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Список сокращений и терминов   

ОУО - орган управления образованием.  
ОУ – образовательное учреждение.  
ДОУ – дошкольное образовательное учреждение.  

ООУ – общеобразовательное учреждение. 
УНПО – учреждение начального профессионального образования. 

УСПО – учреждение среднего профессионального образования. 
УДОД – учреждение дополнительного образования детей. Внимание, не 

путать с Удо д (лат. Upupa epops) — небольшой яркоокрашенной птицей с 

длинным узким клювом и хохолком, иногда раскрываемым в виде веера. Широко 
распространена в южных и центральных областях Европы и Азии, а также почти 

на всей территории Африки (Википедия). 
Система СГО – автоматизированная информационная система «Сетевой 

Город. Образование», объединяющая в единую сеть образовательные 

учреждения и органы управления образованием в пределах муниципального 
образования.  

Администратор сервера системы СГО – технический специалист ОУО, 
управляющий работой сервера и отвечающий за функционирование системы 
СГО. 

Пользователь – любой сотрудник ОУ, учащийся ОУ и его родители, 
специалист УО, имеющие индивидуальное имя пользователя и пароль для входа 

в систему СГО.  
Администратор системы – пользователь ОУ, наделѐнный максимальными 

правами доступа и управления в ОУ. 

Объединения – аналог учебных групп (УНПО) и классов (ООУ) в УДОД. 
БД - база данных  

КЛАДР – классификатор адресов РФ.  
 
 

. 
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Введение 

В соответствии с «Законом об образовании» РФ дополнительное 
образование призвано удовлетворить индивидуальные потребности детей в 

интеллектуальном, нравственном и физическом совершенствовании. 
Модуль, описываемый в данном руководстве, предназначен для 

автоматизации организационно-управленческой деятельности и учебно-

воспитательного] процесса в учреждениях дополнительного образования детей 
(УДОД):  

 музыкальных и художественных школах; 
 школах искусств; 
 домах детского творчества; 

 на станциях юных техников; 
 станциях юных натуралистов; 

 спортивных школах; 
 иных учреждениях, имеющих соответствующие лицензии. 
Модуль УДОД наряду с модулями дошкольных образовательных 

учреждений (ДОУ), общеобразовательных учреждений (ООУ) и учреждений 
начального профессионального образования (УНПО) является составной частью 

комплексной автоматизированной информационной системы «Сетевой Город. 
Образование» (СГО), что дает возможность органу управления образованием 
(ОУО) вести оперативный анализ деятельности подотчѐтных ему 

образовательных учреждений (ОУ). 
Дополнение единой системы СГО модулем УДОД позволяет классному 

руководителю ООУ иметь информацию о занятости каждого обучающегося во 

внеурочное время, а специалисту системы дополнительного образования – иметь 
более полную персональную информацию о ребѐнке, а также  возможность 

оперативной связи с родителями. 
Внедрение модуля УДОД целесообразно проводить после внедрения 

модуля ООУ системы СГО, поскольку основной контингент занимающихся в УДОД 

являются школьниками. Это позволит избежать затруднений во вводе данных, 
поскольку личные данные обучающихся в модуле УДОД не вводятся вновь, а 

импортируются из базы данных того ОУ, где обучается каждый из детей.  
Более подробно с описанием функциональных возможностей системы СГО 

можно познакомиться на сайте www.net-school.ru. 

Краткое описание возможностей 

Функционально модуль УДОД в составе системы СГО обеспечивает:  

 Ввод пользователей и назначение прав доступа. 

 Заполнение сведений о сотрудниках УДОД. 

 Зачисление учащихся в УДОД.  

 Заполнение сведений об учащемся и его родителях (законных 

представителях), в том числе с использованием имеющейся информации в 
системе СГО. 

 Формирование классов, групп и объединений.   

 Оперативный учѐт выбытия, переводов и т.д. учащихся 
(внутригодовое движение) и перевод в следующий класс (группу) по итогам года. 

 Формирование учебного плана. 

 Формирование расписания занятий. 

 Календарно-тематическое планирование занятий. 

 Составление внутренних отчѐтов ОУ. 

http://e.mail.ru/cgi-bin/link?check=1&cnf=fa5549&url=http%3A%2F%2Fwww.net-school.ru&msgid=
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 Составление сводных отчѐтов для ОУО. 

 Просмотр, ввод и корректировка данных в модуле УДОД в 
соответствии с правами доступа пользователя. 

 Общение по внутрисистемной почте. 

 Размещение внутрисистемных объявлений. 

 Использование возможностей системы СГО для организации 
совместной работы над проектами учащихся различных ОУ. 

 Использование коммуникативных возможностей системы СГО для 

консультаций и обмена опытом между преподавателями и сотрудниками  
различных ОУ. 

Уровень подготовки пользователей 

Особые требования к уровню подготовки специалиста, работающего в 

должности администратор сервера системы СГО, для установки и обслуживания 
модуля УДОД отсутствуют. 

Пользователи модуля (администрация, педагоги и сотрудники УДОД, 

учащиеся и их родители (законные представители)) должны иметь навыки работы 
на ПК в сети Интернет и (или) локальной компьютерной сети.  
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1. Назначение и условия применения модуля 

Модуль УДОД предназначен для автоматизации процессов 
документооборота, получения и обмена информацией между всеми участниками 
образовательного процесса: 

 администрацией; 
 педагогами; 

 методистами; 
 учащимися; 
 родителями (законными представителями); 

 специалистами ОУО.    
В модуле УДОД можно выделить следующие информационные базы 

данных (БД): 
 сотрудников;  
 учащихся;  

 родителей (законных представителей); 
 документов образовательного процесса; 

 и ряд других. 
Участники образовательного процесса получают доступ к информационным 

базам в соответствии с их правами доступа.  

Например, самый полный доступ к информационным базам модуля УДОД 
имеет администратор системы. Как правило, права и обязанности 

администратора системы возложены на завуча или зам. директора по учебной 
работе УДОД. 

Родители (законные представители) имеют доступ к информации о текущих 

и итоговых результатах учебного процесса только своего ребѐнка. 
Права доступа устанавливаются и корректируются администратором 

системы. 
 
Условия применения  

Модуль УДОД работает в составе системы СГО (NetCity 2.10 и выше), 

установленной, как правило, на сервере ОУО. 
Рабочее место пользователя модуля УДОД в составе системы СГО может 

иметь любую операционную систему: Windows, Linux или Mac OS. 

