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Общие сведения

Учетно-аналитическая система «Абитуриент – Студент – Аспирант – Выпускник»  предназначена для учета контингента обучающихся в ВУЗе, начиная с их участия во вступительных испытаниях и заканчивая мониторингом карьеры выпускников. В Системе может быть реализован учет обучения как по программам подготовки специалистов (5 лет), так и по программам подготовки бакалавров и магистров (4 + 2 года), а также учет обучения в аспирантуре по различным формам (очное, заочное, соискательство). Процесс обучения может быть организован  как по семестровой, так и по модульной системе.   Реализована поддержка кредитной системы оценки знаний (с использованием зачетных единиц ECTS) и формирования текущих и кумулятивных рейтингов студентов. 

На участке «Студент» система предоставляет пользователям следующие возможности:

1. Доступ ко всем данным о студентах, собранным в подсистеме «Абитуриент», после выполнения процедуры зачисления на факультет. Ввод, хранение и анализ данных, необходимых в работе со студентами.

2. Формирование и хранение учебных планов в соответствии с действующими в ВУЗе стандартами, включая учет числа зачетных единиц ECTS, учет дисциплин по выбору и факультативов. 

3. Автоматизированное назначение каждому студенту перечня испытаний рубежного контроля по периодам обучения на основе учебного плана, персональное назначение студенту дисциплин по выбору и факультативов. Формирование индивидуального учебного плана студента.

4. Формирование перечня испытаний рубежного контроля (сессии или зачетной недели), автоматизированное формирование экзаменационных и зачетных ведомостей.

5. Учет результатов испытаний в различных шкалах (10-балльной, 5-балльной, «зачет»/«незачет»). Возможность хранения тем курсовых и научно-исследовательских работ студентов, мест прохождения практик и т.п.

6. Автоматизированное формирование хода выполнения студентом учебного плана на основе прохождения испытаний рубежного контроля.

7. Средства мониторинга успеваемости студентов факультета (наглядное отображение картины успеваемости средствами системы, формирование списков студентов с перечнем всех оценок за период, формирование списков «должников» и кандидатов на отчисление в соответствии с действующими в ВУЗе правилами).

8. Формирование текущих (за период обучения) и кумулятивных (за весь период обучения в ВУЗе) рейтингов студентов с учетом кредитов (зачетных единиц ECTS).

9. Поддержка процесса назначения студентам стипендий различных видов в соответствии с действующими в ВУЗе правилами.

10. Автоматизированная подготовка к печати академических справок, дипломов и приложений к дипломам, учет выданных ВУЗом документов об образовании.

11. Формирование принятой в ВУЗе отчетности по ходу обучения студентов.

Информация, формируемая на участке «Студент», становится доступной всем пользователям Системы: 

· пользователям подсистемы «Абитуриент»; 

· пользователям подсистемы «Аспирант»;

· пользователям подсистемы «Выпускник»;

· пользователям подсистемы «Студент» на других участках (факультетах);

· руководству ВУЗа

в соответствии с установленными правами доступа.

1. Работа со справочниками факультета и учебными планами.

Основу информации, хранящейся и анализируемой в системе, составляют справочники. Наряду со справочниками, общими для всего ВУЗа, в системе реализованы следующие справочники факультетов:

· Структура факультета

· Кафедры и дисциплины факультета 

· Учебные планы факультета

· Направления (специальности) на факультете

· Магистерские программы факультета

· Специализации на факультете

Работа со справочниками факультета осуществляется в форме «Справочники факультета». Чтобы открыть эту форму необходимо после запуска подсистемы найти на панели инструментов иконку с соответствующей надписью и щелкнуть по ней мышью.

Форма «Справочники факультета» содержит главные таблицы данных, соответствующие вышеназванным справочникам.

1.1.  Структура факультета.

Справочник «Структура факультета» расположен в одноименной главной таблице и представляет собой иерархию структурных единиц, к которым принадлежит контингент обучающихся. Пример настроенного справочника показан на рис. 1.

Элементами первого уровня, создаваемыми в первую очередь, являются «Бакалавриат», «Специалисты», «Магистратура». Переименование элементов первого уровня недопустимо. Структура факультета может содержать не все перечисленные элементы. 

Для добавления элементов первого уровня или курса необходимо:

· в меню, выпадающем при нажатии правой клавишей мыши (далее - контекстном меню) выбрать пункты «Добавить» и «Другую структурную единицу»;

· в форме задания параметров (рис. 2) ввести требуемую информацию;

· нажать кнопку ОК.
Примечание:

Правила работы с формами задания параметров подробно изложены в разделе 5 «Работа с формой задания параметров» Руководства пользователя прикладных систем.

При добавлении элемента первого уровня поле «Входит в структурную единицу» остается пустым, а при добавлении курса это поле должно быть заполнено наименованием соответствующей структурной единицы первого уровня («Бакалавриат», «Специалисты» и т.д.). 

Если перед добавлением курса выбрать структурную единицу первого уровня, а потом выполнить операцию добавления, то поле «Входит в структурную единицу» автоматически будет иметь значение выбранной структурной единицы. Данное поле так же можно заполнить вручную либо выбрать значение из уже существующей структуры факультета при нажатии на кнопку [image: image1.png]
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Рис.  1.  Пример настроенного справочника «Структура факультета».
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Рис. 2.  Пример заполнения формы добавления единицы структуры факультета

Если добавляется курс, то флажок «Является курсом» должен иметь значение «Да» и в поле «Номер курса» указано целое число, соответствующее порядковому номеру курса.
Для добавления группы необходимо:

· выбрать структурную единицу, в которую входит курс;

· в контекстном меню выбрать пункты «Добавить» и «Группу»;

· в форме задания параметров (рис. 3) заполнить требуемые поля;

· нажать кнопку ОК.
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Рис. 3.  Пример заполнения формы добавления группы.

Примечание:

Правила работы с формами задания параметров подробно изложены в разделе 5 «Работа с формой задания параметров» Руководства пользователя прикладных систем.

Поле «Входит в структурную единицу» содержит наименование структурных единиц, в которые входит группа, и является неизменяемым (например, Специалисты 1 курс).

Поле «Текущее наименование» формируется из номера курса (например, 1), номера факультета (например, 4) и неизменяемой части (например, 1). Таким образом, в поле «Текущее наименование» должно быть введено значение 141.

Поле «Неизменяемая часть», как правило, является номером факультета и порядковым номером группы или аббревиатурой специализации (например, 41 или ГС).

В поле «Год набора» должен быть указан год поступления студентов данной группы в ВУЗ.

Имя группы (см. рис. 1) формируется автоматически и состоит из наименования структурной единицы первого уровня, слова «группа», неизменяемой части и года набора (например, «Специалисты группа 41-2006»). Имя группы не изменяется при переходе студентов на следующий курс.

Редактирование структурных единиц можно проводить непосредственно в главной таблице «Структура факультета» или с помощью Инспектора объектов (клавиша F11).

Примечание:

Правила редактирования данных подробно изложены в разделе 3.11 «Редактирование данных в таблице»  и разделе 4.3 «Редактирование значений свойств при помощи Инспектора объектов» Руководства пользователя прикладных систем.

Удаление структурных единиц (пункт контекстного меню «Удалить») возможно только тогда, когда в их составе нет ни одного студента.

1.2.  Кафедры и дисциплины факультета.

Справочник «Кафедры и дисциплины факультета» состоит из одноименной главной таблицы, содержащей наименования кафедр факультета, и подчиненных таблиц, в которых хранится информация о дисциплинах, закрепленных за соответствующими кафедрами, и преподавателях. Типичный вид настроенного справочника показан на рис. 4. 
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Рис. 4.  Пример настроенного справочника кафедр и дисциплин факультета

1.2.1. Добавление, редактирование и удаление кафедры.

Добавление кафедры происходит в главной таблице «Кафедры и дисциплины факультета». Для этого необходимо:

· выбрать в контекстном меню пункт «Добавить»;

· в форме задания параметров ввести название кафедры (наименование факультета подставляется автоматически из текущих настроек пользователя);

· нажать кнопку ОК.
Примечание:

Правила работы с формами задания параметров подробно изложены в разделе 5 «Работа с формой задания параметров» Руководства пользователя прикладных систем.

Отредактировать текущую запись кафедры можно как непосредственно в главной таблице «Кафедры и дисциплины факультета», так и при помощи инспектора объектов (клавиша F11).

Примечание:

Правила редактирования данных подробно изложены в разделе 3.11 «Редактирование данных в таблице»  и разделе 4.3 «Редактирование значений свойств при помощи Инспектора объектов» Руководства пользователя прикладных систем.

Удаление кафедры (пункт контекстного меню «Удалить») возможно только в том случае, если ни одна из дисциплин кафедры не включена ни в один учебный план. При удалении кафедры автоматически удаляются дисциплины и преподаватели кафедры.

1.2.2. Добавление, редактирование и удаление дисциплины.

Для добавления дисциплины необходимо:

· в главной таблице «Кафедры и дисциплины факультета» выбрать кафедру;

· перейти в подчиненную таблицу «Дисциплины кафедры»;
· выбрать в контекстном меню пункт «Добавить дисциплину»;

· в форме задания параметров ввести наименование дисциплины;

· нажать кнопку ОК.
Отредактировать текущую запись дисциплины можно как непосредственно в подчиненной таблице «Дисциплины кафедры», так и при помощи инспектора объектов (клавиша F11).

Удаление дисциплины кафедры (пункт контекстного меню «Удалить») возможно только в том случае, если она еще не включена ни в один учебный план.

1.2.3. Добавление, редактирование и удаление преподавателей.

Для добавления преподавателя кафедры необходимо

· в главной таблице «Кафедры и дисциплины факультета» выбрать кафедру;

· перейти в подчиненную таблицу «Преподаватели кафедры»;
· выбрать в контекстном меню пункт «Добавить преподавателя на кафедру»;

· в форме задания параметров выбрать работника ВУЗа и наименование его должности;

· нажать кнопку ОК.
Если в системном справочнике нет требуемого работника, его необходимо добавить. Для этого:

· в форме задания параметров в поле «Работник» при нажатии кнопки [image: image6.png]


 перейти в справочник работников ГУ-ВШЭ;

· выбрать в контекстном меню пункт «Добавить работника ГУ-ВШЭ»;

· в форме задания параметров (см. рис. 5) заполнить требуемые поля;

· нажать кнопку ОК. 

Отредактировать текущую запись преподавателя можно как непосредственно в подчиненной таблице «Преподаватели кафедры», так и при помощи инспектора объектов (клавиша F11). 

При удалении преподавателя кафедры (пункт контекстного меню «Удалить») запись о нем сохраняется в справочнике работников ГУ-ВШЭ.

1.3.  Направления (специальности) на факультете.

Справочник «Направления (специальности) на факультете» представляет собой перечень направлений и специальностей высшего образования, реализуемых на данном факультете. Справочник расположен в одноименной главной таблице. 

В подчиненной таблице «Квалификации» содержится информация о квалификациях, присваиваемых по окончании обучения по направлениям и специальностям факультета. Типичный вид настроенного справочника показан на рис. 6.

Добавление направления или специальности на факультет производится путем выбора направлений (специальностей) из общего справочника ГУ-ВШЭ. Для этого необходимо:

· находясь в главной таблице «Направления (специальности) на факультете» в контекстном меню выбрать пункт «Добавить направление (специальность)»;

· заполнить форму задания параметров (рис. 7) значениями из общешкольного справочника;

· нажать кнопку ОК.
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Рис. 5. Форма задания параметров при добавлении работника ВУЗа
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Рис. 6. Пример настроенного справочника «направления (специальности) на факультете

Примечание:

Правила работы с формами задания параметров подробно изложены в разделе 5 «Работа с формой задания параметров» Руководства пользователя прикладных систем.

Значение поля «Факультет» автоматически подставляется из текущих настроек пользователя и недоступно для изменения.
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Рис. 7. Форма задания параметров при добавлении направления (специальности).

В случае если в общешкольном справочнике отсутствует значение, которое необходимо ввести в поле «Направление (специальность)», его надо добавить. Для этого:

· в форме задания параметров (см. рис. 7) в поле «Направление (специальность)» при нажатии кнопки [image: image10.png]


 перейти в системный справочник направлений и специальностей ГУ-ВШЭ;

· выбрать в контекстном меню пункт «Добавить направление (специальность)»;

· в форме задания параметров (см. рис. 8) заполнить требуемые поля;

· нажать кнопку ОК.
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Рис. 8. Пример заполнения формы  задания параметров при добавлении направления (специальности) общешкольный справочник.

При добавлении нового направления (специальности) автоматически формируются соответствующие квалификации. 

Поскольку добавление направления (специальности) происходит путем выбора соответствующих значений из системного справочника, редактирование введенной информации в главной таблице «Направления (специальности) на факультете» невозможно.

Удаление направления (специальности) осуществляется при помощи пункта контекстного меню «Удалить». При удалении направления (специальности) автоматически удаляются и квалификации. Удаление направления (специальности) из справочника факультета не приводит к удалению этой записи из общешкольного справочника.

1.4.  Специализации на факультете

Справочник «Специализации на факультете» расположен в одноименной главной таблице. Пример настроенного справочника представлен на рис. 9.

Специализации добавляются самостоятельно для каждого из факультетов. Для добавления специализации необходимо:

· в контекстном меню выбрать пункт «Добавить»;

· заполнить форму задания параметров (рис. 10);

· нажать кнопку ОК.
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Рис. 9. Пример настроенного справочника специализаций на факультете.
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Рис. 10.  Форма задания параметров при добавлении специализации.

