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АННОТАЦИЯ

Настоящий документ содержит руководство пользователя программного продукта «Автоматизированная информационная система общеобразовательного учреждения» (сокращенно – АИС «Школа»). 

Документ содержит общие положения, назначение и область применения, описание операций.
Документ доработан для применения к программному обеспечению АИС «Школа» версии 2.1.(полный номер версии исполняемого модуля 2.1.0.214)
Документ содержит 29 страниц текста, 33 рисунка.
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1. ВВЕДЕНИЕ
1.1. Область применения
Автоматизированная информационная система «Школа» (далее – АИС) предназначена для построения единой информационной среды образовательного учреждения (ОУ).

АИС позиционируется как единая информационная среда для всех участников учебного процесса  - директора школы, завуча, учителей, а также учеников и их родителей.
1.2. Краткое описание возможностей
Автоматизированная система обладает следующим функциональными возможностями:
· формирование  личных дел сотрудников и учащихся;

· формирование структуры школы;

· контроль учебной нагрузки;
· предоставление информации о структуре и составе классов школы;

· предоставление информации о школьном расписании;

· ведение школьной документации;

· ведение электронного классного журнала;

· разработка тематических планов в сочетании с поурочным планированием; 

· поиск материалов в базе информационных образовательных ресурсов.

2. ОПИСАНИЕ ОПЕРАЦИЙ
2.1. Общие принципы работы с клиентской частью системы

При работе с клиентской частью системы применяются стандартные принципы работы в оконных интерфейсах Windows-совместимых приложений.

Интерфейс системы включает в себя формы ввода и меню (кнопочные либо текстовые). При работе с формами ввода переход между полями и другими активными элементами формы осуществляется  клавишей «Tab» либо щелчком левой кнопкой мыши на нужном элементе. 

Некоторые формы ввода содержат табличную часть. Табличная часть формы, как правило, имеет собственное меню, выбор которого осуществляется либо щелчком левой кнопки мыши на соответствующей иконке(подписи) этого меню, либо вызовом контекстного меню для конкретной строки табличной части (щелчок правой кнопки мыши на нужной строке). Выбор строки табличной части для редактирования, в случае если данное действие предусмотрено программой, осуществляется двойным щелчком левой кнопки мыши на нужной строке. Многие из пунктов меню табличной части имеют «горячие клавиши» (они обозначены справа от названия пункта), по нажатию на которые происходит предусмотренное для данного пункта меню действие без непосредственного отображения всего меню.
2.2. Управление правами пользователей

Для управления правами пользователей АИС «Школа», используется универсальная система управления правами, поставляемая совместно с АИС «Школа». Исполняемый модуль системы управления правами пользователей UAC.EXE по умолчанию находится в каталоге клиентской части АИС «Школа». 
В данной главе приводятся общие правила работы с системой управления правами пользователей применительно к АИС «Школа». Для получения дополнительных сведений  рекомендуется ознакомиться с «Руководством пользователя» системы.
Запуск системы управления правами пользователей (далее по тексту  - UAC, сокращенно от англоязычного «User Account Control») производится файлом UAC.EXE.

Работу в UAC можно проводить исключительно под системной учетной записью «Администратор». После запуска программы для начала работы необходимо ввести пароль. При установке системы пароль пользователя «Администратор» - administrator. После первого входа в UAC пароль пользователя «Администратор» в целях обеспечения безопасности рекомендуется сменить.
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Рис.2.1. Общий вид программного интерфейса UAC.

Визуально работа пользователя в UAC производится в 4-х функциональных блоках – «окнах»:

· окно «Узлы безопасности» - отображает структуру безопасности АИС «Школа»;
· окно «Роли» - обеспечивает функционал для работы с ролями пользователей;

· окно «Пользователи» - обеспечивает функционал для работы со списком пользователей;

· окно «Группы пользователей» - обеспечивает функционал для работы с группами пользователей.

При работе в UAC, кроме действий в конкретном окне, пользователь может осуществлять перемещение содержимого из одного окна в другое (например: можно формировать группы пользователей, перетаскивая записи пользователей на запись группы)  с помощью мыши. Кроме того, все действия в интерфейсе UAC можно производить непосредственно с клавиатуры. 

