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ВВЕДЕНИЕ

Базы данных - это совокупность структур, предназначенных для хранения больших объемов информации и программных модулей, осуществляющих управление данными, их выборку, сортировку и другие подобные действия.

Информация базы данных хранится в одной или нескольких таблицах. Любая таблица с данными состоит из набора однотипных записей, расположенных друг за другом. Они представляют собой строки таблицы, которые можно добавлять, удалять или изменять.

Возникло большое число избыточной информации, в которой иногда трудно сориентироваться и выбрать нужные сведения.

Для решения подобных проблем применяются автоматизированные базы данных. Они стали неотъемлемой частью практически всех компьютерных систем - от отрасли до отдельного предприятия. СУБД позволяет сводить воедино информацию из самых разных источников (электронные таблицы, другие базы данных) и помогает быстро найти необходимую информацию, донести ее до окружающих с помощью отчетов, графиков или таблиц.

Программный комплекс «Электронная картотека КАДРЫ»  предназначен для заполнения базы данных сведениями о педагогических работниках ОУ Республики Мордовия. Для работы в ней каждое образовательное учреждение получило регистрационную информацию: индивидуальный логин и пароль. Для её работы обязательно нужен доступ к сети Интернет.

Программный комплекс содержит информацию о каждом общеобразовательном учреждении: название, тип и вид ОУ, электронный адрес, адрес сайта. В ней содержатся и все данные о педагогических работниках. В программе Кадры созданы и являются открытыми справочники: районы Мордовии, ОУ Мордовии, предметы, учебники, специальности, должности, поощрения, места прохождения курсов.

С помощью функций данной программы можно формировать различные статистические данные: по пенсионерам, по используемым учебникам, по образовательному уровню учителей, возрастному составу учителей, составу учителей по педагогическому стажу и по категориям, по соответствию должности и специальности. Статистические таблицы можно строить по готовым статистическим шаблонам или по произвольному запросу.

В программе реализована быстрая рассылка сообщений любому учреждению. Можно из программы просмотреть сайт общеобразовательного учреждения. 

Немаловажным является то, что в программе можно работать с помощью «фильтров», когда в дополнительном меню можно выбрать значение поля.

Инструктивные рекомендации по установке программы «Кадры»
Программа  Кадры предназначена для сбора ежегодной информации о работниках сферы образования.

Программу «База данных ОУ» необходимо устанавливать в каталог, в который пользователь имеет право записи, т.к. в дальнейшем программа будет обновляться автоматически. Особенно касается систем windows 7. Поэтому программу рекомендуется установить в папку Мои документы.

Если программа установлена на диске С, то через свойства папки надо установить право изменения на пользователя: 

- Открываете папку Program File

- Находите папку База данных ОУ
- С помощью правой кнопки мыши вызываете свойства папки, затем вкладка «Безопасность». Выбираете своего пользователя, Кнопку «Изменить». В открывшемся окне опять своего пользователя и внизу ставите галочку «Полный доступ». 
- «Ок».
 Соединение происходит с внешней базой данных, поэтому для её работы нужен доступ к сети Интернет!!!
Для доступа к базе данных необходимо получить пароль у администратора по электронной почте(e-mail:anna_oshina@mail.ru). В письме указать школу, район, действующий адрес электронной почты школы, на который будут высланы логин и пароль.

Установка программы производится путем запуска файла dbkadrSetup.exe. Если в Вашей регистрации программа не устанавливается, то необходимо зарегистрироваться в учетной записи администратора. ВНИМАТЕЛЬНО прочитайте инструкции при установке данной программы. 
После запуска файла dbkadrSetup.exe, откроется окно следующего вида:
[image: image2.png]€ baza gannbix 0Y - InstallAware Wizard

welcome to the InstallAware Wizard for Baza
AaHHbIx 0

The Installware Wiard illnstal 353 aaserx OY on your
computer.

WARNING: This program i protected by copyright law and
internatianal treaties.

