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Основные элементы управления 

   - добавить новую запись в таблицу,

   - удалить запись в таблице 

  - движение по строкам таблицы (в начало таблицы, на одну строку вверх, на одну 
                                  строку вниз, в конец таблицы)

   - просмотр, печать документа;

 - копировать текущую строку в буфер обмена ;

 - добавить, вставить строку из буфера обмена ;

 - обработка данных строки:

  - скользящий поиск строки;

  - контекстный поиск строки (кнопка);

 - редактирование строк справочника;

 - просмотр внесенных изменений по строке (история значений).

  - экспортировать таблицу в формат EXCEL

  - экспортировать табоицу в формат WORD

1.Справочники
В программе “Учебная канцелярия” справочники служат для хранения условно-постоянной 

информации,  поддержки  внутрифирменных  или  общих  классификаторов.  Также  справочники 
используются  для  формирования  списков  возможных  значений,  то  есть  для  организации 
аналитического учета.

Использование справочников позволяет исключить неоднозначность при заполнении тех или 
иных  реквизитов  документов  или  других  справочников.  Например,  если  требуется  вводить 
наименование  специальности,  должностей,  военкоматов,  выбор  элемента  из  вышеперечисленных 
справочников  позволит  избежать  ошибочного  ввода  наименования  разными  конечными 
пользователями.

Справочники  можно  редактировать  в  процессе  работы  –  могут  вводится  новые  записи, 
редактироваться или удалятся существующие.

Вызов и просмотр справочника
Форму справочника  можно вызвать  на  экран  через  главное  меню программы  или,  нажав 

кнопку выбора значения в другой форме.

В программе доступны следующие справочники:

• областей, 
• районов,
• школ,
• языков,

• национальностей,
• полов,
• гражданств,
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• документов, удостоверяющих личность,
• военкоматов,
• льгот,
• документов об образовании,
• статус родителей,
• специальностей,
• квалификации,
• форм обучения,
• курсов,

• групп,
• статус,
• причин зачисления и отчисления,
• типов приказа,
• сотрудников,
• должностей,
• учебных заведений,
• типов дипломов.

Внешний вид формы справочника полностью определяется в процессе настройки программы. 
Однако существует несколько общих элементов, которые имеет каждая форма справочника.

Прежде  всего,  в  заголовке  окна  справочника  выдается  название  справочника.  Название 
справочника задается в процессе настройки программы и может быть изменено только разработчиком 
программы.

Окно справочника, в общем случае, представляет собой таблицу. Таблица содержит минимум 
две графы – код и наименование элемента справочника. Если справочник содержит много элементов 
(строк) и имеет много граф, то в таблице справочника выводится только определенная его часть, а 
внизу и справа появляются линейки прокрутки.

Окно  справочника  содержит  панель  инструментов  для  быстрого  доступа  к  наиболее  часто 
используемым командам работы со справочником.

Одна  ячейка  в  таблице  справочника  всегда  выделена  инверсным  цветом  (темно-синим)  и 
называется “активной” или “текущей”. Так же  мы будем называть строку и столбец, на пересечении 
которых расположена активная ячейка. Для самого выделения мы будем использовать также название 
“курсор”.

При открытии справочника активной ячейкой выделяется значение строки с нулевым кодом. С 
помощью мыши или клавиш ←, ↑, →, ↓ вы можете перемещаться по значениям справочника.

Внимание !!! Нулевая строка в справочнике не удаляется и не редактируется .

Ввод в справочник нового элемента
Для ввода нового элемента в справочник нажмите кнопку  (редактировать справочник) на 

панели  инструментов  окна  справочника.  Вы  заметите,  что  активной  стала  кнопка   (Добавить 
строку). Нажмите кнопку  или нажмите клавишу Ins. 

При работе в строке элемента справочника используются общие приемы работы со строкой.
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В диалоге, как правило, заполняются реквизиты “Код”,“Наименование”, а также поля ввода, 
соответствующие реквизитам справочника. Если это обусловлено программой, строка ввода элемента 
справочника может проверять корректность и полноту введенных данных. В случае неправильного 
ввода могут появляться соответствующие сообщения.

Если необходимо запомнить значение справочника по умолчанию, необходимо кликнуть  мышкой 
на  соответствующем  чеките   .  Выбранное  значение,  по 
умолчанию, будет использовать при добавлении новых строк в таблицы и реестры базы данных. 

Для  того  чтобы сбросить  (убрать)  значение  по  умолчанию,  выберите  нулевую   строку (самую 
верхнюю)  справочника  и  кликните   мышкой  на  соответствующем  чеките 

.

    
    Редактирование элемента справочника

Для редактирования элемента необходимо установить курсор в ячейку справочника, значение 
которого  нужно  отредактировать,  и  нажать  кнопку  .  Ячейка  переключится  в  режим 
редактирования.  При  редактировании  реквизита  можно  перемещаться  в  другие  графы  строки, 
используя клавиши клавиатуры или кнопки    - движение по строкам таблицы (в начало 
таблицы, на одну строку вверх, на одну строку вниз, в конец таблицы) на панели инструментов окна 
справочника. 

Орфографический контроль
Пользователю доступна такая функция в программе,  как орфографический контроль внесенных 

данных, пополнения словаря и т.п. 
Находясь в режиме редактирования справочника, встав на нужной строке, нажмите правую кнопку 

мыши и выберите орфографический контроль.

Далее появится сообщение . Произведите нужные вам операции.

      Удаление элемента справочника
Система поддерживает ссылочную целостность информационной базы: в этом режиме не 

проводится  непосредственное  удаление  таких  объектов  системы,  как  элементы  справочника  и 
документы. 
               Для удаления элемента справочника поместите курсор на строку с удаляемым элементом и 

нажмите кнопку  .  Вы заметите,  что активной стала  кнопка     -  удалить запись в  таблице. 
Нажмите мышкой кнопку    на панели инструментов окна справочника. После появится запрос об 
удалении элемента справочника. Подтвердив запрос кнопкой “Да” вы удалите строку. 

     Копирование элемента справочника
Новый  элемент  может  быть  введен  в  справочник  путем  копирования  уже  существующего 

элемента.  Для  этого  поместите  курсор  на  строку  с  элементом,  который  будет  использоваться  в 
качестве образца, и выполните следующие действия:

4



- нажмите кнопку  на панели инструментов окна справочника,
- выберите кнопку   на панели инструментов окна справочника (копировать текущую строку в 

буфер обмена) ;
            - нажмите кнопку   на панели инструментов окна справочника (добавить, вставить строку из 
буфера  обмена).  Код  нового  элемента  присвается  автоматически.  Корректировка  реквизитов 
производится по общим правилам, изложенным в предыдущих параграфах.

Печать справочника
Печать элементов справочника возможна путем экспорта данных в Excel.
Для этого выполните следующие действия:

- нажмите кнопку  на панели инструментов окна справочника,
- в поле <выбор файла> имя файла формируется автоматически. Если вы хотите задать наименование 
иначе, обратите внимание – имя не должно содержать пробелов. При не соблюдении этого требования 
будет выдаваться сообщение “Ошибка в базе данных”.
-  в  поле  “Папка”,  путь  задается  автоматически  (Локальный  диск  С:UK).  При  изменении  этих 
параметров будет выдаваться сообщение “Ошибка в базе данных”.
- нажмите кнопку <Сохранить>. Далее откроется сохраненный вами файл в формате Excel.

Работа с историей значения реквизита
История значений справочника просматривается с помощью нажатия кнопки   на панели 

инструментов окна справочника. Допустим, вы встали на строку справочника как показано на нижнем 

рисунке и нажали кнопку . 

Поиск в справочнике 
Для поиска нужной информации в справочнике существует несколько способов, которые будут 

описаны ниже.

