1. Электронный классный журнал и электронный дневник в АИС «Параграф-3» и Комплексной автоматизированной системе каталогизации ресурсов образования (КАИС КРО) Санкт-Петербурга
1.1. Классный журнал.
Приложение «Классный журнал» является частью автоматизированной информационной системы «Параграф», установленных во всех общеобразовательных учреждениях Санкт-Петербурга. Приложение «Классный журнал» используется для создания поурочно-тематических планов и ведения электронных классных журналов для учебных коллективов.
1.1.1. Необходимые условия для работы с приложением
Приложение использует данные введённые ранее в следующих приложениях программного комплекса:

· Предметы;
· Должности;
· Движение сотрудников;
· Учебные коллективы;
· Движение обучающихся, воспитанников;

· Образовательные программы и Учебные планы.
Для работы с электронным Классным журналом требуется предварительная подготовка базы данных АИС «ПараГраф». Прежде всего необходимо заполнить документы, касающиеся организации учебной деятельности: образовательные программы и учебные планы; затем ввести в учебном плане нагрузку и назначить преподавателей. При выполнении подготовительной работы используются приложения: «Предметы», «Образовательные программы и учебные планы», а также вводится дополнительная информация в приложение «Учебные коллективы». Соответственно, электронный «Классный журнал» полностью зависит от данных, которые вводились ранее. Доступ к журналу будет закрыт до тех пор, пока в базу не будут внесены все используемые в нем данные: 
· нагрузка учебного плана по всем образовательным программам;

· списки и нагрузка учебных коллективов;

· преподаватели для всех предметов, предусмотренных в учебном плане для каждого этапа обучения;

· списки групп учащихся для тех предметов, где предусмотрено деление класса.
1.1.2. Запуск приложения «Классный журнал».
Запуск приложения «Классный журнал» возможен только из окна выбора задачи (рис. 1), которое появляется сразу после запуска клиентской части ПараГрафа-3. 
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Рис. 1. Окно выбора задачи
Основное окно программы

После запуска приложения «Классный журнал» появляется основное окно программы, вид которого представлен на рисунке 2:
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Рис. 2. Вид окна электронного классного журнала
Для работы с приложением используются команды основного меню.

1.1.3. Настройки пользователя.
Пункт меню «Настройки» - «Настройки пользователя» вызывает окно (рис. 3), в котором кроме настроек внешнего вида программы можно изменить пароль текущего пользователя и настроить режим блокировки приложения.
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Рис. 3. Настройки пользователя
Блокировка нужна, чтобы исключить несанкционированный доступ к приложению в случае, если преподаватель временно покидает учебный кабинет. Приложение автоматически блокируется, если пользователь не использовал мышь или клавиатуру в течение промежутка времени, который задан в пункте «Блокировать интерфейс через (мин.)». Если в этом пункте указать значение 0, то режим блокировки отключается. Разблокировать приложение можно, введя пароль текущего пользователя (рис. 4).
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Рис. 4. Окно ввода пароля для снятия блокировки
1.1.4. Поурочно-тематическое планирование.

Поурочно-тематические планы (ПТП) могут использоваться для автоматического выбора темы урока при заполнении Классного журнала. Программа предоставляет возможность сформировать учебно-тематический план, выполнить его экспорт в MS Excel и распечатать в виде готового отчета.

Поурочно-тематические планы составляются отдельно для каждого предмета по каждой параллели. Список параллелей выбирается из приложения «Учебные коллективы», а список предметов из приложения «Образовательные программы и Учебные планы» (рис. 5).
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Рис. 5. Выбор ПТП в электронном классном журнале
Если в меню «Планирование» не хватает предметов или параллелей, проверьте правильность заполнения данных по этим приложениям.

