонки:

32) Щелкните правой кнопкой мыши на столбце таблицы, ширину которого необходимо изменить.

33) В открывшемся контекстном меню выберите Подбор ширины. 

34) Перетащите мышью правую и/или левую границы колонки. Размер колонки будет изменен.

Для подбора ширины всех колонок:

35) Щелкните правой кнопкой мыши на любом столбце таблицы.

36) В открывшемся контекстном меню выберите Подбор ширины (все колонки). 

37) Перетащите мышью правую и/или левую границы колонок, размер которых нужно изменить. Размеры колонок будут изменены.

3.3.8  Формирование и печать отчетов по справочникам

Для формирования и печати отчета по списку записей справочника (МОУО, ППОИ, ОО,АТЕ, Участники, ППЭ, Работники ППЭ, Эксперты):

38) Перейдите в соответствующее окно справочника.

39) Нажмите кнопку Напечатать отчет со списком ([image: image22.png]i[d



). Отобразится окно предварительного просмотра отчета (см. Рис. 3.9):
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Рис. 3.9 – Окно Предварительного просмотра отчета


40) Для экспорта отчета нажмите кнопку [image: image24.png]


. В выпадающем списке выберите тип документа, в который необходимо экспортировать отчет. Возможно выбрать следующие типы документов:

· Документ Adobe Acrobat.

· Документ MHT.

· Форматированный текст.

· Документ Excel.

· Документ CSV.

· Текстовый документ.

· Картинка.

41) После выбора типа документа отобразится окно настройки опций экспорта. Выберите требуемые опции экспорта и нажмите кнопку ОК. В появившемся окне укажите путь к папке, в которую необходимо сохранить файл.

42) Для выбора принтера и последующей печати отчета нажмите кнопку [image: image25.png]


. Для печати отчета на принтере по умолчанию нажмите кнопку [image: image26.png]


.

43) Для закрытия окна отчета нажмите кнопку [image: image27.png]


.
Данный параграф содержит следующие разделы:

· Сохранение списка в виде файла.

· Изменение размера шрифта.

· Изменение внешнего вида окна.

· Всплывающие подсказки.

· Перемещение по полям форм.

3.3.9  Сохранение списка в виде файла
Каждый открытый список можно сохранить в виде файла MS Excel. Для сохранения списка в виде файла:
44) Нажмите кнопку [image: image28.png]


 в меню, расположенном над таблицами данных.

45) Выберите папку, в которую необходимо сохранить файл.

46) Нажмите на кнопку Сохранить. Файл будет сохранен.

3.3.10  Изменение размера шрифта

Для увеличения размера шрифта пользуйтесь кнопкой [image: image29.png]


.

Для уменьшения размера пользуйтесь кнопкой [image: image30.png]e



.

Для установки стандартного размера шрифта пользуйтесь кнопкой [image: image31.png]


.

3.3.11  Изменение внешнего вида окна

Меню Главного окна можно скрыть. Для этого необходимо воспользоваться кнопкой [image: image32.png]


. Для того, чтобы показать меню Главного окна, необходимо нажать кнопку [image: image33.png]


.
Для того чтобы окна открывались в новой вкладке, необходимо использовать пункт верхнего меню.

	Пример.

	
	Для открытия окна Региональные справочники в новой вкладке выберите Сбор РБД(Региональные справочники.


3.3.12  Всплывающие подсказки

Всплывающие подсказки появляются при наведении мыши на ячейки таблиц, поля и кнопки. При наведении мыши на кнопку в подсказке отображается назначение кнопки. При наведении мыши на ячейку таблицы или поле формы в подсказке отображается содержимое поля или ячейки.
3.3.13  Перемещение по полям форм

Для перемещения по полям форм пользуйтесь клавишей Tab. С помощью этой клавиши курсор мыши последовательно перемещается по полям формы.

3.3.14  Массовый ввод данных в списки образовательных учреждений и участников
В списках образовательных учреждений и участников реализован массовый ввод данных. Для массового ввода данных в список нажмите на кнопку [image: image34.png]


. В окне массового ввода данных представлены поля для всех данных, которые могут вводиться в список.

Для перемещения по объектам:

· [image: image35.png]


 — перейти к следующей записи;

· [image: image36.png]


 — перейти к концу списка;

· [image: image37.png]


 — перейти к предыдущей записи;

· [image: image38.png]


 — перейти к началу списка.

· [image: image39.png]


 — перейти на первую страницу таблицы.

После нажатия одной из этих кнопок пользователю необходимо подтвердить сохранение, после получения подтверждения данные сохраняются.
3.3.15  Формирование отчета для записи

Для записей списков реализована возможность формирования отчета для записи. Чтобы сформировать отчет необходимо:

47) Выбрать нужную запись;

48) Нажать кнопку [image: image40.png]


Отчет.

В результате будет сформирован отчет, содержащий все сведения о выбранном объекте.

3.4 Просмотр федеральных справочников

В состав федеральный справочников входят следующие справочники:

· Регионы.

· Типы населенных пунктов.

· Типы ОО.

· Виды ОО.

· Типы собственности.

· Предметы.

· Ученые степени.

· Уровни профессионального образования.

· Типы документов.

· Категории участников.

· Города и районы.

· Должности работников ППЭ.

· Формы обучения.

· Даты экзаменов.

· Этапы экзаменов.
· Гражданство.
3.4.1  Регионы

Для просмотра данных о регионах в меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Федеральные справочники. В списке справочников выберите пункт Регионы. В правой части окна отобразится справочник регионов для просмотра (см. Рис. 3.10):
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Рис. 3.10 – Справочник Регионы


Справочник регионов содержит сведения:

· Код записи.

· Наименование региона.

	Примечание.

	
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку и сохранения списка в виде файла (см. раздел Работа со списками).


3.4.2  Типы населенных пунктов

Для просмотра данных о типах населенных пунктов в меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Федеральные справочники. В списке справочников выберите пункт Типы населенных пунктов. В правой части окна отобразится справочник типов населенных пунктов для просмотра (см. Рис. 3.11):
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Рис. 3.11 – Справочник Типы населенных пунктов


Справочник типов населенных пунктов содержит сведения:

· Код записи;

· Тип населенного пункта.

	Примечание.

	
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку и сохранения списка в виде файла (см. раздел Работа со списками).



3.4.3  Типы ОО
Для просмотра данных о типах ОО в меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Федеральные справочники. В списке справочников выберите пункт Типы ОО. В правой части окна отобразится справочник типов ОО для просмотра (см. Рис. 3.12):
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Рис. 3.12 – Справочник Типы ОО


Справочник типов ОО содержит сведения:

· Код записи.

· Наименование типа образовательной организации.

	Примечание.

	
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку и сохранения списка в виде файла (см. раздел Работа со списками).


3.4.4  Виды ОО
Для просмотра данных о видах ОО в меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Федеральные справочники. В списке справочников выберите пункт Виды ОО. В правой части окна отобразится справочник видов ОО для просмотра (см. Рис. 3.13):
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Рис. 3.13 – Справочник Виды ОО


Справочник видов ОО содержит сведения:

· Код.

· Наименование вида образовательной организации.

	Примечание.

	
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку и сохранения списка в виде файла (см. раздел Работа со списками).


3.4.5  Типы собственности

Для просмотра данных о типах собственности в меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Федеральные справочники. В списке справочников выберите пункт Типы собственности. В правой части окна отобразится справочник типов собственности для просмотра (см. Рис. 3.14):
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Рис. 3.14 – Справочник Типы собственности


Справочник типов собственности содержит сведения:

· Код.

· Наименование типа собственности.

	Примечание.

	
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку и сохранения списка в виде файла (см. раздел Работа со списками).


3.4.6  Предметы

Для просмотра данных о предметах в меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Федеральные справочники. В списке справочников выберите пункт Предметы. В правой части окна отобразится справочник предметов для просмотра (см. Рис. 3.15):
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Рис. 3.15 – Справочник Предметы


Справочник предметов содержит сведения:

· Код.

· Наименование предмета.

	Примечание.

	
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку и сохранения списка в виде файла (см. раздел Работа со списками).


3.4.7  Ученые степени

Для просмотра данных об ученых степенях в меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Федеральные справочники. В списке справочников выберите пункт Ученые степени. В правой части окна отобразится справочник ученых степеней для просмотра (см. Рис. 3.16):
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Рис. 3.16 – Справочник Ученые степени


Справочник ученых степеней содержит сведения:

· Код.

· Наименование ученого звания.

	Примечание.

	
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку и сохранения списка в виде файла (см. раздел Работа со списками).


3.4.8  Уровни профессионального образования

Для просмотра данных об уровнях профессионального образования в меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Федеральные справочники. В списке справочников выберите пункт Уровни профессионального образования. В правой части окна отобразится справочник уровней профессионального образования для просмотра (см. Рис. 3.17):
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Рис. 3.17 – Справочник Уровни профессионального образования


Справочник уровней образования содержит сведения:

· Код записи.

· Наименование уровня образования.

	Примечание.

	
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку и сохранения списка в виде файла (см. раздел Работа со списками).


3.4.9  Типы документов

Для просмотра данных о типах документов в меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Федеральные справочники. В списке справочников выберите пункт Типы документов. В правой части окна отобразится справочник типов документов для просмотра (см. Рис. 3.18):
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Рис. 3.18 –  Справочник Типы документов


Справочник типов документов содержит сведения:

· Код записи.

· Наименование типа документа.

	Примечание.

	
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку и сохранения списка в виде файла (см. раздел Работа со списками).


3.4.10  Категории участников

Для просмотра данных о категориях участников в меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Федеральные справочники. В списке справочников выберите пункт Категории участников. В правой части окна отобразится справочник категорий участников для просмотра (см. Рис. 3.19):
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Рис. 3.19 – Справочник Категории участников


Справочник категорий участников содержит сведения:

· Код записи.

· Наименование.

	Примечание.

	

	
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку и сохранения списка в виде файла (см. раздел Работа со списками).


3.4.11  Города и районы

Для просмотра данных о городах и районах в меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Федеральные справочники. В списке справочников выберите пункт Города и районы. В правой части окна отобразится справочник городов и районов для просмотра (см. Рис. 3.20):
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Рис. 3.20 – Справочник Города и районы


Справочник городов и районов содержит сведения:

· Код записи.

· Код региона.

· Наименование города/района.

	Примечание.

	
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку и сохранения списка в виде файла (см. раздел Работа со списками).


3.4.12  Должности работников ППЭ

Для просмотра данных о должностях работников ППЭ в меню Главного окна  (левая часть окна) выберите пункт Федеральные справочники. В списке справочников выберите пункт Должности работников ППЭ. В правой части окна отобразится справочник должностей работников ППЭ для просмотра (см. Рис. 3.21):
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Рис. 3.21 – Справочник Должности работников ППЭ


Справочник должностей работников ППЭ содержит сведения:

· Код записи.

· Наименование должности работника ППЭ.

	Примечание.

	
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку и сохранения списка в виде файла (см. раздел Работа со списками).


3.4.13  Формы обучения

Для просмотра данных о формах обучения участников ЕГЭ в меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Федеральные справочники. В списке справочников выберите пункт Формы обучения. В правой части окна отобразится справочник форм обучения участников ЕГЭ для просмотра (см. Рис. 3.22):

	[image: image53.png]



Рис. 3.22 – Справочник Формы обучения


Справочник форм обучения участников ЕГЭ содержит сведения:

· Код.

· Наименование формы обучения.

	Примечание.

	
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку и сохранения списка в виде файла (см. раздел Работа со списками).


3.4.14  Даты экзаменов

Для просмотра данных о датах экзаменов в меню Главного окна  (левая часть окна) выберите пункт Федеральные справочники. В списке справочников выберите пункт Даты экзаменов. В правой части окна отобразится справочник дат экзаменов для просмотра (см. Рис. 3.23):
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Рис. 3.23 – Справочник Дат экзаменов


Справочник дат экзаменов содержит сведения:

· Код записи.

· Дата экзамена.

· Предмет.

· Этап.

	Примечание.

	
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку и сохранения списка в виде файла (см. раздел Работа со списками).


3.4.15  Этапы экзаменов
Для просмотра данных об этапах экзаменов в меню Главного окна  (левая часть окна) выберите пункт Федеральные справочники. В списке справочников выберите пункт Этапы экзаменов. В правой части окна отобразится справочник этапов экзаменов для просмотра (см. Рис. 3.24):
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Рис. 3.24 – Справочник Этапов экзаменов


Справочник этапов экзаменов содержит сведения:

· Код записи.

· Наименование этапа экзамена.

	Примечание.

	
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку и сохранения списка в виде файла (см. раздел Работа со списками).


3.4.16  Гражданство
Для просмотра данных о гражданстве в меню Главного окна  (левая часть окна) выберите пункт Федеральные справочники. В списке справочников выберите пункт Гражданство. В правой части окна отобразится справочник гражданств для просмотра (см. Рис. 3.25):
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Рис. 3.25 – Справочник Гражданств


Справочник этапов гражданств содержит сведения:

· Код записи.

· Наименование гражданства.

	Примечание.

	
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку и сохранения списка в виде файла (см. раздел Работа со списками).


3.5 Ведение региональных справочников

Данный параграф содержит следующие разделы:

· Просмотр сведений об ОУО, ГЭК, РЦОИ.

· Ведение справочника МОУО.

· Ведение справочника ППОИ.

· Ведение справочника АТЕ.

· Ведение справочника ОО.

· Ведение справочника ролей организаторов вне аудитории.

3.5.1  Просмотр сведений об ОУО, ГЭК, РЦОИ

Данный раздел содержит следующие подразделы:

· Просмотр данных об ОУО, ГЭК, РЦОИ.

· Редактирование данных об ОУО, ГЭК, РЦОИ.

	Примечание.

	
	Функции редактирования данных об ОУО, ГЭК и РЦОИ доступны только на уровне РЦОИ. Пользователи уровней. МОУО и ОО имеет возможность просматривать только данные о ГЭК и РЦОИ.


3.5.1.1  Просмотр данных об ОУО, ГЭК, РЦОИ

Для просмотра данных об ОУО, ГЭК, РЦОИ:

49) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Региональные справочники. В иерархической структуре справочников выберите пункт ОУО, ГЭК, РЦОИ. В правой части окна отобразится форма данных об ОУО, ГЭК, РЦОИ для просмотра и редактирования (см. Рис. 3.25):
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Рис. 3.26 - Просмотр данных об ОУО, ГЭК, РЦОИ. Закладка ОУО




50) В блоке Регион указано наименование субъекта РФ, к которому относятся ОУО, ГЭК, РЦОИ. Привязка ОУО, ГЭК, РЦОИ к субъекту РФ осуществляется автоматически на основе данных федерального уровня.

51) Для просмотра данных об ОУО перейдите к закладке ОУО (см. Рис. 3.26).

52) В поле Код указан код уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющего управление в сфере образования.

53) В поле Наименование указано наименование ОУО.

54) В поле Фактический Адрес указан фактический адрес ОУО.

55) В поле Юридический адрес указан юридический адрес ОУО.

56) В поле Телефон(ы) указаны номера телефонов ОУО (включая код и номер каждого телефона). Несколько телефонов разделены «;».
57) В поле Факс(ы) указаны факсы ОУО (включая код и номер каждого факса). Несколько факсов разделены «;».
58) В поле E-mail указан адрес электронной почты ОУО. Несколько E-mail разделены «;».
59) В поле Сайт(ы) указан адрес веб-сайта ОУО. Несколько сайтов разделены «;».
60) В первом поле раздела Руководитель указаны фамилия, имя и отчество руководителя ОУО.

61) Во втором поле раздела Руководитель указана должность руководителя ОУО.

62) В первом поле раздела Специалист, ответственный за ЕГЭ указаны фамилия, имя и отчество ответственного ОУО за проведение ЕГЭ. 

63) Во втором поле раздела Специалист, ответственный за ЕГЭ указаны телефоны ответственного ОУО за проведение ЕГЭ (включая код и номер каждого телефона). Несколько телефонов разделены «;».
64) В третьем поле раздела Специалист, ответственный за ЕГЭ указаны адреса электронной почты ответственного ОУО за проведение ЕГЭ. Несколько E-mail разделены «;».
65) Для просмотра данных о ГЭК перейдите к закладке ГЭК (см. Рис. 3.27):
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Рис. 3.27 – Просмотр данных об ОУО, ГЭК, РЦОИ. Закладка ГЭК


66) В поле Председатель ГЭК указаны фамилия, имя, отчество председателя государственной экзаменационной комиссии (далее по тексту – ГЭК).

67) В поле Телефоны указаны коды и номера телефонов ГЭК. Несколько телефонов разделены «;».

68) В поле Факсы указаны коды и номера факсов ГЭК. Несколько факсов разделены «;».

69) В поле Электронная почта указаны адрес электронной почты ГЭК. Несколько E-mail разделены «;».
70) В поле Адрес сайта указан адрес сайта с информацией о проведении ЕГЭ. Несколько сайтов разделены «;».
71) Для просмотра данных о РЦОИ перейдите к закладке РЦОИ (см. Рис. 3.28):
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Рис. 3.28 – Просмотр данных об ОУО, ГЭК, РЦОИ. Закладка РЦОИ


72) В поле Наименование указано наименование регионального центра обработки информации.

73) В поле Юридический адрес указан юридический адрес РЦОИ.

74) В поле Фактический адрес указан фактический адрес РЦОИ.

75) В поле Организационно-правовая форма указана организационно-правовую форму РЦОИ в соответствии с полным наименованием РЦОИ.

76) В поле Телефоны указаны телефоны РЦОИ (включая код и номер каждого телефона). Несколько телефонов разделены «;».

77) В поле Факсы указаны факсы РЦОИ (включая код и номер каждого факса). Несколько факсов разделены «;».

78) В поле E-mail указан адрес электронной почты РЦОИ. Несколько E-mail разделены «;».

79) В поле Руководитель указаны фамилия, имя и отчество руководителя РЦОИ.

80) В поле Должность указана должность руководителя РЦОИ.

3.5.1.2  Редактирование данных об ОУО, ГЭК, РЦОИ

Для редактирования данных об ОУО, ГЭК, РЦОИ:

81) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Региональные справочники. В иерархической структуре справочников выберите пункт ОУО, ГЭК, РЦОИ. В правой части окна отобразится форма данных об ОУО, ГЭК, РЦОИ для просмотра и редактирования.

82) В блоке Регион указано наименование субъекта РФ, к которому относятся ОУО, ГЭК, РЦОИ. Привязка ОУО, ГЭК, РЦОИ к субъекту РФ осуществляется автоматически на основе данных федерального уровня.

83) Для редактирования данных об ОУО перейдите к закладке ОУО.

	Примечание.

	
	Поля, обязательные для заполнения выделены полужирным шрифтом. 



84) В поле Код введите код уполномоченного органа исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющего управление в сфере образования. Поле должно содержать только цифры.

85) В поле Наименование введите наименование ОУО.
86) В поле Фактический адрес укажите фактический адрес ОУО.

87) В поле Юридический адрес укажите юридический адрес ОУО.

88) В поле Телефон(ы) укажите номера телефонов ОУО (включая код и номер каждого телефона). Несколько телефонов разделяйте «;».
89) В поле Факс(ы) укажите факсы ОУО (включая код и номер каждого факса). Несколько факсов разделяйте «;».
90) В поле E-mail введите адрес электронной почты ОУО. Несколько E-mail разделяйте «;».
91) В поле Сайт(ы) укажите адрес веб-сайта ОУО. Несколько сайтов разделяйте «;».
92) В первом поле раздела Руководитель укажите фамилию, имя и отчество руководителя ОУО.

93) Во втором поле раздела Руководитель укажите должность руководителя ОУО.
94) В первом поле раздела Специалист, ответственный за ЕГЭ укажите фамилию, имя и отчество ответственного ОУО за проведение ЕГЭ. В поле допускается вводить только русские буквы.

95) Во втором поле раздела Специалист, ответственный за ЕГЭ укажите телефоны ответственного ОУО за проведение ЕГЭ (включая код и номер каждого телефона).

96) В третьем поле раздела Специалист, ответственный за ЕГЭ введите адрес электронной почты ответственного за проведение ЕГЭ.
97) Нажмите на кнопку Сохранить данные ОУО.
	Примечание

	
	Для отмены введенных изменений нажмите кнопку Отмена




98) Для редактирования данных о ГЭК перейдите к закладке ГЭК (см. Рис. 3.29):
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Рис. 3.29 – Редактирование данных об ОУО, ГЭК, РЦОИ. Закладка ГЭК


99) В поле Председатель ГЭК блока Государственная экзаменационная комиссия введите фамилию, имя, отчество руководителя государственной экзаменационной комиссии (далее по тексту – ГЭК). В поле допускается вводить только русские буквы.

100) В поле Телефоны блока Государственная экзаменационная комиссия укажите коды и номера телефонов ГЭК. Несколько телефонов разделяйте «;».
101) В поле Факсы блока Государственная экзаменационная комиссия укажите коды и номера факсов ГЭК. Несколько факсов разделяйте «;».
102) В поле E-mail блока Государственная экзаменационная комиссия введите адрес электронной почты ГЭК. Несколько E-mail разделяйте «;».
103) В поле Адрес сайта блока Государственная экзаменационная комиссия укажите адрес сайта с информацией о проведении ЕГЭ. Несколько сайтов разделяйте «;».
104) Нажмите на кнопку Сохранить данные ГЭК.

	Примечание

	
	Для отмены введенных изменений нажмите кнопку Отмена


105) Для редактирования данных о РЦОИ перейдите к закладке РЦОИ (см. Рис. 3.30):
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Рис. 3.30 – Редактирование данных об ОУО, ГЭК, РЦОИ. Закладка РЦОИ


106) В поле Наименование введите наименование регионального центра обработки информации.
107) В поле Юридический адрес укажите юридический адрес РЦОИ.
108) В поле Фактический адрес введите фактический адрес РЦОИ.

109) В поле Организационно-правовая форма укажите организационно-правовую форму РЦОИ. Наименование организационно-правовой формы необходимо указывать в соответствии с полным наименованием РЦОИ. Например, Государственное Образовательная организация дополнительного профессионального образования или Государственное Образовательная организация высшего профессионального образования.

110) В поле Телефоны введите телефоны РЦОИ (включая код и номер каждого телефона). Несколько телефонов разделяйте «;».
111) В поле Факсы укажите факсы РЦОИ (включая код и номер каждого факса). Несколько факсов разделяйте «;».
112) В поле E-mail укажите адрес электронной почты РЦОИ. Несколько E-mail разделяйте «;».
113) В поле Руководитель укажите фамилию, имя и отчество руководителя РЦОИ. В поле допускается вводить только русские буквы.

114) Во поле Должность укажите должность руководителя РЦОИ. В поле допускается вводить только русские буквы.

115) Нажмите кнопку Сохранить данные РЦОИ для сохранения введенных изменений в данные РЦОИ.

	Примечание

	
	Для отмены введенных изменений нажмите кнопку Отмена


3.5.2  Ведение справочника МОУО

Данный раздел содержит описание следующих функций:

· Добавление данных о МОУО.

· Редактирование данных о МОУО.

· Просмотр данных о МОУО.
· Удаление данных о МОУО.
	Примечания.

	1
	Функции добавления и удаления данных о МОУО доступны только на уровне РЦОИ.

Функции редактирования доступны на уровнях РЦОИ и МОУО.

На уровне ОО доступна только функция просмотра данных.

	2
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку, сохранения списка в виде файла (см. раздел Работа со списками).