To continue, cick Next





Нажимаем «Next».
В следующем окне читаем лицензионное сообщение:
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Устанавливаем «галочку» и нажимаем «Next».
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В данном окне будет указана регистрационная информация. Если в данном окне ничего не указано, а кнопка «Next» не активна, заполняем «Organization» символом «-», кнопка «Next» становится активной.
Нажимаем «Next».
[image: image5.png]£ Basa gannbix 0Y - InstallAware Wizard

Destination Folder
Select folder where setup wil nstal files

Install B335 asresx OY to;

Destination Folder
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В данном окне указываем папку, в которую будет установлена программа. По умолчанию предлагается путь записи C:\Programm Files\База данных ОУ. Так как нам надо установить программу в папку Мои документы, нажимаем Change… и указываем путь к папке Мои документы.
Нажимаем «Next».
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Нажимаем «Next», если Вас устраивает наименование папки по умолчанию.
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Нажимаем «Next».
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Будет происходить установка программы, ход которой будет отображаться на экране.
По окончании установки откроется окно следующего вида:
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Это окно установки ODBC драйвера для доступа к базе данных. Устанавливаем по умолчанию. Нажимаем «Next».
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Нажимаем «Next».
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Нажимаем «Next».
[image: image12.png][Gesetoe e = ]

Completing the psqlODBC Setup Wizard

EnterpriseDB is the leading provider o value-added products and
services for the Postares community.

Please vt our website at wiwenterprisedh.com

PostgreSQL

Packaged by:
EnterprisepB°®,

<eack | R concel





Нажимаем «Finish». Программа установлена.
Запуск программы

После установки программы на рабочем столе появляется ярлык для запуска программы с названием База данных ОУ.  Чтобы открыть программу, надо щелкнуть два раза левой клавишей мыши по ярлыку. Появляется окно для ввода вашего логина и пароля. В строку Пользователь надо вбить ваш логин, а в строку Пароль надо вбить ваш пароль.  
Пользователь и пароль – индивидуальный для каждой общеобразовательной организации! 
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После нажатия на кнопку Ок откроется окно программы Кадры. Это главное окно программы, в котором отображено наименование образовательной организации и педагогические работники. 
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В строке заголовка отображается наименование программы и версия программы (База данных ОУ. Версия 6.1.4).
Меню состоит из: Файл, Справочники, Сервис, Помощь.

Если нажать на Файл, увидите команды этого меню: Подключиться к базе, Отключиться от базы, Выход. При выборе Подключиться к базе появляется диалоговое окно, в котором необходимо ввести логин и пароль для входа в программу. Команда Отключиться от базы отключает базу данных от сервера, но не закрывает окно программы. Выход закрывает программу.
При выборе меню Справочники можно изучить справочники базы данных Кадры. Это – районы Мордовии, ОО Мордовии, предметы, учебники, специальности, должности, поощрения, места прохождения курсов.

Меню Данные позволяет формировать различные статистические формы, создавать различные запросы к базе.

Меню Сервис позволяет перезагрузить соединение с сервером, очистить ini-файл (рекомендуется выбирать эту команду чаще, чтобы программа не «висла»). А также позволяет просматривать сообщения - подготовленные для ОО и входящие. 

Меню Помощь содержит файл О программе, ReadMe, История изменений версий программы. 
В окне программы отображаются вкладки: ОУ пользователя, Работники, Курсы повышения квалификации, Аттестация, Поощрения.

Основные команды:

· – удалить текущую запись

· – удалить все видимые записи

· – открыть форму для добавления записи в таблицу

· – открыть форму для редактирования текущей записи

· – выровнять все столбцы на ширину экрана

· – передать выведенные записи в Excel
· – повторить запрос к базе данных

· – сбросить список неотображаемых столбцов
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 – оставляет только выбранные строки
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 – удаляет выбранные строки из просмотра

[image: image17.png]


 – сбрасывает фильтр по группе строк
· – открыть меню для сокрытия отдельных столбцов.

Поля «Символы поиска» и «Содержатся в поле» позволяют осуществлять фильтрацию по содержанию введенных символов в искомом поле. 

Кнопка [image: image18.png]


 может занимать два положения: нажатое и отжатое. В нажатом положении при вводе каждого символа отсылается запрос к базе данных для поиска. При отжатом положении – запрос отсылается при нажатии клавиши Enter.
При нажатии на заголовке поля происходит сортировка данных в прямом или обратном порядках. Столбцы также можно переносить.

Как прочитать сообщение в программе?

Если по программе Кадры вам выслали сообщение или прикрепили файл, то при открытии программы появляется окно:
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Надо нажать Ок. Появляется следующее окно:
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В этом окне виден отправитель сообщения, тема сообщения, дата отправки, имя прикрепленного файла. Чтобы прочитать сообщение, надо сделать двойной щелчок левой клавишей мыши по теме сообщения. Появится окно:
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В этом окне видно, что сообщение имеет прикрепленный файл. Надо нажать кнопку Сохранить файл. При этом открывается окно:
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Если нажать Yes файл открывается, если нажать No надо указать путь для сохранения файла и нажать кнопку Сохранить.

