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1. Основные принципы хранения
информации в АИС «ПараГраф-ДОУ»

Автоматизированная информационная система (далее АИС) «Параграф-ДОУ» является клиент-серверной платформой и состоит из серверной и клиентской частей. В состав серверной части входят: сервер баз данных Firebird, файлы базы данных и программа «Менеджер баз данных».

1.1. Состав папок после установки АИС «ПараГраф-ДОУ»

На компьютере-сервере после установки Firebird и АИС «ПараГраф» в меню Пуск будут созданы 2 группы программ:

1) Группа Firebird 2.5. Ее состав приведен на рис. 1.
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Рис. 1. Состав группы программ Firebird 2.5 в меню Пуск
2) Группа Параграф. Ее состав приведен на рис. 2.
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Рис. 2. Состав группы программ ПараГраф в меню Пуск
На диске С: после установки АИС «ПараГраф-ДОУ» будет создана папка C:\Paragraf\DB, которая содержит базу данных в виде файлов:

( BASE.FDB – основная база данных;

( BLOB.FDB – база с графическими файлами и документами;

( BIN.FDB – база с исполняемыми модулями и шаблонами отчётов;

В этой папке также три программных файла:

( DBManager.exe – программа «Менеджер баз данных»;

( Convert.exe – программа для конвертации данных из «ПараГраф-2» в «ПараГраф-ДОУ»;

( Changer.exe – программа «Перевод года».

2. Информационная структура АИС «ПараГраф-ДОУ»
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В АИС «ПараГраф-ДОУ» реализован ряд приложений, позволяющих автоматизировать различные процессы, происходящие в образовательном учреждении. Список приложений доступен в окне выбора задачи.

Каждое из приложений характеризуется набором доступных объектов, их параметров и содержит набор отчётов. Поле может быть доступно в нескольких приложениях, причем в ряде приложений оно может быть доступно только для просмотра. Редактирование данных осуществляется, как правило, только в одном конкретном приложении. Так, информация об образовательном учреждении (краткое и полное наименование учреждения) доступна во многих приложениях, а изменить эти данные возможно только в приложении «Образовательное учреждение, здания, помещения».

С целью защиты персональных данных в каждом приложении доступны только те данные, которые необходимы для выполнения задач данного приложения. Быстрые переходы от одного приложения к другому не предусмотрены, например, такие как: переход из личного дела сотрудника к штатному расписанию.

2.1. Группа приложений «Образовательное учреждение»

Для ввода информации об образовательном учреждении используются два приложения: «Образовательное учреждение, здания, помещения» и «Документы образовательного учреждения». Статистические отчеты по образовательному учреждению можно получить в приложении «Документы образовательного учреждения». Загрузить приложение можно из окна выбора задачи или выбрав соответствующий пункт в меню «Приложения» в окне программы.
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2.1.1. Структура данных и команды для работы с объектами на примере
приложения «Образовательное учреждение,  здания, помещения»
В приложении «Образовательное учреждение, здания, помещения» в виде иерархии представлена информация об образовательном учреждении, а также о его зданиях и помещениях.

В левой части окна представлено дерево объектов: «Образовательное учреждение» – «Здания» – «Помещения». Справа представлена информация об объекте, выделенном в «дереве». Навигация по дереву объектов осуществляется стандартным образом (как в проводнике Windows). Присутствие знака плюс рядом с объектом означает наличие подчинённых объектов следующего уровня. Щелчок по значку [image: image7.png]


 позволяет просмотреть объекты следующего уровня иерархии, значок при этом превращается в минус. Щелчок по значку [image: image8.png]


 позволяет свернуть соответствующий уровень иерархии.

При выделении любого объекта в «дереве» справа открывается карточка этого объекта, которая содержит набор полей (параметров) выделенного объекта. Так, при выделении корневого объекта «Образовательное учреждение» справа открывается карточка, в которой на нескольких вкладках содержится информация об образовательном учреждении.

[image: image9.png]7 AamuHUCTPaTOp 6asbi aanneix - [06pasoBaTensHoe yupexaeHue. 3aaHuA. nomeueHus]

?