3.5.2.1  Добавление данных о МОУО

При добавлении МОУО связь с субъектом РФ добавляется автоматически.

Если в субъекте РФ данные собираются с участием АТЕ, а не МОУО, то в сведениях о МОУО (реквизиты, контактная информация) необходимо указывать соответствующие сведения об АТЕ.

Для добавления данных о МОУО:

116) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Региональные справочники. В иерархической структуре справочников выберите пункт ОУО, ГЭК, РЦОИ и подпункт МОУО. В правой части окна отобразится список МОУО (см. Рис. 3.31):
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Рис. 3.31 – Добавление данных о МОУО. Основные сведения


117) Нажмите кнопку Добавить, расположенную под списком МОУО. В результате под списком откроется форма добавления данных о МОУО (см. Рис. 3.31).

	Примечание.

	
	Поля, обязательные для заполнения выделены полужирным шрифтом. 


118) В поле Код введите код органа местного самоуправления, осуществляющего полномочия в сфере образования. В данное поле допускается вводить только цифры.
119) В поле Наименование введите наименование МОУО.
120) В поле Фактический адрес укажите фактический адрес МОУО.

121) В поле Юридический адрес укажите юридический адрес МОУО.

122) В поле Телефоны укажите телефоны МОУО (включая код и номер каждого телефона). Несколько телефонов разделяйте «;».
123) В поле Факсы укажите факсы МОУО (включая код и номер каждого факса). Несколько факсов разделяйте «;».
124) В поле E-mail введите адрес электронной почты МОУО. Несколько E-mail разделяйте «;».
125) В поле Сайты укажите адрес веб-сайта МОУО. Несколько сайтов разделяйте «;».
126) В первом поле раздела Руководитель укажите фамилию, имя и отчество руководителя МОУО. В поле допускается вводить только русские буквы.

127) Во втором поле раздела Руководитель укажите должность руководителя.

128) В первом поле раздела Ответственный за проведение ЕГЭ укажите фамилию, имя и отчество ответственного МОУО за проведение ЕГЭ. В поле допускается вводить только русские буквы.

129) Во втором поле раздела Ответственный за проведение ЕГЭ укажите телефоны ответственного МОУО за проведение ЕГЭ (включая код и номер каждого телефона).

130) В третьем поле раздела Ответственный за проведение ЕГЭ введите адрес электронной почты ответственного за проведение ЕГЭ.
131) Нажмите кнопку Сохранить. При сохранении выполняется проверка заполнения обязательных полей.

132) В результате в списке МОУО будет добавлена запись нового МОУО.

3.5.2.2  Редактирование данных о МОУО

Если в субъекте РФ данные собираются с участием АТЕ, а не МОУО, то в сведениях о МОУО (реквизиты, контактная информация) необходимо указывать соответствующие сведения об АТЕ.

Для редактирования данных о МОУО:

133) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Региональные справочники. В иерархической структуре справочников выберите пункт ОУО, ГЭК, РЦОИ и подпункт МОУО. В правой части окна отобразится список МОУО (см. Рис. 3.31).

134) В списке выберите запись о МОУО, данные которой должны быть отредактированы. Дважды щелкните левой клавишей мыши по строке записи. В результате под списком откроется форма просмотра/редактирования данных о МОУО (см. Рис. 3.31).

135) Отредактируйте сведения о МОУО в соответствии с инструкцией 3.5.2.1 

 REF _Ref70554752 \h  \*mergeformat 
Добавление данных о МОУО.

136) Нажмите кнопку Сохранить. В результате будет произведено сохранение измененных данных.

3.5.2.3  Просмотр данных о МОУО

Для просмотра данных о МОУО:

137) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Региональные справочники. В иерархической структуре справочников выберите пункт ОУО, ГЭК, РЦОИ и подпункт МОУО. В правой части окна отобразится список МОУО (см. Рис. 3.31).

138) В списке выберите для просмотра запись о МОУО. В результате под списком откроется форма просмотра данных о МОУО (см. Рис. 3.31).

3.5.2.4  Удаление данных о МОУО

Для удаления МОУО:

139) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Региональные справочники. В иерархической структуре справочников выберите пункт ОУО, ГЭК, РЦОИ и подпункт МОУО. В правой части окна отобразится список МОУО (см. Рис. 3.31).

140) В списке выберите запись о МОУО, которая должна быть удалена из списка. Щелкните левой клавишей мыши по строке записи. В результате под списком откроется форма просмотра/редактирования данных о МОУО (см. Рис. 3.31).

141) Нажмите кнопку Удалить. На экране появится сообщение следующего вида:
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142) Нажмите кнопку ОК для удаления записи МОУО из списка.
3.5.3  Ведение справочника ППОИ

Данный раздел содержит описание следующих функций:

· Добавление данных о ППОИ.

· Редактирование данных о ППОИ.

· Просмотр данных о ППОИ.

· Удаление данных о ППОИ.

	Примечание.

	1
	Функции добавления, редактирования и удаления данных о ППОИ доступны только на уровне РЦОИ.

На уровне МОУО и ОО доступна только функция просмотра данных.


	2
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку, сохранения списка в виде файла (см. раздел Работа со списками).


3.5.3.1  Добавление данных о ППОИ

Для добавления данных о ППОИ:

143) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Региональные справочники. В иерархической структуре справочников выберите пункт ОУО, ГЭК, РЦОИ и подпункт ППОИ. В правой части окна отобразится список ППОИ (см. Рис. 3.32):
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 Рис. 3.32 – Добавление данных о ППОИ


144) Нажмите кнопку Добавить, расположенную под списком ППОИ. В результате под списком откроется форма добавления данных о ППОИ (см. Рис. 3.32).

	Примечание.

	
	Поля, обязательные для заполнения выделены полужирным шрифтом. 



145) В поле Код введите код пункта первичной обработки информации. В данное поле допускается вводить только цифры.
146) В поле Название введите наименование ППОИ.
147) В поле Адрес укажите адрес ППОИ. В поле допускается вводить только русские буквы.

148) В поле Ответственный за обработку бланков укажите фамилию, имя и отчество ответственного за обработку бланков.

149) В поле Телефон(ы) укажите телефон ответственного за обработку бланков.

150) В поле E-mail укажите адрес электронной почты ответственного за обработку бланков.

151) Нажмите кнопку Сохранить.

В результате в список ППОИ будет добавлена запись о новом ППОИ.

3.5.3.2  Редактирование данных о ППОИ

Для редактирования данных о ППОИ:

152) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Региональные справочники. В иерархической структуре справочников выберите пункт ОУО, ГЭК, РЦОИ и подпункт ППОИ. В правой части окна отобразится список ППОИ (см. Рис. 3.32).

153) В списке выберите запись о ППОИ, данные о котором должны быть отредактированы. Дважды щелкните левой клавишей мыши по строке записи. В результате под списком откроется форма просмотра/редактирования данных о ППОИ (см. Рис. 3.32).

154) Отредактируйте сведения о ППОИ в соответствии с инструкцией 3.5.3.1  Добавление данных о ППОИ на стр. 59.

155) Нажмите кнопку Сохранить. В результате будет произведено сохранение измененных данных.

3.5.3.3  Просмотр данных о ППОИ

Для просмотра данных о ППОИ:

156) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Региональные справочники. В иерархической структуре справочников выберите пункт ОУО, ГЭК, РЦОИ и подпункт ППОИ. В правой части окна отобразится список ППОИ (см. Рис. 3.32).

157) В списке выберите запись о ППОИ для просмотра. В результате под списком откроется форма просмотра данных о ППОИ (см. Рис. 3.32).

3.5.3.4  Удаление данных о ППОИ

Для удаления ППОИ:

158) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Региональные справочники. В иерархической структуре справочников выберите пункт ОУО, ГЭК, РЦОИ и подпункт ППОИ. В правой части окна отобразится список ППОИ (см. Рис. 3.32).

159) В списке выберите запись о ППОИ для удаления. В результате под списком откроется форма просмотра данных о ППОИ (см. Рис. 3.32).

160) Нажмите кнопку Удалить. На экране появится сообщение следующего вида:
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161) Нажмите кнопку ОК. В результате произойдет удаление записи ППОИ из списка.

	Примечание

	
	Для отмены удаления записи нажмите кнопку Отмена.


3.5.4  Ведение справочника АТЕ

Данный раздел содержит описание следующих функций:

· Добавление данных об АТЕ.

· Редактирование данных об АТЕ.

· Просмотр данных об АТЕ.

	Примечание.

	1
	Функции добавления, редактирования и удаления данных об АТЕ доступны только на уровне РЦОИ.

На уровне МОУО и ОО доступна только функция просмотра данных.

	2
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку и сохранения списка в виде файла (см. раздел Работа со списками).


·  Удаление данных об АТЕ.
3.5.4.1  Добавление данных об АТЕ

Для добавления данных об АТЕ:

162) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Региональные справочники. В иерархической структуре справочников выберите пункт ОУО, ГЭК, РЦОИ и подпункт АТЕ. В правой части окна отобразится список АТЕ (см. Рис. 3.33):
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Рис. 3.33 – Добавление данных об АТЕ. Основные сведения


163) Нажмите кнопку Добавить, расположенную под списком АТЕ. В результате под списком откроется форма добавления данных об АТЕ (см. Рис. 3.33).

	Примечание.

	
	Поля, обязательные для заполнения выделены полужирным шрифтом. 


164) В поле Код введите код административно-территориальной единицы или района. В данное поле допускается вводить только цифры.
165) В поле Наименование введите наименование АТЕ.
166) В поле Ответственный за проведение ЕГЭ укажите фамилию, имя и отчество ответственного за проведение ЕГЭ в администрации. В поле допускается вводить только русские буквы.

167) В поле Телефон(ы) укажите телефоны ответственного за проведение ЕГЭ (включая код и номер каждого телефона).
168) В поле E-mail введите адрес электронной почты ответственного за проведение ЕГЭ.
169) Нажмите кнопку Сохранить. При сохранении выполняется проверка заполнения обязательных полей.

В результате в списке АТЕ будет добавлена запись новой АТЕ. При добавлении АТЕ связь с субъектом РФ добавляется автоматически.

3.5.4.2  Редактирование данных об АТЕ

Для редактирования данных об АТЕ:

170) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Региональные справочники. В иерархической структуре справочников выберите пункт ОУО, ГЭК, РЦОИ и подпункт АТЕ. В правой части окна отобразится список АТЕ (см. Рис. 3.33).

171) В списке выберите запись об АТЕ, данные которой должны быть отредактированы. Дважды щелкните левой клавишей мыши по строке записи. В результате под списком откроется форма просмотра/редактирования данных об АТЕ (см. Рис. 3.33).

172) Отредактируйте сведения об АТЕ в соответствии с инструкцией 3.5.4.1 

 REF _Ref70554761 \h  \*mergeformat 
Добавление данных об АТЕ на стр. 65.

173) Нажмите кнопку Сохранить. В результате будет произведено сохранение измененных данных.

3.5.4.3  Просмотр данных об АТЕ

Для просмотра данных об АТЕ:

174) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Региональные справочники. В иерархической структуре справочников выберите пункт ОУО, ГЭК, РЦОИ и подпункт АТЕ. В правой части окна отобразится список АТЕ (см. Рис. 3.33).

175) В списке выберите запись об АТЕ для просмотра. В результате под списком откроется форма просмотра данных об АТЕ (см. Рис. 3.33).

3.5.4.4  Удаление данных об АТЕ

Для удаления АТЕ:

176) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Региональные справочники. В иерархической структуре справочников выберите пункт ОУО, ГЭК, РЦОИ и подпункт АТЕ. В правой части окна отобразится список АТЕ (см. Рис. 3.33).

177) В списке выберите запись об АТЕ для удаления. В результате под списком откроется форма просмотра данных об АТЕ (см. Рис. 3.33).

178) Нажмите кнопку Удалить. На экране появится сообщение следующего вида:
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179) Нажмите кнопку ОК. В результате произойдет удаление записи АТЕ из списка.

	Примечание

	
	Для отмены удаления записи нажмите кнопку Отмена


3.5.5  Ведение справочника ОО
Данные об ОО сгруппированы по органам местного самоуправления, осуществляющим полномочия в сфере образования, а также по административно-территориальным единицам.

Для получения доступа к ОО:

180) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Региональные справочники. В иерархической структуре справочников выберите пункт ОО по МОУО для отображения списка всех ОО либо конкретный МОУО для отображения списка ОО только по выбранному МОУО. В правой части окна отобразится список ОО.
Или:

181) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Региональные справочники. В иерархической структуре справочников выберите пункт ОО по АТЕ для отображения списка всех ОО либо конкретный АТЕ для отображения списка ОО только по выбранному АТЕ. В правой части окна отобразится список ОО.
Данный раздел содержит описание следующих функций:

· Добавление данных об ОО.

· Редактирование данных об ОО.

· Просмотр данных об ОО.

· Удаление ОО.

· Дополнительные функции.

	Примечания.

	1
	Функции добавления, редактирования и удаления данных об ОО доступны только на уровне РЦОИ и МОУО.

На уровне ОО доступна только функция редактирования данных.

	2
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку, сохранения списка в виде файла и массового ввода данных (см. раздел Работа со списками).


3.5.5.1  Добавление данных об ОО
Для добавления данных об ОО:

182) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Региональные справочники. В иерархической структуре справочников выберите пункт ОО для отображения списка всех ОО либо конкретный МОУО для отображения списка ОО только выбранного МОУО. В правой части окна отобразится список ОО (см. Рис. 3.34):
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Рис. 3.34 – Добавление данных об ОО. Основные сведения


183) Нажмите кнопку Добавить, расположенную под списком ОО. В результате под списком откроется форма добавления данных об ОО (см. Рис. 3.34).

184) В поле Код ОО введите код образовательной организации . В данное поле допускается вводить только цифры. Поле является обязательным для заполнения.

185) В поле Полное наименование укажите полное наименование ОО согласно уставу. Поле является обязательным для заполнения.

186) В поле Код ППЭ отображается код ППЭ, организованного на базе данного ОО (если такой ППЭ был создан).

187) В поле Сокращенное наименование укажите краткое наименование ОО. Поле является не обязательным для заполнения.

188) В поле Тип собственности укажите тип собственности ОО. Поле является обязательным для заполнения.

189) В поле Тип ОО выберите из списка тип ОО. Поле является обязательным для заполнения.

190) В поле Вид ОО выберите из списка вид образовательной организации . Возможные значения данного поля устанавливаются в соответствии со значением, выбранным в поле «Тип ОО». Поле является обязательным для заполнения.

191) В поле МОУО/ОУО выберите из справочника уполномоченный орган исполнительной власти субъекта Российской Федерации, осуществляющий управление в сфере образования или орган местного самоуправления, осуществляющий полномочия в сфере образования, которому непосредственно подчиняется ОО. Если ОО добавляется в список ОО по конкретному МОУО (выбранному в меню слева), то данное поле заполняется автоматически и не может быть изменено. Поле является обязательным для заполнения.

192) В поле АТЕ выберите из списка административно-территориальную единицу, на территории которой расположено образовательное учреждение. Поле является обязательным для заполнения.

193) Заполните поле Спец. пункт регистрации в случае, если ОО является специальным пунктом регистрации выпускников прошлых лет. Поле является не обязательным для заполнения.

194) Заполните поле ОО находится в ТОМ, если образовательная организация находится в ТОМ. Поле является не обязательным для заполнения.

195) В поле Выпускной класс блока Количество выпускников укажите количество учащихся в выпускном классе данной образовательной организации. Поле является обязательным для заполнения.

196) В поле Предвыпускной класс блока Количество выпускников укажите количество учащихся в предвыпускном классе данной образовательной организации. Поле является обязательным для заполнения.

197) Перейдите по вкладке Контакты (см. Рис. 3.35).

	[image: image69.png]Ocvosre || Kontaxrs: | Minserom |

Tun wacenertioro
v |Buibepie 13 cricka

Fopoa/Paiton: |BuiGepuTe 13 ciicka

Facnecon ampec
10p. ampec:
Tenewon(ei): | (ko roposa)123-34-45; (xoa ropoaa)s @ Faxcbl: |(koa ropoaa)123-34-45; (ko ropo| @

Ewmail: |example1@example.ru; example2@exe|@  Caimia): [vvew.example.ru; vvwy.example| @

Pyxosomurens PUO | OI10 PykosoauTens Domasocns | JonxHocTs pykosoaiTens
Omercrmendt sa

255 (M0 oreercraenworo za nposeneite





Рис. 3.35 – Добавление данных об ОО. Контакты


198) В поле Тип населенного пункта выберите из списка тип населенного пункта. Поле является обязательным для заполнения.

199) В поле Город / район выберите из выпадающего списка город / район. Поле является обязательным для заполнения.

200) В поле Фактический адрес укажите фактический адрес ОО. Заполнение поля необязательно.

201) В поле Юридический адрес укажите юридический адрес ОО. Заполнение поля обязательно.

202) В поле Телефоны укажите телефоны МОУО (включая код и номер каждого телефона). Несколько телефонов указывайте через «;». Заполнение поля обязательно.

203) В поле Факсы укажите факсы ОО (включая код и номер каждого факса). Несколько факсов указывайте через «;». Заполнение поля необязательно.

204) В поле E-mail введите адрес электронной почты ОО. Несколько E-mail указывайте через «;». Заполнение поля обязательно.

205) В поле Сайт(ы) укажите адрес веб-сайта ОО. Несколько сайтов указывайте через «;». Заполнение поля необязательно.

206) В поле Руководитель ФИО введите ФИО руководителя ОО. Заполнение поля обязательно. В поле допускается вводить только русские буквы.
207) В поле Должность введите должность руководителя ОО. Заполнение поля обязательно. В поле допускается вводить только русские буквы.

208) В поле Ответственный за проведение ЕГЭ укажите фамилию, имя и отчество ответственного за подготовку и проведение ЕГЭ. Заполнение поля обязательно. В поле допускается вводить только русские буквы.

209) Перейдите на закладку Лицензии (см. Рис. 3.36):
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Рис. 3.36 – Добавление данных об ОО. Лицензии


210) В поле Регистрационный номер блока Лицензии укажите регистрационный номер лицензии ОО. Поле является не обязательным для заполнения.

211) В поле Действительно выберите дату выдачи лицензии на право ведения образовательной деятельности данному ОО и дату окончания лицензии. Поле является не обязательным для заполнения.

212) В поле Регистрационный номер блока Свидетельство об аккредитации укажите регистрационный номер свидетельства о государственной аккредитации. Поле является не обязательным для заполнения.

213) В поле Действительно блока Свидетельство об аккредитации выберите дату выдачи образовательному учреждению свидетельства о государственной аккредитации и дату окончания срока его действия. Поле является не обязательным для заполнения.

214) Нажмите кнопку Сохранить. При сохранении выполняется проверка заполнения обязательных полей.

В результате в списке ОО будет добавлена новая запись об образовательном учреждении.

3.5.5.2  Редактирование данных об ОО
Для редактирования данных об ОО:

215) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Региональные справочники. В иерархической структуре справочников выберите пункт ОО для отображения списка всех ОО либо конкретный МОУО для отображения списка ОО только по выбранному МОУО. В правой части окна отобразится список ОО (см. Рис. 3.34).

216) В списке выберите запись об ОО, данные которой должны быть отредактированы. Дважды щелкните левой клавишей мыши по строке записи. В результате под списком откроется форма просмотра/редактирования данных об ОО (см. Рис. 3.34).

217) Отредактируйте сведения об ОО в соответствии с инструкцией Добавление данных об ОО на стр. 67.

218) Нажмите кнопку Сохранить. В результате будет произведено сохранение измененных данных.

3.5.5.3  Просмотр данных об ОО
Для просмотра данных об ОО:

219) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Региональные справочники. В иерархической структуре справочников выберите пункт ОО для отображения списка всех ОО либо конкретный МОУО для отображения списка ОО только выбранного МОУО. В правой части окна отобразится список ОО (см. Рис. 3.34).

220) В списке выберите запись об ОО для просмотра. В результате под списком откроется форма просмотра данных об ОО (см. Рис. 3.34).

3.5.5.4  Удаление ОО
Для удаления ОО:

221) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Региональные справочники. В иерархической структуре справочников выберите пункт ОО для отображения списка всех ОО либо конкретный МОУО для отображения списка ОО только по выбранному МОУО. В правой части окна отобразится список ОО (см. Рис. 3.34):

222) В списке выберите запись об ОО для удаления. В результате под списком откроется форма просмотра/редактирования данных об ОО (см. Рис. 3.34).

223) Нажмите кнопку Удалить. На экране появится сообщение следующего вида:
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224) Нажмите кнопку ОК. В результате произойдет удаление записи ОО из списка.

	Примечание

	
	Для отмены удаления записи нажмите кнопку Отмена.


3.5.5.5  Дополнительные функции

Программа предоставляет возможность перехода к следующим объектам, связанным с ОО:

· Карточка АТЕ. Переход осуществляется к карточке АТЕ, которая указана в карточке ОО.
· Карточка МОУО. Переход осуществляется к карточке МОУО, который указан в поле МОУО/ОУО карточки ОО.
· Список участников. Переход осуществляется к списку участников, привязанных к данному ОО.
· Список экспертов - сотрудников ОО. Переход осуществляется к списку экспертов, у которых данное ОО отмечено как место работы.

· Список работников ППЭ – сотрудников ОО. Переход осуществляется к списку работников ППЭ, у которых данное ОО отмечено как место работы.

· ППЭ <код ППЭ>. Переход осуществляется к ППЭ, в карточке которого отмечено, что он организован на базе данного ОО.
  Для выполнения перехода к другим карточкам:

225) Раскройте выпадающий список Дополнительно [image: image72.png]


, расположенный над карточкой нужного ОО.
226) Выберите требуемый объект, к которому нужно перейти.
3.5.6  Ведение справочника ролей организаторов вне аудитории

Данный раздел содержит описание следующих функций:
· Добавление ролей организаторов вне аудитории.
· Редактирование ролей организаторов вне аудитории.
· Просмотр ролей организаторов вне аудитории.

· Удаление ролей организаторов вне аудитории.

	Примечание.

	1
	Функции добавления, редактирования и удаления ролей организаторов вне аудитории доступны только на уровне РЦОИ.

На уровне МОУО и ОО доступна только функция просмотра данных.

	2
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку, сохранения списка в виде файла (см. раздел Работа со списками).


3.5.6.1  Добавление ролей организаторов вне аудитории
Для добавления роли организатора вне аудитории:

227) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Региональные справочники. В иерархической структуре справочников выберите пункт Роли организаторов вне аудитории. В правой части окна отобразится список ролей организаторов вне аудитории (см. Рис. 3.37):
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 Рис. 3.37 – Добавление ролей организаторов вне аудитории


228) Нажмите кнопку Добавить, расположенную под списком ролей организаторов вне аудитории. В результате под списком откроется форма добавления ролей организаторов вне аудитории (см. Рис. 3.37).

	Примечание.

	
	Поля, обязательные для заполнения выделены полужирным шрифтом. 


229) В поле Код введите код роли организатора вне аудитории. В данное поле допускается вводить только цифры.

230) В поле Наименование введите наименование роли организатора вне аудитории.

231) Нажмите кнопку Сохранить.

В результате в список ролей организаторов вне аудитории будет добавлена запись о новой роли организатора вне аудитории.

3.5.6.2  Редактирование ролей организаторов вне аудитории
Для редактирования ролей организаторов вне аудитории:

232) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Региональные справочники. В иерархической структуре справочников выберите пункт Роли организаторов вне аудитории. В правой части окна отобразится список ролей организаторов вне аудитории (см. Рис. 3.37).

