ИНСТРУКЦИЯ ПО РАБОТЕ С ПРОГРАММОЙ «КАДРЫ»

Как прочитать сообщение в программе?

Если по программе Кадры вам выслали сообщение или прикрепили файл, то при открытии программы появляется окно:
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Надо нажать Ок. Появляется следующее окно:
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В этом окне виден отправитель сообщения, тема сообщения, дата отправки, имя прикрепленного файла. Чтобы прочитать сообщение, надо сделать двойной щелчок левой клавишей мыши по теме сообщения. Появится окно:
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В этом окне видно, что сообщение имеет прикрепленный файл. Надо нажать кнопку Сохранить файл. При этом открывается окно:
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Если нажать Yes файл открывается, если нажать No надо указать путь для сохранения файла и нажать кнопку Сохранить.
Работа с вкладкой ОУ пользователя
[image: image5.png]



В данном окне во вкладке «ОУ пользователя» отображается ОО, данные которой имеет право просматривать ответственный работник за ведение базы данных Кадры.
Чтобы просмотреть информацию по образовательной организации, надо сделать двойной щелчок по наименованию. Появляется окно:
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Такие поля как Наименование ОУ, Статус ОУ, Расположение ОУ, Тип ОУ, Вид ОУ доступны пользователю только для просмотра. Ответственный работник за ведение базы данных должен внимательно посмотреть значения в этих полях. Если что-то изменилось и есть корректировки по этим полям, надо написать о них в МРИО по электронному адресу lngorbunova@edurm.ru.

Такие поля как Электронные адреса и Адрес сайта ОУ доступны для ввода информации. Обязательно в них надо внести электронный адрес и адрес сайта образовательной организации. После чего надо нажать кнопку Сохранить.
В поле Примечание также можно внести текстовую информацию об ОО (какую считаете необходимой). А поле Дополнительно доступно только для просмотра.

Поработав с этой вкладкой, можно ее закрыть и открыть следующую вкладку Работники.
Работа с вкладкой Работники
Во вкладке «Работники» отображаются педагогические работники данной образовательной организации.

[image: image7.png]®aiin  Cnpasourmcn  Jarie Cepenc  [lomouss

OY nonssosarens | PaBoTHAKM | Kypas nosbiwerus Kksanudvikaum | ATTectauwm | Noowpers

Yoebwe rona: | 20072016 | 5 @ X | @ +

Nocasars: |13 rexyuero 0¥ ~] ® < 1 oy “Craponesiericcan pearnn ofiueospasosaTenrian uxona”

x| $GlnE2E|FIeinl

ommormrs 1) coneprrcnsrons: | |

vid Fawn Yo Oriecreo Raraporaenn  Bospacr Uitmriron  Hamvercsawe 0 Heurtenasanve ... Jarunraetie . Mpen| -

