Типовые действия пользователя при работе в АСАВ
	
	Цель
	Действие 
	Результат

	1. 
	Переход в главное окно – выбор форм 

(Управление учебным процессом ВУЗа)
	На панели инструментов щелкнуть по кнопке Управление учебным процессом ВУЗа 
	Отображается главное окно

	2. 
	Выделить запись
	Щелкнуть левой клавишей мыши по записи
	Запись выделяется другим цветом, курсор встает на неё

	3. 
	Вызвать всплывающее (контекстное) меню
	Нажать правую клавишу мыши
	Появляется меню для выделенной записи (записей)

	4. 
	Выделить колонку
	Щелкнуть левой клавишей мыши на любые данные в этой колонке 
	Колонка стала активной - выделяется другим цветом в выделенной строке, цвет зависит от настроек компьютера.

	5. 
	Сортировка по колонке, нескольким колонкам
	Щелкнуть левой клавишей мыши по заголовку колонки, по которой хотим отсортировать данные. Первый клик – сортировка по возрастанию(от А до Я)  второй клик – сортировка по убыванию (от Я до А).

Для сортировки по нескольким колонкам нужно зажав клавишу Ctrl щелкнуть по заголовкам этих нескольких колонок.
	Данные в любой формы будут пересортированы. 

Если сортировка стоит по нескольким колонкам, то рядом с признаком сортировки (маленький треугольник) показывается цифра, которая указывает порядковый номер колонки при сортировке (сортировка вначале по первому номеру, потом по второму и т.д.)

	6. 
	Сгруппировать по колонке
	Выделить колонку, затем либо вызвать контекстное меню, либо в панели инструментов выбрать действие Подменю колонка: Группировать по этой колонке
	Данные делятся на разделы (группы)

В пределах одного раздела (группы) данные в колонке, по которой производилась группировка, одинаковы

	7. 
	Скрытие/отображение колонки
	Выделить колонку

Выбрать либо на панели инструментов, либо в контекстном меню действие Подменю колонка: Скрыть эту колонку

Для отображения скрытых колонок вызывается действие Подменю колонка: Отобразить скрытые колонки
	Выбранная колонка станет скрытой

Отобразятся все скрытые колонки

	8. 
	Фиксация колонки
	Выделить колонку 

Выбрать либо на панели инструментов, либо в контекстном меню действие Подменю колонка: Зафиксировать эту колонку
	Колонка переместится влево и при прокрутке данных в форме не будет двигаться, а останется в левой части формы зафиксированной

	9. 
	Фильтрация данных
	В строке фильтров выбрать из выпадающего списка или внести вручную условие для фильтрации.

Условие может содержать символы 

“>” больше,  “>=” больше или равно

“<” меньше,  “<=” меньше или равно

“!” не равно,

“?” – заменяет собой 1 любой символ

“*” – заменяет собой любое кол-во символов
	Данные в таблице отфильтруются и будут показаны только те из них, которые удовлетворяют условию, заданному фильтром. При этом строка фильтров станет розовой, что указывает на наличие установленного фильтра

	10. 
	Снять фильтрацию данных (Очистить фильтры)
	На панели инструментов или в любом месте формы вызвать контекстное меню, выбрать действие Подменю колонка: Очистить фильтры
	Установленные фильтры снимаются

	11. 
	Добавление формы обучения на факультет
	на форме Справочники факультета на вкладке Структура факультета , курсор  - на пространство таблицы. В контекстном меню выбрать
Добавить: Другую структурную единицу
	Появляется форма, заполнить только параметр Наименование, куда заносится одно из слов Бакалавриат, Специалисты или Магистратура


	12. 
	Добавление курса в структуру факультета


	На форме Справочники факультета на вкладке Структура факультета, курсор на
нужную корневую запись (Бакалавриат / Специалисты /  Магистратура), в контекстном меню выбрать Добавить: Другую структурную единицу. 