Примечание:

Правила работы с формами задания параметров подробно изложены в разделе 5 «Работа с формой задания параметров» Руководства пользователя прикладных систем.

Значение поля «Факультет» автоматически подставляется из текущих настроек пользователя и недоступно для изменения.

Поля «Краткое наименование» и «Полное наименование» являются текстовыми.

Отредактировать текущую запись специализации можно как непосредственно в таблице «Специализации на факультете», так и при помощи инспектора объектов (клавиша F11).

Примечание:

Правила редактирования данных подробно изложены в разделе 3.11 «Редактирование данных в таблице»  и разделе 4.3 «Редактирование значений свойств при помощи Инспектора объектов» Руководства пользователя прикладных систем.

Удаление специализации осуществляется при помощи пункта контекстного меню «Удалить».

1.5.  Магистерские программы факультета.

Справочник «Магистерские программы» расположен в одноименной главной таблице и представляет собой список программ, реализуемых факультетом.

Добавление магистерских программ факультета происходит аналогично добавлению направления (специальности), т.е. выбором из общешкольного справочника магистерских программ, реализуемых в ГУ-ВШЭ.

Если в системном справочнике отсутствует требуемая программа, необходимо

· в форме задания параметров в поле «Магистерская программа» при нажатии кнопки [image: image14.png]


 перейти в системный справочник магистерских программ ГУ-ВШЭ;

· выбрать в контекстном меню пункт «Добавить магистерскую программу»;

· в форме задания параметров (см. рис. 11) заполнить требуемые поля;

· нажать кнопку ОК.
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Рис. 11. Пример задания параметров при добавлении магистерской программы

Примечание:

Правила работы с формами задания параметров подробно изложены в разделе 5 «Работа с формой задания параметров» Руководства пользователя прикладных систем.

Поскольку добавление магистерской программы происходит путем выбора соответствующих значений из системного справочника, редактирование введенной информации в главной таблице «Магистерские программы» невозможно.

Удаление магистерской программы возможно при помощи пункта контекстного меню «Удалить». При этом удаление информации из общешкольного справочника не происходит.

1.6.  Учебные планы факультета.

Справочник «Учебные планы факультета» расположен в одноименной главной таблице и содержит все учебные планы факультета. Пример настроенного справочника представлен на рис. 12.
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Рис. 12. Пример настроенного справочника «Учебные планы факультета».

1.6.1. Добавление, редактирование и удаление учебного плана.

Для добавления учебного плана необходимо:

· находясь в главной таблице «Учебные планы факультета» в контекстном меню выбрать пункт «Добавить учебный план»;

· заполнить форму задания параметров (рис. 13) значениями из системных справочников;

· нажать кнопку ОК.

Примечание:

Правила работы с формами задания параметров подробно изложены в разделе 5 «Работа с формой задания параметров» Руководства пользователя прикладных систем.

Системные справочники формируются при настройке системы. Если в данных справочниках отсутствуют необходимые данные обратитесь к администратору системы. 

Значение поля «Факультет» автоматически подставляется из текущих настроек пользователя и недоступно для изменения.

В поле «Курс» вводится курс, для которого добавляется учебный план. Если добавляется учебный план для студентов бакалавриата поля «Специализация» и «Магистерская программа» недоступны для изменения. Если добавляется учебный план для специалистов, в поле «Специализация» вводится соответствующее значение, поле «Магистерская программа» недоступно. Если добавляется учебный план магистратуры, поле «Специализация недоступно, в поле «Магистерская программа» вводится соответствующее значение.
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Рис. 13. Пример заполнения формы добавления учебного плана

В поле «Учебный год» вводится значение учебного года, для которого добавляется учебный план.

В поле «Начало учебного периода студентов» вводится учебный год, в котором начал обучение данный курс студентов.

В поле «Окончание учебного периода студентов» водится учебный год, в котором данный курс студентов заканчивает обучение. 

Отредактировать запись об учебном плане можно как непосредственно в главной таблице «Учебные планы факультета», так и при помощи инспектора объектов (клавиша F11). 

Примечание:

Правила редактирования данных подробно изложены в разделе 3.11 «Редактирование данных в таблице»  и разделе 4.3 «Редактирование значений свойств при помощи Инспектора объектов» Руководства пользователя прикладных систем.

Удаление записи об учебном плане (пункт контекстного меню «Удалить») возможно только тогда, когда этот учебный план никому не назначен. При удалении записи об учебном плане автоматически удаляются дисциплины учебного плана и испытания рубежного контроля.

Главная таблица «Учебные планы факультета» имеет подчиненные таблицы (см. рис. 12), название которых соответствует хранящейся в них информации:

· Все записи плана

· Дисциплины 

· Курсовые работы и НИР

· Практики

· Итоговые госэкзамены

· Выпускные квалификационные работы.

Такое деление учебного плана продиктовано требованиями к заполнению вкладыша к диплому о высшем образовании. 

1.6.2.  Добавление, редактирование и удаление дисциплины.

Добавление дисциплины учебного плана происходит в подчиненных таблицах «Все записи плана» или «Дисциплины» при выборе пункта контекстного меню «Добавить дисциплину».

Пример формы задания параметров при добавлении дисциплины учебного плана представлен на рис. 14.

Заполнение полей «Раздел учебного плана», «Учебная дисциплина» и «Вид предмета» осуществляется выбором значения из соответствующих системных справочников.

Системные справочники «Разделы учебного плана» и «Вид предмета» формируются и поддерживаются администратором системы и недоступны для изменения пользователем.

Для каждого из разделов учебного плана установлен вид предмета по умолчанию (обычный предмет, предмет по выбору, факультатив и обязательный факультатив). При выборе раздела учебного плана, в который входит дисциплина, система автоматически вводит в поле «Вид предмета» значение, принятое по умолчанию. Например, раздел учебного плана «ОПД.В.00 Дисциплины по выбору» имеет по умолчанию значение поля «Вид предмета» - «предмет по выбору». Однако это значение можно изменить в случае, если вид предмета не совпадает со значением, принятым по умолчанию. Особое внимание на это поле надо обращать при назначении обязательных факультативов.

Значение поля «Вид предмета» используется в дальнейшем при назначении студентам учебного плана.

Примечание:

Подробно правила назначения студентам учебного плана изложены в п. 3.2 «Назначение учебного плана» настоящего руководства.

Системный справочник «Дисциплины учебного плана» объединяет в себя все справочники факультетов «Кафедры и дисциплины факультета». Его редактирование доступно пользователю только в пределах кафедр и дисциплин своего факультета.

При выборе учебной дисциплины в форме задания параметров (см. рис. 14) при нажатии кнопки [image: image18.png]


  пользователь имеет доступ только к списку дисциплин ГУ-ВШЭ, при нажатии кнопки [image: image19.png]


  - доступ к списку дисциплин с указанием кафедры и факультета. После выбора дисциплины, поле «Кафедра» заполняется автоматически и недоступно для изменения.

В группу полей «Формы текущего контроля» вводятся данные о количестве курсовых и контрольных работ, эссе и т.д.. Если данной дисциплиной не предусмотрено каких-то форм текущего контроля, в соответствующее поле должно быть введено значение «0».

Если дисциплина реализуется по модулям поле «Реализуется  по семестрам» должно иметь значение «Нет». В этом случае данные вводятся в группу полей «Аудиторные часы по модулям», а группа полей «Аудиторные часы по семестрам»  будет недоступна.

 При заполнении группы полей «Число часов» и «Аудиторные часы по модулям»/»Аудиторные часы по семестрам» пользователю необходимо следить за тем, чтобы сумма аудиторных часов по модулям/семестрам была равна сумме аудиторных часов, вычисленной как сумма часов, отведенных на лекции, семинары и практические занятия. В случае расхождения этих сумм клавиша ОК будет недоступна.

Дисциплины в подчиненных таблицах «Все записи плана»  и «Дисциплины» группируются по разделам учебного плана.
Для редактирования содержания записи о дисциплине предусмотрены пункты контекстного меню «Изменить раздел плана» и «Изменить распределение часов».

При изменении раздела учебного плана можно одновременно отредактировать  вид предмета (см. рис. 15).
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Рис. 15. Форма задания параметров при изменении раздела учебного плана

Форма задания параметров при изменении распределения часов аналогична форме задания параметров при добавлении дисциплины (см. рис. 14).

 Удаление дисциплины (пункт контекстного меню «Удалить») возможно лишь при условии, что данная дисциплина никому не назначена. При удалении дисциплины удаляются все соответствующие ей записи об испытаниях  рубежного контроля. 

1.6.3.  Добавление, редактирование и удаление курсовой работы и НИР.

Добавление курсовой работы происходит в подчиненных таблицах «Все записи плана» или «Курсовые работы и НИР» при выборе пункта контекстного меню «Добавить курсовую работу».

Форма задания параметров при добавлении курсовой работа аналогична форме задания параметров при добавлении дисциплины. В связи с этим все правила заполнения, описанные в разделе 1.6.2 применяются и при добавлении курсовой работы.

Редактирование записи о курсовой работе происходит аналогично редактированию записи о дисциплине.

Удаление курсовой работы и НИР (пункт контекстного меню «Удалить») возможно лишь при условии, что данная курсовая работа и НИР  никому не назначена. При удалении курсовой работы удаляются все записи о соответствующих ей испытаниях  рубежного контроля.
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РРис. 14.  Форма задания параметров при добавлении дисциплины учебного плана.

1.6.4. Добавление, редактирование и удаление практики.

Добавление практики происходит в подчиненных таблицах «Все записи плана» или «Практики» при выборе пункта контекстного меню «Добавить практику».

Форма задания параметров при добавлении практики аналогична форме задания параметров при добавлении дисциплины. Соответственно все правила заполнения, описанные в разделе 1.6.2 применяются и при добавлении практики.

Редактирование записи о практике происходит аналогично редактированию записи о дисциплине.

Удаление практики (пункт контекстного меню «Удалить») возможно лишь при условии, что данная практика никому не назначена. При удалении практики удаляются все записи о соответствующих ей испытаниях  рубежного контроля.

1.6.5.  Добавление, редактирование и удаление итогового госэкзамена.

Добавление итогового госэкзамена происходит в подчиненных таблицах «Все записи плана» или «Итоговый госэкзамен» при выборе пункта контекстного меню «Добавить итоговый госэкзамен».

Форма задания параметров при добавлении госэкзамена аналогична форме задания параметров при добавлении дисциплины. Соответственно все правила заполнения, описанные в разделе 1.6.2 применяются и при добавлении госэкзамена.

Редактирование записи о госэкзамене происходит в подчиненных таблицах «Все записи плана» или «Итоговый госэкзамен».

Удаление итогового госэкзамена (пункт контекстного меню «Удалить») возможно лишь при условии, что он никому не назначен. При удалении госэкзамена удаляются все записи о соответствующих ему испытаниях  рубежного контроля.

1.6.6.  Добавление, редактирование и удаление выпускной квалификационной работы (ВКР).

Добавление ВКР происходит в подчиненных таблицах «Все записи плана» или «Выпускные квалификационные работы» при выборе пункта контекстного меню «Добавить ВКР».

Форма задания параметров при добавлении ВКР аналогична форме задания параметров при добавлении дисциплины. Соответственно все правила заполнения, описанные в разделе 1.6.2 применяются и при добавлении ВКР.

Редактирование записи о ВКР происходит в подчиненных таблицах «Все записи плана» или «Выпускные квалификационные работы».

Удаление ВКР (пункт контекстного меню «Удалить») возможно лишь при условии, что данная практика никому не назначена. При удалении ВКР удаляются все записи о соответствующих ей испытаниях  рубежного контроля.

1.6.7.  Добавление, редактирование и испытаний рубежного контроля.

Каждая дисциплина учебного плана имеет испытания рубежного контроля (экзамен, зачет и пр.). Информация об этих испытаниях хранится в подчиненной таблице «Рубежный контроль» (см. рис. 12).
Для добавления испытаний рубежного контроля необходимо:

· выбрать в подчиненной таблице («Все дисциплины», «Дисциплины», «Курсовые работы и НИР», «Практики», «Итоговые госэкзамены», «Выпускные квалификационные работы») дисциплину, курсовую работу и т.д.;

· перейти в подчиненную таблицу «Рубежный контроль»;

· в контекстном меню выбрать пункт «Добавить испытание»;

· заполнить форму задания параметров (рис. 16) значениями из системных справочников;

· нажать кнопку ОК.

[image: image22.png]ot |

B pyBwcioro KonTpon:
aver E

Tepnon obyservs:
[po0612007 et roa T cemecrp 1 nomyne

Senerca yarosei [ rer

Omvera





Рис. 16. Добавление испытания рубежного контроля

В поле «Вид рубежного контроля» вводится одно из значений системного справочника: зачет, дифференциальный зачет или экзамен.

Если дисциплина реализуется по модулям, в поле «Период обучения» вводится значение модуля, в котором проходит сдача испытания согласно учебному плану. Если дисциплина реализуется по семестрам, то должно быть введено значение семестра.

Флажок «Является итоговым» должен иметь значение «Да», если результат данного испытания должен войти во вкладыш к диплому о высшем образовании. Итоговым должно быть последнее из испытаний по данной дисциплине. Если дисциплина (Английский язык, Физическая культура, Военная подготовка и проч.) будет продолжена в следующем учебном году в рамках учебного плана следующего курса, то ни одно из испытаний по такой дисциплине не должно быть итоговым.

