Инструкция по вводу паспортных данных и адресов
1Предварительные действия.


2Ввод паспортных данных


21.
Если у студента нет паспортных данных


32.
Если у Студента  есть паспортные данные,


3Ввод адресов


5Полезные советы.


Часто задаваемые вопросы (ЧаВо = FAQ).



Предварительные действия.

· В рабочей дате поставьте правильную форму обучения
· Откройте список студентов группы (КОНТИНГЕНТ СТУДЕНТОВ -> Контингент студентов (Ваш факультет)).
[image: image1.png]UYenosek

) Harapoxa Tafi.nowep

|Benaxos Anapen Bnanmamposi [1206.1984 | 1039299
Aapeca

Tun

fo3 Tun aapeca [perucrpauan

[o1 Crpana  [Poccun + | Magexe |

B Koa,Peron [18[Yamypreran pecnybamia + | Paion |

[ Topoa  [ibxescc Paiion |

| Hac.nyhir | Tan | +

| Yaua [Marcxas T fyn +

[ Oow 23 Kopn. | Ke. [155]

B Tenedon

—

ferac |oroaoe| no
Bosspar Ormera





· В учебной карточке студента откройте вкладку Документы
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Ввод паспортных данных
1. Если у студента нет паспортных данных 
    то, встаем в поле ТИП ДОКУМЕНТА и нажимаем F6, выбираем Популярные, потом Паспорт России 
[image: image5.png]Huena cryaenTa
Dania Vs Orecteo N flarapoxa. Wee.c YenWd Crya bl

[Monuna |Eerensesna [prc[31.05.1995 [26.06.03 [1036417 | 84164
[ [ [ [ [ [ [
[ [ [ [ [ [ [

Moneazes | Ouenn | Boxywenmsi | Anpeca | Tenegom | Horosopes | Padora |
Npukaset
c N or Oopuymposka y

[15.07.05 | 2727106 [15.07.05 [Mepesecm wa creayiowy” | @ak [Maremamnueciit pakynerer
[07.10.04 [ 34120106 [07.10.04 [Mepesecm cryaenra, ukl . | @0.08. [Ounan

[16.07.04 | 2767010 [16.07.04 [Mnkemanposare axanensi . | Cnet [Mpuknagnan undopmaniea (e axonom

[01:10.03 [Fpynnertkyp [01.10.03 [Pacnpegemme & rpynny . | Tpynna  [Ow-351400-31 [ 784
[01.09.03 [ 24890106 [01.09.03 [3awmcanme no pesyneraral/ . | Moam. |
[ [ [ [ | mo [ [ 29352/ eatea

[ [ [ [ T [Mepesecm va3 kype crewansoc
[ [ [ [ I |"Mewcraasan wgopmarika (6 skoHommke)” &
[ [ [ [ o

b, Ow-351400-31 cryaenTky , ofyuaiowiyioca

i N T




2. Если у Студента  есть паспортные данные, 

          то вы проверяете данные, т.е. проверяете серию, номер, дату выдачи и кем выдан. 
· если данные не сходятся (совсем не сходятся), то вы создаете новый паспорт (смотрите выше) 

· если в строках чего-то не хватает или что-то не правильно введено, то вы щелкаете мышкой  по паспорту 2 раза и в появившемся окне, вписываете/редактируете эти данные  
Ввод адресов
         Открываете вкладку Адреса, если там нет адресов, то встаете в тип Адреса и нажимаете F6.
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1. В тип вписываете 03 и нажимаете Enter, автоматически появляется Тип адреса. Далее через F9 выбираете Страну, Код Регион. Город вы должны написать сами. 
Если вы указали название нас.пункта, то вы ОБЯЗАТЕЛЬНО  должны выбрать через F9   тип  нас.пункта. 

               Обязательно сохраните (F10)
3. В тип вписываете 01 и нажимаете Enter, автоматически появляется Тип адреса. Далее через F9 выбираете Страну, Код Регион. Город вы должны написать сами.
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    Обязательно сохраните (F10)
В случаи если адреса есть (место рождения по паспорту и регистрация) и там есть ошибки, то вы просто щелкаете в типе адреса 2 раза мышкой. Редактируете. 
Полезные советы.

· Не забывайте время от времени сохранять (F10) введенные данные.
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Щелкаем правой кнопкой мыши по студенту и нажимаем «Подробности»
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