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1 Используемые сокращения
	Сокращённое обозначение
	Определение

	БУП
	Базовый учебный план

	РУП
	Рабочий учебный план

	ВО
	Высшее образование

	СПО
	Среднее профессиональное образование

	ВУЗ
	Высшее учебное заведение

	ФПК
	Факультет повышения квалификации

	ОФО
	Очная форма обучения

	ЗФО
	Заочная форма обучения

	ПП
	Профессиональная переподготовка


2 Термины и определения

Модуль – функционально-законченный программный компонент Системы, реализующий функциональность, описанную в документации. Модуль является составной частью Системы. 

Система Галактика ERP – поименованная Правообладателем (ЗАО «Корпорация Галактика») готовая к выполнению программа для ЭВМ Система Галактика ERP 9.1, функциональные возможности которой определены поставляемой с ней документацией. Система зарегистрирована в Федеральной службе по интеллектуальной собственности, патентам и товарным знакам. Свидетельство об официальной регистрации программы №2007610855, зарегистрировано в реестре программ для ЭВМ 21 февраля 2007 года, свидетельство об официальной регистрации специального предложения программы №2009614722, зарегистрировано в реестре программ для ЭВМ 03 сентября 2009 года.
Учебный план — документ, определяющий содержание образования и организацию обучения студентов по конкретной специальности.

Функциональность Системы – описанная в документации производителя совокупность базовых функций (процедур), которые исполняются при помощи программного обеспечения поставляемого производителем.
3  Назначение функциональности
В системе реализован учет документов об образовании студентов, аспирантов и слушателей вуза. 


Учет ведется по следующим типам документов государственного образца, предусмотренных законодательством

· Диплом бакалавра

· Диплом магистра

· Диплом специалиста
· Диплом о среднем специальном образовании

· Диплом о профессиональной переподготовке

· Академическая справка

· Сертификат

· Удостоверение

Ведение документов об образовании предусмотрен на «Листе 2. Сведения об образовании» картотеки студентов, также организован доступ к реестру таких документов через отдельную опцию меню в модуле  Учет успеваемости, а именно

Документы=> Документы об образовании.

4 Настройки
На формирование и печать сведений в документах об образовании влияют настройки, которые находятся в разделе Учет успеваемости=>Диплом и Документы об образовании. 
Учет успеваемости=>Настройка=>Настройка=> 

раздел Учет успеваемости=>Диплом

Сортировать дисциплины по, значения настройки: Уровневому коду дисциплины (по БУП) /Аббревиатуре дисциплины (по РУП)/ По видам контроля(зачеты, экзамены, практики, ГИА). Настройка определяет порядок следования дисциплин в документе об образовании (приложении к диплому); 
Уровневому коду дисциплины — дисциплины будут выведены в порядке возрастания уровневого кода в базовом учебном плане; 
Аббревиатуре дисциплины — дисциплины будут выведены в порядке возрастания значений поля Аббр. в рабочем учебном плане;  
По видам контроля (зачеты, экзамены, практики, ГИА) — порядок следования дисциплин будет определяться видом контроля, сначала будут выведены все дисциплины, по которым предусмотрены зачеты, затем экзамены, практики и дисциплины-ГИА; внутри видов контроля дисциплины будут расположены в алфавитном порядке по наименованию.
Варианты вывода курсовых работ; значения Наименование дисциплины; Наименование дисциплины + тема работы; Тема работы, наименование дисциплины. Настройка определяет порядок вывода сведений по курсовым работам бакалавров/специалистов/магистров. 
Наименование дисциплины; в текст будут выводиться только наименования дисциплин;
Наименование дисциплины + тема работы; будет выводиться наименование дисциплины, затем текст «на тему» и тема курсовой работы;
Тема работы, наименование дисциплины; будет выводиться тема работы, затем текст «по дисциплине» и наименование дисциплины.

