Компьютерная программа
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BH4003 1307.2004 9KNACCOB  BUXTANTEPCKMI UYET WPHHA OKEHCKWA 12041988

BH4004 1307.2004 9KMACCOB BYXFANTEPCKMM YHET  BUWYES ANEKCAHAP CEPFEEBUY MUXCKOM 22041388 HET

BH4005 1307.2004 9KNACCOB  BUXTANTEPCKMM UHET  BU3MAKOBA BAMEHTUHA. HWKOMAEBHA, OKEHCKWA 19051389 HET

BHA00E 1307.2004 9KMACCOB  BUXTANTEPCKMIAWUET  BYLUEBA OKCAHA. BUKTOPOBHA. OKEHCKWA 25091989 HET

BH4007 1307.2004 9KMACCOB BUXFANTEPCKMAYHET  KOTENHWKOBA  ENEHA ONEFOBHA OKEHCKWA 14071383 HET

BH4008 1307.2004 9KNACCOB BUXTANTEPCKMIUYET  MBAHOBA HATANLA BUKTOPOBHA OKEHCKWA  07.111987  HET

BH4009 1307.2004 SKNACCOB  BUXTANTEPCKWA YYET  KUPABNEBA HATANBA BUKTOPOBHA OKEHCKWA  09.08.1389  HET

BHA010 1407.2004 SKMACCOB  BUXTANTEPCKWA YYET  POKMHA EKATEPMHA NEOHWAOBHA OKEHCKWA 16121388 HET

BH4011 1407.2004 9KNACCOB BUXTANTEPCKMIUYET — OBOVHWWHMKO.. —HATANLA CEPIEEBHA OKEHCKWA 04111988 HET

BH4012 14.07.2004 9KNACCOB  BYXFANTEPCKWM YHET  BEPECHEBA TATbAHA CEPTEEBHA OKEHCKUIM 02091989 HET

nn7001 15052007 11 KNACCOB NPOTPAMMMPOBAHME — MENEHWKOB AHIPER ANEKCAHAPOBMY  MUKCKOA 02031930 [A

NN4011 1507.2004 11 KMACCOB MPABOBEAEHME HOBOKWOHOBA  MPMHA BAAOUMUPOBHA  KEHCKWMA  21.091383  HET

NN4012 1507.2004 11KMACCOB NPABOBEAEHVE NAEHKUH CEPFER BACUNBEBUY MUYXCKOM 03101385  HET

NN4013  1507.2004 11 KNACCOB  MPABOBE NEHWE KAMHOBA AHHA OMUTPUEBHA OKEHCKWA 26011387 HET

BH4014 14072004 9KNACCOB  BUXTANTEPCKMI UYET  WEBHMHA 3NbBUPA HAKONAEBHA, OKEHCKWA 30121388 HET

BH4015 1407.2004 9KMACCOB  BYXFANTEPCKMM YHET  [ABLIAOBA ONECA OPLEBHA OKEHCKWA  11.091388  HET

BH4016 1407.2004 9KMACCOB  BUXTANTEPCKMM YYET  CUCEKDBA ANEHA CEPIEEBHA OKEHCKWA 19101989 [A.