	В появившейся форме заполнить все поля (важно включить флаг Является курсом и проставить номер этого курса). В структуре факультета появляется новый курс

	13. 
	Добавление группы
	Справочники факультета выбрать вкладку Структура факультета, 
Курсор установить на нужный курс. В контекстном меню выбрать Добавить:  Группу.

Если курса нет, то его нужно добавить – см. Добавление курса
	Появляется форма Добавить группу

	14. 
	Добавление кафедры на факультет
	На форме Справочники факультета выбрать вкладку Кафедры и дисциплины факультета,  курсор  - на пространство таблицы. В контекстном меню выбрать Добавить
	Появляется форма Добавить кафедру

	15. 
	Добавление новой дисциплины на кафедру
	На форме Справочники факультета на вкладке Кафедры и дисциплины факультета, курсор  - на нужную кафедру.

В таблице Дисциплины кафедры на 2-м ярусе, курсор  - на пространство таблицы. В контекстном меню выбрать Добавить дисциплину
	Появляется форма Добавить дисциплину

	16. 
	Добавление нового направления/специальности на факультете
	На форме Справочники факультета на вкладке Направления и специальности на факультете , курсор  - на пространство таблицы. В контекстном меню выбрать Добавить направление (специальность).
	Появляется форма Добавить направление (специальность)

	17. 
	Учебный план - Формирование заголовка
	На форме Справочники факультета на вкладке Учебные планы факультета , курсор  - на пространство таблицы.  В контекстном меню выбрать Добавить учебный план. 
	Появляется форма Добавить учебный план. 

	18. 
	Учебный план – заполнение (занесение дисциплин, курсовых, практик и пр.)
	На форме Справочники факультета на вкладке Учебные планы факультета выбрать заголовок нужного учебного плана.

В таблице 2-го яруса Все записи плана , курсор  - на пространство таблицы. В контекстном меню выбратьДобавить: Дисциплину (или Курсовую работу, Практику, пр.), заполнить появившуюся форму, нажать ОК
В таблице 3-го яруса Рубежный контроль В контекстном меню выбрать Добавить испытание в план и заполнить форму.
	Появляется запись о новой дисциплине плана.

На форме Справочники факультета на вкладке Учебные планы факультета появляется новая запись в учебном плане

	19. 
	Назначение учебных планов
	На форме Студенты – Учёба на вкладке Студенты бакалавриата (Студенты-специалисты, Студенты магистратуры)

нужно выбрать студента (группу студентов или курс целиком), В контекстном меню выбрать Назначить дисциплины по учебному плану и указать в предложенной форме учебный план
	Выбранным студентам назначаются все обязательные дисциплины из указанного учебного пана

	20. 
	Назначение дисциплин по выбору и факультативов
	На форме Студенты – Учёба на вкладке Студенты бакалавриата (Студенты-специалисты, Студенты магистратуры)

нужно выбрать студента (группу студентов или курс целиком), вызвать контекстное меню и выбрать действие Назначить дисциплину по выбору (Добавить факультатив – если назначаем факультатив) и указать в предложенной форме учебный план и факультатив/дисциплину по выбору из этого плана
	Выбранным студентам назначается дисциплина по выбору или факультатив

	21. 
	Назначение дисциплины любого плана (в т.ч. общевузовской)
	На форме Студенты – Учёба на вкладке Студенты бакалавриата (Студенты-специалисты, Студенты магистратуры)

нужно выбрать студента (группу студентов или курс целиком), вызвать контекстное меню и выбрать действие Назначить дисциплину любого плана 
Появляется форма параметров добавления дисциплины, которую необходимо заполнить.

Для общевузовских факультативов параметры Факультет и Учебный план не заполняются, т.к. эти дисциплины не принадлежат никакому учебному плану факультета
	Выбранным студентам назначается выбранная дисциплина из любого плана любого факультета или общевузовская дисциплина

	22. 
	Формирование сдач/пересдач по испытаниям
	До формирования сдач необходимо, чтобы дисциплины, по которым требуется сформировать сдачи, были назначены студентам

На форме Студенты – Учеба на вкладке периоды обучения и рубежный контроль нужно выбрать период (модуль или семестр в зависимости от формы обучения) в котором должен быть проведён рубежный контроль.