Вывод выпускных квалификационных работ; значения: с расшифровкой вида работ (иначе без расшифровки), с заглавной буквы (иначе со строчной); в скобках (иначе через тире).
с расшифровкой вида работ (иначе без расшифровки); при установленной галке в текст будет выводиться текст «выпускная квалификационная работа», далее вид работы, для бакалавров – «бакалаврская работа», для специалистов – «дипломная работа», для магистров – «магистерская диссертация», при отсутствии галки – будет выводиться только наименование дисциплины;
с заглавной буквы (иначе со строчной); при установленной галке будет выводиться «Выпускная квалификационная работа», при отсутствии установленной галки - «выпускная квалификационная работа»;
в скобках (иначе через тире); при установленной галке вид работы будет взят в круглые скобки (например, (бакалаврская работа) или (магистерская диссертация)), при отжатой галке вид работы будет выводиться через тире;
Практики выводить, значения настройки: 

· тип (наименование) практик в скобках (иначе через тире),
· тип (наименование) практик отделять запятой, 
· тип (наименование) практик для аспирантов в скобках (иначе через двоеточие).

· вид практик с заглавной буквы (иначе со строчной), 

· вид практик со словом «практика» (иначе без «практика»).
Настройка определяет порядок вывода в приложение к диплому сведений по дисциплинам-практикам. В приложение к дипломам дисциплины-практик и будут выводиться в формате Вид практики + Тип практики. Виды практик (учебная, производственная) определяется свойством дисциплины-практики на вкладке Дополнительные свойства, качестве типа практики в системе используется наименование дисциплины. Для бакалавров/специалистов/ магистров в качестве разделителя вида и типа практики выступает запятая, для этого используется значение настройки тип (наименование) практик отделять запятой, до 01.09.17 в качестве разделителя использовались скобки или тире по значению настройки тип (наименование) практик в скобках (иначе через тире). Для аспирантов для определения формата вывода практик необходимо использовать значение тип (наименование) практик для аспирантов в скобках (иначе через двоеточие), соответственно наименование дисциплины-практики будет выведено в скобках или после вида практики через двоеточие. Значения вид практик с заглавной буквы (иначе со строчной) и вид практик со словом «практика» (иначе без «практика») определяют формат вывода типа практики перед наименованием (типом) дисциплины (например, Учебная/учебная или Учебная практика/учебная практика).

Вывод государственных экзаменов. Значения с расшифровкой (иначе без расшифровки);с заглавной (иначе со строчной).
Настройка определяет формат вывода дисциплин-госэкзаменов. Дисциплина-госэкзамен определяется в системе соответствующим свойством на вкладке Дополнительные свойства. 

с расшифровкой (иначе без расшифровки) – при установленной галке дисциплины с свойством Госэкзамен будут выведены в приложение в формате Государственный экзамен + <(наименование дисциплины)>, при отжатой галке - без указания наименования дисциплины. В зависимости от значения настройки с заглавной (иначе со строчной) - «Государственный экзамен» или «государственный экзамен».
Учитывать физкультуру как обычную дисциплину, значения Да/Нет. Определяет порядок вывода дисциплин с соответствующим свойством на вкладке Дополнительные свойства. В значении Да дисциплины со свойством Физическая культура будут выводится в порядке следования согласно настройки Сортировать дисциплины по. В значении Нет дисциплина-физическая культура будет выведена в текст приложения к диплому на странице 3 после всех остальных дисциплин.
 Учет успеваемости=>Настройка=>Настройка=> 

раздел Учет успеваемости=>Документы об образовании
Учитывать альтернативное наименование собственной организации в печатных формах. Значения Да/Нет. Определяет порядок формирования полного наименования для вывода в раздел Дополнительная информация (Страница 4) в Приложении к диплому. Настройка используется для случаев, когда тип и наименование вуза не умещается в поле Наименование организации каталога организаций, в этом случае для ввода и хранения типа организации может использоваться поле Альтернативное наименование.  Для таких случаев предназначено значение Да данной настройки. Для вывода в приложение к диплому наименование организации будет формироваться на основании значений полей Альтернативное наименование и Наименование. В значении Нет в документах об образовании будет использовано только значение поля Наименование (собственной) организации. Примечание: В случае использования Альтернативного наименования в качестве типа уз, необходимо заполнение Истории переименования ep как для Наименования собственной организации так и для Альтернативного наименования. 
Показывать дополнительные закладки только для образования в вузе. Значения Да/Нет. Настройка определяет вид интерфейса документов об образовании. Да (предпочтительно) - для документов (типа Аттестат и проч.), которые выдаются не уз, в интерфейсе будет доступна только вкладка Общие сведения.
Печать. Значения с предварительным просмотром данных для печати/ без предварительного просмотра данных для печати. В зависимости от значения настройки перед печатью документа будет или не будет выводиться промежуточный интерфейс текущего документа об образовании.

