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aSc Замены

1 Общие сведения о программе

1.1 Для чего нужна компьютерная программа aSc Замены?

Добро пожаловать в программу aSc Замены, дополнительному модулю программы aSc Расписания, который поможет

Вам управлять заменами учителей в течении всего учебного года. 

Мы желаем Вам больших успехов и надеемся, что Вы очень быстро освоите программу, и она станет очень полезным

помощником в повседневной работе.

Больше информаций о программе, некоторые более часто задаваемые вопросы по использованию программ "aSc

Расписания" и "aSc Замены" Вы найдете и на сайте компаний "International Business Network" (эл. почта: 

office@ibn.lt ), дистрибьютора программы в странах СНГ.

С программой aSc Расписания создав расписание, Вы можете взять его в программу aSc Замены и использовать для

управления ежедневными заменами учителей.

Краткое описание того, как работать с программой:

1. Сначала Вы должны определить расписание, которое Вы используете в Вашей школе. 

2. Каждый день вводите данные, какие учителя или преподаватели отсутствуют (если только такие есть). 

3. Программа покажет Вам, какие уроки имеют недостающих учителей, которым будет нужна замена.

4. Для каждого такого урока Вы можете определить учителя, который заменит отсутствующего учителя. Программа Замен

покажет Вам подходящих кандидатов, которых отберет по нескольким критериям, и Вы сможете выбрать подходящего.

5. Как только замены назначены, Вы можете напечатать ежедневный или ежемесячный отчет замен. 

Щелкните здесь, чтобы открыть окно всех тем помощи

Версия PDF этого руководства находится здесь:

1.2 Руководство программы Замен в формате PDF

1.2 Руководство программы Замен в формате PDF

Вы можете скачать эти файлы справки в формате PDF (Acrobat Reader).

Есть несколько его вариантов, у всех содержание - то же самое, различается только формат - выберите тот, который Вас

больше удовлетворяет:

Портрет (вертикальный лист), в 1 колонку.

Подходит для чтения на экране или тех, кто предпочитают большие буквы.

Портрет, в 2 колонки.

Размер файла поменьше. 

Подходит, если Ваш принтер может печатать буклеты или большее количество страниц на одной странице размера A4.

Вы можете также использовать программу FinePrint, чтобы распечатать Руководство пользователя программы aSc

Расписания в форме буклета.

Горизональный лист, в 4 колонки.

Подходит, когда вы хотите съекономить бумаги.
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Руководство пользователя в формате PDF программы aSc Расписания находится здесь:

2 Первые шаги

2.1 Замены - краткий обзор

Использовать программу Замены очень просто. Все можно свести к трем шагам:

Шаг 1.

Нажмите здесь, чтобы добавить отсутствующих учителей / кабинеты или классы (группы).

Шаг 2.

На основании расписания программа показывает, какие уроки должны быть заменены. Нажмите на них в списке, чтобы

сделать замену.

Шаг 3.

Программа покажет возможных для замены учителей, которые могут заменить выбранный урок. Выберите один, дважды

щелкнув на его / ее строке. Программа показывает наиболее подходящих учителей в верху списка, но вы можете выбрать

и других. 

Если отсутствует кабинет, список показывает кабинеты.

Всё. 

Теперь вы можете печатать ежедневные замены, ежемесячную статистику или опубликовать замены для просмотра в

Интернете.

Конечно, программа позволяет делать гораздо больше, а именно отслеживать различные причины отсутствия или типы

замен, надсмотры над кабинетами и т.д. 

Но основные операции очень просты и быстры, и очень помогут в Вашей ежедневной работе.

2.2 Определение расписания

Программе "aSc Замена" необходимо знать, какое расписание то, которое Вы используете. На основании этого

расписания, программа сообщит Вам какие учителя годятся для замены (у каких нет уроков).

Поэтому, когда вы нажмете на кнопку, чтобы добавить отсутствующего учителя, а расписание еще не было указано,

программа попросит вас указать сроки учебного года. Прежде всего, необходимо указать, когда ваш учебный год

начинается:

Тогда следующее диалоговое окно отображает:
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Введите название Вашего расписания. Это название является только информацией для Вас.