Методические рекомендации по работе с вкладкой ОУ пользователя
[image: image23.png]



В данном окне во вкладке «ОУ пользователя» отображается ОО, данные которой имеет право просматривать ответственный работник за ведение базы данных Кадры.

Чтобы просмотреть информацию по образовательной организации, надо сделать двойной щелчок по наименованию. Появляется окно:
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Такие поля как Наименование ОУ, Статус ОУ, Расположение ОУ, Тип ОУ, Вид ОУ доступны пользователю только для просмотра. Ответственный работник за ведение базы данных должен внимательно посмотреть значения в этих полях. Если что-то изменилось и есть корректировки по этим полям, надо написать о них в МРИО по электронному адресу anna_oshina@mail.ru.

Такие поля как Электронные адреса и Адрес сайта ОУ доступны для ввода информации. Обязательно в них надо внести электронный адрес и адрес сайта образовательной организации. После чего надо нажать кнопку Сохранить.
В поле Примечание также можно внести текстовую информацию об ОО (какую считаете необходимой). А поле Дополнительно доступно только для просмотра.

Поработав с этой вкладкой, можно ее закрыть и открыть следующую вкладку Работники.
Методические рекомендации по работе с вкладкой Работники
Во вкладке «Работники» отображаются педагогические работники данной образовательной организации.
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В данной программе имеется возможность фильтрации выводимых данных по списку ОУ, а также учебному году. 

Обратите внимание на окно Учебные года!!! Здесь, используя фильтр «Учебные года» можно просматривать информацию за указанные учебные года. При установке фильтра отображаются значения только за указанный период.

Например, если у вас установлено 2014-2015, то отображаются сведения о педагогических работниках только за этот период. Можно устанавливать и больший период, например 2007-2016. Для этого в окне Учебные года надо ввести с клавиатуры 2007-2016 и обязательно нажать кнопку обновления информации  [image: image26.png]


 . Вы сможете увидеть всех работников вашей организации за указанный период. Этот фильтр нужен для того, чтобы легче было ориентироваться в данных. Для сброса фильтра надо нажать  кнопку [image: image27.png]


.

Данные можно сортировать. Например, надо отсортировать список работников в алфавитном порядке. Для этого надо щелкнуть левой клавишей мыши по названию столбца Фамилия.
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Если сортировка нужна по столбцу Возраст, надо щелкнуть левой клавишей мыши по названию столбца Возраст.
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Если сортировка нужна по столбцу Учебный год, надо щелкнуть левой клавишей мыши по названию столбца Учебный год.
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Для сортировки в обратном порядке надо щелкнуть левой клавишей мыши по названию столбца еще раз!

Аналогичным образом отображается информация на следующих вкладках: «Курсы повышения квалификации», «Аттестации» и «Поощрения». 

Вкладка «Курсы повышения квалификации»:
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В окне Показать за период надо обязательно поставить «галочку» и  можно указать период повышения квалификации. Например, на рисунке это: 01.09.2014-31.08.2015. После нажатия на знак обновления информации в окне отображаются педагогические работники, повысившие свою квалификацию в указанный период.

Вкладка «Аттестации»:
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В окне Показать за период надо обязательно поставить «галочку» и  можно указать интересующий период аттестации педагогических работников. Например, на рисунке это: 01.09.2013-31.08.2015. После нажатия на знак обновления информации в окне отображаются педагогические работники, которые аттестовались в указанный период.

Вкладка «Поощрения»:
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В окне Показать за период надо обязательно указать интересующий период поощрения педагогических работников. Например, на рисунке это: 2010 - 2015. После нажатия на знак обновления информации в окне отображаются педагогические работники, которые награждались в указанный период.

Внесение корректировки данных на вкладке «Работники»

Для корректировки данных педагогических работников ОО в новом учебном году необходимо открыть вкладку Работники. 
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Рекомендуется установить в окне Учебные года: 2014-2016. После нажатия на знак обновления [image: image35.png]


 в окне отображаются педагогические работники 2014-2015 учебного года и несколько записей педагогических работников 2015-2016 учебного года.  Например, на рисунке это Ширчкова Валентина Петровна. Эти записи появляются на тех работников, кто в летний период повышал свою квалификацию в МРИО. 

Обратите внимание, что эти работники переведены на новый 2015-2016 учебный год с загрузкой прошлого года. Поэтому нагрузку по ним обязательно надо корректировать!


