ПАМЯТКА
«Внесение КТП в АСУ РСО»
Шаг 1.  Вход в систему АСУ РСО под своим паролем.

Шаг 2.  Выбор на панели меню вкладки Планирование уроков
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Откроется окно Планы уроков
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Шаг 3.  В окне Планы уроков в  поле Предмет выберите наименование своего предмета. Затем выберите класс и нажмите кнопку Варианты.
Примечание: если планы по вашему предмету уже вводились, то после выполнения шага 2 откроется окно Планы уроков с иным содержанием. Найдите и нажмите кнопку Варианты.
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Шаг 4.  В новом окне в поле Добавить новый вариант плана уроков введите название предмета, класс и авторов программы.  Нажмите кнопку Добавить.
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Появится новое  окно с уведомлением Вариант успешно добавлен. Нажмите на кнопку ОК.
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Шаг 5.  В новом окне выберите кнопку Вернуться.
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Примечание. Если вы вводите планирование уже после открытия в системе нового учебного года (после 15 сентября), то необходимо предварительно указать классы, в которых будет преподаваться предмет по создаваемому вами планированию.  Только после этого нажимаете кнопку Вернуться.

Шаг 6.  В новом окне снова нажмите кнопку Вернуться
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Шаг 7.  В новом окне появилось окно белого цвета, где будет отображаться вносимое вами планирование. Теперь нажмите на значок  квадрата перед названием вашего варианта плана (серая окантовка квадрата станет синей).
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Затем нажмите на кнопку Создать. 

Шаг 8.  В новом окне в поле Название раздела впишите название раздела по вашему предмету, в поле Номер раздела выберите соответствующий номер раздела и нажмите кнопку Сохранить.
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Шаг 9.  Вы вернулись в окно шага 7.  Теперь в поле для  КТП отражается не только название курса, но и первый раздел. Количество часов пока – 0. Но значение данного показателя будет меняться по мере заполнения КТП. Значок перед названием вашего варианта плана теперь имеет форму открытой папки.

Чтобы вписать тему первого урока первого раздела, нажмите на значок квадрата перед названием раздела, а затем на кнопку  Создать.
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Шаг 10.  В окне для ввода темы урока внесите тему урока и количество часов, отведенных на изучение данной темы. Далее нажмите кнопку Сохранить. 
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Примечание. Остальные предложенные поля заполняются по вашему желанию. Однако если вы медленно печатаете на компьютере или вам надо время на обдумывание, то вопрос о заполнении других полей отпадает, т.к. без очередного сохранения программа работает недолго. Поэтому все ваши «труды» просто не сохраняться. Либо набирая текст чаще сохраняйтесь и возвращайтесь через кнопку Изменить к нужному уроку.

Шаг 11.  Вы вернулись к предыдущему окну. Теперь и значок около названия раздела приобрел форму папки. 
Чтобы посмотреть внесенные уроки нажмите на значок папки около названия раздела.
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В раскрывшемся списке вы  увидите названия всех внесенных вами уроков.
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Чтобы внести название очередного урока, вы выделяете (нажимаете) значок папки раздела и нажимаете кнопку  Создать. Далее повторяете  шаг10.

Чтобы внести название нового раздела, вы выделяете (нажимаете) значок паки названия вашего курса и нажимаете кнопку Создать. Далее повторяете шаг 8.

Шаг 12. Отправка системной версии планирования в программу Microsoft Office Excel.
1. В поле Вид отчета  установите значение Сокращенный вид отчета.

2. Нажмите на значок программы Excel.
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3. На  всплывающие предупреждающие окна нажимайте ОК или продолжить.
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4. Отредактируйте планирование. Измените заголовок 4-го столбика на Дата проведения урока. Удалите 5-ый столбик.
Чтобы удалить столбик, выделите ячейку с заголовком, правой кнопкой мыши вызовите контекстное меню, выберите в меню команду Удалить, затем выберите удалить столбец 
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5. В предварительном просмотре  вы можете ознакомиться с печатным вариантом планирования.
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6. Сохраните изменения в документе Excel на свой компьютер (выберите папку, которая располагается на вашем компьютере).

7. Распечатайте готовое планирование.