Структура окна для ввода ПТП

Выбрав интересующую параллель и предмет, можно открыть окно «Поурочно-тематические планы…». Вид этого окна представлен на рис. 6.
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Рис. 6. Окно «Поурочно-тематические планы»
В основной части окна представлен список ПТП, уже введённых для данной параллели по данному предмету. Каждый ПТП описывается тремя параметрами: «Наименование», «Автор», «Учебных часов». В верхней части окна «Поурочно-тематические планы» находится панель инструментов, содержащая кнопки для выполнения основных операций с ПТП, назначение этих кнопок и соответствующих им команд меню представлено в табл. 1.
Таблица 1. Операции с поурочно-тематическим планом
	Операция
	Кнопка панели инструментов
	Пункт меню «Поурочно- тематический план»

	Добавить новый ПТП

Будет открыто окно для ввода параметров плана
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	Добавить

	Удалить выделенный ПТП

Если план не пуст, удаляются все его уроки
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	Удалить

	Изменить параметры ПТП: 
наименование, автора и количество учебных часов
	
[image: image9.png]



	Изменить

	Открыть окно для формирования 
(т.е. ввода или редактирования уроков) выделенного ПТП
	
[image: image10.png]



	Формирование плана


Формирование ПТП

Для ввода уроков в ПТП нужно нажать кнопку 
[image: image11.png]


 панели инструментов или выбрать команду «Формирование плана» в меню «Поурочно-тематический план». При этом откроется окно «Поурочно-тематический план» (рис. 7).
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Рис. 7. Окно «Поурочно-тематический план»
В окне «Поурочно-тематический план» при помощи кнопок панели инструментов или пунктов меню «Формирование плана» можно добавлять или удалять уроки, а также изменять их данные. При вводе урока нужно заполнить тему, домашнее задание, а также сформировать список контролей.

Добавление урока в ПТП

· Воспользуйтесь кнопкой 
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 панели инструментов или выберите команду «Добавить» в меню «Формирование плана».
· В появившемся окне «Новый урок» (рис. 8) введите тему урока и домашнее задание.
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Рис. 8. Окно «Новый урок»
· Для добавления контроля выполните щелчок на кнопку [image: image15.png]AofaewTe KoHTRONE



. При этом откроется список (рис. 9) для выбора контролей.
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Рис. 9. Список контролей
При необходимости для урока можно выбрать до 4 видов контроля, но для каждого урока необходимо выбрать хотя бы один контроль.

Для удаления ошибочно введенных видов контроля используйте кнопку [image: image17.png]YAEMMTE KOHTPOME.



.
Экспорт сформированного плана в MS Excel

1. В окне «Поурочно-тематические планы» (рис. 10) выделите необходимый вам план и выполните щелчок по кнопке 
[image: image18.png]


 (Формирование плана):
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Рис. 10. Окно ПТП по русскому языку
При этом откроется окно «Поурочно-тематический план» (рис. 11).
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Рис. 11. Формирование плана

2. В окне «Поурочно-тематический план» выполните щелчок по кнопке [image: image21.png]


 или выберите команду «Экспорт плана» в меню «Формирование плана».

Подготовка шаблона для импорта ПТП из MS Excel

Режим импорта поурочно-тематических планов настроен на импорт из стандартного шаблона. Для успешного импорта ПТП в «Классный журнал» необходимо преобразовать уже подготовленные в MS Excel планы к этому виду. При подготовке планов обратите внимание на названия столбцов и их порядок, в зоне данных для импорта не должно быть объединённых ячеек. При импорте плана есть возможность настроить диапазон данных для импорта, поэтому «шапку» документа можно не удалять. Проще всего подготовить такой шаблон с использованием операции экспорта пустого поурочно-тематического плана из Классного журнала. 

Импорт поурочно-тематического плана из MS Excel

Для импорта поурочно-тематического плана из MS Excel необходимо:

· Открыть в «Классном журнале» окно поурочно-тематического плана (рис. 12) для определённой параллели по определённому предмету.
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Рис. 12. Окно выбора поурочно-тематического плана
· Создать новый план и ввести его параметры: название, автора и количество учебных часов.