5 Ведение документов об образовании
5.1 Поля реестра документов об образовании

· Тип документа

· Статус

· Дубликат

· С отличием 

· Номер диплома
· Дата выдачи

· Дата регистрации

· Приложение серия, номер

· Факультет

· ФИО

· Направление подготовки/специальность

· Профиль (специализация)

· Квалификация

· Специальное звание

· Уровень подготовки

· Форма обучения

· Вид документа предыдущего образования


Реализованы стандартные функции F1 Помощь, F4 Изменить, F8 Удалить, [Ins], [+], [-], Фильтр (перечень параметров фильтров приведен в п.4).
5.2 Локальные функции реестра документов
· Настройка видимости полей (Показать/скрыть поля);

· Печать документов <Ctrl+P>;
· Просмотр «Листа 1. Общие сведения»<Alt+1> картотеки студентов;
· Просмотр «Листа 2. Cведения об образовании»<Alt+2> картотеки студентов;
· Просмотр «Листа 6. Сведения об учебе»<Alt+6> картотеки студентов;
· Просмотр «Листа 9. Учебная карточка студента»<Alt+9> картотеки студентов.
5.3 Фильтры реестра документов об образовании

В реестре документов об образовании предусмотрены фильтры, перечень приведен ниже. Порядок  работы аналогичен фильтрам в картотеке.

· Тип документа

· База

· Номер документа

· Дата выдачи 

· Факультет

· Группа (доступен по кнопке [Доп.Ф])
· Курс (доступен по кнопке [Доп.Ф])
· Студент

· Статус

· Год окончания

· Учебный план

· Форма обучения

· Уровень подготовки

· Направление подготовки

· Источник финансирования

· ФИО

· Дубликат

· С отличием

5.4 Ввод нового документа
Документы=> Документы об образовании=> F7

Наличие карточки студента на момент ввода документа об образовании в системе не обязательно. Если карточка обучающегося предварительно заведена вручную или в момент зачисления при утверждении соответствующего приказа, то при вызове функции F7 Новый из реестра документов (УУ) в поле ФИО необходимо её выбрать из перечня строк картотеки студентов (Рис.1). Иначе, карточка обучающегося будет создана автоматически в момент создания нового документа об образовании. 


В поле Ф.И.О. заполните фамилию, имя и отчество обучающегося (именно в таком порядке через пробелы), заполните дату зачисления, учетный номер, вид образования и тип документа, последние параметры заполняются выбором из соответствующих каталогов системы. Заполните при необходимости серию и номер документа; выберите план обучения студента (при наличии), после заполнения плана обучения группа студента (в поле Номер группы) будет заполнена автоматически.
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Рис.1


Экранная кнопка [Общие данные] актуальна для ввода документа, выдаваемого в вузе. Она содержит сведения об учебном заведении, такие как наименование, полный юридический адрес и тип образования, который будет присвоен новому документу об образовании (Рис. 2)
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Рис.2


Для запуска создания нового документа нажмите экранную кнопку [Продолжить] (Рис.1).
Примечание. Далее, описание полей будет рассмотрено исключительно для документов, выдаваемых в вузе. 

Интерфейс редактирования документа об образовании называется =2. Сведения об образовании= (Рис. 3).
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Рис.3

Параметры документа состоят из нескольких разделов, каждый из которых расположен на отдельной вкладке. Такие параметры как ФИО, образование и перечень документов текущего студента являются общими для документа и видны на всех вкладках. 

5.4.1 Вкладка Общие сведения


При открытии документа об образовании по умолчанию становится доступна вкладка Общие сведения. В свою очередь поля этой вкладки собраны в области (Рис.3): 
- верхняя область содержит Ф.И.О. студента;

- вторая сверху – содержит весь перечень документов студента;
- средняя область интерфейса полностью повторяет сведения «Листа 2. Сведения об образовании» и отображает основные сведения об образовании, текущего документа (на котором размещен курсор) из второй части документа, такие как вид образования, направление/специальность, квалификация, форма обучения, уровень подготовки; 
- нижняя область - содержит сведения о документе, который будет выдаваться/выдан вузом, а также сведения о предыдущем (базовом) образовании. 