После выполнения действия добавления все колонки подчиненной таблицы «Рубежный контроль» заполняются автоматически. Необходимо следить за тем, чтобы все записи учебного плана имели хотя бы одно испытание рубежного контроля, иначе студентам эти испытания назначены не будут.

Значение в колонке «Доля для расчета кредита» может принимать значения от 0 до 1. Расчет этого значения происходит автоматически на основе распределения числа аудиторных часов по модулям и в зависимости от модуля, в котором назначено испытание,  по следующему правилу:

· если для дисциплины предусмотрено только одно испытание рубежного контроля и количество аудиторных часов не равно 0, доля для расчета рейтинга равна 1;

· если количество аудиторных часов, выделенных на дисциплину, равно 0, то ее доля для расчета рейтинга равна 0 вне зависимости от количества испытаний;

· если по дисциплине предусмотрено несколько испытаний, то доля каждого испытания рассчитывается пропорционально числу аудиторных часов за периоды, предшествующие испытанию (с начала учебного года или с даты предыдущего испытания). В сумме доля всех испытаний для данной дисциплины равна 1.

Например, на дисциплину выделено 140 аудиторных часов, которые распределены следующим образом:

1 модуль – 20 часов

2 модуль – 30 часов

3 модуль – 20 часов

4 модуль – 50 часов

5 модуль – 20 часов.

Учебным планом предусмотрены: зачет во 2-м модуле и экзамен в 5-м. Число кредитов для этой дисциплины равно 6.

Таким образом, количество аудиторных часов за период предшествующий зачету составляет 20+30=50 аудиторных часов.

Количество аудиторных часов предшествующих экзамену (с даты проведения зачета) составляет 20+50+20=90 аудиторных часов. 

Соответственно доля зачета для расчета кредита составляет 50/140=0,36, а доля экзамена 90/140=0,64.

Число кредитов, приходящихся на каждое испытание, равно произведению  числа кредитов, которое имеет дисциплина, на долю каждого испытания. Для нашего примера зачет будет иметь число кредитов 2,16, а экзамен – 3,84. Именно эти величины будут умножаться на оценки студентов при расчете рейтинга.

Отредактировать содержание записи об испытании рубежного контроля можно как непосредственно в подчиненной таблице «Рубежный контроль», так и при помощи инспектора объектов (клавиша F11).

Удаление» записи об испытании рубежного контроля (пункт контекстного меню «Удалить») возможно лишь при условии, что данное испытание никому не назначено. 

2. Работа с личными данными студентов.
Работа с личными данными студентов осуществляется в форме «Студенты – личные данные». Чтобы открыть эту форму необходимо после запуска подсистемы  найти на панели инструментов иконку с соответствующей надписью и щелкнуть по ней мышью.

Форма «Студенты – личные данные» содержит следующие главные таблицы данных, соответствующие текущему статусу студентов:

· Студенты бакалавриата

· Студенты-специалисты

· Студенты магистратуры

· Студенты в академическом отпуске

· Студенты других ВУЗов

· Отчисленные.

Каждая из этих таблиц имеет следующие подчиненные таблицы:

· Контактная информация (адреса и телефоны студента)

· Личные документы

· Льготы студента

· Родственники и контактные лица

· История (история изменения имени, фамилии, отчества, места жительства, гражданства).

Переход между таблицами осуществляется щелчком мыши по заголовку таблицы или при помощи комбинации клавиш Ctrl+Tab.

Примечание:

Подробное описание интерфейса пользователя представлено в разделе 2 «Состав интерфейса пользователя» Руководства пользователя прикладных систем, реализованных на платформе «Мельница технологий» (далее – Руководство пользователя прикладных систем).  Правила работы с таблицами данных приведены в разделе 3 «Работа с формами и таблицами данных» Руководства пользователя прикладных систем.

2.1.  Личные данные студента. 

Ввод личных данных студентов осуществляется в главных таблицах, соответствующих текущему статусу студента: «Студенты бакалавриата», «Студенты-специалисты», «Студенты магистратуры». Для ввода данных необходимо:

· выбрать соответствующую главную таблицу;

· в контекстном меню выбрать пункт «Добавить студента»;

· в форме задания параметров (см. рис. 17) заполнить необходимые поля;

· нажать кнопку ОК.

Примечание:

Функция ввода личных данных студента доступна только в период опытной эксплуатации системы. В дальнейшем личные данные студента будут поступать из подсистемы «Абитуриент». 
Правила работы с формами задания параметров подробно изложены в разделе 5 «Работа с формой задания параметров» Руководства пользователя прикладных систем.

Информация, введенная в группу полей «Предыдущий документ об образовании» используется подсистемой для формирования вкладыша к диплому о высшем образовании.

Группа полей «Приказ о зачислении» содержит информацию о реквизитах приказа, на основании которого студент зачислен в ГУ-ВШЭ. Группа полей «Приказ о начале статуса» содержит реквизиты приказа, изменяющего статус студента (например, приказ о переводе на другой курс, приказ о восстановлении после академического отпуска и т.д.). В частном случае, для студентов 1 курса бакалавриата или студентов-специалистов 1 курса, реквизиты приказов о зачислении и приказа о начале статуса будут одинаковы. 
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Рис. 17. Пример заполнения формы задания параметров при добавлении студента.
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В случае если при вводе данных о студенте не указана учебная группа, этот студент будет добавлен в  пустую группу (см. рис. 18).

Рис. 18.

Отредактировать введенную информацию о студенте можно как непосредственно в главной таблице «Студенты бакалавриата», «Студенты-специалисты», «Студенты магистратуры», так и при помощи инспектора объектов (клавиша F11). 

Примечание:

Правила редактирования данных подробно изложены в разделе 3.11 «Редактирование данных в таблице»  и разделе 4.3 «Редактирование значений свойств при помощи Инспектора объектов» Руководства пользователя прикладных систем.

Удаление студента из списков обучающихся в подсистеме не предусмотрено. Студента можно направить в академический отпуск, отчислить, перевести на другой факультет и т.д.. При этом запись студента будет автоматически удалена из главных таблиц («Студенты бакалавриата», «Студенты-специалисты», «Студенты магистратуры») и отображена в главных таблицах «Студенты в академическом отпуске», «Студенты других ВУЗов», «Отчисленные».

Примечание:

Подробно особенности учета движения контингента студентов изложены в разделе 4 «Учет  движения контингента студентов» настоящего руководства.

2.2.  Контактная информация студента.

Для добавления контактной информации необходимо:

· выбрать студента из списка в главной таблице («Студенты бакалавриата», «Студенты-специалисты» или «Студенты магистратуры»);

· перейти в подчиненную таблицу  «Контактная информация»;

· в контекстном меню выбрать пункт «Добавить контакт»;

· в форме задания параметров заполнить необходимые поля;

· нажать кнопку ОК.

Примечание:

Правила работы с формами задания параметров подробно изложены в разделе 5 «Работа с формой задания параметров» Руководства пользователя прикладных систем.

Отредактировать контактную информацию студента можно как непосредственно в таблице «Контактная информация», так и при помощи инспектора объектов (клавиша F11).

Примечание:

Правила редактирования данных подробно изложены в разделе 3.11 «Редактирование данных в таблице»  и разделе 4.3 «Редактирование значений свойств при помощи Инспектора объектов» Руководства пользователя прикладных систем.

Для удаления контактной информации необходимо выбрать соответствующий контакт в подчиненной таблице «Контактная информация» и пункт контекстного меню «Удалить».

2.3.  Личные документы студента. 

В подсистеме личные документы студента подразделены на 3 вида: 

· документ о среднем образовании (который представляется в Приемную комиссию и на основании которого выдается диплом о высшем образовании);

· документ о высшем образовании (для магистров и аспирантов);

· прочие документы (паспорт, удостоверение, свидетельство и т.д.).

Для добавления информации о личных документах студента необходимо:

· выбрать студента из списка в главной таблице («Студенты бакалавриата», «Студенты-специалисты» или «Студенты магистратуры»);

· перейти в подчиненную таблицу  «Личные документы»;

· в контекстном меню выбрать пункт, соответствующий типу добавляемого документа;

· в форме задания параметров заполнить необходимые поля;

· нажать кнопку ОК.

Примечание:

Правила работы с формами задания параметров подробно изложены в разделе 5 «Работа с формой задания параметров» Руководства пользователя прикладных систем.

Все документы имеют как общие свойства (вид, серия и номер, дата выдачи документа, флажок «Сдан подлинник/копия»), так и свойства, характерные для конкретного типа документа (название законченного образовательного учреждения, отметка о медали/дипломе с отличием, наименование и краткое содержание документа). Поэтому форма задания параметров при вводе определенного вида документа содержит поля, соответствующие характеристикам данного документа.

Отредактировать информацию о личных документах студента можно как непосредственно в подчиненной таблице «Личные документы», так и при помощи инспектора объектов (клавиша F11).

Примечание:

Правила редактирования данных подробно изложены в разделе 3.11 «Редактирование данных в таблице»  и разделе 4.3 «Редактирование значений свойств при помощи Инспектора объектов» Руководства пользователя прикладных систем.

Для удаления личного документа необходимо выбрать его из списка в подчиненной таблице «Личные документы» и удалить с помощью пункта контекстного меню «Удалить».

2.4.  Льготы студента. 

Для добавления информации о льготах студента необходимо:

· выбрать студента из списка в главной таблице («Студенты бакалавриата», «Студенты-специалисты» или «Студенты магистратуры»);

· перейти в подчиненную таблицу  «Льготы студента»;

· в контекстном меню выбрать пункт «Добавить льготу»;

· в форме задания параметров заполнить необходимые поля;

· нажать кнопку ОК.
Примечание:

Правила работы с формами задания параметров подробно изложены в разделе 5 «Работа с формой задания параметров» Руководства пользователя прикладных систем.

Отредактировать информацию о льготах студента можно как непосредственно в подчиненной таблице «Льготы студента», так и при помощи инспектора объектов (клавиша F11).

Примечание:

Правила редактирования данных подробно изложены в разделе 3.11 «Редактирование данных в таблице»  и разделе 4.3 «Редактирование значений свойств при помощи Инспектора объектов» Руководства пользователя прикладных систем.

Для удаления льготы необходимо выбрать ее из списка в подчиненной таблице «Льготы студента» и удалить с помощью пункта контекстного меню «Удалить».

2.5.  Информация о родственниках и контактных лицах студента. 

Для добавления информации о родственниках и контактных лицах студента необходимо:

· выбрать студента из списка в главной таблице («Студенты бакалавриата», «Студенты-специалисты» или «Студенты магистратуры»);

· перейти в подчиненную таблицу  «Родственники и контактные лица»;

· в контекстном меню выбрать пункт «Добавить»;

· в форме задания параметров заполнить необходимые поля;

· нажать кнопку ОК.
Примечание:

Правила работы с формами задания параметров подробно изложены в разделе 5 «Работа с формой задания параметров» Руководства пользователя прикладных систем.

Таблица «Родственники и контактные лица» в свою очередь имеет свою подчиненную таблицу «Контактная информация» (см. рис. 19). Для добавления контактной информации необходимо 

· выбрать лицо, к которому относится данная информация;

· перейти в подчиненную таблицу  «Контактная информация»;
· в контекстном меню выбрать пункт «Добавить»;

· в форме задания параметров заполнить необходимые поля;

· нажать кнопку ОК.
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Рис. 19.  Пример расположения подчиненных таблиц.

Отредактировать информацию о родственниках и их контактах можно как непосредственно в подчиненной таблице «Родственники и контактные лица» и подчиненной таблице «Контактная информация», так и при помощи инспектора объектов (клавиша F11).

Примечание:

Правила редактирования данных подробно изложены в разделе 3.11 «Редактирование данных в таблице»  и разделе 4.3 «Редактирование значений свойств при помощи Инспектора объектов» Руководства пользователя прикладных систем.

Для удаления информации о родственнике необходимо выбрать его из списка в подчиненной таблице «Родственники и контактные лица» и удалить с помощью пункта контекстного меню «Удалить». В этом случае контактная информация данного лица удаляется автоматически. 

Для удаления контактной информации необходимо выбрать нужную запись в подчиненной таблице «Контактная информация и удалить ее с помощью пункта контекстного меню «Удалить».

2.6.  Изменение персональных данных студента. История изменений. 

Изменение фамилии, имени, отчества студента выполняется в главных таблицах «Студенты бакалавриата», «Студенты-специалисты» или «Студенты магистратуры» при помощи пункта контекстного меню «Изменить фамилию (имя, отчество). Форма задания параметров представлена на рис. 20.

Изменение прочих персональных данных студента (паспортные данные, гражданство, адрес регистрации и пр.) выполняется в главных таблицах «Студенты бакалавриата», «Студенты-специалисты» или «Студенты магистратуры» при помощи пункта контекстного меню «Изменить персональные данные». Форма задания параметров представлена на рис. 21.

Примечание:

Правила работы с формами задания параметров подробно изложены в разделе 5 «Работа с формой задания параметров» Руководства пользователя прикладных систем.

Параметр «Сведения действительны по…» должен отражать дату, после которой ранее введенная информация о личных данных студента становится недействительна, а в силу вступает новая информация, указанная в форме.
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Рис. 20. Форма задания параметров при изменении фамилии, имени, отчества.
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Рис. 21. Форма задания параметров при изменении персональных данных

История изменения персональных данных каждого студента хранится в подчиненной таблице «История».

2.7.  Статусы студента. События в статусе. 