233) В списке выберите запись о роли организаторов вне аудитории, которая должна быть отредактирована. Дважды щелкните левой клавишей мыши по строке записи. В результате под списком откроется форма просмотра/редактирования роли организаторов вне аудитории (см. Рис. 3.37).

234) Отредактируйте роль организаторов вне аудитории в соответствии с инструкцией 3.5.6.1  Ведение справочника ролей организаторов вне аудитории на стр. 72.

235) Нажмите кнопку Сохранить. В результате будет произведено сохранение измененных данных.

3.5.6.3  Просмотр ролей организаторов вне аудитории
Для просмотра ролей организаторов вне аудитории:

236) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Региональные справочники. В иерархической структуре справочников выберите пункт Роли организаторов вне аудитории. В правой части окна отобразится список ролей организаторов вне аудитории (см. Рис. 3.37).

237) В списке выберите запись роли организатора вне аудитории. В результате под списком откроется форма просмотра ролей организаторов вне аудитории (см. Рис. 3.37).

3.5.6.4  Удаление ролей организаторов вне аудитории
Для удаления ролей организаторов вне аудитории:

238) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Региональные справочники. В иерархической структуре справочников выберите пункт Роли организаторов вне аудитории. В правой части окна отобразится список ролей организаторов вне аудитории (см. Рис. 3.37).

239) В списке выберите запись роли организатора вне аудитории для удаления. В результате под списком откроется форма просмотра ролей организаторов вне аудитории (см. Рис. 3.37).

240) Нажмите кнопку Удалить. На экране появится сообщение следующего вида:
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241) Нажмите кнопку ОК. В результате произойдет удаление записи ППОИ из списка.
	Примечание

	
	Для отмены удаления записи нажмите кнопку Отмена.


3.6 Ведение сведений об участниках ЕГЭ

Данный раздел содержит описание следующих функций:

· Добавление сведений об участнике ЕГЭ.

· Редактирование сведений об участнике ЕГЭ.

· Просмотр сведений об участнике ЕГЭ.

· Удаление сведений об участнике ЕГЭ.

· Дополнительные функции.
· История изменений участника.
· Групповые операции над участниками ЕГЭ.
· Формирование единого отчета об участнике ЕГЭ, содержащего основные сведения об участнике.
	Примечания.

	1
	Функции ведения сведений об участниках ЕГЭ доступны на всех уровнях.

	2
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку, сохранения списка в виде файла и массового ввода данных (см. раздел Работа со списками).


3.6.1  Добавление сведений об участнике ЕГЭ

Для добавления данных об участнике ЕГЭ:

242) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Участники. В иерархической структуре справочников выберите пункт Участники для отображения списка всех участников, либо конкретный МОУО для отображения списка участников по выбранному МОУО, либо конкретную ОО для отображения списка участников по выбранной ОО. В правой части окна отобразится список участников (см. Рис. 3.38):
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Рис. 3.38 – Добавление данных об участнике. Основные сведения


243) Нажмите кнопку Добавить, расположенную под списком участников. В результате под списком откроется форма добавления данных об участнике.

244) Перейдите к закладке Основные.

	Примечание.

	
	Поля, обязательные для заполнения выделены полужирным шрифтом. Если перед сохранением не все обязательные поля будут заполнены, Функциональный модуль выдаст сообщение следующего вида:
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Нажмите ОК и заполните вся обязательнее поля.



245) В поле Фамилия введите фамилию участника. В поле допускается вводить только русские буквы.

246) В поле Имя введите имя участника. В поле допускается вводить только русские буквы.

247) В поле Отчество введите отчество участника. В поле допускается вводить только русские буквы.

248) В поле Дата рождения выберите с помощью календаря дату рождения участника или введите дату вручную.
249) В поле Тип документа выберите тип документа, удостоверяющего личность участника.
250) В поле Серия документа укажите серию документа, удостоверяющего личность участника. Если выбран тип документа Паспорт гражданина Российской Федерации, серия должна содержать 4 цифры.

251) В поле Номер документа укажите номер документа, удостоверяющего личность участника. Если выбран тип документа Паспорт гражданина Российской Федерации, номер должен содержать 6 цифр.

252) В поле Пол укажите пол участника.
253) В поле Гражданство выберите гражданство участника.

254) Перейдите к закладке Параметры (см. Рис. 3.39):
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Рис. 3.39 – Добавление данных об участнике. Параметры


255) В поле Образовательная организация выберите ОО участника. Если запись об участнике добавляется в список участников по конкретной ОО (выбранной в меню слева), поле заполняется автоматически и не подлежит изменению.

В этом случае активируется поле Регион, в котором участник ЕГЭ закончил ОО. В списке регионов необходимо выбрать соответствующий регион.

256) В поле Класс укажите класс, в котором учился участник ЕГЭ. По умолчанию при создании новой записи в данное поле подставляется значение 11, которое затем следует изменить и/или уточнить (например, 11А, 10Б и т.д.).

257) В списке Форма обучения выберите форму обучения учащегося.

258) В поле Категория участника укажите категорию участника.

По умолчанию значение определяется типом ОО, которую заканчивает Участник:

· для типа ОО: Общеобразовательные организации устанавливается категория Выпускник общеобразовательной организации;

· для типа ОО: Образовательные организации среднего профессионального образования устанавливается категория  Обучающийся учреждения среднего профессионального образования.
259) В полях раздела Есть действующие результаты по ГИА отметьте поля предметов, по которым имеются результаты.
260) При необходимости поставьте отметку в поле Допуск к ГИА.

261) В поле Форма ГИА  для выбора доступны следующие значения: ЕГЭ, ГВЭ, Другое. Доступен множественный выбор значений.  
Необходимо выбирать для следующих категорий участников: «Выпускник общеобразовательной организации  текущего года», «Обучающийся образовательной организации  среднего профессионального образования», «Выпускник, не завершивший среднее общее образование (не прошедший ГИА)».
Для категории участников «Выпускник прошлых лет» необходимо выбирать в форме сдачи ГИА значение ЕГЭ.

262) В поле Принцип рассадки укажите, какой тип рассадки будет применяться для участника ЕГЭ: Общий (в этом случае распределение участников по ППЭ будет проводиться автоматизировано на общих основаниях) или Специализированный (в этом случае при распределении данного участника в ППЭ будет возможным выбрать специализированную аудиторию ППЭ, например, для участников с ограниченными возможностями здоровья). По умолчанию выбрана опция Общий принцип рассадки.
263) Для открытия формы Дополнительные параметры нажмите кнопку Дополнительные параметры. При необходимости поставьте отметку в полях:
· среднее общее образование получено в иностранном государстве; 

· проходит обучение в учреждении закрытого типа;
· участник с ОВЗ;

· участник является беженцем или переселенцем;

264) Перейдите к закладке Экзамены (см. Рис. 3.40). На данной закладке для каждого предмета, который будет сдавать участник, определите дату экзамена.
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Рис. 3.40 – Добавление данных об участнике. Экзамены


265) Выберите Форму экзамена, на которую необходимо зарегистрировать участника.
266) Поставьте галочку в строке данного предмета в столбце Выбор.

267) В поле Дата экзамена автоматически подставится дата, соответствующая выбранному предмету и Основному этапу из федерального справочника дней экзаменов. Дату можно изменить в выпадающем списке.

268) Перейдите к закладке Профильные предметы (см. Рис. 3.41):
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Рис. 3.41 – Добавление данных об участнике. Профильные предметы


269) Выберите (отметьте галочками) профильные предметы участника.

270) Перейдите к закладке Предметы, преподаваемые по сокращенной программе (см. Рис. 3.42):
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Рис. 3.42 – Добавление данных об участнике. Предметы, преподаваемые по сокращенной программе


271) Выберите (отметьте галочками) предметы, которые преподавались участнику по сокращенной программе.

272) Нажмите кнопку Сохранить для добавления в список участников новой записи об участнике ЕГЭ. При сохранении выполняется проверка заполнения обязательных полей.

3.6.2  Редактирование сведений об участнике ЕГЭ

Для редактирования данных об участнике:

273) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Участники. В иерархической структуре справочников выберите пункт Участники для отображения списка всех участников, либо конкретный МОУО для отображения списка участников по выбранному МОУО, либо конкретную ОО для отображения списка участников по выбранной ОО. В правой части окна отобразится список участников (см. Рис. 3.38).

274) В списке выберите запись об участнике, данные которого должны быть отредактированы. Дважды щелкните левой клавишей мыши по строке записи. В результате под списком откроется форма просмотра/редактирования данных об участнике (см. Рис. 3.38).

275) Отредактируйте сведения об участнике в соответствии с инструкцией «Добавление сведений об участнике ЕГЭ».

276) Нажмите кнопку Сохранить. В результате будет произведено сохранение измененных данных.

3.6.3  Просмотр сведений об участнике ЕГЭ

Для просмотра данных об участнике:

277) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Участники. В иерархической структуре справочников выберите пункт Участники для отображения списка всех участников, либо конкретный МОУО для отображения списка участников по выбранному МОУО, либо конкретную ОО для отображения списка участников по выбранной ОО. В правой части окна отобразится список участников (см. Рис. 3.38).

278) В списке выберите запись об участнике для просмотра. В результате под списком откроется форма просмотра данных об участнике (см. Рис. 3.38).

3.6.4  Удаление сведений об участнике ЕГЭ

Для удаления сведений об участнике:

279) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Участники. В иерархической структуре справочников выберите пункт Участники для отображения списка всех участников, либо конкретный МОУО для отображения списка участников по выбранному МОУО, либо конкретную ОО для отображения списка участников по выбранной ОО. В правой части окна отобразится список участников (см. Рис. 3.38).

280) В списке выберите запись об участнике для удаления. Щелкните левой клавишей мыши по строке записи. В результате под списком откроется форма просмотра/редактирования данных об участнике (см. Рис. 3.38).

	Примечание

	
	Для выбора всех участников щелкните любой пункт списка правой кнопкой мыши и в открывшемся контекстном меню выберите пункт Выделить все (или пункт меню Групповые операции(Выделить все). Для снятия выделения всех пунктов щелкните любой пункт списка правой кнопкой мыши и в открывшемся контекстном меню выберите пункт Отменить выделение (Групповые операции(Отменить выделение). 


281) Нажмите кнопку Удалить. На экране появится сообщение следующего вида:
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282) Нажмите кнопку ОК. В результате произойдет удаление записи участника из списка.

	Примечание

	
	Для отмены удаления записи нажмите кнопку Отмена.


3.6.5  Дополнительные функции

Программа предоставляет следующие возможности: 
Открыть в дереве ОО, к которой относится участник: 
283) Нажмите любой пункт списка правой кнопкой мыши.

284) В открывшемся контекстном меню выберите пункт Открыть ОО в дереве.

Перейти к карточке ОО:

285) Раскройте выпадающий список Дополнительно [image: image82.png]


, расположенный над карточкой нужного участника.

286) Выберите Карточка ОО.
Открыть историю изменения данных участника:

287) Нажмите кнопку История изменений, расположенную над карточкой нужного участника.
3.6.6  История изменений участника

Для перехода на форму просмотра истории изменения данных участника:

288) Нажмите кнопку История изменений, расположенную над карточкой нужного участника.

Откроется окно История изменений участника (см. Рис. 3.43).
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	Рис. 3.43 – История изменений участника


Вкладка Персональные данные:

289) Колонка Дата Время. В данной колонке отображаются дата и время изменения записи участника;

290) Колонка Действие. В данной колонке отображается действие, произведенное над записью участника:

· Создан, если участник был создан;

· Изменен, если были изменены его атрибуты;

· Удален, если участник был удален;

· Восстановлен, если участник был восстановлен.

291) Колонка Параметр. В данной колонке отображается название параметра, который был изменен у участника.
292) Колонка Старое значение. В данной колонке отображается значение параметра до изменения.

293) Колонка Новое значение. В данной колонке отображается значение параметра после изменения.

Вкладка Экзамены:

294) Колонка Дата Время. В данной колонке отображаются дата и время изменения экзаменов для сдачи участника;

295) Колонка Действие. В данной колонке отображается действие, произведенное над экзаменами участника:

· Зарегистрирован, если участник был зарегистрирован на данный экзамен;

· Снят, если регистрация у участника была снята.

296) Колонка Предмет. В данной колонке отображается название предмета, экзамен по которому был выбран/снят для сдачи у данного участника.

297) Колонка Дата экзамена. В данной колонке отображается дата экзамена, который был выбран/снят для сдачи у данного участника.

298) Для возвращения к карточке участника нажмите кнопку Отмена.

3.6.7  Групповые операции над участниками ЕГЭ

Для перехода к групповым операциям над участниками необходимо:

1) Раскрыть список групповых операций, расположенный над списком участников.

2) Выбрать соответствующую операцию.
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Рис. 3.44 Групповые операции над участниками ЕГЭ

К групповым операциям над участниками ЕГЭ относятся:

1) Выделить все. При выборе данной опции: около всех участников, присутствующих в списке устанавливаются флажки (происходит их выбор для дальнейших действий).
2) Отменить выделение. При выборе данной опции: у всех выбранных участников, присутствующих в списке (с установленными флажками) происходит снятие флажков.

3) Удалить выделенные. При выборе данной опции: происходит попытка удаления всех выбранных участников, присутствующих в списке (с установленными флажками).

4) Регистрация на экзамены. При выборе данной опции открывается окно «Массовая регистрация на экзамены».

5) Массовое изменение ОО. При выборе данной опции открывается окно «Массовое изменение ОО участников ЕГЭ».
6) Допуск к ГИА. При выборе данной опции устанавливается признак «Допуск к ГИА» для всех выбранных участников.
3.6.7.1  Массовая регистрация участников на экзамены

Для массовой регистрации на экзамены необходимо:

1) Выбрать хотя бы одного участника в списке.

2) Нажать Групповые операции(Регистрация на экзамены.
Откроется окно «Массовая регистрация на экзамены»:
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Рис. 3.45 – Окно «Массовая регистрация на экзамены»

3) В открывшемся окне выбрать форму экзамена, на которую необходимо зарегистрировать участников;
4) Выбрать экзамены (установить флаги около предметов и выбрать дату экзамена), на которые нужно зарегистрировать / снять регистрацию у выбранных участников.

5) Нажать Зарегистрировать / Снять регистрацию.

В результате у всех участников, выбранных в списке будет установлена/снята регистрация на выбранные экзамены.

6) Для выхода из формы нажмите Закрыть. 
3.6.7.2  Массовое изменение ОО участников ЕГЭ
Для массового изменения ОО необходимо:
1) Выбрать хотя бы одного участника в списке.

2) Нажать Групповые операции(Массовое изменение ОО.
Откроется окно «Массовое изменение ОО участников ЕГЭ»:
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Рис. 3.46 – Окно «Массовое изменение ОО участников ЕГЭ»

3) В открывшемся окне выбрать ОО,в которое нужно перевести выбранных участников.

4) Выбрать образовательное учреждение, в которое требуется перевести выбранных участников ЕГЭ;

5) Нажать Перевести.

В результате у всех участников, выбранных в списке будет установлено выбранное ОО.
6) Для отмены последнего перевода нажмите Отменить последний перевод. 

7) Для выхода из формы нажмите Закрыть.
3.6.8  Формирование единого отчета об участнике ЕГЭ, содержащего основные сведения об участнике

Для участников ЕГЭ реализована возможность формирования единого отчета. Чтобы сформировать отчет необходимо:

299) Выбрать нужную запись участника ЕГЭ.
300) Нажать кнопку [image: image87.png]


Отчет.

301) Выбрать категории отображаемых сведений.
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Рис. 3.47 – Выбор категории параметров для отображения

В результате будет сформирован отчет, содержащий основные сведения об участнике ЕГЭ:
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	Рис. 3.48 – Единая карточка участника ЕГЭ


3.7 Данные ЕГЭ

Данный параграф содержит следующие разделы:

· Ведение справочника ППЭ.

· Ведение справочника работников ППЭ.

· Ведение справочника Эксперты.

3.7.1  Ведение справочника ППЭ

Данный раздел содержит следующие подразделы:

· Создание карточки ППЭ.

· Создание карточки ППЭ на основе ОО.

· Редактирование карточки ППЭ.

· Просмотр карточки ППЭ.

· Добавление аудитории ППЭ.

· Изменение аудитории ППЭ.

· Удаление аудитории ППЭ.

· Удаление данных о ППЭ.

· Дополнительные функции.

	Примечания.

	1
	Функции создания карточки ППЭ, создания карточки ППЭ на основе ОО, удаления данных о ППЭ доступны только на уровнях РЦОИ и МОУО.

	2
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку, сохранения списка в виде файла (см. раздел Работа со списками).


3.7.1.1  Создание карточки ППЭ

Для создания карточки ППЭ:

302) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт ППЭ и подпункт ППЭ. В иерархической структуре выберите МОУО, по которому будет открыт перечень ППЭ. В правой части окна отобразится перечень ППЭ, сгруппированный по МОУО (см. Рис. 3.49).
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Рис. 3.49 – Добавление данных о ППЭ. Основные сведения


303) Нажмите кнопку Добавить. Откроется форма нового ППЭ без привязки к ОО.
	Примечание.

	
	Поля, обязательные для заполнения выделены полужирным шрифтом. 


304) В поле Код укажите код ППЭ. В поле допускается вводить только цифры.

305) В поле Наименование введите наименование ППЭ.
306) В поле МОУО выберите МОУО, к которому относится ППЭ. Поле обязательно для заполнения. Для выбора нажмите кнопку Выбрать. Отобразится окно справочника МОУО. В справочнике отметьте один из МОУО и нажмите кнопку ОК.
	Примечание.

	
	При заполнении в МОУО значение подставляется автоматически, поле нередактируемо. При заполнении в РЦОИ поле доступно для изменения, если слева в меню не выбран конкретный МОУО, в противном случае поле заполняется автоматически.


307) В поле АТЕ выберите АТЕ, на территории которой расположен ППЭ. Поле обязательно для заполнения. Для выбора нажмите кнопку Выбрать. Отобразится окно справочника АТЕ. В справочнике отметьте одну из АТЕ и нажмите кнопку ОК (см. Рис. 3.50).
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Рис. 3.50 – Выбор АТЕ из справочника


308) В поле Расположен на территории ОО, выберите соответствующую ОО. Для выбора нажмите кнопку Выбрать. Отобразится окно справочника ОО (см. Рис. 3.51). В справочнике отметьте одну из ОО и нажмите кнопку ОК.
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Рис. 3.51 – Выбор ОО из справочника


309) В поле ППОИ выберите ППОИ, в котором будут обрабатываться результаты ЕГЭ из данного ППЭ.
310) Установите флаг ППЭ расположен в ТОМ, если ППЭ расположен в ТОМ.

311) Установите флаг Наличие видеонаблюдения, если в ППЭ установлено оборудование для видеонаблюдения.
312) Значение поля Предполагаемая вместимость ППЭ рассчитывается автоматически на основании сведений об аудиторном фонде ППЭ.

313) Значение поля Кол-во аудиторий рассчитывается автоматически на основании сведений об аудиторном фонде ППЭ.

314) Перейдите на закладку Адресная часть (см. Рис. 3.52):
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Рис. 3.52 – Карточка ППЭ. Адресная часть


315) В поле Адрес введите адрес ППЭ.

316) В поле Телефон(ы) укажите номера телефонов ППЭ.
	Примечание.

	
	При наличии нескольких телефонных номеров их необходимо вводить, разделяя знаком «;».

Значение данного поля проверяется на соответствие маске «a(b)cd;», где:

a – цифры, +, ничего. Если указывается, то должна включать хотя бы одну цифру. Символ «+» если указывается – должен быть на первом месте в части а и должен быть только один;;

b - цифры и знак минус/тире. Должна содержать хотя бы одну цифру. Не должна содержать пробелов;

c – цифры и знак минус/тире. Должна содержать хотя бы одну цифру. Не должна содержать пробелов;

d - Начинается с символа, отличного от цифры и знака минус/тире. Может ничего не содержать. Не должна содержать знак «#», «;» и ASCII – символы с кодом, меньше 32




317) В поле Адреса электронной почты ППЭ укажите адрес электронной почты ППЭ.

	Примечание.

	
	При наличии нескольких адресов электронной почты их необходимо вводить, разделяя знаком «;».

	
	


318) Перейдите на закладку Аудитории (см. Рис. 3.53):
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Рис. 3.53 – Карточка ППЭ. Аудитории


319) Укажите аудитории ППЭ в соответствии с инструкцией Добавление аудитории ППЭ.

320) Нажмите кнопку Сохранить. Произойдет добавление нового ППЭ и появление новой записи в перечне ППЭ.

	Примечание

	
	Для отмены внесенных данных нажмите кнопку Отмена


3.7.1.2  Создание карточки ППЭ на основе ОО
Для создания карточки ППЭ на основе ОО:

321) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Участники и подпункт ППЭ. В иерархической структуре выберите МОУО, по которому будет открыт перечень ППЭ. В правой части окна отобразится перечень ППЭ, сгруппированный по МОУО (см. Рис. 3.49).

322) Нажмите кнопку Добавить на основе ОО. Отобразится окно выбора ОО, на основе которых требуется создать ППЭ (см. Рис. 3.54):
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Рис. 3.54 – Выбор ОО для создания ППЭ


323) Выберите из справочника ОО ,на основе данных которой будет создан ППЭ.  Значения некоторых полей карточки добавляемого ППЭ будут автоматически заполнены на основе значений полей карточки ОО.
324) Будут заполнены следующие поля карточки ППЭ:

· Наименование ППЭ – по умолчанию установлено наименование ОО;

· МОУО – по умолчанию установлено МОУО, которому непосредственно подчиняется ОО;

· АТЕ – по умолчанию установлено АТЕ, на территории которого находится ОО;

· Расположен на территории ОО – по умолчанию установлено наименование выбранной ОО;

· Адрес – по умолчанию установлен адрес ОО;
· Телефон (ы) – по умолчанию установлены телефоны ОО;
· Адрес(а) электронной почты – по умолчанию установлен адрес электронной почты ОО;
· Признак расположения в ТОМ для ППЭ – по умолчанию устанавливается признак расположения в ТОМ в соответствии с указанной  ОО.
325) При необходимости скорректируйте значения автоматически заполненных полей, а также заполните оставшиеся поля (Наличие видеонаблюдения, ППОИ,  сведения об аудиторном фонде).

	Примечание.

	
	Поля, обязательные для заполнения выделены полужирным шрифтом. 


326) Нажмите кнопку Сохранить. Произойдет добавление нового ППЭ и появление новой записи в перечне ППЭ.

	Примечание

	
	Для отмены внесенных данных нажмите кнопку Отмена


3.7.1.3  Редактирование карточки ППЭ

Для редактирования карточки ППЭ:

327) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт ППЭ и подпункт ППЭ. В иерархической структуре выберите МОУО, по которому будет открыт перечень ППЭ. В правой части окна отобразится перечень ППЭ, сгруппированный по МОУО (см. Рис. 3.49).

328) В списке выберите запись о ППЭ, данные которого должны быть отредактированы.

329) Нажмите кнопку Изменить.

330) Отредактируйте карточку ППЭ в соответствии с инструкцией Создание карточки ППЭ.

331) Если необходимо прикрепить работников к ППЭ – перейдите на вкладку Прикреплённые работники и нажмите кнопку Добавить работников.

332) Для открепления работников от ППЭ – выберите нужных работников и нажмите кнопку Удалить.

333) Нажмите кнопку Сохранить. В результате будет произведено сохранение измененных данных.