Скользящий поиск
Для  выполнения  скользящего  поиска  необходимо  мышью  поместить  курсор  в 

соответствующее поле для поиска    и просто набирать на клавиатуре искомое 
значение.

В  случае  обнаружения  первого  введенного  символа  курсор  устанавливается  в  ту  ячейку 
справочника, первые символы значения которой совпадают с введенными. 

Последний введенный символ можно удалить из строки поиска, нажав клавишу Backspace.

Контекстный поиск
Наиболее широкими возможностями обладает контекстный поиск. Он позволяет осуществлять 

поиск по любым значениям и в любом направлении. Для выполнения поиска необходимо мышью 
поместить  курсор  в  соответствующее  поле  для  поиска   и   набрать  на  клавиатуре  любую  часть 
искомого значения, например .  После нажать кнопку . Появится 
список всех значений в которых в какой-либо части встречаются набранные вами символы

Дважды кликните мышкой на нужной вам строке, и вы перейдете на эту строку в справочнике.
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Глава 2. Ввод данных

2.1 Абитуриенты, Учащиеся, Выпускники

Документы “Абитуриенты”, “Учащиеся”, “Выпускники” представляют собой одну структуру, 
описание документов. Отличием является то, что

- “База Абитуриенты” фильтрует и отображает на экран Фамилии Имена Отчества, имеющие 
статус “Абитуриент”,

-  “База Учащихся” фильтрует и отображает на экран Фамилии Имена Отчества,  имеющие 
статус “Учащийся”,

-  “База Выпускники” фильтрует и отображает на экран Фамилии Имена Отчества, имеющие 
статус “Выпускник”,

 
Документ  «Абитуриенты»  предназначен  для  ввода  новых  абитуриентов,  поступающих   в 

учебное заведение. 
Документ  «Абитуриенты» можно открыть, используя пункт главного меню программы Ввод 

данных → Абитуриенты.

Использование формы «Абитуриенты» позволяет создать электронную базу данных Ф.И.О. , 
которая может быть использована для:
                 - автоматического формирования приказов о зачислении в учащихся учебного заведения.

Важно  отметить,  что  статус  “Абитуриент”  автоматически  присваивается  тем 
учащимся, которые были проведены по таким приказам, как:

- приказ об отчислении,
- приказ о переводе в другое учебное заведение,
- приказ о предоставлении академического отпуска.

            Документ “База Абитуриентов” имеет две основные части: 
-    верхняя рабочая часть - реестр Ф.И.О.,
-    нижняя справочная часть – специализация и движение контингента.  

2.1.1 Работа с формой “Описание документа”

Начало работы начинается с добавления очередной Ф.И.О. абитуриента с помощью нажатия 
клавиши  соответствующей реестру. Откроется следующее окно.

Форма содержит закладки. Для 
выбора  определенной  закладки 
необходимо щелкнуть на ней мышью. 
Рассмотрим общие приемы работы с 
формой. 

А) Начало  работы  начните  с 
заполнения  реквизитов  всех 
справочников.  Форму  справочника 
можно вызвать на экран через главное 
меню программы.
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Б) Заполнение формы и полей, содержащихся в закладках возможно в режиме редактирования. 

Для этого необходимо нажать кнопку . Ячейки переключатся в режим редактирования..

 В) Ячейки  “Ф.И.О.”,  “Дата  рождения”,  “№  в  поименной  книге”,   “Дата  зачисления” 
заполняются пользователем самостоятельно. В дальнейшем при переходе по закладкам формы они 
доступны пользователю.

Г) Находясь в  данной форме можно с помощью кнопок   перемещаться по базе 
абитуриентов (учащихся, выпускников). При этом меняется значение поля “Ф.И.О.” и всех полей, 
соответствующие этой фамилии.

Д) Выход из формы осуществляется с помощью кнопки , расположенной в верхнем правом 
углу формы.

1.  Закладка  “Личные  данные”. Такие  ячейки  c элементами,  как  “Национальность”, 
“Гражданство”,  “Вид  документа  удост.  личность”  содержат  управляющий  элемент  –  поля  со 
списками.  Ввод значения реквизита  осуществляется  путем выбора  из  какого-либо списка.  В поле 

ввода такого реквизита всегда присутствует кнопка . При нажатии мышью на эту кнопку на экран 
будет выдан список, из которого требуется выбрать необходимое значение. Выбор можно производить 
мышью или клавишами управления курсором.

Ячейка  с  элементом  “Пол”  заполняется  автоматически.  В  дальнейшем  если  программой 
определен  мужской  пол,  тогда  автоматически  проставляется  признак  воинского  учета  в  закладке 
“Воинский учет”.

Ячейки «Телефон», “№ документа” имеют числовой тип.
Ячейка “Когда выдан” имеет тип “Дата”.

        Ячейки  «Адрес прописки», “Адрес проживания”, “Кем выдан документ” имеют строковый 
тип.  Его  ввод осуществляется  простым набором необходимых символов на  клавиатуре.  При этом 
доступны  возможности  редактирования  символьных  строк,  предоставляемые  операционной 
системой, например, работа с буфером обмена.

2. Закладка “База образования”. 
Такие ячейки c элементами, как “База 

школы”,  “Код области”, “Код района”, “Код 
школы”,  “Тип  школы”,  “Язык  обучения”, 
“Вид документа об образовании”   содержат 
управляющий элемент – поля со списками. 
Ввод  значения  реквизита  осуществляется 
путем выбора из какого-либо списка. В поле 
ввода такого реквизита всегда присутствует 

кнопка  .  При  нажатии  мышью  на  эту 
кнопку  на  экран  будет  выдан  список,  из 

которого  требуется  выбрать  необходимое  значение.  Выбор  можно  производить  мышью  или 
клавишами управления курсором.

3. Закладка “Воинский учет”. 
Поле “Воинский учет” 

заполняется автоматически (если 
определен мужской пол на первой закладки 
формы). В противном случаи  кликнуть 
мышкой на соответствующем   чеките 

.
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Ячейка c элементом  “Воинский учет”  содержит управляющий элемент – поле со списком.

4. Закладка “Лист родителей”.
Данная  закладка 

представляет  собой 
табличную  часть.  Если  у 
человека  имеются  льготы, 
тогда  вам  необходимо 
заполнить  ячейку “Льготы”. 

Табличная часть заполняется следующим образом:
- добавить очередной статус с помощью нажатия клавиши  соответствующей реестру.
- заполнить ячейки “Статус” (содержит поле со списком), “Ф.И.О.”, “Адрес”, “Телефон” (имеют 

строковый тип. Его ввод осуществляется простым набором необходимых символов на клавиатуре).

5. Закладка “Специализация”.
Ячейка  “Статус”  не 

подлежит  корректировке.  В 
программе  она  задается 
автоматически,  в  зависимости  от 
того  в  какую  базу  заносите.  В 
дальнейшем  статус  меняется  в 
зависимости  от  движения  Ф.И.О. 
по типу приказа. 

Такие ячейки c элементами, 
как  “Специальность”,   “Форма 
обучения”,  “Курс”,  “Группа”, 
“Язык  обучения”  содержат 

управляющий элемент – поля со списками. Ввод значения реквизита осуществляется путем выбора из 
какого-либо списка.  В поле  ввода  такого  реквизита  всегда  присутствует  кнопка  .  При  нажатии 
мышью на эту кнопку на  экран будет выдан список,  из которого требуется  выбрать  необходимое 
значение. Выбор можно производить мышью или клавишами управления курсором.

Ячейки  “№  зачетной  книжки”,  “№  студент.  билета”  имеют  строковый  тип.  Ввод 
осуществляется простым набором необходимых символов на клавиатуре.  

