
Инструкция по переводу детей на новый 2014-2015 учебный год
В разделе «Учреждения», подразделе «Группы» проверьте наличие всех групп, которые работали  в 2014-2015 учебном году и соответствие детей группам (по списку).

Приготовьте информацию: воспитанники (подготовительные группы и отдельные дети), выбывающие из учреждения; воспитанники (группы и отдельные дети) перемещающиеся в другую группу; воспитанники, остающиеся в той же группе.
1. Установите дату на 31.08.2014
• Нажмите на дату в главном окне программы
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Рис. Окно «Группы»

• В открывшемся окне введите дату – 31.08.2014 либо выберите ее из календаря
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Рис. Выбор даты из календаря

• Нажмите кнопку  [image: image3.png]CoxpanmTs.



.

2.
В разделе «Дети» выберите подраздел «Перемещение детей»:

2.1. Осуществите выбытие воспитанников подготовительных групп: 
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Рис. Окно «Перемещение детей»

2.2. Установите указатель в поле «Выбытие» 
2.3. В столбце «Группы» нажмите на название той группы, из которой будут перемещаться дети. В столбце «Список детей» появятся все дети данной группы.  Нажмите дважды на ФИО ребенка. В столбце «Список детей для перемещения» появится данный ребенок. ВНИМАНИЕ! Нажав ссылку «Выбрать всех», в столбце «Список детей для перемещения» появятся все дети группы, выбранные для перемещения. 

Примечания:

Для удаления всех записей из раздела «Список для перемещения» нажмите на ссылку Убрать всех. В результате все дети возвратятся в список исходной группы.

2.4. В поле «Дата перемещения» укажите дату выбытия (31.08.2014).

2.5. Укажите номер приказа и его дату соответственно в полях «№ приказа» и «Дата приказа». В поле «Куда выбыл» можно указать, куда выбыли дети.

2.6. Нажмите кнопку [image: image5.png]Mepemecrims



. В результате успешного выполнения действий на экране отобразится отчет о выбытии  детей. Для возврата в окно перемещения нажмите на ссылку Вернуться.
2.7. Используя приведенный порядок действий, произведите выпуск из учреждения отдельных детей из других групп (при необходимости).

3. Осуществите перевод детей из всех остальных групп:

3.1. Создайте группы 2014-2015 учебного года в  разделе «Учреждения», подразделе «Группы».
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Рис. Окно «Группы»

3.2. ВНИМАНИЕ! Установите указатель в поле  «Перемещение».
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Рис. Окно «Перемещение детей»

3.3. В столбце «Группы» нажмите на название той группы, из которой будут перемещаться дети. В столбце «Список детей» появятся все дети данной группы.  Нажмите дважды на ФИО ребенка. В столбце «Список детей для перемещения» появится данный ребенок. ВНИМАНИЕ! При нажатии на ссылку «Выбрать всех», в столбце «Список детей для перемещения» появятся все дети, выбранные для перемещения. 

Примечания:

Для удаления ребенка из раздела «Список для перемещения» (например, остается на следующий учебный год в этой же группе) нажмите ФИО ребенка дважды. В результате данный ребенок  возвратится в список исходной группы.

3.4. В поле «Дата перемещения» укажите дату перемещения (31.08.2014).

3.5. В поле «Группы» выберите название той группы, в которую будут перемещаться дети.

3.6. Укажите номер приказа и его дату соответственно в полях «№ приказа» и «Дата приказа». Нажмите кнопку [image: image8.png]Mepemecrims



. В результате успешного выполнения действий на экране отобразится отчет о перемещении детей. Для возврата в окно перемещения нажмите на ссылку Вернуться.
4. Установите  дату  01.09.2014 (см. п.1.)

4.1. В разделе «Учреждения» - «Группы» удалите пустые группы (которые освободились, после перевода воспитанников и не будут функционировать в 2014-2015 учебном году), если они там есть. Для удаления группы воспользуйтесь синим крестиком[image: image9.png]


, расположенным рядом с названием группы.

4.2. Осуществите набор вновь прибывших воспитанников в новом учебном году в разделе «Дети» - «Личные дела» с помощью ссылки Добавить новое личное дело.

ООО ЦИТ АВЕРС
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Инструкция по переводу детей на новый учебный год
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Версия программы 2.0