В таблице Рубежный контроль 2-го яруса нужно выбрать дисциплину и выбрать в контекстном меню Сформировать первую сдачу (Сформировать пересдачи – для пересдач)
	Появляется форма формирования пересдачи. Единственное обязательное поле в ней – дата сдачи.

Формируется список студентов, которые должны быть направлены на сдачу/пересдачу

	23. 
	Печать ведомости / отрывного листа / протокола комиссии
	Ведомость возможно распечатать только после того, как сформированы сдачи/пересдачи

Для формирования ведомости (отрывного листа/протокола комиссии) нужно на форме Студенты – Учеба на вкладке Периоды обучения и рубежный контроль выбрать нужный период обучения. 
В выбранном периоде найти и выбрать дисциплину, по которой хотим распечатать ведомость.

В связанной таблице Сдачи испытания студентами выбрать любого человека, для группы которого формируется ведомость (или конкретного студента, для которого хотим распечатать отрывной лист или протокол). По выбранному студенту в контекстном меню выбрать пункт Ведомости: Ведомость (Отрывной лист, Протокол комиссии)
	Показывается форма параметров ведомости, все обязательные параметры которой уже заполнены. 

После нажатия на ОК формируется ведомость по группе (отрывной лист, протокол комиссии)

	24. 
	Занесение оценок по испытаниям
	Сдачи/пересдачи по испытанию на этот момент уже должны быть сформированы.

Для занесения оценок нужно войти на форму Студенты – учеба, вкладку периоды обучения и рубежный контроль выбрать период, за который проходила сдача, в таблице Рубежный контроль 2-го яруса выбрать дисциплину, по которой проводилась сдача и по этой дисциплине на вкладке Сдачи испытания студентами требуется занести оценки – путем ввода полученной оценки студентом в колонку Оценка по 10-балльной шкале. Если студент не явился на испытание, то вместо ввода оценки щелчком левой клавиши мышки проставляется значение в колонку Неявка – неявка по уважительной причине или неявка по неуважительной причине
	Заносятся все оценки по испытаниям студентов

	25. 
	Формирование рейтинга
	На форме Справочники факультета на вкладке Структура факультета выбрать курс (группу) по которой требуется сформировать рейтинги. В контекстном меню выбрать действие Рейтинги и списки: Текущий рейтинг (Кумулятивный рейтинг) и заполнить появившуюся форму параметров рейтинга
	Выдается рейтинг по выбранному курсу за выбранный период

	26. 
	Добавление студента другого ВУЗа
	На форме Студенты – Учеба или Студенты - Личные данные, вкладка Студенты других ВУЗов вызываем контекстное меню и выбираем пункт «Добавить студента другого ВУЗа»

Для зачисления добавленного студента другого ВУЗа нужно на форме Студенты – Учеба перейти на ту вкладку, куда будет происходить зачисление студента – Студенты бакалавриата, Студенты-специалисты или Студенты магистратуры.

На выбранной вкладке нужно вызвать контекстное меню и выбрать действие Перемещения: Зачислить переводом из другого ВУЗа.
Заполнить форму параметров
	Открывается форма добавления студента другого ВУЗа, после заполнения которой, студент попадает на вкладку Студенты других ВУЗов



	27. 
	Отчисление студента
	На форме Студенты – Учеба на вкладке Студенты бакалавриата (Студенты - специалисты, Студенты магистратуры) выбираем нужного студента. В контекстном меню выбрать пункт Перемещения: Отчислить и заполняем форму отчисления студента
	Студент пропадает с вкладки Студенты бакалавриата (Студенты-специалисты, Студенты магистратуры) и появляется на вкладке Отчисленные

	28. 
	Восстановление студента
	На форме Студенты – Учеба перейти на  вкладку, куда будет происходить восстановление студента – Студенты бакалавриата, Студенты-специалисты или Студенты магистратуры.