=18 x]





На вкладке «Главная» вводятся следующие данные: 

( Сокращенное и полное наименование ОУ. 

( Вид ОУ выбирается из списка. При этом поле «Тип» заполняется автоматически, в соответствии с выбранным видом. 

( Обязательными для заполнения являются поля «Подчинение», «Вышестоящий орган», «Организационно-правовая форма». 

( Необходимо также ввести проектную мощность ОУ.

На вкладке «Контакты» вводится контактная информация.
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Для ввода адресов используется классификатор адресов (КЛАДР)

С помощью контекстного меню  можно удалить любое ранее введённое значение или скопировать (например, адрес) в другое поле. Ошибочное удаление можно отменить, если сразу после этого повторно открыть окно для ввода значения, в нём будет находиться ранее удалённое значение.

Для ввода телефонов используется маска ввода: сначала 8 и код города, а затем номер телефона (например, 8-812-123-45-67).

В приложении «Образовательное учреждение, здания, помещения» можно добавлять и удалять такие объекты, как здания и помещения. При выделении в левой части окна этих объектов в карточке справа на нескольких вкладках можно ввести или изменить их параметры, то есть информацию об этих объектах.
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В результате в конце списка зданий появится пустая строка вновь созданного объекта. Выделив эту строку, необходимо справа в карточке ввести параметры этого здания.

Для ввода любого из параметров необходимо выполнить двойной щелчок на соответствующее поле в карточке объекта. После этого откроется вспомогательное окно ввода, в котором нужно ввести или выбрать необходимое значение.
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Названия обязательных полей выделены в карточке красным цветом. Значения полей «Правоустанавливающий документ», «Заключение Роспотребнадзора» и «Заключение Госпожнадзора» можно будет выбрать из списка только после ввода соответствующих документов в приложении «Документы образовательного учреждения».

Для добавления информации о помещениях конкретного здания нужно выделить это здание и выполнить команду контекстного меню «Добавить» – «Помещение».
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В конце списка помещений появится пустая строка для нового объекта. Выделив эту строку, необходимо справа в карточке ввести параметры этого помещения. Обязательными являются поля «Название помещения» и «Назначение помещения».

2.1.2. Технология работы с приложением «Документы образовательного учреждения». Ввод и редактирование параметров объекта на примере документов и реквизитов ОУ
В приложении «Документы образовательного учреждения» в виде иерархии представлена информация об учредительных и правоустанавливающих документах образовательного учреждения. Ссылки на документы присутствуют в виде параметров у «Зданий» и «Помещений» в приложении «Образовательное учреждение, здания, помещения».
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В левой части окна представлено дерево объектов. Корневым объектом является «Образовательное учреждение», ниже перечислены документы ОУ. Справа представлена информация о документе, выделенном в дереве объектов. 

Выделив корневой объект в левой части окна приложения, справа в карточке на соответствующей закладке можно ввести информацию о реквизитах и классификаторах образовательного учреждения.
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Все реквизиты ОУ заполняются на основании соответствующих учредительных и правоустанавливающих документов. Обязательными для заполнения являются поля ОГРН и ИНН.

Приложение «Документы образовательного учреждения» позволяет добавлять, редактировать или удалять документы ОУ. Документы добавляются как самостоятельные объекты. Добавить документ в дерево объектов можно любым стандартным способом, например выделив корневой объект «Образовательное учреждение» и выполнив команду контекстного меню «Добавить» – «Документ ОУ».
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В результате в конце списка документов появится пустая строка для нового документа. Справа в карточке необходимо ввести параметры этого документа.

Обязательными для заполнения являются поля «Тип документа ОУ» (выбирается из списка), «Номер» (вводится с клавиатуры) и «Дата выдачи». Параметр «Статус документа» по умолчанию имеет значение «действующий». Его можно изменить, выбрав соответствующее значение из списка. Параметры «Файл (doc, rtf, pdf, …)» и «Сканированное изображение главной страницы (bmp, jpg, gif, …)» позволяют сохранить в базе файл, содержащий этот документ и сканированное изображение документа.
2.1.3. Формирование отчётов ОУ
средствами приложения «Документы образовательного учреждения»
Для формирования отчётов используются команды основного меню «Отчеты». Предварительно необходимо выделить в дереве объектов корневой объект «Образовательное учреждение».