Нажмите на кнопку Выбрать расписание и найдите файл с расписанием, который вы создали в программе "aSc

Расписания". Файл должен иметь расширение .roz.

Нажмите ОК. Теперь программа замен будет знать, каким расписанием пользуется Ваше уч. заведение.

Также смотрите:

8.2 Наше расписание изменилось в течение учебного года. Как указать это программе?

__________________________________________

Для версии 2010 года и более ранних:

Сначала Вы в программе Замен должны определить расписание, которое Вы используете в вашей школе. Расписание

должно быть созданно программой aSc Расписания.

Чтобы добавить в программу Ваше расписание, просто  щелкните  иконку звонка  и затем иконку плюс :

Примечание: если Вы добавляете первое расписание, надо определить начало учебного года.

Откроется окно диалога, где Вы можете выбрать расписание:

Напечатайте название расписания. Это служит только для Вашей информаций.

Щелкните кнопку Выбор Расписания и определите местонахождение вашего файла расписания, который Вы создали с 

программой aSc Расписания.

Нажмите OK и расписание будет включено в список:

Page 3/45



aSc Расписания - Справка в Интернете

Примечание: Программа также покажет, когда расписание действительно. Для первого расписания это всегда дни начала

и конца учебного года.

Также смотрите:

2.3 Ввод отсутствующих учителей

или

8.2 Наше расписание изменилось в течение учебного года. Как указать это программе?

2.3 Ввод отсутствующих учителей

Вы можете определить учителей, классов или кабинеты, которые отсутствуют или не используются по какой-либо

причине. Нажмите на большой значок в верхнем левом углу:

Появится диалоговое окно:

В этом окне Вы можете определять:

Кто отсутствует. Просто впишите имя или выберите учителя из списка.

Почему отсутствует. Выберите причину отсутствия.

Когда отсутствует. Это может быть целый день или часть дня. Когда учитель, например, не приходит на 1-3 уроки и на

6-9, Вы должны ввести два отсутствия.

Долгосрочное отсутствие. Вы можете определить долговременное отсутствие в последней части окна.

Также можно добавить примечание.

Как только Вы добавите, который ресурс (учитель, класс, кабинет) отсутствует, программа покажет Вам, какие уроки
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должны быть заменены.

Также смотрите:

2.4 Определение замен

3.1 Определение причин отсутствия 

2.4 Определение замен

Как только вы указали отсутствующих учителей, программа покажет уроки этих учителей в средней части главного

экрана. 

1. Нажмите любой урок и в правой части экрана покажется список кандидатов на замещение этого урока. Учителя

сортируются так, что  в верхней части появляются лучшие кандидаты для замены:

2. Дважды щелкните на любой строке в правой части экрана, чтобы выбрать учителя для замены:

3. Откроется окно, в котором Вы можете подтвердить замену:

__________________________________________
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Для версии 2010 года и более ранних:

Нажав на вторую иконку наверху экрана, Вы можете определять замены для каждого дня:

Левая часть показывает уроки, которым нужно заменить учителя.

1. Щелкните мышкой любой урок, и в правой части окна будет показан список кандидатов для замены этого урока. Они

сортированы так, что вверху находятся самые подходящие для замены.

2. Дважды щелчкните на любой строке в правой части окна, чтобы выбрать учителя для замены:

3. Откроется окно, в котором Вы можете подтвердить замену:

И все, Вы можете перейти к следующему уроку.

Также смотрите:

2.5 Печать ежедневных и итоговых замен
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2.5 Печать ежедневных и итоговых замен

Нажмите на иконку Печать, чтобы увидеть список доступных распечаток:

Вы можете выбрать распечатку из списка:

Сегодняшние замены � информация для учителей. Они получат информацию, кого они должны заменять, и Вы можете

также сохранить этот документ, чтобы иметь напечатанную копию ваших замен.

Сегодняшние замены для учащихся � информация для учащихся. Иногда такая информация очень популярна в школе

;). 

Сегодняшние замены - альтернативное расположение - позже увидите, как можете изменить отчеты учитывач ваши

потребности. Можно добавить различные столбцы, делать сортировку, менять размеры шрифтов. Поэтому в данный

доклад позволяет иметь ещё одну заранее подготовленную форму.

