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1. 
Подготовка к работе
1.1 Регистрация на Портале

Откройте «Портал Петербургское образование» (запустите интернет-браузер и в адресной строке введите электронный адрес Портала: www.petersburgedu.ru) .

Страница представлена на рисунке 1.
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Рисунок 1 – Главная страница «Портал Петербургское образование»
Нажмите на кнопку «Зарегистрироваться», расположенной справа по центру страницы, и перейдите на страницу «Регистрация».
В открывшейся форме укажите действующий адрес электронной почты и нажмите на кнопку «Зарегистрироваться» (Рисунок 2).
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Рисунок 2 – Форма регистрации на Портале
На адрес Вашей электронной почты придет уведомление о регистрации с ссылкой для подтверждения адреса электронной почты и завершения регистрации ( Рисунок 3).
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Рисунок 3 – Подтверждение адреса электронной почты и завершение регистрации
Перейдите по ссылке, указанной в письме, для создания пароля (Рисунок 4).
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Рисунок 4 – Форма создания пароля
Пароль должен состоять из латинских букв и цифр. Используйте заглавные буквы. После ввода пароля нажмите на кнопку «Сохранить пароль и войти» и завершите процесс регистрации.

Процесс регистрации считается завершенным.

Доступ к функциям пользователя «Специалист ОО» предоставляет Администратор Портала.
1.2 Регистрация через ЕСИА

Для регистрации через ЕСИА необходимо нажать на кнопку «Зарегистрироваться через ЕСИА». 

В открывшейся форме (Рисунок 5) укажите Ваши фамилию, имя, номер мобильного телефона или действующий адрес электронной почты и нажмите на кнопку «Зарегистрироваться».
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Рисунок 5 – Форма регистрации в ЕСИА
В случае ввода мобильного телефона:

на указанный Вами номер будет отправлено СМС-сообщение с кодом для завершения процесса регистрации.

подтвердите номер телефона, введя полученный код в форму регистрации (Рисунок 6) и нажмите на кнопку «Продолжить».
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Рисунок 6 – Форма ввода кода
В открывшейся форме ввода пароля (Рисунок 7) укажите пароль для входа в ЕСИА. Пароль должен состоять из восьми и более символов. Допустимы только латинские буквы, цифры и знаки пунктуации. После ввода пароля нажмите на кнопку «Готово» и завершите процесс регистрации.
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Рисунок 7 – Форма создания пароля
В случае ввода адреса электронной почты:

на указанный Вами адрес будет отправлена ссылка для завершения процесса регистрации;

перейдите по ссылке на страницу создания пароля (Рисунок 7) и укажите пароль для входа в ЕСИА. Пароль должен состоять из восьми и более символов. 

Допустимы только латинские буквы, цифры и знаки пунктуации. После ввода пароля нажмите на кнопку «Готово» и завершите процесс регистрации.

Процесс регистрации считается завершенным.
1.3 Способы подтверждения учетной записи ЕСИА
Реализованы следующие способы подтверждения учетной записи ЕСИА:

«Обратиться лично». Необходимо обратиться лично в любой Многофункциональный центр города, либо в один из центров обслуживания пользователей ЕСИА. При себе необходимо иметь паспорт и СНИЛС; 

«Получить код подтверждения личности письмом». Необходимо ввести почтовый адрес (Рисунок 8).
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Рисунок 8 – Страница ввода адреса
По указанному Вами адресу будет направлено письмо, которое Вы сможете получить в соответствующем отделении Почты России, предъявив документ, удостоверяющий личность (сроком до двух недель). После получения почтой письма с кодом подтверждения необходимо повторно войти в свою учетную запись ЕСИА и в разделе «Персональные данные» личного кабинета ввести код, указанный в письме (Рисунок 9).
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Рисунок 9 – Страница ввода кода подтверждения учетной записи ЕСИА
«С помощью электронной подписи или УЭК». Необходимо воспользоваться Усиленной квалифицированной электронной подписью или Универсальной электронной картой (Рисунок 10).
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Рисунок 10 – Подтверждение личности с помощью электронной подписи или УЭК
Для подтверждения личности с помощью средства усиленной квалифицированной электронной подписи потребуется:

подключить к компьютеру физический носитель (токен или смарт-карту) с электронной подписью пользователя, выданной аккредитованным удостоверяющим центром. Также может использоваться Универсальная электронная карта. Ознакомьтесь с актуальным списком аккредитованных организаций на сайте Минкомсвязи России

 HYPERLINK "http://minsvyaz.ru/ru/directions/?regulator=118" \h 
. Некоторые носители электронной подписи требуют установки специальной программы – криптопровайдера (например, КриптоПро CSP). Для использования УЭК установите криптопровайдер КриптоПро УЭК CSP;

настроить специальный плагин веб-браузера. 

После подключения физического носителя к компьютеру необходимо выполнить следующие действия:

нажмите кнопку «Подтвердить личность этим способом»;

выберите нужный сертификат ключа проверки электронной подписи, если у Вас имеется несколько сертификатов;

введите PIN-код для считывания электронной подписи;

подпишите заявление на подтверждение учетной записи. 

Произойдет проверка электронной подписи. В случае успешного прохождения процедуры проверки учетная запись будет подтверждена. 

Через Подтвержденную учетную запись физического лица можно создать учетную запись юридического лица или индивидуального предпринимателя. 

Внимание! Полностью пройти процедуру регистрации в ЕСИА можно в любом Многофункциональном центре предоставления государственных и

 HYPERLINK "https://gu.spb.ru/mfc/list/" \h 
 

 HYPERLINK "https://gu.spb.ru/mfc/list/" \h 
муниципальных услуг Санкт

 HYPERLINK "https://gu.spb.ru/mfc/list/" \h 
-

 HYPERLINK "https://gu.spb.ru/mfc/list/" \h 
Петербурга. С подробным описанием услуги «Выдача ключей простой электронной подписи для получения государственных услуг в электронном виде» Вы можете ознакомиться на Портале, перейдя по ссылке https://gu.spb.ru/188835/mfcservice/.
1.4 Настройка плагина веб-браузера для носителя электронной подписи

Для установки плагина рекомендуется использовать браузер Mozilla Firefox, или Internet Explorer (обратите внимание: браузер Google Chrome не поддерживает плагин усиленной квалифицированной электронной подписи). После того как Вы открыли браузер Mozilla Firefox потребуется выполнить следующие действие: 

откройте меню браузера в правом верхнем углу экрана и нажмите кнопку «Дополнения» (Рисунок 11);
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Рисунок 11 – Вид браузера Mozilla Firefox
выберите вкладку «Плагины». Для плагинов типа Crypto включите настройку, нажав на кнопку «Всегда включать» (Рисунок 12);
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Рисунок 12 – Настройка плагинов в браузере
после установки плагина Крипто перезапустите браузер и повторно зайдите в свою учетную запись ЕСИА. 

Внимание! Полная информация о Единой системе идентификации и аутентификации размещена в Руководстве пользователя ЕСИА
1.5 Авторизация на Портале Петербургское образование

Для входа под своей учетной записью воспользуйтесь формой (Рисунок 13), переход к которой осуществляется по ссылке «Вход», расположенной сверху справа любой страницы Портала.

В открывшейся форме (Рисунок 13) нажмите на кнопку «Войти с ЕСИА» или войдите на Портал, указав адрес электронной почты и пароль. Во втором случае необходимо указать адрес электронной почты и пароль и нажать на кнопку «Войти».

[image: image13.png]TlerepGyprexoe
oGpasosane

[r—

Bxog

Yaaaewsie nonsaosaren!