Если указать в окне Учебные года период 2014-2015, то отображаться будут только работники 2014-2015 учебного года, а все введенные на новый 2015-2016 учебный год отображаться не будут. Очень часто ответственные операторы за ведение базы данных в этом случае делают ошибку – вводят много копий одного работника. Прав на удаление копий у ответственных операторов нет! Надо сообщить об этом по электронному адресу anna_oshina@mail.ru. 

Итак, анализируем список педагогических работников 2014-2015 учебного года. 

1. Работник работает в этой общеобразовательной организации в новом 2015-2016 учебном году.

Для редактирования данных педагогического работника, необходимо два раза щёлкнуть левой клавишей мыши на строке с фамилией. Появится форма редактирования сведений о работнике.
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В этой форме отображаются вкладки: Работник, Место работы и нагрузка, Курсы, Аттестации, Поощрения.  Сведения о месте работы, нагрузке, курсах, аттестации и поощрениях отображаются древовидно. В левой половине окна отображаются основные записи, в правой части отображаются детали записи, которые можно редактировать.

Работу начинать надо с просмотра вкладки Работник. 
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На этой вкладке отображаются фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения, образование, специальность по диплому, адрес, телефон, примечание.  Необходимо проверить все занесенные данные. Если стоит ошибочная дата рождения, сообщить надо в МРИО для ее изменения, так как у вас прав на изменения в этом поле нет. Во всех других полях можно делать изменения. Например, не правильно выбрана специальность по диплому. Чтобы изменить надо щелкнуть по кнопке «зеленый плюс»  [image: image38.png]


. Откроется окно справочника специальностей.
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В левой части окна отображается специальность, которая была выбрана (воспитатель в дошкольных образовательных учреждениях). Нам надо заменить ее на другую специальность: щелкните левой клавишей мыши по специальности и нажмите кнопку [image: image40.png]
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Получится следующее окно:
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Далее в правой половине окна надо выбрать щелчком левой клавиши мыши другую специальность (например, Библиотечное дело) и нажать кнопку 
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. Получим
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Нажать надо клавишу Выбрать, получим
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Нажать клавишу Сохранить.

Обратите внимание: возраст в программе обновляется и проставляется автоматически программой (обновление происходит 1 раз в неделю). Не пугайтесь, если в этой клетке будет пусто, возраст появится позднее.


Посмотрев вкладку Работник перейдите на вкладку Место работы и нагрузка
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Если в строке Фильтр учебных лет пусто, то отображается место работы и нагрузка за все годы работы. Чтобы избавить себя от лишней информации надо поставить в эту строку фильтр, например, 2014-2016. Не забывайте при этом нажимать знак обновления!
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Методические рекомендации по переводу педагогического работника на новый учебный год? 

В левом поле окна надо щелкнуть правой клавиши мыши по строке 2014-2015 учебный год, и выбрать из появившегося меню строку Добавить с копированием.
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После того, как выберите эту строку, появится новый учебный год, но с нагрузкой по предметам прошлого года. 
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Нажмите кнопку Сохранить. 

Теперь проверяем правильность заполнения полей в правой половине окна: Пед.стаж, Стаж в ОУ, Стаж в должности, Ставка, Должность, Категория, проставляем по необходимости «галки» в полях Пенсионер по льготам и Пенсионер по возрасту. Проверили, внесли все изменения (если есть) и нажали кнопку Сохранить. Ставка означает ставку учителя в новом 2015-2016 учебном году – это 1, или 1,5, или 0,5, 0,2, 0,3 и т.д.
Следующим шагом является корректировка по нагрузке. В левой половине окна проверяем, какие предметы скопировались со старого 2014-2015 уч. года. Если эти же предметы учитель ведет и в новом учебном году, то проверить надо поля Класс, Часов в год и Учебник. По необходимости их изменить и нажать Сохранить. 