Работа пользователей УДОД осуществляется с любого компьютера через 
стандартную программу-браузер. Для входа в модуль УДОД системы СГО можно 

воспользоваться одним из следующих браузеров:  

 Internet Explorer 7.0 и выше;  

 Mozilla Firefox 3.0 и выше;  

 Opera 9.25 и выше;  

 Google Chrome 3.0 и выше;  

 Safari 3.0 и выше.  
Каждый пользователь имеет индивидуальное имя (имя пользователя) и 

пароль для входа в систему. 
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2. Подготовка к работе 

Установка системы СГО и дополнительных модулей, включая модуль 
УДОД, на сервере ОУО проводится специалистами ЗАО «ИРТех» или 

специалистами Центров компетенций сертифицированных по системе СГО 
(http://www.net-school.ru/partners-list-netcity.php), или администратором сервера 
системы СГО в соответствии с дополнительной инструкцией.  

http://www.net-school.ru/partners-list-netcity.php
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3. Описание работы пользователей 
Работа в модуле УДОД системы СГО имеет два этапа. На первом, 

подготовительном этапе, происходит формирование и наполнение баз данных 

модуля информацией о вашем ОУ. 
Второй этап – основной, в котором происходит текущая работа 

пользователей. 

3.1 Формирование и наполнение баз данных ОУ 

В реальной жизни функционирование любого ОУ возможно только после 

его создания учредителем. Аналогичный процесс происходит в виртуальном 
пространстве системы СГО, где для функционирования ОУ необходимо его 
«создание» на сервере ОУО. Процедура создания УДОД выполняется 

администратором сервера системы СГО и мало отличается от создания ОУ 
других типов (ООУ, ДОУ), выполненных им ранее. 

3.1.1 Создание УДОД администратором сервера системы СГО 

Войдите на сервер системы СГО (рис. 1). 

Рис. 1. Вход администратора сервера в систему СГО 

Во вкладке «ОУ» открывшегося окна (рис. 2) выберите необходимые 
данные из выпадающего меню в строках «Страна», «Регион» и т.д.. Нажмите 

кнопку «Добавить».  

Рис. 2. Привязка ОУ к региону 
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Не обращая внимания на содержание текста строк в открывшейся вкладке 

(рис. 3), нажмите кнопку «Добавить» и ответьте утвердительно на вопрос в 
дополнительном окне: «Добавить новое ОУ, отсутствующее в предлагаемом 
списке. Продолжить?». 

Рис. 3. Добавление ОУ 

Во вновь открывшейся вкладке (рис. 4) в строке «Тип ОУ» откройте 
выпадающее меню и выберите «Образовательные учреждения дополнительного 

образования детей» (поз. 1). Выберите вид ОУ из возможных вариантов в 
выпадающем меню (поз. 2). Введите в соответствующие строки вкладки краткое и 
полное название ОУ и его номер (или имя) (поз. 3,4,5) в соответствии с лицензией 

на право ведения образовательной деятельности. Сохраните внесѐнную 
информацию (поз. 6). 

Рис. 4. Ввод данных о новом УДОД  

 

 
 

1 

2 

3,4,5 6 
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Нажмите кнопку «Ok» для подтверждения успешности ввода информации 

(рис. 5). Убедитесь, что наименование вашего ОУ появилось в перечне других ОУ 
(рис. 2). Проверьте регистрацию вашего ОУ в системе СГО, для чего войдите во 
вкладку «Адреса» (рис. 6).  

Рис. 5. Подтверждение успешности ввода данных о новом УДОД  

В созданном УДОД автоматически вводится один пользователь – 
администратор системы, имеющий начальное имя: admin, начальный пароль: 

admin, который начнѐт ввод данных в базу ОУ. 

Рис. 6. Проверка регистрации нового УДОД в системе СГО 
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3.1.2. Ввод данных администратором системы в базу УДОД  

Ввод начальных данных осуществляется администратором системы УДОД, 
который для этого должен войти на сервер системы СГО по адресу, полученному 
от администратора сервера системы СГО.   

Рис. 7. Вход пользователя УДОД в систему СГО 

В открывшемся окне (рис. 7) надо нажать на кнопку «Вход в систему» и 
выбрать, используя строки выпадающего меню, месторасположение, тип и 
наименование вашего ОУ (рис. 8). После этого необходимо ввести начальное имя 
и пароль администратора системы (admin, admin) и нажать кнопку «Продолжить». 

Рис. 8. Вход пользователя в УДОД системы СГО 
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3.1.2.1. Мастер ввода данных 

Для ускорения и упрощения работы администратора системы по вводу 
основных (первоначальных) данных система СГО автоматически запускает 
«Мастер ввода данных» (рис. 9).) 

Рис. 9. Мастер ввода данных. Создание учебного года 

«Мастер ввода данных» помогает администратору системы ввести данные 
об учебном годе ОУ, сотрудниках, учебных предметах, нагрузке преподавателей и 

подготовить базу данных системы СГО для доступа других сотрудников ОУ. Вся 
работа разделена по шагам. В процессе работы «Мастера ввода данных» 
пользователь «admin» может выйти из системы СГО на любом шаге с помощью 

кнопки «Выход». При последующем входе он вернѐтся на тот же шаг.  
До завершения работы «Мастера ввода данных» другие пользователи не 

могут войти в систему, что исключает одновременное редактирование 
информации. 

Шаг 1. Создание учебного года 

Выберите учебный год из предлагаемого списка и отметьте выходные дни 
(день) в вашем ОУ (рис. 9). Нажмите кнопку «Сохранить», а затем в появившемся 

информационном окошке системы нажмите кнопку «Ok» для подтверждения 
успешности ввода информации (рис. 10).   

Рис. 10. Мастер ввода данных. Шаг 1 



Система «Сетевой город. Образование» 
 

Руководство пользователя модуля УДОД  Страница 13 
 

Это информационное окошко является одним из окон интерактивного 

общения с вами программы «Мастер ввода данных». Информация в окнах или 
подтверждает правильность ваших действий, или даѐт советы для исправления 
ваших неточных действий. 