Для документов, выдаваемых в вузе в поле Выдается вузом должно быть выбрано значение «да», в этом случае для редактирования становятся доступны остальные вкладки документа (Рис.3): Дисциплины, Обучение в других вузах, Подписанты, Сведения о вузе, Дубликат. 
Для базового (предыдущего) документа в поле Выдается вузом должно быть выбрано значение «нет», в поле Является предыдущим необходимо выставлять значение «нет». В этом случае базовый документ будет присутствовать в перечне документов при выборе Предыдущий документ об образовании (см. Рис.2).
Рядом с полями Форма обучения и Специализация (профиль) расположены дополнительные поля (см. Рис.2). Если в этих дополнительных полях указано значение «Д», то сведения о форме обучения и профиле студента будут выводиться в раздел Дополнительные сведения Приложения к диплому.
Смена статуса документа об образовании с «Оформляемый» на «Закрытый» приводит к закрытию полей документа на редактирование.


Часть документа, содержащая сведения о текущем образовании студента заполняется автоматически на основании плана обучения, который привязан к карточке студента. Заполняются следующие поля

· Фамилия

· Имя

· Отчество
· Дата рождения



Сведения об образовании

· Направление подготовки (Специальность)

· Направленность (Специализация)

· Квалификация

· Специальное звание

· Уровень подготовки
· Форма обучения

· Срок освоения программы

· Период обучения 


Данные о предыдущем образовании студента. 

Если у студента введен предыдущий документ об образовании, то в поле Предыдущий документ об образовании необходимо его выбрать по кнопке выбора; в этом случае поля Тип и Год (окончания) заполняются автоматически на основании уже введенных данных, в противном случае поля Тип и Год заполняются вручную. При заполнении сведений о предыдущем образовании вручную, эти данные будут также доступны для просмотра и редактирования из картотеки на «Листе 2. Сведения об образовании».

При вводе утвердительного значения в поле документа об образовании Распечатан, в перечне документов «Листа 1. Общие сведения» карточки студента под кнопкой [Документы] системой автоматически будет создан новый документ об образовании. 
5.4.2 Локальные функции
1. Общие сведения(Alt+1), 

2. Сведения об образовании(Alt+2),
3. Сведения об образовании(Alt+6),
4. Учебная карточка студента (Alt+9),
эти функции обеспечивают доступ в соответствующие разделы карточки студента/обучающегося,

Обновить сведения документа об образовании, позволяет актуализировать сведения обучающегося на основании плана обучения (при его наличии) такие как, специальность/направление, форма обучения, источник финансирования, специализация, квалификация, уровень подготовки.

 Печать документов – запускает настройку параметров печати и печать документа об образовании.

5.4.3 Вкладка Дисциплины
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Рис.4

На вкладке Дисциплины (Рис.4) предусмотрены стандартные функции F1 Помощь, F4 Изменить, F7 Добавить, F8 Удалить.


При создании нового документа системой автоматически будут заполнены сведения о дисциплинах, изученных студентом на момент создания документа в случае наличия в системе таких ведомостей с признаком «Входит в приложение к диплому» в статусе «закрытый».

Также на вкладке предусмотрена возможность ручного заполнения перечня дисциплин и оценок. 

При ручном заполнении необходимо ввести сведения в следующие поля: 
П - «+», признак вывода  дисциплины в приложение, 
Наименование дисциплины – заполняется выбором значения из каталога дисциплин, 
Вид контроля – выбором значения из каталога видов работ, 
Количество часов, Количество аудиторных часов, Зачетные единицы – ввод значений производится вручную с клавиатуры, 
Оценка – выбором значения из каталога «Экзаменационные оценки»,

Ключ сортировки – вводится номер строки по порядку следования дисциплины в соответствующей графе документа; заполняется вручную, вводом номера по порядку. 


В локальном меню данной вкладки имеется возможность обновления информации по дисциплинам в случае обновления информации в ведомостях,  функция «Заполнить сведения об изученных дисциплинах<Alt+0>».
5.4.4 Вкладка Обучение в других вузах
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Рис.5

В поля Наименование вуза 1 и Наименование вуза 2 необходимо вручную ввести наименования вузов, заполнить дату перевода указать количество часов и зачетных единиц. 
Примечание. При наличии у студента/обучающегося приказа РПД 30052, «Приказ о зачислении переводом», сведения документа об образовании могут быть заполнены на основании данных вкладки приказа Сведения о вузе. Для заполнения необходимо воспользоваться локальной функцией «Заполнить сведения о предыдущем образовании».
5.4.5 Вкладка Сведения о вузе
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Рис.6