Сформированные в приложении отчеты можно экспортировать как в MS Office, так и в Open Office. Если установлены оба офисных пакета, то по умолчанию будет использован Open Office. Настройка используемого по умолчанию офисного пакета может быть изменена с помощью команды основного меню «Настройки» – «Настройки пользователя».
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2.2. Группа приложений для кадрового учета

Информация о сотрудниках образовательного учреждения размещена в следующих приложениях: «Должности», «Движение сотрудников», «Личные дела сотрудников», «Повышение квалификации и профессиональная переподготовка». Статистические отчеты по сотрудникам можно получить из всех перечисленных приложений.
2.2.1. Технология работы с приложением «Должности»

В приложении «Должности» в виде иерархии представлена информация о штатном расписании дошкольного образовательного учреждения. Эти данные используются во всех приложениях, относящихся к кадровому учету.

В левой части окна представлено дерево объектов, содержащее список всех должностей, имеющихся в ОУ. Справа представлена информация о должности, выделенной в дереве объектов, и список сотрудников, когда-либо занимающих эту должность.
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Объект «Должность» имеет много параметров. Должности ОУ рассматриваются в трёх различных аспектах:

( «Должность (как трудовая функция)» – это выпадающий список, в котором собран единый перечень должностей, который будет использоваться для составления различных отчётов, в том числе для составления статистических отчётов о наличии кадров. Этот параметр заполняется первым. После заполнения этого поля автоматически заполняются поля «Группа должностей» и «Подгруппа должностей».

( «Должность (по штату)» – заполняется автоматически. Это название должности в штатном расписании и трудовой книжке.

( «Название должности внутри ОУ» – также заполняется автоматически. Но это значение можно изменить, если эту должность внутри образовательного учреждения принято называть по-другому.

Обязательным для заполнения является параметр «Ставок». Он заполняется в соответствии со штатным расписанием. Количество ставок может быть как целым, так и дробным числом. Если свободных ставок в штатном расписании не будет, то приём сотрудника на эту должность будет невозможен.

Параметр «Педагогическая должность» при создании объекта автоматически получает значение «Да». Необходимо исправить этот параметр на «Нет», если должность является непедагогической. Если этот параметр имеет значение «Да», то сотрудники, занимающие эти должности, будут находиться в выпадающих списках при заполнении информации в других приложениях.

Внизу имеется список табличных полей «Приём сотрудника на должность». Здесь отображены все сотрудники, которые занимали данную должность. Сотрудник появляется в этом списке только после того, как соответствующая информация будет введена в приложении «Движение сотрудников». В приложении «Должности» этот список не редактируется.

Если в конце списка должностей в дереве объектов имеются должности, написанные заглавными буквами, это значит, что данные должности отсутствуют в едином перечне должностей. Необходимо выполнить верификацию таких должностей, выбрав наиболее подходящую из единого перечня в поле «Должность (как трудовая функция)». При этом в поле «Название должности внутри ОУ» ее можно отредактировать.

При выделении в «дереве» корневого объекта «Образовательное учреждение» становятся доступными команды основного меню «Отчеты». 
2.2.2. Технология работы с приложением «Движение сотрудников»
В приложении «Движение сотрудников» в виде иерархии представлена информация о сотрудниках образовательного учреждения. В этом приложении осуществляется приём сотрудников в ОУ на основную и дополнительную должности, перевод на другую должность и увольнение сотрудников. 
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В левой части окна представлено дерево объектов. Корневым объектом является «Образовательное учреждение», ниже перечислены фамилии сотрудников ОУ. Справа представлена информация о сотруднике, выделенном в дереве объектов. 
Прием сотрудника в образовательное учреждение
Для приема сотрудника в ОУ необходимо выделить в «дереве» корневой объект. При этом справа в карточке становится доступной кнопка [image: image20.png]


. Для приёма сотрудника на основную должность выполните щелчок на этой кнопке. При этом появляется окно «Приём сотрудника».