Администратору АИС доступны только функции управления пользователями и разрешениями (узлами безопасности) для этих пользователей, без возможности внесения изменений в саму структуру безопасности.

В общем случае действия администратора АИС сводятся к следующим действиям:

· создание списка пользователей АИС;
· создание пользовательских ролей на основе структуры безопасности;

· создание групп пользователей и распределение пользователей по группам;

· назначение созданных ролей группам пользователей.

Работа со списком пользователей.
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Рис.2.2. Формирование списка пользователей АИС.

Работа со списком пользователей производится в окне «Пользователи». 

Визуально системные учетные записи обозначены значком [image: image3.png]


 - их удалить нельзя, учетные записи, добавленные администратором АИС – значком [image: image4.png]


. Заблокированные учетные записи отображаются в таблице серым цветом. 

Изначально в UAC уже присутствуют две учетных записи пользователей – это «Администратор» и «Гость». Эти записи являются системными - их нельзя удалить, можно лишь поменять пароли у этих записей. 

Для модификации списка пользователей используйте кнопки меню:

· [image: image5.png]


 добавить нового пользователя;

· [image: image6.png]


 редактировать параметры пользователя;

· [image: image7.png]


 удалить пользователя.
Для временного запрещения доступа пользователя к функциям АИС достаточно изменить для его учетной записи состояние с «Активен» на «Блокирован».
Работа с пользовательскими ролями.
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Рис.2.3. Формирование пользовательских ролей.

Работа с ролями пользователей производится в окне «Роли».

Верхняя часть окна содержит список зарегистрированных ролей. Здесь же находятся кнопки управления ролями:

· [image: image9.png]


 добавить новую роль;

· [image: image10.png]


 редактировать параметры роли;

· [image: image11.png]


 удалить роль.
Нижняя часть окна содержит список разрешенных узлов безопасности для выбранной роли. 

Визуально системные роли обозначены значком [image: image12.png]


 - их удалить нельзя, роли, добавленные администратором АИС – значком [image: image13.png]


. Единичные узлы безопасности в списке разрешенных узлов роли отмечены значком [image: image14.png]


, наборы узлов – значком [image: image15.png]


. Узлы безопасности, которые нельзя исключить из роли, отмечены значком [image: image16.png]


. 

Для добавления узла безопасности в состав роли:

· выберите в окне «Роли» необходимую роль, если нужная роль не существует, создайте ее;

· из окна «Узлы безопасности» перетащите запись нужного узла  в список разрешенных узлов, либо нажмите соответствующую комбинацию клавиш. Допускается оперировать как единичными узлами, так и наборами узлов.

Для удаления какого либо узла безопасности (либо набора узлов) из списка узлов роли щелкните по иконке [image: image17.png]


 в строке узла либо нажмите «Del».

Работа с группами пользователей.
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Рис.2.4. Формирование групп пользователей АИС.

Работа с группами пользователей производится в окне «Группы пользователей».

Верхняя часть окна содержит список зарегистрированных групп. Здесь же находятся кнопки управления группами:

· [image: image19.png]


 добавить новую группу;

· [image: image20.png]


 редактировать параметры группы;

· [image: image21.png]


 удалить группу.
Нижняя часть окна содержит вкладки: 

· «Пользователи»  - отображает пользователей, являющихся членами выбранной группы;

· «Роли» - отображает список ролей, доступных для  выбранной группы.

Визуально системные группы обозначены значком [image: image22.png]


 - их удалить нельзя, группы, добавленные администратором АИС – значком [image: image23.png]


. Пользователи и роли, которые нельзя исключить из группы, отмечены значком [image: image24.png]


. 

Для добавления пользователя в состав группы:

· выберите в окне «Группы пользователей» необходимую группу, если нужная группа не существует, создайте ее. Перейдите на закладку «Пользователи»;

· из окна «Пользователи» перетащите запись нужного пользователя в список пользователей группы, либо нажмите соответствующую комбинацию клавиш.

Для удаления пользователя из группы щелкните по иконке [image: image25.png]


 в строке пользователя группы либо нажмите «Del».

Для добавления роли группе пользователей:

· выберите в окне «Группы пользователей» необходимую группу, если нужная группа не существует, создайте ее. Перейдите на закладку «Роли»;

· из окна «Роли» перетащите запись нужной роли в список ролей группы, либо нажмите соответствующую комбинацию клавиш.