Итоги по заменам: - этот отчет показывает, сколько замен имели учителя в течений выбранного времени. 

Итоги по отсутствующим учителям � как и в предидущем случае; программа создает отчет сколько раз учитель

отсутствовал и по какой причине. 

__________________________________________

Для версии 2010 года и более ранних:

Если Вы нажмете на иконку принтера экрана, то увидите список возможных распечаток. 

Вы можете напечатать:

Сегодняшние замены � информация для учителей. Они получат информацию, кого они должны заменять, и Вы можете

также сохранить этот документ, чтобы иметь напечатанную копию ваших замен.

Сегодняшние замены для учащихся � информация для учащихся. Иногда такая информация очень популярна в школе.

Некоторые ученики каждое утро проверяют, которые учителя сегодня отсутствуют, чтобы знать, к которым урокам не

обязательно готовиться. 
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Итоги по заменам:

Итоги по отсутствующим учителям � как и в предидущем случае; программа создает отчет сколько раз учитель

отсутствовал и по какой причине. Вы можете здесь выбрать дополнительную опцию, чтобы считать сверхурочные уроки,

на которых учитель отсутствовал. Если Вы не используете сверхурочные уроки, Вы можете игнорировать этот

переключатель.

Экспортировать отсутствующих и заменяющих � экспортирует ежедневные отсутствия и замены в Excel.

Экспортировать итоги � экспортирует итоговые списки в программу Microsoft Excel.

Export to HTML - экспортирует итоговые списки в формат интернета html ( в каталог C:/Timetables/Supl/).

3 Ввод данных

3.1 Определение причин отсутствия

Каждый раз, когда учитель отсутствует, Вы можете определить причину отсутствия. Программа может создавать

ежемесячное сводки об отсутствующих, включая число и причину.

Затем, когда Вы будете определять отсутствующего учителя, можете выбрать причину отсутствия:
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3.2 Определение типов замен

Типы замен определяются подобно причинам отсутствия. Каждый раз, когда учитель заменяет, Вы можете

классифицировать эту замену. Для типов замены Вы можете ввести название, сокращение названия и Ваш комментарий.

Эти введения будут объяснены позже.

 

3.3 Как определить, что класса не будет на уроках весь день?

Вы можете определить, что класс не будет на уроках точно также, как и определяя отсутствующих учителей:

Когда класс отсутствует, есть возможность указать и какая его группа отсутствует. 
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Эти уроки отображаются синим цветом, так что вы сразу знаете, что учитель свободен в это время, хотя на самом деле

должен был иметь уроки.

Также смотрите:

3.4 Недостающие кабинеты

------------------

В версиях до 2010:

Позже, определяя замены, программа сообщит, что учителя, которые должны были иметь уроки для этого класса,

являются свободными. 

Эти уроки окрашены синим цветом:

Также смотрите:

3.4 Недостающие кабинеты
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3.4 Недостающие кабинеты

Недостающие кабинеты

Таким же образом введите недостающие кабинеты:

После того программа покажет уроки, для которых вы должны найти другой кабинет. Они будут показаны в списке

выделены синим фоном. 

Справа показаны кабинеты, которые можно использовать. Вы можете выбрать кабинет двойным щелчком мыши в

таблице справа.

------------------

В версиях до 2010:

Так как требуются дополнительные действия, если есть недостающие кабинеты (учащиеся не могут иметь уроков),

программа добавляет новые строки в список замен, и Вы должны выбрать кабинеты, в которых должны проходить уроки

или занятия:
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В правой части окна Вы можете видеть доступные кабинеты, которых можно выбрать для этого урока. 

Как только Вы выберете кабинет для замены, в списке появится запись, что, например, Вы только что изменили s106

кабинет  на s110:

Примечания:

- строки "кабинетов" имеют другой цвет

- Вы можете отменить этот урок, переместить его или изменить предмет

- вверху списка есть кабинеты, в которых этот урок может происходить. Может случиться, что некоторые занятые

кабинеты находятся в списке выше свободных кабинетов, потому что уроку не позволяли находиться в этом кабинете при

составлений расписания.

3.5 Добавление нескольких отсутствующих  сразу

Добавление нескольких отсутствующих (учителей/кабинетов и классов)  сразу. 

