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    И Н С Т Р У К Ц И Я 

ПО ВВОДУ И РАСПЕЧАТКЕ

ФОРМ 1, 2, 3, 4
ДЛЯ РАБОТЫ В ЛИЧНЫХ КАБИНЕТАХ 

ПРЕДСТАВИТЕЛЕЙ учебных заведений, реализующие программы 
 ВЫСШЕГО профессионального образования
ВВЕДЕНИЕ

Центр госзадания и госучета (далее Центр ГЗГУ) оставляет для Государственных образовательных учреждений, реализующих программу высшего профессионального образования (ГОУ ВПО), далее Пользователь, прежние коды допуска: “ИМЯ” и “ПАРОЛЬ”, направленные ранее для работы по направлению «КЦП среднее образование».
 Для уточнения кодов допуска Пользователя отправляйте запрос 
на E-mail: vpo-kcp@yandex.ru или обращайтесь по телефону (499) 237-43-90.

Работа в личных кабинетах
Ввод данных осуществляется в личных кабинетах учебных заведений. (Порядок входа в рабочий кабинет описан в «Инструкции по авторизации пользователя»).

В рабочем кабинете Пользователя в табличном виде представлен перечень форм ввода данных. Каждому действующему  сбору соответствует своя строка и вид работы с ней: «Ввод» и/или «Распечатать».
Ввод данных

Форма №2
Для ввода данных в рабочем кабинете Пользователя в строке «Форма №2» в столбце «Ввод Предложений КЦП», надо кликнуть на активной строке «Ввод Предложений КЦП». Переходим в окно ввода данных.
Для ввода специальности необходимо выбрать её из списка. Для открытия окна с перечнем специальностей кликаем левой кнопкой мышки на черном треугольнике выбора справа в  поле строки «Код специальности и направление подготовки». Из открывшегося списка выбираем нужную специальность (щелкаем на ней левой кнопкой мыши).
Выбранная специальность появится в поле «Код специальности и направление подготовки»
После выбора специальности переходим к заполнению следующих строк данных по выбранной специальности – количество человек на очное, в том числе целевой прием, очно-заочное (вечернее) и заочное.
Перемещение между полями осуществляется с помощью мышки или кнопки «Tab».
Форма №3
Для ввода данных в рабочем кабинете Пользователя в строке «Форма №3» в столбце «Ввод Обоснований», надо кликнуть на активной строке «Ввод Обоснований». Переходим в окно ввода данных.
Для ввода УГС необходимо выбрать её из списка. Для открытия окна с перечнем УГС кликаем левой кнопкой мышки на черном треугольнике выбора справа в  поле строки «Код УГС». Из открывшегося списка выбираем нужную специальность (щелкаем на ней левой кнопкой мыши).

Выбранная специальность появится в поле «Код УГС»
После выбора специальности переходим к заполнению поля «Обоснование». В данном поле можно ввести текст, состоящий из не более 10 000 символов.
Форма №4
Для ввода данных в рабочем кабинете Пользователя в строке «Форма №4» в столбце «Ввод показателей», надо кликнуть на активной строке «Ввод показателей». Переходим в окно ввода данных.
Для ввода УГС необходимо выбрать её из списка. Для открытия окна с перечнем УГС кликаем левой кнопкой мышки на черном треугольнике выбора справа в  поле строки «Код УГС». Из открывшегося списка выбираем нужную специальность (щелкаем на ней левой кнопкой мыши).

Выбранная специальность появится в поле «Код УГС»
После выбора специальности переходим к заполнению следующих строк данных по выбранной специальности.

Перемещение между полями осуществляется с помощью мышки или кнопки «Tab».
Внимание. До нажатия кнопки «Ввод данных» Пользователь может менять содержание всех, перемещаясь между ними с помощью курсора или кнопки «Tab».

Проверив правильность ввода данных, нажимаем кнопку «Ввод данных», что приводит к свертыванию окна ввода. Введенные данные по выбранным специальностям принимаются и сохраняются на централизованном сервере. В окне появляется сообщение «Данные успешно добавлены» и  ссылка «Продолжить работу».

Для ознакомления с результатом ввода Пользователем данных по выбранным специальностям надо кликнуть мышкой на ссылке «Продолжить работу».
Введённая информация будет видна в таблице в нижней части экрана. В верхней части окна будут отображаться пустые поля ввода для возможности выбора следующей специальности.
Вышеуказанная процедура ввода данных повторяется Пользователем необходимое количество раз.

Удаление и редактирование введенных данных
Удаление и редактирование данных производится в таблице, которая отображается в нижней части экрана (при выборе строки «Ввод и редактирование» в личном кабинете).
Для удаления информации по любой из ранее выбранной специальности необходимо кликнуть мышкой на ссылке «Удалить» в начале строки данной специальности (кнопка красный «Косой крест»).