3.7.1.4  Просмотр карточки ППЭ

Для просмотра карточки ППЭ:

334) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт ППЭ и подпункт ППЭ. В иерархической структуре выберите МОУО, по которому будет открыт перечень ППЭ. В правой части окна отобразится перечень ППЭ, сгруппированный по МОУО (см. Рис. 3.49).

335) В списке выберите запись о ППЭ для просмотра. Щелкните левой клавишей мыши по строке записи. В результате под списком откроется форма просмотра ППЭ (см. Рис. 3.49).

3.7.1.5  Добавление аудитории ППЭ

Для добавления аудитории ППЭ:

336) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт ППЭ и подпункт ППЭ. В иерархической структуре выберите МОУО, по которому будет открыт перечень ППЭ. В правой части окна отобразится перечень ППЭ, сгруппированный по МОУО (см. Рис. 3.49).

337) В списке выберите запись о ППЭ, для которого необходимо добавить аудиторию. В результате под списком откроется форма просмотра/редактирования данных о ППЭ.

338) Нажмите кнопку Изменить. Карточка ППЭ откроется на редактирование.

339) Перейдите на закладку Аудитории (см. Рис. 3.55):
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Рис. 3.55 – Карточка ППЭ. Аудитории


340) Нажмите кнопку Добавить. Произойдет открытие модального окна – формы новой аудитории (см. Рис. 3.56).
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Рис. 3.56 – Карточка аудитории. Свойства


341) Перейдите к закладке Свойства.

342) В поле Номер аудитории укажите номер аудитории. Поле обязательно для заполнения. 
343) В поле Наименование аудитории укажите полное наименование аудитории. Поле обязательно для заполнения.

344) В поле Количество рядов укажите количество рядов данной аудитории. Значение должно представлять собой целое число. Поле обязательно для заполнения.

345) В поле Количество мест в ряду укажите количество мест в ряду. Значение должно представлять собой целое число. Поле обязательно для заполнения.

346) Выберите одно из значений для поля Расположение рядов в аудитории:

· Вертикальный (ряды перпендикулярно доске);

· Горизонтальный (ряды параллельны доске).

347) Выберите одно из значений для поля Принцип рассадки:

· Общий принцип (в этом случае распределение участников по ППЭ будет проводиться автоматизировано на общих основаниях);

· Специализированный (в этом случае аудитория будет помечена как специализированная, например, для участников с ограниченными возможностями здоровья).

348) Поле Вместимость рассчитывается автоматически как произведение: Кол-во рядов*Кол-во мест в ряду – Кол-во мест, исключенных из рассадки, где:

· Кол-во мест, исключенных из рассадки – рассчитывается на основе данных закладки Структура карточки аудитории ППЭ.

· Если Кол-во рядов*Кол-во мест превышает 15, выдается предупреждение о необходимости скорректировать количество мест или рядов, структура аудитории при этом не отображается.

349) Установите флаг Наличие видеонаблюдения, если в аудитории установлено оборудование для видеонаблюдения.
350) Перейдите на закладку Структура для редактирования структуры мест аудитории (см. Рис. 3.57).
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Рис. 3.57 – Карточка аудитории. Структура


351) Отметьте места, исключаемые из рассадки (вместо координаты места отображается значение X). Чтобы установить признак отсутствия места, необходимо левой кнопкой мыши щелкнуть по номеру места.

352) Для указания специализации аудитории  на закладке «Свойства» пометьте предметы специализации аудитории (см. Рис. 3.58).

	[image: image99.png]o002 Brecrmocts: 15

ka1 VKT &





Рис. 3.58 – Карточка аудитории. Предметная специализация

353) Для сохранения аудитории нажмите кнопку «Сохранить».

354) Для перехода к созданию следующей аудитории нажмите [image: image100.png]


.



	Примечание

	
	Для отмены внесенных данных нажмите кнопку Отмена


3.7.1.6  Изменение аудитории ППЭ

Для изменения аудитории ППЭ:

355) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт ППЭ и подпункт ППЭ. В иерархической структуре выберите МОУО, по которому будет открыт перечень ППЭ. В правой части окна отобразится перечень ППЭ, сгруппированный по МОУО (см. Рис. 3.49).

356) В списке выберите запись о ППЭ, для которого необходимо добавить аудиторию. Щелкните левой клавишей мыши по строке записи. В результате под списком откроется форма просмотра/редактирования данных о ППЭ.

357) Нажмите кнопку Изменить.

358) Перейдите на закладку Аудитории (см. Рис. 3.55).

359) В списке аудиторий выберите запись, которая должна быть изменена.

360) Нажмите кнопку Изменить. Произойдет открытие модального окна – формы аудитории для редактирования.

361) Отредактируйте данные аудитории в соответствии с инструкцией Добавление аудитории ППЭ.

362) Нажмите кнопку Сохранить в карточке аудитории. Изменения будут сохранены в карточке аудитории и добавлены в карточку ППЭ.

363) Для перехода к изменению следующей аудитории нажмите [image: image101.png]


.

	Примечание

	
	Для отмены внесенных изменений нажмите кнопку Отмена


3.7.1.7  Удаление аудитории ППЭ

Для удаления аудитории ППЭ:

364) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт ППЭ и подпункт ППЭ. В иерархической структуре выберите МОУО, по которому будет открыт перечень ППЭ. В правой части окна отобразится перечень ППЭ, сгруппированный по МОУО (см. Рис. 3.49).

365) В списке выберите запись о ППЭ, для которого необходимо удалить аудиторию. Щелкните левой клавишей мыши по строке записи. В результате под списком откроется форма просмотра/редактирования данных о ППЭ.

366) Нажмите кнопку Изменить.

367) Перейдите на закладку Аудитории (см. Рис. 3.55).

368) В списке аудиторий выберите запись, которая должна быть удалена.

369) Нажмите кнопку Удалить. На экране появится запрос на подтверждение удаления.
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370) Нажмите кнопку ОК для удаления выбранной аудитории ППЭ.

371) Нажмите на кнопку Сохранить. Аудитория будет удалена.

	Примечание

	
	Для отмены внесенных данных нажмите кнопку Отмена


3.7.1.8  Удаление данных о ППЭ

Для удаления данных о ППЭ:

372) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт ППЭ и подпункт ППЭ. В иерархической структуре выберите МОУО, по которому будет открыт перечень ППЭ. В правой части окна отобразится перечень ППЭ, сгруппированный по МОУО (см. Рис. 3.49).

373) В списке выберите запись ППЭ для удаления. Щелкните левой клавишей мыши по строке записи. Откроется форма просмотра/редактирования данных о ППЭ.
374) Нажмите кнопку Удалить. На экране появится сообщение о подтверждении удаления.
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375) Нажмите кнопку ОК для удаления записи ППЭ из списка ППЭ. На экране появится сообщение о подтверждении удаления.
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376) Нажмите кнопку ОК для удаления записи ППЭ из списка ППЭ. ППЭ будет удален.

3.7.1.9  Дополнительные функции

Программа предоставляет возможность перехода к карточкам следующих объектов, связанных с ППЭ:

· Карточка ППОИ. Переход осуществляется к карточке ППОИ, указанному в карточке ППЭ.

· Карточка МОУО. Переход осуществляется к карточке МОУО, который указан в поле МОУО карточки ППЭ
· Карточка АТЕ. Переход осуществляется к карточке АТЕ, которая указана в поле АТЕ карточки ППЭ
· Карточка ОО. Переход осуществляется к карточке ОО, которая указана в поле «Расположен на территории ОО» карточки ППЭ.

  Для выполнения перехода к другим карточкам:

377) Раскройте выпадающий список Дополнительно [image: image105.png]


, расположенный над карточкой нужного ППЭ.

378) Выберите требуемый объект, к карточке которого нужно перейти.

3.7.2  Ведение справочника работников ППЭ

Данный раздел содержит следующие подразделы:

· Создание карточки работника ППЭ.

· Редактирование данных работника ППЭ.

· Просмотр сведений о работнике ППЭ.

· Удаление сведений о работнике ППЭ.

· Дополнительные функции.
	Примечание.

	1
	Функции ведения справочника работников ППЭ доступны на всех уровнях.

	2
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку, сохранения списка в виде файла (см. раздел Работа со списками).


3.7.2.1  Создание карточки работника ППЭ

Для создания карточки работника ППЭ:

379) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Работники ППЭ и подпункт Работники ППЭ. В иерархической структуре выберите МОУО, по которому будет открыт перечень работников ППЭ. В правой части окна отобразится перечень работников ППЭ, сгруппированный по МОУО (см. Рис. 3.59).

380) Нажмите кнопку Добавить. Откроется форма нового работника ППЭ (см. Рис. 3.59):
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O Wypyxma Anna IOpoesa 4603 317997 27





Рис. 3.59 – Добавление нового работника ППЭ


	Примечание.

	
	Поля, обязательные для заполнения выделены полужирным шрифтом. 


381) В поле Фамилия укажите фамилию работника ППЭ. В поле допускается вводить только русские буквы.

382) В поле Имя введите имя работника ППЭ. В поле допускается вводить только русские буквы.

383) В поле Отчество введите отчество работника ППЭ. В поле допускается вводить только русские буквы.

384) В поле Документ укажите тип документа, удостоверяющего личность работника ППЭ. По умолчанию в поле установлено значение Паспорт гражданина РФ.

385) В поле Серия документа укажите серию документа, удостоверяющего личность работника ППЭ. Если выбран тип документа Паспорт гражданина Российской Федерации, серия должна содержать 4 цифры.

386) В поле Номер документа укажите номер документа, удостоверяющего личность работника ППЭ. Если выбран тип документа Паспорт гражданина Российской Федерации, номер должен содержать 6 цифр.

387) В поле Пол укажите пол работника ППЭ.
388) В поле Год рождения укажите год рождения работника ППЭ.
389) В поле Код укажите код работника ППЭ.
390) Перейдите на закладку Параметры (см. Рис. 3.60).
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Рис. 3.60 – Карточка работника ППЭ. Закладка Параметры


391) В поле МОУО выберите МОУО, к которому относится работник ППЭ. При заполнении в МОУО и ОО значение подставляется автоматически, поле нередактируемое. При заполнении в РЦОИ поле доступно для изменения, если слева в меню не выбран конкретный МОУО, в противном случае поле заполняется автоматически.
392) В поле Место работы укажите основное место работы для работника ППЭ. Выберите одно из значений:

· Образовательная организация. В этом случае необходимо нажать кнопку Выбрать. Откроется окно справочника образовательных организаций (см. Рис. 3.61).
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Рис. 3.61 – Справочник ОО


Выберите ОО и нажмите кнопку ОК.

· Другое место работы. В этом случае установите флаг Другое место работы (не ОО) и в поле Место работы введите наименование места работы.
393)  В поле Уровень проф. образования выберите уровень профессионального образования работника ППЭ.
394)  Поле Квалификация  заполняется из диплома об образовании или из документа об образовании, в котором указана квалификация по профилю текущей деятельности (если дипломов несколько).
395) В поле Должность укажите должность работника ППЭ по месту работы.
396) В поле Возможная должность в ППЭ выберите возможную должность работника в ППЭ.
397) В поле Прикреплен к ППЭ выберите ППЭ, к которому требуется прикрепить работника ППЭ.

398) В поле Общий препод. стаж работы укажите общий преподавательский стаж работы работника ППЭ.

399) Если работник ППЭ принимал участие в ЕГЭ прошлых лет, установите признак Принимал участие в ЕГЭ прошлых лет.

400) Перейдите на закладку Предметная специализация (см. Рис. 3.62).

	[image: image109.png]



Рис. 3.62 – Карточка работника ППЭ. Закладка Предметная специализация


401) Отметьте галочками те предметы, по которым работник ППЭ является специалистом.

402) Нажмите кнопку Сохранить. Произойдет добавление новой записи работника ППЭ.

	Примечание

	
	Для отмены внесенных данных нажмите кнопку Отмена


3.7.2.2  Редактирование данных работника ППЭ

Для редактирования данных работника ППЭ:

403) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Работники ППЭ и подпункт Работники ППЭ. В иерархической структуре выберите МОУО, по которому будет открыт перечень работников ППЭ. В правой части окна отобразится перечень работников ППЭ, сгруппированный по МОУО (см. Рис. 3.59).

404) В списке выберите запись о работнике ППЭ, данные которого должны быть отредактированы. Щелкните левой клавишей мыши по строке записи.

405) Нажмите кнопку Изменить.

406)  Отредактируйте данные работника ППЭ в соответствии с инструкцией Создание карточки работника ППЭ.

407) Нажмите кнопку Сохранить. В результате будет произведено сохранение измененных данных.

	Примечание

	
	Для отмены внесенных данных нажмите кнопку Отмена


3.7.2.3  Просмотр сведений о работнике ППЭ

Для просмотра данных о работнике ППЭ:

408) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Работники ППЭ и подпункт Работники ППЭ. В иерархической структуре выберите МОУО, по которому будет открыт перечень работников ППЭ. В правой части окна отобразится перечень работников ППЭ, сгруппированный по МОУО (см. Рис. 3.59).

409) В списке выберите запись о работнике ППЭ для просмотра. Щелкните левой клавишей мыши по строке записи. В результате под списком откроется форма просмотра/редактирования данных о работнике ППЭ (см. Рис. 3.59).

3.7.2.4  Удаление сведений о работнике ППЭ

Для удаления сведений о работнике ППЭ:

410) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Работники ППЭ и подпункт Работники ППЭ. В иерархической структуре выберите МОУО, по которому будет открыт перечень работников ППЭ. В правой части окна отобразится перечень работников ППЭ, сгруппированный по МОУО (см. Рис. 3.59).

411) В списке выберите запись о работнике ППЭ, карточка которого должна быть удалена. Щелкните левой клавишей мыши по строке записи.

412) Нажмите кнопку Удалить. На экране появится запрос на подтверждение удаления.
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413) Нажмите кнопку ОК для удаления записи работника ППЭ из списка работников ППЭ. Запись будет удалена из списка.

3.7.2.5  Дополнительные функции

Программа предоставляет возможность перехода к карточкам следующих объектов, связанных с работником ППЭ:

· Карточка ОО – Место работы. Переход осуществляется к карточке ОО, которая указано в карточке работника, как место работы.

· Карточка МОУО. Переход осуществляется к карточке МОУО, который указан в поле МОУО карточки работника.

· Карточка ППЭ. Переход осуществляется к карточке ППЭ, к которому прикреплен работник.

  Для выполнения перехода к другим карточкам:

414) Раскройте выпадающий список Дополнительно [image: image111.png]


, расположенный над карточкой нужного работника.

415) Выберите требуемый объект, к карточке которого нужно перейти.

3.7.3  Ведение справочника Эксперты

Данный раздел содержит следующие подразделы:

· Создание карточки эксперта.

· Редактирование данных эксперта.

· Просмотр сведений об эксперте.
· Удаление сведений об эксперте.

· Дополнительные функции.

	Примечания.

	1.
	Функции ведения справочника Эксперты доступны только на уровне РЦОИ.

	2.
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку, сохранения списка в виде файла (см. раздел Работа со списками)


3.7.3.1  Создание карточки эксперта

Для создания карточки эксперта:

416) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Эксперты и подпункт Эксперты. Для просмотра списка экспертов-специалистов по конкретному предмету, выберите название предмета в меню слева. В правой части окна отобразится перечень экспертов (см. Рис. 3.63):
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Рис. 3.63 – Эксперты


417) Нажмите кнопку Добавить. Откроется новая карточка эксперта.

	Примечание.

	
	Поля, обязательные для заполнения выделены полужирным шрифтом.


418) В полях блока ФИО укажите фамилию имя и отчество эксперта. В поле допускается вводить только русские буквы.

419) В полях блока Документ выберите из списка тип документа, удостоверяющего личность эксперта, укажите его серию и номер. По умолчанию в поле установлено значение Паспорт гражданина РФ.

420) В поле Год рождения укажите год рождения эксперта.
421) В поле Пол укажите пол эксперта.
422) В поле Код введите код эксперта.
423) Перейдите на закладку Параметры (см. Рис. 3.64).
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Рис. 3.64 – Карточка эксперта. Закладка Параметры


424) В поле Место работы укажите основное место работы для работника ППЭ. Выберите одно из значений:

· Образовательная организация. В этом случае необходимо нажать кнопку Выбрать. Откроется окно справочника образовательных организаций (см. Рис. 3.65).
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Рис. 3.65 – Справочник ОО


Выберите ОО и нажмите кнопку ОК.

· Другое место работы. В этом случае установите флаг Другое место работы (не ОО) и в поле Место работы введите наименование места работы.

425) В поле Уровень профессионального образования укажите уровень профессионального образования эксперта.
426) В поле Ученая степень выберите ученую степень эксперта.
427) Поле Квалификация  заполняется из диплома об образовании или из документа об образовании, в котором указана квалификация по профилю текущей деятельности (если дипломов несколько).
428) В поле Стаж укажите стаж работы эксперта.
429) В поле Должность укажите должность эксперта.
430) В поле Стаж работы с предметной комиссии укажите стаж в годах.
431) Установите флаг Принимал участие в ЕГЭ предыдущих лет в случае, если эксперт принимал участие в ЕГЭ предыдущих лет.
432) Установите флаг Допуск к третьей проверке в случае, если эксперт допущен к третьей проверке.
433) Установите флаг Привлекается на рассмотрение апелляций в случае, если эксперт привлекается к рассмотрению апелляций.
434) Перейдите на закладку Предметная специализация (см. Рис. 3.66).
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Рис. 3.66 – Карточка эксперта. Закладка Предметная специализация


435) Отметьте галочками те предметы, по которым эксперт является специалистом. Заполнение поля необязательно.

436) Нажмите кнопку Сохранить. Произойдет добавление новой записи в перечне экспертов.

	Примечание

	
	Для отмены внесенных данных нажмите кнопку Отмена


3.7.3.2  Редактирование данных эксперта

Для редактирования данных эксперта:

437) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Эксперты и подпункт Эксперты. Для просмотра списка экспертов-специалистов по конкретному предмету, выберите название предмета в меню слева. В правой части окна отобразится перечень экспертов (см. Рис. 3.63).

438) В списке выберите запись об эксперте, данные которого должны быть отредактированы. Дважды щелкните левой клавишей мыши по строке записи. Под списком откроется форма просмотра/редактирования данных об эксперте.

439)  Отредактируйте данные об эксперте в соответствии с инструкцией Создание карточки эксперта.

440) Нажмите кнопку Сохранить. В результате будет произведено сохранение измененных данных.

	Примечание

	
	Для отмены внесенных данных нажмите кнопку Отмена


3.7.3.3  Просмотр сведений об эксперте

Для просмотра данных об эксперте:

441) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Эксперты и подпункт Эксперты. Для просмотра списка экспертов-специалистов по конкретному предмету, выберите название предмета в меню слева. В правой части окна отобразится перечень экспертов (см. Рис. 3.63).

442) В списке выберите запись об эксперте для просмотра. Щелкните левой клавишей мыши по строке записи. В результате под списком откроется форма просмотра/редактирования данных об эксперте (см. Рис. 3.63).

3.7.3.4  Удаление сведений об эксперте

Для удаления сведений об эксперте:

443) В меню Главного окна (левая часть окна) выберите пункт Эксперты и подпункт Эксперты. Для просмотра списка экспертов-специалистов по конкретному предмету, выберите название предмета в меню слева. В правой части окна отобразится перечень экспертов (см. Рис. 3.63).

444) В списке выберите запись об эксперте, данные которого должны быть удалены. Щелкните левой клавишей мыши по строке записи. Под списком откроется форма просмотра/редактирования данных об эксперте.

445) Нажмите кнопку Удалить. На экране появится сообщение о подтверждении удаления.

446) Нажмите кнопку ОК для удаления записи эксперта из списка экспертов. Запись будет удалена из списка.

3.7.3.5  Дополнительные функции

Программа предоставляет возможность перехода к карточкам следующих объектов, связанных с экспертами ПК:

· Карточка ОО – Места работы. Переход осуществляется к карточке ОО, которая указана в карточке эксперта, как место работы.

  Для выполнения перехода к другим карточкам:

447) Раскройте выпадающий список Дополнительно [image: image116.png]


, расположенный над карточкой нужного эксперта.

448) Выберите требуемый объект, к карточке которого нужно перейти.

3.8 Экспорт данных

В Функциональном модуле реализован экспорт данных для передачи в следующих направлениях:

· из РЦОИ в МОУО/ОО;

· из МОУО в РЦОИ/ОО;

· из ОО в РЦОИ/МОУО.

Для примера приведены сценарии Экспорт из РЦОИ в МОУО и экспорт из МОУО в ОО.
Данный параграф содержит следующие разделы:

· Экспорт данных для МОУО.

· Создание дистрибутива.

· Просмотр журнала экспорта.

3.8.1  Экспорт данных для МОУО
Для экспорта данных:

449) В верхнем меню выберите пункт Обмен данными(Экспорт для МОУО. Откроется окно Экспорт данных для МОУО (см. Рис. 3.67):
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Рис. 3.67 – Экспорт данных


450) В данном окне в списке содержится информация о всех возможных МОУО – получателях.

451) Для отмены выгрузки объектов какого-либо типа (Участники, ППЭ или Работники ППЭ) снимите флаг около нужного типа.

452) Для отображения в таблице количества выгружаемых объектов (в разрезе участников, ППЭ, работников и ОО), нажмите кнопку Показать данные сбора.

453) Для установки запрета на выбор объектов при записи в БД получателя установите флаг Запретить при импорте выбирать объекты для записи в БД.
454) В поле Путь к папке экспорта с помощью кнопки […] в стандартном окне выберите папку, в которую необходимо экспортировать данные.

455) В списке получателей данных выберите (отметьте галочками) наименования получателей данных. Для выбора всех получателей нажмите Выбрать все. Для отмены выбора всех получателей нажмите Снять выделение. Для экспорта обязательно выбрать хотя бы одного получателя.

	Примечание

	
	Список получателей зависит от значения, выбранного в блоке Данные экспортируются для:


456) Нажмите кнопку Экспорт для начала экспорта данных в указанную папку.

457) Для отмены экспорта нажмите кнопку Отменить экспорт.

458) В случае успешного завершения экспорта система выведет сообщение:
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По окончании экспорта в журнал экспорта будет добавлена запись о результатах операции.

3.8.2  Создание дистрибутива

Для формирования дистрибутива для МОУО/ОО:
459) В верхнем меню выберите пункт Обмен данными(Создание дистрибутива. Откроется окно Создание дистрибутива
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Рис. 3.68 – Окно Создание дистрибутива

460) В поле Выберите папку для сохранения дистрибутива: с помощью кнопки […] в стандартном окне выберите папку, где будет находиться дистрибутив.
461) Для создания дистрибутива нажмите кнопку Создать дистрибутив. Подистема сообщит об успешном создании дистрибутива.
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462) Нажмите ОК. произойдет переход к окну формирования дистрибутива.

3.8.3  Просмотр журнала экспорта

Для просмотра журнала экспорта выполните следующие действия:

463) В верхнем меню выберите пункт Обмен данными. Выберите подпункт Журнал экспорта. Откроется окно Журнал экспорта (см. Рис. 3.69):
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Рис. 3.69 – Журнал экспорта


Журнал экспорта содержит в себе таблицу со столбцами:

· Дата и время экспорта – дата и время экспорта записей.

· Наименование файла – название файла с экспортированными данными.

· Тип получателя - тип получателя (МОУО/ОО).

· Код получателя – код получателя данных.

· Наименование получателя – наименование получателя данных.

· Результат экспорта – столбец может содержать значения: Успешно / Неуспешно.

· Кол-во МОУО – количество выгруженных записей о МОУО.

