Курс пользователя модуля «Студент»

Занятие 1. Работа с формами

Выделение записей
Скрытие и восстановление колонок
Скрытие таблиц нижних ярусов
Инспектор объектов
Изменение порядка 
Сортировка по колонкам
Фиксация колонок
Фильтры
Подсчет записей в таблицах 
1. Войдите в систему, кликнув по ярлыку на рабочем столе [image: image1.png]ey
)



, нажав на «Выполнить» в окне предупреждения системы безопасности Windows (См. Рисунок 1). 
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Рисунок 1
В следующем окне проверьте правильность заполнения полей, в зависимости в каком филиале Вы работаете:

· Москва
Для подключения к системе в Москве проверьте, в окне подключения должны быть указаны следующие параметры в окне входа (См. Рисунок 2):

Источник данных:

Oracle Database Server

База данных:

sd.staff.corp.local/hse.mainhse
Далее нужно указать Ваши имя пользователя и пароль: user {номер варианта}, логин и пароль совпадают, например для варианта 2 – user2.
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Рисунок 2
Открывшееся окно Меню Управление учебным процессом вуза содержит ссылки на все доступные Вам справочники системы, в зависимости от роли в системе АСАВ. Если вы сотрудник Учебной части факультета, то вам доступен модуль Студент.
Выбрать пункт Студент: Справочники факультета (См. Рисунок 3).
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Рисунок 3
После этого Вы попадаете в соответствующий справочник Системы АСАВ. Обратите внимание на интерфейс, он сходный для всех справочников системы, зачастую, отличаются только данные в таблицах (См. Рисунок 4).
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Рисунок 4
· Перейти к форме  Студенты- Личные данные: переключения между пунктами главного меню осуществляется с помощью кнопки Управление учебным процессом вуза (См. Рисунок 4) расположенной слева на панели кнопок через соответствующие кнопки на панели кнопок, далее выбрать пункт Студенты – личные данные (См. Рисунок 5).
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Рисунок 5
Выделение записей

По умолчанию откроется вкладка Студенты бакалавриата.
· Выделить одного из студентов. Обратите внимание, как отображаются выделенные строки (См. Рисунок 6). 
· Выделить колонку Дата рождения: чтобы выделить колонку необходимо установить курсор на любую запись в колонке, при необходимости воспользуйтесь горизонтальным скролом, т.к. данная вкладка содержит большое количество колонок. Обратите внимание, как отображаются выделенные колонки (См. Рисунок 6). 
[image: image7.png]@ CrynewTo! - nuunble AaHHble AER]

CrynenTe: Gaxananprata )| CrysenToi-cieusamcril | CTyAieHT! MArvCTpaTyphi | CTyAeHTb! B akagenuueckom ornycke | OTascrennbie. Y

b mrm] G s | Horosop wa oyse.. s o sawcnes|_Orecroo | _non | on o ac-e0 {faraposcalospac
= =) =) =) =) =) ) i) =) ~llEce)
= roymn
0127107120 BarayTanHoBa. PervHa Aorosop N2053-2007... N931-09/1005 ot 200... |PrchosHa ] e, 00088925 20.12.1989. 21
(e Fapm B Aorcnop O17-2006... N2GL-06/1509 ar 200 [wroroend Goostz6e T zooo (18
e oo g v DTS 255, ST TTE37 o 21 recnaposs T OIS
(127007126 Benofiopoacea ExaTephHa Aorosop Ne(HeT) ot ... N@31-09/937 ot 2007... Mropesa 012164as 06.07.1990 20
(127007141 Envkeesa Agens Aorosop Ne(HeT) ot ... Ne31-09/937 ot 2007... PycTamoBHa 012171as 23.11.1989 21
(127007148 KanuHrkosa o Aorosop Ne(HeT) ot ... Ne31-09/911 ot 2007... [MuxafinosHa 012176as 15.02.1990 20
(129006348 MaHcyp Marcmnnan Ne31-06/1592 o 200... [Bnaammuposi. 020754as 26.08.1992 18
(129006332 KambiwaHosa AHacTacha N231-06/1592 oT 200... [AnexceesHa 023840as 30.06.1992 18
(129016422 Aanyrosa Banepua Aorosop Ne(HeT) ot ... N31.1-06/1731 0T 2... [BuTansesHa 051457as 20.11.1990 20
G > >
KOWTaKTHaR WHGOPMaUNA | TlAunbie AokymenTbr | TbroTbi cTyaeHTa | POACTBEHHAKA M KOHTAKTHbIE iva | Jlorosopa | Victopus Y
v ourarra Komaxruan mubopraymn
= e =

[CMowrossit aapec  yn. Mnanetras 49-80
CKonTaicThes Tene... (303)2163135
[Tenethon awawri (495)1524745





Рисунок 6
· Чтобы снять выделение, достаточно выделить строку или колонку вне выделенной области.

