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1 Описание документа
Документ «Инструкция по импорту КТП» для АИС «БАРС.Образование – Электронный Колледж» (далее - Инструкция) разработана для подробного описания действий при выполнении импорта КТП в АИС «БАРС.Образование – Электронный Колледж» (далее - Система).
2 Для кого предназначен документ

Инструкция разработана для администраторов и пользователей, обладающих правами доступа к импорту КТП.

3 Условия выполнения операций, описываемых в документе

Условиями выполнения операции по импорту КТП являются:
· функционирующая Система;

· пользователь, обладающий правами доступа по импорту КТП в Системе;

· исходные данные по заполнению КТП для образовательного учреждения или муниципального образования.
4 Импорт КТП в Системе (описание операции)

Импорт КТП в Системе представляет собой операцию по загрузке данных по КТП для учреждения.
Чтобы выполнить импорт КТП в Системе, запустите Систему, введите свой логин и пароль в окне авторизации, нажмите кнопку «Вход». Откроется главное окно Системы (полное описание приведено в документе «ЭК_Руководство Администратора»).
Через меню «Пуск» выберите [Планирование учебного процесса/КТП]. Откроется окно (Рисунок 1).
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Рисунок 1 - Окно «КТП»

На панели верхней панели кнопок нажмите кнопку «Импорт», откроется окно на загрузку файла (Рисунок 2).
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Рисунок 2 - Окно запроса на загрузку КТП
Для загрузки файла:

1) в поле «Файл для загрузки» нажмите на пиктограмму [image: image4.png]


, откроется запрос на загрузку файла с жесткого диска вашего компьютера;

2) выберите файл;

3) нажмите кнопку «Открыть»;

Примечание - Файлом для загрузки является файл формата *.xls, отредактированный и заполненный по шаблону. Шаблон прилагается к данной инструкции. Требования по заполнению шаблона приведены ниже в настоящей инструкции.

4) нажмите кнопку «Загрузить».

5 Требования к загружаемому файлу

Перед загрузкой файла в Систему, необходимо его отредактировать и заполнить по шаблону. Шаблон прилагается к данной инструкции.
Шаблон для импорта имеет формат .*.xls и состоит из нескольких листов: «Общая», «Пояснительная записка», «КТП», «Материально-техническое обеспечение», «Информационное обеспечение обучения», «Справочник».

Переименовывать листы документа нельзя. Шаблон должен обязательно быть сохранен в формате программы Microsoft Office Excel 1997-2010. При сохранении:

· в случае успешного импорта шаблона КТП, Система выдаст сообщение: «Шаблон КТП (наименование) успешно импортирован в Систему»;
· в случае если при импорте файла произошла ошибка, Система выдаст сообщение с указанием конкретной ошибки, выявленной при импорте.
6 Заполнение шаблона для импорта КТП
6.1 Лист «Общая»

На данном листе заносится общая информация о КТП. В шаблоне для импорта, поставляемом с данной инструкцией, обязательные для заполнения поля выделены красным цветом.
В файле должны быть заполнены следующие поля (обязательные для заполнения поля ниже выделены курсивом):
· «Наименование» - введите название КТП (например: КТП по предмету «Цветочно-декоративные растения и дендрология»);
· «МДК» - заполняется в случае, если КТП создано для ведения МДК. Необходимо, чтобы наименование предмета МДК в данном поле полностью соответствовало наименованию данного предмета МДК в Системе.

Примечание - В случае если КТП содержит информацию о предмете, заполнять данное поле не нужно;
· «Предмет» - укажите предмет КТП. Необходимо, чтобы наименование предмета в данном поле полностью соответствовало наименованию данного предмета в Системе.