· Кол-во ОО - количество выгруженных записей об ОО.
· Участников - количество выгруженных записей об участниках.

· Кол-во ППЭ - количество выгруженных записей о ППЭ.

· Работников ППЭ - количество выгруженных записей о работниках ППЭ.

464) Для формирования и печати отчета об экспорте на основе текущей выборки данных нажмите кнопку Отчет.

3.9 Импорт данных

Если в процессе импорта файла обнаружена ошибка в данных (нарушение целостности, обязательности заполнения полей), выдается сообщение об ошибке и импорт данного файла не производится.

В процессе импорта осуществляется как добавление новых записей, так и обновление атрибутов существующих записей.

Импорт может осуществляться из РЦОИ, ОО, МОУО в зависимости от того учреждения, где установлен Функциональный модуль. Разные виды импорта имеют схожий алгоритм. Для примера приводится импорт данных из РЦОИ на «нижние» уровни. В примечаниях описаны отличия процесса для различных видов импорта.
Данный параграф содержит следующие разделы:

· Импорт данных из РЦОИ в МОУО.

· Просмотр журнала импорта.

· Контроль дублей при импорте данных.

· Использование шаблонов импорта данных.
3.9.1  Импорт данных из РЦОИ в МОУО

Для импорта данных:

465) В верхнем меню выберите пункт Обмен данными(Импорт(Импорт из РЦОИ. Произойдет переход к окну Импорт данных (см. Рис. 3.70).
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Рис. 3.70 – Импорт данных. Шаг 1


466) В окне Импорт данных в поле Файл импорта данных укажите путь к файлу с данными для импорта. Для выбора файла из стандартного окна нажмите кнопку […].

	Примечание

	
	Для импорта данных РЦОИ выберите файл, полученный от РЦОИ.


467) Нажмите на кнопку Далее.
Произойдет переход к следующему окну мастера (см. Рис. 3.71).
	[image: image123.png]2 Macrep o ey o B e ==
LWiar Ne3. BuiBop TMNOB AaHHLIX
I
BeGepte T oGvex oS, KOTOpsIe ZoMmKs G 00BnEr
p— e P P e e
B ) o 0 ) 00 e} 00
Scaners ysactios 0@ o o 0@ 0@ 0@ 0@
Yaacrmn 20 o o 0@ 0 2 L0}
Paborsaca T 750 2 2 0@ 0@ 16} 5759
Paboriac Hassaserele 5 113 LIC) 0 0 LIC) LIC) LIC) LIOR|
Moodunesie mpeanersi yiacT o 0@ o o 0@ 0@ 0@ 0@
peaners o coxp. mporpanme yiacTHacon 0@ o o 0@ 0 0® 0
Mpeaveran cnew. sxcnepron 0@ o o 0@ 0@ 0@ 0@
Tpeaerrian crew. pabomaccs 6161 o o 0@ 0 1) s
Tpeanerras crew. aymiTopyii 0@ o o 0@ 0@ 0@ 0@
s 1@ E] E] 0@ 0 16} 16}
rnon 16} 2 3 16} 0@ 16} 0@
oy 1909 o o 0@ 0® 0® 1909
vovo 16} o o 0@ 1 0@ 0@
Mecra s ayaumopusx 50 o o o) 0 10} 50
Bon. vecra perucTpaum yeacTacos 0@ o o 0@ 0@ 0@ 0®
Ayaumopm 16} o o 0@ 0 0® 16}
e 74661 z z 2w X0} 0m 708 i
xcnopr o Excel
[ <<chema [ omem [ mewer |
Py

2 Coofuervie: KoppexTHposia aanwu 3a8epuens. (spens:: 12:56:17)
2 Coofutenvie: KoppexTiposia aamx... (spens: 12:56:17)
2 Coofuenvie: Mposepca bopuata sasepuera. (spenst: 12:56:17)

Coobuenve: Mposepca dopuaTa -Hast. ayaiTopw Ha 3. (Con-50: 0) (spens: 12:56:17)





Рис. 3.71 – Импорт данных. Шаг 2. Выбор данных для загрузки был запрещен  при экспорте


В столбцах данной таблицы содержатся наименование объекта сбора, информация о количестве новых, удаленных, измененных, некорректных данных, а также общем количестве данных.
	Примечания

	1.
	Данные этой таблицы можно сортировать по возрастанию и убыванию см. Сортировка данных по колонкам.

	2.
	Для возврата к предыдущему шагу мастера нажмите Назад.


468) Для просмотра экземпляров объектов перейдите по ссылкам в ячейках таблицы. Произойдет переход к окну Просмотр экземпляров объектов (см. Рис. 3.72).
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Рис. 3.72 – Импорт данных. Шаг 2


	Примечание

	
	Данные этой таблицы можно сортировать по возрастанию и убыванию см.3.3.1  Сортировка данных по колонкам.


469) После просмотра данных нажмите кнопку Закрыть. Произойдет возврат к Шагу 2 Мастера импорта.

470) Нажмите на кнопку Далее. Произойдет переход к Шагу 3 Мастера импорта (см. Рис. 3.73).
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Рис. 3.73 – Импорт данных. Шаг 3. Выбор данных для загрузки был разрешен при экспорте.


В окне имеются закладки, соответствующие типа импортированных данных. На приведенным выше рисунке это ОО, Участники, ППЭ, Работники.
471) Выберите необходимую закладку. Произойдет переход к соответствующим объектам импорта.

	Примечание

	1.
	Данные этой таблицы можно сортировать по возрастанию и убыванию см. 3.3.1  Сортировка данных по колонкам.

	2.
	Для возврата к предыдущему шагу мастера нажмите Назад.


472) Для просмотра экземпляров объектов перейдите по ссылкам в ячейках таблицы. Произойдет переход к окну Выбор экземпляров объектов (см. Рис. 3.74).
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Рис. 3.74 – Выбор экземпляров объектов. Выбор данных для загрузки был запрещен при экспорте.


	Примечание

	
	Данные этой таблицы можно сортировать по возрастанию и убыванию см. 3.3.1  Сортировка данных по колонкам.


473) После просмотра данных нажмите кнопку Закрыть. Произойдет возврат к Шагу 3 Мастера импорта.

	Примечание

	
	При импорте данных из ОУ/МОУО выберите  типы, категории и экземпляры импортируемых объектов, поставив галочки в полях выбора окна мастера. Мастер имеет закладки ОО, Участники, ППЭ, Работники (перечень категорий для объектов приведен в Приложение 1).
Для проверки формата нажмите на кнопку Полная проверка формата.


474) Нажмите на кнопку Загрузить в БД.

	Примечание

	
	Для отмены загрузки нажмите Отмена. Импорт не будет выполнен.


Функциональный модуль выдаст сообщение следующего вида.
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475) Для продолжения работы нажмите Да.

	Примечание

	
	Для отмены загрузки нажмите Нет. Импорт не будет выполнен.


Функциональный модуль выдаст сообщение следующего вида:
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476) Для просмотра отчета нажмите Да.
	Примечание

	
	Для возврата в программу без просмотра отчета нажмите Нет.


Будет представлен отчет по импорту.

По окончании импорта в журнал импорта будет добавлена запись о результатах операции. Данные импортированного файла также сохраняются в базе данных.

3.9.2  Просмотр журнала импорта
Для просмотра журнала импорта выполните следующие действия:

477) В верхнем меню выберите пункт Обмен данными. Выберите подпункт Журнал импорта. Откроется окно Журнал импорта (см. Рис. 3.75):
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Рис. 3.75 – Журнал импорта


Журнал импорта содержит в себе таблицу со столбцами:

· Лог – столбец выбора записей журнала для открытия файла лога импорта.
· Дата и время импорта – дата и время импорта записей.

· Наименование файла – название файла с импортированными данными.

· Тип отправителя - тип отправителя (МОУО/ОО).

· Код отправителя – код отправителя данных.

· Наименование отправителя – наименование отправителя данных.

· Результат импорта – столбец может содержать значения: Успешно / Неуспешно.

· Кол-во МОУО – количество загруженных записей о МОУО.

· Кол-во ОО - количество загруженных записей об ОО.
· Участников - количество загруженных записей об участниках.

· Кол-во ППЭ - количество загруженных записей о ППЭ.

· Работников ППЭ - количество загруженных записей о работниках ППЭ.

478) Для формирования и печати отчета об импорте на основе текущей выборки данных нажмите кнопку Отчет.

3.9.3  Контроль дублей при импорте данных

Во время консолидации и проверки корректности данных выполняется проверка наличия дублирующихся объектов в файлах импорта и в базе данных.

Проверка дублирования объектов выполняется по следующим полям/комбинациям полей, которые определены как уникальные:

· ОО. Код ОО;

· ППЭ. Код ППЭ;

· Участники.Тип+номер+серия документа+дата рождения;

· Работники ППЭ. Тип+номер+серия документа+год рождения;

· Эксперты. Тип+номер+серия докумнта+год рождения.

 По умолчанию объекты, помеченные как дублирующиеся, исключаются из импорта. Определение основных записей и дублей выполняется из отдельной формы «Контроль дублей».

Доступ к данной форме предоставляется на шаге «Сравнение данных импорта с существующими в БД».

1) Для перехода к выбору дублирующихся данных для загрузки нажмите кнопку «Контроль дублей»;
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Рис. 3.76 – Контроль дублей работников ППЭ. Дубли сгруппированы по уникальным полям


2) Для пометки записи как основной выберите её в открывшемся списке.

3) Нажмите Сохранить.

4) Основная запись помечается для загрузки. Запись, помеченная как дубль, исключается из импорта.

	Примечание

	
	Для случая, когда обнаруживаются дублирующиеся записи – ОО: все связанные с ОО-дублем объекты перепривязываются к ОО, помеченной как основная запись.


3.9.4  Использование шаблонов импорта данных

На 4-ом шаге мастера загрузки данных появляется возможность использования шаблонов импорта.

Для создания нового шаблона импорта:

1) Установите флажки около категорий объектов для импорта;

2) В блоке выбора шаблона для импорта выберите Сохранить, как новый.

3) Введите Код и Наименование шаблона.
4) Нажмите Сохранить для сохранения созданного шаблона.
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Рис. 3.77 – Создание нового шаблона импорта

Для использования шаблона импорта:

1) В выпадающем списке Шаблон импорта выберите созданный ранее шаблон импорта.

2) Функциональный модуль установит флаги около категорий, которые были выбраны при создании шаблона.
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Рис. 3.78 – Выбор шаблона импорта

Для редактирования Кода и Наименования существующего шаблона импорта:

1) Выберите шаблон в выпадающем списке Шаблон импорта.

2) Нажмите ссылку Редактировать, которая расположена под выпадающим списком.

3) Внесите изменения в поля Код шаблона и Наименование шаблона.

4) Для сохранения изменений нажмите Сохранить.

Для изменения расстановки категорий объектов для импорта в шаблоне:

1) Выберите нужный шаблон в выпадающем списке Шаблон импорта.

2) Установите или снимите флаги около категорий объектов для импорта.

3) Нажмите на появившуюся красную ссылку Сохранить изменения.

4) Выбранный шаблон будет изменен.

[image: image133.png]5 Macrep o sarpysxe aanme (PLIOV) Sl

LWar Ne4. CpaBHeHMe AaHHbLIX MMMOPTa C cywecTeyowvmm B B

[0\ samcrane ) 105 ) peror) sxcrmprr | rvrmoosame

Buiop KaTeroput 06 exT0s Ans uMnopTa

BuiGepuTe KaTErOpM OGLSKTOB, KOTOPSE HOMKCHS! AMIOpTHPOBATSCS
Kpumaaie:

[ Yaansrwee

Oc Komom
Vaanemnsie c yuacmmcann
YAangnnsie c nanmposannen

UWiaGnon vmnopTa: [LU1 - Cranaaprresi winopT

CoxpanuTh. kak Hossiit | Pegaxvposats | Yasmum | Coxpannrs nsmenerua
Koa = ‘HaumerosaHie MOYO Beero ‘HexoppexTHele | Uckmouérbie | YaangHHsie | MsmenEH koa paantiseg piassseg
1 KomuTeT no 06pasosaHo aaMAHCTPaLYM 24(29) o 0(11) IO} 0@ 0@ o)
48 OTnen ofpasosaris ATMAHACTDALM 0() o o 0 0() 0@ ()
Mroro: 24(29) 0(12) 0(12) 0(0) 0(0) 0@ 0@
e

(oo ) (omen ) (e )

Kyprian gencTomt
2 Coofuervie: KoppexTHposia aani 3a8epuens. (spenss: 20:03:02)

& Coobueryie: KoppexTiposKa Aarix... (spens: 20:03:02)

2 Coobuenvie: Mposep<a bopuaa sasepuera. (spenst: 20:03:02)

) CooBuernwe: Mposepa dopraa - Hasn. ayauTopi a 363, (Konso: 0) (spenst: 20:03:02)





Рис. 3.79 – Изменение категорий объектов для импорта в выбранном шаблоне

Для удаления шаблона импорта:

1) Выберите нужный шаблон в списке Шаблон импорта.

2) Нажмите ссылку Удалить.

3) Выбранный шаблон будет удален из системы.

	Примечание

	
	Созданные на 4-ом шаге шаблоны импорта будут сохранены только после успешного импорта.


3.10 Поиск
В Функциональном модуле реализовано три вида поиска:

· Поиск участников.

· Шаблоны поиска участников.

· Поиск работников ППЭ.

· Поиск дубликатов участников.

· Поиск дубликатов работников.

· Поиск ОУ.

3.10.1  Поиск участников

Для поиска участников:

479) В верхнем меню выберите Поиск(Поиск записей (или нажмите кнопку [image: image134.bmp] В списке Участники). Произойдет переход к окну поиска участников (см. Рис. 3.80).
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Рис. 3.80 – Окно описка участников


Заполните хотя бы одно условие поиска:

480) В поле Код раздела Образовательное организация участников введите код образовательной организации.

481) В поле Наименование раздела Образовательная организация участников введите наименование образовательной организации.

482) В списке Искать по раздела Образовательная организация участников выберите одно из значений (местам регистрации, выпускным ОО).

483) В списке Тип раздела Образовательная организация участников выберите тип образовательной организации , поставив отметки в полях выбора нужных типов ОО.
484) В списке Вид раздела Образовательная организация участников выберите вид образовательной организации , поставив отметки в полях выбора нужных типов ОО.
485) В списке Вид населенного пункта раздела Образовательная организация участников выберите вид населенного пункта, поставив отметки в полях выбора нужных типов ОО.
486) В поле ФИО раздела Персональные данные введите фамилию, имя и отчество участника.

487) В поле Серия документа раздела Персональные данные введите серию документа участника.

488) В поле Номер документа раздела Персональные данные введите номер документа участника.

489) Поставьте переключатель Нестрогий поиск по ФИО и документу/Строгий поиск по ФИО и документу (в этом случае в результатах поиска отобразятся только полные совпадения).

490) В списке Возраст раздела Персональные данные выберите условие поиска (равно, больше или равно и т.п.).

491) В поле Возраст раздела Персональные данные укажите возраст для поиска.

492) В списке Гражданство раздела Персональные данные отметьте галочкой гражданство.
493) В списке Пол раздела Персональные данные выберите пол участника.

494) В списке Категория раздела Параметры участников отметьте галочкой категорию участника.

495) В списке Форма обучения раздела Параметры участников отметьте галочкой форму обучения участника.

496) В списке принцип рассадки раздела Параметры участников отметьте галочкой принцип рассадки.

497) При необходимости поставьте отметки Участники без указания основного ОО, Участники, закончившие ОО в других регионах, Заблокированные участники. При наличии отметок в полях данные участники будут включены в результаты поиска.

498) Для поиска участников по распределениям в ППЭ и рассадке поставьте соответствующий переключатель. Станут активными остальные поля раздела.

499) Для поиска участника, имеющего несколько экзаменов  в один день поставьте переключатель Участники с несколькими экзаменами в один день в разделе Экзамены: регистрация и планирование.

500) Для поиска участников по регистрациям на экзамены поставьте соответствующий переключатель. Станут активными остальные поля раздела.

501) В списке Искать участников по регистрациям на экзамены раздела Экзамены: регистрация и планирование выберите одно из значений.

502) В списке Искать участников с общим количеством выбранных экзаменов раздела Экзамены: регистрация и планирование выберите условие поиска (равно, больше или равно и т.п.).
503) В поле Искать участников с общим количеством выбранных экзаменов раздела Экзамены: регистрация и планирование введите количество экзаменов.

504) В списке Этап раздела Экзамены: регистрация и планирование отметьте галочками нужные этапы.

505) В списке дата экзамена раздела Экзамены: регистрация и планирование выберите одно из значений (основная или резервная).

506) Выберите предметы для поиска регистрации участников на экзамены, отметив нужные предметы галочкой.

	Примечание

	
	Для выбора всех предметов нажмите кнопку Выбрать все. Для очистки всех полей нажмите на кнопку Снять выделение.


507) Нажмите на кнопку Найти. 

	Примечание

	
	Для отмены поиска нажмите Отмена. Для очистки условий поиска нажмите Очистить.

	
	Все параметры поиска объединяются логическим И, кроме поиска по экзаменам, для которого применяется  пользовательская настройка логических И/ИЛИ.


Результаты поиска отобразятся в виде списка участников.

3.10.2  Шаблоны поиска участников

3.10.2.1  Просмотр шаблона поиска участников

Для просмотра шаблонов поиска участников требуется:
1) В главном меню выбрать Поиск(Шаблоны поиска участников(Управление шаблонами
В результате откроется окно «Шаблоны поиска» со списком существующих шаблонов поиска участников.
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Рис. 3.81 – Переход к шаблонам поиска участников
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Рис. 3.82 – Окно «Шаблоны поиска»

2) В колонке Тип отображается тип шаблона:

a. Системный. Предустановленный шаблон, который невозможно удалить или отредактировать. Описание существующих системных шаблонов приведено в Приложении 2.

b. Пользовательский. Шаблон, созданный пользователем.

3) В колонке Код отображается код шаблона.
4) В колонке Наименование отображается наименование шаблона.

5) В колонке Дата редактирования отображается дата последнего изменения шаблона.

6) В колонке Изменил отображается ФИО пользователя, создавшего шаблон.

	Примечание

	
	Созданные шаблоны также отображаются в списке, вызываемом при переходе Поиск(Шаблоны поиска участников.


3.10.2.2  Создание шаблона поиска участников

Для создания нового шаблона поиска участников требуется:

1) Находясь в окне «Шаблоны поиска» нажать кнопку «Создать».

Откроется окно «Создание шаблона»:
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Рис. 3.83 – Окно «Создание шаблона»

2) В поле Код введите код создаваемого шаблона.

3) В поле Наименование введите наименование создаваемого шаблона.

4) Нажмите Продолжить.

Откроется окно «Форма управления шаблонами поиска участников [Код – Наименование шаблона]»:
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Рис. 3.84 – Окно «Форма управления шаблонами поиска участников [Код – Наименование шаблона]»

5) Заполните поля в открывшейся форме.

6) Нажмите Сохранить.
В результате произойдёт создание нового шаблона.
	Примечание

	
	Шаблон также можно создать следующим образом: 

1. Нажать кнопку Поиск записей на панели инструментов, над списком участников.

2. Задать параметры поиска, по которым будет создан шаблон.

3. Нажать Сохранить как шаблон.


3.10.2.3  Копирование шаблона поиска участников

В системе реализован сервис копирования существующих шаблонов (данный сервис полезен, когда нужно изменить параметры поиска, содержащиеся в системных шаблонах). Для копирования шаблона требуется:

1) Открыть окно «Шаблоны поиска» (для перехода к данной форме нужно в главном меню выбрать Поиск(Шаблоны поиска участников(Управление шаблонами).

2) Выбрать шаблон, который требуется скопировать.

3) Нажать Копировать.

В результате в списке появится новый шаблон, содержащий атрибуты поиска оригинала и имеющий название в формате [Копия – полное название оригинала].
3.10.2.4  Редактирование шаблона поиска участников

Для редактирования атрибутов шаблона поиска участников необходимо:
1) Открыть окно «Шаблоны поиска» (для перехода к данной форме нужно в главном меню выбрать Поиск(Шаблоны поиска участников(Управление шаблонами).

2) Выбрать шаблон, который требуется изменить.

3) Нажать Редактировать.

4) Внести изменения в код, наименование.

5) Нажать Продолжить для перехода к атрибутам поиска или Сохранить для завершения внесения изменений.

6) В первом случае необходимо внести изменения в атрибуты поиска по шаблону и нажать Сохранить.

В результате произойдёт изменение параметров шаблона поиска участников.

	Примечание

	
	Системные шаблоны изменять запрещено.


3.10.2.5  Удаление шаблона поиска участников

Для редактирования атрибутов шаблона поиска участников необходимо:

1) Открыть окно «Шаблоны поиска» (для перехода к данной форме нужно в главном меню выбрать Поиск(Шаблоны поиска участников(Управление шаблонами).

2) Выбрать шаблон, который требуется удалить.

3) Нажать Удалить.

В результате произойдёт изменение удаление шаблона поиска участников, и он исчезнет из списка.

	Примечание

	
	Системные шаблоны удалять запрещено.


3.10.2.6  Выполнение поиска участников по шаблону

Для поиска участников по шаблону необходимо:

1) Открыть окно «Шаблоны поиска» (для перехода к данной форме нужно в главном меню выбрать Поиск(Шаблоны поиска участников(Управление шаблонами).

2) Выбрать шаблон, по которому требуется выполнить поиск.
3) Нажать Выполнить.

В результате окно с шаблонами закроется, а на главной форме отобразится новая вкладка, которая содержит список участников с результатами поиска.
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Рис. 3.85 Результаты поиска участников по шаблону

	Примечание

	
	Поиск по шаблону также можно выполнить, выбрав нужный шаблон в списке, вызываемом при переходе Поиск(Шаблоны поиска участников.


3.10.3  Поиск работников ППЭ

Для поиска работников ППЭ:

В верхнем меню выберите Поиск(Поиск работников ППЭ (или нажмите кнопку [image: image141.bmp] В списке Работники ППЭ). Произойдет переход к окну поиска работников ППЭ (см. Рис. 3.86)
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Рис. 3.86 – Окно поиска работников ППЭ


	Примечание

	
	Для свертывания блока нажмите кнопку [image: image143.png]


. Для развертывания блока нажмите кнопку [image: image144.png]


.


Заполните хотя бы одно условие поиска:

508) В поле Код раздела Место работы введите код образовательной организации.

509) В поле Наименование ОО раздела Место работы введите наименование образовательной организации  – места работы.

510) В поле Должность по месту работы раздела Место работы введите значение должности по месту работы.

511) В списке Тип ОО раздела Место работы выберите тип образовательной организации , поставив отметки в полях выбора нужных типов ОО.
	Примечание

	
	Чтобы закрыть список, нажмите кнопку [image: image145.png]


.


512) В списке Вид ОО раздела Место работы выберите вид образовательной организации , поставив отметки в полях выбора нужных видов ОО.
	Примечание

	
	Чтобы закрыть список, нажмите кнопку [image: image146.png]


.


513) В списке Тип населенного пункта раздела Место работы выберите тип населенного пункта, поставив отметки в полях выбора нужных типов населенных пунктов ОО.
	Примечание

	
	Чтобы закрыть список, нажмите кнопку [image: image147.png]


.


514) В поле ФИО раздела Персональные данные введите фамилию, имя и отчество работника ППЭ.

515) В поле Серия документа раздела Персональные данные введите серию документа работника ППЭ.

516) В поле Номер документа раздела Персональные данные введите номер документа работника ППЭ.