· Для выделения нескольких строк проставить признаки в самой левой части таблицы (См. Рисунок 7):
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Рисунок 7
· Аналогично, не используя признаки, можно использовать клавишу Ctrl (См.Рисунок 8):
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Рисунок 8
· Также, для выделения диапазона, выделить первую запись (не пользуясь признаками, просто выделяя строки), удерживая клавишу Shift, выделить последнюю, в результате, выделится диапазон между первой и последней выделенной записью (См. Рисунок 9):
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Рисунок 9
· Вызвать всплывающее (контекстное) меню, нажатием правой кнопки мышки в поле вкладки Студенты бакалавриата. Ознакомится с подразделами меню. Все доступные действия выделенного справочника вызываются через контекстное меню. Контекстное меню может содержать различные подразделы, в зависимости, от того, в какой таблице Вы работаете (См. Рисунок 10).
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Рисунок 10
Скрытие и восстановление колонок

· Для того, чтобы скрыть колонку Отчество необходимо выделить данную колонку, а затем - вызвать пункт Всплывающего меню: Подменю «колонка»: Скрыть  эту колонку(См. Рисунок 11):
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Рисунок 11
· Для восстановления всех ранее скрытых колонок, выберите пункт всплывающего меню Подменю «колонка»: Показать скрытые колонки (См.Рисунок 12): 
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Рисунок 12
Скрытие таблиц нижних ярусов
Скрытие таблиц нижних ярусов, а также уже открытых таблиц, позволяет Системе работать более быстро, т.к. освобождаются ресурсы, затрачиваемые для отображения данных, а также позволяет растянуть таблицу 1-го яруса на весь экран, что удобно, при работе с большим количеством данных. 
· Перейти на вкладку Родственники и контактные лица в таблице 2-го яруса. Некоторые вкладки АСАВ содержат 2 или 3 яруса.

· Чтобы скрыть таблицу 3 яруса необходимо 2-ды кликнуть мышью по подкрашенной строке, разделяющей второй и третий ярусы (См. Рисунок 13). 

[image: image14.png]% Cryaeumsi - nwukiie ganubie B[E]X]
[ Crvmemmor Gaanasprara | Cryaenror-cneramicran | CryaenTotwarvcrparype: | CryaenTor s axaereckon armycxe | Oracnenmie || 7% 5)
Honep cryneseck..| _ @amunm Vin___|Aorosop a obyue..pacas o sauucnenw]_Mon | itoa s MNP |flaTa posca.Bospact] _Kype
(ce) () =) ~Jece) ~[ce) lGee)  feee) e e e i
 rpyana="
207120 Barayramosa  Perwa Aorosop N90S3-2007.. [N931-03/1005 o7 200... [ Kew, 00036925 121989 21 4xype
28103010 Fapon Avoreno Aorosop N9D17-2008...[N931-06/1509 or 200... ¥IMyx, 00031205 12081991 19 Lipe
20016313 Beroauesa Kipa Aoroeap NRDIE-2003...|NR31-06/1697 07 200... (I Xen,  DI00O71s 10.11.1982 18 Leype
27007126 Bemobopoacea  Exarepia Aorosop No(Her) or . [N931-09/937 07 2007... [ Kew,  O1216das 06.07.1990 20 4xype
2707141 Ececea Aneme Aorosop No(Her) or .. [N931-09/997 o7 2007... [ Kew,  012171as 25111989 21 4xype
2707148 Kanwwncoea  1Omn Aorosop No(Her) or .. [N931-09/911 o7 2007... [ Kew,  012176as 15.02.1990 20 4xype
20006348 Maneyp Makcmian INestvef1552 or 200... @Myx,  020754as 26.08.1992 18 Leype
20006332 Kawaroea  Anactacns INe31-06/15%2 o7 200... [ Kew, 02334025 an.06.1992 18 Lipe
20016422 Asayoea Banepnn Aorosop No(Her) or .. [N931.1-06/1731 072... [ Kew,  01457as 20111990 20 txype
<] 5]
[ Konrawrnan wrbopmain | Towiie Aowywenos | Tororos cryaenta | PORCTBEH IO U KoNTaKTHbIE M3 | floronopa | Vcropsn | e 5
Sarunn vun Oruectoo Tlon Bug orHowenun | Mecto pabore | Ovpacs akonomn| _flomwcaocrs
=) ~lce) () ~Jece) () ~Jece) () ~Jecs)
Ceeroaueea A Bacnmecena 0 Kem vare
<] m ] 5]
Konraxran wndopauna 3 apye
Bua konTaKTa Konrarcran wibopmatym
(ce) ~Gce) 5
[CKonrarTher Tene. . 89154566620