Просто нажмите кнопку "Больше" в окне "Отсутствующих":

3.6 Данные об учителях

Для каждого учителя Вы можете определить некоторую информацию по заменам:
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Нажимая на первую иконку, Вы можете определить, может ли учитель заменять. Например, если учитель � приходящий,

ему не положено заменять отсутствующих учителей. Иконка поменяется на красный крестик.

Нажимая на вторую иконку, Вы можете определить, нужно ли учителя включать в распечатку или нет. Некоторые учителя

могут, например, уйти с работы и Вам не нужно будет печатать их в новом месяце, но может быть Вы хотите сохранить

информацию в базе данных для статистических целей.

5.2 Некоторые учителя уже не работают. Как можно их удалить из программы Замен. 

Последняя иконка отображает окно с таблицей расписания данного учителя:

Красный крестик "Х". Учитель не может заменять в отмеченные периоды.

Дежурство. Вы можете определить некоторый период, когда учитель находится на дежурстве. Это означает: если в то

время отсутствует какой либо другой учитель, этот учитель будет одним из первых в списке заменяющих учителей.

Учитель должен быть готов к немедленной замене.

Сверхурочные часы.  Учителям можно определять, которые уроки являются сверхурочными. Программа затем выдаст

статистику на основе того, сколько сверхурочных часов работал учитель.

Серый фон указывает фактическое расписание - в это время учитель имеет уроки.

3.7 Данные о предметах

Для каждого предмета Вы можете определить, можно ли уроки этого предмета соединять с уроками другого предмета

или нет. Например, 5А класс разделен на две группы: группу английского и немецкого, учитель немецкого болен, и тогда

учитель английского может соединить весь класс и обучать их английскому. 

Но например на физкультуру Вы не можете соединить мальчиков и девочек, потому что в каждой группе занятия

различаются. Тогда надо определить, что физкультура не может быть соединена:

------------------

В версиях до 2010:
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3.8 Создание примечания для каждой замены.

Для каждой замены Вы можете написать  примечание.

Например, что предмет урока изменен и ученики должны подождать учителя 10 минут возле кабинета. 

Сначала Вы должны записать это примечание:

Тогда Вы должны определить, где это примечание будет напечатано (по умолчанию, замечания не печатется):

 

Также смотрите:

3.9 Примечание для одного дня
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3.9 Примечание для одного дня

Вы можете создать примечания для каждого дня, где Вы можете уточнить инструкции учителям или ученикам или

объяснить сложные замены.

Сначала  надо ввести текст примечания:

Можно изменить, где оно будет показано в окне предварительного просмотра (нажмите правой кнопкой мыши с вверху

страницы или прямо на примечание):

Также смотрите:

3.8 Создание примечания для каждой замены.

------------------

В версиях до 2010:
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3.10 Уроки с двумя учителями или двумя кабинетами

Мы советуем не использовать комбинированные уроки в расписании, лучше пользоваться группами / разделами классов.

Однако, если по какой либо причине пользуетесь уроками с несколькими учителями или кабинетами, программа "aSc

Замены" позволит указать, какой именно кабинет и учитель подвержен изменениям от данной замены:

См. также:

4 Определение замен

4.1 Что показано в верхнем правом углу?

1. Цвета расписания учителей:

Розовый - уроки, которые учитель обучает.

Белый - урок, который надо заменить.

Синий - класс отсутствует, и учитель свободен, хотя он должен был проводить эти уроки. 

Зеленый - к этому уроку можно присоединить урок другой группы этого класса.

2. Полоса у сокращения имя учителя означает: 
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Зеленая - он/она обучает этот класс; 

Желтая - он/она имеет подтверждение, что может заменять этот урок; 

Синяя - он/она � классный руководитель этого класса. Учитель может заменить этот урок и провести классный час,

разобраться кто разбил окно, и т.п.  

Фиолетовый - учитель имеет урок без класса. Например, это время для подготовки. 

Темно-серый - учитель имеет уроки в это время.