Рис. 11. Мастер ввода данных. Переход к шагу 2 

Обратите внимание на то, что рядом с наименованием ОУ появилась 

информация о текущем учебном годе (рис. 11). Она будет 

неизменна до тех пор, пока не будет «закрыт» текущий учебный год в связи с 
переходом на следующий учебный год. Заметим, что закрытие учебного года 
означает «запрет» на корректировку любой информации в истекшем учебном 

году. Особенности этой процедуры будут рассмотрены далее.  
Дни отдыха, а, следовательно, информацию о графике работы, можно 

изменить, поставив или убрав галочки рядом с соответствующими днями недели.  
Сохранить информацию можно с помощью одноименной кнопки.  

Переход к следующему шагу работы возможен путѐм нажатия кнопки 

«След.», или путѐм выбора нужного шага из списка (рис. 11), после чего откроется 
новое окно (рис. 12).  
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Шаг 2. Создание списка сотрудников 

Следующий шаг работы позволяет ввести сведения о сотрудниках: 
фамилию, имя, отчество, пол, образование, место жительства и т.д.   

Рис. 12. Мастер ввода данных. Шаг 2 

В открывшемся окне (рис 12) единственным сотрудником ОУ являетесь вы, 
администратор системы. Кликнув на активное имя admin, вы увидите 

незаполненный лист сведений (рис. 13).  

Рис. 13. Лист сведений о сотруднике 
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Заполните основные сведения о себе в соответствующих графах таблицы,  

отмеченных звѐздочками, и сохраните данные с помощью одноименной кнопки. 
Остальные сведения можно будет ввести на основном этапе работы системы, 
после завершения действий в «Мастере ввода данных». 

Нажмите кнопку «Сменить пароль» и в открывшемся окне (рис. 14) введите 
старый и новый пароли для входа в систему. Пароль может иметь от 6 до 20 

любых символов.  

Рис. 14. Изменение паролей для входа в систему. 

Сохраните данные, для чего нажмите последовательно на кнопки 

«Сохранить» и «Вернуться». В появившемся информационном окошке системы 
(рис. 15) нажмите кнопку «Ok».  

Рис. 15. Подтверждение успешного изменения пароля 

Цвет поля основного окна тотчас изменится, из серого станет светлым, 

активным, как на рис. 13. После нажатия кнопки «Вернуться» откроется окно, 
изображѐнное на рис. 12. 

Продолжим ввод сведений о сотрудниках. Если сотрудников мало, то 

информацию о каждом из них можно ввести поочерѐдно с помощью кнопки 
«Добавить». Информацию о группе сотрудников можно ввести одномоментно, 

списком. Рассмотрим оба способа. 

Ввод сведений о сотруднике с помощью кнопки «Добавить» 

Для ввода сведений о новом сотруднике нажмите кнопку «Добавить». В 

открывшемся окне (рис. 16) в строки, отмеченные звѐздочками, введите основные 
сведения о сотруднике, и обязательно укажите функции пользователя. После 

этого нажмите последовательно на кнопки «Сохранить» и «Вернуться».  
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Рис. 16. Окно ввода сведений о новом сотруднике 

Информация о видах деятельности (функциях), которые будет выполнять 

пользователь системы, очень важна, поскольку в соответствии с ними он получит 
соответствующие права доступа. Например, пользователь может одновременно 
быть педагогом, завучем и выполнять функции администратора системы. Надо 

указать все виды деятельности, выполняемые пользователем.  
Имя пользователя может иметь от 3 до 20 символов: буквы, цифры и 

символы "точка", "дефис", "подчѐркивание". Пробелы не допускаются. 
Пароль может иметь от 6 до 20 любых символов.  
При сохранении введѐнной информации в открывшемся интерактивном 

окошке системы может появиться сообщение о выявленном замечании (рис. 17). 
Устраните замечание исправлением текста в соответствующей строке таблицы, 

вновь еѐ сохраните, и в появившемся сообщении нажмите кнопку «Ok». 
После того, как основное окно станет активным, нажмите на кнопку 

«Вернуться». 
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Рис. 17. Окошко сообщений системы об ошибке при вводе информации 

Во вновь открывшемся знакомом окне «Список сотрудников» (рис. 18), 
появилось сообщение о проведѐнном изменении и информация о преподавателе 

Иванове Иване Ивановиче, которому присвоены функции пользователя «Педагог» 
(краткое обозначение - У) и «Администратор» (краткое обозначение - А).  

Рис. 18. Краткие сведения о новом сотруднике 
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После подтверждения согласия с внесѐнной записью окно станет активным. 

Проверить и уточнить введѐнные данные на преподавателя Иванова И.И. 
можно, если открыть лист сведений (рис. 19), кликнув на имя «Иванов Иван 
Иванович».  

Рис. 19. Лист сведений о сотруднике Иванове 

Обратите внимание, система откорректировала «Имя пользователя» таким 
образом, чтобы не было повторений в базе данных. Одинаковые имена 
пользователей в одном ОУ не допускаются. После исправления выявленных 

неточностей сохраните изменения с помощью одноименной кнопки и в 
появившемся информационном окошке (рис. 20) нажмите кнопку «Ok».  

Рис. 20. Уточнение сведений о сотруднике Иванове 

Окно «Сведения о сотруднике» вновь станет активным. Нажмите кнопку 
«Вернуться». 
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Если при исправлении неточностей вы ошибочно удалили нужную 

информацию с помощью клавиши «Delete» на клавиатуре ПК, не расстраивайтесь. 
Нажмите кнопку «Восстановить» в окне «Сведения о сотруднике» и информация 
будет восстановлена.  

Кнопка «Удалить» в том же окне позволяет удалить всю информацию о 
сотруднике.  

Не забудьте сообщить вашему коллеге его «Имя пользователя» и 
начальный пароль для входа в систему.  

Ввод сведений о сотрудниках с помощью кнопки «Импорт» 

Ввод данных о группе сотрудников удобно осуществлять списком, особенно, 
если он уже существует в вашем ОУ в электронном виде. «Мастер ввода данных» 

предоставляет возможность импорта списка сотрудников (рис. 12) из файла 
формата .csv (текст с разделителем). Для этого надо сначала подготовить и 

сохранить такой файл, используя имеющуюся информацию, а затем с помощью 

окна обзора разыскать этот файл и нажать кнопку «Импорт». В случае 
затруднений можно обратиться в окно помощи «Как пользоваться импортом». 