6. Закладка “Движение”. Имеет следующую табличную часть
Информация о движении по 

приказам учащихся заносятся в эту 
форму автоматически из 
проведенных вами приказов. 

7. Закладка “Выпуск”.
  Такие ячейки  c элементами, 

как  “Диплом”,   “Квалификация” 
содержат  управляющий  элемент  – 
поля  со  списками.  Ввод  значения 
реквизита  осуществляется  путем 
выбора  из  какого-либо  списка.  В 
поле  ввода  такого  реквизита  всегда 
присутствует  кнопка  .  При 
нажатии  мышью  на  эту  кнопку  на 

экран  будет  выдан  список,  из  которого  требуется  выбрать  необходимое  значение.  Выбор  можно 
производить мышью или клавишами управления курсором. 
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Ячейки “№ диплома”, “Дата диплома”имеют строковый тип. Ввод осуществляется простым 
набором необходимых символов на клавиатуре.  

После нажмите кнопку  , соответствующую форме “Описание документа”. Далее 
заполнится строка в табличной части “База Абитуриентов” (Учащихся или Выпускников) .

2.1.2 Работа с формой “Прием гражданина”

После  заполнения  основных  данных  Абитуриента,  необходимо  нажать  кнопку 
 .  Откроется следующая форма приема. Ее содержание и поля так же 

зависят от базы образования абитуриента.

   Форма “Прием” имеет три части:
• Выбор специальности при поступлении в учебное заведение.

 Выберите мышкой специальность,  на которую поступает абитуриент в левом окне 

“Наименование  всех  специальностей” → нажмите кнопку  .  Специальность отразится в 
правой части формы. 

 Факультет,  стоимость  и  срок  обучения  отобразятся  автоматически,  на  основании 
таблиц соответствия.

 Выберите форму обучения.
 Выберите язык обучения.

• Результаты ЕНТ.
 Аналогично выберите  пятый предмет  по  результатам ЕНТ в  левой  части  таблицы 

“Наименование всех предметов” → нажмите кнопку . Предмет отразится в правой части 
формы. 

 Заполните  напротив  каждой  дисциплины соответствующие балы,  согласно  данных 
сертификата.

 С  помощью  кнопки    вы  можете   удалить  не  нужный  (неверно  выбранный) 
предмет.

 Заполните поле “№ сертификата”. (Поле имеет строковый тип).
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• Виды принятых документов от абитуриента.
 Аналогично выберите документы принятые от поступающего в левой части таблицы 

“Наименование  всех  документов” → нажмите кнопку  . Документ отразится в правой 
части формы. 

 С  помощью  кнопки    вы  можете   удалить  не  нужный  (неверно  выбранный) 
документ.

С  помощью  кнопок   и   вы  можете  распечатать 
соответствующие документы.

Для просмотра или печати формы нажмите следующие кнопку  .  

 С  помощью  панели  управления   вы  можете 
управлять печатной формой (изменить масштаб, листать страницы, выводить две (четыре) страницы на экран, 
печать формы, выход из формы, с помощью кнопки  перейти к конкретной странице). 

После нажмите кнопку  , соответствующую форме “Прием”. Далее заполнится 
строка в табличной части “База Абитуриентов”. 
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2.1.3 Расширенный поиск в базе данных

   Находясь  в  реестре  той или иной базы,  вы можете,  с  помощью расширенного поиска 
(кнопка ),  отобрать для работы на экране абитуриентов, учащихся или выпускников по тем или 
иным критериям. Рассмотрим подробнее.

Форма содержит закладки. Для выбора определенной закладки необходимо щелкнуть на ней 
мышью. Рассмотрим общие приемы работы с формой. 
    
ВАРИАНТ № 1.

    
   ВАРИАНТ № 2

А) Форма поиска представляет собой аналогию формы “Описание Абитуриента” (Учащегося, 
Выпускника).

Б) Поиск  можно  задать  по  нескольким  критериям,  при  этом  не  имеет  значение,  с  какой 
закладки вы выберите параметры поиска. Все они будут соединяться союзом “И”. Выбранные поля 
поиска для наглядности будут отображаться в нижней части поля,  как например, в нашем случаи 

  или .
В) Далее  нажмите  кнопку   .  В  результате  в  реестре  табличной  части  “База 

Абитуриентов” (Учащихся или Выпускников) останутся Ф.И.О, соответствующие выбранным вами 
критериям поиска.

Г) В верхней части формы появится количество найденных записей.
Д) Выход из формы осуществляется с помощью кнопки , расположенной в верхнем правом 

углу формы.
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2.2 Движение контингента

Документ  «Движение  контингента»  можно  открыть,  используя  пункт  главного  меню 
программы  Ввод  данных  → Движение  контингента.  Документ  имеет  подменю  –  вид  движения 
контингента.

2.2.1 Ввод данных → Движение контингента → на зачисление.

Рассмотрим списочный приказ на зачисление.

Документ имеет две основные части: 
-    верхняя табличная часть - реестр приказов на зачисление. Справа от реестра справочная 

информация о содержании приказа. 
-     нижняя  табличная  часть  –  список  Ф.И.О.,  относящихся  к  приказу.  Справа  от  списка 

справочная информация о содержании приказа к той или иной фамилии абитуриента. 
А) Начало работы начинается с добавления очередного приказа с помощью нажатия клавиши 

 соответствующей реестру. Откроется следующее окно, созданная строка приказа будет выделена, 
синим цветом.
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Б) Нажмите кнопку “Детали”  на строке выделенного реестра. Появится окно формы 
“Детали зачисления и отчисления”. Форма содержит два поля:

-  в  верхней  части  присваивается  новая  форма  обучения,  курс  обучения.  Поле  статус 
определяется  автоматически  (в  нашем  случаи  “Учащийся”,  т.е.  Ф.И.О.  при  проведении  приказа 
перейдет из Базы “Абитуриентов” в базу “Учащихся”).

- в нижней части отображается на двух языках текст приказа. Если вы измените поля  “Нового 
статуса”  необходимо  нажать  кнопку  ,  чтобы  обновить  текстовое  содержание  приказа.  Так  же 
можно  в  этой  форме  редактировать  текст  приказа,  видоизменить  его  содержимое.  При  закрытии 
формы, внесенные вами изменения будут сохранены и выведены в печатной форме приказа.

 Важно  отметить,  что  после  внесенных  дополнений,  нажатие  кнопки   (обновить) 
приведет к обновлению текста  приказа  по шаблону,  и внесенные вами изменения сохранены не  
будут. Форму Детали закройте с помощью кнопки .

В) Далее необходимо внести Ф.И.О. абитуриентов к выбранному приказу с помощью нажатия 
клавиши  соответствующей нижней табличной части. 
Откроется окно База “Абитуриентов”. 

• Выберите фамилии, кликнув  мышкой на соответствующем   чеките  .  

• С помощью кнопки “Включить всех” можно выбрать все фамилии. 
• Так же можно с помощью кнопки расширенно поиска отобрать для работы нужных 

абитуриентов.
• Выйдите из формы. Выбранные абитуриенты появятся в табличной части. 

Г) В табличной части вы можете произвести следующие операции с списком фамилий:
• Фильтровать или сортировать реестр. 

• Отменить выбор фамилии, кликнув мышкой на соответствующем чеките .
• Удалить строки с помощью кнопки .
• Перемещаться по списку с помощью кнопок .
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Д) Причины  зачисления  и  отчисления  в  табличной  части  при  списочном  виде  приказа 
заполнять  не  нужно,  так  как  причина  для  всего  списка  одинакова,  она  определена 
автоматически (согласно настроек шаблона).

Е)   Нажмите  кнопку  “Детали”   на  списке 
фамилий.  Появится  окно  формы  “Детали 
зачисления и отчисления”. 