Если предмет в классе не ведется в новом учебном году, запись надо удалить (например, Русский язык, 4, ч/г 170). Для этого щелкнуть правой клавишей мыши по строке, которую надо удалить, из появившегося меню выбрать строку Удалить, нажать Сохранить.
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Если требуется внести новый предмет, надо щелкнуть правой клавишей мыши по строке должности учителя, выбрать строку Добавить нагрузку.
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Появится строка Новая запись. Надо выделить ее щелчком левой клавишей мыши.
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Затем надо в правой половине окна выбрать предмет (нажав кнопку … ), вбить с клавиатуры Часов в год по этому предмету, Класс в каком преподается предмет, Литер класса если есть. Например, Окружающий мир, 3 класс, 68 часов в год.  Не забудьте указать учебник, по которому преподается предмет, иначе при сохранении записи у вас все поля обновятся (т.е. запись не сохранится). Чтобы выбрать учебник надо щелкнуть по кнопке «зеленый плюс»  [image: image53.png]


. Откроется справочник учебников.
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В этом справочнике отображаются учебники по указанному предмету и классу. Надо щелкнуть левой клавишей мыши по нужному учебнику и нажать кнопку [image: image55.png]


.
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Если по какому-то предмету надо выбрать еще учебники, то аналогично надо щелкнуть левой клавишей мыши по нужному учебнику и нажать кнопку [image: image57.png]


. 
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Нажать кнопку Выбрать. Получим 
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После всего нажать кнопку Сохранить. Строка Новая запись сменится:
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Нагрузка введена! Итак по всем предметам.


Обратите внимание: Справочник учебников основан на федеральном перечне рекомендуемых к использованию учебников. Если нужные учебники не найдены, напишите по адресу anna_oshina@mail.ru заявку о внесении в справочник недостающих учебников. Для этого обязательно надо указать предмет, класс, правильное название учебника, все авторы, наименование издательства (год издания не нужен). 
История разделена на предметные области История России и Всеобщая история (по федеральному перечню). Чтобы увидеть нужные учебники выбирайте предмет История России или Всеобщая история. 
По эрзянскому языку надо выбирать Эрзянский язык (1-4 кл.) или Эрзянь кель (5-11 кл.).  
По мокшанскому языку надо выбирать Мокшанский язык (1-4 кл.) или Мокшень кяль (5-11 кл.).  

2. Работник  не работает в этой общеобразовательной организации в новом 2015-2016 учебном году.

Если педагогический работник не работает в общеобразовательной организации в новом 2015-2016 учебном году, то всю выше описанную процедуру по переводу в новый учебный год к нему применять не надо. В статистике работающих педагогов школы за прошлые годы он будет фигурировать, а в списке педагогических работников нового учебного года будет отсутствовать. Для контроля правильности своей работы в строке Учебные годы необходимо поставить 2015-2016, нажать кнопку обновления. 

[image: image61.png]



Вы должны увидеть реальный список работающих в новом учебном году педагогов!

3. Новый работник  в  общеобразовательной организации в новом 2015-2016 учебном году.

Чтобы ввести нового работника надо сделать двойной щелчок по любой фамилии, нажать кнопку Новый работник внизу экрана. 
[image: image62.png]



У вас откроется новое окно – пустое. Туда надо внести все данные о работнике!!!
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Сначала нажмите кнопку Работник. Введите все данные: фамилию, имя, отчество, пол, дату рождения, возраст выставляется автоматически программой попозже, образование, специальность по диплому, адрес домашний, телефон.
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Затем нажмите вкладку Место работы и нагрузка
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В левой узкой половине нажмите правой клавишей мыши, из появившегося меню выберите Добавить новый учебный год. Появится строка 2015-2016 учебный год.
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Щелкнуть правой клавишей мыши по этой строке и выбрать Добавить место работы (появится строка «ставка:-5»)
[image: image67.png]



Щелкнуть левой клавишей мыши по этой строке, заполнить поля в правой половине окна: поставить галку если работник  пенсионер по льготам или по возрасту, выбрать образовательное учреждение, указать должность, категорию, вбить с клавиатуры пед. стаж, стаж в ОУ, стаж в должности, ставку (на какой ставке он работает: 1 или 0,5 или 0,3 или 1,5 и т.д)
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После всех введенных данных надо нажать кнопку Сохранить.
Далее необходимо внести нагрузку по предметам по выше описанному алгоритму.

4. Работник поменял фамилию.

В этом случае пишите по адресу anna_oshina@mail.ru для внесения изменений.
5. Работник в отпуске без содержания.

В этом случае Работника переводим на новый учебный год, но без нагрузки по предметам и в окне Ставка ставим 0 (нуль).
6. Работник по трудовой книжке имеет несколько должностей

Если работник имеет несколько должностей, то их надо вносить в базу все. Например, работник имеет должности – заместитель директора и учитель биологии. Одна из должностей есть в базе данных. Как внести вторую должность? 