Для удаления роли из списка разрешенных для группы ролей щелкните по иконке [image: image26.png]


 в строке роли либо нажмите «Del».

2.3. Работа со справочниками 
Первоначальное наполнение справочников необходимой информацией происходит автоматически при создании серверной части системы в процессе ее инсталляции.
Для входа в режим работы со справочниками необходимо выбрать пункт «Словари» главного меню, и затем выбрать конкретный справочник для редактирования.

Работа с табличными частями осуществляется стандартным способом, с помощью «горячих клавиш», панели инструментов формы и контекстного меню, вызываемого по щелчку на правую кнопку мыши на нужной строке табличной части.
2.4. Формирование структуры школы
Для заполнения списка классов школы выберите пункт меню «Работа»-«Список классов», либо нажмите соответствующую кнопку главной панели инструментов.

В открывшемся окне воспользуйтесь меню или кнопками для добавления, редактирования, удаления записей школьных классов. Затем заполните предложенные поля формы ввода. При определении профиля класса проставьте «галки» напротив нужных профилей. По нажатию кнопки «Сохранить» произойдет закрытие формы ввода с сохранением произведенных изменений, по кнопке «Отменить» форма закроется без сохранения внесенных изменений.
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Рис. 2.5. Формирование структуры школы

2.5. Паспорт школы
В АИС предусмотрено хранение статичных (неизменных в течение длительного времени) сведений, необходимых для формирования периодических отчетов образовательного учреждения (например, отчеты ОШ-…).

Для заполнения этих параметров выберите пункт меню «Сервис – Паспорт школы» и внесите необходимые изменения в полях каждой вкладки предложенной формы.
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Рис. 2.6. Паспорт школы

2.6. Формирование картотеки учащихся

Для заполнения списка учащихся выберите пункт меню «Работа» - «Список учеников», либо нажмите соответствующую кнопку главной панели инструментов.
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Рис. 2.7. Формирование картотеки учащихся

В зависимости от выбранного в левой части окна условия, в таблице учащихся отображаются:

- все внесенные в картотеку учащиеся («Все классы»);

- только учащиеся, не распределенные по классам («Без класса»);
- только учащиеся, выбывшие из учебного заведения в течении учебного года («Выбывшие в течении УГ»)
- только учащиеся конкретного класса;

- только учащиеся конкретного профиля конкретного класса.

В открывшемся окне воспользуйтесь меню или кнопками панели инструментов для добавления, редактирования, удаления записей по учащемуся. 
Добавить нового ученика возможно только при установленном фильтре («Без класса»). Действия по добавлению и редактированию данных по учащемуся визуально разнесены в разные окна (в соотв. с Законом РФ от 26.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных»). 
Для редактирования записей по родителям учащегося воспользуйтесь меню «Дополнительно» - «Родители» либо дважды щелкните по записи в таблице «Родители».
Для формирования записей о помощи школе, оказанной родителями учащегося, воспользуйтесь меню «Дополнительно» - «Помощь школе».

Для зачисления учащегося (учащихся) в конкретный класс (либо перевода в другой класс) просто перетащите запись учащегося (с нажатой левой кнопкой мыши) на запись нужного класса и профиля и заполните поля формы перемещения. 
Для перемещения группы учащихся отметьте нужные записи в списке, удерживая нажатой клавишу «Ctrl», и перетащите всю группу, заполнив поля формы перемещения. 
Изменение даты перемещения возможно только для первого перемещения (зачисления) учащегося. Будьте внимательны с перемещениями учащихся – выставление оценок в электронный классный журнал возможно только за даты нахождения ученика в классе.
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Рис. 2.8. Учет перемещений при работе с классным журналом

При выбытии ученика из учебного заведения в течении учебного года переместите его запись  в папку «Выбывшие в течении УГ»), заполните поля формы перемещения, а также соответствующие поля формы дополнительных сведений.
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Рис. 2.9. Выбытие из учебного заведения
2.7. Формирование картотеки сотрудников

В целях обезличивания персональных данных сотрудников ОУ (в соотв. с Законом РФ от 26.07.2006г. №152-ФЗ «О персональных данных») формирование сведений производится в два этапа.

Для заведения нового сотрудника и заполнения основных данных о нем выберите пункт меню «Сервис» - «Список сотрудников». 
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Рис. 2.10. Ввод/редактирование сотрудника.