На выбранной вкладке в контекстном меню выбрать Перемещения: Восстановить отчисленного. 

Заполнить форму параметров
	Отчисленный студент пропадает с вкладки Отчисленные и появляется на той вкладке, куда мы производили восстановление:

Студенты бакалавриата

Студенты-специалисты или Студенты магистратуры

	29. 
	Предоставление академического отпуска
	На форме Студенты – Учеба на вкладке Студенты бакалавриата (Студенты - специалисты, Студенты магистратуры) выбрать нужного студента. В контекстном меню пункт Перемещения: Предоставить академический отпуск

Заполнить форму параметров.
	Студент пропадает со вкладки Студенты бакалавриата (Студенты-специалисты, Студенты магистратуры) и появляется на вкладке Студенты в академическом отпуске

	30. 
	Допуск к занятиям после академического отпуска
	На форме Студенты – Учеба перейти на вкладку, куда будет происходить допуск студента – Студенты бакалавриата, Студенты-специалисты или Студенты магистратуры.

На выбранной вкладке нужно выбрать В контекстном меню пункт Перемещения: Допустить из академического отпуска. 

Заполнить форму параметров
	Студент появится на выбранной вкладке

	31. 
	Перевод на другой факультет
	На форме Студенты учеба на вкладке Студенты бакалавриата (Студенты-специалисты/ Студенты магистратуры) выбрать студента, подлежащего переводу.

В контекстном меню выбрать Перемещения: Перевести на другой факультет: В бакалавриат (В специалисты/ В магистратуру)

Заполнить форму параметров перевода
	Студент пропадает с выбранной вкладки (Студенты бакалавриата, Студенты-специалисты, Студенты магистратуры)

и появляется на том факультете, куда мы его перевели. Также он появляется на вкладке Переведенные на другие факультеты форм Студенты учёба и Студенты – личные данные

	32. 
	Выпуск студентов
	На форме Студенты – учёба на вкладке Студенты бакалавриата/Студенты-специалисты/Студенты магистратуры нужно выбрать выпускающегося (может ли быть группа?).

В контекстном меню нужно выбрать пункт Перемещения: Выпустить бакалавра (специалиста/магистра) и заполнить появившуюся форму параметров выпуска
	Студент пропадает со всех вкладок формы Студенты- учеба и появляется на вкладках формы Выпускники факультета

	33. 
	Перевод на следующий курс – перевод групп в справочнике факультета
	В форме Справочники факультета на вкладке Структура факультета: 1. Удалить освободившиеся после выпуска пустые группы 5-го курса (4-го для бакалавров, 2-го для магистров).

2. Для групп предыдущего выпускному курса из контекстного меню нужно выполнить действие Перевести на следующий курс. 

3. Перейти на курс ниже и перевести таким же образом группы этого курса и т.д.
	Группы в структуре факультета перейдут на следующий курс, на первом курсе групп не станет.

В свойствах студентов номера групп автоматически изменятся на новые

	34. 
	Перевод на следующий курс – перевод студентов
	На форме Студенты – учёба на вкладке Студенты бакалавриата/Студенты-специалисты/Студенты магистратуры нужно выбрать студента (группу/курс целиком, студентов выборочно) и вызвать  щелчком правой клавиши мыши контекстное меню, в котором выбрать действие Перемещения: Перевести в пределах факультета: Перевести на следующий курс

В появившейся форме параметров заполняем все поля, причем, если осуществляется перевод с задолженностями, должна быть включен флаг Условный перевод - Да
	Курс в свойствах студента меняется на новый

В информации о статусе студента появляется запись о переводе на следующий курс

	35. 
	Снятие условного перевода
	На форме Студенты – Учеба на вкладке Студенты бакалавриата (Студенты-специалисты, Студенты магистратуры) нужно выделить студентов, переведенных условно, вызвать контекстное меню (правой клавишей мыши) и выбрать действие Перемещения: Перевести в пределах факультета: Снять условный перевод
	В свойствах студента галочка Переведен условно снимается, меняясь со значения Да на значение Нет


