Курс пользователя модуля «Абитуриент»
Занятие 1. Работа со справочниками системы
Вход в систему
Добавление наборов
Добавление предметов в бакалавриат
Добавление конкурсов в набор
Добавление предметов, мест, скидок по оплате и указание соответствия предметов всероссийской Олимпиады для конкурсов
Добавление потоков, формирование конкурсов и предметов для потоков
Добавление олимпиад
Добавление льгот и привилегий
Регистрация абитуриентов
Отчеты по абитуриенту
Вход в систему
1. Войдите в систему, кликнув по ярлыку на рабочем столе [image: image1.png]ey
)



, нажав на «Выполнить» в окне предупреждения системы безопасности Windows (См. Рисунок 1). 
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Рисунок 1
Для подключения к системе проверьте, в окне подключения должны быть указаны следующие параметры в окне входа (См. Рисунок 2):

Источник данных:

Oracle Database Server

База данных:

sd/hse.mainhse

Далее нужно указать Ваши имя пользователя и пароль: user {номер варианта}, логин и пароль совпадают, например для варианта 2 – user2.
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Рисунок 2
Добавление наборов
Добавление наборов является одним из первых этапов заполнения справочников. Для добавления нового набора необходимо выполнить следующие действия:

· После входа в систему выбрать пункт Абитуриент: Справочники ПК (бакалавриат) меню Управление учебным процессом ВУЗа (См.Рисунок 3). Окно Меню Управление учебным процессом вуза содержит ссылки на все доступные Вам справочники системы, в зависимости от роли в системе АСАВ. Если вы сотрудник Приемной комиссии, то вам доступен модуль Абитуриент.
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Рисунок 3
· На открывшейся по умолчанию вкладке Наборы в ВУЗ добавить набор 2011, вызвав контекстное меню 1-го яруса Добавить набор (См.Рисунок 4):
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Рисунок 4
· В окне добавления набора заполнить поля (См. Рисунок 5, Рисунок 6), обязательные для заполнения поля подсвечены зеленым. 
Поля Руководство приемной комиссии не являются обязательными для заполнения, их значения выводятся при последующей печати отчетов приемной комиссии, их можно заполнить позднее.
Некоторые поля можно заполнять путем выбора значения из справочника, открывающегося по кнопке [image: image6.png]


, либо из раскрывающегося списка, по кнопке [image: image7.png]


.
При выборе значения из справочника по нажатию соответствующей кнопки он открывается в отдельном окне (См. Рисунок 7), причем можно выбрать значение из уже занесенных в справочник и подтвердить кнопкой ОК, или произвести добавление записей справочника, вызвав контекстное меню и заполнив поля открывшейся формы. 
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Рисунок 5
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Рисунок 6
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Рисунок 7
По нажатию ОК созданный набор появится на вкладке Наборы в ВУЗ (См. Рисунок 8):
[image: image11.png]@ Cnpasounmicn MK (6akanaspmat)

Ha6ops1 5 BY3 ) Npeamerei o Gaxanappsat | Buabi ecT b baxanaspuar | 06Ue06pas08aTenbHbIE MPEAMETE!
kparkoe..flonnoe Haue... Ha yueGuuiii roa Npeaceaarens MK OTBeTCTBEHNbI CexpeTap
(eee) <] ce) ) [Gee) [Gee)
(2011 Febop 201l 2011/2012 yuebrom roal Kysomiros Apocnas Vearosms Tionosa Hagexaa Banepeesra )
2010 Hafop 2010 2010/2011 yHefHbii roa Ky3biiHoB Apocnas MeaHoBHY Monosa Haaewaa Banepbesta
2003 Hafiop 2009 20092010 yHefHbii roa Ky3biiHoB Apocnas MeaHoBHY Monosa Haaewaa Banepbesta
2008 Hafiop 2008 2008{2009 yHefHbii roa Ky3biiHoB Apocnas MeaHoBHY Monosa Haaewaa Banepbesta
(2007 Hafiop 2007 2007/2008 y-efHbii roa Ky3biiHoB Apocnas MeaHoBHY Monosa Haaewaa Banepbesta
2006 Hafiop 2006 2006/2007 y-efHbii roa Ky3biiHoB Apocnas MeaHoBHY Monosa Haaewaa Banepbesta
2005 Hafiop 2005 2005{2006 yuereri roa
(2004 Hafop 2004 2006{2007 yuefreni roa
2003 Hafiop 2003 2003{2004 yuefreri roa
2002 Hafiop 2002 2002{2003 yuefreni roa