Рисунок 13
После чего, нижний (3-й ярус) ярус, содержащий вкладку Контактная информация свернется в строку внизу таблицы Студенты – личные данные (См. Рисунок 14):

[image: image15.png]@ CrynewTo! - nuunble AaHHble BEX]

| | CryaentuiGaxanaspuata | CrysenTbi-CeusanvcTel | CTYAGHTBIMArWCTPaTyphl | CTYAGHTbID akaAemrecKon oTycke | OTACHEHHbIE

Homep crymemeck..]  Gamanm vim | Borosop wa ofyue...lIpncas o sawcnensd_ Non | 4oa 6 AC-NPD [Rara powca./Bospact|  Kypc

(Ece) =) =) =iece) = ) fEce)  ~fece) o) ~fece) ~ftece)
 ryon:

Czniomz Gorayramos  Perwo forosop NeOS3-2007.. [Ne31-091005 o7 200... [ ¥ew, 0003592 212,159 21 4rme

(Czsto010 Faporm s orosop NeOI7-2008... Ne31-06{1509 o7 200... ¥ Myx, 0008120 12.09.1991 19 typc

Czsnteats Boaicss  Kopa Aorosop NEDIE-2009... NEG1-06(1657 o7 200... (1 ¥ew. 01000715 10111992 18 1ype

(707126 Benobopoaosa  Exaepmia forocop Ne(Her) o . [Ne31-09(937 07 2007... [ ¥ew, 0121645 06.07.1590 20 4rpe

(2707141 Eeena Arene forocop Ne(Her) o . [Ne31-09(937 07 2007... [ ¥ew, 01217105 L1969 21 4rpe

(707148 Kanmwowoss  fomm forocop Ne(Her) o . [Ne31-09(911 o7 2007... [ ¥ew, 01217605 15.02.19%0 20 4rpe

(29006349 Mercyp J— NeG1-08/1592 or 200... WMk, 0207S4es 26.08.199 18 1ype

(29006332 T — Iea1-08/1552 or 200... (1 Xew, 02304025 3006199 18 rypc

216122 - Barepin forocop Ne(Her) o .. [Ne31.1-08[1731 o72... [ Kew. 0514570 20101990 20 1me

£ B
| Kowraxrnas woprauys | Tnibie aowymenTor | Jlorote: cryaenTa | POACTSEHMA M KONTAKTHbIE Mua | florosopa | Mcropus | >

oammm v Oruecra non Bup omnowensn | Mecro paioer | Opacnn sxonommer|__ Aomxoct

) =) =) ) ) Jeee) =ece) = )

Cosvoaicea A e ke ware

< m 3]

| Kowraxras woprauys |





Рисунок 14
· Аналогично, щелчком по разделителю между первым и вторым ярусом свернуть 2-й ярус (См.

Рисунок 14):
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Рисунок 15
После чего, 2-й ярус, также свернется в строку внизу таблицы Студенты – личные данные (См. Рисунок 15):

· Восстановить свернутый второй ярус аналогично, двойным кликом по свернувшейся строке: (См. Рисунок 15). После восстановления 2-го яруса таблица примет вид как на Рисунок 14.

· Восстановить также и свернутый 3-й ярус, таким образом, чтобы в справочнике отображались все 3-ри яруса (См. Рисунок 13).

