Инструкция по вводу информации 
об учебных коллективах, воспитанниках и родителях.
1. Создание ступеней и этапов обучения.

Перейдите в приложение “Учебные коллективы”. 

Выделите название вашего ОУ и щёлкните по нему правой кнопкой мыши. В появившемся контекстном меню выберите пункт “Добавить”>”Ступень обучения”. Выделите появившуюся строку без названия (<…>) и в правой части щёлкните по полю “Ступень обучения”. Выберите в раскрывающемся списке нужную ступень. С помощью описанной процедуры создайте ступени обучения “Ясли” и “Детский сад”.

Выделите название ступени обучения и щёлкните по нему правой кнопкой мыши. В появившемся контекстном меню выберите пункт “Добавить”>”Этап обучния”. Выделите появившуюся строку без названия (<…>) и в правой части щёлкните по полю “Этап”. Выберите в раскрывающемся списке нужный этап. С помощью описанной процедуры создайте этапы обучения “Первая ранняя группа” и “Вторая ранняя группа” и т. д. Согласно таблице:
	Описание группы
	Год
	Этап в ПГ-ДОУ-3
	Ступень

	от 0 до 1 года 
	1
	Первая ранняя группа 
	Ясли

	от 1 до 2 года
	2
	Вторая ранняя группа
	

	от 2 до 3 лет
	3
	Первая младшая группа
	

	от 1 до 3 лет
	13
	Разновозрастная группа (1-3)
	

	от 3 до 4 лет
	4
	Вторая младшая группа
	Детский сад

	от 4 до 5 лет
	5
	Средняя группа
	

	от 5 до 6 лет
	6
	Старшая группа
	

	от 6 до 7 лет
	7
	Подготовительная группа
	

	от 3 до 6 лет
	36
	Разновозрастная группа (3-6)
	


При этом поле “Этап. Числовое обозначение” заполнится автоматически.

2. Создание учебных коллективов 

Выделите название этапа обучения и щёлкните по нему правой кнопкой мыши. В появившемся контекстном меню выберите пункт “Добавить”>”Учебный коллектив”. Выделите появившуюся строку без названия (<…>) и в правой части щёлкните по полю “Наименование учебного коллектива”. Введите название учебного коллектива (например “Солнышки”). С помощью описанной процедуры создайте необходимые учебные коллективы во всех этапах всех ступеней.
После появления учебного коллектива в списке, необходимо заполнить в карточке учебного коллектива все поля, перечисленные в “приложении к регламенту проведения работ по внесению воспитанников в параграф”. Для этого найдите необходимый учебный коллектив и выделите его. В правой части внесите информацию в соответствующие поля.

3. Добавление воспитанников.

Перейдите в приложение “Движение воспитанников”.

Найдите учебный коллектив, в который вам необходимо принять детей и выделите его. Сверху в правой части окна появится кнопка “Приём обучающихся, воспитанников в ОУ”, нажмите её. Откроется окно “Приём обучающегося в группу”. Заполните обязательные поля, выделенные красным цветом, после чего станет доступна кнопка “Принять”. 
Примечание: если воспитанник находится в ДОУ давно (прибыл до 01.09.2013), то необходимо заполнить определённые поля следующим образом:

Номер направления – если известен – пишем реальный , если неизвестен - бн (без номера)

Дата направления – если известна – пишем реальную, если неизвестна - 01.09.2013
Дата приёма - 01.09.2013
Откуда прибыл – Прибыл из семьи
Остальных воспитанников вводить с реальной информацией.

После появления воспитанника в списке учебного коллектива, необходимо заполнить в карточке воспитанника все поля, перечисленные в “приложении к регламенту проведения работ по внесению воспитанников в параграф”. Для этого найдите необходимого воспитанника и выделите его. В правой части внесите информацию в соответствующие поля.
4. Добавление родителей.

Перейдите в приложение “Личные дела воспитанников”.

Найдите воспитанника, которому вам необходимо добавить родителя и выделите его. Сверху в правой части окна появится кнопка “Добавить родителя”, нажмите её. Откроется окно “Добавление родителя”. Заполните обязательные поля, выделенные красным цветом, после чего станет доступна кнопка “Добавить”. 

После появления у воспитанника родителя , необходимо заполнить в карточке родителя все поля, перечисленные в “приложении к регламенту проведения работ по внесению воспитанников в параграф”. Для этого найдите необходимого родителя и выделите его. В правой части внесите информацию в соответствующие поля.