BH4017 1407.2004 9KNACCOB BUXTANTEPCKUIAYYET  BACTPAKOBA Ni0B0BL ANMEKCAHAPOBHA KEHCKWA 10031383  HET

BHA018  1407.2004 SKNACCOB  BUYXTANTEPCKWA YYET  BEEPHUKOBA EKATEPMHA CEPIEEBHA OKEHCKWA 02011383 [IA

BH4021 1407.2004 9KMACCOB  BUXTANTEPCKMAUNET  MOOPENOBA NOAUHA BAADUMUPOBHA  XKEHCKWA 17.051383 DA

BH4022 1407.2004 9KNACCOB  BYXTANTEPCKWIYYET  KPOMOTOBA BANEHTUHA HUKONAEBHA OKEHCKWA 03071983 flA

BHA023  1407.2004 SKMACCOB  BYXTANTEPCKWA YUET  AHAHBMHA TAMAPA. AHATOMBEBHA OKEHCKWA 06051389  HET

BH4024 1407.2004 9KNACCOB  BUXTANTEPCKMM UYET  KOHAWHHA 0nbra HUKONAEBHA OKEHCKWA 28031989 HET

EH4025 14.07.2004 9KNACCOB  BYXFANTEPCKMM YHET  WABEPUHA HATANBA NABNOBHA OKEHCKWA 06031383 flA

MH4035 27.07.2004 SKMACCOB  MEHEIDKMEHT UYAPYWHWKOBA. MAPHHA BAADUMUPOBHA  XKEHCKWA 12031383 1A

3N4052 27.07.2004 11KNACCOB 3EMNEUCTPONCTBO Ko3nos AHIOPEN BACUNLEBUY MUXCKOWM 22061987  OA

3M4053 27.07.2004 11KNACCOB 3JEMNEYCTPOMCTBO AKMMOB ANEKCER BAAOVMMUPOBUY  MUXCKOM 16031387 1A

MN7002 18052007 11KMACCOB MPOrPAMMWPOBAHWE  BATPOB. BAYEC/AB ONErOBUY MUXCKOM  01.01.18%0  HET

BH4026 14.07.2004 9KNACCOB  BUXTANTEPCKMI UHET  MANBUEBA ENEHA HUKONAEBHA OKEHCKWA 05081383 f1A

BH4027 1407.2004 9KMACCOB BUXFANTEPCKMIYHET  XPUCTOPOPOBA  3MbBUPA CEPFEEBHA OKEHCKWA 13031988 flA

BH4028 1407.2004 9KMACCOB  BUXTANTEPCKMIUHET  KOPOBEMHWKOBA  AMEHA HUKOMAEBHA, OKEHCKWA 03031983  HET

BHA029 1407.2004 IKMACCOB  BUXTANTEPCKMAWUET — AMUTPMEBA EKATEPUHA BOPUICOBHA OKEHCKWA 21081383 HET

BHA030 1407.2004 SKMACCOB  BYXTANTEPCKWA YUET  KYHCT WPUHA XPECTLAHOBHA  KEHCKWA 08111988  [A

MH4001 1407.2004 SKMACCOB  MEHEDKMEHT BATBIUMHA MAHA BAYECNABOBHA  XEHCKMA 31101388  HET

MH4002 1407.2004 9KNACCOB MEHEDKMEHT KOHOPATBEBA CBET/AHA NEOHWAOBHA OKEHCKMA 24021383 flA

MH4003 1407.2004 9KNMACCOB  MEHEJDKMEHT KPIOKOBA LAPER APKATIBEBHA OKEHCKWA 15081388 HET

MH4004 1407.2004 9KNACCOE MEHELKMEHT MATUYWKKHA onua CEPIEEBHA OKEHCKWA 04051388 HET 01.09.2003

MH4005 14.07.2004 SKNACCOB MEHELKMEHT NEBEAEBA HATANBA AHATOMBEBHA OKEHCKWA 02091388 HET 01.09.2003

MH4006 1407.2004 9KMACCOE  MEHEIDKMEHT OCHNoBA OKCAHA ANEKCAHOPOBHA KEHCKWA 25021383  HET 01.09.2003

MH4007 14.07.2004 9KNACCOB  MEHEKMEHT TETEPUHA 0NbrA AMEKCAHOPOBHA KEHCKWA 29091383  HET 01.09.2003

MH4008 14.07.2004 SKNACCOB MEHELKMEHT KPIOKOBA BANEHTUHA HUKONAEBHA OKEHCKWA 22021389 HET 01.09.2003

MHAO0S  1407.2004 SKTACCDE  MEHE LXMEHT BUnEEPT Onea AMEKCAHIPOBHA XEHCKA 25071567 HET  oroszo3 v
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Программа предназначена для автоматизации работы приемной комиссии колледжей и техникумов. Обеспечивает выполнение всех необходимых операций по приему документов, поиску и анализу информации, составлению отчетов.
Справки по телефонам: 8 (83365) 2-18-92 (тел./факс/автоотв.), 2-21-05,
(8) 922-915-0-940 (Мегафон-Урал), (8) 91-282-46-288 (МТС).

Автор и разработчик, правообладатель: Батищев Павел Сергеевич
Программисты: Александр Смирнов, Дмитрий Горшков
Руководство пользователя составили: Андрей Мельников, Олеся Новоселова.
Адрес: Россия, 612270, Кировская обл., г. Орлов, ул. Набережная, 30, 6.

Электронная почта: psbatishev@yandex.ru 
Веб-сайт: http://psbatishev.narod.ru
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Если Вы работаете с электронной версией настоящего руководства пользователя, то Вы можете, удерживая клавишу Ctrl, навести мышь на нужную строку и нажать левую кнопку мыши – Вы перейдете в начало соответствующего раздела руководства. В тексте руководства Вы можете, удерживая Ctrl, навести мышь на гиперссылку и нажать левую кнопку мыши – Вы перейдете на нужный раздел руководства.

1. Назначение и возможности программы

Программа предназначена для автоматизации работы приемной комиссии колледжей и техникумов. Обеспечивает выполнение всех необходимых операций по приему документов, поиску и анализу информации, составлению отчетов.

Возможности программы: 

· Прием документов от абитуриентов и их ввод в программу.

· Комплектование экзаменационных ведомостей и ввод оценок.

· Поиск, выборка и печать списка абитуриентов по различным критериям.

· Анализ поступающих по географии.

· Получение отчетов по ЕГЭ.

· Зачисление с учетом льгот и результатов вступительных испытаний.

· Печать списков абитуриентов по специальностям.

2. Системные требования
Персональный компьютер IBM PC

· минимальные требования: Pentium-133/24Мб/400Мб
· оптимальные требования: Celeron-633/128Mb/2Gb.