· Открыть этот план, выполнив щелчок на кнопку формирование плана 
[image: image23.png]


.
· В появившемся окне «Поурочно-тематический план» (рис. 13) выполнить щелчок по кнопке [image: image24.png]


 или выбрать команду «Импорт плана» в меню «Формирование плана».
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Рис. 13. Окно формирования плана
При этом запускается мастер импорта данных и появляется окно «Импорт данных» (рис. 14).
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Рис. 14. Окно импорта данных
· В окне «Импорт данных» нужно выбрать файл для импорта (рис. 15).
[image: image27.png]Vina atina;




Рис. 15. Выбор файла для импорта
После этого мастер импорта проанализирует информацию, находящуюся в файле MS Excel, и отобразит его содержимое в разделе «Просмотр содержимого файла» окна импорта (рис. 16).
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Рис. 16. Просмотр содержимого файла
· При необходимости можно задать границы данных для импорта и отметить строку  [image: image29.png]|V Tlepean cTPOKa COAEPHUT HASEAHKE NONer:



, содержащую заголовок. После этого, выполнив щелчок на кнопку «далее», перейти к следующему шагу.

· Выбор режима импорта данных (рис. 17).
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Рис. 17. Выбор режима импорта данных
Для импорта нового плана выберите [image: image31.png]* {obasner



 и щелкните на «Далее».

· Установите соответствие между полями ПТП в базе данных и файла MS Excel (рис. 18), выполнив щелчок на кнопке [image: image32.png]a0



.
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Рис. 18. Настройка соответствия между полями
· Проверьте, насколько правильно программа установила это соответствие! После этого выполните щелчок на кнопку [image: image34.png]mnopT



.

Составление графика контрольных работ

При необходимости в ПТП можно сформировать график контрольных работ. 

Для этого:

· В меню «Формирование плана» нужно включить опцию «Даты уроков».
· Далее выбрать пункт меню «Связать с учебными коллективами» (рис.19). 
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Рис. 19. Связь с учебными коллективами
· В окне установки связи с учебными коллективами нужно отметить учебные коллективы, занимающиеся по этому ПТП (рис. 20).
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Рис. 20. Выбор классов
· После этого в окне ПТП появятся дополнительные столбцы с наименованиями учебных коллективов (рис. 21); в этих столбцах нужно ввести предполагаемые даты проведения контрольных работ.
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Рис. 21. Дополнительные столбцы для выбора дат контрольных работ
Введённая таким образом информация используется при построении отчёта «График контрольных работ».

1.1.5. Варианты заполнения правой части Классного журнала

Выбор классного журнала

При правильной настройке прав доступа учителям-предметникам будут доступны только журналы тех учебных коллективов, где они работают. Для выбора журнала конкретного учебного коллектива необходимо выбрать этот класс в меню «Классный журнал» (рис. 22).
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Рис. 22. Окно выбора электронного классного журнала
После выбора учебного коллектива открывается окно классного журнала. Вид окна представлен на рис. 23.
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Рис. 23. Окно электронного Классного журнала
В верхней части окна находятся основное меню и панель инструментов, ниже - информация о предмете, преподавателе, подгруппе и классном руководителе. В основной части окна располагаются правая и левая части классного журнала.

По умолчанию Классный журнал открывается на первом по списку предмете. В нашем случае это «Русский язык». Выбрать другой предмет можно в меню «Предмет». Если учебный коллектив при изучении выбранного предмета делится на подгруппы, то в меню «Подгруппа» можно выбрать подгруппу. 

Заполнение правой части журнала

Для добавления урока в правую часть классного журнала необходимо:

· Выбрать команду «Добавить» в меню «Урок» (или воспользоваться кнопкой 
[image: image40.png]


 панели инструментов).

· При этом откроется окно «Урок», которое по своей структуре похоже на окно ввода уроков в ПТП. В этом окне (рис. 24) нужно заполнить обязательные поля: Дату, Тему, Контроль.
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Рис. 24. Окно урока
· Далее необходимо заполнить табличное поле «Контроль». Для ввода значений используйте кнопку [image: image42.png]AofaewTe KoHTRONE



. Контроль показывает, какие виды работ обучающихся будут оцениваться на данном уроке, т.е. за что будут ставиться отметки на уроке. В журнале появится столько столбцов для отметок, сколько видов контроля будет добавлено для данного урока. Максимально можно выбрать четыре вида контроля, хотя бы один вид контроля должен быть выбран для каждого урока! 