517) Поставьте переключатель Нестрогий поиск по ФИО и документу/Строгий поиск по ФИО и документу (в этом случае в результатах поиска отобразятся только полные совпадения).

518) В списке Возраст раздела Персональные данные выберите условие поиска (равно, больше или равно и т.п.).

	Примечание

	
	Чтобы закрыть список, нажмите кнопку [image: image148.png]


.


519) В поле Возраст раздела Персональные данные укажите возраст для поиска.

520) В поле Код раздела Персональные данные укажите код работника ППЭ.

521) В списке Пол раздела Персональные данные выберите пол участника.

522) В списке Возможная должность в ППЭ раздела Параметры работников укажите возможные должности работника ППЭ.

523) В случае, если работник прикреплен к ППЭ, установите флаг Прикреплен к ППЭ в разделе Параметры работников.

524) Укажите Наименование ППЭ и Код ППЭ в соответствующих полях.

525) В выпадающем списке Искать работников раздела Предметная специализация выберите одно из значений.

526) Выберите предметы для поиска работников по предметной специализации, отметив нужные предметы галочкой.

	Примечание

	
	Для выбора всех предметов нажмите кнопку Выбрать все. Для очистки всех полей нажмите на кнопку Снять выделение.


527) Для поиска работника по назначениям на экзамены и прикреплению к ППЭ отметьте соответствующие критерии поиска в разделе Назначения на экзамен:

· Искать работников по общим данным назначений в ППЭ;

· Искать работников по назначениям в ППЭ по экзаменам;

· Экзамен (устанавливается средствами выбора Этапа, Даты экзамена и Должности в ППЭ из выпадающих списков и предмета из группы предметов снизу).

528) Нажмите на кнопку Найти. 

	Примечание

	
	Для отмены поиска нажмите Отмена. Для очистки условий поиска нажмите Очистить.


Результаты поиска отобразятся в виде списка работников ППЭ.

3.10.4  Поиск дубликатов участников

Для поиска дубликатов участника:

В верхнем меню выберите Поиск(Поиск дублей участников. Произойдет переход к окну поиска дубликатов участников (см. Рис. 3.87)
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Рис. 3.87 – Окно поиска дубликатов участников


Выберите один из параметров поиска дублей:

529) ФИО, номер и серия документа. Записи совпадают по ФИО, номеру и серии документа.
530) ФИО и код участника. Записи совпадают по ФИО и коду.
531) Тип, номер и серия документа. Записи совпадают по типу, номеру и серии документа.
532) ФИО и дата рождения участника. Записи совпадают по ФИО и дате рождения.
Выберите один из параметров нестрого поиска:

533) Без учета пробелов. 45 06 и 4506 считаются дублями.
534) Без учета различий между «е» и «ё». Артем и Артём считаются дублями.
535) Нажмите кнопку Показать.

	Примечание

	
	Для отмены поиска нажмите Отменить.


3.10.5  Поиск дубликатов работников

Для поиска дубликатов работников:

В верхнем меню выберите Поиск(Поиск дублей работников. Произойдет переход к окну параметров поиска дублей работников:
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Рис. 3.88 – Окно поиска дубликатов работников ППЭ


Выберите один из параметров поиска дублей:

536) ФИО, номер и серия документа. Записи совпадают по ФИО, номеру и серии документа.

537) ФИО и код. Записи совпадают по ФИО и коду.

538) Тип, номер и серия документа. Записи совпадают по типу, номеру и серии документа.

539) ФИО и дата рождения. Записи совпадают по ФИО и дате рождения.

Выберите один из параметров нестрого поиска:

540) Без учета пробелов. 45 06 и 4506 считаются дублями.

541) Без учета различий между «е» и «ё». Артем и Артём считаются дублями.

542) Нажмите кнопку Показать.

	Примечание

	
	Для отмены поиска нажмите Отменить.


3.10.6  Поиск ОО
Для  поиска ОО:
1) Нажмите кнопку [image: image151.bmp] на панели инструментов, расположенной над списком ОО. Произойдет переход к окну поиска ОО:
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Рис. 3.89 – Форма поиска ОО
Укажите параметры поиска ОО:
2) ОО – специальный пункт регистрации. Осуществляется поиск всех ОО, у которых установлен/не установлен флаг «Спец. пункт регистрации».
3) Тип ОО. Осуществляется поиск всех ОО, у которых в поле Тип ОО указано соответствующее значение.

4) ОО – расположено в ТОМ. Осуществляется поиск всех ОО, у которых установлен/не установлен флаг «ОО находится в ТОМ».

5) Вид ОО. Осуществляется поиск всех ОО, у которых в поле Вид ОО указано соответствующее значение.

6) ОО – с организованным ППЭ. Осуществляется поиск всех ОО, на базе которых организованы ППЭ.

7) Тип собственности. Осуществляется поиск всех ОО, у которых в поле Тип собственности указано соответствующее значение.

8) ФИО Руководителя. Осуществляется поиск всех ОО, у которых в поле ФИО Руководителя указано соответствующее значение.

9) ОО – с участниками категории. Осуществляется поиск всех ОО, которые являются местами регистрации хотя бы для одного участника с указанной категорией.

10) ОО с участниками без экзаменов. Осуществляется поиск всех ОО, которые являются местами регистрации хотя бы для одного участника, не зарегистрированного ни на один экзамен.

11) ОО с участниками со спец. рассадкой. Осуществляется поиск всех ОО, которые являются местами регистрации хотя бы для одного участника со специальной рассадкой.

12) Нажмите кнопку Найти для начала поиска.

13) Нажмите кнопку Очистить для очистки параметров поиска.

	Примечание

	
	Для отмены поиска нажмите Отменить.


3.11 Отчетность

В Функциональном модуле предусмотрено два аспекта работы с отчетностью.

· Сбор РБД.

· Проверка формата.

3.11.1  Сбор РБД

Для сбора РБД:

543) В верхнем меню выберите Отчеты(Сбор РБД. Произойдет переход к окну Отчеты (см. Рис. 3.90).
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Рис. 3.90 – Окно Отчеты


544) В левом меню выберите нужный отчет. Откроется окно Выбор параметров отчета (см. Рис. 3.91).
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Рис. 3.91 – Окно Выбор параметров отчета


	Примечание

	
	Отчет СБ-1 приведен для примера, параметры других отчетов, соответственно, отличаются, однако алгоритм работы со всеми отчетами схож.


545) В списке Этап ЕГЭ выберите необходимый этап.

546) В поле Формировать отчет по поставьте переключатель МОУО или АТЕ.

547) Для экспорта файла нажмите Экспорт и выберите папку для сохранения файла. Файл будет сохранен в формате .xls.

	Примечание

	
	Для отмены действия нажмите Отмена.


548) Для получения файла для печати нажмите Отчет. Вид отчета представлен на рисунке Рис. 3.92.
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Рис. 3.92 – Пример отчета


549) Распечатайте отчет при необходимости.

3.11.2  Проверка формата

Для проверки формата:

550) В верхнем меню выберите Отчеты(Проверка формата (или выберите пункт Проверка формата в левом меню окна Отчеты). Произойдет переход к окну Проверка формата (см. Рис. 3.93).
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Рис. 3.93 – Окно Проверка формата


551) В левом меню выберите нужный отчет. Откроется окно Выбор параметров проверки (см. Рис. 3.94).
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Рис. 3.94 – Окно Выбор параметров проверки


	Примечание

	
	Отчет ПФ-8  приведен для примера, параметры других отчетов, соответственно, отличаются, однако алгоритм работы со всеми отчетами сходен. Некоторые отчеты не имеют параметров для проверки.


552) В разделе Группировать ППЭ по выберите одно из значений (не группировать, МОУО, АТЕ).

553) Для экспорта файла нажмите Экспорт и выберите папку для сохранения результатов проверки файла. Файл будет сохранен в формате .xls.

	Примечание

	
	Для отмены действия нажмите Отмена.


554) Для получения файла отчета о проверке для печати нажмите Отчет. Вид отчета представлен на рисунке Рис. 3.95.
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Рис. 3.95 – Пример отчета


В отчете будут указаны ошибки формата, если они имеются.

555) Распечатайте отчет при необходимости.
4 Выполнение Функционального модуля Планирование ЕГЭ

4.1 Запуск Функционального модуля
Для доступа к функционалу ФМ Планирование ЕГЭ необходимо:

556) Запустить приложение и пройти авторизацию в ФМ Сбор РБД (см. п. Авторизация пользователя);

557) Нажать на пункт Планирование в главном меню;

558) Выбрать требуемый раздел.
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Рис. 4.1 – Запуск ФМ Планирование ЕГЭ


Работа с ФМ Планирование ЕГЭ включает работу со следующими разделами:
· Планирование работы ППЭ;

· Распределение участников по ППЭ;

· Назначение работников ППЭ;

· Планирование работы экспертов ПК.

4.2 Выбор активного дня экзамена и установка фильтра по АТЕ/МОУО
Блок Активный день расположен в верхней части любой формы планирования ЕГЭ и состоит из:

· Перечня экзаменов;

· Перечня МОУО или АТЕ.
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Рис. 4.2 – Блок Активный день


Значения, установленные в данном блоке, сохраняются при переходе к другим разделам.
Для установки перечня экзаменов:

559) Перейдите в любой раздел ФМ Планирование ЕГЭ;

560) Нажмите на блоке Активный день кнопку Расписание ЕГЭ;
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Рис. 4.3 – Кнопка Расписание ЕГЭ


561) Откроется окно Расписание ЕГЭ;
	[image: image162.png]3ran: O Rocpoussit

OBseEa] O asmonsrenasi

Ocromwas aara

Pesepsras aat2

o] - Pcoort s

27052013

[ 18.06.2013

2 verererie

[Jo3.06.2013

[ 19.06.2013

T

[J0s.06.2013

[ 15.06.2013

=T

[ 10.06.2013

[ 17.06.2013

[ 5 - veopamica kT

O 30.05.2013

[ 15.06.2013

T

O 30.05.2013

[ 15.06.2013

RERE

O 30.05.2013

[ 15.06.2013

[ |5~ reorpatus

[ 13.06.2013

[ 17.06.2013

s hernicsi oo

[J0s.06.2013

[ 15.06.2013

[0 Hevesort s

[J0s.06.2013

[ 15.06.2013

[ 1-ovomposiime

[J0s.06.2013

[ 15.06.2013

[ i2-Chuecrsomame

[ 10.06.2013

[ 17.06.2013

ERE

[J0s.06.2013

[ 15.06.2013

REE—

[ 13.06.2013

[ 17.06.2013





Рис. 4.4 – Окно Расписание ЕГЭ


562) Выберите требуемый экзамен(ы). Фильтр дат экзаменов осуществляется по этапам экзамена;

563) Для того чтобы отметить несколько экзаменов, которые проводятся в один день: в выпадающих списках «Основная дата» или «Резервная дата» выберите нужную дату;

564) Для того чтобы показать результаты фильтра по отмеченным экзаменам: нажмите кнопку Показать;

	Примечание

	
	1) Нажмите кнопку Выбрать, если вывод результатов фильтра не требуется;

2) Нажмите кнопку Очистить, если нужно снять все установленные отметки;

3) Нажмите кнопку Отмена, если необходимо закрыть окно выбора экзамена без какого-либо сохранения


565) В результате, в соответствии с выбранными экзаменами, в верхнем блоке будут заполнены следующие поля:

· Этап. Содержит этап, в который проводятся выбранные экзамены;

· Предметы. Содержит предметы, по которым будут проводиться выбранные экзамены;

· Дата. Содержит дату, в которую будут проводиться выбранные экзамены.
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Рис. 4.5 - Поля экзамена, заполненные автоматически


Для установки фильтра по МОУО/АТЕ:
566) Выберите: по чему вы хотите установить фильтр (МОУО или АТЕ);
567) Нажмите кнопку [image: image164.png]


. Откроется окно Справочник МОУО (Справочник АТЕ);
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Рис. 4.6 - Справочник МОУО


568) Выберите МОУО/АТЕ, по которым необходимо отфильтровать данные планирования;
569) Для того чтобы отобразить результаты фильтра по МОУО/АТЕ нажмите кнопку Показать;  
	Примечание

	
	1) Для выбора всех записей справочника нажмите Выбрать все;

2) Для отмены выбора записей справочника нажмите Снять выделение;

3) Нажмите кнопку ОК, если вывод результатов фильтра не требуется;

4) Нажмите кнопку Отмена, если необходимо закрыть окно выбора МОУО/АТЕ


570) В результате, в соответствии с выбранными из справочника МОУО/АТЕ, в блоке Активный день будет заполнено поле МОУО/АТЕ.
571) Для очистки фильтров в блоке Активный день нажмите кнопку [image: image166.png]OumcTuTs




;
572) Для того чтобы показать данные планирования в соответствии с установленным фильтром, нажмите кнопку [image: image167.png]


.

4.3 Назначение ППЭ на экзамены

Назначение ППЭ на экзамены является предварительной плановой процедурой и необходимо для последующего назначения работников ППЭ на экзамены в ППЭ.

Распределение участников по ППЭ может осуществляться с учетом резервирования мест в ППЭ и без него.

Для доступа к форме «Назначение ППЭ на экзамены» необходимо:

573) В главном меню перейти Планирование ЕГЭ→Планирование работы ППЭ. В левой части рабочей области отобразится список подпунктов раздела:
· Назначение ППЭ на экзамены;

· Назначение аудиторий ППЭ на экзамены;

· График работы ППЭ.
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Рис. 4.7 - Переход к планированию работы ППЭ


574) Нажать Назначение ППЭ на экзамены в меню слева. Откроется форма «Назначение ППЭ на экзамены»:
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Рис. 4.8 – Форма Назначение ППЭ на экзамены


575) Укажите параметры фильтра МОУО/АТЕ и экзаменов в блоке Активный день (см. Выбор активного дня экзамена и установка фильтра по АТЕ/МОУО);
	Примечание

	
	Обязательно нужно выбрать экзамен(ы).


576) Если необходимо: укажите дополнительные параметры фильтра:

· Показывать только ППЭ назначенные на экзамены. Необходимо для вывода только тех ППЭ, которые уже назначены на экзамены;
· Показывать данные только по специализированной рассадке. Необходимо для вывода и резервирования мест только в тех ППЭ, в которых есть аудитории со специализированной рассадкой.

577) Нажмите кнопку Показать. В соответствии с установленным фильтром в Рабочей области будут выведены ППЭ. Блок Контрольные параметры заполнится значениями.
В рабочей области происходит выбор ППЭ для назначения на экзамены, а также резервирование мест на экзамены.

Для назначения ППЭ на выбранные экзамены:

578) В списке ППЭ установите флаги около нужных ППЭ;

579) Выбранные для назначения записи выделятся цветом, а поле Назначен на экзамены заполнится экзаменами, которые были установлены в блоке Активный день;
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Рис. 4.9 – Выбраны ППЭ для назначения


580) Для назначения ППЭ на экзамены, перечисленные в поле Назначен на экзамены, нажмите кнопку Сохранить;

В результате выбранные ППЭ будут назначены на экзамены. 
	Примечания

	
	При этом места в выбранных ППЭ не резервируются, а происходит подтверждение факта использования ППЭ на указанных экзаменах, что необходимо для назначения работников на экзамены.


Для резервирования требуемого количества мест на отдельные экзамены (установленные в блоке Активный день) в конкретном ППЭ, необходимо:

581) Нажать кнопку [image: image171.bmp], которая расположена около значения поля Назначен на экзамен;
582) Откроется форма Резервирования количества мест на экзамены
	[image: image172.png]



Рис. 4.10 – Резервирование количества мест на экзамены


583) В поле, расположенное напротив предмета, введите количество мест, которое необходимо зарезервировать на экзамен по данному предмету;

584) Нажмите кнопку Закрыть;
585) При этом в поле Назначен на экзамен, около соответствующих предметов установится количество зарезервированных мест;

586) Для сохранения назначения ППЭ с учётом резервирования мест нажмите на кнопку Сохранить. Количество зарезервированных мест учитывается при распределении участников на экзамены в ППЭ.
Блок Контрольные параметры необходим для автоматического расчета необходимого количества мест для зарегистрированных участников, а также для предоставления информации о возможной нехватке мест в ППЭ:
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Рис. 4.11 – Блок Контрольные параметры


Блок состоит из:

· Таблица Контрольные параметры. В разрезе экзаменов, которые проводятся в выбранную дату, выводится количество недостающих мест и количество зарегистрированных участников.
· Поле ввода Увеличить количество участников, %. В данное поле вводится дополнительное количество участников для расчета возможной нехватки мест в случае незапланированного увеличения количества зарегистрированных участников.
· Поле ввода Использовать часть аудиторного фонда ППЭ, %. В данное поле вводится процент мест в ППЭ, которые планируется использовать при проведении экзаменов для расчета возможность нехватки мест в случае незапланированного уменьшения количества аудиторного фонда ППЭ.
Для перерасчета контрольных параметров необходимо:

587) Ввести значение в поля Увеличить количество участников, % (макс. 999), Использовать часть аудиторного фонда ППЭ, %.

588) Нажать кнопку Сохранить.

589) Контрольные параметры будут пересчитаны.
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Рис. 4.12 – Пример нехватки мест в ППЭ


	Примечания

	
	1) Для выбора всех записей ППЭ нажмите кнопку Выбрать все;

2) Для отмены выбора записей ППЭ нажмите Снять выделение;

3) Нажмите кнопку Отмена, если необходимо отменить выбор ППЭ для назначения.

4) Для экспорта списка ППЭ в Excel нажмите на гиперссылку xls.


4.4 Распределение участников по ППЭ
Для доступа к форме «Распределение участников по ППЭ» необходимо:

590) В главном меню перейти Планирование ЕГЭ→Распределение участников по ППЭ. В левой части рабочей области отобразится список подпунктов раздела:

· Распределение участников;

· План распределения участников.
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Рис. 4.13 – Переход к Распределению участников по ППЭ


591) Нажать Распределение участников в меню слева. Откроется форма «Распределение участников по ППЭ»:
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Рис. 4.14 – Форма Распределение участников по ППЭ


592) Укажите параметры фильтра МОУО/АТЕ и экзаменов в блоке Активный день (см. Выбор активного дня экзамена и установка фильтра по АТЕ/МОУО);

	Примечание

	
	Обязательно нужно выбрать экзамен(ы).


593) В блоке Выбор экзамена для распределения участника выберите экзамен, на который нужно распределить участника в ППЭ;

594) Если необходимо: укажите дополнительные параметры выбора участников и ППЭ:

Параметры выбора Участников:

· Все. В случае установки: в таблицу Выбор участников для распределения будут выведены все участники, зарегистрированные на экзамен, выбранный в блоке Выбор экзамена для распределения участника;
· Нераспределенные. В случае установки: в таблицу Выбор участников для распределения будут выведены только участники, зарегистрированные на экзамен выбранный в блоке Выбор экзамена для распределения участника, но ещё не распределенные в ППЭ;

· Показывать только Участников со спец. рассадкой. В случае установки будут выводиться только участники, у которых принцип рассадки установлен как «Специализированный».
Параметры выбора ППЭ:

· Все ППЭ. В случае установки: в таблицу Выбор ППЭ для распределения будут выведены все ППЭ, в соответствии со значением поля Специальный фильтр для ППЭ;
· Назначенные на экзамен. В случае установки: в таблицу выбор ППЭ для распределения будут выведены только ППЭ, которые назначены на экзамен, выбранный в блоке Выбор экзамена для распределения участника;
· Показывать только ППЭ по спец. рассадке. В случае установки: в таблицу Выбор ППЭ для распределения будут выведены только ППЭ, в которых есть хотя бы одна аудитория, у которой принцип рассадки установлен как «Специализированный».
Специальный фильтр для ППЭ позволяет отдельно выводить участников одного МОУО/АТЕ для их распределения в ППЭ другого МОУО/АТЕ

595) Нажмите кнопку Показать. В результате в списке Выбор участников для распределения отобразятся участники, а в списке Выбор ППЭ для распределения отобразятся ППЭ. Поля в блоке Контрольные параметры заполнятся автоматически рассчитанными значениями.
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Рис. 4.15 – Участники и ППЭ для распределения


Таблица Выбор участников для распределения. В данной таблице отображаются участники, которые зарегистрированы на выбранный экзамен (в соответствии с установленными параметрами фильтра), сгруппированные по ОО и классу. Таблица содержит следующие столбцы:
· Код-кр. наименование ОУ>Класс>ФИО. Выводятся ФИО участников, сгруппированных по классу и ОУ;

· Кол-во участников. Выводится общее количество участников, зарегистрированных на выбранный экзамен;

· Нерасп. участников. Выводится количество участников, зарегистрированных на выбранный экзамен, но не распределенных в ППЭ;

· Код ППЭ. Для участников, которые распределены на выбранный экзамен в ППЭ, выводится код этого ППЭ.
Таблица Выбор ППЭ для распределения. В данной таблице, в соответствии с установленными параметрами фильтра, отображаются ППЭ. Таблица содержит следующие столбцы:

· Код. Выводится Код ППЭ;
· Вместимость. Общая вместимость ППЭ;

· Зарезерв. Количество мест, зарезервированных на выбранный экзамен;

· Распределено участников. Количество участников, распределенных в ППЭ на выбранный экзамен;

· Занято на др. экзаменах. Количество мест, зарезервированных на экзамены, которые проходят в ту же дату, что и выбранный;

· Свободно мест. Количество мест, свободных для назначения участников.

Блок Контрольные параметры. Данный блок содержит следующие поля:

· Не распределено участников. Количество участников из таблицы Выбор участников для распределения, которые зарегистрированы, но не распределены в ППЭ на выбранный экзамен.

· Выбрано к распределению. Количество участников, выбранных для распределения в ППЭ;

· Свободных мест в выбранных ППЭ. Максимальное количество участников, которые могут быть распределены в выбранные из таблицы ППЭ;

· Не хватает мест. Количество мест, которое требуется для распределения всех выбранных участников во все выбранные ППЭ.
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Рис. 4.16 – Блок Контрольные параметры в распределении участников


Блок Метод распределения. В данном блоке содержится информация о методе распределения выбранных участников в выбранные ППЭ. Метод может быть:

· Ручное распределение. Выбор участников и указание ППЭ, в который их необходимо распределить, происходит вручную. При использовании данного метода: для распределения участников необходимо выбрать только один ППЭ;
· Автоматическое распределение. При использовании данного метода: выбранные участники автоматически распределяются в несколько выбранных ППЭ, в соответствии со следующими параметрами группировки участников:

· Распределять ОО полностью в один ППЭ. Выбранные участники, у которых совпадает ОО регистрации, полностью распределяются в один из выбранных ППЭ;

· Распределять класс полностью в один ППЭ. Выбранные участники, у которых совпадает ОО регистрации И класс, полностью распределяются в один из выбранных ППЭ;

· Не группировать. Распределение осуществляется последовательно: всех выбранных участников во все выбранные ППЭ.
· Распределять с учетом назначения на другие экзамены. При использовании данного метода: выбранные участники распределяются в выбранные ППЭ точно так же, как они были ранее распределены на экзамен, установленный с помощью выпадающих списков Предмет и Дата. 

	[image: image179.png]pacpeaenesyis PATPEAETATS C yseTon

TlapameTpst pyIAposKi ysacTKOS
(@ PacrpencnsTs O nomocrsio 5 omws T3 () Pacipenensims kiace nomocTso 5 oavs T3 () He rpymvposars

Bara: [30.04.2011

2 apyrve

“ |[Pacpegenims yuacrmcos |





Рис. 4.17 – Блок Метод распределения


596) В таблице Выбор участников для распределения отметьте участников, которых необходимо распределить;

597) В таблице Выбор ППЭ для распределения отметьте ППЭ, в который(ые) нужно распределить выбранных участников.
	Примечание

	
	1) Для выбора всех записей из соответствующей таблицы: нажмите кнопку [image: image180.bmp], которая расположена над этой таблицей;
2) Для отмены выбора записей: нажмите кнопку [image: image181.bmp].