Программное обеспечение:

· Microsoft Windows 95/98/Me/2000/XP (любая версия из перечисленных);

· Microsoft Office 2000/XP/2003
· Microsoft Excel 2000/XP/2003 (вывод отчетов),

· Microsoft Access 2000/XP/2003 (обязательна),

· Microsoft Outlook 2000/XP/2003 (для поддержки пользователей).
Примечание: программы Excel, Access, Outlook входят в комплект программ Microsoft Office и наиболее часто бывают установлены на компьютере.

Примечание: программы Windows, Excel, Access, Outlook в комплект поставки программы «Приемная комиссия» не входят.

Программа MS Excel необходима для печати отчетов. 

Программа MS Access используется для хранения данных (Ф.И.О, отделение, дата рождения и т.д.) об абитуриентах и оперативной выборки информации, поэтому ее наличие обязательно.

Программа MS Outlook применяется только в том случае, если Вы пожелаете обратиться к разработчику и отослать базу данных для экспертизы и получения рекомендаций. В любом случае электронное письмо можно создать вручную в любом другом почтовом клиенте.

Для нормальной работы с программой необходим видеорежим с разрешением не менее 800х600 точек с глубиной цвета не хуже High Color.

Программа требует наличия на компьютере мыши. Работа без мыши невозможна.

Программа должна иметь доступ на запись в папке, где находится файл базы данных программы.
3. Порядок установки программы

Программа нуждается в корректной установке. Простого копирования программы с одного диска на другой (при отсутствии некоторых компонентов в системе) будет недостаточно.

Для установки с компакт-диска:

· вставьте компакт-диск в дисковод и автоматически запустится программа установки;

· если программа установки не запустилась, либо Вы устанавливаете не с компакт-диска, то дважды щелкните по файлу pk.exe (для того, чтобы его найти на компакт-диске сначала дважды щелкните по значку «Мой компьютер», затем дважды по значку компакт-диска);

· в появившемся окне с названием «Установка Приемная комиссия» прочитайте Лицензионное соглашение и если Вы согласны, то щелкните в квадратик «Я принимаю это соглашение», затем щелкните по кнопке Далее;

· проверьте путь установки, при необходимости измените его (по умолчанию используется путь: «C:\Program Files\Приемная комиссия», и менять его обычно не нужно), щелкните Начать – начнется копирование файлов, если какой-либо файл уже имеется на Вашем компьютере, то программа сообщит об этом, в большинстве случаев необходимо щелкнуть по кнопке Все поверх, однако, в случае переустановки программы после сбоя нельзя заменять файл базы данных (pk.mdb) во избежание потери наработанной Вами информации! 

· по окончании установки нажмите Ok.

· Если программа установки потребует перезагрузить компьютер, сделайте это. 

4. Компоненты программы

При установке программа создает папки и устанавливает все необходимые файлы для ее корректной работы.

Папка для размещения программы выбирается при установке. По умолчанию предлагается папка: 

C:\Program Files\Приемная комиссия
В этой папке размещаются файлы: 

· pk.exe – программа, 

· pk.mdb – база данных (после ее создания командой Файл – Создать), 
· KLADR.mdb – классификатор адресов и начальной информации.
а также создаются подпапки: 

· Шаблоны – для размещения шаблонов печатных форм отчетов, 

· Zip – для размещения программы-архиватора,

· Архив – для размещения архивов баз данных.

5. Запуск программы

При правильной установке программы в главном меню Windows (меню Пуск) программа установки создает папку «Приемная комиссия», в которой имеются ярлыки: 

· «Приемная комиссия» – для запуска программы;