Инспектор объектов

· Установить курсор на любого студента в таблице первого яруса (См. Рисунок 16):
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Рисунок 16
· Ознакомиться с информацией в Инспекторе объектов (вертикальное окно слева, вызывается клавишей F11). Закрыть инспектор объектов. Включить инспектор объектов (F11) (См. Рисунок 16). 
Инспектор объектов  отображает все свойства выделенного объекта, если выделено несколько объектов в Инспекторе объектов отображаются только общие свойства для этих объектов. 
· Исправить номер аттестата для этого выделенного студента, найти строку Номер студенческого в Инспекторе объектов, изменить или внести номер, нажать Enter. Без подтверждения клавишей Enter в системе АСАВ не сохраняются изменения (См. Рисунок 17). 
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Рисунок 17
· Выделить несколько записей и в соответствующем поле Инспектора объектов, например Является бюджетным,  внести изменения, по нажатию Enter внесенная информация появится у всех выделенных объектов.
Таким образом, через Инспектор объектов возможно изменять значения для нескольких выделенных объектов. Также есть возможность исправлять в самой таблице, для этого необходимо:

· Выделить значение, которое необходимо изменить, например, Контактный телефон на вкладке Контактная информация какого-нибудь студента, дважды кликнув в соответствующем поле мышкой, внести изменения и сохранить, нажатием клавиши Enter (См. Рисунок 18).
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Рисунок 18
Изменение порядка колонок
· Перейти на вкладку Личные документы в таблице 2 яруса. Колонку Номер документа поставить первой, перетащив курсором заголовок, после чего эта колонка будет отображаться самым первым столбцом в таблице (См. Рисунок 19). 
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Рисунок 19
Сортировка по колонкам
· Чтобы отсортировать данные по колонке Город – необходимо найти соответствующую колонку, прокрутив горизонтальный скрол, и кликнуть мышкой по заголовку столбца. Признаком включенной сортировки будет являться пиктограмма с треугольником около наименования столбца, указывающего на прямой или обратный порядок сортировки. При прямой сортировке данные сортируются по алфавиту/по возрастанию, и наоборот, при обратном порядке сортировки. Чтобы изменить порядок сортировки необходимо повторно кликнуть мышкой по заголовку столбца (См. Рисунок 20).
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Рисунок 20
· Отсортировать по нескольким колонкам, например по колонкам Фамилия, Имя, Отчество. Для этого необходимо последовательно выделить заголовки колонок, удерживая клавишу Сtrl. При сортировке по нескольким колонкам наряду с пиктограммой включенной сортировки отображается и очередность сортировки в заголовках столбцов (См. Рисунок 21)
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Рисунок 21
Фиксация колонок

· Зафиксировать колонку Курс, найти, выделить эту колонку и вызвать контекстное меню Подменю «колонка»: Зафиксировать эту колонку (См. Рисунок 22):
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Рисунок 22
· Отметить, какие изменения произошли, прокручивая горизонтальный скрол для просмотра всех столбцов таблицы (См. Рисунок 23):
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Рисунок 23
· Зафиксировать еще несколько колонок, просто перенеся курсором заголовки в зафиксированную область, аналогично, как в пункте Изменение порядка . 
· Снять фиксацию колонок, вызвав контекстное меню Подменю «колонка»: Снять фиксацию колонок.

Группировка данных 
Группировка позволяет визуально отделять данные, что облегчает зрительное восприятие большого количества данных в таблице
· Сгруппировать по колонке Вид места, выделить соответствующую колонку (См. Выделение записей), вызвать контекстное меню Подменю «колонка»: Сгруппировать по этой колонке (См. Рисунок 24):
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Рисунок 24
Включенная группировка по группе слушателей выглядит следующим образом (См. Рисунок 25):
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Рисунок 25
Перенос данных в Excel
Все данные, отображающиеся на активном ярусе в АСАВ, могут быть перенесены в Excel.