После ввода необходимой информации об уроке в правой части Классного журнала появляется запись об этом уроке (рис. 25).
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Рис. 25. Запись об уроке в правой части журнала
Выделив эту запись, можно с помощью меню «Урок» или кнопок панели инструментов удалить эту запись или изменить данные урока. Уроки в правой части Классного журнала расположены в порядке возрастания дат их проведения. При изменении даты проведения урока он может изменить свое местоположение в правой части классного журнала.

Использование ПТП при заполнении правой части журнала
Связывание правой части журнала с планированием. 

Страницу Классного журнала можно связать с ПТП. Для этого в меню «Функции» надо выбрать пункт «Связать с поурочно-тематическим планом» и в появившемся окне (рис. 26) выбрать один из ПТП, которые вводились ранее при работе с «Планированием».
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Рис. 26. Настройка связи с ПТП
Страницы Классного журнала можно переключать на разные ПТП без нарушения связей, установленных ранее в планировании для построения графика контрольных работ.

Технология выбора уроков из плана

После связи страницы журнала с ПТП появляется возможность добавлять уроки в правую часть классного журнала непосредственно из плана. Для этого необходимо:

· Нажать кнопку [image: image45.png]


 панели инструментов (или выбрать в меню «Урок» команду «Добавить урок из плана»).
· В появившемся окне «Добавление урока из плана» (рис. 27) выбрать нужную запись об уроке.
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Рис. 27. Добавление урока из плана
В качестве даты урока выбирается текущая дата. При необходимости можно откорректировать данные об уроке, выбранном из плана: Дату, Домашнее задание, Виды контроля и т.д. Для этого используется кнопка [image: image47.png]


 или команда «Изменить урок».

Обратите внимание, что уроки, которые ранее уже были добавлены в журнал из ПТП, отмечаются в плане серым цветом и их повторный выбор невозможен. 

1.1.6. Формирование ПТП из уроков, введённых в правую часть Классного журнала

Если первоначально ПТП не были созданы и правая часть журнала заполнялась без их использования, то в Классном журнале существует возможность сформировать ПТП из уроков правой части журнала. Для этого:
· в меню «Функции» выберите команду «Сформировать поурочно-тематический план из уроков»;
· в появившемся окне (рис. 28) введите параметры ПТП: название, автора и количество учебных часов.
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Рис. 28. Окно ввода параметров ПТП
Сформированный таким образом ПТП появляется в «Планировании» и в дальнейшем может быть использован для работы.

Управление списками. Изменение порядка учащихся в Классном журнале.

По умолчанию учащиеся в Классном журнале отображаются в алфавитном порядке, но в некоторых случаях, для более полного соответствия бумажному варианту, этот порядок можно изменить. Для этого нажмите кнопку [image: image49.png]


 или выберите пункт меню «Изменить порядок учащихся».
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Рис. 29. Настройка порядка учащихся в списке Классного журнала
В появившемся окне (рис. 29) можно установить желаемый порядок отображения учащихся, либо вернуть первоначальную сортировку по алфавиту. После изменения порядка учащихся необходимо выполнить щелчок на кнопку [image: image51.png]CoxpannTe



.

1.1.7. Выставление отметок

Напоминаем, что каждый урок может быть разбит на несколько граф в соответствии с количеством работ, за которые учащиеся могут получить отметку на уроке. Поэтому отметка за каждый вид работ на уроке должна выставляться в свою графу. Отметки могут выставляться как с использование клавиатуры, так и с использованием контекстного меню (рис. 30).
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Рис. 30. Выставление отметок с использованием контекстного меню
Для навигации можно использовать мышь или стандартные клавиши управления курсором

Вес отметки

Ниже указан полный перечень возможных отметок и соответствующие им команды клавиатуры (табл. 2).
Таблица 2. Перечень отметок.