 Создание файла для импорта 

Создайте файл в редакторе MS Excel или OpenOffice Calc в виде таблицы с 
7-ю столбцами строго в заданной последовательности:  

Фамилия* Имя* Отчество Пол* Дата рождения Функции пользователя 
Комментарий  

Данные, отмеченные звездочкой (*), являются обязательными для ввода, но 
целесообразно заполнить первые шесть столбцов. Столбец комментария можно 
оставить пустым. Далее надо выделить границы всех 7 столбцов, как показано на 

рисунке 21. 
При заполнении столбца таблицы Дата Рождения, данные должны быть 

заданы в формате даты, установленном в региональных настройках программы 
СГО (по умолчанию, дд.мм.гггг).  

Пол должен быть задан как М или Ж.  

Функции пользователя кратко обозначаются следующим образом: 

А – администратор; З – завуч; У – педагог; Т – технический персонал; С – 

секретарь; М – медицинский работник; П – психолог/социальный педагог; К – 
специалист по кадрам. 

Рис. 21. Создание таблицы сведений о сотрудниках 
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Сохраните полученный файл с таблицей в формате .csv. Чтобы проверить 

правильность установки разделителя, перед началом импорта откройте файл 
.csv, например, в стандартном "Блокноте". 

Рис. 22. Проверка правильности подготовки файла для импорта 

 Импортирование файла (таблицы) 

Перед импортом файла убедитесь, что в окошке «Разделитель» (рис. 23) 
установлен тот же знак разделителя (;), что и в тексте файла (рис. 22). С 

помощью окошка обзора найдите нужный файл и нажмите кнопку «Импорт».  

Рис. 23. Импортирование файла 

В появившемся информационном окне (рис. 24) прочтите и запомните 
информацию о начальных паролях для импортируемых пользователей. Не 

забудьте впоследствии довести эту приватную информацию до каждого 
пользователя в отдельности. Например, для педагога Петрова П.П. пароль будет 
«Петров4491». Нажмите кнопку «Начать импорт». 

Рис. 24. Информация о начальных паролях 
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Рис. 25.Окончание импорта 

В появившемся информационном окошке (рис. 25) нажмите кнопку «Ok», 
после чего окно «Список сотрудников» станет активным (рис. 26).  

Рис. 26. Окончание ввода списка сотрудников 

Итак, в УДОД СНТТ «Кулибин» введена информация о семи сотрудниках, 
причѐм второй способ ввода данных с помощью «Импорта» позволяет сделать 

это более быстро. 
Не забудьте зайти на страницу персональных данных каждого сотрудника и 

выписать «Имя пользователя». Впоследствии эта информация понадобится 

пользователю для входа в систему. 
Если в процессе импорта списка сотрудников произошли ошибки, в окне 

импорта будут показаны фамилии не введенных сотрудников. Возможной 
причиной неполного ввода является неправильный формат записи для этого 
сотрудника. Для решения проблемы скопируйте текст в новый файл, исправьте 

его и импортируйте вновь.  
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Шаг 3. Создание списка предметов, преподаваемых в УДОД 

Перейдите к следующему шагу «Мастера ввода данных» одним из 
известных вам способов (рис. 27). Нажмите кнопку «Добавить». Вам предстоит 
создать список предметов, преподаваемых в ОУ, и указать преподавателей, 

которым поручено вести занятия. Информация, которую вы будете вводить на 
этом и следующих шагах «Мастера ввода данных», послужит основой для 

формирования учебного плана и распределения нагрузки между 
преподавателями.  

Рис. 27. Шаг 3. Создание списка предметов 

В выпадающем меню «Общий предмет» открывшегося окна (рис. 28), 
поищите название предмета, которое вы хотите ввести. Если есть, то выделите 

его и введите полное и сокращѐнное название этого предмета (рис. 29). Если нет, 
то в графе «Общий предмет» оставьте название «Новый предмет», а в графах 
«Полное название» и «Сокращѐнное название» введите нужное название. Поле 

для ввода сокращѐнного названия допускает использовать не более 10 символов. 

Рис. 28. Введение нового предмета 

Рис. 29. Продолжение ввода нового предмета  



Система «Сетевой город. Образование» 
 

Руководство пользователя модуля УДОД  Страница 23 
 

Нажмите кнопку «Сохранить». 

В информационном окошке (рис. 30), подтверждающем факт успешного 
сохранения названия предмета, нажмите кнопку «Ok». После этого окно 
«Редактировать свойства предмета» станет активным, что позволит нажатием 

кнопки «Добавить преподавателя» перейти к списку преподавателей (рис. 31).  

Рис. 30. Сохранение названия предмета 

Укажите преподавателей, которые ведут занятия по этому предмету. На 
этом этапе достаточно указать хотя бы одного преподавателя. 

Нажмите кнопку «Сохранить». 

Рис. 31. Выбор преподавателей 

В информационном окошке (рис. 32), подтверждающем факт успешного 
сохранения, нажмите кнопку «Ok». После этого окно «Редактировать свойства 

предмета» станет активным. Кнопки «Добавить преподавателей» и «Удалить 
преподавателей» позволяют дополнить перечень преподавателей этого предмета 
или, соответственно, удалить.  

Рис. 32 Подтверждение успешного ввода 
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Нажатие кнопки «Вернуться» откроет окно Мастера ввода данных (рис. 33) 

в котором появилась информация о названии предмета и о преподавателе . 

Рис. 33. Ввод предмета и преподавателя завершѐн 

После аналогичной процедуры ввода названий остальных предметов 
учебного плана и фамилий преподавателей, окно будет выглядеть так (рис. 34).   

Рис. 34. Окончание шага 3 
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Шаг 4. Создание направлений учебного плана 

Перейдите к следующему шагу «Мастера ввода данных» одним из 
известных вам способов. Если в открывшемся окне (рис. 35) в строках таблицы 
имеются записи, удалите их. Для этого можно использовать клавишу «Delete» на 

клавиатуре ПК, или сделать отметку для удаления в нужной строке и нажать 
кнопку «Сохранить».  

Рис. 35. Шаг 4. Создание направлений учебного плана 

Введите наименование направлений обучения в вашем ОУ и годы обучения 
(рис. 36). 

Наименование направлений учебного плана вводят на основе 
направленности программ дополнительного образования и нормативов по их 
количеству в соответствии с видом вашего ОУ (на момент подготовки 
Руководства Пользователя действовал приказ Минобрнауки № 1726 от 

3.05.2000 г.).  