B COTBETCTB M C MUCAMOM MUMCTEPCTB CaR3M | MACCOBIX KOMMYKHKALAA POCCHICKOR GeepaLyn o1
26.04.2017 N2 AK-13-062-3744 KoMUTET 10 WMchOpMATSaLMA 1 CBASH COBMECTHO C KoMHTETOM 1o
0023052440 TPOBOAHT PABOTSI 10 NEDEXOAY Ka GBTOPHSALMAO TPAXA2N FIPH FOTYEHA YCTYT
TTpeRocTaBnEiAe MHEDOPMALY O TeKyLLEH YCICBIEHOCTH YBULETOCA, BEASHHE AEKTPOKHOTD AHESHIK 1
AMEKTROKHOTD XypHAa YCTEBaEMOCTH(RaNEe ~ YEyra) MOCPEACTBOM EQVHOR CHCTeMS! MAEKTUGKALN
W ayTenTucukau (ganee - ECHA)

C e oBcnesenus A0CTYNa nons308aTeneN Kk CepBICY Ge3 NepeBoes Nepexo a ABTOPHIAMNO
RocpescTsOm ECHA GyaeT ocyuecTanen s gsa srana:

+ C01.11.2017 70 08.01.2018 5TopH3aLI Ha NOPTalie GYBeT OCYECTAATLCS ABYMS CIOCOGaMH -
 HCIOMS308aHEN TOrVHa U NaPONA Y4ETHOM 3ATIHCH OM305aTeN Ha NOpTafe M NOCPEACTEOM
Ecun;

- C0B.01.2018 3BT0pM3aL Ha NOPTATE BYAET OCYULECTBNATBCA TOMKO MOCPEACTSOM ECHA

Boem nO30saTENSM, e 33PETHCTPHPOSIBUIICS K3 NOPTane, CYAET HeoSXoRHMO 8 nepyopc 01.11.2017
70 08.01.2018 ocyuecToMTS MPHBS3KY MMEIOWEACS yeTHo sarcu Ha ropTare k ECUA. Togpobias:
UACTDYIU5 0 TOM,KaK BLITOTHHTS MPHBSKY 3fect: Kak nDVBS3aTs OneK Ol Jessne k ECHA

(06paLaEM BHAMaHE, 4TO PeriCTPaLA 5 ECHA 36T BO3MOKHOCTS OTySeHHs 5 JMEKTPONHOM SHge (10
T uepes nopTan gu.5ph 1) BOMLLOTD MEPEHA YCMyT, TpeRoCTaBMCMSX 8 CanKT-TleTepbypre (nepesens
ey pacrionoxen s pasgiene «KaTanor Yoy 4 aBHOR CTPaKMLE NopTana htos //qu sob 1

soim e

Bxog

AgpeC aneKTPOMNOR MouTS!

Mlapons [

soimn UpUCTP oML





Рисунок 13 – Форма авторизации на Портале
В случае успешной авторизации осуществляется вход на «Портал Петербургское образование» с правами доступа к Порталу, определенными ролью «Специалист ОО».

При этом сверху справа на любой странице отображается значок [image: image14.png]


, нажав на который можно перейти в профиль пользователя (Рисунок 14).
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Рисунок 14 – Профиль пользователя
1.6 Подключение услуги «Электронный дневник»

Чтобы подключить услугу «Электронный дневник», Вам необходимо передать Администратору Портала сведения об уникальном идентификаторе, генерируемом системой при регистрации на портале «Петербургское образование».

Просмотр сведений об уникальном идентификаторе пользователя доступен в Личном кабинете пользователя.

Войти в Личный кабинет можно следующим образом. Перейдите к Сервису «Электронный дневник», например, по ссылке «Электронный дневник» верхнего меню Портала. Сверху справа на любой странице отображается имя пользователя (логин) в виде ссылки для перехода в Личный кабинет. Если в Личном кабинете указаны фамилия, имя и отчество пользователя, то в виде ссылки отображаются фамилия, имя, отчество.