Komypeo o Gawanaspuar | Motow s Gaxanaspuar | Kowcypes: Ha notoxax | Bonwss sawcnensn | Onminsa ol u
A56pe... K3aTroe Haumenos.. Monmoe nawmenosanve | ®opma ofysenwa | ®axynster (oraenenve) Hanpasnenn
(Bce) ~||(Bee) ) ) ) )




Рисунок 8
Добавление предметов в бакалавриат
В данный справочник должны быть внесены все предметы, по которым будут проводиться вступительные испытания. Для различных экзаменов по одному и тому же предмету необходимо вносить несколько записей в справочник. Для добавления нового предмета необходимо выполнить следующее:
· Перейти на вкладку 1-го яруса Предметы в бакалавриат, добавить предмет Биология, используя контекстное меню Добавить предмет (бакалавриат) (См. Рисунок 9):
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Рисунок 9
· Заполнить обязательные для заполнения – зеленые поля формы добавления предмета (См. Рисунок 10, Рисунок 11).

При заполнении полей в АСАВ есть возможность, помимо непосредственного ввода информации выбирать значения из списка либо из справочника, открывающимися соответствующими кнопками слева от полей формы, как например в поле Входит в предмет. 
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Рисунок 10
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Рисунок 11
В результате на закладке Предметы в бакалавриат отобразится добавленный предмет(См.Рисунок 12):
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Рисунок 12
Добавление конкурсов в набор
Для каждого факультета необходимо создать конкурс.
· Добавить конкурс Журналистика в набор 2011. Для этого необходимо вернуться на вкладку 1-го яруса Наборы в ВУЗ, выделить Набор 2011  и на закладке 2-го яруса Конкурсы в бакалавриат вызвать всплывающее меню Добавить конкурс в бакалавриат(См. Рисунок 13):
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Рисунок 13
· В открывшемся форме заполнить поля, внося значения, либо выбирая значения и справочников или раскрывающихся списков (См.Рисунок 14, Рисунок 15,Рисунок 16). 
В поле Факультет выберите факультет из значений открывшегося справочника.
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Рисунок 14
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Рисунок 15
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Рисунок 16
По нажатию ОК конкурс появится в списке (См. Рисунок 17):
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Рисунок 17
· Аналогично добавить в набор 2011 конкурс Математика (См. Рисунок 18):
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Рисунок 18
Добавление предметов, мест, скидок по оплате и указание соответствия предметов всероссийской Олимпиады для конкурсов
Для каждого конкурса на данном этапе необходимо будет внести список предметов для сдачи, скидки по оплате и указать возможные варианты соответствия предметов всероссийской олимпиады:

· Добавить предметы Русский язык и Биология  на конкурс Журналистика. Для этого выделить на 2-м ярусе конкурс Журналистика (См.Рисунок 19), перейти на закладку 3-го яруса Предметы на конкурс (бакалавриат) и вызвать пункт контекстного меню Добавить предмет на конкурс:
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Рисунок 19
· Заполнить поля открывшейся формы, выбирая соответствующие значения из справочников, раскрывающихся списков, либо проставляя признаки (См. Рисунок 20, Рисунок 21):
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Рисунок 20
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Рисунок 21
· По нажатию ОК предмет Русский язык отобразится в списке предметов конкурса Журналистика (См.Рисунок 22): 
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Рисунок 22
· Аналогично добавить Биологию на этот же конкурс (См. Рисунок 23):
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Рисунок 23
· Добавить предметы Математика и Физика для конкурса Математика, аналогично выделив конкурс Математика на 2-м ярусе через соответствующий пункт контекстного меню 3-го яруса (См. Рисунок 24):

[image: image27.png]@ Cnpasounmicn MK (6akanaspmat)

Hatopet 5 BY3

kpatkoe...flonnoe navme...