Главные таблицы «Студенты бакалавриата», «Студенты-специалисты» и «Студенты магистратуры» имеют подчиненные таблицы «Все статусы» и «События в статусе». Более подробно содержание и правила ввода информации в эти таблицы изложены в разделе 4.1 «Статусы учащегося и правила их изменения» настоящего руководства.

3. Учет успеваемости студентов.

Учет успеваемости студентов ведется в форме «Студенты – учеба». Для этого необходимо, чтобы были введены все учебные планы факультета, в которых должны быть созданы испытания рубежного контроля (см. раздел 1.3 «Учебные планы факультета» настоящего руководства). Испытания, оценки которых входят во вкладыш к диплому о высшем образовании или в академическую справку (итоговые испытания по дисциплине), должны иметь отметку о том, что они являются итоговыми. Если по дисциплине плана предусмотрено только одно испытание, то оно должно быть заведено как итоговое. Если в плане присутствует дисциплина, изучение которой будет продолжаться на следующем курсе (Физкультура, Английский язык и т.п.), то ни одно испытание в рамках данного плана не должно быть итоговым.

Для отображения в системе успеваемости студентов в период их обучения на определенном курсе в определенном учебном году по определенному учебному плану необходимо выполнить три процедуры:

1) Сформировать студентам периоды обучения в определенном учебном году на определенном курсе.

2) Назначить студентам дисциплины учебного плана, реализуемые в ранее назначенных периодах.

3) Сформировать сдачи испытаний и ввести оценки.

Эти процедуры должны быть выполнены строго в указанном порядке.

3.1.  Назначение периодов обучения.

Период обучения автоматически назначается при зачислении студентов или переводе их на следующий курс. 

Назначенные периоды обучения отображаются в подчиненной таблице «Периоды обучения» (см. рис. 22).

Удаление назначенных студенту периодов обучения возможно в таблице «Периоды обучения» при помощи пункта контекстного меню «Удалить». При этом в данный период студенту не должны быть назначены никакие испытания рубежного контроля.

Для отражения успеваемости студентов за прошлые годы обучения им необходимо назначать периоды обучения за прошлые учебные года, выбирая младшие курсы из структуры факультета.

3.2. Назначение учебного плана.

После назначения периодов обучения студенту назначается учебный план, который реализовывался на факультете в течение этих периодов. Учебный план назначается для соответствующего контингента в главных таблицах «Студенты бакалавриата», «Студенты-специалисты» или «Студенты магистратуры».
Дисциплины учебного плана подразделяются на «Обычные дисциплины», «Дисциплины по выбору», «Факультативы» и «Обязательные факультативы». Вид дисциплины устанавливается и может изменяться в справочнике «Учебные планы факультета». При назначении студентам дисциплин учебного плана (п. 3.2.1.) автоматически будут назначены только «Обычные дисциплины» и «Обязательные факультативы», которые являются обязательными для всех студентов. «Дисциплины по выбору» и «Факультативы» назначаются каждому студенту индивидуально (п. 3.2.2.).
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Рис. 22.  Пример назначенного студенту периода обучения.

3.2.1. Назначение обязательных дисциплин учебного плана.

Для назначения общих дисциплин учебного плана и обязательных факультативов необходимо:

· выбрать студента (студентов) из общего списка. При этом выбранные для одновременного выполнения действия студенты должны быть студентами, обучающимися по одному учебному плану; рекомендуется для одновременного выполнения процедуры выбирать студентов одной группы;

· в контекстном меню выбрать пункт «Назначить дисциплины по учебному плану»;

· в форме задания параметров (см. рис. 23) выбрать соответствующий учебный план;

· нажать кнопку ОК.
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Рис. 23. Пример назначения учебного плана.

Примечание:

Подробное описание выбора объектов представлено в разделе 3.3 «Выбор объектов в таблице данных» Руководства пользователя прикладных систем.

Правила работы с формами задания параметров подробно изложены в разделе 5 «Работа с формой задания параметров» Руководства пользователя прикладных систем.

При успешном выполнении этой процедуры в подчиненную таблицу «Индивидуальный учебный план» будут добавлены дисциплины выбранного учебного плана, обязательные для изучения всеми студентами, т.е. дисциплины имеющие тип «Обычный предмет» и «Обязательный факультатив» (см. рис. 24).

Также после выполнения процедуры в подчиненную таблицу «Испытания рубежного контроля» будут добавлены испытания, назначенные в учебном плане по каждой из дисциплин. При этом испытания рубежного контроля будут созданы только в том случае, если для студента ранее были созданы периоды обучения (п. 3.1.), в которых назначены испытания по учебному плану. Если периоды обучения не были созданы, то испытания назначены не будут. Создание записей индивидуального учебного плана без испытаний рубежного контроля по ним может использоваться в случае, если эти дисциплины предполагается не сдавать на факультете, а «засчитывать» ранее сданными дисциплинами (например, до отчисления, на другом факультете, в другом ВУЗе и т.п.).

Все испытания, назначенные путем выполнения этой процедуры, будут входить в расчет текущего рейтинга студентов.

3.2.2. Назначение дисциплин по выбору и факультативов.

Дисциплины по выбору и факультативы назначаются как индивидуально для каждого студента, так и одновременно для студентов, обучающихся по одному учебному плану и выбравших одну дисциплину или факультатив. 
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Рис. 24. Индивидуальный учебный план студента.

Для этого необходимо 

· выбрать студента (студентов) из общего списка; 

· в контекстном меню выбрать пункт «Добавить дисциплину по выбору» или «Добавить факультатив»;

· в форме задания параметров (см. рис. 25) выбрать соответствующий учебный план и дисциплину (факультатив);

· нажать кнопку ОК.
Для выбора будут доступны только дисциплины учебного плана, имеющие тип «Дисциплина по выбору» или «Факультатив». 

Если студент выбирает для изучения дисциплины по выбору или факультативы сверх обязательного количества (что может привести к тому, что число кредитов за учебный год для студента станет большим 60), системой предусмотрена возможность не учитывать результаты испытаний по данному предмету в текущем рейтинге. Для этого поле «Включать в текущий рейтинг» должно иметь значение «Нет». Если в данном поле установить значение «Да» результат испытания по дисциплине будет учтен в текущем рейтинге. Для дисциплин, имеющих нулевое число текущих кредитов, установление значение данного поля не имеет значения.
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Рис. 25. Пример заполнения формы задания параметров при назначении дисциплины по выбору.

В кумулятивном рейтинге будут учтены все дисциплины независимо от включения их в текущий рейтинг. 

После добавления дисциплин по выбору или факультативов  они будут внесены в подчиненную таблицу «Индивидуальный учебный план» (см. рис. 24), а испытания по ним добавятся в подчиненную таблицу «Испытания по учебному плану» по описанным выше правилам (т.е. только те, для которых назначен период обучения). Испытания добавятся только при условии, что для студента ранее созданы периоды обучения, на которые назначены испытания по дисциплине.

В случае необходимости в подчиненной таблице «Испытания рубежного контроля» в колонке «Включать в текущий рейтинг» можно изменить значение. 

3.2.3. Назначение дисциплин других учебных планов.

Назначение студенту дисциплин других учебных планов проводится индивидуально. Если дисциплина принадлежит учебному плану прошлого периода обучения, необходимо: 

· в главной таблице «Студенты бакалавриата», «Студенты-специалисты» или «Студенты магистратуры» выбрать студента из общего списка;

Если планируется сдача испытаний по дисциплине из другого плана, то студенту необходимо назначить периоды обучения, в которых назначены испытания по дисциплине (если они не были назначены ранее). Если испытание планируется «засчитывать» существующим у данного студента испытанием, то периоды обучения назначать не надо. Для назначения периодов обучения необходимо:

· в контекстном меню выбрать пункт «Назначить периоды обучения»;

· в форме задания параметров (рис. 26)  выбрать соответствующий курс и период обучения;

· нажать кнопку ОК;

После назначения периодов обучения или в случае, если формирование испытаний по дисциплине не требуется (будет засчитано), необходимо:

· в контекстном меню выбрать пункт «Назначить дисциплину любого плана»;

· в форме задания параметров (см. рис. 27)  выбрать необходимые значения из общевузовских справочников;

· нажать кнопку ОК.
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Рис. 26. Пример заполнения формы задания параметров при назначении периода обучения
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Рис. 27. Пример заполнения формы задания параметров при назначении дисциплины любого учебного плана.

Для выбора будут доступны все дисциплины выбранного учебного плана. 

Если флажок «Добавлять испытание» имеет значение «Да», то в индивидуальный учебный план студента будут добавлены испытания (при условии, что они предусмотрены учебным планом и студенту назначены соответствующие периоды обучения). 

Для удаления ошибочно назначенной дисциплины достаточно удалить ее в таблице «Индивидуальный учебный план». Связанные с дисциплиной индивидуального плана испытания рубежного контроля при этом удалятся автоматически.

3.3.  Дополнительное назначение отдельных дисциплин учебного плана.

После того, как для студентов сформированы индивидуальные учебные планы, можно дополнительно назначить им отдельные дисциплины.

Для этого в форме «Справочники факультетов» в главной таблице «Учебные планы факультета» необходимо выбрать учебный план, в который включена дополнительно назначаемая дисциплина. Затем в подчиненной таблице «Все записи плана» выбрать дисциплину и назначить ее студентам при помощи пункта контекстного меню «Назначить всем студентам». При этом система назначает данную дисциплину всем студентам, которым уже был назначен выбранный в главной таблице учебный план.

Если дисциплину необходимо назначить студентам определенного курса (группы),  следует воспользоваться пунктом контекстного меню «Доназначить студентам курса (группы)» и указать в форме задания параметров нужный курс или группу.
3.4. Назначение сдач испытаний рубежного контроля.

После того, как для студентов сформированы индивидуальные учебные планы, можно назначать им конкретные сдачи экзаменов или зачетов, формировать ведомости или протоколы пересдач дисциплин комиссии. Сдачи формируются для каждого из рубежных испытаний согласно учебному плану.

Для назначения испытаний группе студентов необходимо: 

· выбрать в главной таблице «Периоды обучения и рубежный контроль» требуемый период обучения;

· выбрать подчиненной таблице «Рубежный контроль» вид рубежного контроля и дисциплину, по которой назначается испытание;

· в контекстном меню выбрать пункт «Сформировать сдачу испытания»;

· в форме задания параметров (см. рис. 28) заполнить предлагаемые поля;

· нажать кнопку ОК.
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Рис. 28. Пример формирования сдачи испытания.

Примечание:

Подробное описание выбора объектов представлено в разделе 3.3 «Выбор объектов в таблице данных» Руководства пользователя прикладных систем.

Правила работы с формами задания параметров подробно изложены в разделе 5 «Работа с формой задания параметров» Руководства пользователя прикладных систем.

При этом поле «Дата сдачи испытания»  - это обязательно дата, на которую назначена сдача экзамена или зачета по расписанию. 

Если оставить поле «Курс, группа» пустым, то сдача будет сформирована для всех студентов, которым назначено данное испытание по их индивидуальному учебному плану; если в этом поле выбрать один курс или группу, то сдача будет сформирована только для студентов данного курса (группы).

Поле «Студент» используется для формирования сдачи для одного студента. Для этого нужно в поле «Курс, группа» выбрать группу, к которой принадлежит данный студент, а после этого в поле «Студент» выбрать студента из данной группы. Если нет необходимости формировать сдачу для одного студента, то это поле надо оставить пустым. 

Поле «Преподаватель» является текстовым. В него можно ввести несколько фамилий преподавателей через запятую (использование точки с запятой недопустимо!). Значение данного поля может быть скорректировано при формировании экзаменационной или зачетной ведомости.   

Сдача испытания для каждого студента формируется по следующим правилам:

· если у студента ранее не было сформировано ни одной сдачи данного рубежного испытания, то для него будет создана сдача с видом попытки «сдача» (т.е. обычная сдача);

· если у студента уже есть сдача данного испытания с положительной оценкой, то новая сдача сформирована не будет;

· если у студента ранее были сформированы сдачи и последняя из них имеет тип «сдача» и неявку по уважительной причине, то для этого студента будет сформирована сдача с видом попытки «пересдача по уважительной причине»;

· если у студента ранее были сформированы сдачи и последняя из них имеет тип «сдача» (с неудовлетворительной оценкой или неявкой без уважительной причины) или «пересдача по уважительной причине» и неявкой по уважительной причине, то для этого студента будет сформирована сдача с типом «пересдача»;

· если у студента ранее были сформированы сдачи и последняя из них имеет тип «пересдача» (с неудовлетворительной оценкой или неявкой без уважительной причины), то для этого студента будет сформирована сдача с видом попытки «пересдача комиссии».

В случае если в автоматическом режиме вид попытки сформирован неверно, то его можно изменить, выбрав другое значение в подчиненной таблице «Сдачи испытания студентами» или в Инспекторе объектов.

После выполнения действия «Сформировать сдачу испытания» в подчиненной таблице «Сдачи испытания студентами» появится список студентов, которые должны участвовать в данной сдаче, с указанием вида попытки (сдача, пересдача, сдача комиссии) (см. рис. 29). Список группируется по дате сдачи и учебной группе. Студенты, которые имеют вид попытки «пересдача комиссии» группируются отдельно.
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Рис. 29. Пример назначения испытания рубежного контроля группе студентов.

Ошибочно сформированные сдачи можно удалить в подчиненной таблице «Сдачи испытания» при помощи пункта контекстного меню «Удалить».