» T #oroma Ceernana Crenawoewa 11071970 45 20142015 MOU "CraponeeuiencK an cpesin leaascearensial Enswkosciutt 1 Uamens etsonria Tesy
16266 Bemwosa Coernania Brawnvpoea 28051971 44 2022013 MOU "CraponeeuiencK 9 cpeayin 06ueaiasceanensias Enerkonciuts 1 Uimens nasanen Mscd)
11876 Menéuromt opis Huconsesws 23031963 52 20112012 MOU "Craponeuiency  cpeayin ueatiasceanensias Enerkonciuts 1 Uaens aucicks Msad)
TI878 Menewxa  Bepa Bacumesna 15051962 5 20112012 MOU "Craponeuiency  cpeayian ueatiasceanensias Enerkonciuts 1 Umens neveuord Her
16259 Maxeiowa  Mapun Miainoewa | 07.11.1963 51 2032014 MU "CraponeuiencK  cpeayin 6uleapasoeaTenkias EnorkaEcku sy Bocnarens:
2381 Tenwoea [inee Miainoewa 23091987 27 2002 MOU "Craponeuiencx  cpean ueotasasanen el Enswikosckst 1 Uaens areviar Anre
878 Menewa  Bepa Bacumesna 15051962 5 20072008 MOU "CraponeuiencK  cpeayin 6ueaiasceanensias Enerkonciuts 1 Uamens aneicka Her
14206 srarsa Taroama Bacumesna 24021968 49 20082009 MOU "Craponeuiencr  cpeaian ueatasceanenas Enswikoncisds s U ueroputs, Mero
16267 Herosa Harama Merposa 2001978 3 012012 MOU "CraponeuiencK  cpeayin ueatiasceanensias Enerkonciuts 1 Umens arevia et
14852 Wnpwosa Banermea Nerposa 26021983 52 20142015 MOU "Craponeuiencx an cpeayin ueatiascearensias Enerikonciuts 1 ey Arrer
5602 Eaporoea Mo Bucroposwa | 11.08.1964 51 20092010 MOU "Craponeuiencr  cpeaan ueatasceanenas EnHkoncisds 1 U nasanoren Mure
1359 Knurma Erena Brawmupoewa 01091968 47 20072008 MOU "Craponeuienck  cpeaan ueatasceanen s Enewikonciyds s U Suanoras uion
16267 Herosa Harama Nerposa 2001978 36 20072008 MOU "CraponeuiencK  cpeayn 6ueaiasceanensias Enerkonciuts 1 Umens e Arrer
12967 Ponainuma Teruawa Feacpomra 03021969 15 2022013 MOU "Craponeuienck n cpeayin ueatipascearensial Enurionciutt i Uaens wmas,  Mare
13753 Tapararce, Braumin Anexceesw 3105199 45 20082009 MOU "Craponeuiency  cpeayin ueatiasceanensias Enerkonciuts 1 Uaens auizcks Qoo
16267 Herosa Harama Nerposa 201978 36 20092010 MOU "CraponeuiencK  cpeayin 06ueaiasceanensias Enerkonciuts 1 Uamens arevian Arrer
14206 Usravosa Teruawa Bacumesna 24021968 49 20072008 MOU "CraponeeiiencK  cpean uleatasceanens el EnHkonckstt 1 Umen ueropibs;
12764 Noverveptes  Banemena Crenawoewa 12091958 58 2007.2008 MU "CraponeeuiencK 4 Cpeayn 6UEaasceanensHas EnHkonckuts 1 Pagarsua s Testn
9586 ferumia Haewaa Bacumesna 28051958 5 20142015 MU "CraponeeuiencK 9 Cpeayin 06uEapasoeanens el Enronckuts 1 JUpexTop; fre
11876 Mengusont [ Huconsesws 23031963 52 20102011 MOU "Craponeeuiency  cpeain ueatiasceanensias Enerkonciuts 1 Limens aucuecks Testn
12014 Muuseia Mo Veanosna 8011574 41 2042015 MOU "CraponeuiencK  cpeayin ueatiasceanensias Enerkonciuts 1 Uaens weropias; [eary
1359 Knuxma Erens Brawnupoewa 01091968 47 20082009 MOU "Craponeuiency  cpeaan ueatasaeanen s Enswikoncists s U Guonoras uion
16266 Bemwoea Ceernaia Brawnvpoewa 28051971 44 20072008 MU "CraponesuiencK  cpeayin O6uleapasoearensias Enorkosckul s U poakoro
TI878 Menewxma  Bepa Bacumesna 15051962 5 20092010 MOU "Craponeuiency  cpeayin leatiasceanensias Enerkonciuts 1 Umens neveuord Herie
1229 Huconawra Vo Veanoena 05021971 44 2002011 MOU "CraponeeuiencK  cpeayin 06eaasoeanensal Enerkonciuls 1 Evenicrexape;  Mso
1878 Merewxz Bepa Bacumesna 15051962 5 20102011 MOU "CraponeuiencK  cpeayin leatiasceanensias Enerkonciuts 1 Umens neveuord Herie
2381 Tenmosa [ Miainoewa 23091987 27 282010 MOU "CraponeuiencK  cpeayn 06ueaiasceanensias Enerkonciuts 1 Umens arevian Arrer
16269 Heroa Vpwa Brawnvpoewa 05061973 12 2082010 MOU "Craponeuienck n cpeaan ueatasaeanenas Enewikoncisds 1 U pycexoro e
14862 Wnpwosa Banemea Nerposa 25021983 52 20082009 MOU "Craponeuiency n cpeayian ueatiasceanensias Enerkonciuts 1 U s Arrer
16266 Bemoea Ceernaia Brawnupoea 28051971 44 20112012 MOU "CraponeeuiencK 9 cpeayin 06ueaasceanensias EnHkonciuts 1 Uimens wavanhen Msc
13757 Tapaxarcsa  Moana Huonseea 16121970 44 20082009 MOU "CraponeeuiencK  cpeayin ueatiasceanensias Enerkonciuls 1 Javecrinens auper o
13753 Tapararce, Braump Anexceemw 3105199 46 20092010 MOU "Craponeuiency an cpeayin ueatiascearensias Enerkonciuts 1 Uens ducicks Qcno
9586 ferumia Haewaa Bacumesna 28051958 57 20072008 MOU "CraponeuiencK  cpeaan 6ueatasaeanenas EnHkonckyts 1 Pagrsba vy Mure
13753 Tapararce Braumip Aneceen 3105199 46 2032014 MOU "Craponeuiency  cpeayin ueatiasceanensias Enerkonciuts 1 Uens ducicks Qoo
13673 Cyranosa Mapuin Veanoena 081051945 70 20082009 MU "CraponesuiencK n Cpeayn O6uleapasoeaTensias Enorykosckul s Uanens e
1878 Menewxma  Bepa Bacumesna 15051962 5 2022013 MOU "Craponeuiency  cpeayian ueatiasceanensias Enerkonciuts 1 Umens neveuore Herie
12764 Noverveptes  Banemea Crenawoewa 12091956 58 20082009 MU "CraponeeuiencK 4 Cpeayn 6UEaasoeanensHas EnHKonckuls 1 Pagarsua s Testn
16267 Heroa Harama Merposna 2001578 3 222013 MOU "CraponseuiencK  cpeayn 06ueaiasceanensias Enrkonciuts 1 Uens arevia Arrer
1625 Maxeiowa  Mapn Miainoewa | 07.11.1963 51 2022013 MU "CraponeuiencK 1 cpeayin O6uleapasoeaTenkias EnorkaEcku sy Bocnarens:
T804 Mapounces  Terewa Bacumesna 02011969 15 20182015 MOU "Craponeuienck  cpeaan ueatasaeanenas Enwkoncists 1 Uamens pyccxoro e
13753 Tapararce, Braumn Aneceenn 3105199 45 20112012 MOU "Craponeuiency an cpeayin ueatiascearensias Enerkonciuts 1 Uaens aucicks Octo
14181 Foraaea Ceernaia Crenawoewa | 1.07.1970 45 20102011 MOU "CraponeeuiencK 9 cpeayn 6eaasceanensias EneHkonciuts 1 Uimens nasanhen Msc
14206 Usravsa Taroawa Bacumesna 24021968 49 20112012 MOU "Craponeuiency  cpeaan ueatasceanenas Enwkonciuts 1 Javectinens auper Mero
877 Merewxma  Anna Anexcansposra 12081965 49 20142015 MOU "Craponeuiency  cpeayin ueatiascearensias Enerkonciuts 1 Bmens voxwanck Mo
30816 Imosa Vowa Oneroena 11.09.1985 50 20122013 MU "CraponeeuiencK 9 Cpeayin 6UEaasceanensial EneHkonciuts 1 Limens ane uicka A
16266 Bemwoea Ceernaia Brawnupoea 28051971 44 200201 MOU "Craponeiienc  cpeaian leatasceanen el EnHkonciuts 1 Uimens navanehen Msod =