- щелкаем левой клавишей мыши по вкладке Место работы и нагрузка 

- щелкаем по строке 2015-2016 учебный год правой клавишей мыши, выбираем из появившегося меню строку Добавить место работы
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- появится новая строка «,ставка; -5»

- надо выделить эту строку щелчком левой клавишей мыши

- в правой половине окна выбрать должность (вторую), указать категорию по этой должности, пед. стаж, стаж в ОУ, Стаж в должности, ставка (в этой должности)

- нажать Сохранить.

Методические рекомендации по работе с вкладкой Курсы

На вкладке Курсы педагогического работника отображаются все курсы, на которых он обучался.

 [image: image70.png]Ponarosa Enea Bavecrasosa, p. 02.08.1981, 24 g

Obpasosane: Bucuee
s s o s .

lox

s i p001s

Jr—

[rrr—
RUTT——

i

ot et T G S T S R
[rr———





Если курсы проходили в МРИО, вбивать в программу их не надо, они должны уже быть на этой вкладке. Если курсов нет, то за прошлые годы вбить их нельзя.

Если курсы были в другом учреждении, их надо в базу занести:

- щелкнуть правой клавишей мыши в левой половине окна, выбрать из появившегося меню строку Добавить (см. рис. ниже)
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- появится строка Новая запись (см. рис. ниже)
[image: image72.png]



- надо выделить эту строку левой клавишей мыши (она выделится синим цветом). (см. рис. выше)
В правой половине окна указать Дату начала курсов, Дату окончания курсов, Место прохождения курсов (по … ), с клавиатуры вбить Наименование проблемы. Чтобы указать дату надо щелкнуть мышкой в окне даты и с клавиатуры набрать нужные цифры. Чтобы выбрать место прохождения курсов, надо щелкнуть по трем точкам справа в этой строке. Откроется справочник мест прохождения курсов, выберите нужное. Наименование проблемы вбивать с клавиатуры (если курсы в МРИО пытаетесь завести, то эта строка неактивна, т.к. по МРИО курсы завести нельзя!). Например, Дата начала курсов - 12.09.2015, Дата окончания курсов – 02.10.2015, Место прохождения курсов – МГПИ им. М.Е.Евсевьева, Наименование проблемы – Информационные технологии.
- нажать Сохранить. Строка Новая запись скорректируется и вы увидите в левой половине окна сохраненные курсы. (см. рис. ниже)
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Если надо точно вбить учреждение, где проходили курсы, то пришлите название этого учреждения по адресу anna_oshina@mail.ru для внесения в справочник!
Методические рекомендации по работе с вкладкой Аттестации
На вкладке Аттестации педагогического работника отображаются все его аттестации. (см. рис. ниже)
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Если надо внести новую аттестацию:

- надо щелкнуть правой клавишей мыши в левой половине окна, выбрать из появившегося меню строку Добавить(см. рис. ниже)
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- появится строка Новая запись (см. рис. ниже)
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- надо выделить эту строку левой клавишей мыши (см. рис. выше)
- в правой половине окна указать Дату аттестации, выбрать Категорию (по … ).

- нажать Сохранить.

- строка Новая запись после сохранения корректируется. (см. рис. ниже)
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Методические рекомендации по работе с вкладкой Поощрения

На вкладке Поощрения педагогического работника отображаются все его поощрения. (см. рис. ниже)
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Если надо внести новое поощрение:

- надо щелкнуть правой клавишей мыши в левой половине окна, выбрать из появившегося меню строку Добавить (см. рис. ниже)
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- появится строка Новая запись (см. рис. ниже)
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- надо выделить эту строку левой клавишей мыши (см. рис. выше)
- в правой половине окна указать Год поощрения, выбрать Наименование поощрения (по … ).

- нажать Сохранить.
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Если у вас не отображается только что введенная информация, обратите внимание на окно Показать за период. Установите период лет, например 2012-2016, нажмите знак обновления информации.

Если в справочнике нет нужного поощрения, пишите на адрес anna_oshina@mail.ru заявку о внесении в справочник.

Заключение

Результатом выполнения работы стало разработанное приложение программный комплекс «ЭкКадры», позволяющее автоматизировать операции учета и процессы составления отчетных документов. Разработанное приложение отвечает всем требованиям предметной области, таблицы созданной базы данных отвечают требованиям нормализации, что позволяет обеспечить целостность и непротиворечивость информации.

Средствами СУБД Microsoft Access создан удобный пользовательский интерфейс. Приложение позволяет решать все задачи, сформулированные в задании на программный комплекс. Это позволяет сделать вывод, что задание выполнено полностью.
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