· Для того, чтобы перенести уже сгруппированные данные с вкладки Студенты бакалавриата необходимо установить курсор в поле на 1-м ярусе и вызвать соответствующий пункт контекстного меню (См. Рисунок 26):
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Рисунок 26
После чего, откроется редактор Excel с таблицей, содержащей данные из АСАВ с которым можно производить уже любые действия, причем с учетом включенных группировок, фильтров и пр. (См. Рисунок 27). В Excel данные переносятся сгруппированные, отсортированные и т.п. именно так, как отображаются на активном ярусе в системе АСАВ.
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Рисунок 27
· Чтобы вернуться обратно в систему АСАВ, необходимо закрыть Excel или просто развернуть свернутое окно АСАВ на панели задач.

· Чтобы снять группировку в АСАВ, необходимо выполнить следующее: вызвать контекстное меню: Подменю «колонка»: Очистить группировку (См. Рисунок 28). 
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Рисунок 28
Группировка снимется, и данные будут выглядеть как на Рисунок 21.

Фильтры
· Вы можете использовать знаки “>”, “<”, например, наложить фильтр по колонке Дата рождения, установив курсор в строку фильтров, написав условие >01.01.1990 и нажав клавишу Enter. (См. Рисунок 29).
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Рисунок 29
После включения фильтров, строка фильтров меняет цвет, что указывает, что отображаются только значения, удовлетворяющие условию, заданному в строке фильтров (См. Рисунок 30):
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Рисунок 30
· Помимо задания условий непосредственно из строки фильтров существует возможность выбрать условие фильтрации из раскрывающегося списка, при выборе (Пусто) будут показаны строки с незаполненными значениями в столбце. Можно выбирать несколько условий фильтрации (См. Рисунок 31).
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Рисунок 31
В результате установки данного фильтра отобразятся студенты, у которых в столбец Курс не заполнен, или имеет значение «1 курс», а также студенты, с датой рождения >01.01.1990 (условие 1-го установленного фильтра в столбце Дата рождения).

· Чтобы снять установленный фильтр, можно выбрать значение (Все) из раскрывающегося списка в строке фильтров, столбца в котором он установлен. Если после этого строка фильтров не стала серой, это означает, что есть и другие столбцы, в которых установлены фильтры. 

· Чтобы сразу снять все установленные ранее фильтры, для отображения всех данных справочника необходимо вызвать пункт контекстного меню Подменю «колонка»: Очистить фильтры (См. Рисунок 32). Если Вы все сделали правильно, строка фильтров станет стандартного серого цвета. 
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Рисунок 32
· Вы можете использовать знаки “*” или “?”, если не уверены как правильно пишется имя, фамилия или отчество студента, например, Наталия или Наталья. Для этого нужно наложить фильтр по колонке Имя, установив курсор в строку фильтров и написав вместо буквы знак вопроса или звездочку и нажать на клавишу Enter. В результате поиска, мы увидим, что система нашла имена с различным написанием имени (См. Рисунок 33, Рисунок 34).
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Рисунок 33
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Рисунок 34
АСАВ чувствителен к регистру, будьте внимательны при задании условий для текстовых данных.

· Вы можете использовать знак “*” в случае, когда не совсем понятно написание имени, фамилии или отчества студента, например, накладываем фильтр по колонке Фамилия, установив курсор в строку фильтров пишем Иван* и нажимаем на клавишу Enter. В результате поиска мы увидим фамилии с различными окончаниями (См. Рисунок 35).
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Рисунок 35
· Вы можете использовать знак “;” в случае когда необходимо найти несколько студентов, например, накладываем фильтр по колонке Фамилия, установив курсор в строку фильтров пишем, слитно без пробелов Иванова;Попова и нажимаем на клавишу Enter (См. Рисунок 36).

[image: image37.png]Homep crya.

Crynenr - yue6a

Cryaenty Gakanasprata | CrymenTor-cnewsancror

CryaenTo MarucTpaTYDEI

Kypc

=) 5

Veanosa;Tonoea

&)

5 Tpynna="

5 Tpynn:
Ciit10302s
& Tpynn:
1100094047
& Tpynna=|
230094041

Lrype

2xype

3xype

Py6excHbIi KoHTPOMS Mo neproAan





Рисунок 36
Подсчет записей в таблицах

· Подсчитать количество студентов на закладке Студенты бакалавриата. Для этого необходимо вызвать соответствующий пункт всплывающего меню (См.Рисунок 37):
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Рисунок 37
После чего отобразится количество студентов (См. Рисунок 38)
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Рисунок 38