Npeamero: 5 Gaxanasprar

Buaet
Ha yueGmuiiron

ect & Gaxanasprar
Npeaceaarens Mk

O6ueobpasoparenshbie npeawers!

OrBeTcTaeHHL cexpeTaps K

(o) _vl[iEce) ~llece) ~llece) ~llece) =
2011 Habop201l  2011/2012 ysefioriron [y ye——, Tonosa Hagexaa Banepsesna
12010 Habop2010  2010/2011 ysefiriroa Kyseamios Spocnse Uesrosis Monssa Hagexaa Banepsesia
12009 Habop2009  2009/2010 ysefiriroa Kyseamios Spocnse Uesrosis Monssa Hagexaa Banepsesia
(2008 Habop2008  2008/2009 ysefiriroa Kyseamios Spocnse Uesrosis Monssa Hagexaa Banepsesia
12007 Haop2007  2007/2008 ysefitiroa Kyseamios Spocnse Uesrosis Monssa Hagexaa Banepsesia
12006 Habop2006 20062007 ysefitiroa Kyseamios Spocnse Uesrosis Monssa Hagexaa Banepsesia
12005 Habop2005  2005/2006 yseSiriroa

12004 Habop2004  2006/2007 ysefitiroa

12003 Habop2003  2003/2004 ysefiriroa

o> sy onobne et

Konkypcet 5 Garanaspaar

MoToxn & Gaxanasprar

Konkypcei HanoToxax | Bonmer

3awicnenss | Omnvaab! LKOHAKO

A56pe... K3aTroe Hawmenos.. Monnoe Havmenosatve ®opma obyvennn | daxynuTer (oTAenenve) Hanpasnenve (cneuy
(ece) ] iece) ~Jce) () () =l Gce)

(K ypramcrsa [ypramerica o112 hopra oy seryin OTaSTeHE AST0BGY H .. KyPramcTica

(T Werenarnal rareramca oowan bopra o Daxyrrer narsnarakn__ MatewaTia )
<

MpeameTs1 Ha KoKype (Gaxanaspuar)

Mecra a ke

onKype B Gakanaspuar

Ciuarn no onnate

Heobssatensto na

Tpeaver Sonserca npodwmpyrowm | Mipeaner no ooibopy .
= ~l|teee) ~l|teee) ~l|teee) >fBce) >fiBce) |
[arenamnca 911 T He npodmpyroui 1 e cex yuacrmcos Crer
Dowsica 1 He npodmnmpyrowi 7] e scex yuacTHikos [ Her