В этом окне нужно ввести всю необходимую информацию. При этом красным цветом обозначены названия полей, которые обязательны для заполнения. Выпадающий список в поле «На вакансию» показывает незанятые должности согласно штатному расписанию, созданному в приложении «Должности».
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Если свободных ставок в штатном расписании не будет, то приём сотрудника будет невозможен. Поле «Разряд» следует заполнять только в случае приёма на должность из группы «Рабочие». Поле «Контракт до» заполняется в случае приёма сотрудника по контракту.

Узнать количество свободных ставок в ОУ можно в любой момент. Для этого, выделив корневой объект, следует сформировать отчёт «Вакансии».
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Приняв сотрудника на должность, необходимо ввести данные в карточку сотрудника. Информация о сотруднике представлена на четырёх вкладках: Общая, Должностная, Образование, Повышение квалификации.
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Часть информации о сотруднике представлена в виде табличных полей. Особенности работы с такими полями рассмотрим на примере данных о повышении квалификации.
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Для того чтобы ввести в табличное поле информацию о повышении квалификации, необходимо сначала добавить новый столбец. Для этого используется кнопка [image: image25.png]+



, расположенная слева внизу таблицы. 
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Значения в каждое поле таблицы вводят стандартным способом, выполнив двойной щелчок на нужной ячейке.

Удалить информацию о курсах можно с использованием кнопки [image: image27.png]


, предварительно установив курсор в любую ячейку удаляемого столбца. 

Редактирование должностей

Если, выделив сотрудника, нажать кнопку «Редактирование должностей», то появится окно «Список должностей» для конкретного сотрудника [image: image28.png]| Peaakrimposane somoocrei




.

В открывшемся окне отображается список текущих должностей сотрудника. Если сотрудник имеет всего одну должность, то удалить её нельзя, в этом случае это будет уже увольнение сотрудника. Тут возможна обработка следующих ситуаций:
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( Сотрудник принимается на дополнительную должность. Кнопка «Принять на должность».

( Сотрудник переходит на другую должность. Кнопка «Перевести на должность».

( Сотрудник продлевает контракт. Кнопка «Редактировать должность».

( Сотрудник занимает большее или меньшее количество ставок по своей должности. Кнопка «Редактировать должность».

При увольнении сотрудника с одной из занимаемых должностей (если их несколько) используется кнопка [image: image30.jpg]YBonuTL ¢ aomkHOCTH



.

Вторая вкладка этого окна показывает список ранее занимаемых должностей.
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Здесь возможны две операции:

– отменить ошибочное увольнение сотрудника или принять из уволенных; 

– удалить ошибочную запись.
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Приём сотрудника на дополнительную должность

Для приёма сотрудника на дополнительную должность (внутреннее совмещение) нужно нажать кнопку «Принять на должность» и в появившемся окне заполнить данные по дополнительной должности сотрудника.

При этом в поле «Основная/дополнительная» автоматически выбирается значение «Дополнительная должность». После нажатия на кнопку «Принять» в списке должностей сотрудника появится новая запись.
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Перевод сотрудника на другую должность

Для обеспечения целостности данных процесс перевода сотрудника на другую должность осуществляется в два этапа: сначала программа запрашивает данные об увольнении с одной должности, а затем о приёме на другую должность.

Для перевода сотрудника с одной (основной) на другую (основную) должность необходимо выполнить следующие действия:

– В окне для редактирования должностей  выделить основную должность сотрудника, с которой осуществляется перевод.

– Нажать на кнопку «Перевести на должность».

– В окне «Увольнение с должности» заполнить требуемые данные.

– После нажатия на кнопку «ОК» в окне «Принять на должность» заполнить данные о приёме сотрудника на должность.