· «Руководство пользователя» – документ Word;
· «Сайт разработчика в Интернет» – ссылка на главную страницу сайта разработчика программы.
Для запуска программы сделайте щелчок левой кнопкой мыши на следующих объектах: Пуск → Программы → Приемная комиссия → Приемная комиссия
6. Окно программы
Для работы программы открывается стандартное основное окно Windows. Внутри этого окна могут открываться вложенные окна, в которых размещаются компоненты программы.
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GKIALL.. BUXTANTEPCKAR 4. AHPHNATOBA  EKATEPMHA  BWKTOPDBHA %0318
SKMACC. BUXTANTEPCKUAU . UETVLEBA  MPHHA JECHUNOBHA 120418
SKMACC.  BUXTANTEPCKMIA Y. BULIYES ANEKCAHIP  CEFTEEBUY 20418
GKNACC. BUXTANTEPCKAA U BUGMAKOBA  BAMEHTMHA  HMKDJIAEBHA 13051,
GKNACL..  BUXTANTEPCKAIA 4. BULMEEA OKCAHA BUKTOPOBHA 20818
GKNACC.. BUXTANTEPCKMA Y. KOTEMEHMKD... ENEHA OMENDBHA 140713,
GKNACC.. BUXTANTEPCKAIA .. WBAHOBA HATAMA BUKTOPOEHA 071118
GKNACC.. BUXTANTEPCKMIA U KUPABMIEBA  HATAMEA BUKTOPOEHA 09081,
SKIACC.  BUXTANTEPCKUIA Y. ®OKUHA EKATEFUHA  AECHUTOBHA 161218
SKMACC.  BUXTANTEPCKMIAU . BOMHULHA..  HATATLA CEFTEEBHA 041118
SKNACC.. BUXTANTEPCKMA U BEPECHEBA  TATGAHA CEPTEEBHA 020918
TTKAAC. MPOTPAMMMPOBAH.. MEMBHUKOB  AHIPEV ANEKCAHIFO. 020318
11KAAC. MPABOBELEHME HOBOKWOHOBA MPVHA BAMUMIFOR 210818
11KAAC. MPABOBEDEHME  MEHKUH CERTE/ BACU/bEBUY 031018
1KAAC. MPABOBELEHVE  KAVHOBA AHHA IMUTPUEBHA %0118
GKNACL..  BUXTANTEPCKAR U... WEBHUHA NLBUPA HUKONAEBHA M1218
SKIACC. BUXTANTEPCKMAU . [ABEINOBA  DECA IOPLEBHA 110318
GKNACL.. BUXTANTEPCKA 4. CUCEKDBA ANEHA CEPTEEBHA 191018,
SKMACC. BUXTANTEPCKUI U BACTPAKDBA  /IEDBb AREKCAHIIFO. 100318
SKNACC.  BUXTANTEPCKUI U BEIEPHUKOBA EKATEFMHA  CEPTEEBHA 020118
SKMACC.  BUXTANTEPCKWI U MOTOPENGBA  MODMMHA BAAMMFOR 170518
GKNACC.. BUXTANTEPCKAA U KPOMDTOBA  BANEHTMHA  HMKDMIAEBHA 030718
GKNACC.. BUXTANTEPCKMIA U AHAHEMHA  TAMAPA AHATONEEBHA 060513,
GKNACC.. BUXTANTEPCKAR U KDHAUMHA  OfbrA HAKONAEBHA 280318
GKNACC.. BUXTANTEPCKHA U WABEPUHA  HATAMGA MABN0BHA 050318
SKIACC.  MEHEIKMEHT UAPUIIHMKOBA  MAPHA BANUMFOR 120318
11KAAC. JEMAEUCTPONCTBO KOO8 AHIPER BACUbEBUY 20813
11KAAC. EMTIEUCTROVCTBO  AKUMOB ANEKCER BAAUMIFOR 160318
11KAAC.. MPOTPAMMAPOBAH.. BATPOB BRUECTAR ONEMDBIY o118,
SKMACC. BUXTANTEPCKMAU . MAMBLEBA  EMEHA HYKONAEBHA 050818
GKNACC.. BUXTANTEPCKMIA U XPHCTOPOPO.. 3NEBUPA CEPTEEBHA 130318
GKNACC.. BUXTANTEPCKMA .. KOPOBEVHUK. ANEHA HUKONAEBHA 030318
SKMACC. BUXTANTEPCKWI U [IMWTPMEBA  EKATEPUHA  BOPHCOBHA 210818
GKNACL..  BUXTANTEPCKARA 4. KHHCT WPHHA XPECTEAHDE. 081118
SKAACC..  MEHE IDKMEHT BATLIMHA  MAVA BAUECIABDS 11018
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Рис. 1. Главное окно программы и окно списка абитуриентов.

Управление программой осуществляется с помощью меню, стандартной панели инструментов, а также клавиш клавиатуры. 

С помощью меню Вид можно вывести на экран необходимые панели инструментов, а также включить или выключить отображение статус-строки. Рекомендуется, чтобы на экране присутствовала стандартная панель инструментов и статус-строка. В статус-строке в процессе работы программы выводятся сообщения о ходе выполнения команд, о невозможности их выполнения, различные подсказки, информация для сведения и т.п. Во второй секции статус-строки выводится рабочая дата и время. 

При запуске программы автоматически открывается окно списка абитуриентов. Его также можно открыть через меню Справочники ( Абитуриенты или нажать F2.
7. Работа с базой данных

Вся информация, с которой работает программа «Приемная комиссия» сохраняется в файле базы данных формата Microsoft Access 2000/XP/2003 (расширение файла .mdb). 

В файле базы данных хранится содержимое справочников, основное, текущее расписание, параметры расписания. 

Примечание: часть своих настроек программа хранит в реестре Windows.

Для выполнения стандартных операций с файлом базы данных: создание, открытие, сохранение в другом файле имеются стандартные команды в меню Файл и стандартные кнопки в панели инструментов «Стандартная». 

1. Создать новую базу данных

Файл → Создать или [image: image3.png]


 (Создать), далее необходимо указать имя создаваемого файла и нажать кнопку Сохранить. В появившемся окне отметьте галочками те таблицы, которые необходимо заполнить примерными данными (из демонстрационного примера). Возможно, будет рационально использовать готовый справочник дисциплин (предметов), причин запретов, праздничных дней. Нажмите Ok. Файл базы данных будет создан.

2. Открыть базу данных

Файл → Открыть или [image: image4.png]


 (Открыть), далее необходимо выбрать файл (или вписать его имя) и нажать кнопку Открыть.