Рисунок 24
· Указать минимальные оценки для предметов на конкурс. Абитуриент, получивший оценки ниже, установленного минимума, автоматически не пройдет по конкурсу. Для этого необходимо перейти к закладке 2-го яруса Конкурсы на потоках и в поле таблицы 3-го яруса вкладки Предметы на конкурс на потоке в колонке Неудовлетворительная оценка до указать количество баллов. Для сохранения результатов после заполнения каждой строки необходимо подтверждение клавишей Enter (См. Рисунок 25):
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Рисунок 25
· Добавить количество мест на конкурс, для последующего корректного формирования Отчета для ректора. Для этого необходимо во 2-м ярусе возвратиться на закладку Конкурсы в бакалавриат, перейти к закладке 3-го яруса Места на конкурс в бакалавриат и вызвать соответствующий пункт контекстного меню (См. Рисунок 26):
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Рисунок 26
· В открывшейся форме указать количество мест для каждого вида мест (См. Рисунок 27, Рисунок 28):
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Рисунок 27
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Рисунок 28
По нажатию ОК внесенные изменения отобразятся на 3-м ярусе (См. Рисунок 29, Рисунок 30):
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Рисунок 29
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Рисунок 30
· Аналогично добавить количество бюджетных и коммерческих мест для конкурса Математика.
· Добавить скидки по оплате для конкурса Журналистика. Для этого перейти на закладку Скидки по оплате 3-го яруса и вызвать пункт Добавить условие скидки контекстного меню (См. Рисунок 31):
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Рисунок 31
· В открывшемся окне добавления условий скидки заполнить оба обязательных поля (См. Рисунок 32, Рисунок 33):
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Рисунок 32
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Рисунок 33
По нажатию ОК изменения отразятся на 3-м ярусе. Необходимо ввести несколько условий скидок для разных сумм баллов (См. Рисунок 34):
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Рисунок 34
· Добавить скидки по оплате для конкурса Математика, точно также, выделив конкурс на 2-м ярусе и используя пункт контекстного меню Добавить условие скидки.
· Указать соответствие предметов всероссийской олимпиады. Абитуриенты, имеющие дипломы победителей или призеров различных этапов олимпиады, могут иметь льготы и привилегии при поступлении. Для этого необходимо выбрать конкурс Журналистика, перейти в поле вкладки 3-го яруса Соответствие предметов всероссийской олимпиады и вызвать пункт Добавить предмет всероссийской олимпиады контекстного меню (См. Рисунок 35):
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Рисунок 35
· Далее, в открывшейся форме выбрать предмет История России из раскрывающегося списка или из справочника (См. Рисунок 36, Рисунок 37):
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Рисунок 36
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Рисунок 37
По нажатию ОК выбранный предмет отобразится на 3-м ярусе (См.Рисунок 38):
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Рисунок 38
· Аналогично добавить соответствие следующих предметов: Литература для конкурса Журналистика, и Математика и Информатика для конкурса Математика (См.Рисунок 39):
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Рисунок 39
Добавление потоков, формирование конкурсов и предметов для потоков
Для проведения основной приемной кампании необходимо создать записи о потоках, соответствующие источникам результатов, засчитываемых абитуриентами на основной конкурс. Если в качестве вступительных испытаний принимаются результаты Единого государственного экзамена (ЕГЭ), то необходимо создать поток вида ЕГЭ. Именно на этот поток будут добавляться результаты испытаний, заносимые на основе свидетельств ЕГЭ, представленных абитуриентами.
· Добавить поток ЕГЭ. Для этого перейти на закладку 2-го яруса Потоки в бакалавриат, вызвать пункт контекстного меню Добавить поток в бакалавриат (См.Рисунок 40):
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Рисунок 40
· Заполнить обязательные поля формы добавления потока в бакалавриат (См. Рисунок 41, Рисунок 42):
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Рисунок 41
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Рисунок 42
По нажатию OK поток отобразится на вкладке 2-го яруса (См.Рисунок 43):
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Рисунок 43
· Сформировать конкурсы на потоке. Для каждого из потоков должен быть сформирован полный перечень конкурсов, участники которых могут участвовать в потоке. Это можно проделать как автоматически, выделив только что добавленный поток ЕГЭ используя пункт контекстного меню 2-го яруса Сформировать конкурсы на потоке (См. Рисунок 44):
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Рисунок 44
· Подтвердить автоматическое формирование конкурсов (См.Рисунок 45):
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Рисунок 45
· По нажатию Да автоматически будут сформированы конкурсы для потока ЕГЭ (См. Рисунок 46):
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Рисунок 46
Также можно формировать конкурсы, используя пункт Создать контекстного меню 3-го яруса закладки Конкурсы на потоке (См. Рисунок 47):
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Рисунок 47
Сформированные конкурсы отобразятся также на закладке Конкурсы на потоках 2-го яруса. На следующем этапе необходимо добавить предметы из основного конкурса.
· Добавить предметы для конкурса Журналистика потока ЕГЭ. Выделить соответсвующую строку на 2-м ярусе, вызвать пункт Скопировать предметы из основного конкурса (См. Рисунок 48):
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Рисунок 48
· Подтвердить копирование в открывшемся окне (См. Рисунок 49), после чего предметы отобразятся на 3-м ярусе (См. Рисунок 50):
[image: image52.png]CKOMMPOBATL Mpe Ve ThI H3 OCHOBHOTO KoHKYPCA