Для идентификации сотрудника как пользователя АИС заполните поле «Имя пользователя в системе», выбрав из выпадающего списка нужного пользователя базы данных. 
Для формирования дополнительных сведений о сотрудниках выберите пункт меню «Работа» - «Данные о сотрудниках», либо нажмите соответствующую кнопку главной панели инструментов. В открывшейся таблице выберите сотрудника, данные по которому необходимо заполнить/отредактировать. Внесите необходимые изменения воспользовавшись меню «Запись – Изменить (F4)» и «Дополнительно – Дополнительные данные (F10)»
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Рис. 2.11. Редактирование сведений о сотруднике.

2.8. Формирование учебного плана
Для заполнения учебного плана выберите пункт меню «Работа» - «Учебный план», либо нажмите соответствующую кнопку главной панели инструментов.

В открывшемся окне воспользуйтесь меню или кнопками панели инструментов для добавления, редактирования, удаления записей учебного плана. 

В записях учебного плана для каждого сочетания «Класс-Профиль-Предмет» укажите количество учебных часов в неделю для базовой («Количество часов базовый») и школьной («Количество часов школьный») компонент учебного плана.
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Рис. 2.12. Формирование учебного плана
2.9. Формирование учебных групп

Для учебных предметов, по которым необходимо разделение учащихся на группы (напр. предмет «Иностранный язык» в рамках класса может делиться на Английский и 
Немецкий языки и т.д.), предусмотрена функция формирования учебных групп. Для формирования учебных групп воспользуйтесь меню «Работа – Группы». 
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Рис. 2.13. Составление учебных групп
Для каждого класса возможно составить неограниченное количество учебных групп.

Следует помнить, что при переходе на новый учебный год состав учебных групп необходимо формировать заново. 
Справочник видов учебных групп пополняемый, однако, предустановленные группы удалить и редактировать нельзя, так как это может повлиять на неверное формирование статистических сведений.
2.10. Формирование учебных периодов

Для работы с классным журналом необходимо сформировать перечень «контрольных точек» учебного процесса – учебных периодов. Для создания учебных периодов воспользуйтесь меню «Словари – Виды учебных периодов» и «Работа – Учебные периоды».
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Рис. 2.14. Формирование учебных периодов
2.11. Работа со школьным расписанием
Перед созданием расписания необходимо заполнить списки учебных зданий и помещений для использования их в расписании. Воспользуйтесь меню «Сервис – Здания» и «Сервис – Кабинеты».

Для создания школьного расписания необходимо также создать расписание звонков, воспользовавшись меню «Работа – Расписание звонков». В системе может хранится несколько вариантов расписаний звонков (шаблонов расписаний звонков).
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Рис. 2.15. Создание расписания звонков
Используя кнопки управления внесите информацию о всех сменах, классах в смене, и времени начала и окончания уроков.

Далее можно переходить непосредственно к созданию расписания, воспользовавшись меню «Работа – Создание расписания».

В системе может хранится несколько вариантов школьных расписаний (шаблонов расписаний), но активным может быть только одно расписание.
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Рис. 2.16. Создание расписания 
Для активации выбранного шаблона (при наличии нескольких шаблонов) нажмите клавишу пробел, находясь на записи нужного шаблона.

Для редактирования шаблона, нажмите соответствующую клавишу на панели инструментов окна списка шаблонов.
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Рис. 2.17. Общий вид формы создания расписания 
В форме создания расписания можно выделить следующие зоны (Рис.4.10):

- зона I – определение наименования шаблона расписания и выбора шаблона звонков для данного расписания;

- зона II – панель выбора. Содержит объекты для наполнения сетки расписания;
- зона III – сетка расписания. Содержит колонку учителей и преподаваемых ими предметов и наполняемые ячейки расписания по 12 уроков в день с понедельника по субботу включительно;
- зона IV – зона итогов. Содержит статистику о недельной нагрузке преподавателя по предмету;
- зона V – панель информации. Содержит развернутую информацию по выбранной ячейке в сетке расписания.
Рекомендуемый порядок действий при составлении расписания:
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Рис. 2.18. Создание расписания (учитель)
	Выбрав закладку «Преподаватели» в панели выбора, переместите записи нужных преподавателей в колонку учителей сетки расписания.
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Рис. 2.19. Создание расписания (предмет)
	Выбрав закладку «Предметы» в панели выбора, переместите записи нужных предметов в колонку учителей на запись учителя, ведущего этот предмет
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Рис. 2.20. Создание расписания (класс)
	Выбрав закладку «Классы» в панели выбора, переместите записи нужных классов в ячейки сетки расписания. Вы можете перетащить как целый класс, так и отдельные профили класса (в случае, если класс имеет несколько профилей), а также группы класса (закладка «Группы»)