Сдачу испытания для одного студента можно также сформировать в таблицах  «Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата», «Студенты магистратуры». Для этого необходимо:

· выбрать студента;

· в подчиненной таблице «Испытания рубежного контроля» выбрать дисциплину, по которой назначается сдача;

· в подчиненной таблице «Сдачи экзамена»  в контекстном меню выбрать пункт «Добавить сдачу экзамена»;

· в форме задания параметров заполнить предлагаемые поля;

· нажать кнопку ОК.

Ошибочно сформированную сдачу можно удалить в подчиненной таблице «Сдачи экзамена» при помощи пункта контекстного меню «Удалить».

3.5.  Формирование индивидуальных учебных планов студента.

Индивидуальный учебный план студента представляет собой перечень всех дисциплин за все время его обучения. Этот перечень отображается в подчиненной таблице «Индивидуальный учебный план». 

Индивидуальный учебный план студента формируется следующим образом:

· студенту назначаются общие дисциплины учебного плана курса (группы, специализации, магистерской программы), по которому он обучается (см. раздел 3.2.1 «Назначение общих дисциплин и обязательных факультативов» настоящего руководства»)

· студенту назначаются дисциплины по выбору и факультативы, которые он выбрал для изучения (см. раздел 3.2.2 «Назначение дисциплин по выбору и факультативов»;

· студенту также могут быть назначены для изучения дисциплины других учебных планов (из планов других курсов своего факультета, из учебных планов других факультетов, а также дисциплины, не включенные ни в один из учебных планов) (см. раздел 3.2.3 «Назначение дисциплин других учебных планов»).

При назначении студенту дисциплин учебного плана также создаются испытания рубежного контроля по данным дисциплинам, которые отображаются в подчиненной таблице «Испытания рубежного контроля» (испытания создаются только при условии, что ранее студенту были созданы необходимые периоды обучения). Испытания создаются в тех учебных периодах, в которых они назначены по учебному плану.

В случае необходимости переноса сроков проведения испытаний индивидуально для студента необходимо сделать следующее:

· в форме «Студенты – учеба» в главной таблице («Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата», «Студенты магистратуры») выбрать нужного студента;

· перейти в подчиненную таблицу «Испытания рубежного контроля»;

· выбрать нужное испытание и изменить для него свойство «Индивидуальный срок сдачи».

При автоматизированном анализе успеваемости задолженностями для студента будут являться только те испытания без оценки (или с неудовлетворительной оценкой), для которых прошел Индивидуальный срок сдачи для данного студента.

3.6.  Формирование экзаменационной (зачетной) ведомости и протокола комиссии.

Для формирования экзаменационной (зачетной) ведомости необходимо:

· в главной таблице данных «Периоды обучения и рубежный контроль» выбрать нужный период обучения, т.е. тот период, в котором проходит рубежное испытание в соответствии с учебным планом;

· в подчиненной таблице «Рубежный контроль» выбрать необходимое испытание рубежного контроля; 

· в подчиненной таблице «Сдачи испытания» найти нужную сдачу и выбрать запись, соответствующую одному из студентов; 

· в контекстном меню выбрать пункт «Ведомость» или «Протокол комиссии»; 

· в форме задания параметров (см. рис. 30) заполнить предлагаемые поля. По умолчанию в полях формы будут указаны значения, соответствующие записи о студенте, выбранной на предыдущем шаге. Если не менять установку значений в полях формы, то ведомость будет сформирована на сдачу, запланированную на указанную дату для студентов указанной группы. Если очистить значение в поле «Группа», то в ведомость попадут студенты всех групп, для которых были сформированы сдачи данного испытания с данной датой. Если установить флажок «Да» в поле «Для одного студента», то ведомость будет сформирована для одного студента, выбранного на предыдущем шаге;

· нажать кнопку ОК.
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Рис. 30.  Пример  задания параметров экзаменационной (зачетной) ведомости.

Примечание:

Правила работы с формами задания параметров подробно изложены в разделе 5 «Работа с формой задания параметров» Руководства пользователя прикладных систем.

В зависимости от вида испытания, установленного в учебном плане, формируется или экзаменационная или зачетная ведомость.

Сформированная ведомость выгружается в MS Excel. Для успешного выполнения этой операции необходимо, чтобы в настройках MS Excel на локальном компьютере был установлен средний или низкий уровень безопасности для выполнения макросов, а также разрешен доступ к макросам на VisualBasic.

Полученный Excel-файл может быть сохранен пользователем, распечатан, отредактирован. 

Протокол комиссии формируется только для студента, выбранного из списка студентов, участвующих в сдаче испытаний.

Формирование ведомостей и протоколов комиссии для одного студента можно также выполнить следующим образом:

· в главной таблице «Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата», «Студенты магистратуры» выбрать нужного студента;

· в подчиненной таблице «Испытания рубежного контроля» выбрать нужное испытание (испытания сгруппированы по курсам и учебным периодам, на которые они назначены согласно учебному плану);

· в подчиненной таблице «Сдачи испытания» выбрать пункт «Ведомость» или «Протокол комиссии».

Сформированная ведомость выгружается в MS Excel, где ее можно сохранить, отредактировать, распечатать.

3.7.  Ввод результатов испытаний рубежного контроля.

Ввод результатов сдачи экзаменов и зачетов для группы студентов осуществляется следующим образом:

· в главной таблице «Периоды обучения и рубежный контроль» выбрать нужный период обучения, т.е. тот период, в котором проходит рубежное испытание в соответствии с учебным планом;

· в подчиненной таблице «Рубежный контроль», где отображаются все испытания рубежного контроля по всем учебным планам факультета в выбранном периоде обучения, найти необходимый учебный план и выбрать  испытание рубежного контроля;

· либо воспользоваться пунктом контекстного меню «Показать сдачи», либо в подчиненной таблице «Сдачи испытания студентами», где отображаются все сдачи данного испытания (обычные сдачи, пересдачи и проч.), сгруппированные по виду сдачи и дате, найти нужную группу; 

· внести результаты испытаний для каждого студента в колонке «Оценка (10 баллов)», «Оценка (5 баллов)» или «Зачет/Незачет». Заполняется та колонка, которая соответствует шкале, по которой проставлены оценки преподавателем. 

В связи с тем, что шкала соответствия оценок позволяет переводить оценки в более высокой шкале в более низкую шкалу (но не наоборот!) в ходе выставления оценок происходит пересчет оценок в разных шкалах по следующему алгоритму:

· если пользователь вводит оценку по 10-балльной шкале, значения оценок по 5-балльной шкале и по шкале «зачет/незачет» устанавливаются автоматически в соответствии с хранящейся в системе шкалой пересчета; значение в колонке «Неявка» очищается (становится пустым);

· если пользователь вводит оценку по 5-балльной шкале, то значение оценки по 10-балльной шкале очищается, а значение по шкале «зачет/незачет» определяется автоматически; значение в колонке «Неявка» очищается;

· если пользователь устанавливает значение оценки по шкале «зачет/незачет», то оценки по 10-балльной и по 5-балльной шкале и значение в колонке «Неявка» очищаются.

Таким образом,  если есть информация об оценках в разных шкалах (например, и 10-балльная, и зачет/незачет), то вводить следует оценку по более высокой (10-балльной) шкале. Перерасчет в более низкую шкалу (5-балльную или «зачет/незачет») произойдет  автоматически в соответствии с хранящейся в системе шкалой пересчета.

Пример отображения введенных оценок представлен на рис. 31.
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Рис. 31. Пример отображения оценок за сдачу испытания.

Учет неявок студентов на испытания по уважительной причине или без уважительной причины отражается путем установления соответствующего значения в колонке «Неявка».

Оценки за сдачу испытания, введенные пользователем, автоматически подставляются в качестве оценок, идущих в текущий и кумулятивный рейтинг для каждого студента. Алгоритм выбора сдач, результаты которых идут в текущий или кумулятивных рейтинг, описан ниже (см. п. 3.9 «Формирование текущих и кумулятивных рейтингов студентов и списков студентов с оценками» настоящего руководства). 

В системе также имеется возможность просмотра результатов сдачи испытания  всеми студентами при помощи пункта контекстного меню «Показать результаты студентов». В этом режиме корректировка оценок не предусмотрена.

Список студентов, имеющих задолженности по дисциплине, можно получить при помощи пункта контекстного меню «Показать должников». 

Оценки за сдачи испытаний могут вводиться также индивидуально для каждого студента. Для этого:

· в главной таблице «Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата» или  «Студенты магистратуры» выбрать нужного студента;

· в подчиненной таблице «Испытания рубежного контроля» выбрать нужное испытание (испытания сгруппированы по курсам и учебным периодам, на которые они назначены согласно учебному плану);

· в подчиненной таблице «Сдачи испытания» выбрать нужную сдачу;

· в одну из колонок, отображающих оценку, ввести значение оценки. Пересчет оценок по разным шкалам произойдет автоматически на основе алгоритма, описанного выше.

Корректировка введенных оценок проводится либо в главной таблице «Периоды обучения и рубежный контроль»,  подчиненной таблице «Сдачи испытания» либо в одной из главных таблиц («Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата» или  «Студенты магистратуры»), подчиненной таблице «Сдачи испытания».

3.8.  Отражение успеваемости студентов.

В ходе ввода оценок за отдельные сдачи испытаний в системе формируется картина успеваемости студента (см. рис. 32). 
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Рис. 32. Пример отображения успеваемости студента.

Для каждого из студентов, записи о которых хранятся в главных таблицах «Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата» или  «Студенты магистратуры», в подчиненной таблице «Испытания рубежного контроля» отображаются все испытания, сданные (или планируемые к сдаче) студентом за время обучения на факультете. Испытания сгруппированы по курсу и периоду обучения, в котором они назначены согласно учебному плану. Для удобства работы с этой информацией можно отобрать испытания только за один курс (или за один период) путем выбора нужного значения в строке фильтра.

Примечание: 

Подробно правила фильтрации изложены в п. 3.9 «Фильтрация данных в таблице» Руководства пользователя прикладных систем

Каждое испытание, содержащееся в подчиненной таблице «Испытания рубежного контроля» имеет свойства, отображаемые в соответствующих колонках. Ниже приведены пояснения по содержанию некоторых колонок. 

Индивидуальный срок сдачи: при формировании испытаний рубежного контроля эта дата для каждого студента устанавливается равной дате окончания периода, в котором назначена сдача. В случае обучения студента по индивидуальному учебному плану эта дата для него может быть изменена. 

Является итоговым:  имеет значение «Да» если оценка за испытание входит во вкладыш к диплому о высшем образовании.

В текущий рейтинг: результат сдачи испытания, идущий в текущий рейтинг.

В кумулятивный рейтинг: результат сдачи испытания, идущий в кумулятивный рейтинг.

В инспекторе объектов все свойства испытания представлены сгруппированными по категориям «До пересдач» и «Итоговая оценка» (см. рис. 33).

Для каждого испытания в подчиненной таблице «Сдачи испытания» представлены все сдачи и пересдачи данного испытания. 

Сдачи, результаты которых входят в расчет текущего и кумулятивного рейтинга, подставляются автоматически в момент создания сдачи или при изменении ее типа или даты. Это происходит по следующему алгоритму:

· для текущего рейтинга («До пересдач») выбирается сдача (с типом «сдача» или «пересдача по уважительной причине») при условии, что дата сдачи меньше или равна дате окончания периода, в котором назначено испытание (т.е. сдача произошла до конца модуля, в котором назначено испытание);

· для кумулятивного рейтинга («Итоговая оценка») последняя (по дате) сдача испытания независимо от ее типа. 

В случае, если первая сдача, прошедшая в срок была успешной (и единственной), то она выбирается как для текущего, так и для кумулятивного рейтинга. Если результаты, рассчитанные системой для текущего и кумулятивного рейтинга, необходимо изменить, это надо делать путем корректировки оценок за сдачи, типов сдачи или их дат. Система подставит новые значения в соответствии с алгоритмом, изложенным выше.

В момент создания сдач и изменения их типа или даты испытания рубежного контроля также пересчитывается значение свойства «Число пересдач». Оно определяется как сумма всех сдач данного испытания с типом сдачи, неравным «сдача» и неявкой без уважительной причины (свойство «Неявка» пусто или равно «без уважительной причины»). Число пересдач каждого из испытаний отображается в подчиненной таблице «Испытания рубежного контроля» и в Инспекторе объектов для выбранного испытания.
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Рис. 33.  Инспектор объектов

Главные таблицы, соответствующие студентам определенной категории («Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата», «Студенты магистратуры»), имеют колонки «Число задолженностей» и «Максимальное число пересдач». Эти свойства отображаются и в Инспекторе объектов для каждого студента. Пересчет значений этих свойств происходит путем вызова действия «Актуализировать успеваемость» для одного студента или для выбранного курса (группы) студентов. (В текущей версии системы отключено). Новые значения этих свойств определяются по следующим правилам:

· Число задолженностей определяется как число испытаний студента, не имеющих оценки или имеющих неудовлетворительную оценку при том, что крайний срок сдачи, установленный для данного студента, прошел («Крайний срок сдачи» меньше текущей даты).

· Максимальное число пересдач одной дисциплины определяется как наибольшее из числа пересдач всех испытаний, отображаемых в подчиненной таблице «Испытания рубежного контроля».

С использованием возможностей сортировки, группировки и фильтрации данных в этой таблице можно отбирать всех студентов имеющих задолженности, имеющих более двух задолженностей, имеющих более двух пересдач по одной дисциплине и т.д.. Отобранные записи можно перенести в MS Excel для дальнейшей обработки, распечатки и проч.