1)  Crommposars nepevers npeaneTos 3 otHoBHOrD KorkypCa?

Her,





Рисунок 49
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Рисунок 50
· Аналогично скопировать предметы из основного конкурса для конкурса Математика  на потоке ЕГЭ (См.Рисунок 51):
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Рисунок 51
· Сформировать расписание экзаменов, для этого вернуться на вкладку 2-го яруса Потоки в бакалавриат и вызвать соответствующий пункт всплывающего меню (См. Рисунок 52):
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Рисунок 52
· Подтвердить формирование расписания в открывшемся окне (См.Рисунок 53), после чего предметы отобразятся на 3-м ярусе (См.Рисунок 54):
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Рисунок 53
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Рисунок 54
Добавление олимпиад

Для последующей возможности зачета оценки по одному из предметов, либо добавления условия рекомендации к зачислению по итогам олимпиады, необходимо добавить в систему данные о ней.
· Добавить олимпиаду Покори Воробьевы горы. Для этого необходимо перейти на закладку 2-го яруса Олимпиады школьников и выбрать соответствующий пункт контекстного меню 2-го яруса (См.Рисунок 55):
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Рисунок 55
· Заполнить поля открывшейся формы (См. Рисунок 56):
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Рисунок 56
· После того, как все поля будут заполнены, нажать ОК (См.Рисунок 57):
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Рисунок 57
· Добавить предмет Информатика для Олимпиады, перейдя к закладке Предметы, по которым проводится олимпиада 3-го яруса и вызвав соответствующий пункт контекстного меню (См. Рисунок 58):
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Рисунок 58
· Выбрать предмет из раскрывающегося списка открывшейся формы и нажать ОК (См. Рисунок 59):
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Рисунок 59
Добавление льгот и привилегий

Льготами и привилегиями могут быть как социальные льготы, так и призовые места олимпиад.
· Добавить льготу Олимпиада «Покори Воробьевы горы». Для этого необходимо на закладке Виды льгот и привилегий 2-го яруса вызвать соответствующий пункт всплывающего меню (См. Рисунок 60):
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Рисунок 60
· Заполнить поля открывшейся формы(См. Рисунок 61, Рисунок 62):
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Рисунок 61
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Рисунок 62
По нажатию ОК запись о льготе появится на 2-м ярусе (См.Рисунок 63):
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Рисунок 63
· Добавить условие рекомендации для конкурса Журналистика. Для этого необходимо перейти на соответствующую закладку 3-го яруса и вызвать пункт контекстного меню Добавить условие рекомендации (См.Рисунок 64):
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Рисунок 64
· Заполнить поля открывшейся формы (См.Рисунок 65, Рисунок 66):
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Рисунок 65
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Рисунок 66
По нажатию ОК условие рекомендации отобразится на 3-м ярусе (См. Рисунок 67):
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Рисунок 67
· Добавить условия зачета оценки, для этого перейти на соответствующую вкладку 3-го яруса и вызвать пункт Добавить условие зачета оценки контекстного меню (См.Рисунок 68):
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Рисунок 68
· Заполнить необходимые поля формы добавления зачета оценки (См. Рисунок 69, Рисунок 70):
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Рисунок 69
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Рисунок 70
По нажатию ОК появится запись об условии на закладке 3-го яруса (См. Рисунок 71): 
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Рисунок 71
Регистрация абитуриентов

· Для регистрации абитуриентов необходимо перейти к пункту Абитуриенты бакалавриата текущего набора (доступен только менеджерам) или  Оператор – основной прием (доступен оператору) главного меню  Управление учебным процессом ВУЗа (См. Рисунок 72). 
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Рисунок 72
· Далее, необходимо установить курсор в поле 1-го яруса, вызвать соответствующий пункт контекстного меню (См. Рисунок 73), либо воспользоваться клавишей Ins, открыть форму регистрации абитуриента (См. Рисунок 74).

