Инструкция «Процедура перевода года средствами
АИСУ «Параграф»
ВНИМАНИЕ! Перед осуществлением процедуры перевода года  ОБЯЗАТЕЛЬНО создайте резервную копию базы данных АИСУ «Параграф» при помощи Менеджера баз данных (BASE.FDB, BLOB.FDB)
Процедура перевода года выполняется для каждого учебного коллектива отдельно. Кнопка «Перевод на следующий этап обучения» находится в приложении «Учебные коллективы».
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Особенности процедуры перевода года
1. Перевод года осуществляется отдельно для каждого учебного коллектива.
2. При переводе года обучающиеся по умолчанию переводятся на следующий этап обучения (из первого года обучения на второй год обучения, из второго года обучения на третий и т.п.). В случае отсутствия следующего этапа, при проведении процедуры перевода года соответствующий этап будет создан автоматически. При этом в движении обучающегося появится запись о переводе на следующий этап.
3. Предусмотрена возможность выбытия обучающихся с этапа обучения. Если все обучающиеся выбывают и этап, с которого осуществляется выбытие является последним, то в движении обучающегося появится запись об окончании обучения.
4. Предусмотрена возможность оставить обучающихся на том же этапе для продолжения обучения, при этом записи о движении добавлены не будут.

Перевод года
ВНИМАНИЕ! Перед осуществлением процедуры перевода года  ОБЯЗАТЕЛЬНО создайте резервную копию базы данных АИСУ «Параграф» при помощи Менеджера баз данных (BASE.FDB, BLOB.FDB)
Шаг 1. Перейдите в приложение «Учебные коллективы».
Шаг 2. Выберите объединение, для которого необходимо провести перевод года. Щелкните по кнопке «Перевод года» в правой части окна.
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Откроется окно перевода, в котором выведен список обучающихся, зачисленных на этапы обучения в данное объединения. В окне перевода отображаются 3 колонки: Оставлен на текущем этапе обучения, Переведен на следующий этап, Выбыл/закончил обучение.
[image: ]

Шаг 3.Для каждого обучающего выберите одно из следующих действий  (ячейка будет отмечена галочкой):
· Перевод на следующий этап (операция по умолчанию, переключатели отмечать не нужно)
· Оставить на текущем этапе  (переключатель в первой колонке)
· [bookmark: _GoBack]Выбытие/окончание обучения (переключатель во второй колонке)


Перевод на следующий этап 
Перевод на следующий этап является процедурой по умолчанию. Он будет выполнен, если у обучающего не отмечены переключали в первой и второй колонке.
Если дети переходят на следующий год обучения, а этап в базе не создан, то система создаст его автоматически.
Продолжение обучения
Если обучающийся будет продолжать обучение на том же этапе, для него необходимо отметить переключатель в первой колонке «Оставлен на текущем этапе обучения».
Выбытие/окончание обучения
Если обучающийся выбывает с текущего этапа, для него необходимо отметить переключатель во второй колонке «Выбыл/закончил обучение». 
Если все обучающиеся выбывают и этап обучения, с которого они выбывают, является последним, то такие обучающиеся будут считаться закончившими обучения.
Шаг 4. Дата перевода и данные приказов
Дата перевода выбирается пользователем самостоятельно в правом верхнем углу. Перевод года доступен один раз в рамках календарного года.
Дата перевода не может быть раньше последнего движения, или позже текущей даты более чем на 7 дней (в противном случае система сообщит об ошибке и перевод будет невозможен).
[image: ]
Укажите номер и дату приказа о переводе на следующий этап обучения в нижней части окна. 
При необходимости укажите номер и дату приказа о выбытии.
Обратите внимание: в окне перевода года доступны групповые операции с записями.
Shift – используется при необходимости выделить группу обучающихся находящихся в списке последовательно друг за другом. При нажатой клавише shift выделите первого обучающегося в списке и последнего обучающегося в списке. Затем нажмите правую кнопку мыши и в контекстном меню выберите требуемое действие. Список выделенных обучающихся будет подсвечен желтым цветом.
Ctrl – используется при необходимости выделить нескольких обучающихся, расположенных в разных частях списка. При нажатой клавиши ctrl выделите последовательно фамилии обучающихся в списке. Затем нажмите правую кнопку мыши и в контекстном меню выберите требуемое действие. Список выделенных обучающихся будет подсвечен желтым цветом.
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Шаг 5. Нажмите кнопку «Перевод года»
Пример проведения процедуры перевода года приведен далее.

Пример проведения процедуры «Перевод года»
В отделе гуманитарного образования есть объединение, в котором предусмотрено 2 года обучения.
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Откроем окно «Перевод года»
[image: ]

В нашем примере часть детей первого года обучения остается на этом же этапе, часть детей будет переведена на следующий этап.
 Обучающаяся на втором этапе завершает свое обучения (выбывают из объединения). 
Окно перевода года при этом будет иметь вид:
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После нажатия кнопки «Перевод года» произойдут следующие изменения:
· Обучающиеся на первом этапе, для которых был отмечен по умолчанию «переведен на следующий этап», были переведены на следующий этап, а в их карточках появилась соответствующая запись о движении. [image: ]

· Обучающиеся на первом этапе, для которых был отмечен переключатель «Переведен на следующий этап», которые занимались в нескольких объединениях, продолжили числится в них на текущем этапе (за исключением того, из которого выбыли в процессе перевода)с соответствующей записью о движении:
[image: ]

· Обучающиеся на первом этапе, для которых был отмечен переключатель «Оставлен для продолжения обучения», остались на том же этапе обучения без записей о движении:
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· Обучающиеся на втором этапе и завершившие свое обучение перенесены в группу «Выбывшие, выпускники» с соответствующей записью о движении:
[image: ]
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