	[image: image43.png]Aononmrenena | rpymne |
Noearersi | oaynstatass | Knscom | TE 2l

Kabwiors | Mpenonsserenn | wie e

Npycaxosa 8. 8.

4A 4B
Anrefipa -

>

TeoneTpus





Рис. 2.21. Создание расписания (кабинет)
	Выбрав закладку «Кабинеты» в панели выбора, переместите записи нужных кабинетов в ячейки сетки расписания.
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Рис. 2.22. Создание расписания (мет.день)
	Для определения методического дня учителя выберите закладку «Дополнительно» и переместите значок «Методический день» на любую из ячеек сетки в нужной области «День-Учитель». В день, определенный для учителя, как методический, невозможно завести какой либо урок. Чтобы определить методический день как учебный, переместите в эту область значок «Учебный день»
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Рис. 2.23. Создание расписания (очистка ячейки)
	Для того чтобы очистить какую-либо ячейку сетки расписания от ранее внесенной информации переместите эту ячейку на значок «Удалить» вкладки «Дополнительно» и в открывшемся окне отметьте параметры, которые необходимо убрать из ячейки.


По выходу из формы формирования расписания все произведенные изменения в шаблоне расписания будут сохранены. При наличии нескольких шаблонов не забудьте установить активный шаблон расписания.
Для просмотра расписания воспользуйтесь меню «Работа – Расписание» или соответствующей кнопкой главной панели инструментов.

Для вывода расписания на печать воспользуйтесь меню «Работа – Отчеты» или соответствующей кнопкой главной панели инструментов. Расписание возможно печатать в двух вариантах – расписание школьных уроков по классам или попредметное расписание преподавателей.

2.12. Работа с классным журналом
Для работы с классным журналом выберите пункт меню «Работа» - «Журнал», либо нажмите соответствующую кнопку главной панели инструментов.

В открывшемся окне выберите нужный раздел журнала «Класс-Предмет», а также определите временной период отображения записей. Необходимо помнить, что отображение классного журнала, возможный набор выбора классов и предметов зависит от разрешений пользователя и активного расписания. Таким образом, если в расписании для пользователя «Учитель1» не определен предмет «Алгебра» для класса «Класс1» - «Учитель1» не сможет работать с разделом журнала «Класс1,Алгебра».
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Рис. 2.24. Общий вид электронного классного журнала
Для добавления нового урока воспользуйтесь кнопкой «Добавить урок» и в открывшемся окне заполните реквизиты урока.

[image: image47.png]Aara 03032010 B Mpenoaasarens: Maxansrosa iHa Apkaasesna

(@oprpoBaHme OB sHanit =l

Aowaured
sanane -
10 PasaenuTenshbii b

11 Paspennrenshui b 1 b

"B meEEa | | 15 Mowamue o acTax peun

cera: 26 uen | Mpanyu





Рис. 2.25. Добавление урока в классном журнале
При заполнении темы урока можно воспользоваться ранее сформированным учебно-тематическим планом. Состав списка тем, которые предлагается выбрать, ограничен по виду урока.
В случае если урок проводится разными учителями (например «Иностранный язык» проводят два учителя), каждый учитель должен завести (добавить) свой урок.