Данная форма содержит множество закладок с большим количеством полей для ввода информации. Необходимо последовательно заполнить каждую из них (См. Рисунок 74 - Рисунок 92): 
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Рисунок 73
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Рисунок 74
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Рисунок 75
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Рисунок 76
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Рисунок 77
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Рисунок 78
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Рисунок 79
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Рисунок 80
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Рисунок 81
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Рисунок 82
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Рисунок 83
[image: image87.png](| Wkona(CY3) | Ouenkwus artectata | Couaevenbcrsa€rd  (Komkypco

Konkype ¢ 6akanaspsat ___Ha Groawetnoe..|Ha kommepeck.
[(Bee) (ece) ](ece) i

YaanTs Kowkype 1 crveka

Ofente





Рисунок 84
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Рисунок 85
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Рисунок 86
В случае, если результат ЕГЭ ниже условий конкурса, система выдаст  сообщение:
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Рисунок 87
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Рисунок 88
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Рисунок 89
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Рисунок 90
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Рисунок 91
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Рисунок 92
По нажатию ОК система отобразит зарегистрированного абитуриента и внесет его в расписание сдач вступительных испытаний (См.Рисунок 93):
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Рисунок 93
Необходимо зарегистрировать аналогичным образом еще 2-х абитуриентов.
Отчеты по абитуриенту
Система АСАВ содержит функционал формирования отчетов по абитуриентам.
· Перейти к пункту Абитуриент: Справочники ПК (бакалавриат) меню Управление учебным процессом ВУЗа (См.Рисунок 3) и выбрать набор 2011 на 1-м ярусе, вызвать контекстное меню Отчеты: Бакалавриат (спец): Статистика: Отчет о регистрации бакалавров (См.Рисунок 94):
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Рисунок 94
· Заполнить поля открывшейся формы (См. Рисунок 95):
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Рисунок 95
По нажатию ОК система сформирует отчет и выгрузит его в Excel(См. Рисунок 96): 
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Рисунок 96
· Сформировать Отчет для ректора, для этого выбрать набор 2011 на 1-м ярусе, вызвать контекстное меню Отчеты: Бакалавриат (спец): Статистика: Бакалавриат. Отчет для ректора (См. Рисунок 97):
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Рисунок 97
· Ознакомиться с открывшимся в Excel отчетом (См. Рисунок 98Рисунок 95):
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Рисунок 98
· Сформировать отчет Гендерное распределение, для этого выбрать набор 2011 на 1-м ярусе, вызвать контекстное меню Отчеты: Бакалавриат (спец): Статистика: Гендерное распределение (См.Рисунок 99):
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Рисунок 99
· Указать дополнительные параметры в открывшемся диалоговом окне при необходимости и нажать ОК (См.Рисунок 100):
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Рисунок 100
По нажатию ОК система сформирует отчет и выгрузит его в Excel(См.Рисунок 101): 
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Рисунок 101
· Сформировать публикацию. В системе реализована данная возможность для последующего формирования данных о ходе приемной кампании для портала НИУ ВШЭ. Для этого выбрать набор 2011 на 1-м ярусе, вызвать контекстное меню Отчеты: Бакалавриат (спец): Публикация БД, списки: Публикация БД по абитуриентам бакалавриата (См.Рисунок 102):
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Рисунок 102
· Указать необходимые параметры в открывшемся окне (См. Рисунок 103):
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Рисунок 103
По нажатию ОК публикация выгрузится в Excel (См.Рисунок 104):
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Рисунок 104
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