Темно-зеленый - если урок преподается двумя учителями и один болен, то этот цвет показывает что второй учитель

очень подходит для замены. Конечно, вы все можете выбрать и другого.
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2. Цветные полосы рядом с сокращениями учителя:

Зеленый - учитель преподает в этом классе 

Золото-желтый - учитель имеет подверждение что может заменять 

Синий - учитель явлвется классный руководитель в этом классе. Он может заменить этот урок и провести полезную

работу, например расследовать, кто разбил окно, и т.п. :)

3. Расписание класса.

Верхняя часть показывает расписание класса

Вы можете изменить уроки, нажав на их мышкой:

4.2 Предложения перемещения уроков

4.2 Предложения перемещения уроков

Программа может предложить Вам некоторые перемещения уроков, которые могут помочь подбирая перемены. 

Эта картинка показывает, что программа предлагает не искать замены для 1-го урока, а переместить 3-йи урок во первую

позицию для 9в класса, так как преподаватель 3-ого урока имеет свободное время:

Вы можете игнорировать это предложение и назначить любого другого учителя для замены 2-го урока.

Если Вы решите принять это предложение, просто нажмите на маленькую стрелку на 3-ем уроке и выберитее

"Предложенные перемещения":
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Откроется такое окно. Вы можете видеть, что программа предлагает отменить 1-ый урок и переместить 3-ий в 1-ую

позицию. 

Нажмите OK, чтобы подтвердить это предложение. Тогда в окне Вы увидите результат:

Примечания:

- "перемещенные" строки имеют другой цвет

Также смотрите:

4.3 Ручное перемещение / изменение урока

4.3 Ручное перемещение / изменение урока

Очень похоже как и при "Предложения перемещения" уроков,  Вы можете также вручную изменить уроки.

Нажмите на расписание класса в верхнем правом углу и выберите "Измененить урок":

Откроется окно, в котором Вы можете изменить предмет, переместить урок и т.д.:

Также смотрите:

4.2 Предложения перемещения уроков

4.9 Как удалить замены?
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4.4 Обмен учителей (А<-B<-C)

Скажем, что учитель А отсутствует.

Вы хотите, чтобы учитель B заменил его уроком. Однако учитель B уже имеет урок в это время, но его может заменить

учитель C,  который в это время не занят. 

Другими словами вместо 

A <- C

Вы хотите сделать такую замену

A <- B <- C

Это сделать можно так:

1. Учитель А отсутствует. Программа предлагает, что учительC может заменить его урок:

2. Вместо того, чтобы выбирать учителя C, нажмите ПРАВУЮ кнопку мыши на уроке учителя B. Это позволит Вам

изменять урок учителя   B. Выберите, что его заменит учитель C, таким образом B будет свободен:

3. Теперь B свободен, и Вы можете ему назначить урок учителя А:
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Примечание:

- если по какой-нибудь причине Вы хотите изменить урок учителя Б, просто нажимите на линию B->C и потом знак минус,

чтобы удалить ето изменение:

4.5 Как изменить предмет, кабинет, ... если учителя менять не надо

Если нет отсутствующих учителей или классов, и надо исправить урок, например, изменить кабинет, Вы можете нажать

кнопки CTRL + K.

Появится окно, в нем можете выбрать урок:

Урок появится св списке замен, с желтым цвете:

Дважды нажмите его, чтобы изменить кабинет, предмет, учитель.
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См. также:

4.9 Как удалить замены?

4.6 Как разделить класс на две или несколько групп?

Нажмите CTRL + K, и появится окно, в котором  можно разделить класс на несколько групп.

Теперь новые уроки появятся в списке замен, дважды щелкните на них, чтобы изменить учителя / кабинет / предмет.

См. также:

4.5 Как изменить предмет, кабинет, ... если учителя менять не надо

4.7 Как отменить урок?

Дважды щелкните на урок и нажмите кнопку "Отмененный":

См. также:

4.5 Как изменить предмет, кабинет, ... если учителя менять не надо

5.5 Как изменить слова "Отмененный" или "Переместить"?

4.8 Как создать новый урок в Заменах

Если по каким-либо причинам нужно создать новый урок, вы можете сделать это в меню Главный / Инструменты /

Добавить новый урок:
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Программа попросит указать класс и группу, для которой необходимо создать новый урок. Вы можете создать также

объединенный урок для нескольких групп или для нескольких классов:

Затем можете указать, кто будет преподавать для этого класса (группы), какой предмет и когда: 

Примечания:

- Вы можете изменить любой существующий урок.