Войдите в Личный кабинет и запишите UID (уникальный идентификатор) для дальнейшей передачи его Администратору Портала (Рисунок 15).
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Рисунок 15 – Страница Личного кабинета пользователя. Профиль
Внимание! Пользователю может быть назначено несколько ролей. В связи с этим на странице может быть представлен функционал для всех ролей Пользователя. Дальнейшее описание Портала представлено в контексте роли «Специалист ОО».
2. ОПИСАНИЕ ОПЕРАЦИЙ

2.1 Подготовительные действия

Запустите интернет-браузер и в адресной строке введите электронный адрес Портала. Войдите на Портал под своей учетной записью (см. п. 1.2. настоящего Руководства).

Перейдите к функциональному компоненту, например, по ссылке «Электронный дневник» верхнего меню Портала. По умолчанию отображается страница «Сводка». 

Электронный дневник представлен следующими страницами:

«Сводка»;

«Обучающиеся»; 

«Уроки»;

«Отметки»;

«Классный журнал»;
«Заявления родителей».

«Сотрудники»;
«Учет присутствия»;
«Питание».
Чтобы приступить к работе с электронным дневником перейдите к одной из этих страниц: воспользуйтесь верхним меню Сервиса.
2.2 Страница «Сводка»
Для перехода к странице «Сводка» (Рисунок 16) выберите соответствующий пункт меню Сервиса.

В верхней части страницы «Сводка» электронного дневника отображается наименование организации, Специалистом которой является Пользователь. Если пользователь является Специалистом в нескольких ОО, то можно переключаться между доступными из списка подведомственностями и образовательными организациями.

Вверху страницы расположены фильтры, позволяющие определять следующие параметры: Подведомственность, ОО, класс, Обучающийся.
На странице представлена следующая информация:

Уроки: дневник обучающегося на текущий и следующий день и расписание занятий его класса.
В расписании для каждого дня недели указаны предметы, время начала и окончания урока, общее количество уроков за день.

Отметки: список из последних 5-ти предметов, по которым выставлены отметки и данные о посещаемости.
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Рисунок 16 – Электронный дневник. Страница «Сводка».
Статистические данные по успеваемости и посещаемости по предметам в виде графиков (Рисунок 17) 
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Рисунок 17 – Электронный дневник. Страница «Сводка». Статистика

2.3 Страница «Обучающиеся»

Для Специалиста ОО отображается вкладка «Ученики», на которой можно просмотреть список учеников (Рисунок 18).

В верхней части страницы расположены фильтры, позволяющие определять следующие параметры: подведомственность, школа, класс, ФИО.
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Рисунок 18 – Страница «Обучающиеся». Ученики

Для каждого обучающегося, электронный дневник которого подключен, отображается следующая информация:

Фамилия, имя, отчество обучающегося (является ссылкой для перехода на страницу «Сводка»).

Дата последнего поступления данных из образовательной организации.

Класс, краткое наименование образовательной организации. Последнее является ссылкой для перехода к странице просмотра подробных данных об образовательной организации. 

Ссылки «Уроки» и «Отметки», «Классный журнал» для перехода к соответствующим страницам.

Учителя и предметы. При нажатии выпадет поле, позволяющее просмотреть список учителей и предметов.
2.4 Страница просмотра сведений об обучающемся «Профиль обучающегося»

Переход к странице просмотра сведений об обучающемся осуществляется со страницы «Сводка», при нажатии на ФИО обучающегося (Рисунок 19).
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Рисунок 19 – Электронный дневник. Страница просмотра сведений об обучающемся
На странице просмотра сведений представлена следующая информация:

Фамилия, имя, отчество обучающегося.

Краткое наименование образовательной организации, класс. Первое является ссылкой для перехода к странице просмотра подробных данных об образовательной организации.

Официальный представитель.

Заинтересованные лица.

Информация о личных успехах и достижениях обучающегося.
2.5 Страница «Уроки». Просмотр расписания занятий на неделю

На странице «Уроки» Вы можете просмотреть дневник обучающегося на неделю и расписание занятий его класса. По умолчанию отображается расписание на текущую неделю (Рисунок 20).