	ОТМЕТКА
	Сокращённое отображение в журнале
	Команда клавиатуры
	Для ввода

отметок
	Для ввода итоговых отметок

	1
	1
	1
	Х
	Х

	2
	2
	2
	Х
	Х

	3
	3
	3
	Х
	Х

	4
	4
	4
	Х
	Х

	5
	5
	5
	Х
	Х

	Зачёт
	ЗТ
	+
	Х
	Х

	Незачёт
	НЗТ
	-
	Х
	Х

	Освобожден (а)
	ОСВ
	.
	Х
	Х

	Не аттестован (а) по неуважительной причине
	НАН
	/
	
	Х

	Не аттестован (а) по уважительной причине
	НАУ
	*
	
	Х


Для удаления выставленной отметки необходимо выделить соответствующую ячейку и нажать кнопку «DEL» на клавиатуре. 

Обратите внимание, что при выставлении или удалении отметки программа запоминает имя пользователя, который вносил соответствующие изменения. Это имя можно увидеть в информационном окне (рис. 31), которое появляется при наведении курсора на ячейку с отметкой.
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Рис. 31. Информационное окно «Оценка»
Заметки. Ввод информации для электронного дневника

Кроме отметок в Классный журнал могут быть внесены заметки: пропуски, опоздания, сообщения родителям, тип отметки. Подробная информация о заметках приведена в табл. 3:

Таблица 3. Перечень заметок.

	ЗАМЕТКА
	Отображение
	Команда клавиатуры

	Опоздал(а)
	
	о

	Пропустил(а)
	
	н

	Сообщение родителям
	
	с

	Учитываемая отметка или нет
	5 или 5
	у


Для учитываемых и неучитываемых отметок существуют два режима отображения в меню «Функции». Это режим «Показывать только учитываемые отметки» и «Показывать все отметки». В первом случае отметки, которые помечены как неучитываемые, в Классном журнале не отображаются.

При вводе заметок появляется специальное окно (рис. 32), в котором добавляются соответствующие комментарии для каждого типа заметок.
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Рис. 32. Окно для ввода сообщения родителям
Заметки отображаются при подведении курсора на ячейку.

Удаление заметок

Для удаления заметок нужно повторно вызвать окно ввода соответствующего типа заметок (рис.33) и нажать кнопку «Удалить».
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Рис. 33. Окно ввода пропусков учащегося
Итоговые отметки

Для выставления итоговых отметок, как и в бумажном варианте классного журнала, требуется выделить отдельную графу. Для этого выберите пункт меню «Добавить графу для итоговой отметки». При этом откроется окно «Итоговая отметка» (рис. 34).
[image: image56.png]% yirorosas o

fara omeTin:
31.10.2009

T ameTion

3asman

Haseare:

L uereepre

o

Omvera





Рис. 34. Окно итоговой отметки
В этом окне укажите дату выставления итоговой отметки. При выборе даты надо учитывать, что все уроки, в том числе и урок (графа) для выставления итоговых отметок, сортируются по датам. Обратите внимание, что для более полного соответствия бумажному варианту классного журнала, дата в левой и правой частях электронного журнала не отображается. Выберите тип итоговой отметки («За этап», «Годовая», «Экзамен» или «Итоговая»). Укажите название графы для этой отметки (например: «1 четверть»). 

В журнале появится соответствующая графа жёлтого цвета (рис. 35), в которую можно выставлять итоговые отметки.
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Рис. 35. Выставление итоговых отметок
Рекомендуемые отметки

Если в меню «Функции» активизировать опцию «Показывать рекомендуемую отметку», то после каждой графы итоговых отметок за этап появится графа с рекомендуемыми отметками оранжевого цвета (рис. 36).
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Рис. 36. Рекомендуемые отметки
В этой графе будут отображаться рекомендуемые отметки, рассчитанные по следующему алгоритму:

R = ∑(ОТМЕТКА * ВЕС) / ∑(ВЕС).
(1)
ВЕС определяется в зависимости от вида работ, за который выставлена эта отметка. Вес отметок в зависимости от вида работ определяется по табл. 4.
Таблица 4. Вес отметок.