Годы обучений означают количество лет, на которые рассчитана программа 
обучения соответствующего направления. Нажмите кнопку «Сохранить». 

Рис. 36. Создание направлений 
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При необходимости, добавьте в дополнительных графах наименование ещѐ 

одного направления и вновь нажмите кнопку «Сохранить» (рис. 37). 

Рис. 37. Окончание шага 4 

Шаг 5. Введение предельных нагрузок учебного плана 

Перейдите к следующему шагу работы «Мастера ввода данных». 

Рис. 38. Окно предельных нагрузок 

В графе «Предельно допустимая нагрузка» открывшегося окна (рис. 38), 
укажите допустимую нагрузку в часах по параллелям в соответствии с 
нормативными документами. На момент подготовки Руководства Пользователя 

действовали Санитарно-эпидемиологические правила и нормативы к 
учреждениям дополнительного образования детей СанПиН 2.4.4.1251-03, в 

соответствии с которыми предельно допустимая нагрузка на воспитанников, 
например для занятий техническим творчеством, составляет 4 часа в неделю. 

Укажите нагрузку по федеральной компоненте учебного плана вашего ОУ 
(рис. 39). 
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Рис. 39. Введение предельных нагрузок  

Нажмите кнопку «Сохранить». 
Окончательный вид окна показан на рис. 40. 

Рис. 40. Окончание шага 5 

Шаг 6. Преподавание 

Перейдите к шагу 6 «Мастера ввода данных». В открывшемся окне (рис. 41) 

изображена таблица. В ней перечислены все направления учебного плана в 
вашем ОУ и учебные предметы. Цифры означают номер года обучения по 
соответствующему направлению.  

Рис. 41. Шаг 6. Исходная таблица 
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Приведите во взаимно однозначное соответствие направления и предметы, 

«кликнув» на клеточку таблицы в каждый год обучения в соответствии с учебным 
планом (рис. 42).  

Рис. 42. Заполнение таблицы 

Нажмите кнопку «Сохранить». После этого откроется окно с сообщением о 
завершении ввода основных данных (рис. 43). 

Шаг 7. Завершение 

Рис. 43. Завершение ввода данных 

Улыбнитесь и нажмите на кнопку «Выход». Ваша индивидуальная 

начальная работа в «Мастере ввода данных» закончена. Однако не торопитесь 
приглашать сотрудников вашего ОУ для работы в системе, пока вы не выполните 

проверку ввода данных в соответствии с начальными рекомендациями при 
первом входе в систему СГО.  

Дальнейшая работа в системе показана для одного направления учебного 

плана (научно-технического) при одноименной направленности программы 
дополнительного образования в соответствии с видом ОУ (СНТТ).  
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3.1.2.2 Продолжение ввода данных администратором системы УДОД 

После завершения работы «Мастера ввода данных» администратор ОУ 
должен первым войти в базу данных своего ОУ системы СГО и выполнить 
начальные рекомендации (рис. 44).  

Рис. 44. Начальные рекомендации системы СГО 

Выполнение этих рекомендаций позволит закончить составление учебного 
плана ОУ, сформировать объединения и назначить предметы в соответствии с 

направленностью программы дополнительного образования, а также определить 
учебную нагрузку для каждого преподавателя и объединения.  

Начните выполнение рекомендаций, для чего перейдите по первой 
активной ссылке: Руководство УДОД >Учебный план > Предметы (поз. 1 рис. 

44). 

В открывшемся окне (рис. 45) таблица учебных предметов соответствует 
ранее введѐнной информации (рис. 34).  

Рис. 45. Выполнение рекомендаций 1 

Перейдите по второй ссылке: Руководство УДОД >Учебный план > 
Нагрузка (поз. 2 рис. 44) , для чего нажмите на кнопку «Нагрузка» в открытом 

окне (рис. 44). 
В открывшемся окне (рис. 46) таблица часов нагрузки соответствует ранее 

введѐнной информации (рис. 40). 
 

1 
2 
3 
4 
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Рис. 46. Выполнение рекомендаций 2 

Перейдите по третьей ссылке: Руководство УДОД >Учебный план 
>Учебный план (поз. 3 рис. 44) , для чего нажмите на кнопку «Учебный план» в 

открытом окне. 

Рис. 47. Выполнение рекомендаций 3 

Таблица, открывшаяся в окне (рис. 47) не соответствует по форме и 
содержанию учебному плану, а показывает только предельные нагрузки по годам 
обучения. 

Выбор в выпадающем меню в окошке «Вид» строки «По годам обучения» 
вместо «По объединениям» (рис. 48), несущественно меняет содержание 

таблицы. 
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Рис. 48. Вариант выполнения рекомендаций 3 

Перейдите по четвѐртой ссылке: Объединения и предметы >Предметы  

(поз. 4 рис. 44). 

В открывшемся окне (рис. 49) педагогу Иванову И.И., также как и всем 
остальным, чьи фамилии записаны в выпадающем меню «Педагоги», не 
назначены предметы. 

Рис. 49.Выполнение рекомендаций 4 

Изменение содержания окна (рис. 50), выбором «По объединениям» в 
выпадающем меню «Вид», даѐт ответ на вопрос о предполагаемой причине 

выявленных несоответствий. Она заключается в том, что в формируемой базе 
данных не назначены объединения. 

Рис. 50. Выполнение рекомендаций 4 
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Продолжим заполнение базы данных для формирования учебного плана 

ОУ и назначения учебной нагрузки для каждого преподавателя и объединения.  
Нажмите на кнопку «Объединения» и в открывшемся окне (рис. 51) 

перейдите к вводу программы дополнительного образования с помощью 

одноимѐнной кнопки. 

Рис. 51. Переход к вводу программ дополнительного образования 

В выпадающем меню «Направленность программы» (рис. 52) выберите из 
списка наименование направленности программы дополнительного образования 

вашего ОУ. Нажмите кнопку «Добавить». 

Рис. 52. Выбор направленности программы 

Введите в пустые графы открывшегося окна (рис. 53) дополнительную 
информацию о программе.  
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Рис. 53. Окно ввода информации о направленности программы 

Нажмите кнопку «Сохранить» (рис. 54), а затем «Вернуться». 