3.8.1 Отражение информации о курсовых и научно-исследовательских работах, выполненных студентом.

Курсовые работы и НИР, назначенные студенту по учебному плану, отображаются наряду с другими дисциплинами плана в подчиненной таблице «Индивидуальный учебный план». Испытания рубежного контроля по научно-исследовательским и курсовым работам отображаются как в подчиненной таблице «Испытания рубежного контроля», так и отдельно в подчиненной таблице «Курсовые и НИР». Для этого необходимо, чтобы при формировании учебного плана курсовая работа или НИР была добавлена именно как курсовая работа или НИР (см. раздел 1.3.3. «Добавление, редактирование и удаление курсовой работы и НИР»).

Ввести или изменить информацию о теме работы, научном руководителе можно только в подчиненной таблице «Курсовые и НИР». Свойство «Кафедра» будет определено автоматически на основе принадлежности выбранного научного руководителя кафедре.

Примечание:

Правила редактирования данных подробно изложены в разделе 3.11 «Редактирование данных в таблице»  и разделе 4.3 «Редактирование значений свойств при помощи Инспектора объектов» Руководства пользователя прикладных систем.

Изменить «Крайний срок сдачи» и занести оценки за курсовую работу или НИР можно как в подчиненной таблице «Испытания рубежного контроля», так и в подчиненной таблице «Курсовые и НИР».
Подробную информацию о курсовых работах и НИР всех студентов в определенном периоде можно увидеть следующим образом (в текущей версии отключено)

· в форме «Студенты - учеба» открыть главную таблицу «Периоды обучения  и рубежный контроль».

· выбрать период обучения, в котором назначена курсовая работа или НИР по учебному плану;

· в подчиненной таблице «Курсовые и НИР» будут отображены все НИР и курсовые работы, назначенные всем студентам факультета в выбранном учебном периоде, сгруппированные по учебным планам.

Выбрав нужную курсовую работу или НИР в подчиненной таблице данных «Сдачи испытания студентами» можно увидеть все сдачи студентами данной курсовой работы. В подчиненной таблице «Курсовые и НИР студентов» можно увидеть перечень всех студентов с темами работ и научными руководителями.

3.8.2 Отражение информации о пройденных студентом практиках.

Практики, назначенные студенту по учебному плану, так же отображаются в подчиненной таблице «Индивидуальный учебный план». Испытания рубежного контроля по практикам отображаются как в подчиненной таблице «Испытания рубежного контроля», так и отдельно в подчиненной таблице «Практики студента». 

Для этого необходимо, чтобы при формировании учебного плана практика быть назначена студенту по правилам, изложенным в разделе 1.3.4. «Добавление, редактирование и удаление практики».

Ввести или изменить информацию о названии, месте прохождения, датах и  научном руководителе практики можно только в подчиненной таблице «Практики студента». Свойство «Кафедра» будет определено автоматически на основе принадлежности выбранного научного руководителя кафедре.

Примечание:

Правила редактирования данных подробно изложены в разделе 3.11 «Редактирование данных в таблице»  и разделе 4.3 «Редактирование значений свойств при помощи Инспектора объектов» Руководства пользователя прикладных систем.

Изменить «Крайний срок сдачи» и занести оценки за практику можно как в подчиненной таблице «Испытания рубежного контроля», так и в подчиненной таблице «Практики студента».
Подробную информацию о практиках всех студентов в определенном периоде можно увидеть следующим образом (в текущей версии отключено)

· в форме «Студенты - учеба» открыть главную таблицу «Периоды обучения  и рубежный контроль».

· выбрать период обучения, в котором назначена практика по учебному плану;

· в подчиненной таблице «Практики студентов» будут отображены все практики, назначенные всем студентам факультета в выбранном учебном периоде, сгруппированные по учебным планам.

Выбрав нужную практику в подчиненной таблице данных «Сдачи испытания студентами» можно увидеть все сдачи студентами практики. В подчиненной таблице «Практики студентов» можно увидеть перечень всех студентов с темами работ и научными руководителями.

3.8.3 Отражение информации о выполненных и защищенных студентом выпускных квалификационных работах (ВКР).

Данные о выполнении и защите студентом ВКР  так же отображаются наряду с другими дисциплинами плана в подчиненной таблице «Индивидуальный учебный план». Защита ВКР является испытанием рубежного контроля и соответственно отображается как в подчиненной таблице «Испытания рубежного контроля», так и отдельно в подчиненной таблице «ВКР студента». Для этого необходимо, чтобы при формировании учебного плана ВКР была назначена студенту по правилам, изложенным в разделе 1.3.6. «Добавление, редактирование и удаление ВКР».

Ввести или изменить информацию о наименовании ВКР и научном руководителе можно только в подчиненной таблице «ВКР студента». Свойство «Кафедра» будет определено автоматически на основе принадлежности выбранного научного руководителя кафедре.

Примечание:

Правила редактирования данных подробно изложены в разделе 3.11 «Редактирование данных в таблице»  и разделе 4.3 «Редактирование значений свойств при помощи Инспектора объектов» Руководства пользователя прикладных систем.

Изменить «Крайний срок сдачи» и занести оценки за защиту ВКР можно как в подчиненной таблице «Испытания рубежного контроля», так и в подчиненной таблице «ВКР студента».
Подробную информацию о защитах ВКР всех студентов в определенном периоде можно увидеть следующим образом (в текущей версии отключено)

· в форме «Студенты - учеба» открыть главную таблицу «Периоды обучения  и рубежный контроль».

· выбрать период обучения, в котором назначена практика по учебному плану;

· в подчиненной таблице «ВКР студентов» будут отображены все защиты ВКР, сданные всеми студентам факультета в выбранном учебном периоде. 

Выбрав нужную ВКР в подчиненной таблице «Сдачи испытания студентами» можно увидеть защиты ВКР всех студентов. В подчиненной таблице «ВКР студентов» можно увидеть перечень всех студентов с темами работ и научными руководителями. 

3.8.4 Отражение всех дисциплин, сданных студентом за время обучения на факультете и их итоговых результатов.

Все дисциплины, сданные или планируемые к сдаче по индивидуальному плану, отображаются для каждого студента в подчиненной таблице «Индивидуальный учебный план». В этой таблице отображаются как дисциплины, так и курсовые работы, НИР, практики и ВКР. 

При назначении дисциплин индивидуального плана для них автоматически создаются итоговые испытания. Итоговым является то испытание по дисциплине, для которого установлено значение «Да» свойства «Является итоговым» в учебном плане. В случае если ни одно из испытаний по учебному плану не является итоговым, то никакое итоговое испытание создано не будет. Это означает, что итоговое испытание по данной дисциплине будет в учебном плане более старшего курса.

Если для дисциплины индивидуального плана не установлено итоговое испытание, его значение можно установить путем выполнения действия «Зачесть итоговым испытанием».  Для этого необходимо: 

· в главной таблице («Студенты бакалавриата», «Студенты-специалисты»,  «Студенты магистратуры») необходимо выбрать студента;

· в подчиненной таблице «Индивидуальный учебный план» выбрать дисциплину;

· в контекстном меню выбрать пункт «Зачесть итоговым испытанием». 

При этом произойдет поиск в справочнике «Учебные планы» испытания по данной дисциплине, которое является итоговым. Если такое испытание будет найдено, то оно будет подставлено для данной дисциплины. 

Если в учебном плане не уставлено или ошибочно установлено итоговое испытание, то необходимо зайти в форму «Справочники факультета», выбрать нужный учебный план, нужную дисциплину и изменить значение свойства «Является итоговым» для испытаний по дисциплине. После этого необходимо повторить действие «Зачесть итоговым испытанием» в индивидуальном плане студента.

В случае перевода студента с факультета на факультет, восстановления ранее отчисленного студента или его допуска к учебе после окончания академического отпуска, зачисления студента переводом из другого ВУЗа возникает необходимость зачесть дисциплины учебного плана ранее сданными студентом испытаниями. В указанных случаях студенту создается новый статус, т.е. новая запись в главной таблице «Студенты-специалисты», «Студенты баклавриата» или «Студенты магистратуры». 

У вновь созданного статуса студента изначально отсутствуют периоды обучения, индивидуальный план и испытания рубежного контроля. Поэтому студенту в новом статусе  надо назначить:

· периоды обучения, выбрав курс и календарный период обучения (учебный год), в течение которого он будет обучаться в новом статусе (т.е. прошлые периоды обучения назначать не надо); 

· дисциплины по учебному плану того курса, на который он восстановился (перевелся). При этом создаются и испытания рубежного контроля.

· дисциплины по учебным планам всех тех курсов, которые он должен был пройти до начала нового статуса (обязательные дисциплины, дисциплины по выбору и факультативы). Например, при восстановлении студента на 3 курс ему надо назначить учебный план, по которому учились студенты его текущей группы на 1 курсе и на 2 курсе. При этом испытаний рубежного контроля по этим дисциплинам создано не будет.

Дисциплины индивидуального плана за прошлые периоды необходимо «зачесть» одним из двух способов. 

1. Если в системе хранится информация об учебе студента в предыдущих статусах (на другом факультете или до отчисления или ухода в академический отпуск), то для каждой из дисциплин необходимо 

· в главной таблице («Студенты бакалавриата», «Студенты-специалисты»,  «Студенты магистратуры») выбрать студента;

· в подчиненной таблице «Индивидуальный учебный план» выбрать дисциплину;

· в контекстном меню выбрать пункт «Зачесть существующим испытанием»;

· в форме задания параметров (рис. 34) выбрать испытание из числа всех испытаний рубежного контроля, когда-либо сданных студентом в любом из его статусов;

· нажать кнопку ОК. 
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Рис. 34. Пример заполнения формы задания параметров при зачете существующими испытаниями.

Выбранное испытание будет подставлено в качестве итогового по выбранной дисциплине индивидуального плана.

2. Если в системе нет информации об учебе студента в предыдущих статусах, то требуемые для зачета дисциплины можно создать. Для этого

·  в главной таблице («Студенты бакалавриата», «Студенты-специалисты»,  «Студенты магистратуры») выбрать студента;

· в подчиненной таблице «Зачтенные внешние дисциплины» выбрать пункт контекстного меню «Добавить внешний результат»

· в форме задания параметров (рис. 35) заполнить требуемые поля

· нажать кнопку ОК. 

Поле «Наименование» содержит название дисциплины, зачитываемой как внешнее испытание (из академической справки или другого документа).

Значение поля «Вид дисциплины» вводится из справочника видов дисциплин.

В поле «Вид контроля» вводится значение, соответствующее виду испытания.

Оценки за внешнее испытание вводятся по любой из указанных шкал в том виде, в котором указаны в академической справке 

В поле «Источник результата» необходимо указать где и когда была получена оценка за испытание (например, «факультет экономики 1 курс»). 

После создания внешних дисциплин необходимо перейти в подчиненную таблицу «Индивидуальный учебный план» и выбрать в контекстном меню пункт «Зачесть  «внешним» результатом». Для выбора будут доступны все созданные для этого студента «внешние» результаты. 

Оценки по дисциплинам индивидуального учебного плана формируются и отображаются следующим образом:

· если дисциплина зачтена существующим итоговым испытанием (в нормальном режиме учета или при зачете существующим испытанием), то подставляется оценка за это испытание;

· если дисциплина зачтена результатом из внешнего источника, то подставляется оценка за «внешнее» испытание; при этом в подчиненной таблице  «Индивидуальный учебный план» в колонке «Источник результата» отображается информация об источнике результата (например, «факультет экономики 1 курс»); 
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Рис. 35. Пример заполнения форма задания параметров при добавлении «внешней» дисциплины.
· если дисциплина не зачтена ни одним из испытаний, то в качестве оценки отображается значение «0»; это является нормальной ситуацией для тех дисциплин, итоговое испытание по которым планируется на следующем курсе обучения.

3.9. Формирование текущих и кумулятивных рейтингов студентов и списков студентов с оценками.

Подсистема «Студент» имеет возможность получить текущий и кумулятивный рейтинги студентов, списки студентов с оценками и список должников. Для этого необходимо 

· в форме «Справочники факультета» в главной таблице «Структура факультета» выбрать структурную единицу, для которой будет рассчитан рейтинг или получен список;

· в контекстном меню выбрать пункт «Рейтинги и списки»;

· выбрать соответствующий вид рейтинга или списка;

· заполнить поля формы задания параметров;

· нажать кнопку ОК.

Все рейтинги и списки формируются в формате Excel.

3.9.1 Текущий рейтинг

Для формирования текущего  рейтинга должен быть выбран КУРС студентов. При выборе данного действия формируется текущий рейтинг студентов курса в краткой форме. 

В форме задания параметров (см. рис. 36) запрашивается выбор периода обучения, для которого рассчитывается текущий рейтинг. Как правило, рейтинг формируется для семестра, но подсистема позволяет сформировать текущий рейтинг и для других учебных периодов (учебного года или модуля).
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Рис. 36. Пример заполнения формы задания параметров при формировании текущего рейтинга

Текущий рейтинг в краткой форме (см. рис. 37) выгружается в MS Excel. Результирующая рабочая книга Excel представляет собой список студентов, отсортированный по величине рейтинга. Величина рейтинга для каждого студента вычисляется как сумма произведений оценок за испытания, запланированные в выбранном учебном периоде, на величину текущего кредита за данное испытание. Испытания студентов, для которых установлено значение «Нет» в поле «Включать в текущий рейтинг», при расчете не учитываются. Выбираются оценки за те сдачи испытаний, которые входят в текущий рейтинг (см. раздел 3.7 «Отражение успеваемости студентов»). Для каждого из студентов списка кроме величины текущего рейтинга отображаются также номер группы и средняя оценка за период.
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Рис. 37. Пример текущего (краткого) рейтинга.