« v

Sanucei 156 Moerops

. ___________________________________ e ssssss———SLLESSSS—————————————————————————————————..




В данной программе имеется возможность фильтрации выводимых данных по списку ОУ, а также учебному году. 

Обратите внимание на окно Учебные года!!! Здесь, используя фильтр «Учебные года» можно просматривать информацию за указанные учебные года. При установке фильтра отображаются значения только за указанный период.

Например, если у вас установлено 2014-2015, то отображаются сведения о педагогических работниках только за этот период. Можно устанавливать и больший период, например 2007-2016. Для этого в окне Учебные года надо ввести с клавиатуры 2007-2016 и обязательно нажать кнопку обновления информации  [image: image8.png]


 . Вы сможете увидеть всех работников вашей организации за указанный период. Этот фильтр нужен для того, чтобы легче было ориентироваться в данных. Для сброса фильтра надо нажать  кнопку [image: image9.png]


.

Данные можно сортировать. Например, надо отсортировать список работников в алфавитном порядке. Для этого надо щелкнуть левой клавишей мыши по названию столбца Фамилия.
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Если сортировка нужна по столбцу Возраст, надо щелкнуть левой клавишей мыши по названию столбца Возраст.
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Если сортировка нужна по столбцу Учебный год, надо щелкнуть левой клавишей мыши по названию столбца Учебный год.
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Для сортировки в обратном порядке надо щелкнуть левой клавишей мыши по названию столбца еще раз!

Аналогичным образом отображается информация на следующих вкладках: «Курсы повышения квалификации», «Аттестации» и «Поощрения». 
Вкладка «Курсы повышения квалификации»:
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В окне Показать за период надо обязательно поставить «галочку» и  можно указать период повышения квалификации. Например, на рисунке это: 01.09.2014-31.08.2015. После нажатия на знак обновления информации в окне отображаются педагогические работники, повысившие свою квалификацию в указанный период.

Вкладка «Аттестации»:
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В окне Показать за период надо обязательно поставить «галочку» и  можно указать интересующий период аттестации педагогических работников. Например, на рисунке это: 01.09.2013-31.08.2015. После нажатия на знак обновления информации в окне отображаются педагогические работники, которые аттестовались в указанный период.

Вкладка «Поощрения»:
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В окне Показать за период надо обязательно указать интересующий период поощрения педагогических работников. Например, на рисунке это: 2010 - 2015. После нажатия на знак обновления информации в окне отображаются педагогические работники, которые награждались в указанный период.
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