Рис. 54. Ввод информации о программе дополнительного образования 

Окно программы дополнительного образования (рис. 52) приобретает после 

этого вид, показанный на рис. 55. 
Если в вашем ОУ лицензированы и действуют программы дополнительного 

образования различной направленности, нажмите кнопку «Вернуться» и введите 
необходимую информацию о других программах. 
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Рис. 55. Окно информации о программе дополнительного образования 

Рис. 56. Создание и редактирование объединений 
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Для продолжения ввода информации необходимо создать объединения. 

Нажмите кнопку «Вернуться». После этого откроется окно «Создание и 
редактирование объединений», которое вы ранее видели на рис. 51. Заполните 
последовательно (рис. 56) для каждого объединения информацию о направлении 

учебного плана, программе обучения и руководителе объединения  
(преподавателе). Присвойте каждому объединению в параллели литеру из 

заглавных букв русского алфавита. Нажмите кнопку «Добавить».  
Кнопка «Смены» позволяет открыть окно (рис. 57), в котором каждому 

объединению можно назначить учебную смену (1, 2 или 3) в соответствии с 

возрастом учащихся и свободным (от основной учѐбы) временем. 
Тип учебного периода (четверть, семестр или триместр) можно уточнить 

позже. 

Рис. 57. Назначение учебных смен для объединений 

Вернитесь в окно, изображѐнное на рис. 50 и проверьте правильность 
назначения предметов «По объединениям». На рис. 58 показана информация по 

объединению «1Б КиМ». Заметим, что за исключением содержания окошка «Часы 
в неделю», вся остальная информация правильная. 

Рис. 58. Назначение предметов по объединениям 
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Прежде чем проверять правильность назначения предметов «По 

педагогам», откорректируем информацию о нагрузке. Для этого откройте окно с 
учебным планом (рис. 59) и уточните учебные часы каждого предмета в 
соответствующем объединении. Нажмите кнопку «Сохранить», после чего окно 

приобретѐт окончательный вид. Если вы всѐ ввели верно, то фактическая 
нагрузка не выйдет за пределы плановой. 

Рис. 59. Уточнение учебного плана 

Теперь вернитесь в окно, изображѐнное на рис. 49, и проверьте 
правильность назначения предметов «По педагогам». На рис. 60 показана 

информация по учебной нагрузке педагога Сидоровой М.П. Она ведѐт предметы в 
1Б КиМ, 2Б КиМ, 8А КиМ объединениях с общей нагрузкой 12 часов в неделю.  
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Рис. 60. Учебная нагрузка педагога Сидоровой М.П. 

Теперь можно закрыть окно «Рекомендаций» (рис. 44), предварительно 
сделав отметку в окошке «Больше не показывать эти рекомендации». 

Ваша индивидуальная начальная работа закончена. Теперь все 
преподаватели ОУ могут начать работу в базе данных, дополняя еѐ нужной 
информацией об учащихся, их родителях и т. д.   

Не забудьте сообщить каждому сотруднику вашего ОУ в приватной беседе 
его персональные «Имя пользователя» и «Пароль» для входа в систему, а также 

напомнить правила работы в компьютерной сети. 
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3.2 Текущая деятельность пользователей в системе 

Пользователи модуля УДОД – это руководство ОУ, педагоги, технический и 
вспомогательный персонал, учащиеся, родители, а также администратор 
системы.  

Модуль УДОД является составной частью комплексной 
автоматизированной информационной системы «Сетевой Город. Образование» 

(СГО) наряду с модулями дошкольных образовательных учреждений (ДОУ), 
общеобразовательных учреждений (ООУ) и учреждений начального 
профессионального образования (УНПО). Это дает возможность органу 

управления образованием (ОУО) вести оперативный анализ деятельности 
подотчѐтных ему образовательных учреждений (ОУ) и быть уверенными в 

максимально полном учѐте детей в муниципальном образовании и реализации 
ими конституционного права на образование.  

Модуль УДОД системы СГО включает в себя возможности организации и 

мониторинга учебного процесса, административные функции, работу с учебными 
курсами, возможности для общения и коллективной работы. При этом в системе 

СГО информационные пространства отдельных образовательных учреждений 
объединяются в единую систему, позволяющую организовать коллективную 
работу над проектом, участники которого находятся в разных ОУ. 

Модуль УДОД позволяет пользователям иметь постоянный доступ к 
текущей и плановой информации о работе ОУ, событиях и мероприятиях, создать 

портфолио достижений воспитанников, упростить делопроизводство и уменьшить 
время на составление всевозможных отчѐтов и справок. 

3.2.1 Информационная безопасность и удобство работы пользователя 

Сеанс работы пользователя 

Каждый пользователь модуля УДОД имеет индивидуальное 

имя пользователя и пароль и может входить в систему с любого 
компьютера, подключенного к сети Интернет (или к информационной 
сети муниципального образования).  

Сеанс работы пользователя начинается со входа на сервер 
системы СГО (рис. 7). Вход возможен только для зарегистрированных 

пользователей и осуществляется по адресу, указанному 
администратором системы ОУ. В открывшемся окне (рис. 7) надо 
нажать на кнопку «Вход в систему» и выбрать, используя строки 

выпадающего меню, месторасположение, тип и наименование 
Вашего ОУ (рис. 8). После этого необходимо ввести «Имя 

пользователя», «Пароль», и нажать кнопку «Продолжить». Имя 
пользователя и начальный пароль для первого сеанса работы вы 
должны узнать у администратора системы.  

При любом входе в систему СГО открывается окно, в левой 
части которого расположено вертикально главное меню. В верхней 

строке главного меню расположены пиктограммы трѐх кнопок: почта, 
форум и справка. Самая важная из них в повседневной работе, 

особенно на начальном этапе, является  справка. Обратившись в 

окно справки в случае затруднений при работе в системе, вы 
наверняка найдѐте ответ на свой вопрос.  

Для завершения сеанса работы в системе необходимо 
пользоваться кнопкой «Выход» в нижней строке главного меню. Это 
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позволяет обеспечить безопасность и сохранность ваших данных при завершении 

сеанса.  
Если пользователь в течение некоторого времени не работает в системе, то 

сеанс работы может завершиться автоматически. Время неактивности для 

учащихся установлено 60 мин., для всех остальных групп пользователей - 15 
минут. При необходимости администратор системы может изменить время 

неактивности.  
Назначение и описание остальных строк главного меню будут даны позже. 