Вкладка (Рис. 6) содержит историю переименования вуза применительно к периоду обучения текущего студента. Сведения о переименованиях заполняются автоматически при помощи локальной функции «Заполнить сведения о переименовании вуза<Alt+7>» на основании сведений по Собственной организации в зависимости от значений полей Дата поступления и Дата окончания на вкладке Общие сведения. Доступно ручное редактирование сведений.
5.4.6 Вкладка Дубликат
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Рис.7
Поля вкладки на экране:
· А- Актуальный,

· П- Распечатан;

· Д- Наличие документа на Листе 1. Общие сведения

· Номер документа;

· Серия документа;

· Дата выдачи;
· Номер приложения;
· Серия приложения;
· Регистрационный номер;
· Дата регистрации.

Формат полей такой же как и для полей основного документа (оригинала).

На вкладке предусмотрено наличие клавиш F7 – новый, F4 – изменение, F8 – удаление.

При вводе значения «Да» в поле Распечатан автоматически заводится новый документ студента на «Листе 1. Основные сведения» картотеки под кнопкой Документы. 


При заполнении любого поля вкладки Дубликат создается проект нового документа об образовании, который присутствует в реестре документов об образовании. Все поля этого документа-дубликата будут дублировать поля документа-оригинала, связанного с текущим, за исключением полей, перечисленных выше. 
5.4.7 Вкладка Подписанты
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Рис.8


На вкладке Подписанты (Рис.8) предусмотрено ручное заполнение полей Ректор, Декан, Председатель ГАК, Секретарь. Также есть возможность ввода подписанта выбором (по кнопке выбора справа, либо F3) из перечня сотрудников вуза при его наличии. В варианте выбора подписанта из перечня сотрудников при необходимости можно воспользоваться галкой Инициалы.

Варианты подписантов документа можно сохранять, под экранной кнопкой [Заполнить]  производится сохранение/выбор сохраненного вариантов подписантов для документа (Рис.9).
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Рис.9


Для сохранения введенного варианта подписантов необходимо набрать наименование варианта подписанта в поле Наименование варианта подписантов (Рис.9) и нажать экранную кнопку [Сохранить]. Для применения/восстановления ранее введенного варианта подписантов для документа необходимо в перечне вариантов подписантов в области «Наименование отчета» (Рис.9) выбрать нужную строку и нажать на экранную кнопку [Применить].
5.5 Прочие документы об образовании

Ввод и корректировку таких документов об образовании,  как Удостоверения и Сертификаты также предлагается вести в реестре документов об образовании. Предварительное заведение карточки студента в картотеке и плана обучения не обязательно.


Для документов обязательно заполнение следующих полей:
документ, выдан (дата выдачи), специальность, дата поступления, дата окончания, регистрационный номер и дата регистрации. 


При наличии плана обучения, БУП, РУП и группы в системе будет происходить автоматическое заполнение документа об образовании на основании имеющихся сведений соответствующего плана обучения. Для Удостоверений также необходимо заполнение сведений о прохождении дисциплин. Обязательного ведения ведомостей не требуется, однако, если ведомости будут заполнены в системе, то сведения из них также автоматически будут подтянуты системой в документ обучающегося. В случае отсутствия ведомостей по изученным дисциплинам, перечень дисциплин (из каталога дисциплин), объем их изучения и оценки также необходимо вводить вручную на соответствующей вкладке документа об образовании каждого обучающегося (порядок заполнения приведен в п. 3.4.2. Вкладка Дисциплины). 

5.6 Автоматическое заполнение документов об образовании

Функция Операции => «Пакетное формирование документов об образовании»

Параметры функции разделены (Рис.10) на две области:
1. Общие параметры формируемых документов: содержит Тип документа/документов и Вид образования создаваемых/исправляемых документов, а также вариант формирования – создание новых документов либо переформирование имеющихся с учетом/без учета статуса документов.
2. Область задания фильтров, Вкладка Фильтры (Рис.10). Вкладка в свою очередь разбита на две подпапки Основные и Дополнительные фильтры.
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         (Рис. 10)
поля для установки фильтров:


Вкладка Основной
Факультет, Академическая группа, Курс, Кафедра, Деканат, Уровень подготовки, Форма обучения, План обучения, Студенты, База (просмотра), Статус, Номер (документа), Дата рождения, Направление (специальность), Источник финансирования, Категория иностранца. 


Вкладка Дополнительный
Предыдущие ФИО, Льготы, Категории.

