Инструкция для ОУ (2010г.)

1. Обновить Параграф ОУ.
25 января на ftp будет выложена последняя версия обновления.

2. Загрузить список экзаменов.

a. Загрузить файл «Exam.p78», который будет выложен на ftp, там же, где и обновление Параграфа.
b. Открыть меню Сервис – Даты итоговой аттестации, нажать импорт.

c. Указать расположение файла Exam.p78
3. Проверить заполнение поля «Выпускной класс»
Карточка класса, вкладка Общая - для 11-х и 12-х выпускных классов, должно быть значение «Да».
4. Назначить учащихся 11-х классов на экзамены

Меню Модули – Назначение на итоговую аттестацию

a. Назначить весь класс на основные экзамены

Выбрать класс из выпадающего списка в верхней части окна, щелкнуть по названию предмета в заголовке таблицы, выбрать дату экзамена и подтвердить свой выбор.
b. Назначить учащихся на экзамены по выбору

Дважды щелкнуть по ячейке в строке ученика и колонке предмета, который выбрал ученик. Выбрать дату экзамена и подтвердить свой выбор.
5. Указать учащихся, с ограниченными возможностями 

6. Только если ограниченные возможности ученика подтверждены пакетом документов из ГМППК или справкой об установлении инвалидности, в карточке учащегося, в поле «Требует особых условий» указать значение «Да». Для всех остальных учащихся должно быть указано значение «Нет» 
7. Проверить правильность заполнения табличного поля «Эксперт» в карточках сотрудников.

Экспертом выпускных классов считается сотрудник ОУ, имеющий «Удостоверение эксперта единого государственного экзамена по <предмету>» выданный в РЦОКОиИТ.

Экспертом для 9-х классов считается сотрудник ОУ, получивший «Удостоверение эксперта государственной (итоговой) аттестации по <предмету> в 9 классе» выданный в РЦОКОиИТ.
8. Ввести сотрудников ППЭ

Указать должность в ППЭ для сотрудников учреждения, задействованных при проведении ЕГЭ (ГИА)
В карточке сотрудника, на вкладке Итоговая аттестация выбрать нужное значение для поля «Должность в ППЭ»
9. Для ППЭ

a. Заполнить (проверить) справочник «Здания».

Меню Справочники – Здания. В карточке здания, на вкладке Общее проверить (заполнить) поля «Название» и «Адрес».
b. В карточке ОУ указать код ППЭ, полученный от администратора ЕГЭ, и фактический адрес ППЭ.

В карточке образовательного учреждения, на вкладке Итоговая аттестация.
c. Заполнить (проверить) справочник «Помещения».

Меню Справочники – Помещения – все.
d. Заполнить данные для аудиторий, задействованных при проведении ЕГЭ (ГИА).

В карточке помещения, на вкладке Итоговая аттестация заполнить поле «Обозначение аудитории» и табличное поле «Конфигурация», указав количество парт в каждом ряду.