Создание и смена пароля пользователя 

Пароль пользователя помогает сохранить персональные настройки 
пользователя и информацию, связанную с ним, а также не позволяет посторонним 

работать в системе СГО от его имени. Поэтому недопустимо разглашать свой 
пароль другим пользователям системы и, тем более, посторонним лицам. 

Пароль пользователя для сотрудников ОУ назначается администратором 

системы при создании учетной записи пользователя. Для учащихся УДОД и их 
родителей пароль для входа в УДОД, а также имя пользователя те же самые, что 

и в основном ОУ. 
Пароли в системе СГО хранятся в зашифрованном виде, причем их 

невозможно каким-либо образом просмотреть или распечатать. Пароль может 

иметь от 6 до 20 любых символов. Кодировка строчных и заглавных букв 
различна, поэтому не путайте их при наборе пароля. В целях безопасности 

пользователям рекомендуется периодически менять свой пароль. Если пароль 
утерян, его можно только заменить новым паролем. 

Пароль можно изменить тремя способами. 

1) Администратор системы может в личной карточке сотрудника (рис. 
61) установить пометку «Пользователь должен сменить пароль при первом входе 

в систему». 

Рис. 61. Личная карточка сотрудника 
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Тогда при очередном входе в систему этого пользователя появляется 

сообщение (рис. 62). После смены пароля надо нажать кнопку «Сохранить», и в 
появившемся информационном окошке подтвердить эту радостную весть с 
помощью кнопки «Ok!». 

Рис. 62. 1-й вариант смены пароля 

2) Администратор системы в учреждении дополнительного образования 
детей может сам изменить пароль сотруднику. Изменить пароль ученикам и 

родителям может администратор системы в основном ОУ. 
Для этого в  его личной карточке (рис. 61) необходимо нажать кнопку 

«Сменить пароль» и в открывшемся окне (рис. 63) ввести новый пароль. После 

этого нажать кнопку «Сохранить» и «Вернуться». 

Рис. 63. 2-й вариант смены пароля 

3) Пользователь может сам поменять пароль с помощью кнопки 
«Сменить пароль» в окне «Персональные настройки» (рис. 64). Ученики и 
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родители могут поменять пароль, открыв аналогичное окно в системе СГО 

основного ОУ, где учится ребѐнок.  

Рис. 64. Окно системы «Персональные настройки пользователя» 

Персональные настройки окон системы 

Всем пользователям предлагается единый начальный вариант оформления 

рабочих окон системы. Однако, используя пункт меню «Персональные настройки» 
(рис. 64), можно выбрать язык интерфейса, изменить вариант графического 

оформления окна, а также выбрать вид экрана, который будет открыт на рабочем 
столе после входа в систему СГО. При выборе полного варианта графического 
оформления окна все пункты главного меню представлены текстом, как на рис. 

64. При выборе сокращѐнного варианта оформления текст отображаться не 
будет, он будет заменен на легко узнаваемые пиктограммы. Например, значком 

 будет обозначаться пункт меню Расписание, значком  - Отчеты, а  
будет соответствовать Объявлениям. 

В окне справки вы сумеете найти остальные пиктограммы графического 

оформления меню.  
Вид экрана, который будет открыт на рабочем столе после входа в систему 

СГО, можно выбрать: 

 Расписание на день занятий и мероприятий (Расписание > День.). 

 Расписание занятий на неделю  (Расписание > Неделя). 

 Расписание мероприятий на месяц (Расписание > Месяц). 
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 Объявления (Объявления). 

 Учебные курсы (Учебные материалы > Учебные курсы). 

Почти во всех перечисленных случаях есть варианты вида окна. Например, 

расписание занятий на неделю: по дням недели, по педагогам, по объединениям. 
Познакомьтесь с информацией на экранах и выберите удобный вам экран.  
На рисунке 65 показан вид экрана на рабочем столе, позволяющий Вам 

всегда знать именинников и не забыть их вовремя поздравить.  

Рис. 65. Пример экрана рабочего стола 

Внимание ко всем, кто тебя окружает, позволяет заслужить уважение 

коллег и обеспечивает психологический комфорт в коллективе! 

Вход пользователей с использованием учетной записи Windows 

При входе в систему вы, возможно, обратили 

внимание, что на экране входа (рис. 7) чуть пониже кнопки 
«Вход в систему» имеется кнопка «Вход с учѐтной 

записью Windows». Эта опция предусмотрена для 
пользователей тех ОУ, которые работают в локальной 
сети Windows. Она предусматривает настройку 

упрощѐнного входа  в систему СГО без дополнительного набора пароля.  
О том, как настроить автоматический вход с учетной записью Windows, 

можно прочитать в «Справке» в разделе «Дополнительные возможности». 

Права и роли пользователей 

В реальном ОУ действия сотрудника определяются его должностными 

обязанностями, в виртуальном ОУ – правами доступа к различным разделам 
системы. 

Все пользователи системы СГО, в том числе и пользователи УДОД, 
несмотря на огромное количество педагогов различных специальностей, 
сгруппированы по однотипным выполняемым функциям, и каждой группе 

присвоена определѐнная «роль». 
Таких ролей (групп) оказалось немного: администратор системы, завуч, 

педагог, технический персонал, секретарь, специалист по кадрам, медицинский 

работник, психолог/социальный педагог, а также ученик и родитель. 
Для каждой роли по умолчанию заданы определѐнные права доступа, то 

есть пользователь может читать и редактировать, либо только читать, ту 
информацию, которая ему доступна. Такой подход обеспечивает дополнительную 
защиту информации, безопасность и устойчивость работы системы. Права 

доступа для каждой роли могут быть, при необходимости, изменены 
администратором системы. Пользователь системы может совмещать несколько 

ролей (например, завуч и педагог), тогда возможности доступа определяются по 
максимальному пересечению прав. Каждому пользователю администратор 
системы назначает «роль» в соответствии с должностными обязанностями 

Вход в систему 

Вход с учѐтной  
записью Windows 
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сотрудника и вносит еѐ в личную карточку при регистрации данных. Гиперссылка 

«Права доступа» расположена на экране «Руководство учреждением» по адресу: 
Руководство учреждением > Сведения об УДОД >Права доступа (рис. 66). Для 

пользователя «Администратор» названия всех экранов в этом окне выполнены 

как гиперссылки и доступны для открытия.  