– После нажатия на кнопку «Принять» у сотрудника в списке должностей появляется другая основная должность.

Редактирование должностей

Редактирование должности производится в следующих случаях:

( если сотрудник работает по контракту и срок действия контракта требуется продлить;

( если у сотрудника изменяется количество занимаемых ставок по своей должности.

Увольнение сотрудника с одной из должностей

Если сотрудник, работающий на нескольких должностях, увольняется с одной из дополнительных должностей, то необходимо выделить эту должность в окне для редактирования должностей и нажать на кнопку «Уволить с должности». В появившемся окне  ввести необходимые данные.

После нажатия на кнопку «ОК» сотрудник будет уволен с выбранной должности.

Увольнение сотрудника из образовательного учреждения

Для увольнения сотрудника из образовательного учреждения необходимо выделить в дереве объектов фамилию этого сотрудника и нажать кнопку «Увольнение сотрудника». В появившемся окне  заполнить необходимые данные и нажать кнопку «ОК».

Программа установит даты увольнения для всех должностей, на которых сотрудник находится в данный момент, и переместит сотрудника в специальный раздел «Уволенные».

Если уволенный сотрудник повторно устраивается на работу в ОУ, то нет необходимости повторно вводить все его данные. Для этого необходимо выделить фамилию данного сотрудника в разделе «Уволенные», нажать на кнопку «Редактирование должностей» и принять его на должность. При этом сотрудник будет перемещён из уволенных в основной список сотрудников.

Получение отчетов по сотрудникам

При выделении в «дереве» корневого объекта «Образовательное учреждение» становятся доступными команды основного меню «Отчеты».

В приложении «Движение сотрудников» можно получить отчеты о прибывших 
и выбывших сотрудниках, сводный отчет по сотрудникам, отчет по вакансиям.
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2.2.3. Технология работы с приложением «Личные дела сотрудников»

В приложении «Личные дела сотрудников» в виде иерархии представлена информация о личных данных сотрудников образовательного учреждения. Основная часть данных может использоваться для внутренних целей ОУ.
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В приложении реализованы отчёты: «Дни рождения сотрудников», «Награды сотрудников», «Звания и учёные степени сотрудников», «Достижения сотрудников», «Прохождение сотрудниками флюорографии».
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С личным делом сотрудника можно работать после того, как он будет «принят на работу» в приложении «Движение сотрудников».

В левой части окна представлено дерево объектов. Корневым объектом является «Образовательное учреждение», ниже перечислены фамилии сотрудников ОУ. Справа представлена информация о сотруднике, выделенном в дереве объектов. В этом приложении вводят и редактируют все основные данные о сотруднике. Количество вкладок в Личном деле сотрудника гораздо больше, чем в Движении.

На вкладке «Должностная» вводится информация о стаже сотрудника. В приложении реализован расчет стажа четырех видов:

( Общий стаж;

( Педагогический стаж;

( Стаж в данном ОУ;

( Стаж по должности.
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Для добавления, изменения или удаления записи любого из перечисленных выше видов стажа необходимо выполнить двойной щелчок в поле соответствующего стажа и в появившемся окне  выполнить необходимые операции.
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Для добавления, например, стажа по должности необходимо:

– открыть приложение «Личные дела сотрудников»;

– открыть карточку сотрудника, для этого достаточно выделить его в дереве объектов;

– перейти на вкладку «Должностная» и выполнить двойной щелчок на поле «Стаж по должности»;

– в появившемся окне «Редактирование стажа» установить курсор в строке «Стаж по должности» и выполнить щелчок на кнопку «Добавить»;

– в окне «Добавление записи стажа» убедиться в правильности значения поля «Тип стажа» (Стаж по должности) и ввести дату начала. Если в поле «Окончание» дату не ставить, то стаж считается на текущий момент.

