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Редактирование карточки программы после перевода обучающихся 

 

1. Зайти во вкладку «Журнал Посещаемости» 

 
2. Выбрать необходимую Программу в столбце «Программа» и группу в 

столбце «Группа/Класс» 

 

 

 

 



3. Открыть карточку группы одним нажатием левой клавиши мыши по строке в 

столбце «Группа/Класс» 

 
4. После совершенных действий откроется карточка данной группы, которую 

можно редактировать в соответствии с актуальными данными на новый 

учебный год 

 
 

5. Здесь можно изменить все имеющиеся записи на новые данные путём 

удаления неактуальных и внести новые данные: название группы, фамилию 

имя отчество педагога, даты, количество часов, возраст обучающихся, 

количество мест в группе, источник финансирования. Важно обратить 

внимание, что при изменении дат периода обучения нужно первой изменить 

дату окончания обучения, а затем только менять дату начала обучения. Если 

менять даты последовательно, начиная с начала обучения, то внесённые 

изменения в системе не сохранятся: 



 

 

 
6. Следующее необходимое действие – открыть приём заявок на новый учебный 

год, если требуется принимать новые заявки на обучение в данной группе. 

Для этого – выставить галочку в окошке «Приём заявок на текущий год» и 

даты начала приёма заявок и окончания приёма заявок в соответствующих 

окнах «с» и «по» 



 
7. После редактирования данных во вкладке «Параметры» перейти во вкладку 

«Расписание» 

 
8. Выбрать кнопку «Как в прошлом году»: 

 



9. Появится строка с расписанием обучения в данной группе прошлого учебного 

года, которую можно редактировать, выбрав символ «карандаш» в конце 

строки: 

 
10. В появившемся окне выбрать кнопку «Исправить текущее» 

 
11. В открывшемся окне расписания нужно поменять устаревшие даты и данные 

на актуальные 

 



12. Важно обратить внимание, что при изменении дат периода обучения нужно 

первой изменить дату окончания обучения, а затем только менять дату начала 

обучения. Если менять даты последовательно, начиная с начала обучения, то 

внесённые изменения в системе не сохранятся: 

 
 

13. По завершению редактирования всех данных обязательно нажать кнопку 

«Сохранить» внизу карточки редактирония: 

 