598) В блоке Метод распределения выберите требуемый метод распределения;

599) Нажмите кнопку Распределить участников для распределения выбранных участников в ППЭ.

В результате выбранные участники будут распределены в ППЭ, а таблицы Выбор участников для распределения и Выбор ППЭ для распределения обновятся. Записи распределенных участников отмечены в таблице цветом.
	Примечание

	
	Если по какой-то причине распределить участников не удастся – система выведет поясняющее сообщение.


600) Для отмены последней операции распределения нажмите на кнопку [image: image182.png]


;
601) Для отмены распределения конкретного участника(ов) выберите нужную запись в таблице Выбор участников для распределения и нажмите на кнопку [image: image183.bmp], которая расположена над данной таблицей;
	Примечание

	
	Альтернативным способом отмены является ссылка с кодом ППЭ, которая расположена около соответствующей записи, в поле Код ППЭ.


602) Для отмены всех распределений участников в конкретный(ые) ППЭ выберите нужную запись в таблице Выбор ППЭ для распределения и нажмите на кнопку [image: image184.bmp], которая расположена над данной таблицей.

4.5 Просмотр плана распределения участников

Для доступа к форме «План распределения участников» необходимо:

603) В главном меню перейти Планирование ЕГЭ→Распределение участников по ППЭ. В левой части рабочей области отобразится список подпунктов раздела:

· Распределение участников;

· План распределения участников.

604) Нажать План распределения участников в меню слева. Откроется форма «План распределения участников»:
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Рис. 4.18 – Форма План распределения участников


605) Укажите параметры фильтра МОУО/АТЕ и экзаменов в блоке Активный день (см. Выбор активного дня экзамена и установка фильтра по АТЕ/МОУО);

	Примечание

	
	Обязательно нужно выбрать экзамен(ы).


606) Для просмотра плана распределения участников по ППЭ нажмите кнопку Показать.

	Примечание

	
	Для вывода информации только по спец. рассадке необходимо установить флаг Показывать данные только по спец. рассадке.


607) В результате в рабочей области отобразится план распределения участников по ППЭ:
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Рис. 4.19 – План распределения участников по ППЭ


План распределения участников. План представляет таблицу: строки – ОО - классы, в которые сгруппированы участники, а столбцы - предметы, на экзамены по которым распределены участники, в соответствии с фильтром блока Активный день. Ячейки содержат код ППЭ (количество распределенных участников).
608) Для более детального просмотра плана распределения (только по одному ОО или только по одному классу) необходимо дважды нажать на название нужного элемента. Откроется модальное окно «Распределение участников по ППЭ»:
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Рис. 4.20 – Детальный план распределения участников


	Примечание

	
	Для экспорта плана распределения в Excel нажмите на гиперссылку xls.


4.6 Назначение аудиторий ППЭ на экзамены

Назначение аудиторий ППЭ на экзамены осуществляется только после распределения участников. Назначение аудиторий необходимо для дальнейшего проведения рассадки участников и организаторов ППЭ.

Для доступа к форме «Назначение ППЭ на экзамены» необходимо:

609) В главном меню перейти Планирование ЕГЭ→Планирование работы ППЭ. В левой части рабочей области отобразится список подпунктов раздела:

· Назначение ППЭ на экзамены;

· Назначение аудиторий ППЭ на экзамены;

· График работы ППЭ.
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Рис. 4.21 - Переход к планированию работы ППЭ


610) Нажать Назначение ППЭ на экзамены. Откроется форма «Назначение ППЭ на экзамены»:
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Рис. 4.22 – Форма Назначение аудитории ППЭ на экзамены


611) Укажите параметры фильтра МОУО/АТЕ и экзаменов в блоке Активный день (см. Выбор активного дня экзамена и установка фильтра по АТЕ/МОУО);

	Примечание

	
	Обязательно нужно выбрать экзамен(ы).


612) Если необходимо: укажите дополнительные параметры фильтра:

· Показать данные только по специализированной рассадке. Необходимо для вывода только информации об аудиториях со специализированным принципом рассадки;
· Исключать спец. аудитории. Необходимо для вывода только информации с общим принципом рассадки.

613) Нажмите кнопку Показать. В результате в рабочей области будет выведена информация о ППЭ, в состав которых входят аудитории ППЭ, которые требуется назначить. Поля в блоке Контрольные параметры заполнятся автоматически рассчитанными значениями:
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Рис. 4.23 – Список ППЭ, содержащие доступные для назначения аудитории


Таблица Назначение аудиторий ППЭ на экзамены. Таблица содержит следующие поля:

· Код. Код ППЭ;

· Наименование ППЭ. Полное наименование ППЭ;

· Предмет. Через запятую выводятся предметы, соответствующие установленному фильтру в блоке Активный день. Около предметов, в скобках, показано количество участников, которые распределены в данный ППЭ;
· Вместимость ППЭ. Выводится общая вместимость аудиторий ППЭ;

· Кол-во участников. Выводится количество участников, распределенных в ППЭ на экзамены, указанные в фильтре;

· Вместимость назначенных аудиторий. Количество мест в аудиториях ППЭ, назначенных на экзамены, указанные в фильтре;

· Кол-во назначенных аудиторий. Количество аудиторий в ППЭ, которые назначены на экзамены, указанные в фильтре;

· Не хватает мест. Выводится количество мест, которых не хватает для удовлетворения потребности участников в местах ППЭ;
· Избыток мест. Выводится количество лишних мест в аудиториях, зарезервированных на экзамены.

Блок Контрольные параметры. Блок содержит следующие поля:

· Распределено участников. Общее количество распределенных участников на экзамены, установленные в блоке Активный день, в ППЭ, которые выведены в Рабочей области;
· Вместимость назначенных аудиторий. Общее количество мест, зарезервированных в аудиториях ППЭ на экзамены, выбранные в блоке Активный день;

· Избыток мест в назначенных аудиториях. Величина, на которую количество зарезервированных мест превышает количество участников, распределенных в ППЭ;
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Рис. 4.24 – Блок Контрольные параметры


Блок Параметры назначения аудиторий. Данный блок необходим для автоматического назначения аудиторий на экзамен. Блок содержит следующие группы параметров:

· Параметры учета предметной специализации аудиторий. Содержит параметры автоматического назначения в соответствии с предметной специализацией аудитории:

· Специализация аудиторий не должна совпадать с экзаменом. Выбирается, если на экзамены нужно назначить только те аудитории, специализация которых не совпадает с экзаменом. Таким образом можно сократить трудоёмкость подготовки ППЭ к проведению экзамена: не убирать/закрывать справочную предметную информацию. Кроме этого, не во всех аудиториях вообще можно без специальных работ закрыть справочную информацию, например, в больших лекционных аудиториях в ВУЗах. 

· Специализация аудиторий должна совпадать с экзаменом. Выбирается, если на экзамены нужно назначить только те аудитории, специализация которых совпадает с экзаменом. Этот вариант может быть использован, например, для назначения аудиторий на иностранные языки, т.к. в этом случае аудитория должна быть оснащена дополнительным аудио-оборудованием, которое, как правило, уже имеется в кабинетах по иностранному языку.

· Не учитывать предметную специализацию аудиторий. Выбирается, если на экзамены нужно назначить аудитории вне зависимости от их предметной специализации.

· Критерий оптимизации использования аудиторий ППЭ. Содержит критерии, по которым происходит оптимальное автоматическое назначение аудиторий на экзамены:

· Минимизация кол-ва аудиторий. При установке данного параметра назначение аудиторий будет происходить с учетом минимизации их общего количества. Например, при распределении определенного количества участников в первую очередь будут выбраны самые большие аудитории, в которых все выбранные участники полностью помещаются.
· Минимизация кол-ва свободных мест. При установке данного параметра назначение аудиторий будет происходить с учетом минимизации количества свободных мест в аудиториях. Например, при распределении определенного количества участников в первую очередь будут полностью заполнены небольшие аудитории.
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Рис. 4.25 – Блок Параметры назначения аудиторий


614) Выберите ППЭ, аудитории которого необходимо назначить на экзамены;

615) Нажмите Автоматическое назначение. В результате, в соответствии с Параметрами назначения аудиторий, на экзамены станут назначены аудитории ППЭ, а их места будут зарезервированы;
616) Нажмите Ручное назначение для ручного назначения аудиторий ППЭ на экзамены. Откроется окно Назначение аудиторий на экзамены:
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Рис. 4.26 – Назначений аудиторий на экзамены


В данном окне содержится информация о назначении в разрезе отдельных аудиторий ППЭ.

Блок Данные о ППЭ и проходящих экзаменах. Блок содержит информацию о ППЭ и экзаменах, на которые он назначен, учитывая установленный фильтр;
Блок Контрольные параметры. Блок содержит информацию о вместимости назначенных аудиторий, количестве участников, распределенных в ППЭ, а также фактической нехватки мест в назначенных аудиториях данного ППЭ;
Таблица Аудитории ППЭ. Таблица содержит аудитории ППЭ, доступные для назначения. Поля таблицы:

· Номер. Номер аудитории ППЭ;

· Наименование. Наименование аудитории ППЭ;

· Вместимость аудитории. Общее количество мест в аудитории ППЭ;

· Назначено на экзамен мест. Количество мест, назначенных на экзамены, проводимые в данной аудитории в один день;

· Предметная специализация. Через запятую выводятся предметы, составляющие предметную специализацию аудитории;
· Назначение на экзамен. Через запятую выводятся предметы, экзамены по которым проходят в установленную дату. Рядом с предметами, в скобках, выводится количество мест, зарезервированных на соответствующие экзамены.

617) Если назначение происходит на один экзамен, то необходимо отметить флагом нужную аудиторию для резервирования всех мест в данной аудитории;
618) Если аудиторию необходимо назначить на несколько экзаменов в один день, то необходимо нажать на кнопку [image: image194.bmp], расположенную в поле Назначение на экзамен, около нужной аудитории. Откроется форма с экзаменами для назначения:
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Рис. 4.27 – Резервирование мест в аудитории на экзамены 


Для указания конкретного количества мест, которое необходимо назначить на экзамен, необходимо нажать на ячейку, расположенную рядом с предметом и ввести количество мест, которое необходимо зарезервировать; затем установить флаг около нужных экзаменов и нажать кнопку Закрыть.
619) Для сохранения назначения аудиторий нажмите кнопку Сохранить.

	Примечание

	
	Для того, чтобы закрыть окно ручного назначения аудиторий на экзамены, нажмите кнопку Отмена.


620) Для отмены назначения аудиторий на экзамены. установленные в фильтре блока Активный экзамен, необходимо выбрать ППЭ, содержащие данные аудитории и нажать кнопку Отменить.

	Примечание

	
	Для экспорта информации о назначении аудиторий в Excel нажмите на гиперссылку xls.


4.7 Просмотр графика работы ППЭ

Для доступа к форме «График работы ППЭ» необходимо:

621) В главном меню перейти Планирование ЕГЭ→Планирование работы ППЭ. В левой части рабочей области отобразится список подпунктов раздела:

· Назначение ППЭ на экзамены;

· Назначение аудиторий ППЭ на экзамены;

· График работы ППЭ.

622) Нажать График работы ППЭ в меню слева. Откроется форма «График работы ППЭ»:
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Рис. 4.28 – Форма График работы ППЭ


623) Укажите параметры фильтра МОУО/АТЕ и экзаменов в блоке Активный день (см. Выбор активного дня экзамена и установка фильтра по АТЕ/МОУО);

	Примечание

	
	Обязательно нужно выбрать экзамен(ы).


624) Для просмотра графика работы ППЭ нажмите кнопку Показать.
	Примечание

	
	Для вывода информации также по ППЭ, не назначенным на выбранные экзамены, необходимо установить флаг Показывать ППЭ, не используемые в день экзамена.


625) В результате в рабочей области отобразится график работы ППЭ:
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Рис. 4.29 – График работы ППЭ


График работы ППЭ. График работы представляет таблицу: строки – ППЭ - предметы, на экзамены по которым назначены ППЭ, а столбцы – количество распределенных участников; количество мест, зарезервированных на экзамены; количество аудиторий, назначенных на экзамены; количество работников, прикрепленных к ППЭ; количество работников, назначенных на экзамены; количество участников, рассаженных по аудиториям и местам в аудиториях, в соответствии с фильтром блока Активный день.
В нижней части окна выводится сумма значений из соответствующих столбцов.
626) Для просмотра более детальных сведений по конкретному ППЭ необходимо выбрать нужный ППЭ и нажать кнопку Детальные сведения.
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Рис. 4.30 – Более детальный график работы ППЭ


	Примечание

	
	Для экспорта графика работы ППЭ в Excel нажмите на гиперссылку xls.


4.8 Назначение работников ППЭ

Для доступа к форме «Назначение работников ППЭ» необходимо:

627) В главном меню перейти Планирование ЕГЭ→Назначение работников ППЭ. В левой части рабочей области отобразится список подпунктов раздела:

· Автоматическое назначение работников ППЭ.
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Рис. 4.31 – Форма назначения работников ППЭ на экзамены


628) Укажите параметры фильтра МОУО/АТЕ и экзаменов в блоке Активный день (см. Выбор активного дня экзамена и установка фильтра по АТЕ/МОУО);

	Примечание

	
	Обязательно нужно выбрать экзамен(ы).


629) В блоке Дополнительные параметры выбора и назначения Работников. Укажите дополнительные параметры выбора Работников:
· Должность Работника для назначения. Выбирается из выпадающего списка. Установка данного параметра обязательна. Возможные значения:

· Руководитель ППЭ;

· Организатор в аудитории ППЭ;

· Организатор вне аудитории ППЭ;

· Ассистент;

· Член ГЭК;

· Общественный наблюдатель.

· Исключить работников со специализацией. Выпадающий список с возможностью массового выбора. В списке содержатся общеобразовательные предметы. Выбирается, если необходимо вывести работников, предметная специализация которых не соответствует установленному экзамену. Например, с целью назначения на экзамен работников в должности Организатор в аудитории.

· Показывать всех работников. Выбирается, если необходимо вывести всех работников, которые соответствуют установленному фильтру;

· Показывать только не назначенных в ППЭ. Выбирается, если необходимо вывести только тех работников, которые ещё не назначены на экзамены по предметам, установленным в фильтре;
· Показывать только работников требуемой должности. Устанавливается, если необходимо для назначения вывести только тех работников, должность которых совпадает со значением поля Должность Работника для назначения.
· Показывать только работников, прикрепленных к ППЭ. Устанавливается, если необходимо для назначения вывести только тех работников, которые прикреплены к ППЭ.
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Рис. 4.32 – Дополнительные параметры выбора и назначения Работников


630) Чтобы вывести работников для назначения в соответствии с установленными параметрами, нажмите кнопку Показать. В результате в таблице Выбор работников для назначения будут выведены работники ППЭ для назначения, в таблице Выбор ППЭ для назначения отобразятся ППЭ, в соответствии с установленными параметрами фильтра:
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Рис. 4.33 – Работники ППЭ для назначения


Блок Контрольные параметры. Данный блок содержит контрольные сведения о выбранных объектах и содержит следующие поля:

· Выбрано ППЭ. Количество отмеченных ППЭ;

· Назначено работников в выбранных ППЭ. Количество работников, назначенных на указанные в фильтре экзамены в выбранные ППЭ;

· Не хватает работников в выбранных ППЭ. Выводится разность нормативной потребности и количества уже назначенных работников.
	Примечание

	
	Расчёт нормативной потребности, зависит от должности:

· для должностей «Руководитель ППЭ», «Уполномоченный ГЭК» требуется один работник в ППЭ на дату экзамена;

· для должности «Организатор в аудитории» потребность рассчитывается по результатам пробной рассадки;

· для должностей «Организатор вне аудитории», «Ассистент», «Общественный наблюдатель» нормативная потребность не рассчитывается.


· Выбрано работников для назначения. Количество работников, отмеченных для назначения в ППЭ.
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Рис. 4.34 – Контрольные параметры выбора работников для назначения в ППЭ


Блок Параметры группировки работников. В данном блоке устанавливается один из способов группировки работников в таблице Выбор работников для назначения:
· По месту работы. Работники группируются по значению поля Место работы в параметрах работника;

· По ППЭ, к которому прикреплён. Работники группируются по ППЭ, к которым они прикреплены;

· По должности. Работники группируются по своим должностям;

· Не группировать. Работники выводятся общим, не группированным списком.
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Рис. 4.35 – Параметры группировки работников ППЭ


Таблица Выбор работников для назначения. В данной таблице отображаются работники, доступные для назначения на выбранные экзамены (в соответствии с установленными параметрами фильтра), сгруппированные в соответствии с параметром, выбранным в блоке Параметры группировки работников. Таблица содержит следующие столбцы:

· Работники ППЭ. Выводятся ФИО работников, сгруппированных в соответствии с параметром, выбранным в блоке Параметры группировки работников;

· Должность на ЕГЭ. Выводится должность работника, в которой он назначен на ЕГЭ;

· Прикреплен к ППЭ. Выводится код ППЭ, к которому прикреплен работник ППЭ;

· Назначен в ППЭ на дату. Для работников, которые назначены в ППЭ на установленную дату, выводится код этого ППЭ.

Таблица Выбор ППЭ для распределения. В данной таблице, в соответствии с установленными параметрами фильтра, отображаются ППЭ. Таблица содержит следующие столбцы:

· Код ППЭ. Выводится Код ППЭ;

· Наименование. Полное наименование ППЭ;

· Распределено участников. Количество участников, распределенных в ППЭ на выбранный экзамен;

· Используется аудиторий. Количество аудиторий из данного ППЭ, используемое на установленных экзаменах;

· Назначено работников. Выводится количество работников, назначенных на установленные экзамены в данный ППЭ;

· Не хватает работников. Выводится недостающее в ППЭ количество работников.

Блок Метод назначения. Блок необходим для выбора метода назначения работников в ППЭ:
· Ручное назначение. Осуществляется при проведении назначения конкретных работников в один конкретный ППЭ;

· Случайное назначение. При выборе данного метода назначение выбранных работников происходит последовательно в выбранные ППЭ. Опционально указывается параметр Назначать только в ППЭ “своего МОУО”.
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Рис. 4.36 – Блок метод назначения работников ППЭ


631) В таблице Выбор работников для назначения отметьте работников ППЭ, которых необходимо распределить;

632) В таблице Выбор ППЭ для назначения отметьте ППЭ, в который(ые) нужно распределить выбранных участников.

	Примечание

	
	1) Для выбора всех записей из соответствующей таблицы: нажмите кнопку [image: image205.bmp], которая расположена над этой таблицей;
2) Для отмены выбора записей: нажмите кнопку [image: image206.bmp].


633) В блоке Метод назначения выберите требуемый метод назначения;

634) Нажмите кнопку Назначить для назначения выбранных работников в ППЭ.

В результате выбранные работники будут распределены в ППЭ, а таблицы Выбор работников для назначения и Выбор ППЭ для назначения обновятся. 

	Примечание

	
	Если по какой-то причине назначить работников в ППЭ не удастся – система выведет поясняющее сообщение.


635) Для отмены назначения конкретного работника(ов) выберите нужную запись в таблице Выбор работников для назначения и нажмите на кнопку [image: image207.bmp], которая расположена над данной таблицей;

	Примечание

	
	Альтернативным способом отмены является ссылка с кодом ППЭ, которая расположена около соответствующей записи, в поле Назначен в ППЭ на дату.


636) Для отмены всех назначений работников в конкретный(ые) ППЭ выберите нужную запись в таблице Выбор ППЭ для назначения и нажмите на кнопку [image: image208.bmp], которая расположена над данной таблицей.

4.9 Назначение экспертов на экзамены

Для доступа к форме «Назначение экспертов ПК на экзамены» необходимо:

637) В главном меню перейти Планирование ЕГЭ→Планирование работы экспертов ПК. В левой части рабочей области отобразится список подпунктов раздела:

· Назначение экспертов на экзамены.
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Рис. 4.37 – Форма назначения экспертов ПК на экзамены


638) Укажите параметры фильтра экзаменов в блоке Активный день (см. Выбор активного дня экзамена и установка фильтра по АТЕ/МОУО);

	Примечание

	
	Обязательно нужно выбрать экзамен(ы).


639) Для отображения списка экспертов выберите требуемый экзамен и нажмите на кнопку Показать
	Примечание

	
	Для вывода информации только по экспертам требуемой специализации (предметная специализация которых соответствует выбранным экзаменам) установите флаг Показать только экспертов требуемой специализации.


640) В результате отобразятся записи таблицы Эксперты. Поля блока Контрольные параметры заполнятся значениями
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Рис. 4.38 – Эксперты, доступные для назначения на экзамены


Блок Контрольные параметры. В данном блоке выводится контрольная информация о количестве участников, зарегистрированных на выбранный экзамен, количестве проверок на одного эксперта и т.п. Поля блока:
· Зарегистрировано участников. Выводится количество участников, зарегистрированных на выбранный экзамен;
· Выбрано экспертов. Выводится количество экспертов, выбранных для назначения в ППЭ;
· Назначено экспертов. Выводится количество экспертов, назначенных на выбранный экзамен;
· Количество проверок на одного эксперта. Выводится количество проверок экзаменационных работ по выбранному экзамену на одного эксперта.
Таблица Эксперты. Содержит следующие вкладки:
· Свободные Эксперты. В соответствии с установленным фильтром отображаются эксперты, которые доступны для назначения на выбранный экзамен;

· Назначенные Эксперты. В соответствии с установленным фильтром отображаются эксперты, уже назначенные на выбранный экзамен.

Поля таблицы:

· Код. Уникальный код эксперта;

· ФИО. Фамилия, имя и отчество эксперта;

· Место работы. Место работы, указанное в параметрах эксперта;

· Должность. Должность эксперта по месту работы;

· Образование. Уровень профессионального образования;

· Учёная степень. Учёная степень эксперта;

· Участвовал в ЕГЭ. Признак участия эксперта в работе предметных комиссий при проведении ЕГЭ ранее;

· Третья проверка. Признак допуска эксперта к третьей проверке;

· Кол-во экзаменов. Количество экзаменов, на которые назначен эксперт.
641) Выберите нужных экспертов на вкладке Свободные эксперты;

	Примечание

	
	1) Для выбора всех записей таблицы: нажмите кнопку Выбрать все;
2) Для отмены выбора записей: нажмите кнопку Отменить выделение.


642) Нажмите на кнопку Назначить выбранных экспертов. В результате выбранные эксперты исчезнут из списка вкладки Свободные эксперты и появятся на вкладке Назначенные эксперты. Контрольные параметры при этом будут пересчитаны:
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Рис. 4.39 – Назначение выбранных экспертов


643) Для просмотра сведений по экзаменам, на которые назначен эксперт, выберите нужного эксперта и нажмите на кнопку Просмотр назначенных экзаменов;
644) Для того, чтобы снять эксперта с экзамена перейдите на вкладку Назначенные Эксперты, выберите нужных экспертов и нажмите на кнопку Отменить назначение экспертов.

	Примечание

	
	Для экспорта списка экспертов в Excel нажмите на гиперссылку xls.