Примечание - В случае если КТП содержит информацию о МДК заполнять данное поле не нужно;
· «Курс» - укажите курс группы, для которой заполняется КТП;
· «Специальность» - укажите специальность, для которой заполняется КТП. Необходимо, чтобы наименование специальности в данном поле полностью соответствовало наименованию данной специальности в справочнике «Специальности» в Системе;
· «Код специальности» - введите код специальности. Необходимо, чтобы код специальности в данном поле полностью соответствовал коду данной специальности в справочнике «Специальности» в Системе. 
· «Группа» - укажите группу, для которой заполняется КТП. Необходимо, чтобы наименование группы в данном поле полностью соответствовал наименованию группы в Системе. Если КТП создается для нескольких групп, то их наименования необходимо прописывать через запятую, например: «2101, 2102». Несколько групп можно указывать только, если они обучаются на одном курсе в один период обучения;
· «Преподаватель» - укажите ФИО преподавателя. Необходимо, чтобы ФИО преподавателя полностью совпадало с ФИО сотрудника в Системе, ведущего данный предмет. Если КТП создается несколькими преподавателями, то их ФИО необходимо прописывать через запятую, например: «Иванов Иван Иванович, Петров Петр Петрович»;
· «Период» - укажите период обучения, в течение которого действует данное КТП. Название периода должно полностью совпадать с названием этого периода в Системе;
· «Дата утверждения» - укажите дату утверждения КТП;
· «Номер утверждения» - укажите номер утверждения КТП.
6.2 Лист «Пояснительная записка»
На данном листе пользователь может заполнить информацию о КТП. Данный лист заполнять не обязательно.

6.3 Лист «КТП»
Данный лист должен быть обязательно заполнен, так как содержит информацию о содержании предмета. В шаблоне для импорта, поставляемом с данной инструкцией, обязательные для заполнения поля выделены красным цветом. Заполните следующие поля (обязательные для заполнения поля ниже выделены курсивом):
· «Номер занятия» - укажите порядковый номер занятия, нумерация сквозная;
· «Название» - укажите наименование раздела. В случае если в КТП нет разделов, то все равно необходимо его заполнить как «Раздел 1»;
· «Количество часов на раздел» - укажите количество часов для каждого раздела. Например, число «4» в этом поле будет означать, что на данный раздел выделено 4 часа;
· «Тема занятия» - укажите тему занятий в разделе;
· «Количество часов» - укажите количество часов для каждого занятия в разделе. Например, число «2» в этом поле будет означать, что данная тема подразумевает 2 часа, выделенных на эту тему;
· «Вид занятия» - укажите вид занятия. Данное поле заполняется из справочника;
· «Домашнее задание» - укажите домашнее задание занятия. Максимальная длина поля – 100 символов;
· «Материально-техническое и информационное обеспечение обучения» - укажите различные вспомогательные средства для проведения занятия. Необходимо обязательно указывать индексы с вкладок «Материально-техническое обеспечение» и «Информационное обеспечение» через запятую;
· «Вид занятия» - укажите вид внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся. Данное поле заполняется из справочника;
· «Информационное обеспечение» - укажите вспомогательные средства для внеаудиторной самостоятельной работы обучающихся. Обязательно указывать индексы с вкладки «Информационное обеспечение» через запятую;
· «Количество часов» - укажите количество часов, выделенных на внеаудиторную самостоятельную работу обучающихся по теме занятия;
· «Формы и методы контроля» - укажите осуществляемые формы и методы контроля по теме занятия. Данное поле заполняется из справочника;
· «Примечание» - поле для ввода примечания к занятию.
6.4 Лист «Материально-техническое обеспечение»
Данный лист заполняется на усмотрение пользователя. Заполните следующие поля:
· «№ п/п» - укажите индекс материально-технического обеспечения обучения в таблице. Примечание - Индексы не должны повторяться между собой и между индексами на листе «Информационное обеспечение обучения»;
· «Материально-техническое обеспечение обучения» - укажите перечень материально-технического обеспечения занятий.

6.5 Лист «Информационное обеспечение обучения»
Данный лист заполняется на усмотрение пользователя. Заполните следующие поля:
· «№ п/п» - укажите индекс информационного обеспечения в таблице;
Примечание - Индексы не должны повторяться между собой и между индексами на листе «Материально-техническое обеспечение».
· «Наименование» - укажите название учебника/книги/интернет-ресурса;

· «Автор» - укажите автора учебника/книги/интернет-ресурса;

· «Издательство» - укажите издательство;
· «Год издания учебника/книги» - укажите год издания учебника/книги;
· «Место издания учебника/книги» - укажите место издания учебника/книги;
· «Количество страниц в учебнике/книге» - укажите количество страниц в учебнике/книге;
· «Примечание» - укажите примечание.
6.6 Лист «Справочник»
Лист «Справочник» содержит в себе информацию для пользователя, заполняется при создании шаблона.

Примечание - Названия листов в шаблоне изменять нельзя.
6.7 Заключительные действия

Сохраните введенные данные и выполните действия, описанные в пункте 4 Импорт КТП в Системе (описание операции).
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