Инструкция к программе “Выдача аттестатов. Версия 2.0»
Данный программный продукт разработан с целью автоматизации заполнения, хранения и распечатывания аттестатов и приложений к аттестатам. Данные, занесенные в программу, можно также использовать для формирования Книги учета выдачи аттестатов, для выдачи дубликатов аттестатов. Программа обновлена согласно новым требованиям (Приказ Минобрнауки России от 27.08.2013 N 989 (ред. от 30.01.2014)) "Об утверждении образцов и описаний аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и приложений к ним" и Приказ Минобрнауки России от 14 февраля 2014 г. N 115 "Об утверждении Порядка заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов").
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Данная версия программы сильно отличается от первой версии и максимально оптимизирована для пользователей программы. Программа не требует специальной установки и помощи программиста или опытного пользователя.

Функциональность программы протестирована в версиях операционной системы Windows XP и Windows 7 (32 и 64 разрядные ОС). Печать данных успешно протестирована на струйных и лазерных принтерах HP, Samsung и Panasonic.

0. Для начала работы с программой распакуйте архив «Attestat_RT» на диск C:/.

Для запуска программы зайдите C:/Attestat_RT и запустите исполняемый файл Attestat.exe. Программа готова к работе – к вводу данных.
1. В первую очередь, следует заполнить основные данные. 

Выберите пункт меню «Основные данные»:
- заполните информацию о вашем образовательном учреждении – полное официальное наименование организации, осуществляющей образовательную деятельность (в винительном падеже), в соответствии с Уставом.

- заполните фамилию и инициалы руководителя организации, осуществляющей образовательную деятельность.
Введенные данные подтверждают лицензию на продукт. Лицензионность программы вы можете уточнить, нажав на кнопку «Проверить лицензию». Лицензия на данный программный продукт может выдаваться как к отдельной школе, так и целому району, области или республике (региону РФ). Если программа сообщает, что у вас нет лицензии, то обратитесь к лицу, которое приобрело данный продукт или к разработчику (ООО «Белем.ру»). Для этого перейдите по ссылке, размещенной внизу.

2. Введите классы и предметы.

Уточните, сколько у вас выпускных классов. Например, у вас 2 выпускных класса: 9 и 11 классы.
Укажите для этого год выпуска, класс и литеру (при наличии). Ниже введите предметы, которые будут указаны в аттестате (порядок ввода предметов вы определяете сами – данные в аттестате будут отображаться в заданном вами порядке). После ввода информации об этом классе нажмите ниже на кнопку «Сохранить список предметов».

Для начала ввода нового класса и предметов нажмите на кнопку «Добавить класс» («+»).
Для просмотра предметов разных классов пользуйтесь стрелками («Предыдущий класс», «Следующий класс»).
Если вы хотите отменить вводимые данные, нажмите на кнопку «Отменить запись». 
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В самом начале работы созданы 2 класса (9 и 11 классы). Необязательно создавать новый класс, вы можете просто отредактировать для себя данный класс, предложенный для образца!
Количество введенных классов будет указано в заголовке после названия вкладки «Предметы».
Внимание! Приказ №115 от 14.02.2014 "Об утверждении Порядка заполнения, учета и выдачи аттестатов об основном общем и среднем общем образовании и их дубликатов" пунктом 5.3. разрешает следующие допустимые сокращения и аббревиатуры: 

Информатика и ИКТ - Информатика; 

Физическая культура - Физкультура; 

Мировая художественная культура - МХК; 

Изобразительное искусство - ИЗО; 

Основы безопасности жизнедеятельности - ОБЖ.

К сожалению, приказ явно не определяет сокращения для предметов, преподаваемых в национальных школах РФ. К примеру: 

История (включая историю татарского народа и Татарстана)
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В случае, если необходимо прописать предмет в двух строках, необходимо при вводе предмета расположить его в две строки (как два предмета). Например: 
История (включая историю татарского народа 

и Татарстана)

Далее, при вводе оценок для первой строки вводится просто пробел, а для следующей строки вводится оценка.
Вывод оценок на печать в таких случаях будет выглядеть следующим образом:
[image: image2.png]Q) Report Preview

File Page Zoom

ECEI [Page 1 [of1| & & B [z00m _
‘Tatapcxas MTepaTYPa 3 (otmrino)
Mo Tpasit s (asrmaickai k) 4 (xopomo)
Marenamixa 4 (xopomo)
Mngopmarika u UIKT 4 (xopomo)
HcTopia (EKoas HCTOPHIO TATAPCKOTO HAPOT
1 TaTapcTana) 4 (xopomo)
OBriecTsosHanHE (BITOYA IKOHOMHKY H IPaBo) 4 (xopomo)
Teorpadus 4 (xopomo)
Dwma 3 (ymosn)
Xuarn 3 (ymosn)





3. Ввод данных о выпускниках.

