Инструкция для лаборантов и методистов кафедр

по работе в модуле систематизации электронного УМКД
Порядок действий:

1. Заполнить файлы УМКД по всем позициям в табличной части «УМКД» для всех дисциплин, закрепленных за кафедрой.

2. Проводить контроль заполнения позиций УМКД в дисциплинах на основании отчетов «Информация о состоянии УМКД», «Информация УМКД по преподавателям» и «Информация УМКД по направлениям».
Детализация действий:

1. Просмотр и редактирование табличной части УМКД справочника Дисциплины осуществляется в панели навигации в подсистеме УМКД (см. рис. 1).
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Рис. 1. Доступ к справочнику «Дисциплины»

Открытие элементов справочника Дисциплины в списке осуществляется либо двойным щелчком мыши на нужном элементе либо с помощью установки курсора на нужную позицию и нажатии клавиши Enter. В результате откроется форма элементов справочника (рис. 2).
В табличном части УМКД каждого элемента справочника Дисциплины необходимо заполнить ячейки Документ с помощью команды Загрузить файл. Для этого нужно встать на необходимую строку табличной части, содержащую нужную позицию УМКД и нажать кнопку Загрузить файл. В результате откроется диалог выбора файлов, в котором нужно указать путь к файлу УМКД (рис. 3). После нажатия кнопки открыть в информационную базу будет загружен выбранный документ и создан элемент справочника Документы УМКД. В позиции Документ появится ссылка на созданный элемент справочника Документы УМКД, содержащего загруженный файл (рис. 4).
В случае если позиция Документ уже была загружена, то программа сформирует сообщение о замене текущей позиции. В случае утвердительного ответа в позицию Документ будет загружен новый файл, а старый будет удален. При отказе новый файл загружен не будет, старый будет сохранен.
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Рис. 2. Элемент справочника «Дисциплины»
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Рис. 3. Выбор файла для заполнения позиции текущей строки «Документ»
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Рис. 4. Заполненная позиция «Документ»
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Рис. 5. Вопрос о замене позиция «Документ»
Просмотреть загруженный файл можно с помощью кнопки Просмотреть файл. Для этого нужно встать на необходимую строку табличной части, содержащую нужную позицию УМКД и нажать кнопку Просмотреть файл. В результате откроется документ в программа ассоциируемой с загруженным типом файла (рис. 6). 
Записать загруженный файл можно с помощью кнопки Записать файл. Для этого нужно встать на необходимую строку табличной части, содержащую нужную позицию УМКД и нажать кнопку Записать файл. В результате откроется диалог сохранения файлов, в котором нужно будет указать путь (рис. 7). После нажатия кнопки сохранить файл будет выгружен из информационной базы и записан в указанное место.
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Рис. 6. Просмотр документа
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Рис. 7. Сохранение документа
В случае если в табличной части УМКД по какой-либо дисциплине присутствует лишняя позиция, или наоборот, какой-то позиции не хватает, то необходимо обратиться к администраторам.
Просмотр и запись документов хранящихся в информационной базе можно обеспечить с помощью справочника Документы УМКД, просмотр которого осуществляется в панели навигации в подсистеме УМКД (см. рис. 8). Справочник Документы УМКД имеет иерархическую структуру: документы упорядочены по папкам дисциплин, а в свою очередь папки дисциплин упорядочены по папкам учебных планов.
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Рис. 8. Доступ к справочнику «Документы УМКД»

2. Процесс заполнения файлов УМКД необходимо контролировать с помощью  отчетов Информация о состоянии УМКД, Информация УМКД по направлениям, Информация УМКД по преподавателям.
Отчет Информация о состоянии УМКД информирует о состоянии УМКД по выбранному учебному плану (рис. 9).
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Рис. 9. Отчет «Информация о состоянии УМКД»
Отчет Информация УМКД по направлениям информирует о состоянии УМКД по выбранному направлению (специальности) учебного плана с группировкой в разрезе направления(специальности) по преподавателям (рис. 10). Данный отчет наделен интерактивной графикой, которая проявляется в следующих аспектах:

· если в позиции УМКД отсутствует документ, то данная строка выделяется красным цветом;

· если в позиции УМКД присутствуют какие-либо опечатки или неточности, то строка отчета выделяется светло-желтым цветом;

· если в позиции УМКД присутствуют какие-либо несущественные ошибки, то строка отчета выделяется желтым цветом;

· если в позиции УМКД присутствуют какие-либо несущественные ошибки, то строка отчета выделяется оранжевым цветом.


Информацию об ошибках формирует лицо, проверяющее УМКД дисциплин, с помощью параметра Ошибки, присутствующего в табличной части УМКД элементов справочника Дисциплины.
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Рис. 10. Отчет «Информация УМКД по направлениям»
Отчет «Информация УМКД по преподавателям» информирует о состоянии УМКД по выбранному направлению (специальности) учебного плана с группировкой в разрезе направления(специальности) по преподавателям (рис. 11). Данный отчет наделен интерактивной графикой, которая проявляется в следующих аспектах:

· если в позиции УМКД отсутствует документ, то данная строка выделяется красным цветом;

· если в позиции УМКД присутствуют какие-либо опечатки или неточности, то строка отчета выделяется светло-желтым цветом;

· если в позиции УМКД присутствуют какие-либо несущественные ошибки, то строка отчета выделяется желтым цветом;

· если в позиции УМКД присутствуют какие-либо несущественные ошибки, то строка отчета выделяется оранжевым цветом.


Информацию об ошибках формирует лицо, проверяющее УМКД дисциплин, с помощью параметра Ошибки, присутствующего в табличной части УМКД элементов справочника Дисциплины.
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Рис. 11. Отчет «Информация УМКД по преподавателям»
Отчеты Информация о состоянии УМКД, Информация УМКД по направлениям, Информация УМКД по преподавателям наделены интерактивными гиперссылками «посмотреть», при нажатии на которые можно открыть файлы (документы) УМКД по каждой позиции в программе, ассоциирующейся с данным типом файлов на конкретном компьютере.