Примечание: если структура файла не соответствует требуемой, файл не будет открыт. Проверка структуры базы данных производится по шаблону первой версии программы. Если в файле есть дополнительные таблицы или запросы, то такой файл считается корректным, но при отсутствии необходимых объектов – некорректным. 

Примечание: При переходе с предыдущих версий структура базы данных корректируется автоматически.
3. Сохранить базу данных в другом файле
Файл → Сохранить как или [image: image5.png]


 (Сохранить как), далее необходимо указать новое имя файла, отличающееся от предыдущего и нажать кнопку Сохранить.

Примечание: во время работы с программой данные сохраняются автоматически и нет необходимости в периодическом сохранении информации.
8. Заполнение базы данных об абитуриентах

1. После создания базы нужно заполнить карточки об абитуриентах, где отображаются все данные о поступающих.

Для создания новой карточки абитуриента в окне списка щелкните по кнопке [image: image6.jpg]


 Новая строка (Insert) или пункт меню Действия ( Добавить запись, далее появится сообщение Создать новую запись? ( Да. Откроется карточка абитуриента.

Для изменения карточки абитуриента в окне списка щелкните по кнопке [image: image7.jpg]


 Изменить (Открыть) (Enter) или пункт меню Действия ( Изменить запись.

Для копирования карточки абитуриента в окне списка щелкните по кнопке [image: image8.jpg]


 Копировать строку (F9) или пункт меню Действия ( Копировать запись.

Для удаления карточки абитуриента в окне списка щелкните по кнопке [image: image9.jpg]


 Удалить строку (Delete) или пункт меню Действия ( Удалить запись.
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Рис. 5. Карточка абитуриента.

2. Карточку нужно заполнять последовательно:

1) Шифр проставляется программой автоматически в зависимости от того, на какую специальность поступает абитуриент и на базе 9 или 11 классов. Например: ЗП5001 – где:

З – первая буква наименования специальности (например, Землеустройство – З),

П – на базе полного общего образования, если поступает после 11 класса, Н (неполное общее образование) – во всех остальных случаях,

5 – последняя цифра года приема,

001 – номер абитуриента по порядку подачи заявлений.
2) Дата регистрации проставляется автоматически, в тот день, когда заносятся данные об абитуриенте, но можно и изменить дату щелкнув по треугольнику по строке Дата и выбрать из появившегося календаря нужную дату.

3) Далее указывается Фамилия, имя, отчество и пол абитуриента.

4) Дата рождения указывается с помощью календаря, для того, чтобы появился календарь нужно нажать на треугольник в поле Дата рождения.

5) Домашний адрес проставляется с помощью адресного классификатора. Для ввода или изменения адреса нужно нажать на кнопку Изменить, откроется окно для ввода адреса, после чего в текстовых полях необходимо выбрать регион (область, край), район или город, населенный пункт (если проживает в селе, деревне), улицу, ввести дом, корпус, квартиру. Почтовый индекс проставляется автоматически. Для быстрого выбора можно набирать первые буквы. После заполнения полей нажмите Ok.
6) Также в карточке абитуриента может указываться номер телефона, по которому можно связаться с абитуриентом.

7) Льготы проставляются с использованием справочника, нужно щелкнуть по треугольнику и выбрать из списка нужную льготу, а если льгота не была занесена в список, то нужно щелкнуть по «+» по строке льготы, откроется справочник льгот, и внести льготу в справочник (см. п.п.4.2).
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8) Документы – заносятся с помощью кнопки Изменить появится окно списка сданных абитуриентом документов. Для добавления с список сданных документов нужно щелкнуть по  кнопке [image: image12.png][y



 Новая строка, затем из списка возможных документов выбрать нужный (щелкнув по треугольнику) или ввести название документа самостоятельно.
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 Если наименование документа не было занесено в список, то нужно щелкнуть по «+» по строке наименование, откроется справочник документов, и внести документ в справочник (см. п.п.4.2). После указания наименования документа, указывается его номер (если он имеется) и количество. Далее нажать кнопку ОК. Аналогичным способом вносятся все документы, принятые от абитуриента.

10) Если абитуриент не прошел вступительные испытания, и ему были выданы принятые ранее документы, то в карточке абитуриента проставляется галочка «Документы выданы».

11) Галочка «Нуждается ли в общежитии» указывается на то, что студент действительно нуждается в общежитии.

12) Испытания (оценки) переносятся и показываются в окне автоматически после заполнения экзаменационных ведомостей.

13) Далее в карточке указывается средний балл по аттестату, а итого баллов считается программой автоматически после заполнения экзаменационных ведомостей с указанием оценок.

14) После проведения зачисления, если абитуриент прошел все испытания и зачислен в учебное заведение, ставится галочка в строке Зачислен и указывается дата зачисления.

3. После заполнения всех данных по абитуриенту нужно нажать кнопку Сохранить.

4. После сохранения на новую запись (ввести еще абитуриента) можно перейти с помощью кнопки Новый.