Форма содержит два поля:
-  в  верхней  части  присваивается  новая  форма 

обучения,  курс  обучения  и  т.д.  Поле  статус 
определяется  автоматически  (в  нашем  случаи 
“Учащийся”,  т.е.  Ф.И.О.  при  проведении приказа 
перейдет  из  “Базы  Абитуриентов”  в  “Базу 
Учащихся”).

- в нижней части отображается на двух языках текст 
приказа.  При работе  со  списочным приказом эти 

поля пусты, так как текст приказа просматривается, изменяется в форме “Детали”  
на строке реестра выделенного приказа.  

Ж) Просмотр и печать приказа .

 Для просмотра или печати приказа нажмите следующие 

кнопки   .  Откроется  окно  “Выбор  формы 
приказы”.  Выбираем  признак    → нажимаем 
кнопку   .  На экран выводится печатная форма 
приказа.   С  помощью  панели  управления  вы  можете 
управлять  печатной  формой  (изменить  масштаб,  листать 
страницы, выводить две (четыре) страницы на экран, печать приказа, 
выход  из  формы,  с  помощью  кнопки   перейти  к  конкретной 
странице). 

 
Также используя вышеуказанную форму, вы можете отпечатать выписку из приказа. Для этого 

поставьте  соответствующий  признак  ,  измените  Ф.И.О.,  должность  кем 
подписывается документ.

З)  Таким образом, всю информацию по движению контингента можно сохранить с помощью 
проведения приказа:

- нажмите кнопку   → .
- появится признак  в начале строки реестра приказа.
- в случаи необходимости приказ можно сделать не проведенным. Нажмите кнопку  
→ 

- всю информацию по приказу можно в 
последующем  просматривать  через 
закладку   “Движение”  в  “Описании 
учащегося (абитуриента, выпускника)”.

- двойным щелчком мыши на строке приказа в “Описании учащегося (абитуриента, 
выпускника)” вы можете перейти к соответствующему приказу.
 

Рассмотрим вариант приказа на зачисление индивидуального типа. 
Причина зачисления – перевод из другого колледжа.

Документ имеет две основные части: 
-   верхняя табличная часть - реестр приказов на зачисление. Справа от реестра справочная 

информация о содержании приказа. 
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-   нижняя  табличная  часть  –  список  Ф.И.О.,  относящихся  к  приказу.  Справа  от  списка 
справочная информация о содержании приказа к той или иной фамилии абитуриента. 

А) Начало работы начинается с добавления очередного приказа с помощью нажатия клавиши 
 соответствующей реестру. Откроется следующее окно, созданная строка приказа будет выделена, 

синим цветом.

Б) при индивиндуальном виде приказа открывать кнопку “Детали”  на строке 
выделенного реестра не нужно. 

В) Далее необходимо внести Ф.И.О. абитуриентов к выбранному приказу с помощью нажатия 
клавиши  соответствующей нижней табличной части. 
Откроется окно База “Абитуриентов”. 

• Выберите фамилии, кликнув  мышкой на соответствующем   чеките  .  
• С помощью кнопки “Включить всех” можно выбрать все фамилии. 

• Так же можно с помощью кнопки расширенно поиска отобрать для работы нужных 
абитуриентов.

• Выйдите из формы. Выбранные абитуриенты появятся в табличной части. 

Г) В табличной части вы можете произвести следующие операции с списком фамилий:
• Фильтровать или сортировать реестр. 

• Отменить выбор фамилии, кликнув мышкой на соответствующем чеките .
• Удалить строки с помощью кнопки .
• Перемещаться по списку с помощью кнопок .

Д) Двойным щелчком мыши выбирете причину зачисления и отчисления в табличной части. 
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Е)   Нажмите  кнопку  “Детали”   на  списке  фамилий.  Появится  окно  формы  “Детали 
зачисления и отчисления”. 

Форма содержит два поля:
- в верхней части присваивается новая 

форма  обучения,  курс  обучения, 
специальность,  язык  обучения.  Поле  статус 
определяется  автоматически  (в  нашем  случаи 
“Учащийся”,  т.е.  Ф.И.О.  при  проведении  приказа 
перейдет из Базы “Абитуриентов” в базу “Учащихся”). 
Двойным  щелчком  мыши  выберите  название 
колледжа.

- в нижней части отображается на двух 
языках текст приказа. Если вы измените поля 
“Нового  статуса”  необходимо  нажать  кнопку 

,  чтобы  обновить  текстовое  содержание 
приказа (в нашем случаи после выбора наименования 
колледжа).  Так  же  можно  в  этой  форме 
редактировать текст приказа, видоизменить его 
содержимое. При закрытии формы внесенные 
вами изменения будут сохранены и выведены в 
печатной форме приказа.

 Важно  отметить,  что  после 
внесенных  дополнений,  нажатие 

кнопки  (обновить) приведет к обновлению текста  приказа  по шаблону, и внесенные вами 
изменения сохранены не будут. Форму Детали закройте с помощью кнопки . 

Ж) Просмотр и печать приказа .

 Для  просмотра  или  печати  приказа  нажмите 

следующие кнопки  . Откроется окно “Выбор 
формы  приказы”.  Выбираем  признак   
→ нажимаем кнопку  .  На экран выводится 
печатная  форма  приказа.   С  помощью  панели 
управления  вы  можете  управлять  печатной  формой 
(изменить  масштаб,  листать  страницы,  выводить  две  (четыре) 
страницы на экран, печать приказа, выход из формы, с помощью 
кнопки  перейти к конкретной странице). 

 
Также используя вышеуказанную форму, вы можете отпечатать выписку из приказа. Для этого 

поставьте  соответствующий  признак  ,  измените  Ф.И.О.,  должность  кем 
подписывается документ.

З)  Таким образом, всю информацию по движению контингента можно сохранить с помощью 
проведения приказа:

- нажмите кнопку   → .
- появится признак  в начале строки реестра приказа.
-  в  случаи  необходимости  приказ  можно  сделать  не  проведенным.  Нажмите  кнопку 

  → 
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-  всю  информацию  по  приказу  можно  в  последующем  просматривать  через  закладку 
“Движение” в “Описании учащегося (абитуриента, выпускника)”.

- двойным щелчком мыши на строке приказа в “Описании учащегося (абитуриента, 
выпускника)” вы можете перейти к соответствующему приказу.

2.2.2 Ввод данных → Движение контингента → на 
восстановление.

Документ  «Движение  контингента»  можно  открыть,  используя  пункт  главного  меню 
программы Ввод данных → Движение контингента → на восстановление. 

Работа по созданию данного варианта приказа аналогична приказам, рассмотренным выше. 

А) Начало работы начинается с добавления очередного приказа с помощью нажатия клавиши   
соответствующей реестру.  Откроется  следующее  окно,  созданная  строка  приказа  будет  выделена, 
синим цветом.
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Б)  при индивиндуальном виде приказа открывать  кнопку “Детали”  на строке выделенного 
реестра не нужно. 

В) Далее необходимо внести Ф.И.О. абитуриентов к выбранному приказу с помощью нажатия 
клавиши  соответствующей нижней табличной части. 
Откроется окно “ База  Абитуриентов”. 

• Выберите фамилии, кликнув  мышкой на соответствующем   чеките  .  
• Можно  с  помощью  кнопки  расширенно  поиска  отобрать  для  работы  нужных 

абитуриентов.
• Выйдите из формы. Выбранные абитуриенты появятся в табличной части. 

Г) В табличной части вы можете произвести следующие операции с списком фамилий:

• Отменить выбор фамилии, кликнув мышкой на соответствующем чеките .
• Удалить строки с помощью кнопки .
• Перемещаться по списку с помощью кнопок .

Д)   Нажмите  кнопку  “Детали”   на  списке  фамилий.  Появится  окно  формы  “Детали 
зачисления и отчисления”. 