Замечание: При наличии нескольких периодов стажа, например педагогического, необходимо, выбирая один и тот же тип стажа, ввести даты начала и окончания каждого из периодов. Для последнего периода можно не вводить дату окончания стажа, тогда стаж будет считаться на текущий момент.
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Далее программа выполнит суммирование всех периодов для каждого из стажей и в поле Стаж на карточке сотрудника покажет итог.
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При выделении в дереве объектов корневого объекта «Образовательное учреждение» становятся доступными команды основного меню «Отчеты», которые можно получить из приложения «Личные дела сотрудников».

2.2.4. Технология работы с приложением «Повышение квалификации
и профессиональная переподготовка»

В приложении «Повышение квалификации и профессиональная переподготовка» заполняются данные о повышении квалификации и профессиональной переподготовке сотрудников ОУ, а также вводятся заявки на повышение квалификации и профессиональную переподготовку. 
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Выбрав в дереве объектов конкретного сотрудника на вкладке «Повышение квалификации» можно ввести информацию о курсах повышения квалификации, а также заполнить заявку на повышение квалификации и профессиональную переподготовку сотрудника.

В этом приложении также следует заполнить данные на вкладках «Портфолио» и «Анкета по ИКТ» для всех педагогических работников образовательного учреждения. Эти данные будут использоваться при построении отчётов в приложении «Оценка уровня информатизации».
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При выделении в «дереве» корневого объекта «Образовательное учреждение» становятся доступными команды основного меню «Отчеты». Приложение «Повышение квалификации и профессиональная переподготовка» позволяет получить следующие отчёты: ( Краткий отчет о планируемом повышении квалификации;
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( Краткий отчет о планируемой профессиональной переподготовке;
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( Сводный отчет по повышению квалификации;
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( Подробный отчет по повышению квалификации.
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Все отчёты строятся на основании данных, введённых в этом приложении. В качестве должности всегда выводится основная должность сотрудника.
2.3. Группа приложений для обработки информации о воспитанниках
Информация о воспитанниках дошкольного образовательного учреждения размещена в следующих приложениях: «Группы», «Движение воспитанников», «Личные дела воспитанников».

2.3.1. Технология работы с приложением «Группы»

В приложении «Группы» в виде иерархии представлена информация о ступенях (ясли от 0 до 3 , сад от 3 до 7), этапах (группы: ранняя, младшая, средняя, старшая, подготовительная) и группах ДОУ.
	Описание группы
	Год
	Этап в ПГ-ДОУ-3
	Ступень

	от 0 до 1 года 
	1
	Первая ранняя группа 
	Ясли

	от 1 до 2 года
	2
	Вторая ранняя группа
	

	от 2 до 3 лет
	3
	Первая младшая группа
	

	от 1 до 3 лет
	13
	Разновозрастная группа (1-3)
	

	от 3 до 4 лет
	4
	Вторая младшая группа
	Детский сад

	от 4 до 5 лет
	5
	Средняя группа
	

	от 5 до 6 лет
	6
	Старшая группа
	

	от 6 до 7 лет
	7
	Подготовительная группа
	

	от 3 до 6 лет
	36
	Разновозрастная группа (3-6)
	


Корневым объектом в «дереве» является «Образовательное учреждение», но в этом приложении на карточке ОУ представлена лишь основная информация (сокращенное, полное и краткое наименование ОУ, а также численность учащихся) и поля об ОУ закрыты для редактирования.
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В левой части окна представлено дерево объектов: ДОУ – Ступень – Этап – Группа. Справа в виде формы (карточки) представлена информация об объекте, который выделен в «дереве». 

Добавление объектов в «дерево» в этом приложении осуществляется стандартными способами (например, с использованием контекстного меню). Результат действия команды «Добавить» зависит от того, какой объект был выделен в «дереве» (табл. 1).

Таблица 1

Результат действия команды «Добавить» в зависимости от выделенного объекта

	Выделен объект ОУ
	Добавляем ступень 

	Выделен объект Ступень
	Добавляем этап 

	Выделен объект Этап
	Добавляем группу


Ввод и редактирование данных о группе
Выделив в дереве объектов группу, мы получаем доступ к информации о ней. 