5. Для перемещения между записанными абитуриентами можно использовать кнопки [image: image14.jpg]3o <] <[ > | »fus w7



, там же указывается количество абитуриентов занесенных в базу.

9. Работа со справочниками

Справочники содержат информацию об однородных объектах, используемых программой «Приемная комиссия». Для правильной работы программы необходимо полно и тщательно заполнить все имеющиеся справочники.

Чтобы открыть любой справочник, необходимо: открыть пункт меню Справочники, выбрать нужный справочник;
1.
Для работы в программе нужно заполнить следующие справочники: 

· Сведения об организации – отображаются сведения об учебном заведении. 

· Специальности – по каким специальностям ведется прием абитуриентов.
· Форма обучения –  отображаются, какие формы обучения имеются в учебном заведении (заочное, очное и д.р.).
· База знаний – на базе  9 или 11 классов поступает абитуриент.
· Виды экзаменов – отображаются, виды экзаменов (ЕГЭ, Основной поток, Репетиционные и др.) 
· Документы – указываются все виды документов, которые предъявляет абитуриент при поступлении. 
Справочник первоначально заполняется следующими строками:
· заявление;

· диплом или копия диплома ПУ;

· аттестат об образовании или копия аттестата;

· характеристика;

· карта прививок;

· фотографии 3х4;
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контракт;

· академическая справка;

· мед. справка или ее копия;

· свидетельство ЕГЭ или его копия;

· справка за 10 класс и др.
· Льготы, – какие льготы предоставляются поступающим. 
Список льгот:

· золотая или серебряная медаль;
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контракт с родителями (платное обучение);

· дети сироты;

· чернобыльцы;

· аттестат с отличием и др.

-
Дисциплины - отражаются дисциплины принимаемых при поступлении экзаменов и ЕГЭ.
-
Преподаватели - отражаются, какие преподаватели работают в приемной комиссии учебного заведения (принимают вступительные экзамены).
2. Чтобы добавить строку в справочник нужно в нужном справочнике нажать кнопку Добавить (Insert) ( Создать новую запись? - ответить Да ( Ввести наименование ( ОК.
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3. Чтобы удалить строку в справочнике ( Выделить нужную строку ( Удалить (Delete) (а в справочнике экзаменационная ведомость кнопку [image: image15.jpg]


) ( Да ( ОК.

4. Чтобы закрыть справочник нажмите ОК (Esc).

Панель инструментов окна списка – «Редактирование»

Данная панель инструментов предназначена для удобной работы с заполнением справочников.
[image: image16.jpg]EFdE & RV




  1     2     3     4        5     6
1 – Новая строка (Insert).

2 –Открыть уже созданную строку для изменения (Enter).

3 – Копировать строку (F9).

4 – Удалить строку (Delete).

5 – Вид списка – вызывает диалоговое окно «Вид списка», в котором галочками отмечаются поля, выводимые в окне списка абитуриентов. 
6 – Выделить/Снять выделение 
[image: image17.jpg][Bl oropasars nons

Braarel

Tl HohieHeHyaA 3TV NapaNETPOB OITUATOR B4R o ToHEr
Rerorer
Hoxgverer
Horgerei coiares
Noverea
Mpmesarire
Hyra & obuermat
Uenmarwss Braanens)
Coeasus Gann o aox.
troro Ganneel
Sauicren
ara sawcnen

Unp

Iara perveTpaum
Baca arariit
Oraenerve
Painin

Mo

Oriecren

Mon

ara poxaerin
oraurii aapec
Tenewon

2
~
~
~
~
~
~
~
~
~
4

AAIAAAIA

Bogenumo sce  Ouscrims ce ok





10. Работа с  отчетами
Отчеты открываются с помощью пункта меню Отчетность. Одни отчеты – это только печатные формы, другие представляют собой экранные формы, которые можно распечатать. 

Методы работы с таблицей отчета аналогичны работе с таблицами в справочниках, планшете занятий. 
· Экзаменационные ведомости – содержится список всех экзаменационных ведомостей. Чтобы открыть список, нужно в строке меню выбрать: Отчетность  → Экзаменационная ведомость. 
Создание экзаменационной ведомости:
Меню Отчетность ( Экзаменационные ведомости ( щелкните по кнопке 
[image: image18.png][y



 Новая строка или нажмите на клавиатуре клавишу Insert ( 
 (появляется окно экзаменационной ведомости) ( Заполните реквизиты (введите дату экзамена, начало, окончание, специальность, преподаватель) ( щелкните по кнопке [image: image19.png][y



 Новая строка ( из списка в дополнительном окне выберите абитуриентов двойным щелчком мыши, а затем после нажатия кнопки Закрыть, откройте нужного абитуриента двойным щелчком мыши или Enter и введите оценку и номер билета (при необходимости), нажмите ОК.
Примечание: для ввода времени начала и окончания экзамена вводите 4 цифры: 2 цифры – номер часа, 2 цифры – минуты, например: 1234 – это 12 часов 34 минуты.