Вводить данные о выпускниках необходимо только после ввода основных данных о выпускных классах и предметах. Эти данные будут в дальнейшем формироваться автоматически.
Ввод данных о выпускниках можно начать, нажав кнопку «Всё верно, перейти к оценкам» или же нажав на соответствующую кнопку в меню.
В книгу регистрации список выпускников текущего учебного года вносится в алфавитном порядке отдельно по каждому классу (со сквозной нумерацией), номера бланков – в возрастающем порядке. Для выполнения этого условия, старайтесь вводить данные и определять номера бланков для них в алфавитном порядке!
Перед вводом информации о выпускнике выберите класс и выпуск (!). Система будет знать, что вводимый далее выпускник относится именно к этому классу!
Первоначально в базе вы найдете пользователя Фамилия Имя Отчество. Измените его данные на данные самого первого выпускника, вводимого вами!

Далее вводите все обязательные для формирования аттестатов данные:

- номер аттестата,

- ФИО выпускника (в дательном падеже в этом году не обязательно, но желательно для дальнейшего использования в системе!)

- вид аттестата (с отличием или обычный),

- пол,

- дата рождения,

- дата выдачи,

- номер приказа о выдаче аттестатов (для книги учета).
Введенные данные можно сразу же сохранить. Сохранять данные можно в любое время. Вы будете уверены, что введенные данные не пропадут.
После ввода общих данных о выпускнике рекомендуется вводить его оценки и дополнительные сведения (кнопки справа). Сохранение этих данных выполняется аналогичным образом этой же кнопкой. Можно также сначала вводить общие данные о всех выпускниках вашей школы, а потом перейти к вводу их оценок. В любом случае, не забывайте нажимать кнопку для сохранения данных. (При наведении курсора на многие объекты всплывает подсказка).
Для ввода оценок используйте только цифры – «3», «4» или «5». При сохранении сведений об оценках выпускника, эти цифры автоматически примут вид «3 (удовл.)», «4 (хорошо)» и «5 (отлично)».
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После успешного сохранения данных кнопка «Сохранить запись» станет не активной (серой). Если после нажатия на него, его активность не пропадает (остается зеленой) – обновите данные, нажав на крайнюю правую кнопку «Обновить данные».
4. Печать данных.

После ввода всех данных о выпускнике можно перейти к вкладке «Печать». 
Первым делом, выберите в нижней таблице строку со сведениями о выпускнике, которые необходимо распечатать на бланке (какую запись в таблице вы выберете, та и будет выведена на печать). Для выбора выпускника можно пользоваться и навигатором.
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Далее перед нажатием кнопки «Распечатать» выберите вид бланка. Система автоматически сама распознает все сведения о выпускнике и формирует для печати все данные. Вам не надо вводить дополнительную информацию или же делать дополнительные настройки. Печать осуществляется в стандартном портретном режиме для листа бумаги А4.
После нажатия на кнопку «Распечатать» система по умолчанию предложит выбрать предварительный просмотр (Preview). При предварительном просмотре вы можете увидеть все печатаемые данные.
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Определите для себя, какой принтер вы будете использовать для печати аттестатов и установите его принтером по умолчанию (принтер по умолчанию отображается в «Selected Printer»).  Вам потом не нужно будет каждый раз выбирать тот или иной принтер. Если же вам нужно будет выбрать другой принтер, вы можете сделать это через кнопку Setup.

Перед печатью первого бланка рекомендуется распечатать данные на черновике (с аналогичными размерами бланков аттестатов и приложений).

Возьмите бланк (черновик по размерам бланка) и установите его в лоток принтера в нужном направлении, упирая к базовому краю. Придерживайте бланк рукой, чтобы принтер забрал его ровно. Подгонять лоток по размерам бланков не следует, просто установите бланк к «нулевой точке» (обычно на принтерах есть специальные указатели/рисунки, показывающие к какому краю надо приложить бумагу). Принцип печати на бланках аттестатов будет схожа с принципом печати данных на конвертах.
Для печати дубликатов установите галочку «Дубликат» (на бланках титула аттестата и приложения к нему справа в верхнем углу будет указываться слово «ДУБЛИКАТ»).
5. Фильтрация (выборка) данных.
В случае, если у вас много данных, то пользуйтесь фильтром. Она доступна во вкладке «Печать». Вы можете отфильтровать выпускников по году выпуска, классу и литере. С каждым годом ваши данные в базе будут увеличиваться, и с помощью данного фильтра будет легко выбрать тот или иной класс выпускников.
Фильтрация (выборка) нужна в первую очередь для формирования Книги регистрации выданных документов об образовании. Выберите год, класс и литеру (при необходимости) и нажмите на кнопку «Фильтр / Выборка». Далее выберите вид бланка – Книга учета и нажмите на кнопку «Распечатать». Книга учета (регистрации) выданных аттестатов готова! Можете распечатать и начать выдавать аттестаты!!!
При фильтрации данные автоматически сортируются по полям Класс, Литера, Фамилия, Имя, Отчество.

Желаем удачной работы!

Контактные данные: тел. +79033056763, xat@belem.ru, http://belem.ru/ooo.belem.ru. 