Для ввода или редактирования данных конкретного поля достаточно выполнить на нём двойной щелчок. При этом открывается вспомогательное окно, в котором нужно ввести значение поля или выбрать его из списка.

Практически все параметры группы имеют значения по умолчанию, поэтому при создании новой группы нужно лишь (в случае необходимости) изменить эти значения.

Обязательным параметром является «Название группы». Некоторые поля карточки класса (например, Воспитатели, Помощник воспитателя) можно заполнить только после ввода информации в другие приложения системы.
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Выделив в дереве объектов корневой объект, справа в карточке на вкладке «Контингент» можно увидеть информацию об общем количестве воспитанников в дошкольном образовательном учреждении, а также о количестве мальчиков и девочек.

При необходимости получить список объектов в виде таблицы можно воспользоваться командой основного меню «Сервис» - «Новый Список» 
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Можно  выполнить экспорт полученной таблицы в MS Excel, используя команду меню «Операции» – «Экспортировать все».
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2.3.2. Технология работы с приложением «Движение 
воспитанников»

Приложение «Движение воспитанников» используется для оформления процедур движения воспитанников, ввода и редактирования данных о воспитанниках и получения отчетов по контингенту. 

Окно приложения имеет стандартный вид и содержит слева дерево объектов, отражающее структуру образовательного учреждения, а справа информацию о выделенном объекте, представленную в виде карточки.

Для приёма воспитанников необходимо:
1. В дереве объектов выделить группу, куда поступает воспитанник.

2. Щелкнуть на кнопку [image: image53.png]3" M oystoucs,sosmmTarcos 5.0



.

3. После этого откроется окно приёма. 

4. Красным цветом выделены поля, обязательные для заполнения. При вводе данных следует обратить внимание на правильное заполнение поля «Откуда прибыл(а)». 

5. После заполнения обязательных полей становится доступной кнопка «Принять».

Ввод и редактирование данных воспитанника

Если выделить в дереве объектов фамилию воспитанника, то справа откроется его карточка:
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Для ввода и редактирования данных используются стандартные приёмы, описанные ранее.

Экспорт информации об учащихся в Excel и XML

Из приложения можно выполнить экспорт данных конкретного воспитанника или воспитанников всей группы. Для этого:

1. Необходимо выделить в дереве объектов воспитанника.

2. Выбрать в основном меню команду «Сервис» – «Экспорт выделенного объекта» («Экспорт всех объектов») или воспользоваться кнопкой панели инструментов [image: image55.png]
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	3. В появившемся окне выбрать:

– поля для экспорта (можно воспользоваться кнопкой 
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)

– и, щелкнув на кнопку 
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, формат экспорта 
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Для перевода воспитанника в другую группу необходимо:
1. В дереве объектов выделить воспитанника.

2. Выполнить щелчок на кнопку «Перевод воспитанника», при этом появится окно «Перевод», в титульной строке которого указаны данные воспитанника.
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3. Ввести необходимую информацию (группа, № приказа, даты перевода и приказа) и выполнить щелчок на кнопку «ОК».

Для выбытия воспитанника необходимо:
1. Выделить в дереве объектов воспитанника. 

2. Выполнить щелчок на кнопку «Выбытие воспитанника», при этом появляется окно, в титульной строке которого указаны данные выбывающего воспитанника:
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3. Необходимо заполнить обязательные для ввода поля и щелкнуть на «ОК».

Технология работы с приложением «Личные дела воспитанников»
Ещё раз обращаем внимание, что большая часть полей, содержащих личные данные воспитанников, редактируется только в приложении «Личные дела». С личным делом можно работать после того, как воспитанник будет «Принят в ДОУ» в приложении «Движение воспитанников» и при наличии соответствующих прав.

Структура данных в этом окне может отличаться от стандартного представления и определяется правами доступа конкретного пользователя. Если в приложении «Администрирование пользователей» для пользователя с ролью Воспитатель указана группа, то этому пользователю будут доступны только личные дела этой группы и «дерево» будет строиться от указанной группы. Если права доступа не ограничены, то в этом окне можно увидеть все группы. 
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