Форма содержит два поля:
-  в  верхней  части  присваивается  новая 

форма  обучения,  курс  обучения, 
специальность,  язык  обучения.  Поле  статус 
определяется  автоматически  (в  нашем  случаи 
“Учащийся”,  т.е.  Ф.И.О.  при  проведении  приказа 
перейдет из Базы “Абитуриентов” в базу “Учащихся”). 

- в нижней части отображается на двух 
языках текст приказа.  Если вы измените поля 
“Нового статуса” необходимо нажать кнопку 
,  чтобы  обновить  текстовое  содержание 
приказа.  Так  же  можно  в  этой  форме 
редактировать текст приказа, видоизменить его 
содержимое.  При закрытии формы внесенные 
вами изменения будут сохранены и выведены в 
печатной форме приказа.

 

Е) Просмотр и печать приказа .

 Для  просмотра  или  печати  приказа  нажмите 

следующие кнопки  . Откроется окно “Выбор 
формы  приказы”.  Выбираем  признак   
→ нажимаем кнопку  .  На экран выводится 
печатная  форма  приказа.   С  помощью  панели 
управления  вы  можете  управлять  печатной  формой 
(изменить  масштаб,  листать  страницы,  выводить  две  (четыре) 
страницы на экран, печать приказа, выход из формы, с помощью 
кнопки  перейти к конкретной странице). 
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Также используя вышеуказанную форму, вы можете отпечатать выписку из приказа. Для этого 

поставьте  соответствующий  признак  ,  измените  Ф.И.О.,  должность  кем 
подписывается документ.

Ж)  Таким образом, всю информацию по движению контингента можно сохранить с помощью 
проведения приказа:

- нажмите кнопку   → .
- появится признак  в начале строки реестра приказа.
-  в  случаи  необходимости  приказ  можно  сделать  не  проведенным.  Нажмите  кнопку 

  → 
-  всю  информацию  по  приказу  можно  в  последующем  просматривать  через  закладку 
“Движение” в “Описании учащегося (абитуриента, выпускника)”.

-  двойным  щелчком  мыши  на  строке  приказа  в  “Описании  учащегося  (абитуриента, 
выпускника)” вы можете перейти к соответствующему приказу.

2.2.3 Ввод данных → Движение контингента → на перевод.

Документ  «Движение  контингента»  можно  открыть,  используя  пункт  главного  меню 
программы Ввод данных → Движение контингента → на перевод. 

Работа  по  созданию  как  списочного,  так  и  индивидуального  варианта  приказа  аналогична 
приказам, рассмотренным выше (см. глава 2.2.1). 

Рассмотрим вариант приказа на перевод индивидуального типа. 
Причина перевода – перевод из другого колледжа.

Документ имеет две основные части: 
-   верхняя табличная часть - реестр приказов на зачисление. Справа от реестра справочная 

информация о содержании приказа. 
-   нижняя  табличная  часть  –  список  Ф.И.О.,  относящихся  к  приказу.  Справа  от  списка 

справочная информация о содержании приказа к той или иной фамилии абитуриента. 
А) Начало работы начинается с добавления очередного приказа с помощью нажатия клавиши 

 соответствующей реестру. Откроется следующее окно, созданная строка приказа будет выделена, 
синим цветом.
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Б)  при  индивиндуальном  виде  приказа  открывать  кнопку  “Детали”   на  строке 
выделенного реестра не нужно. 

В)  Далее необходимо внести Ф.И.О.  учащихся к выбранному приказу с  помощью нажатия 
клавиши , соответствующей нижней табличной части. 
Откроется окно “База Учащихся”. 

• Выберите фамилии, кликнув  мышкой на соответствующем   чеките  .  
• С помощью кнопки “Включить всех” можно выбрать все фамилии. 

• Так же можно с помощью кнопки расширенно поиска отобрать для работы нужных 
учащихся.

• Выйдите из формы. Выбранные абитуриенты появятся в табличной части. 

Г) В табличной части вы можете произвести следующие операции с списком фамилий:
• Фильтровать или сортировать реестр. 

• Отменить выбор фамилии, кликнув мышкой на соответствующем чеките .
• Удалить строки с помощью кнопки .
• Перемещаться по списку с помощью кнопок .

Д) Двойным щелчком мыши выбирете причину перевода в табличной части  “зачисления и 
отчисления”. 

Е)   Нажмите  кнопку  “Детали”   на  списке  фамилий.  Появится  окно  формы  “Детали 
зачисления и отчисления”. 
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Форма содержит два поля:
-  в  верхней  части  присваивается  новая 

форма обучения, курс обучения, специальность, 
язык  обучения.  Поле  статус  определяется 
автоматически  (в  нашем  случаи  “Учащийся”,  т.е. 
Ф.И.О.  при  проведении  приказа  сохранится  в  “Базе 
Учащихся”). 

- в нижней части отображается на двух 
языках текст приказа.  Если вы измените поля 
“Нового статуса” необходимо нажать кнопку 
.   Важно  отметить,  что  после  внесенных 
дополнений,  нажатие  кнопки   (обновить) 
приведет к  обновлению текста  приказа   по 
шаблону,  и  внесенные  вами  изменения 
сохранены не будут. 

Форму  Детали  закройте  с  помощью 
кнопки . 

Ж) Просмотр и печать приказа .

 Для просмотра или печати приказа нажмите следующие 

кнопки  . Откроется окно “Выбор формы приказы”. 
Выбираем  признак    → нажимаем  кнопку 

 .  На экран выводится печатная форма приказа.  С 
помощью панели управления вы можете управлять печатной 
формой (изменить масштаб, листать страницы, выводить две (четыре) 
страницы на экран, печать приказа, выход из формы, с помощью кнопки 

 перейти к конкретной странице). 

 

Также  используя  вышеуказанную  форму,  вы  можете 
отпечатать выписку из приказа. Для этого поставьте соответствующий признак , 
измените Ф.И.О., должность кем подписывается документ.

З)  Таким образом, всю информацию по движению контингента можно сохранить с помощью 
проведения приказа:

- нажмите кнопку   → .
- появится признак  в начале строки реестра приказа.
-  в  случаи  необходимости  приказ  можно  сделать  не  проведенным.  Нажмите  кнопку 

  → 
-  всю  информацию  по  приказу  можно  в  последующем  просматривать  через  закладку 
“Движение” в “Описании учащегося (абитуриента, выпускника)”.

- двойным щелчком мыши на строке приказа в “Описании учащегося (абитуриента, 
выпускника)” вы можете перейти к соответствующему приказу.
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2.2.4 Ввод данных → Движение контингента → на отчисление.

Документ  «Движение  контингента»  можно  открыть,  используя  пункт  главного  меню 
программы Ввод данных → Движение контингента → на отчисление. 

Работа  по  созданию  как  списочного,  так  и  индивидуального  варианта  приказа  аналогична 
приказам, рассмотренным выше. 

Рассмотрим вариант приказа на отчисление индивидуального типа. 
Причина отчисления – за академические задолженности.

Документ имеет две основные части: 
-   верхняя табличная часть - реестр приказов на отчисление. Справа от реестра справочная 

информация о содержании приказа. 
-   нижняя  табличная  часть  –  список  Ф.И.О.,  относящихся  к  приказу.  Справа  от  списка 

справочная информация о содержании приказа к той или иной фамилии учащегося. 
А) Начало работы начинается с добавления очередного приказа с помощью нажатия клавиши 

 соответствующей реестру. Откроется следующее окно, созданная строка приказа будет выделена, 
синим цветом.

Б)  при  индивиндуальном  виде  приказа  открывать  кнопку  “Детали”   на  строке 
выделенного реестра не нужно. 