Вкладка Подписанты (Рис.11) содержит информацию для авто заполнения сведений о заверителях создаваемых документов: 

Экранная кнопка [Заполнить] работает аналогично интерфейсу вкладки Подписанты документа об образовании (см. Рис.9 п.3.4.6. Вкладка Подписанты).
Ректор, Декан, Председатель ГАК, Секретарь, 
а также общих сведений формируемых документов – дат выдачи, регистрации и решения о выдаче. 
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Рис.11

В результате работы функции создаются необходимые документы об образовании, автоматически заполняются поля: 
Вкладка Общие сведения


Сведения об образовании

· Направление подготовки (Специальность)

· Направленность (Специализация)

· Квалификация

· Специальное звание

· Уровень подготовки
· Форма обучения
· Дата начала обучения

· Дата окончания обучения

· Срок обучения лет, месяцев, недель
При условии заполнения соответствующих полей на вкладке Подписанты в документах будут отражены

Данные о документе
· Дата выдачи

· Дата решения

· Дата регистрации
· Ректор

· Декан

· Председатель ГАК

· Секретарь

· Должность

· Признаки И.о.

· Признаки Инициалы

При наличии сведений (строки) о базовом образовании на Листе 2 карточки обучающегося будут заполнены



Сведения о предшествующем образовании 

· Предыдущий документ об образовании

· Год окончания

Примечание Базовым образованием будет считаться строка сведений карточки студента/обучающегося на «Листе 2.Сведения об образовании» с признаком Является предыдущим=Да и Диплом выдан=Нет (Рис.11.1)
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Рис. 11.1

Вкладка Дисциплины

Заполняются сведения из сформированных на момент заполнения документа ведомостей с признаком «Входит в приложение к диплому».

Вкладка Сведения о вузе

· Наименование вуза при поступлении

· История переименования учебного заведения 

При попытке повторного формирования документа выдается сообщение, что документ уже создан и запрос на переформирование; далее, при необходимости (и при наличии прав) предусмотрена ручная корректировка данных.
5.7 Групповая замена сведений в документах

Очень часто необходимо изменение данных в одноименных полях множества (нескольких) документов. В системе предусмотрена такая возможность.


Для групповой замены пометьте необходимые документы об образовании в реестре документов:
Документы=> Документы об образовании


Для пометки воспользуйтесь клавишей Ins (Рис. 11.2)
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Рис. 11.2


Далее откройте на редактирование любой из помеченных документов по клавише Enter, на вкладке Общие сведения вызовите локальную функцию (правая клавиша мыши или одновременно нажмите Alt и 8) Включить групповую замену, на экране появится соответствующее предупреждение системы (Рис.11.3):
[image: image16.png]) Kaprowswn Wean Visarosuy

obpasosaHme T'pynnosan samena no 2 AoKyMeHTaM

Tun aakywenTa B eyae Bug o6pazosania YueGHoe saseneHme
JAnnom @ pOMECCHONANEHO! NEREnDAr - Aa MoBLILEHME KEATMIKALMA Hayiiii CCnEADBaTENbCKI HUKErORoACKu) -





Рис. 11.3


Произведите необходимые изменения в соответствующем поле документа и ответьте утвердительно на запрос системы, например
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Рис. 11.4

После завершения групповой замены, на экран будет  выдан Протокол:
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Рис. 11.5

Отключите режим групповой замены, для этого нажмите клавиши Alt и 8.
6 Печать документов об образовании

С помощью функции локального меню Печать документа(Ctrl+P) осуществляется настройка и вывод на печать необходимого документа. Функция Печать документа вызывается из реестра документов об образовании, перед вызовом функции необходимо пометить документ об образовании при помощи клавиши Ins. Также функция локального Печать документа(Ctrl+P) доступна из интерфейса редактирования документа об образовании, в этом случае будет осуществляться печать текущего документа.
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Рис.12


В окне параметров печати (Рис.12) следует выбрать вид документа для печати Диплом/Приложение к диплому /Академическая справка/ Удостоверение/ Сертификат, задать Типографию и нажать экранную кнопку [Печать]. Параметр «стандарт образования» задается автоматически по соответствию коду специальности/направления обучения студента.
6.1 Настройка печати диплома/приложения к диплому бакалавра/магистра/специалиста
Настройка печати Диплома (Рис.13)
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Рис. 13
Настройка печати Приложения к диплому (Рис.14)
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Рис.14