После заполнения экзаменационной ведомости она заносится в список ведомостей в окне Экзаменационные ведомости.
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Чтобы открыть нужную экзаменационную ведомость: нужно дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по нужной ведомости в списке или выделить нужную строку и нажать Enter.
Распечатка экзаменационной ведомости:

Выберите нужную экзаменационную ведомость из списка, откройте ее двойным щелчком по ней, либо нажатием клавиши Enter, нажмите в окне ведомости кнопку Печатать ведомость (с изображением принтера).
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· Контрольные цифры приема – отображается, информация о контрольных цифрах приема студентов обучения в 20__ году, а также прогнозируемые показатели приема студентов на два следующий учебный год. Чтобы открыть список, нужно в строке меню выбрать: Отчетность → Контрольные цифры приема. 
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· Отчет по свидетельствам ЕГЭ – отображаются, результаты Единого государственного экзамена по предмету: математика, русский язык, история, география и т.д. Чтобы открыть список, нужно в строке меню выбрать: Отчетность  → Отчет по свидетельствам ЕГЭ. [image: image23.jpg]E3 Microsoft Excel - Ceeenua o pesybTatax EF32007 (9)
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· Анализ по географии – отчет показывает количество абитуриентов, подавших документы, из районов и регионов страны в целом по учебному заведению. Чтобы открыть список, нужно в строке меню выбрать: Отчетность  → Анализ по географии. 
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· Итоги зачисления – отображаются, сведения о результатах приема в государственное образовательное учреждение на подготовку по образовательным программам среднего профессионального образования по  очной форме обучения. Чтобы открыть список, нужно в строке меню выбрать: Отчетность  → Итоги зачисления.
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· Сведения о результатах приема – отображается, информация об итогах зачисления в 20__ году на второй курс. Чтобы открыть список, нужно в строке меню выбрать: Отчетность  → Сведения о результатах приема.
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· Список зачисленных абитуриентов – отображается, экранная форма. Чтобы открыть список, нужно в строке меню выбрать: Отчетность  → Список зачисленных абитуриентов.
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Для заполнения экранной формы, выберите специальность, базу знаний (на базе основного общего образования или полного среднего образования). Далее нажмите кнопку «Сформировать список», список будет сформирован в экранной форме. Для печати полученных данных нажмите кнопку «Печать», после этого программа экспортирует данные в Excel.
11. Меню Сервис
1. Сжатие и восстановление базы данных

Для эффективной и быстрой работы программы необходимо постоянно следить за файлом базы данных. Эта особенность обусловлена форматом файла Microsoft Access. Формируемые запросы к базе данных, массовое добавление или удаление записей «раздувают» объем файла, из-за чего программа постепенно начинает работать медленнее, а, кроме того, могут случиться серьезные сбои в работе и потеря информации (причем сразу всей, т.к. вся информация хранится в одном файле).

Эта проблема во многом решена. Каждый день при первом запуске программы автоматически проводится восстановление и сжатие базы данных. Чтобы эта операция была наиболее безопасной, сначала формируется копия файла базы данных, имя файла которой *_backup.mdb, далее эта копия сжимается в файл *_compact.mdb и перезаписывается на место исходного файла. 

Сжатие и восстановление базы данных позволяет уменьшить размер базы данных, а значит, повысить скорость работы программы, ее устойчивость против сбоев.

Сжатие и восстановление текущего файла базы данных можно выполнить вручную с помощью: Сервис → Сжать базу данных.

2. Архивирование и рекомендации по защите информации

Не секрет, что компьютерная техника не всегда бывает надежной. Может выйти из строя жесткий диск, и тогда вся информация, наработанная за долгий период, будет потеряна, а могут возникнуть ошибки на диске, не устраненные вовремя. Тогда, поскольку размещение информации на диске будет неверным, может возникнуть потеря части файла базы данных или его порча, причем безвозвратная. 

Чтобы этого не произошло, необходимо периодически создавать резервную копию файла базы данных. Для создания резервной копии текущего файла базы данных в программе предусмотрена команда: Сервис → Архивировать базу данных. При ее выполнении сначала производится сжатие и восстановление текущего файла базы данных, а затем его архивирование в подпапку Архив папки программы.

Для более надежной защиты, рекомендуется выполнять резервное копирование файла базы данных на другой жесткий диск или дискету. Это удвоит надежность. Помните, что при потере файла базы данных станет не только невозможным дальнейшая работа с наработанными данными расписания, но может быть парализована нормальная работа всего учебного заведения.

3. Вложить в письмо базу данных

При возникновении затруднений при заполнении базы данных Вы можете обратиться к автору программы за помощью (технической поддержкой). Но зачастую для того, чтобы дать определенные рекомендации требуется анализ базы данных, в которой и отражается вся работа пользователя. 
Для передачи базы данных автору программы Вы можете выполнить Сервис – Вложить в письмо базу данных. При этом база данных автоматически сжимается, архивируется и формируется электронное письмо, в котором заполняется адрес получателя (автора программы), вкладывается база данных, вписывается текст – Ваше обращение к разработчику по шаблону. Этот текст Вы можете исправить для более точного указания проблемы.

