Южно-Уральский государственный университет

учебно-методическое управление

Отдел практики и трудоустройства студентов

Инструкция
по работе с модулем "Учет практик студентов" 
системы УНИВЕРИС

Модуль системы устанавливается на один компьютер, с которого будет производится вся дальнейшая работа на данной кафедре. Подробную инструкцию по установке доступа к системе УНИВЕРИС можно посмотреть на сайте Вычислительного Центра университета (http://www.cs.susu.ac.ru/), раздел "Терминальный клиент". Для доступа в УНИВЕРИС необходимо придумать код, (не менее 6 символов) который обновляется через 30 дней.

Ключ доступа к модулю записывается на электронный носитель (дискетка) и передается ответственному по кафедре из числа профессорско-преподавательского состава. Вся вводимая информация будет автоматически подписываться этим преподавателем.
Этапы работы с модулем.

1. Вставить ключ доступа (дискетку) в дисковод.

2. Запустить модуль "Учет практик студентов".

3. Ввести личный код.

4. Откроется окно модуля (рис. 1).
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5. В правом поле в закладке "Создать и редактировать представление" отобразятся все практики кафедры для данного учебного года.

6. Выбрать практику, для которой нужно создать представление.
7. В меню представление выбрать создать новое (или наведя на практику нажать правую кнопку мыши и в открывающемся меню выбрать создать новое).
8. В новом поле появятся данные для представления, список студентов, список преподавателей (рис. 2).
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9. Для каждого студента нужно заполнить место практики, номер и дату договора на практику или письма.

10. [image: image4.jpg]iy ssauo 5 cripasosruie | ¥ BeecT opransaliio, o e HeT B CrpaBCiHKE
Hasearuie oprasesauns [To77e %
I Cruscor opraraaui Moo Hasearwe (corpaientos Haseare). ]

| VBA - Yenstucxa (VB

| 0Y €10 enmbimcros rocumapereers nenaroriesiun konneax N2 (Konnenx)

|70 €110 HenA6uscKu rocynaperasHHeii MpomecCHSHaNLHG-Near arusecki Konnea (Konnes.
|| UM Poccu o Uemstimerai o6n. (MAC)

|| Pnasrios UB 1 Hemmtirroi osnacr (4B.1)

|| Pnasrios unpsenertie Peaspaneot pervcTpauomoi cagkGes o Yenstuckolt o oo (Pene.
|| 380 “enmtimcnsit sason Meranmoxonerpuct (43MK)

(| 340 "emtimrcrons ascon aopoocrpomenes auws “Konouer Konouero)

|| Baxoncaarenenoe cofpanme Uenmtimicxot ofnacru (3axononarensios cospanve)

[ Kovumer no ympasnessao wuecrecnt u emenssi i creueruaba ropoga Hermticra (Kamst
= i s ¢ Ueoatiaicca (i, al

| Hariaero sanvcer: 45 =




Чтобы заполнить место практики – нужно выбрать студента и нажать на кнопку "ЗАДАТЬ" (или нажав правую кнопку мыши выбрать задать место практики). Появится поле выбора организаций (рис. 3)
11. Чтобы выбрать место практики в поле "Название организации" нужно вводить название предприятия (лучше вводить одно определяющее слово и программа сама предложит варианты для заполнения).
12. Для того же студента заполнить номер договора или письма.

13. Заполнить дату договора или письма (можно выбрать число при нажатии на треугольник справа).

Студент попадет в представление (на печать) только при полностью заполненных полях.
14. На второй закладке необходимо выбрать фамилии преподавателей, которые будут руководителями этой практики.

15. После заполнения всех студентов и преподавателей нажать кнопку "СОЗДАТЬ" или "Сохранить изменения".

16. Представление появится в нижнем поле под списком практик. Это представление можно будет впоследствии просмотреть, редактировать, удалить (при нажатии правой кнопкой мыши).

17. При готовом представлении его можно распечатать из меню "представление" – "печать" (или при нажатии правой кнопкой мыши).
18. После печати представление подписывается: ответственным за практику, заведующим кафедрой, деканом и передается в ОПТС. 

После сдачи представления в ОПТС ничего в нем изменить нельзя.

19. При необходимости внесения изменений в места практик для студентов нужно создавать новое представление на этих студентов отдельно.
20. Для распечатки направлений на предприятия необходимо в режиме "ПРОСМОТРА" представления нажать кнопку "ПЕЧАТЬ НАПРАВЛЕНИЙ" (рис. 4).
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21. В появившемся окне нужно отметить галочкой предприятия, на которые сделать направления и нажать кнопку "выделить все направления", а затем печать направлений.

22. Если необходимо сделать направление на конкретного студента, то на второй закладке "студенты" нужно отметить галочкой студентов, для которых сделать направления и нажать кнопку "выделить все направления". 

23. Если для студентов совпадут название предприятия, номер письма и дата письма они попадут в одно направление.