С помощью кнопки [Настройка] (Рис.12) производится настройка расположения данных на соответствующем бланке (Рис.13 или Рис.14), корректируются координаты верхнего и левого угла, высота блока каждого параметра документа (в миллиметрах), который будет выведен на печать. 
Кнопка [По умолчанию] позволяет вернуть начальные значения (сброс всех исправлений координат), заложенные в системе. 
Кнопка [Предпросмотр] позволяет просмотреть, как будут располагаться данные на форме бланка — для этого используются подложка бланка, указываемая в поле Имя файла и рамки блоков данных, которые видны только при просмотре, но на печать не выводятся.
Кнопка [Наименование организации] позволяет отформатировать необходимым образом расположение слов в наименовании организации построчно для вывода его в печатную форму документа (см. Рис.15).
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Рис.15
Кнопка [Сохранить] (Рис. 13) предназначена для сохранения/восстановления настроек координат параметров документа в файл настройки (см. на Рис. 16)
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Рис.16

После установки всех необходимых значений параметров печати и сохранения настроек в файл (при необходимости) интерфейс настройки печати (Рис. 13/14) следует закрыть, после чего следует нажать экранную кнопку [Печать] (на Рис.13/14).

Печатные формы документов приведены в Приложении 1 к данной Инструкции.
6.2 Настройка печати Сертификата
[image: image31.png][_[CIx]

Ceprutmar

WA tharina(uy ) [EUserstiAnnaiDeskiopinatbl AnA uMIopTaACEpTUMKATIPY = | -]
CMECTUTb BCE NaNA, MM seepx [ 0| s [ 0] ereso [ 0] enpaso [ 0

Hauenoganne Suaenns, M
CBELEHA O OKYMEHTE
Haumensean oysa -
- BbIcoTa GroKa [ o] mm





[image: image32.png]- Moramun
- BbicoTa Bnoka [ 0] wm
- Hanuc *yGnukar*
- PETMETpAUMOHHEI HOER
- [laTa pervcTpaLym

1. CBE/EHA O MYHOCTY OBMAZATENS JOKYMEHTA
- thpasa "HaCToAM yAOCTOBEpAEM, T0"
- damuia
- Mg, OTuecTen

2. CBEAEHWA O MPOTPAMME





[image: image33.png]2. CBEAEHMA O NPOrPAMME

- niepuoa oByeHA
- npawen(npowna) oyenve
- Mporpana
- BbicoTa naka
MOAMCAHTEI

- Pexrop
- 1.0, pexrapa
TLEH3US

o ywonariio

MpeanpocvoTp

Coxparis





Рис.17


С помощью кнопки [Настройка] (Рис.12) производится настройка расположения данных на соответствующем бланке Сертификата (Рис. 17), корректируются координаты верхнего и левого угла, высота блока каждого параметра документа (в миллиметрах), который будет выведен на печать. 

Кнопка [По умолчанию] позволяет вернуть начальные значения (сброс всех исправлений координат), заложенные в системе. 

Кнопка [Предпросмотр] позволяет просмотреть, как будут располагаться данные на форме бланка — для этого используются подложка бланка, указываемая в поле Имя файла и рамки блоков данных, которые видны только при просмотре, но на печать не выводятся.

Кнопка [Наименование организации] позволяет отформатировать необходимым образом расположение слов в наименовании организации построчно для вывода его в печатную форму документа (см. Рис.15).

Кнопка [Логотип] позволяет задать необходимый размер логотипа вуза.

Кнопка [Сохранить] предназначена для сохранения/восстановления настроек координат параметров документа в файл настройки (Рис. 16).

Примечание. В случае, если какой либо параметр настройки не нужно выводить в печатную форму документа, например для сертификата это может быть наименование организации и/или логотип, то необходимо обнулить все координаты соответствующих параметров настройки, см. Рис. 18.
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Рис.18 

После установки всех необходимых значений в параметры печати и сохранения настроек в файл при необходимости интерфейс настройки печати (Рис. 17) следует закрыть, после чего следует нажать экранную кнопку [Печать] (на Рис.12).

Печатная форма документа приведена в Приложении 1 к данной Инструкции.

6.3 Настройка печати Удостоверения
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Рис.19


В интерфейсе (Рис.19) производится настройка расположения данных на соответствующем бланке Удостоверения, корректируются координаты верхнего и левого угла, высота блока каждого параметра документа, который будет выведен на печать. Также есть возможность сместить все поля документа влево/вправо или вверх/вниз. 