4. Очистка базы данных

Очистка базы данных является альтернативой создания новой базы. Может использоваться при переходе на следующий год работы приемной комиссии. 
В случае очистки базы будет удалена информация об абитуриентах и об экзаменационных ведомостях, в то время как информация в справочниках останется без изменения.

5. Установка пароля

Установка пароля, выдаваемого программой при запуске. Выполните Сервис – Установка пароля, введите пароль, нажмите Ok,  подтвердите пароль – введите его еще раз, нажмите Ok. 
Что снять пароль выполните: Сервис – Установка пароля, ничего не вводя, нажмите Ok, затем еще раз Ok.
6. Оптимизатор

Оптимизатор – система позволяющая ускорить загрузку данных в окно списка абитуриентов в несколько раз.

При включенном оптимизаторе в программу будут загружаться не все данные об абитуриенте, также при переходе между окнами не будет осуществляться обновление данных. 
12. Поиск по реквизитам

Поиск осуществляется с помощью кнопки [image: image28.png]


 Поиск по реквизитам на панели инструментов. После нажатия кнопки Поиск по реквизитам появляется окно поиска. Введите нужные данные, после это нажмите кнопку Построить список (F9). Полученный список можно вывести на печать.
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В результате нажатия кнопки Построить список (F9) выбираются абитуриенты, соответствующие всем поставленным условиям, количество абитуриентов указывается в строке запроса.

13. Печать и сохранение документов
Печатная форма справочников и отчетов выполняется с помощью программы Microsoft Excel. То есть информация из программы “Приемная комиссия” передается в программу Microsoft Excel и далее пользователь может использовать все возможности последней программы для форматирования документов, их редактирования и оформления.

Для печати таблицы:

· Выделите нужные строки (щелкните на первой и удерживая клавишу Shift на последней, если нужно выделить строки не по порядку, то щелкайте мышью по строкам, удерживая клавишу Ctrl); 

· Нажмите кнопку [image: image30.png]


 (Печать) или Файл → Печать; 

· Далее открывается программа Microsoft Excel, в которой формируется печатная форма;

· В окне Вы можете редактировать отчет и распечатать на бумаге, нажав (в окне Excel) кнопку [image: image31.png]


 (Печать) или Файл → Печать(Ctrl+P);
Сохранение печатной формы:

После того как рабочая книга сформирована, она автоматически сохраняется, в папке  Отчеты.
Можно также вручную сохранить печатную форму Файл ( Сохранить или Сохранить как ( выберите папку, в которую нужно сохранить ( введите имя файла ( Сохранить. Если документ не был сохранен, то при выходе из программы появляется сообщение о том, нужно ли сохранять документ. Тип всех файлов – рабочая книга Excel (расширение .xls).
14. Зачисление абитуриентов
Режим автоматического зачисления абитуриентов предназначен для формирования списка абитуриентов, удовлетворяющих правилам приема. 
Для открытия автозачисления: пункт меню Действия → Зачисление (F3).

После открытия окна необходимо выбрать специальность, по которой производится зачисление. Программа на основании контрольных цифр приема и результатов вступительных испытаний сформирует список абитуриентов по группам «Зачисляются без экзаменов», «Зачисляются вне конкурса», «Зачисляются по конкурсу», «Зачисляются на коммерческой основе». По первым трем группам количество абитуриентов будет соответствовать контрольной цифре приема, а на коммерческой основе зачисляются без лимита.

В пределах каждой группы идет сортировка по убыванию итогового балла. Итоговый балл рассчитывается на основании среднего балла аттестата и лучших оценок, полученных на экзаменах.
1. Работа в окне «Зачисление»
Для формирования списка выберите специальность и нажмите кнопку [image: image32.jpg]


 Рассчитать и обновить (F5), после этого список абитуриентов отделения будет сформирован и выведен на экран. 
Для сохранения результатов и изменения статуса абитуриентов «Незачислен» на «Зачислен» нажмите кнопку [image: image33.jpg]


. После нажатия на эту кнопку в карточках абитуриентов, видимых в окне зачисление будет установлена галочка «Зачислен».
2. Параметры автоматического зачисления
Для правильного расчета и вывода списка абитуриентов, имеющих льготы при зачислении необходимо настроить режим, то есть указать, какие виды льгот действуют при зачислении без экзаменов, вне конкурса, на коммерческой основе. Для настройки параметров в окне зачисления нажмите кнопку Настройка (изображение молотка), выберите группу льгот (одну из 3-х ниже перечисленных), выберите действующие льготы.

Зачисляются без экзаменов:

· студенты, имеющие золотую медаль

· аттестат на 4 и 5.

Зачисляются вне конкурса:

· дети сироты

· инвалидность

· ветеран

· чернобыльцы  

Зачисляются на коммерческой основе: 

· договор с организацией

· контракт с родителями

Окно списка абитуриентов





Главное окно





 Справочник льгот.





Рис. 4. Схема добавления записи в справочник.





Строка запросов





Окно поиска по реквизитам








Рис. 2. Окно «Вид списка».
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