4.10 Работа с назначениями на экзамены участника ЕГЭ из его карточки
Для просмотра сведений о назначении участников ЕГЭ в ППЭ на экзамены необходимо:

1) В главном меню перейти Сбор РБД→Участники;

2) Откроется форма «Участники ЕГЭ»;
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Рис. 4.40 – Участники ЕГЭ


3) Откройте вкладку Назначения на экзамены в ППЭ. Отобразится таблица «Назначения участника на экзамены» с полями:

· Предмет. Предмет экзамена, на который в ППЭ распределен участник;

· Этап. Этап экзамен, на который в ППЭ распределен участник;

· Дата. Дата экзамена, на который в ППЭ распределен участник;

· Код. Код ППЭ, в который на экзамен распределен участник;

· ППЭ. Наименование ППЭ, в который на экзамен распределен участник;
· Рассадка. Аудитория и место, куда рассажен участник на экзамен.
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Рис. 4.41 – Назначения на экзамены в ППЭ


4) Для формирования пропуска на экзамены нажмите кнопку Изменить, выберите экзамены, на которые нужно сформировать пропуска и нажмите кнопку Пропуск на ЕГЭ. В результате будут сформированы пропуска на выбранные экзамены;

	Примечание

	
	1) Для выбора всех экзаменов списка: нажмите кнопку Выбрать все;
2) Для отмены выбора экзаменов: нажмите кнопку Отменить выделение.


5) Для отмены распределений в ППЭ на экзамены нажмите кнопку Изменить, выберите экзамены, с которых необходимо снять участников и нажмите кнопку Отменить назначение и нажмите кнопку Сохранить. В результате участник будет снят с выбранных экзаменов.

4.11 Работа с назначениями работников ППЭ и участников ЕГЭ из карточки ППЭ

Для просмотра сведений о назначении участников ЕГЭ в ППЭ на экзамены необходимо:

1) В главном меню перейти Сбор РБД→ППЭ;

2) Откроется форма «ППЭ»;
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Рис. 4.42 – ППЭ


3) Откройте вкладку Распределенные участники. Отобразится таблица «Назначенные участники в ППЭ» с полями:

· Дата. Дата экзамена, на который в ППЭ распределен участник;

· Предмет. Предмет экзамена, на который в ППЭ распределен участник;

· ОО регистрации. ОО, в котором участник зарегистрирован на экзамен;

· Участник. ФИО участника, распределенного в ППЭ.
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Рис. 4.43 – Распределенные в ППЭ участники


4) Для перехода к назначению работников ППЭ откройте вкладку Работники на экзаменах:
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Рис. 4.44 – Назначение работников ППЭ на экзамены


5) Для просмотра работников ППЭ, назначенных на экзамен, установите нужный экзамен в фильтре и нажмите кнопку Показать;
6) Для назначения на экзамен работников, уже прикрепленных к ППЭ, нажмите кнопку Назначить прикрепленных работников;

7) Для назначения работников из общего списка нажмите на кнопку Назначить из общего списка;
8) Для снятия работников с экзамена выберите нужных работников и нажмите на кнопку Снять назначение.

4.12 Работа с назначениями работников ППЭ из карточки работника ППЭ

Для просмотра сведений о назначении работников в ППЭ на экзамены необходимо:

1) В главном меню перейти Сбор РБД→Работники ППЭ;

2) Откроется форма «Работники ППЭ»;
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Рис. 4.45 – Работники ППЭ


3) Откройте вкладку Назначения на экзамены. Отобразится таблица «Экзамены, на которые назначен работник ППЭ» с полями:

· Предмет. Предмет экзамена, на который назначен работник;
· Дата. Дата экзамена, на который назначен работник;

· Код. Код ППЭ, в который назначен работник ППЭ;

· ППЭ. Наименование ППЭ, в который назначен работник ППЭ;

· Прикреплен к ППЭ. Признак прикрепления работника к ППЭ.
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Рис. 4.46 – Назначения на экзамены работника ППЭ


4.13 Импорт данных

Импорт данных планирования осуществляется из МОУО и CSV только после установки соответствующего флага на форме Мастера по загрузке данных:
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Рис. 4.47 – Шаг №1. Отметка об импорте планирования


Мастер позволяет определить этап, по которому будет осуществляться импорт данных.
1) Выберите нужную папку и нажмите кнопку Далее;
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Рис. 4.48 – Шаг №2. Выбор источников данных


2) Выберите нужный файл и нажмите Далее;
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Рис. 4.49 – Шаг №3. Выбор классов объектов дат экзаменов


3) Выберите экзамены. по которым необходимо осуществить импорт и нажмите Далее;
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Рис. 4.50 – Шаг №4. Выбор типов данных


4) Выберите типы данных, которые необходимо импортировать и нажмите Далее;
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Рис. 4.51 – Шаг №5. Сравнение данных импорта с существующими в БД


5) Перейдите на вкладку Планирование и отметьте категории объектов, которые требуется импортировать.

6) Нажмите кнопку Загрузить в БД для начала импорта данных.

4.14 Экспорт данных

Для экспорта объектов планирования необходимо отметить соответствующие объекты в окне экспорта:
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Рис. 4.52 – Экспорт данных


1) Для экспорта распределений участников установите флаг в поле Расп. участников.

2) Для экспорта назначений аудиторий установите флаг в поле Назн. аудиторий.

3) Для экспорта назначений работников на экзамены в ППЭ установите флаг в поле Назн. работников на экз.
4) Для изменения состава экзаменов, с которыми связаны данные планирования необходимо выбрать нужную запись и нажать кнопку Изменить состав экзаменов для экспорта.

5) В открывшемся окне нужно выбрать экзамены, по которым будет осуществляться экспорт планирования.

6) Для начала экспорта нажмите кнопку Экспорт.

4.15 Отчетность

4.15.1  Контроль

645) В верхнем меню выберите Отчеты(Контроль. Произойдет переход к окну Отчеты.
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Рис. 4.53 – Окно Отчеты


646) В левом меню выберите нужный отчет. Откроется окно Выбор параметров отчета:
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Рис. 4.54 – Окно Выбор параметров отчета


	Примечание

	
	Отчет К-01 приведен для примера, параметры других отчетов, соответственно, отличаются, однако алгоритм работы со всеми отчетами схож.


647) В списке Этап ЕГЭ выберите необходимый этап.

648) В списке Предмет выберите нужный этап.

649) В списке Дата экзамена выберите нужную дату экзамена.

650) В поле Формировать отчет по поставьте переключатель МОУО или АТЕ.

651) Для экспорта файла нажмите Экспорт и выберите папку для сохранения файла. Файл будет сохранен в формате .xls.

	Примечание

	
	Для отмены действия нажмите Отмена.


652) Для получения файла для печати нажмите Отчет. Вид отчета представлен на рисунке.
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Рис. 4.55 – Пример отчета


653) Распечатайте отчет при необходимости.

4.15.2  Планирование

654) В верхнем меню выберите Отчеты(Планирование. Произойдет переход к окну Отчеты.
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Рис. 4.56 – Окно Отчеты


655) В левом меню выберите нужный отчет. Откроется окно Выбор параметров отчета:
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Рис. 4.57 – Окно Выбор параметров отчета


	Примечание

	
	Отчет ПЛ-01 приведен для примера, параметры других отчетов, соответственно, отличаются, однако алгоритм работы со всеми отчетами схож.


656) В списке Этап ЕГЭ выберите необходимый этап.

657) В списке Предмет выберите нужный этап.

658) В списке Дата экзамена выберите нужную дату экзамена.

659) В поле Формировать отчет по поставьте переключатель МОУО или АТЕ.

660) Для экспорта файла нажмите Экспорт и выберите папку для сохранения файла. Файл будет сохранен в формате .xls.

	Примечание

	
	Для отмены действия нажмите Отмена.


661) Для получения файла для печати нажмите Отчет. Вид отчета представлен на рисунке.
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Рис. 4.58 – Пример отчета


662) Распечатайте отчет при необходимости.

5 Администрирование Системы

В разделе Администрирование доступны следующие функции:
· Восстановление удаленных объектов.

· Обновление программы.

· Проверка целостности РБД.

· Резервное копирование локальной БД.

5.1 Восстановление удаленных объектов

Для восстановления удаленных объектов:

663) В верхнем меню выберите Администрирование. Произойдет переход к окну Администрирование см. Рис. 5.1.
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Рис. 5.1 – Окно Администрирование


664) В иерархической структуре выберите Удаленные объекты и вид объектов (АТЕ, МОУО, ОО и т.д.). Произойдет переход к окну Удаленные объекты см. Рис. 5.2.

	[image: image232.png]Yaanentie ofivexTsi: ATE

[ewbparoece [ Crame seigeneme

T = Jamen
(=]
1 0 «#
| [0 ropoaMocxea





Рис. 5.2 – Окно Удаленные объекты


665) Поставьте отметки в полях объектов, которые необходимо восстановить.

	Примечания

	1.
	Для выбора всех полей отметьте поле Выбрать все. Для снятия выделения всех полей отметьте поле Снять выделение.

	2.
	Для этого списка доступны функции фильтрации данных, изменения размера шрифта, распечатки отчетов по списку и сохранения списка в виде файла (см. раздел Работа со списками).


666) Нажмите кнопку Восстановить. Данные появятся в основном списке объектов.
5.2 Обновление программы

Для обновления программы:

667) В верхнем меню выберите Администрирование. Произойдет переход к окну Администрирование см. Рис. 5.1.

668) В иерархической структуре выберите Обновление. Произойдет переход к окну Обновление см. Рис. 5.3.
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Рис. 5.3 – Окно Обновление


669) Укажите путь к файлу с обновлениями. Для выбора файла из стандартного окна нажмите кнопку […].

670) Нажмите ОК. Обновление программы будет произведено.

5.3 Проверка целостности РБД

Для проверки целостности РБД:

671) В верхнем меню выберите Администрирование. Произойдет переход к окну Администрирование см. Рис. 5.1.

672) В иерархической структуре выберите Проверка целостности РБД. Произойдет переход к окну Проверка целостности РБД см. Рис. 5.4.
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Рис. 5.4 – Окно Проверка целостности РБД


673) Нажмите кнопку Начать проверку. Проверка будет произведена. В окне проверки целостности отобразится отчет о проверке.

5.4 Резервное копирование локальной БД

Для резервного копирования локальной БД:

674) В верхнем меню выберите Администрирование. Произойдет переход к окну Администрирование см. Рис. 5.1.

675) В иерархической структуре выберите Резервное копирование локальной БД. Произойдет переход к окну Резервное копирование локальной БД см. Рис. 5.5.
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Рис. 5.5 – Резервное копирование локальной БД


В списке представлены имеющиеся резервные копии БД.
	Примечание

	
	Данные этой таблицы можно сортировать по возрастанию и убыванию см. 3.3.1 

 REF _Ref275417835 \h  \* MERGEFORMAT 
Сортировка данных по колонкам.


676) Для создания резервной копии нажмите кнопку Создать резервную копию. Резервная копия будет создана и запись о ней появится в списке резервных копий.

677) Для удаления резервной копии поставьте отметки в полях удаляемых копий и нажмите кнопку Удалить выбранные резервные копии. Выбранные копии будут удалены.

	Примечания

	
	Для выбора всех полей нажмите кнопку Выбрать все. Для снятия выделения всех полей нажмите кнопку Снять выделение.


678) Для восстановления из резервной копии выберите нужную копию из списка и нажмите кнопку Восстановить. База данных будет восстановлена из резервной копии.

6 Сообщения пользователю
Системными сообщениями могут являться:

· Окна с сообщениями о нештатной ситуации.

· Окна с сообщениями на английском языке.

· Сообщение об отсутствии прав на действия.

Вся информация, связанная с системными сообщениями записывается в файл rbd-log.txt, расположенный в папке log на диске, куда было установлено приложение.

7 Приложение 1
7.1 Классификация объектов при импорте

В процессе импорта и анализа данных выполняется их классификация по различным основаниям. в результате классификации объект относится к одной или нескольким категориям (название «категория» условное).

В данном разделе приведены описания категорий объектов. Результаты классификации объекта (категории) должны быть связаны с ним и отображаться в различных интерфейсах.

7.2 Общие категории для всех объектов

	№ п/п
	Наименование
	Правило присвоения

	1. 
	Новый
	Объект не удалён в данных импорта и его нет в БД получателя

	2. 
	Удалённый
	В данных импорта объект отмечен как удалённый, объект есть в БД получателя и не удалён

	3. 
	Изменённый
	Объект есть и в данных импорта и в БД получателя. При этом одновременно он не удалён ни в импорте ни в БД.

	4. 
	Некорректный
	Некорректными являются объекты, которые физически не могут быть записаны в БД.

Некорректными считаются объекты, которые:

· содержат ссылки на объекты, которых нет ни в файле импорта, ни в БД получателя,

· не содержат все обязательные ссылки на другие объекты,

· содержат значения полей, формат которых не позволяет создать запись в БД (например, строку, надо записать в число),

· содержат не уникальные значения первичных 

	5. 
	Не будет загружен
	Не подлежат загрузке объекты, которые:

· удалены и в импортируемых данных и в БД получателя,

· удалены в импортируемых данных и которых нет в БД получателя.

	6. 
	Критичные несоответствия формату
	Категория существует для всех типов объектов, но требования везде разные, см. описание по каждому объекту

	7. 
	Устаревший
	Объект является устаревшим, если он «Изменён» и дата изменения в данных импорта меньше даты изменения в БД получателя


7.3 Категории объектов «ОО»

	№ п/п
	Наименование столбца (категории)
	Правило присвоения

	1. 
	Критичные несоответствия формату
	Количество ОО в данных импорта, для которых обнаружены критичные несоответствия формату.

Для ОО критичными считаются следующие несоответствия формату:

· не заполнены обязательные поля:

· полное наименование,

· должность руководителя,

· ФИО руководителя,

· ФИО ответственного за ЕГЭ,

· телефоны,

· юридический адрес.

· код не заполнен или меньше нуля или длина кода больше 6 символов,

· длина текстовых полей больше ограничений БД,

· не уникальность кода (внутри передаваемых данных и совпадение кода ОО с разными GUID в импортируемых данных и в БД)

	2. 
	Устаревшие данные
	Количество ОО, которые уже есть в БД и у которых дата изменения в данных импорта меньше даты изменения в БД

	3. 
	Изменён код
	Количество ОО в данных импорта, которые есть в БД и у которых код отличается от кода в БД

	4. 
	Удалённые с участниками
	Количество удалённых ОО в данных импорта, которые есть в БД и у которых в БД есть участники. Т.е. после импорта будут удалены участники

	5. 
	Удалённые с ППЭ, Работниками, Экспертами
	Удаленные ОО в данных импорта, которые есть в БД и у которых в БД есть ППЭ, работники или эксперты. Т.е. после импорта будут удалены эти связанные объекты.

	6. 
	Удалённые с планированием 
	ОО, с которым связаны объекты планирования (участники, распределенные на экзамены из данного ППЭ; работники из данного ОО, назначенные на экзамены и т.п.)


7.4 Категории объектов «Участники»

	№ п/п
	Наименование столбца (категории)
	Правило присвоения

	1. 
	Всего объектов
	Общее количество участников в данных импорта

	2. 
	Новые
	Количество участников в данных импорта, которых нет в БД

	3. 
	Удалённые
	Количество участников в данных импорта у которых установлен признак «удалён» и которые есть в БД без признака «удалён», т.е. считаются новые удалённые участники

	4. 
	Некорректные данные
	Некорректными считаются объекты, которые технически не могут быть импортированы в базу данных, например:

· в БД и файле импорта нет объектов на которые ссылаются другие объекты,

· формат данных полей объекта не позволяет создать запись (например строку, надо записать в число).

	5. 
	Критичные несоответствия формату
	Количество участников в данных импорта, для которых обнаружены критичные несоответствия формату.

Для участников критичными считаются следующие несоответствия формату:

· не заполнены поля:

· Фамилия, Имя,

· тип документа, номер документа,

· Класс,

· Категория,

· Фамилия, Имя, Отчество содержит недопустимые символы: любые кроме кириллицы, пробела и дефиса,

· длина номера документа больше 50 символов,

· длина текстовых полей больше 255 символов.

	6. 
	Устаревшие данные
	Количество участников, которые уже есть в БД и у которых дата изменения в данных импорта меньше даты изменения в БД

	7. 
	С удалёнными экзаменами
	Количество участников в данных импорта, которые есть в БД и у которых в БД есть экзамены, которых нет в данных импорта. Т.е. после импорта у участников будут удалены экзамены

	8. 
	Без экзаменов
	Количество участников в данных импорта, у которых нет ни одного выбранного экзамена

	9. 
	С изменением перс. данных
	Количество участников в данных импорта, которые уже есть в БД и у которых ФИО и/или серия-номер отличаются от указанных в данных импорта

	10. 
	Полных дублей
	Количество участников в данных импорта, для которых в БД существуют полные дубли, при этом у участников разный GUID. Полные дубли определяются по совпадают ФИО и серии-номера документа


7.5 Категории объектов «ППЭ»

	№ п/п
	Наименование столбца (категории)
	Правило присвоения

	1. 
	Всего объектов
	Общее количество ППЭ в данных импорта

	2. 
	Новых
	Количество ППЭ в данных импорта, которых нет в БД

	3. 
	Удалённые
	Количество ППЭ в данных импорта у которых установлен признак «удалён» и которые есть в БД без признака «удалён», т.е. считаются новые удалённые ППЭ

	4. 
	Некорректные данные
	Определение количества некорректных объектов полностью аналогично функции, выполняемой на шаге 3.

Некорректными считаются объекты, которые технически не могут быть импортированы в базу данных, например:

· в БД и файле импорта нет объектов, на которые ссылаются другие объекты,

· формат данных полей объекта не позволяет создать запись (например, строку, надо записать в число).

	5. 
	Критичные несоответствия формату
	Количество ППЭ в данных импорта, для которых обнаружены критичные несоответствия формату.

Для ППЭ критичными считаются следующие несоответствия формату:

· не заполнены поля:

· код,

· наименование,

· МОУО, АТЕ,

· адрес

· длина кода больше 4 символов,

· длина текстовых полей больше 255 символов, или эти объекты попадают в не импортируемые или делаем настройку с укорачиванием?

· не уникальность кода ППЭ (внутри передаваемых данных и совпадение кода ППЭ с разными GUID в импортируемых данных и в БД).

	6. 
	Устаревшие данные
	Количество ППЭ, которые уже есть в БД и у которых дата изменения в данных импорта меньше даты изменения в БД

	7. 
	Изменён код
	Количество ППЭ в данных импорта, которые есть в БД и у которых код отличается от кода в БД

	8. 
	Некорректные аудитории
	Количество некорректных аудиторий определяется следующими правилами:

· технически некорректные данные, аудитории, которые не могут быть импортированы в принципе: «битые» ссылки, некорректный тип атрибутов, повторение первичных ключей и т.п., 

· несоответствие формату:

· не заполнены: номер, наименование, количество рядов/мест,

· номер аудитории длиннее 4 символов и содержит символы кроме цифр и кириллицы.

	9. 
	ППЭ без аудиторий
	Количество ППЭ в данных импорта, для которых не создана ни одна аудитория


7.6 Категории объектов «Работники»

	№ п/п
	Наименование столбца (категории)
	Правило присвоения

	1. 
	Всего объектов
	Общее количество работников в данных импорта

	2. 
	Новых
	Количество работников в данных импорта, которых нет в БД

	3. 
	Удалённые
	Количество работников в данных импорта у которых установлен признак «удалён» и которые есть в БД без признака «удалён», т.е. считаются новые удалённые работники

	4. 
	Некорректные данные
	Определение количества некорректных объектов полностью аналогично функции, выполняемой на шаге 3.

Некорректными считаются объекты, которые технически не могут быть импортированы в базу данных, например:

· в БД и файле импорта нет объектов на которые ссылаются другие объекты,

· формат данных полей объекта не позволяет создать запись (например строку, надо записать в число).

	5. 
	Критичные несоответствия формату
	Количество работников в данных импорта, для которых обнаружены критичные несоответствия формату.

Для работников критичными считаются следующие несоответствия формату:

· не заполнены поля:

· Фамилия, Имя,

· Фамилия, Имя, Отчество содержит недопустимые символы: любые кроме кириллицы, пробела и дефиса,

· длина номера документа больше 50 символов,

· длина текстовых полей больше 255 символов.

	6. 
	Устаревшие данные
	Количество работников, которые уже есть в БД и у которых дата изменения в данных импорта меньше даты изменения в БД

	7. 
	Без специализации
	Количество работников в данных импорта, у которых нет ни одного предмета специализации

	8. 
	С изменением перс. данных
	Количество работников в данных импорта, которые уже есть в БД и у которых ФИО и/или серия-номер отличаются от указанных в данных импорта

	9. 
	Полных дублей
	Количество работников в данных импорта, для которых в БД существуют полные дубли, при этом у работников разный GUID. Полные дубли определяются по совпадению ФИО и серии-номера документа


7.7 Категории объектов «Планирование»

	№ п/п
	Наименование столбца (категории)
	Правило присвоения

	1. 
	Удаленные расп. участников
	Удаленные распределения участников ЕГЭ

	2. 
	Удаленные назн. работников
	Удаленные назначения работников ППЭ

	3. 
	Удаленные назн. аудиторий
	Удаленные назначения аудиторий ППЭ

	4. 
	Экспортированные в модуль ППЭ
	Данные экспортированные в модуль ППЭ

	5. 
	Эксперты, снятые с экзаменов
	В БД эксперты назначены на экзамены, в импорте назначений этих экспертов на экзамены нету.

	6. 
	Новые расп. и назн.
	Файл импорта содержит новые записи о распределении и назначении участников, работников, аудиторий, ППЭ и экспертов на экзамены

	7. 
	Измененные расп. участников
	Участники были перераспределены на экзамены.

	8. 
	Измененные назн. работников
	Работники были переназначены на экзамены, их должность была изменена.


8 Приложение 2
По умолчанию в системе предустановлены следующие шаблоны поиска участников:

· Сб-10 Участники без экзаменов.

· Сб-20 Выпускники ОО без экзаменов по русскому или математике.

· Сб-30 Участники с несколькими регистрациями на один день.
· Сб-40 Участники с регистрациями на резервные дни.

· Сб-50 Участники с несколькими регистрациями по предмету.

· Сб-60 Участники без предметов по выбору.

· Сб-70 Участники, выбравшие больше 7 предметов.

Данные шаблоны запрещено изменять и удалять.
8.1 Сб-10 Участники без экзаменов

Параметры поиска показаны на рисунке ниже:
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Рис. 8.1 Параметры поиска по шаблону Сб-10

8.2 Сб-20 Выпускники ОО без экзаменов по русскому или математике

Параметры поиска показаны на рисунке ниже:
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Рис. 8.2 Параметры поиска по шаблону Сб-20

8.3 Сб-30 Участники с несколькими регистрациями на один день

Параметры поиска показаны на рисунке ниже:
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Рис. 8.3 Параметры поиска по шаблону Сб-30

8.4 Сб-40 Участники с регистрациями на резервные дни

Параметры поиска показаны на рисунке ниже:
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Рис. 8.4 Параметры поиска по шаблону Сб-40

8.5 Сб-50 Участники с несколькими регистрациями по предмету

Параметры поиска показаны на рисунке ниже:
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Рис. 8.5 Параметры поиска по шаблону Сб-50

8.6 Сб-60 Участники без предметов по выбору

Параметры поиска показаны на рисунке ниже:
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Рис. 8.6 Параметры поиска по шаблону Сб-60

8.7 Сб-70 Участники, выбравшие больше 7 предметов

Параметры поиска показаны на рисунке ниже:
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Рис. 8.7 Параметры поиска по шаблону Сб-70
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