            В) Далее необходимо внести Ф.И.О. учащихся к выбранному приказу с помощью 
нажатия клавиши , соответствующей нижней табличной части. 
Откроется окно “База Учащихся”. 
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• Выберите фамилии, кликнув  мышкой на соответствующем   чеките  .  
• С помощью кнопки “Включить всех” можно выбрать все фамилии. 

• Так же можно с помощью кнопки расширенно поиска отобрать для работы нужных 
учащихся.

• Выйдите из формы. Выбранные абитуриенты появятся в табличной части. 

Г) В табличной части вы можете произвести следующие операции с списком фамилий:
• Фильтровать или сортировать реестр. 

• Отменить выбор фамилии, кликнув мышкой на соответствующем чеките .
• Удалить строки с помощью кнопки .
• Перемещаться по списку с помощью кнопок .

Д) Двойным щелчком мыши выбирете причину отчисления в табличной части. 
Е)   Нажмите  кнопку  “Детали”   на  списке  фамилий.  Появится  окно  формы  “Детали 

зачисления и отчисления”. 

Форма содержит два поля:
-  в  верхней  части  сохраняется  старая 

форма обучения,  курс  обучения,  специальность, 
язык  обучения.  Поле  статус  определяется 
автоматически  (в  нашем  случаи  “Абитуриент”,  т.е. 
Ф.И.О.  при  проведении  приказа  перейдет  в  “Базу 
Абитуриентов”). 

-  в  нижней  части  отображается  на  двух 
языках  текст  приказа.  Если  вы  измените  поля 
“Нового статуса” необходимо нажать кнопку . 
Важно  отметить,  что  после  внесенных 
дополнений,  нажатие  кнопки   (обновить) 
приведет  к  обновлению  текста   приказа   по  
шаблону, и внесенные вами изменения сохранены 
не будут. 

Форму  Детали  закройте  с  помощью 
кнопки . 

Ж) Просмотр и печать приказа .

 Для просмотра или печати приказа нажмите следующие 

кнопки  . Откроется окно “Выбор формы приказы”. 
Выбираем  признак    → нажимаем  кнопку 

 .  На экран выводится печатная форма приказа.  С 
помощью панели управления вы можете управлять печатной 
формой (изменить масштаб, листать страницы, выводить две (четыре) 
страницы на экран, печать приказа, выход из формы, с помощью кнопки 

 перейти к конкретной странице). 
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Также используя вышеуказанную форму, вы можете отпечатать выписку из приказа. Для этого 
поставьте  соответствующий  признак  ,  измените  Ф.И.О.,  должность  кем 
подписывается документ.

З)  Таким образом, всю информацию по движению контингента можно сохранить с помощью 
проведения приказа:

- нажмите кнопку   → .
- появится признак  в начале строки реестра приказа.
-  в  случаи  необходимости  приказ  можно  сделать  не  проведенным.  Нажмите  кнопку 

  → 
-  всю  информацию  по  приказу  можно  в  последующем  просматривать  через  закладку 
“Движение” в “Описании учащегося (абитуриента, выпускника)”.

- двойным щелчком мыши на строке приказа в “Описании учащегося (абитуриента, 
выпускника)” вы можете перейти к соответствующему приказу.

2.2.5  Ввод данных → Движение контингента → на  изменение фамилии.

Документ  «Движение  контингента»  можно  открыть,  используя  пункт  главного  меню 
программы Ввод данных → Движение контингента → на изменение фамилии. 

Работа  по  созданию индивидуального  варианта  приказа  аналогична  приказам,  рассмотренным 
выше. 

Рассмотрим вариант приказа на изменение фамилии. 

А) Начало работы начинается с добавления очередного приказа с помощью нажатия клавиши 
 соответствующей реестру. Откроется следующее окно, созданная строка приказа будет выделена, 

синим цветом.

24



Б)  при  индивиндуальном  виде  приказа  открывать  кнопку  “Детали”   на  строке 
выделенного реестра не нужно. 

            В) Далее необходимо внести Ф.И.О. учащихся к выбранному приказу с помощью 
нажатия клавиши , соответствующей нижней табличной части. 
Откроется окно “База Учащихся”. 

• Выберите фамилии, кликнув  мышкой на соответствующем   чеките  .  
• С помощью кнопки “Включить всех” можно выбрать все фамилии. 

• Так же можно с помощью кнопки расширенно поиска отобрать для работы нужных 
учащихся.

• Выйдите из формы. Выбранные абитуриенты появятся в табличной части. 

Г) В табличной части вы можете произвести следующие операции с списком фамилий:
• Фильтровать или сортировать реестр. 

• Отменить выбор фамилии, кликнув мышкой на соответствующем чеките .
• Удалить строки с помощью кнопки .
• Перемещаться по списку с помощью кнопок .

Д) Причину зачисления и отчисления в табличной части заполнять не нужно. 
Е)  Нажмите кнопку “Детали”   

на списке фамилий.  Появится окно формы 
“Детали зачисления и отчисления”. 

Форма содержит два поля:
- в верхней части сохраняется старая 

форма  обучения,  курс  обучения, 
специальность, язык обучения. Поле статус 
определяется автоматически (в  нашем случаи 
“Учащийся”,  т.е.  Ф.И.О.  при  проведении  приказа 
сохранится в “Базе Учащихся”). 

-  В  поле  ФИО  старую  Фамилию 
замените на новую (простым набором символов 
на клавиатуре).

-  в  нижней  части  отображается  на 
двух  языках  текст  приказа.  Если  вы 
измените  поля   “Нового  статуса” 
необходимо нажать кнопку  (в нашем случае 
после изменения поля ФИО).  

Форму Детали закройте с  помощью 
кнопки . 

Ж) Просмотр и печать приказа .

 Для просмотра или печати приказа нажмите следующие 

кнопки  . Откроется окно “Выбор формы приказы”. 
Выбираем  признак    → нажимаем  кнопку 

 .  На экран выводится печатная форма приказа.  С 
помощью панели управления вы можете управлять печатной 
формой (изменить масштаб, листать страницы, выводить две (четыре) 
страницы на экран, печать приказа, выход из формы, с помощью кнопки 

 перейти к конкретной странице). 
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Также используя вышеуказанную форму, вы можете отпечатать выписку из приказа. Для этого 

поставьте  соответствующий  признак  ,  измените  Ф.И.О.,  должность  кем 
подписывается документ.

З)  Таким образом, всю информацию по движению контингента можно сохранить с помощью 
проведения приказа:

- нажмите кнопку   → .
- появится признак  в начале строки реестра приказа.
-  в  случаи  необходимости  приказ  можно  сделать  не  проведенным.  Нажмите  кнопку 

  → 
-  всю  информацию  по  приказу  можно  в  последующем  просматривать  через  закладку 
“Движение” в “Описании учащегося (абитуриента, выпускника)”.

- двойным щелчком мыши на 
строке приказа в “Описании 

учащегося (абитуриента, выпускника)” вы можете перейти к соответствующему приказу.

2.2.6 Ввод данных → Движение контингента → на выдачу 
диплома.

Документ  «Движение  контингента»  можно  открыть,  используя  пункт  главного  меню 
программы Ввод данных → Движение контингента → на выдачу диплома. 

Работа  по созданию списочного варианта  приказа  аналогична приказам,  рассмотренным выше 
см.глава  2.2.1. 

Рассмотрим списочный приказ на выдачу диплома.

Документ имеет две основные части: 
-     верхняя  табличная  часть  -  реестр  приказов  на  выдачу  дипломов.  Справа  от  реестра 

справочная информация о содержании приказа. 
-     нижняя  табличная  часть  –  список  Ф.И.О.,  относящихся  к  приказу.  Справа  от  списка 

справочная информация о содержании приказа к той или иной фамилии выпускника. 
А) Начало работы начинается с добавления очередного приказа с помощью нажатия клавиши 

 соответствующей реестру. Откроется следующее окно, созданная строка приказа будет выделена, 
синим цветом.
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Б) Нажмите кнопку “Детали”  на строке выделенного реестра. 