В верхней части страницы «Уроки» электронного дневника расположены фильтры, позволяющие определять следующие параметры: Подведомственность, ОО, класс, Обучающийся, период.
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Рисунок 20 – Электронный дневник. Страница «Уроки», просмотр данных на текущую неделю
Чтобы выбрать нужную учебную неделю, воспользуйтесь ссылками «Назад» / «Вперед» либо установите значение с помощью календаря. Календарь вызывается по ссылке-диапазону дат недели (Рисунок 21).
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Рисунок 21 –  Выбор учебной недели с помощью календаря
В расписании для каждого дня недели указаны предметы, время начала и окончания урока, общее количество уроков за день.

В нижней части страницы отображается список предметов и учителей. В списке представлены ФИО классного руководителя, предметы, которые изучаются в классе. Для каждого предмета указаны учителя, которые ведут эти предметы (Рисунок 22). 
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Рисунок 22 – Электронный дневник. Список учителей на странице «Уроки». 
2.6 Страница «Отметки». Просмотр отметок и данных о посещаемости занятий за учебный период

На странице «Отметки» Вы можете просмотреть отметки и данные о посещаемости занятий за учебный период – четверть, триместр или полугодие, как показано на рисунке 23.

В верхней части страницы «Уроки» электронного дневника расположены фильтры, позволяющие определять следующие параметры: Подведомственность, ОО, класс, Обучающийся, период.
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Рисунок 23 – Электронный дневник. Страница «Отметки»
По умолчанию отображаются отметки и данные о посещаемости занятий за текущий период. Чтобы выбрать другой учебный период, установите соответствующее значение в поле «Период».

По умолчанию отображаются все типы отметок. Вверху отображаются следующие фильтры: «Домашнее задание», «Работа на уроке», «Контрольные работы». Если установлен один из фильтров, то отображаются отметки только с соответствующим типом. В случае если все фильтры установлены/не установлены, отображаются все типы отметок. 

Данные представлены в виде таблицы, строка значений которой отражает следующую информацию по предмету (в рамках выбранного периода):

название предмета;

отметки и пропуски по дням;

итоговую отметку в случае, если период завершен;

успеваемость. При нажатии на иконку «График» отображается всплывающее окно с графиком динамики успеваемости по предмету (Рисунок 24).
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Рисунок 24 – Электронный дневник. Страница «Отметки». График динамики успеваемости количество пропущенных уроков. 
При нажатии на график пропусков отображается всплывающее окно с пропущенными уроками (Рисунок 25)
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Рисунок 25 – Электронный дневник. Страница «Отметки». График пропусков
Дополнительно на странице представлена таблица итоговых отметок за прошлые годы (Рисунок 26).
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Рисунок 26 – Электронный дневник. Страница «Отметки». 
Итоговые отметки за прошлые годы
2.7 Страница «Классный журнал»

На странице «Классный журнал» Вы можете просмотреть список всех обучающихся выбранного класса Вашей ОО, подключенных к услуге «Электронный дневник», данные успеваемости (отметки, сведения об отметках, посещаемость) по всем предметам, по дням недели за выбранный учебный период, количество пропущенных уроков каждого обучающегося за выбранный учебный период, план занятий (Рисунок 27).
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Рисунок 27 – Электронный дневник. Страница «Классный журнал»
Вверху страницы расположены фильтры, позволяющие определять следующие параметры: ОО, класс, предмет, период.

ФИО обучающегося является ссылкой на страницу «Сводка». 

В поле «План занятий» представлена таблица, столбцы которой отражают даты проведения занятий, темы уроков и домашние задания по предмету (предметам) (Рисунок 28).
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Рисунок 28 – Электронный дневник. Страница «Классный журнал». План занятий
Внизу страницы «Классный журнал» могут быть представлены итоговые отметки обучающихся по предметам за прошлые годы (Рисунок 29).
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Рисунок 29 – Электронный дневник. Страница «Классный журнал». Итоговые отметки за прошлые годы
2.8 Страница «Заявления родителей»

На странице «Заявления родителей» Вы можете просмотреть список заявлений от родителей (законных представителей) (Рисунок 30).
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Рисунок 30 – Электронный дневник. Страница «Заявления родителей»
На странице указано ФИО обучающегося, идентификатор обучающегося, ФИО родителя, идентификатор родителя, дата подачи заявления, статус заявления. Справа расположена кнопка «Распечатать» и «Перенести в архив/Извлечь из архива».