Рис. 66. Экран «Руководство учреждением» 

На рис. 67 показан фрагмент окна «Права доступа» для пользователя с 

ролью «Администратор».  

Рис. 67. Права доступа администратора системы 

Для пользователя с ролью «Завуч» права доступа существенно 
сократились (рис. 68). В частности, он не может изменять сведения об ОУ.  
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Рис. 68. Права доступа пользователя с ролью «Завуч» 

Содержание экрана «Сведения об УДОД» не меняется (рис. 69), однако 
текст раздела «Сведения об УДОД» становится недоступным для пользователя.  

Кнопка «Сведения об ОУ» отсутствует в главном меню. 

Рис. 69. Вид экрана «Руководство учреждением» для пользователя с ролью «Завуч» 

С полным перечнем прав доступа, предоставляемых по умолчанию 
пользователю с определѐнной ролью, можно познакомиться в «Справке» на 

закладке «Права доступа». 
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3.2.2. Основные действия пользователей в системе 

Поскольку для всех сотрудников ОУ важно понимание работы системы, 
дальнейшее руководство будет ориентировано на описание и разъяснение 
определѐнных действий пользователей, связанных со вводом, редактированием и 

выводом информации в удобной форме, а также на коммуникативные действия в 
системе. При необходимости в тексте будут разъяснены особенности действий, 

связанные с дифференциацией прав пользователей. Интуитивно понятные 
действия пользователей, связанные с просмотром сведений или чтением 
документов, не требуют специального описания. Однако пользователь всегда 

может воспользоваться базой «Справка». 

Зачисление и выбытие учащихся 

В системе СГО информация о всех детях, поступающих в ДОУ, ООУ, НПО, 
а также их выбытии в связи с окончанием ОУ или переводе в другое ОУ 
фиксируется в «Книге движения учащихся».  

Для зачисления ребѐнка в УДОД используется информация из его личного 
дела в основном ОУ, которое должно быть расположено в том же муниципальном 

образовании. Если информация о ребѐнке отсутствует в базе данных СГО 
(например, дошкольник не посещает ДОУ), используется специальная процедура 
условного зачисления. Учащийся может заниматься в нескольких УДОД, при этом 

есть возможность просматривать информацию о других учреждениях. 
дополнительного образования. 

Книга движения учащихся расположена на экране Движение (рис. 70). 

Рис. 70. Экран «Книга движения учащихся» 

По умолчанию доступ к Книге движения учащихся предоставлен 

администратору системы, завучу и секретарю. 
Запись в Книгу движения учащихся вносится на основании приказов по 

ОУ. В выпадающем меню «Тип документа» (рис. 70) 

надо выбрать тему будущего приказа и нажать кнопку 
«Добавить». Типы документов «Перевод на следующий 

год», «Выпускники» можно задать только в процессе 
закрытия учебного года.  

Новый учебный год начинается с набора учащихся, поэтому выберем для 

примера тип документа – «Зачисление в УДОД». В открывшемся окне (рис. 71) 
необходимо указать номер и дату готовящегося документа. В нижней части окна 
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надо выбрать объединение, в которое будут зачислены вновь прибывшие дети, 

желающие заниматься в вашем УДОД, после чего нажать кнопку «Добавить». 

Рис. 71. Подготовка приказа 

Для того, чтобы зачислить ребѐнка в УДОД, надо знать, в каком ООУ или 

НПО он учится, или какое ДОУ посещает. Из базы данных этих учреждений будут 
заимствованы данные о зачисляемом ребѐнке.  

В открывшемся окне (рис. 72) укажите тип ОУ и его номер. Для этого 
воспользуйтесь выпадающими меню в соответствующих строках окна.  

Для ускорения поиска в базе данных системы СГО предусмотрены фильтры 

по первой букве фамилии ребѐнка (по алфавиту), его полу и классу, в котором он 
учится. Если ребѐнок сообщил номер сертификата для 

зачисления в УДОД, включите кнопку «Поиск». 
Возможен вывод списка всех детей, зачисленных в 
выбранный класс без учѐта пола в диапазоне 

выбранных букв алфавита.  
Нажмите кнопку «Применить» и в появившемся списке учащихся поставьте 

знак (v) слева от фамилии тех, кто изъявил желание заниматься в УДОД.. 
Нажмите кнопку «Добавить» и выбранный список будет включѐн в приказ. 

Подтвердите в окне сообщений информацию об успешном создании 

документа. После этого приказ о зачислении будет 
окончательно готов (рис. 73). В нѐм кроме имени и 

фамилии ребѐнка есть информация о дате его 
рождения, пол и номер ОУ, где он получает основное 
образование. Более полная информация имеется в 

личной карточке учащегося в основном ОУ. 
В один приказ о движении можно включить учащихся разных объединений 

из разных ОУ. Для этого надо нажать кнопку «Добавить», а после формирования 

приказа – кнопку «Сохранить». Подготовленный документ можно отредактировать, 
удалив фамилии учащихся из приказа с помощью кнопки «Удалить» в нижней 
части окна (Ученики), или удалить документ целиком, используя кнопку 
«Удалить» в верхней части окна (Редактирование документа о движении). 

Выпускать приказ для удаления ошибочно зачисленного учащегося не нужно: 

достаточно просто удалить фамилию из приказа, или удалить сам приказ.  
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Рис. 72. Формирование списка для зачисления 
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Рис. 73. Приказ о зачислении в УДОД 

Нажмите кнопку вернуться. В книге движения учащихся (рис. 70) появилась 
информация о приказе (рис. 74). 

Рис. 74. Краткая запись содержания приказа 
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Содержание Книги движения учащихся можно подготовить для печати в 

текстовом формате , или сохранить в формате Excel . 
Гиперссылка на номере документа в книге движения 

учащихся (рис. 74) вновь откроет текст приказа (рис. 73).  

Если ребѐнок не посещает ОУ в данном муниципальном образовании, или 
ОУ, где он учится, отсутствует в базе данных системы СГО, то зачисление его в 

УДОД невозможно, так как информация о ребѐнке в системе отсутствует. Для 
того, чтобы дать ребѐнку возможность посещать выбранное им УДОД, 
необходимо вначале зачислить его в специально создаваемое виртуальное ОУ в 

системе СГО.  
 
 