Появится  окно  формы  “Детали  зачисления  и 
отчисления”. Форма содержит два поля:

- в верхней части присваивается новый статус. 
Поле  статус  определяется  автоматически  (в  нашем 
случаи  “Выпускник”,  т.е.  Ф.И.О.  при  проведении 
приказа  перейдет  из  “Базы  Учащихся”  в  “Базу 
Выпускников”).

- в нижней части отображается на двух языках 
текст  приказа.  Если  вы  измените  поля   “Нового 
статуса”  необходимо  нажать  кнопку  ,  чтобы 
обновить  текстовое  содержание  приказа.  Так  же 
можно  в  этой  форме  редактировать  текст  приказа, 
видоизменить его содержимое. При закрытии формы 
внесенные  вами  изменения  будут  сохранены  и 
выведены в печатной форме приказа.

 Важно  отметить,  что  после  внесенных  дополнений,  нажатие  кнопки   (обновить) 
приведет к обновлению текста  приказа  по шаблону,  и внесенные вами изменения сохранены не  
будут. Форму Детали закройте с помощью кнопки .

В)  Далее необходимо внести Ф.И.О.  учащихся к выбранному приказу с  помощью нажатия 
клавиши  соответствующей нижней табличной части. 
Откроется окно  “База Учащихся”. 

• Выберите фамилии, кликнув  мышкой на соответствующем   чеките  .  
• С помощью кнопки “Включить всех” можно выбрать все фамилии. 
• Так же можно с помощью кнопки расширенно поиска отобрать для работы нужных 

абитуриентов.
• Выйдите из формы. Выбранные абитуриенты появятся в табличной части. 
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Г) В табличной части вы можете произвести следующие операции с списком фамилий:
• Фильтровать или сортировать реестр. 

• Отменить выбор фамилии, кликнув мышкой на соответствующем чеките .
• Удалить строки с помощью кнопки .
• Перемещаться по списку с помощью кнопок .

Д) Причины  зачисления  и  отчисления  в  табличной  части  при  списочном  виде  приказа 
заполнять  не  нужно,  так  как  причина  для  всего  списка  одинакова,  она  определена 
автоматически (согласно настроек шаблона).

Е)   Нажмите  кнопку  “Детали”   на  списке  фамилий.  Появится  окно  формы  “Детали 
зачисления и отчисления”. 

Форма содержит два поля:
-  в  верхней  части  нет  необходимости  менять 

параметры.  Поле  статус  определяется 
автоматически  (в  нашем случаи  “Выпускник”, 
т.е. Ф.И.О. при проведении приказа перейдет из 
“Базы Учащихся” в “Базу Выпускников”).

-  в  нижней  части  отображается  на  двух  языках 
текст приказа. 

Ж) Просмотр и печать приказа .

 Для просмотра или печати приказа нажмите следующие 

кнопки   .  Откроется  окно  “Выбор  формы 
приказы”.  Выбираем  признак    → нажимаем 
кнопку   .  На экран выводится печатная форма 
приказа.   С  помощью  панели  управления  вы  можете 
управлять  печатной  формой  (изменить  масштаб,  листать 
страницы, выводить две (четыре) страницы на экран, печать приказа, 
выход  из  формы,  с  помощью  кнопки   перейти  к  конкретной 
странице). 

 
Также используя вышеуказанную форму, вы можете отпечатать выписку из приказа. Для этого 

поставьте  соответствующий  признак  ,  измените  Ф.И.О.,  должность  кем 
подписывается документ.

З)  Таким образом, всю информацию по движению контингента можно сохранить с помощью 
проведения приказа:

- нажмите кнопку   → .
- появится признак  в начале строки реестра приказа.
-  в  случаи  необходимости  приказ  можно  сделать  не  проведенным.  Нажмите  кнопку 

  → 
-  всю  информацию  по  приказу  можно  в  последующем  просматривать  через  закладку 
“Движение” в “Описании учащегося (абитуриента, выпускника)”.
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- двойным щелчком мыши на строке приказа в “Описании учащегося (абитуриента, 
выпускника)” вы можете перейти к соответствующему приказу.

2.2.7 Ввод данных → Движение контингента → на отпуск.

Документ  «Движение  контингента»  можно  открыть,  используя  пункт  главного  меню 
программы Ввод данных → Движение контингента → на отпуск. 

Работа  по  созданию индивидуального  варианта  приказа  аналогична  приказам,  рассмотренным 
выше. 

Рассмотрим вариант приказа на продление академического отпуска. 

А) Начало работы начинается с добавления очередного приказа с помощью нажатия клавиши 
 соответствующей реестру. Откроется следующее окно, созданная строка приказа будет выделена, 

синим цветом.

Б)  при  индивиндуальном  виде  приказа  открывать  кнопку  “Детали”   на  строке 
выделенного реестра не нужно. 

            В) Далее необходимо внести Ф.И.О. учащихся к выбранному приказу с помощью 
нажатия клавиши , соответствующей нижней табличной части. 
Откроется окно “База Учащихся”. 

• Выберите фамилии, кликнув  мышкой на соответствующем   чеките  .  
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• С помощью кнопки “Включить всех” можно выбрать все фамилии. 
• Так  же  можно  с  помощью  кнопки    расширенно  поиска  отобрать  для  работы  нужных 

учащихся.
• Выйдите из формы. Выбранные абитуриенты появятся в табличной части. 

Г) В табличной части вы можете произвести следующие операции с списком фамилий:
• Фильтровать или сортировать реестр. 
• Отменить выбор фамилии, кликнув мышкой на соответствующем чеките .
• Удалить строки с помощью кнопки .
• Перемещаться по списку с помощью кнопок .

Д) Двойным щелчком мыши заполните поле “Причины зачисления и отчисления” в табличной 
части – “по состоянию здоровья”. 

Е)   Нажмите  кнопку  “Детали”   на 
списке  фамилий.  Появится  окно  формы  “Детали 
зачисления и отчисления”. 

Форма содержит два поля:
- в верхней части сохраняется старая форма 

обучения,  курс  обучения,  специальность,  язык 
обучения. Поле статус определяется автоматически 
(в нашем случаи “Абитуриент”, т.е.  Ф.И.О. при проведении 
приказа сохранится в “Базе Абитуриент”). 

-  в  нижней  части  отображается  на  двух 
языках  текст  приказа.  Если  вы  измените  поля 
“Нового статуса” необходимо нажать кнопку .

Форму Детали закройте с помощью кнопки 
. 

Ж) Просмотр и печать приказа .

 Для просмотра или печати приказа нажмите следующие 

кнопки  . Откроется окно “Выбор формы приказы”. 
Выбираем  признак    → нажимаем  кнопку 

 .  На экран выводится печатная форма приказа.  С 
помощью панели управления вы можете управлять печатной 
формой (изменить масштаб, листать страницы, выводить две (четыре) 
страницы на экран, печать приказа, выход из формы, с помощью кнопки 

 перейти к конкретной странице). 
 

Также  используя  вышеуказанную  форму,  вы  можете 
отпечатать  выписку  из  приказа.  Для  этого  поставьте 

соответствующий  признак  ,  измените  Ф.И.О.,  должность  кем  подписывается 
документ.

З)  Таким образом, всю информацию по движению контингента можно сохранить с помощью 
проведения приказа:

- нажмите кнопку   → .
- появится признак  в начале строки реестра приказа.
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-  в  случаи  необходимости  приказ  можно  сделать  не  проведенным.  Нажмите  кнопку 
  → 

-  всю  информацию  по  приказу  можно  в  последующем  просматривать  через  закладку 
“Движение” в “Описании учащегося (абитуриента, выпускника)”.