Для регистрации успеваемости/посещаемости нажмите клавишу «Enter», находясь на ячейке таблицы в колонке урока при выбранном ученике и внесите сведения об оценке/пропуске занятий для этого ученика.
Если необходимо выставить оценки нескольким ученикам нажмите комбинацию «Ctrl»+«Enter» (либо воспользуйтесь меню «Оценки» - «Массовое изменение оценки»), находясь на нужной колонке урока.
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Рис. 2.26. Регистрация успеваемости/посещаемости
Формирование итогов учебного периода производится по принципу добавления нового урока, но в значение поля «Вид урока» выбирается «* Итоги учебного периода». Далее необходимо выбрать учебный период, за который будут формироваться итоги. Для правильного расчета значения периода в классном журнале и периода для выставления итоговой оценки должны совпадать. Заполнение самих учебных периодов производится в главном меню «Работа – Учебные периоды» (см. п.2.10). По нажатию кнопки «Сохранить» происходит автоматический расчет итоговых оценок для учащихся за указанный в периоде временной интервал и формирование колонки итогов в журнале. Оценки, выставленные автоматически, можно изменить.
В модуле журнала реализована функция контроля учебной нагрузки. По нажатию на кнопку «Проверить нагрузку» пользователю предоставляется информация о запланированных в учебном плане и фактически проведенных  уроках за выбранный период времени.

2.13. Завершение учебного года
Для автоматизированного перемещения учащихся по итогам учебного года и подготовки классных журналов для работы в новом учебном году используется механизм завершения учебного года.

Перемещение учащихся
На первом шаге преподаватель, являющийся классным руководителем, либо наделенный правами «завуча», выставляет каждому учащемуся решение о перемещении. Для этого необходимо воспользоваться меню «Сервис» - «Итоги года».
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Рис. 2.27. Завершение учебного года. Принятие решений о перемещении учащихся.
«Классный руководитель» может выставить решения только для учащихся своего класса. «Завуч» может выставить решения по учащимся всех классов. Определение классного руководства осуществляется в меню «Работа» - «Список классов»(см. п 2.4). Наделение пользователей правами «завуча» осуществляется в модуле управления правами пользователей (см. п.2.2). Решение может выставляться как для каждого ученика, так и по всем учащимся класса (массовое).
Завершение года
После того как всем учащимся проставлены решения о перемещении пользователю, наделенному правами «завуча» необходимо запустить непосредственно механизм завершения учебного года. Для этого воспользуйтесь меню «Сервис» - «Завершить год», и заполните необходимые поля в каждой из форм помощника завершения года. 
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Рис. 2.28. Помощник завершения учебного года. Решения.
На шаге «Решения» пользователю предоставляется полная информация о перемещениях учащихся по каждому из классов. При этом по графе «Готовность%» возможно оценить, учащиеся какого из классов не полностью перемещены по итогам года (цвет индикатора готовности отличен от зеленого).
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Рис. 2.29. Помощник завершения учебного года. Приказ.
На шаге «Приказы» необходимо внести реквизиты приказа (приказов), на основании которых происходит перемещение учащихся. Возможно занести как отдельные приказы для конкретных классов, так и единственный приказ для всех классов образовательного учреждения. Чтобы выделить несколько классов щелкните мышью на записи нужного класса с нажатой клавишей «Ctrl» (для выделения классов в произвольном порядке) либо с нажатой клавишей «Shift» (на первой и последней записи класса из непрерывного списка). Чтобы выделить все классы воспользуйтесь кнопкой «Выбрать все классы». Для внесения сведений о приказе воспользуйтесь кнопкой «Изменить реквизиты приказа для выбранных классов». 
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Рис. 2.30. Помощник завершения учебного года. Подтверждение.
По нажатию на кнопку «Начать завершение учебного года» система произведет следующие действия (указаны в форме «Подтверждение»):
- Копирование журнала в архив – для каждого класса создается архивный журнал, все оценки текущего журнала переносятся в архивный;

- Копирование итогов года в архив – для каждого учащегося сохраняется решение о его перемещении по итогам учебного года;

- Перемещение учеников – все данные по учащимся перемещаются в зависимости от решения в архив либо в определенный учащемуся класс;

- Очистка журнала – удаление данных текущих журналов;

- Изменение номера учебного года;

- Изменение уч.периодов – автоматическая корректировка дат начала и конца учебных периодов (см. п.2.10) В случае необходимости по окончанию процесса проведите ручную корректировку учебных периодов.
- Корректировка классных руководителей - автоматическая корректировка классного руководства, прямое смещение преподавателей-классных руководителей в списке классов. В случае необходимости по окончанию процесса проведите ручную корректировку классного руководства (см. п. 2.4).
По окончанию процесса система выведет краткий отчет о результатах выполнения каждого из вышеназванных действий. Ознакомившись с отчетом, закройте окно помощника.
2.14. Просмотр архивной информации

Чтобы войти в режим просмотра информации прошлых лет используйте меню «Сервис» - «Архив».