Кнопка [По умолчанию] позволяет вернуть начальные значения (сброс всех исправлений координат), заложенные в системе. 

Кнопка [Предпросмотр] позволяет просмотреть, как будут располагаться данные на форме бланка — для этого используются подложка бланка, указываемая в поле Имя файла и рамки блоков данных, которые видны только при просмотре, но на печать не выводятся.

Кнопка [Наименование организации] позволяет отформатировать необходимым образом расположение слов в наименовании организации построчно для вывода его в печатную форму документа (см. Рис.15).


Кнопка [Сохранить] предназначена для сохранения/восстановления настроек координат параметров документа в файл настройки (Рис. 16).

6.4 Настройка печати дипломов/приложения к диплому ПП


С помощью кнопки [Настройка] (Рис.12) производится настройка расположения данных на соответствующем бланке (Рис.20 или Рис.21), корректируются координаты верхнего и левого угла, высота блока каждого параметра документа (в миллиметрах), который будет выведен на печать. 
Кнопка [По умолчанию] позволяет вернуть начальные значения (сброс всех исправлений координат), заложенные в системе. 
Параметры настройки дипломов профессиональной переподготовки (Рис.20)
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Рис.20

Параметры настроек Приложения к диплому ПП (Рис.21)
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Рис.21


Кнопка [Предпросмотр] позволяет просмотреть, как будут располагаться данные на форме бланка. В случае, если печатные формы бланков отличны от заложенных по умолчанию в системе, необходимо в поле настроек печати документов Имя файла указать файл бланка в формате JPEG и путь его расположения. Бланка документа и рамки блоков данных видны только при просмотре для удобства настройки координат вывод сведений в документ, но на печать не выводятся.

Кнопка [Наименование организации] позволяет отформатировать необходимым образом расположение слов в наименовании организации построчно для вывода его в печатную форму документа (см. Рис.22).
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Рис.22

Кнопка [Сохранить] (Рис.21) предназначена для сохранения/ восстановления настроек координат параметров документа в файл настройки (см. на Рис. 23)
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Рис.23

После установки всех необходимых значений параметров печати и сохранения настроек в файл (при необходимости) интерфейс настройки печати (Рис. 20/21) следует закрыть. Для вывода документа на печать следует нажать экранную кнопку [Печать] (на Рис.12).


Печатные формы документов приведены в Приложении 1 к данной Инструкции.

6.5 Настройка печати диплома/приложения к диплому СПО


Параметры настройки диплома СПО (Рис. 24)
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Рис.24

Параметры настройки Приложения к диплому СПО
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Рис.25


С помощью кнопки [Настройка] (Рис.12) производится настройка расположения данных на соответствующем бланке (Рис.13 или Рис.14), корректируются координаты верхнего и левого угла, высота блока каждого параметра документа (в миллиметрах), который будет выведен на печать. 
Кнопка [По умолчанию] позволяет вернуть начальные значения (сброс всех исправлений координат), заложенные в системе. 

Кнопка [Предпросмотр] позволяет просмотреть, как будут располагаться данные на форме бланка. В случае, если печатные формы бланков отличны от заложенных по умолчанию в системе, необходимо в поле настроек печати документов Имя файла указать файл бланка в формате JPEG и путь его расположения. Бланка документа и рамки блоков данных видны только при просмотре для удобства настройки координат вывод сведений в документ, но на печать не выводятся.

Кнопка [Наименование организации] позволяет отформатировать необходимым образом расположение слов в наименовании организации построчно для вывода его в печатную форму документа (см. Рис.26).
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Рис.26

Кнопка [Сохранить] предназначена для сохранения/ восстановления настроек координат параметров документа в файл настройки (см. на Рис. 27)
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Рис.27

После установки всех необходимых значений параметров печати и сохранения настроек в файл (при необходимости) интерфейс настройки печати (Рис. 24/25) следует закрыть, после чего следует нажать экранную кнопку [Печать].


Печатные формы документов приведены в Приложении 1 к данной Инструкции.

6.6 Настройка параметров Академической справки
Настройка параметров академической справки аналогична настройке параметров настройки приложения к диплому СПО (см. Рис 25), описание возможностей настройки аналогично описанию п. 4.5. Настройка печати диплома/приложения к диплому СПО настоящей инструкции.
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