После нажатия мышкой на ссылке «Удалить», окно ввода сворачивается. Программа удаляет данную  специальность вместе со всеми, относящимися к ней данными. В окне появится сообщение «Специальность успешно удалена» и  ссылка «Продолжить работу».

Для возврата в окно ввода данных кликаем мышкой на ссылке «Продолжить работу».

Вышеуказанная процедура удаления специальности повторяется Пользователем необходимое количество раз.

Для редактирования в строке ранее выбранной специальности любых данных необходимо кликнуть мышкой в начале строки  в столбце «Действия» на кнопке «Наклоненный карандаш». 
После нажатия мышкой на кнопке редактирования, появляется окно редактирования, позволяющее пользователю  изменять информацию в любом поле строки выбранной специальности.

Для принятия программой измененных данных надо нажать кнопку «Сохранить». В окне появится сообщение «Ваши изменения сохранены» и  ссылка «Продолжить работу».
Для возврата в рабочий кабинет кликаем мышкой на ссылке «Продолжить работу».

Вышеуказанная процедура редактирования данных по специальности повторяется Пользователем необходимое количество раз.

Вывод данных на печать

Для вывода Формы 1 на печать в рабочем кабинете необходимо кликнуть  на активную строку в столбце «Печать формы №1» строки Анкета высшего учебного заведения. На экране появляется сформированная форма, которую можно распечатать. 
Для вывода Формы 2 на печать в рабочем кабинете необходимо кликнуть  на активную строку в столбце «Печать» строки Формы №2. На экране появляется сформированная форма, которую можно распечатать. 
Вывод на печать Формы №4 осуществляется путем распечатки данных по каждой введенной УГС. Для этого необходимо кликнуть  на активную строку с кодом УГС в столбце «Печать» строки Формы №4. На экране появляется сформированная форма, которую можно распечатать. Распечатать необходимо каждую УГС.

В ряде случаев появляется необходимость в редактировании формы: изменение полей, внесения фамилий и т.д. Изменение цифровых данных производить НЕЛЬЗЯ!
Для внесения изменений в форму её надо предварительно сохранить. 
Для этого, после нажатия «Распечатать» (в окне видим сформированную форму),  в верхнем меню кликаем на кнопке «Файл», в открывшемся перечне операций выбираем «Сохранить как», в открывшемся окне сохранения в строке «Тип файла» выбираем «*.html», нажать кнопку «Сохранить»), файл закрыть. Затем открыть сохранённый файл с помощью программы Microsoft Word. При необходимости поменять размеры полей страницы, отредактировать текст, убрать колонтитулы.
Отредактированный документ выводится на печать. 
Выход из программы и переход на главную страницу сайта
Из большинства окон программы перейти на главную страницу сайта www.gzgu.ru  можно, кликнув на эмблеме Центра ГЗГУ.

Для выхода из программы надо кликнуть на ссылке «Выход» в верхнем правом углу любого окна ввода данных или рабочего кабинета.

При этом чтобы войти в программу в следующий раз, необходимо вновь пройти процедуру авторизации.

Чтобы не проводить каждый раз процедуру авторизации, можно закрыть раздел ввода контрольных цифр приема сайта Центра ГЗГУ  без участия ссылки «Выход».
Внимание. Процедуру авторизации надо обязательно проходить в начале сбора информации и ввода данных по каждому новому запросу. 

Проблемы отображения введенных данных на экране

Обращаем внимание, что из-за настроек кэширования Вашей компьютерной системы, Вы можете не видеть результатов ввода данных и сохранение их в базе Центра ГЗГУ.

После получения сообщения о принятии данных и возврата в текущее окно ввода Пользователь ДОЛЖЕН  видеть ДАННЫЕ, которые он вводил.

Внимание. Если окно ввода данных не обновляется, то необходимо провести принудительную смену экрана, например, нажмите клавишу [Ctrl] и не отпуская её нажмите [F5]. 

Введенные и отредактированные данные передаются в Центр ГЗГУ построчно, каждый раз после нажатия  кнопки «Ввод данных» или «Enter». После получения сообщения о принятии данных и входе в рабочий кабинет Пользователь видит данные, которые находятся в Центре ГЗГУ. 

Общие положения

Введенная в базу данных Центра ГЗГУ  Пользователем информация защищена от доступа к ним сторонних лиц кодами “ИМЯ” и “ПАРОЛЬ”, присвоенными Пользователю программой.
После закрытия сбора Центром ГЗГУ ввод и изменение данных будет невозможен. При обращении Пользователя к разделу ввода выводится сообщение «Ввод закрыт».
Дополнительную информацию по работе с программой можно получить в Центре госзадания и госучета.
Контактное лицо по вопросам конкурсного размещения государственного задания на подготовку специалистов со средним профессиональным образованием
Курланов Юрий Владимирович, тел.: 8 (499) 237-43-90,    e-mail: vpo-kcp@yandex.ru
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