Система позволяет просмотреть информацию о перемещении учащихся по итогам учебного года персонально по каждому ученику, а также результаты регистрации успеваемости/посещаемости предшествующих учебных лет.
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Рис. 2.31. Просмотр архивной информации.
Редактирование архивной информации невозможно. 

Форма «Архив итогов года» содержит для каждого архивного учебного года:

- цветовую индикацию, отображающую перемещение учащегося: зеленый – переведен в след. класс, синий – выбыл из ОУ, красный – оставлен на повторное обучение;

- статистику по перемещению учащихся;

- реквизиты приказа ОУ о перемещении учащегося.

2.15. Работа с хранилищем школьных документов
Хранилище школьной документации предназначено для хранения документов, продуцируемых в образовательном учреждении. Независимо от того, существует ли текстовый документ в данный момент времени и на каком компьютере школьной локальной сети он находится, если он предварительно был загружен в хранилище школьной документации, он может быть просмотрен пользователем АИС с любого компьютера АИС. Допускается хранить электронные документы, созданные приложениями MS Word, MS Excel, MS PowerPoint.
Для работы с хранилищем школьных документов выберите пункт меню «Сервис» - «Школьная документация».
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Рис. 2.32. Хранилище документов
Для удобства хранения документов предусмотрена возможность их каталогизации, т.е. пользователь может создавать произвольную структуру каталогов (папок) для хранения документов. Данная структура каталогов является общей для всех пользователей системы. Для создания нового каталога установите курсор на запись каталога, в котором планируется создать новый и нажмите кнопку «Создать новый каталог».
Для добавления нового документа установите курсор на запись каталога, в который планируется поместить документ, и нажмите кнопку «Создать новый документ». В открывшемся окне заполните реквизиты документа для идентификации его в хранилище. Пока сам документ не загружен в хранилище, запись о нем в таблице документов будет отображаться серым цветом. 

Для загрузки файла документа необходимо установить курсор на запись нужного документа в таблице и нажать кнопку «Загрузить файл документа».

Для отображения загруженного документа установите курсор на запись документа и нажмите кнопку «Печать документа» либо дважды щелкните по записи документа.

2.16. Тематическое планирование
В АИС реализована возможность хранения учебно-тематических и поурочных планов образовательного учреждения.
Для перехода в режим работы с учебно-тематическим планированием выберите пункт меню «Сервис - Уч. тематический план».
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Рис. 2.33. Тематическое планирование
Для добавления тематического плана воспользуйтесь кнопкой «Создать новый план» и в открывшемся окне выберите, для какого класса и предмета составляется план. В случае если один класс содержит несколько образовательных профилей, учебно-тематический план составляется для каждого профиля отдельно.
Для наполнения плана установите курсор на запись нужного плана и нажмите кнопку «Список уроков» либо дважды щелкните на записи плана.

В окне уроков учебно-тематического плана, воспользовавшись кнопкой «Создать новый урок», заполните тематический план.

Для заполнения плана  конкретного урока дважды щелкните по записи нужного урока в окне списка уроков учебного плана либо воспользуйтесь кнопкой «План урока» при выбранной записи нужного урока.

2.17. Дополнительные возможности
Отчеты

Для просмотра и печати отчетов, реализованных в АИС, воспользуйтесь меню «Работа» - «Отчеты».

В открывшемся окне выберите нужный вид отчета, при необходимости укажите запрашиваемые параметры.

После открытия сформированного отчета для предварительного просмотра его можно распечатать, отредактировать, а также сохранить его в наиболее распространенных форматах файлов (экспорт), в том числе в формат Excel. 

Создание уроков и презентаций
В АИС реализована возможность, не выходя из системы запустить редактор презентаций MS PowerPoint при условии, что этот продукт установлен на компьютере пользователя. Для запуска редактора презентаций выберите пункт меню «Сервис» - «Презентации».
Поиск материалов по информационным ресурсам системы
Для запуска механизма поиска выберите пункт меню «Помощь» - «Поиск». В открывшемся окне осуществите поиск необходимых материалов, следуя инструкциям поисковой системы.