3.9.2 Текущий рейтинг (полный)

Данный вид рейтинга формируется по тем же правилам, что и краткая форма текущего рейтинга. Но кроме результирующих величин для каждого студента отображаются все испытания, вошедшие в расчет рейтинга, и оценки за эти испытания. Испытания группируются по модулям и видам испытаний (экзамены, зачеты, дифференциальные зачеты).

Если при формировании рейтинга в форме задания параметров (см. рис. 38) установить значение «Да» для поля «Включать предметы с нулевым рейтингом», то в перечне дисциплин будут отражены все дисциплины, назначенные студентам в учебном периоде. Если будет установлено значение «Нет», то отобразятся только те дисциплины, которые учитываются при расчете текущего рейтинга (т.е. предметы, кредиты которых > 0). При этом средняя оценка будет рассчитана только среди этих дисциплин.
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Рис. 38. Пример заполнения формы задания параметров при формировании текущего (полного) рейтинга.

3.9.3 Кумулятивный рейтинг

Кумулятивный рейтинг студентов формируется только в краткой форме. Для формирования кумулятивного рейтинга должен быть выбран КУРС студентов. Пример заполнения формы задания параметров при расчете кумулятивного рейтинга представлен на рис. 39.
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Рис. 39. Пример заполнения формы задания параметров при формировании кумулятивного рейтинга.

Поскольку, как правило, кумулятивный рейтинг рассчитывается за учебный год, в поле «Период обучения» вводится именно учебный год.

Если в поле «Пересчитывать за все время обучения» установить значение «Да» то рейтинг будет рассчитан по всем испытаниям, входящим в выбранный учебный период, данные по которым хранятся в системе.

Ввод значения в поле «Считать от значения в периоде» возможен, если для предыдущего параметра установлено значение «Нет». В этом случае сумма рейтинга, вычисленного за «Период обучения» будет сложена с суммой рейтинга, рассчитанной для студента в периоде, заданном в поле «Считать от значения в периоде».

3.9.4 Нормирование рейтингов. 

В выбранном для формирования рейтингов периоде обучения студенты одного курса могут иметь возможность получить неодинаковое число рейтинговых баллов. Это может произойти по двум причинам:

1). При обучении студентов одного курса по разным учебным планам (разные специализации или разные магистерские программы на одном курсе) число кредитов по периодам обучения может быть распределено неодинаково. 

Например, по одной специализации студенты в первом семестре могут иметь испытания, дающие суммарный кредит 20, а во втором семестре - 40, в то время как для студентов другой специализации сумма кредитов по семестрам может быть распределена как 30 и 30.

2) Доступные для выбора студентами дисциплины по выбору могут иметь испытания в разных учебных периодах. Из-за этого даже студенты, обучающиеся по одному учебному плану, могут иметь различное число суммарных кредитов по испытаниям в одном периоде.

В соответствии с действующим в ГУ-ВШЭ Порядком расчета и реализации системы зачетных единиц (кредитов) и студенческих рейтингов в случае, если студенты курса имеют неодинаковые суммы кредитов в периоде обучения, для выравнивания нагрузки применяется поправочный коэффициент. Поправочный коэффициент рассчитывается отдельно для каждого студента следующим образом:

Шаг 1. Для каждого студента определяются суммы кредитов по всем испытаниям, назначенным ему в учебном периоде.

Шаг 2. Среди сумм кредитов, рассчитанных для каждого студента на шаге 1, выбирается максимальная.

Шаг 3. Поправочный коэффициент для каждого студента определяется как отношение максимальной суммы кредитов (рассчитанной на шаге 2) к сумме кредитов данного студента (рассчитанной на шаге 1).

Величина рейтинга, полученная как произведение величины рейтинга студента на поправочный коэффициент, называется Нормированным рейтингом и отображается в соответствующей колонке отчета.

В случае, если все студенты выбранного курса имели одинаковый набор испытаний в периоде, величины рейтинга и нормированного рейтинга совпадают.

3.9.5 Корректировка рейтингов. Утверждение рейтингов.

В случае если выгруженные в Excel оценки студентов или величины рейтингов видятся пользователю некорректными, это может быть вызвано рядом причин:

1. В рейтинге отображаются неверные оценки. Это может произойти в случае, если студенту неверно введены оценки или если для расчета рейтинга выбрана не та сдача испытания. 

Для корректировки рейтинга надо 

· в форме «Студенты – учеба» открыть главную таблицу, соответствующую контингенту студентов («Студенты - специалисты», «Студенты бакалавриата» или «Студенты магистратуры»), и выбрать нужного студента;

· в подчиненной таблице «Испытания рубежного контроля» выбрать испытание, по которому введена неверная оценка;

· в подчиненной таблице «Сдачи испытания» проверить оценки, введенные за отдельные сдачи. Если оценка за сдачу, идущую в текущий (кумулятивный) рейтинг введена неверно, необходимо исправить оценку. Если для расчета рейтинга подставлена не та сдача, необходимо скорректировать значение в колонке «Вид сдачи» или «Дата сдачи». 

Правила выбора сдач для расчета рейтингов описаны в разделе 3.7 «Отражение успеваемости студентов» настоящего руководства.

2. Неправильно определены величины кредитов.

Величины кредитных единиц для текущего и кумулятивного рейтинга являются характеристиками дисциплины учебного плана. Распределение величины кредита между разными испытаниями по одному предмету зависит от распределения аудиторных часов по дисциплине между модулями. Число кредитов, приходящихся на данное испытание, пропорционально числу аудиторных часов за периоды с начала преподавания дисциплины или с предыдущего испытания (подробнее правила расчета числа кредитов, приходящихся на конкретное испытание, изложены в разделе 1.3 «Добавление, редактирование и испытаний рубежного контроля» настоящего руководства).

Для корректировки числа кредитов необходимо

·  в форме «Справочники факультета» открыть главную таблицу «Учебные планы факультета» и выбрать нужный учебный план;

· в подчиненной таблице «Все записи плана» найти нужную дисциплину.

Каждая дисциплина имеет свойства «Число кредитов в текущий рейтинг» и «Число кредитов в кумулятивный рейтинг». Если эти величины установлены неверно, их надо изменить. 

Распределение числа кредитов между испытаниями отображается для каждой дисциплины плана в подчиненной таблице «Рубежный контроль». Если эти величины определены неверно, необходимо в подчиненной таблице «Все записи плана» выбрать дисциплину и изменить для нее свойства «Число аудиторных часов в N-ом модуле». При этом сумма аудиторных часов за все модули должна быть равна значению свойства «Число аудиторных часов» для дисциплины в целом.

После исправления всех ошибок рейтинг надо сформировать заново.

После выверки данных, отображаемых в рейтингах, рейтинги можно «утвердить». Целью выполнения данного действия является сохранение в подсистеме информации о величине рейтинга и месте в рейтинге студента в том учебном периоде (семестре, учебном году), для которого формировался рейтинг.

Для выполнения действия по утверждению рейтинга необходимо

·  сформировать рейтинг;

· нажать кнопку «Утвердить рейтинг», расположенную в рабочей книге MS Excel рядом с заголовком рейтинга.

Утвердить рейтинг можно только непосредственно после его формирования и выгрузки из подсистемы. Если рабочая книга MS Excel, содержащая рейтинг, была ранее сохранена на диске, а затем открыта, рейтинг утвердить не удастся.

Место студента в рейтинге и сумму рейтинга можно увидеть в форме «Студенты – учеба», главной таблице «Студенты - специалисты», «Студенты бакалавриата» или «Студенты магистратуры», в подчиненной таблице «Периоды обучения».

3.9.6 Списки студентов с оценками

Списки студентов с оценками формируются для студентов, входящих в выбранную структурную единицу (курс, группу) за определенный учебный период. Пример формы задания параметров при формировании списка представлен на рис. 40. 
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Рис. 40. Пример заполнения формы задания параметров при формировании списка студентов с оценками.

В список выводятся оценки, идущие в кумулятивный рейтинг (т.е. наилучшая оценка из всех сдач испытания). Список можно отсортировать либо по величине рейтинга, либо по ФИО студента. Пример списка студентов представлен на рис. 41.
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Рис. 41. Пример списка студентов с оценками

В случае, если выгруженные данные неверны, их можно скорректировать в соответствии с правилами, изложенными в разделе 3.8.4 «Корректировка рейтингов. Утверждение рейтингов» настоящего руководства.

3.9.7 Списки должников

Списки студентов, имеющих академические задолженности, формируются за определенный период обучения (модуль, семестр, учебный год). Результирующий список представляет собой список всех студентов выбранного курса (группы), имеющих хотя бы одну задолженность. В столбцах таблицы отображаются дисциплины, по которым студенты имеют задолженности (см. рис. 42).
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Рис. 42. Пример списка должников

В ячейке на пересечении строки студента и столбца дисциплины может отображаться следующая информация:

а) если в ячейке пусто, то студент имеет удовлетворительную оценку по данной дисциплине (задолженности по этой дисциплине не имеет);

б) если в ячейке стоит прочерк (-), то студенту не формировалась сдача по данной дисциплине

в) если студент имел неудачные попытки сдач дисциплины, они будут отображены через запятую. 

Например, «2, н/я, 3» означает, что студент имел три попытки сдачи, причем за первую он получил 2 балла, на вторую не явился без уважительной причины и за третью получил оценку 3. 

4. Учет движения контингента студентов

4.1 Статусы учащегося и правила их изменения

Учитываемый в системе «Абитуриент-Студент-Аспирант-Выпускник» учащийся может иметь следующие статусы:

· абитуриент бакалавриата

· абитуриент магистратуры1
· студент бакалавр

· студент-специалист

· студент-магистр

· студент в академическом отпуске

· отчисленный

· студент другого ВУЗа

· выпускник

· аспирант

· отчисленный аспирант2
Принцип хранения информации о контингенте учащихся в системе заключается в том, что личные данные с историей изменений для каждого учащегося хранятся один раз независимо от того, в каком статусе учащийся пребывает. При этом каждый учащийся может иметь несколько статусов, в которых он находится последовательно или одновременно. Для каждого из статусов учащегося хранится Дата начала статуса, Дата окончания статуса и Причина выбытия из статуса. Информация о статусах учащегося хранится в подчиненной таблице «Все статусы».

Например, студент Кузнецов Андрей Николаевич 20.09.1985 г.р. может иметь следующий набор статусов (см. таблицу 1).

Таблица 1

	Дата начала статуса
	Дата окончания статуса
	Наименование статуса
	Причина выбытия

	29.04.2002
	30.08.2002
	Участник олимпиады ГУ-ВШЭ
	Окончание приемной кампании

	30.06.2002
	30.08.2002
	Абитуриент бакалавриата
	Зачислен в бакалавриат

	30.08.2002
	20.09.2003
	Студент баклавриата
	Предоставлен академический отпуск

	20.09.2003
	01.09.2004
	Студент в академическом отпуске
	Допущен к занятиям после окончания  академического отпуска

	01.09.2004
	30.06.2006
	Студент бакалавриата
	Выпущен из бакалавриата

	20.05.2006
	30.08.2006
	Абитуриент магистратуры
	Зачислен в магистратуру

	30.08.2006
	
	Студент магистратуры
	


Для статусов, являющихся текущими, Дата окончания статуса и Причина выбытия остаются незаполненными.

В процессе обучения могут происходить различные изменения статуса учащегося - перемещения. Например, зачисление абитуриента на 1-й курс, перевод студента на следующий курс, предоставление студенту академического отпуска, отчисление или восстановление ранее отчисленного студента и т.п. 

Виды перемещений учащегося зависят от его текущего статуса. Например, студент-специалист может быть переведен на другой факультет в бакалавриат, на программу подготовки специалистов или в магистратуру (в зависимости от курса, на котором он обучается). В то же время студент бакалавриата не может быть переведен в магистратуру (он может поступить туда только через статус абитуриента магистратуры).

Возможные виды перемещений учащегося в зависимости от статуса приведены в таблице 2.

Таблица 2.

	Статусы учащегося
	Абитуриент бакалавр
	Абитуриент магистр
	Студент бакалавр
	Студент-специалист


	Студент-магистр


	Студент в академ. отпуске
	Отчисленный
	Студент другого ВУЗа

	Виды изменения статуса
	
	
	
	
	
	
	
	

	Зачисление в бакалавриат (специалистов)

	V
	
	
	
	
	
	
	

	Зачисление в магистратуру3
	
	V
	
	
	
	
	
	

	Зачисление переводом из другого ВУЗА
	
	
	
	
	
	
	
	V

	Перевод на следующий курс
	
	
	V
	V
	V
	
	
	

	Перевод на следующий курс с академическими задолженностями
	
	
	V
	V
	V
	
	
	

	Перевод в академический отпуск
	
	
	V
	V
	V
	
	
	

	Допуск к занятиям по окончании академического отпуска
	
	
	
	
	
	V
	
	

	Отчисление
	
	
	V
	V
	V
	V
	
	

	Восстановление ранее отчисленного студента
	
	
	
	
	
	
	V
	

	Выпуск бакалавров
	
	
	V
	
	
	
	
	

	Выпуск специалистов
	
	
	
	V
	
	
	
	

	Выпуск магистров
	
	
	
	
	V
	
	
	

	Перевод с другого факультета
	
	
	V
	V
	V
	
	
	

	Перевод на другой факультет
	
	
	V
	V
	V
	
	
	

	Перевод в другой ВУЗ
	
	
	V
	V
	V
	
	
	


Все перемещения учащихся происходят на основании соответствующего приказа. Поэтому для выполнения всех действий по перемещению ввод номера и даты приказа является обязательным. 