- двойным щелчком мыши на строке приказа в “Описании учащегося (абитуриента, 
выпускника)” вы можете перейти к соответствующему приказу.

2.2.8 Ввод данных → Движение контингента → о допуске к 
сдаче государственных экзаменов.

Рассмотрим списочный приказ
 на допуск к сдаче государственных экзаменов.

Документ имеет две основные части: 
-     верхняя табличная часть -  реестр приказов на допуск к экзаменам. Справа от реестра 

справочная информация о содержании приказа. 
-     нижняя  табличная  часть  –  список  Ф.И.О.,  относящихся  к  приказу.  Справа  от  списка 

справочная информация о содержании приказа к той или иной фамилии абитуриента. 
А) Начало работы начинается с добавления очередного приказа с помощью нажатия клавиши 

 соответствующей реестру. Откроется следующее окно, созданная строка приказа будет выделена, 
синим цветом.

Б)  Нажмите  кнопку  “Детали”   на  строке 
выделенного  реестра.  Появится  окно  формы  “Детали 
зачисления и отчисления”.

 Форма содержит два поля:
- в верхней части отображается существующая форма 

обучения,  курс  обучения.  Поле  статус  определяется 
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автоматически (в нашем случаи “Учащийся”, т.е. Ф.И.О. при проведении приказа останется в “Базе 
Учащихся”).

- в нижней части отображается на двух языках текст приказа. Если вы измените поля  “Нового 
статуса”  необходимо  нажать  кнопку  ,  чтобы  обновить  текстовое  содержание  приказа.  Так  же 
можно  в  этой  форме  редактировать  текст  приказа,  видоизменить  его  содержимое.  При  закрытии 
формы внесенные вами изменения будут сохранены и выведены в печатной форме приказа.

 Важно  отметить,  что  после  внесенных  дополнений,  нажатие  кнопки   (обновить) 
приведет к обновлению текста  приказа  по шаблону,  и внесенные вами изменения сохранены не  
будут. Форму Детали закройте с помощью кнопки .

В) Далее необходимо внести Ф.И.О. абитуриентов к выбранному приказу с помощью нажатия 
клавиши  соответствующей нижней табличной части. 
Откроется окно  “База Учащихся”. 

• Выберите фамилии, кликнув  мышкой на соответствующем   чеките  .  
• С помощью кнопки “Включить всех” можно выбрать все фамилии. 
• Так же можно с помощью кнопки расширенно поиска отобрать для работы нужных 

абитуриентов.
• Выйдите из формы. Выбранные абитуриенты появятся в табличной части. 

Г) В табличной части вы можете произвести следующие операции со списком фамилий:
• Фильтровать или сортировать реестр. 

• Отменить выбор фамилии, кликнув мышкой на соответствующем чеките .
• Удалить строки с помощью кнопки .
• Перемещаться по списку с помощью кнопок .

Д) Причины  зачисления  и  отчисления  в  табличной  части  контингента  к  приказу,  при 
списочном виде приказа, заполнять не нужно, так как причина для всего списка одинакова, 
она определена автоматически (согласно настроек шаблона).

Е)  Нажмите кнопку “Детали”   на списке 
фамилий.  Появится  окно  формы  “Детали 
зачисления и отчисления”. 

Форма содержит два поля:
-  в  верхней  сохраняется  прежняя  форма 

обучения,  курс  обучения  и  т.д.  Поле  статус 
определяется автоматически (в нашем случаи 
“Учащийся”.

-  в  нижней части отображается на двух языках 
текст  приказа.  При  работе  со  списочным 
приказом  эти  поля  пусты,  так  как  текст 
приказа просматривается, изменяется в форме 
“Детали”   на  строке  реестра 

выделенного приказа.  

Ж) Просмотр и печать приказа .

 Для  просмотра  или  печати  приказа  нажмите  следующие 

кнопки  . Откроется окно “Выбор формы приказы”. 
Выбираем  признак    → нажимаем  кнопку 

 .  На экран выводится печатная форма приказа.  С 
помощью панели управления вы можете управлять печатной 
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формой (изменить масштаб, листать страницы, выводить две (четыре) страницы на экран, печать приказа, выход 
из формы, с помощью кнопки  перейти к конкретной странице). 

 
Также используя вышеуказанную форму, вы можете отпечатать выписку из приказа. Для этого 

поставьте  соответствующий  признак  ,  измените  Ф.И.О.,  должность  кем 
подписывается документ.

З)  Таким образом, всю информацию по движению контингента можно сохранить с помощью 
проведения приказа:

- нажмите кнопку   → .
- появится признак  в начале строки реестра приказа.
- в случаи необходимости приказ можно сделать не проведенным. Нажмите кнопку  
→ 

-  всю информацию по 
приказу  можно  в 
последующем 

просматривать через закладку  “Движение” в “Описании учащегося (абитуриента, выпускника)”.
-  двойным  щелчком  мыши  на  строке  приказа  в  “Описании  учащегося  (абитуриента, 
выпускника)” вы можете перейти к соответствующему приказу.

3. ЖУРНАЛЫ
В данной версии программы, возможно, сформировать и отпечатать журнал учета выдачи 

студенческих  билетов.  Пользователь  программы  при  необходимости  может  обратиться  к 
разработчику  программы  о  создании  других  журналов,  необходимых  для  работы  учебной 
канцелярии.

Журнал можно открыть, используя пункт главного меню программы:
Журналы → Учет выдачи студенческих билетов и зачетных книжек.

При запросе журнала открывается следующее окно.

Журнал можно просмотреть, отпечатать по 
специальности, курсу обучения, за различный 
период.

С помощью кнопки  можно 
экспортировать таблицу в формат WORD.
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4. ОТЧЕТЫ

В данной версии программы, возможно, сформировать и отпечатать:
- Списки юношей-призывников (Ф-3).
- Отчет форма № 2-НК.
 Пользователь  программы  при  необходимости  может  обратится  к  разработчику 

программы о создании других отчетов, необходимых для работы учебной канцелярии.
Отчет можно открыть, используя пункт главного меню программы “Отчеты”:

При запросе списка юношей – призывников (Ф-3) открывается следующее окно.

Отчет можно просмотреть, отпечатать по 
специальности, курсу обучения, за различный 
период.

С помощью кнопки  можно экспортировать 
таблицу в формат WORD.

При запросе отчета Форма № 2-НК открывается следующее окно.

Отчет можно просмотреть, отпечатать 
по  форме  обучения,  за  различный 
период.
С  помощью  кнопки   можно 
экспортировать  таблицу  в  формат 
WORD.
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5. КНИГИ

      Книгу выдачи дипломов (дубликатов) можно открыть, используя пункт главного меню 
программы:

- Книги → Выдачи дипломов (дубликатов),
- Книги → Регистрации приказов,
- Книги → Выдачи справок.

При  запросе  книги  выдачи  дипломов  (дубликатов) 
открывается следующее окно.

Книгу  можно  просмотреть,  отпечатать  по  форме 
обучения (очная,  заочная и т.д.), за различный период.

            С помощью кнопки   возможно экспортировать 
таблицу в формат WORD.

При  запросе  книги  регистрации  приказов 
открывается следующее окно.

Книгу  можно  просмотреть,  отпечатать  по  типу 
приказа, за различный период.

С помощью кнопки    возможно  экспортировать 
таблицу в формат WORD

При запросе книги регистрации приказов открывается следующее окно.

Книгу  можно  просмотреть,  отпечатать  по 
виду справки, за различный период.

            С  помощью  кнопки    возможно 
экспортировать таблицу в формат WORD.
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