	Вид контроля
	Сокращенное наименование
	Вес

	Работа на уроке
	Ур.
	1

	Домашнее задание
	Д/з.
	1

	Самостоятельная работа
	С.Р.
	1,2

	Лабораторная работа
	Л.Р.
	1,3

	Проверочная работа
	Пр.Р.
	1,3

	Словарный диктант
	С.Д.
	1,4

	Контрольная работа
	К.Р.
	1,5

	Административная контрольная работа
	Ад.К.Р.
	1,5

	Срезовая работа
	Ср.Р.
	1,3

	Контрольная практическая работа
	К.П.Р.
	1,5

	Классное сочинение
	Кл.Соч.
	1,5

	Домашнее сочинение
	Д.Соч.
	1,4

	Аудирование
	Аудир.
	1,4

	Контрольный диктант
	Дикт.
	1,5

	Зачёт
	Зч.
	1,5


Рекомендуемая отметка рассчитывается только в том случае, если за соответствующий период в классном журнале выставлено не менее трёх учитываемых отметок.

1.1.8. Экспорт Классного журнала

Пункты меню «Экспорт правой части журнала» и «Экспорт левой части журнала» позволяют, в зависимости от настроек, экспортировать Классный журнал в OpenOffice Calc или MS Excel.

1.1.9. Связь электронного Классного журнала с движением

В Классном журнале отображаются как прибывшие, так и выбывшие из учебного коллектива учащиеся. Уроки, которые предшествуют (согласно приложению «Движение обучающихся, воспитанников») дате прибытия учащегося в учебный коллектив, и уроки, которые следуют за датой выбытия учащегося, не активны (рис. 37).
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Рис. 37. Оформление строки журнала для выбывших учеников

1.1.10. Формирование отчетов в электронном Классном журнале

Отчет «Сведения об успеваемости». 

В отчет собирается информация обо всех отметках учащегося за указанный период по всем предметам. Дополнительно выводится информация о проблемных предметах, по которым вероятна неудовлетворительная отметка за учебный период (рис. 38). 
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Рис. 38. Отчет «Сведения об успеваемости»
Возможен экспорт в MS Excel отметок отдельного ученика и всех учеников класса.

Отчет «Результаты обучающегося». 

Содержит сведения об успеваемости учащегося за указанный период по всем предметам учебного плана с указанием дат получения отметок (рис. 39). Параметры отчёта (класс, фамилию ученика и период) задают в окне формирования отчета.
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Рис. 39. Отчет «Результаты обучающегося»

В последнем столбце отчёта выводится средний балл по каждому предмету за указанный период. Кнопка в левой нижней части окна позволяет выполнить экспорт отчёта в MS Excel.
Отчет «Пропуски обучающегося». 

В отчете собирается информация о пропусках обучаемого за указанный период (рис. 40). Можно настроить отображение пропусков с учетом их причин. Если установить все флажки, то будут отображаться все пропуски с указанием их причин. 
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Рис. 40. Отчет о пропусках обучающегося
Отчет «Пропуски по предмету». 

В отчете собирается информация о пропусках обучающегося по конкретному предмету за указанный период (рис. 41). В отчете отображается информация о номере урока, который пропустил обучаемый, дате урока, теме урока, домашнем задании и причина пропуска. 
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Рис. 41. Отчет о пропусках обучающегося по предмету

Отчет «Распределение отметок по классу». 

В отчете собирается информация о текущей успеваемости учеников класса с распределением отметок по шкале, выводится общее количество отметок, количество отметок за контрольные работы (рис. 42). 

[image: image64.emf]
Рис. 42. Распределение отметок по классу

Отчет «Выпадающие отметки»

В отчете собирается информация о количестве минимальных и максимальных отметок у учащихся по конкретному предмету (рис. 42). Например, у учащегося основными текущими отметками являются «3», но он получил одну отметку «2» и одну отметку «4». 
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Рис. 42. Отчет «Выпадающие отметки»
Сводный отчёт по пропускам

Отчет позволяет собрать сведения о пропусках всех учащихся образовательного учреждения по всем предметам за указанный период (рис. 43). Данные упорядочены по датам, а пропуски конкретного дня - по классам. В двух последних столбцах указано количество пропущенных уроков и причина.
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Рис. 43. Сводный отчет по пропускам
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