Отдельные виды перемещений требуют задания дополнительных параметров (например, вид академического отпуска, документ-основание для предоставления академического отпуска и проч.).

При выполнении действия по перемещению учащегося в системе его текущий статус «закрывается», т.е. устанавливается дата окончания статуса. При этом создается новый статус с той же датой начала статуса, которой «закрыт» предыдущий статус. 

Примечание.

После выполнения действия по перемещению учащегося и закрытия его текущего статуса, строка записи учащегося удаляется из текущей главной таблицы и автоматически  добавляется в главную таблицу, отражающую список учащихся другого статуса. Для актуализации информации в главных таблицах необходимо щелкнуть по иконке «Обновить», расположенной на панели инструментов.

Например, после выполнения действия по переводу студента-специалиста в академический отпуск, его запись удаляется из главной таблицы «Студенты-специалисты» и автоматически добавляется в главную таблицу «Студенты в академическом отпуске».  

4.2 Зачисление студента переводом из другого ВУЗа.

Для зачисления студента переводом из другого ВУЗа необходимо ввести данные об этом студенте в главную таблицу «Студенты других ВУЗов». Для этого в контекстном меню выбрать пункт «Добавить студента другого ВУЗа» и в открывшейся форме задания параметров (см. рис. 43) заполнить предлагаемые поля.

Примечание:

Правила работы с формами задания параметров подробно изложены в разделе 5 «Работа с формой задания параметров» Руководства пользователя прикладных систем.

Затем следует перейти в соответствующую главную таблицу («Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата», «Студенты магистратуры»). 

В контекстном меню выбрать пункты «Перемещения» и «Зачислить переводом из другого ВУЗа». В открывшейся форме задания параметров (см. рис. 44) необходимо заполнить все поля согласно приказу о зачислении.

Если вы не указали номер учебной группы (необязательный параметр), то запись студента будет отображена в пустой группе.

В последствии можно будет назначить учебную группу зачисленному студенту как непосредственно в главной таблице («Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата», «Студенты магистратуры»), так и при помощи инспектора объектов (клавиша F11).

Примечание:

Правила редактирования данных подробно изложены в разделе 3.11 «Редактирование данных в таблице»  и разделе 4.3 «Редактирование значений свойств при помощи Инспектора объектов» Руководства пользователя прикладных систем.
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Рис. 43. Форма задания параметров при добавлении студента другого ВУЗа.
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Рис. 44.  Форма задания параметров при зачислении переводом из другого ВУЗа.

4.3 Перевод студента в академический отпуск

Для перевода студента в академический отпуск необходимо найти его запись в главной таблице («Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата», «Студенты магистратуры») и в контекстном меню выбрать пункты «Перемещения» и «Перевести в академический отпуск». В открывшейся форме задания параметров (см. рис. 45) необходимо заполнить требуемые поля.
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Рис. 45.  Пример заполнения формы задания параметров при переводе студента в академический отпуск.

Значение полей «Вид академического отпуска» и «Вид документа» выбираются из системных справочников. Остальные поля (за исключением полей «Дата») являются текстовыми.

После выполнения действия запись студента будет автоматически удалена из главной таблицы («Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата», «Студенты магистратуры») и добавлена в главную таблицу «Студенты в академическом отпуске».

4.4 Допуск студента к занятиям по окончании академического отпуска.

Для допуска студента к занятиям по окончании академического отпуска необходимо в главной таблице («Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата», «Студенты магистратуры») в контекстном меню выбрать пункты «Перемещения» и «Допустить из академического отпуска». В открывшейся форме задания параметров (см. рис. 46) необходимо заполнить требуемые поля.
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Рис. 46. Пример заполнения форма задания параметров при допуске к занятиям по окончании академического отпуска.

Поле «Студент в академическом отпуске» заполняется выбором из списка студентов, находящихся в данный период в академическом отпуске. 

В группу полей «Зачисление» вводятся данные о курсе, группе, специальности и т.д., соответствующие приказу о допуске студента к занятиям по окончании академического отпуска.

Если вы не указали номер учебной группы (необязательный параметр), то запись студента будет отображена в пустой группе.

В последствии можно будет назначить учебную группу зачисленному студенту как непосредственно в главной таблице, так и при помощи инспектора объектов (клавиша F11).

Примечание:

Правила редактирования данных подробно изложены в разделе 3.11 «Редактирование данных в таблице»  и разделе 4.3 «Редактирование значений свойств при помощи Инспектора объектов» Руководства пользователя прикладных систем.

После выполнения действия запись студента будет автоматически удалена из главной таблицы «Студенты в академическом отпуске» и добавлена в одну из главных таблиц («Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата», «Студенты магистратуры»).

4.5 Перевод студента в пределах факультета.

Системой предусмотрены следующие перемещения учащегося в пределах факультета:

· перевод в другую группу

· перевод на следующий курс (для бакалавров, специалистов и магистров);

· перевод условно переведенного (для бакалавров, специалистов и магистров):

· перевод в бакалавриат (для студентов-специалистов);

· перевод в специалисты (для студентов бакалавриата);

· изменение места обучения (бюджетное/коммерческое)

Для перевода студента в другую группу того же курса достаточно изменить свойство «Группа» для студента в главной таблице («Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата», «Студенты магистратуры») или в Инспекторе объектов.

Для перевода студентов на следующий курс необходимо:

· выпустить студентов последнего курса (2 курса магистратуры, 5 курса специалистов и 4 курса бакалавриата);

· перевести на последний курс студентов, обучающихся на курс младше. 

Перевод на другой курс может быть осуществлен как для курса (группы), так и индивидуально. 

Если одним приказом на следующий курс переводятся несколько студентов, то данное действие можно выполнить, предварительно выбрав нескольких студентов в главной таблице («Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата», «Студенты магистратуры»), при помощи пунктов контекстного меню «Перемещения»/ »/«Перевести в пределах факультета»/«Перевод на другой курс». Пример заполнения формы задания параметров представлен на рис. 47.
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Рис. 47. Форма задания параметров при переводе на следующий курс.

После выполнения этого действия необходимо в главной таблице изменить номер группы.

Перевод на следующий курс студентов, успешно сдавших все испытания, и студентов, имеющих задолженности, должен быть выполнен отдельно. 

При этом для студентов, переводимых на следующий курс с академическими задолженностями, в поле «Условный перевод» (см. рис. 47) необходимо установить значение «Да». Позже данных студентов можно будет перевести в состав обычных студентов курса при помощи пунктов контекстного меню «Перемещения»/«Перевести в пределах факультета»/«Перевести условно переведенного». После выполнения данного действия вновь переведенным студентам в главных таблицах так же меняется номер группы.

Для перевода специалиста в бакалавриат или бакалавра в специалисты в форму задания параметров (рис. 48) необходимо ввести требуемую информацию. При выполнении этой процедуры запись о переводимом студенте исчезает из таблицы «Студенты бакалавриата» и появляется в таблице «Студенты-специалисты» (и наоборот). При этом у переведенного студента сохраняется назначенный ранее индивидуальный учебный план, испытания рубежного контроля и т.д.
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Рис. 48. Форма задания параметров при переводе специалиста в бакалавриат.

Перевод, как правило, осуществляется индивидуально для каждого студента. Одновременно процедуру перевода можно выполнить только для студентов, переведенных одним приказом на один курс, в одну группу. 

Изменение места обучения (с бюджетного на коммерческое и наоборот) осуществляется при помощи пунктов контекстного меню «Перемещения»/«Перевести в пределах факультета»/«Изменить вид места (Б/К)». Форма задания параметров представлена на рис. 49.
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Рис. 49. Форма задания параметров при смене места.

4.6 Отчислить студента

Для отчисления студента необходимо найти его запись в главной таблице («Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата», «Студенты магистратуры») и в контекстном меню выбрать пункты «Перемещения» и «Отчислить». В открывшейся форме задания параметров (см. рис. 50) необходимо заполнить требуемые поля.
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Рис. 50.  Пример заполнения формы задания параметров при отчислении студента.

После выполнения действия запись студента будет автоматически удалена из главной таблицы («Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата», «Студенты магистратуры») и добавлена в главную таблицу «Отчисленные».

4.7 Восстановить отчисленного студента

Для восстановления отчисленного студента необходимо в главной таблице («Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата», «Студенты магистратуры») в контекстном меню выбрать пункты «Перемещения» и «Восстановить отчисленного». В открывшейся форме задания параметров (см. рис. 51) необходимо заполнить требуемые поля.

[image: image55.png]OTemcneno cryaeT:
[Brrarcopa Anacracna Manona 1987-12-31 oTenertmont L111-11-11

A7 OB TOPHOr MpoXoxAeHA roc. aTTecTawm: |1 Het

Mpsese
|

|

[ Sauncnere
fara sawmcners: Jor 09,2004

B ecra; [omeprecne =

@aryerer:
[Focyasperesros n mymwmansrios ynpasnerwie
Kype

[erewancre 1 ype

Tpynna:

Crewansrocre;
[Focyasperesos n mywaumansros ynpasnerve

Crewanvous:

[ Micas 0 Boccranoservia
Honep: =

farat Jor 09,2008

Omvera





Рис. 51.  Форма задания параметров при восстановлении отчисленного студента.

Поле «Отчисленный студент» заполняется выбором значения из списка отчисленных студентов данного факультета.

Если вы не указали номер учебной группы (необязательный параметр), то запись студента будет отображена в пустой группе.

В последствии можно будет назначить учебную группу данному студенту как непосредственно в главной таблице, так и при помощи инспектора объектов (клавиша F11).

Примечание:

Правила редактирования данных подробно изложены в разделе 3.11 «Редактирование данных в таблице»  и разделе 4.3 «Редактирование значений свойств при помощи Инспектора объектов» Руководства пользователя прикладных систем.

После выполнения действия запись студента будет автоматически удалена из главной таблицы «Отчисленные» и добавлена в одну из главных таблиц («Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата», «Студенты магистратуры»).

4.8 Перевод с одного факультета на другой.

Перевод студента с одного факультета на другой производится только на основании соответствующего приказа. Причем действует обязательное правило: перевод студента инициирует инспектор учебной части того факультета с которого переводится студент.

Для перевода студента своего факультета необходимо найти его запись в главной таблице («Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата», «Студенты магистратуры») и в контекстном меню выбрать пункты «Перемещения», «Перевести на другой факультет» и пункт, соответствующий статусу студента – «В бакалавриат», «На специальность», «В магистратуру». В открывшейся форме задания параметров (см. рис. 52) необходимо заполнить требуемые поля.
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Рис. 52.  Форма задания параметров при переводе студента в бакалавриат другого факультета

При переводе с одного факультета на другой указываются только новые значения курса и направления (специальности, магистерской программы). Запись переведенного студента автоматически удаляется из главных таблиц («Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата», «Студенты магистратуры») своего факультета и добавляется в соответствующие таблицы «принимающего» факультета. 

Номер группы, в которой будет учиться студент, указывается позже инспектором учебной части «принимающего» факультета.

Для перевода учащегося с другого факультета на свой необходимо:

· убедиться в том, что инспектор учебной части другого факультета перевел студента на ваш факультет;

· найти запись студента в одной из главных таблиц («Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата», «Студенты магистратуры») в соответствии с тем статусом, на который переводился студент. Если главная таблица имеет группировку по учебной группе, то запись переведенного студента будет находиться в пустой группе;

· в колонке «Группа» указать номер учебной группы;

· нажать иконку «Обновить» на панели инструментов.

Примечание.

Можно указать номер учебной группы сразу для нескольких студентов. Для этого надо отметить требуемые записи студентов в главной таблице и при помощи инспектора объектов (клавиша F11) в поле «Группа» указать номер учебной группы. После выполнения действия «Обновить» всем отмеченным студентам будет назначена указанная учебная группа.

В последствии для студента надо будет назначить периоды обучения, дисциплины учебного плана, выполнить перезачет дисциплин (см. раздел 3 «Учет успеваемости студента» настоящего руководства.)

4.9 Перевод в другой ВУЗ.

Для перевода студента в другой ВУЗ необходимо найти его запись в главной таблице («Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата», «Студенты магистратуры») и в контекстном меню выбрать пункты «Перемещения», «Перевести в другой ВУЗ». В открывшейся форме задания параметров (см. рис. 53) необходимо заполнить требуемые поля.
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Рис. 53.  Пример заполнения формы задания параметров при переводе студента в другой ВУЗ.

После выполнения действия запись студента будет автоматически удалена из главных таблиц («Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата», «Студенты магистратуры») и добавлена в главную таблицу «Студенты других ВУЗов», где и будет сохранена для дальнейшего использования и для архива.
5. Отчеты по студенту

В Системе предусмотрено формирование и вывод на печать диплома о высшем образовании для всех категорий студентов. Формирование диплома и его приложений осуществляется в главных таблицах «Студенты-специалисты», «Студенты бакалавриата», «Студенты магистратуры» при помощи пунктов контекстного меню «Отчеты по студенту»/»Диплом и приложение». Форма задания параметров представлена на рис. 54.
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Рис. 54 Форма задания параметров при формировании диплома
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�  - статусы подсистемы «Абитуриент»


�  - статусы подсистемы «Аспирант»


�  - действие доступно в подсистеме «Абитуриент»
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