При нажатии на кнопку «Перенести в архив» заявление переносится в архив и меняет статус на «В Архиве». При нажатии на кнопку «Извлечь из архива» заявление меняет статус на «Ожидает обработки». 

Слева расположены следующие фильтры: 

«Поиск по ФИО», «Идентификатор обучающегося», «Школа», «Статус». При вводе соответствующих данных производится быстрый поиск соответствующего заявления из списка.

Кроме того, предусмотрено две опции для дополнительной фильтрации заявлений: «Истек срок явки родителя», «Истек срок давности».

Если установлена одна из опций, то отображаются заявления только с соответствующим признаком. В случае если опции не установлены, отображаются все заявления.

Внизу страницы отображается текущий номер страницы и общее количество страниц.
Специалист ОО имеет возможность просмотра и скачивания каждого заявления на подключение к комплексу задач «Электронный дневник» в подведомственной ему ОО. Для этого необходимо нажать на ссылку «Распечатать». Далее открыть файл и просмотреть его.

Для того, чтобы обработать заявление на подключение к комплексу задач «Электронный дневник», Специалисту ОО нужно просмотреть заявление и проверить указан ли Родитель в личной карточке обучающегося в подсистеме «Параграф» или нет. Если Родитель указан в карточке обучающегося, Специалист ОО нажимает на кнопку «Обработать заявление». В результате на почту Родителя, указанную им при регистрации, высылается уведомление о том, что заявление успешно обработано. Специалисту ОО необходимо ввести в подсистему «Параграф» информацию о Родителе из заявления. По факту сохранения введенной информации в подсистеме «Параграф» на Портале Петербургское образование отображается статус «Обработано» для положительно обработанных заявлений
2.9 Страница «Сотрудники»

На странице «Сотрудники» Вы можете просмотреть список сотрудников своей ОО (Рисунок 31).
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Рисунок 31 – Электронный дневник. Страница «Сотрудники»
На странице указаны ФИО сотрудников, должность и предмет.
Слева расположены следующие фильтры: 

«Подведомственность», «Организация», «Предмет». При вводе соответствующих данных производится быстрый поиск соответствующих сотрудников.

Внизу отображается текущий номер страницы и общее количество страниц. 
2.10 Описание работы с комплексом задач «Интеграция с системой СКУД»

2.1.1 Просмотр информации о событиях посещения обучающимся

Специалист ОО имеет возможность просмотра информации о времени и дате посещения обучающихся образовательной организации, с разделением информации о входе и о выходе. Для того, чтобы просмотреть эту информацию необходимо в комплексе задач «Электронный дневник» открыть раздел «Учет присутствия» (Рисунок 32).

На странице отображается следующая информация:

ФИО обучающегося;
Подведомственность;

ОО;

событие (вход/выход);

день;

время события.
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Рисунок 32 – Раздел «Учет присутствия»
Для удобства работы с информацией предусмотрены поиск и фильтрация по ФИО обучающегося.

Для фильтрации информации по ФИО обучающегося выберите значение из выпадающего списка в поле «Обучающийся».
3 Аварийный ситуации

В случае аварийных ситуаций на стороне пользователя работоспособность системы не страдает, данные не теряются и доступны после авторизации на Портале Петербургское образование.

При ошибках в работе аппаратных средств (кроме носителей данных и программ) восстановление функций системы возлагается на операционную систему.

При неверных действиях пользователей, неверных форматах и недопустимых значениях входных данных система предупреждает пользователя соответствующим сообщением.


