Быстрое размещение информации о сотрудниках и учениках в «Сетевом городе»

Ввод информации о сотрудниках, учениках и родителях возможен двумя способами: с помощью формы на веб-странице с электронными личными делами или с помощью импорта списка из файла MS Excel. Последний способ позволяет ускорить внедрение системы в ОУ за счёт добавления в систему больших массивов данных. Создание списка сотрудников может выполнить заместитель директора, а списки учеников и их родителей могут подготовить классные руководители. Затем необходимо предоставить все электронные файлы администратору системы, который импортирует их в систему. Файлы для импорта в «Сетевой город» создаются перед началом работы в «Мастере ввода данных». 
1. Первым шагом в подготовке файлов для импорта является создание таблицы в MS Excel со строгой последовательностью и количеством столбцов, а также определённым форматом данных. 

· Файл импорта сотрудников имеет следующую последовательность столбцов: фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения, роль, комментарии. 
· Последовательность столбцов файла импорта учеников и родителей следующая: класс, фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения, фамилия отца, имя отца, отчество отца, фамилия матери, имя матери, отчество матери, комментарии. 
· Таким образом, в файле сотрудников содержится 7 столбцов, в файле учеников – 13. Ячейку нужно оставить пустой, если информация отсутствует.

· Формат пола – М или Ж, формат даты рождения – число, месяц, год, например, 12.11.1986. После значения «год» точка не ставится. 
· В столбе «Роль» файла импорта сотрудников используются следующие сокращения: А – администратор, З – завуч, У – учитель, П – социальный педагог, педагог психолог, Т – технический работник, С – секретарь, К – специалист по кадрам, М – медицинский работник. Один пользователь может совмещать несколько ролей.

2. После введения всех данных необходимо выделить весь диапазон ячеек, включая незаполненный столбец «комментарии» и задать все границы диапазона этих ячеек, а затем сохранить файл. Например,
	Фамилия
	Имя 
	Отчество
	Пол
	Дата рождения
	Роль
	Комментарии

	Иванова
	Мария
	Петровна
	Ж
	12.11.1986
	УЗ
	


3. Сохранённые файлы передаются администратору системы на уровне ОУ, который сохраняет эти файлы в формате «CSV (разделители - запятые)» для последующего импорта в АИС «Сетевой город».

4. На следующем этапе администратор системы в ОУ начинает работу с «Мастером ввода данных». Списки сотрудников импортируются на втором шаге «Мастера», а учеников – на десятом. Обратите внимание, что при импорте списка учеников, е сли вы указали в списке импорта класс, то этот класс должен быть предварительно создан в системе (это девятый шаг в «Мастере»). Если Вы упустили какую-либо информацию в файлах для импорта, то можно её добавить непосредственно в электронных личных делах.
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5. В поле «Разделитель» экрана необходимо поставить символ «точка с запятой». 

6. С помощью кнопки «Обзор» выберите файл со списком и нажмите кнопку «Импорт». 

7. Вы увидите процесс импорта, в случае необходимости «Мастер» выведет список ошибок. Обычно это набор строк из CSV файла, которые не удалось импортировать. Причиной ошибки импорта чаще всего является неправильный формат строк, нужно скопировать их в отдельный документ, исправить ошибки и повторить процесс импорта.
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Окно «Импорт списка сотрудников», если нажать кнопку «Начать импорт», то в базу данных АИС  будет занесено три личных дела сотрудников.
8. В случае успешного завершения процесса импорта вам будут сообщено правило, по которому были созданы пароли для всех импортированных пользователей системы. Например, на рисунке 3 зафиксирован импорт трех пользователей, у которых пароли создавались по принципу Фамилия+7511. Т.е у пользователя с фамилией Иванов пароль будет Иванов7511. Для каждой группы импортируемых пользователей это правило уникально, поэтому данную информацию необходимо записать, чтобы затем сообщить её пользователям. По этому же принципу формируются имена пользователей и пароли учащихся в случае импорта списка учащихся и родителей в Шаге № 10.

9. Нажимать кнопку «Начать импорт стоит лишь после записи комбинации пароля пользователей.

На основе информации, полученной при работе с «Мастером» будут автоматически созданы личные дела сотрудников, однако в них будут заполнены только основные поля. Подробные сведения о сотрудниках будет вносить уже секретарь школы во время штатного режима работы АИС.