Но иногда бывает проще отменить старый урок и создать один или два новых, как описано в этой статье:

4.5 Как изменить предмет, кабинет, ... если учителя менять не надо

Смотрите также:

4.9 Как удалить замены?

4.9 Как удалить замены?

Только уроки, которые Вы вручную ввели в программу Замен или уроки, которые Вы перемещали, может быть

непосредственно удалены с помощью "Инструменты/Удалить замены":

или двойным щелчком мыши на уроке:
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Строки замен, которые создаются, потому что кто-то отсутствует, не может быть просто удалены. Если некоторые

учителя отсутствуют, и они преподают определенные урока, Вы должны что-то сделать: либо отменить этот урок, либо

назначить другого учителя.

Единственный способ удалить замену - это удалить учителя из списка отсутствующих учителей (или изменить время,

когда он / она отсутствует).

4.10 Автоматическое создание замен на один день

Используйте Инструменты/Создать. Вы можете назначить все замены для выбранного дня сразу:

Программа проверяет настройки критериев, которые Вы указали при определении наиболее подходящего учителя для

замены.

Примечание:

- мы рекомендуем использовать классический механизм для выбора замены учителей один за другим. В этом случае Вы

можете учесть человеческий фактор. Автоматический генератор рассматривает только обычные критерии, указанные

Вами ранее.

Также смотрите:

2.4 Определение замен

4.1 Что показано в верхнем правом углу?

4.11 Конфликты между заменами

Во время создания замены, может случиться, что Вы создали конфликты. Они будут отмечены красным крестиком:

Вы можете дважды кликнуть на каждой линии, и программа покажет, почему она считает, что существует конфликт.

Вы можете изменить эту замену или, нажать кнопку Изменить, чтобы изменить противоречивость:
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Если есть конфликт замены (например, Вы установили учителя Иванов заменить два различных урока в то же время), то

отображается замена второго урока.

Если есть конфликт с самим расписанием уроков, например, Вам нужно послать учителя на замену, но он имеет

регулярный урок в расписании, тогда программа предложит Вам изменить этот регулярный урок:

Примечание:

- вы можете сделать несколько скачков и создать цепочку изменений с помощью кнопки Изменить.

- в некоторых случаях это нормально, что есть красный крест. Например, вы действительно хотите, чтобы учитель

заменял одновременно в двух классов в чрезвычайной ситуации (например, при нехватке учителей).

4.12 Использование баллов, для того чтобы сбалансировать замены / контракт нагрузки

Для каждого учителя Вы можете указать его личную недельную нагрузку (контракт):

Затем программа показывает разницу между заданной Вами нагрузкой учителя и его фактической нагрузкой (уроками):
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Если учитель преподает больше уроков в неделю, чем его заданная нагрузка, то он получит «плюс» баллов каждую

неделю.

Затем для каждой причины отсутствия можно указать баллы. Если это значение не равно нулю, то каждый раз, когда

учитель отсутствует по этой причине, он / она получит отрицательные баллы:

Кроме того, для каждого типа замены Вы можете указать баллы, а затем добавить эти положительные баллы на баланс

учителя:

Программа вычислит, сколько всего за текущую неделю, текущий месяц и за весь год баллов заработал каждый учитель:

и
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Количество рассчитывается как:

баллы за замены + баллы за еженедельные уроки свыше заданной нагрузки - баллы за отсутствия.

Таким образом, в общем, чем выше это число, тем больше этот учитель сделал для школы в год, месяц, неделю. Вы

можете использовать эту информацию для уравновешания замен учителей. 

Примечание: 

- Иногда номера могут быть десятичными, месяц может закончиться в середине недели, праздники не подсчитаны и т.д.

4.13 Обязательные замены

Если учитель должен иметь определенное количество замен в год, вы можете определить специальный новый тип

замены:

Тогда каждый раз, когда вы назначите учителю замену, в левом нижнем углу вы увидите, сколько обязательных замен

этот учитель уже сделал в этом году:
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Обратите внимание, что учителя с меньшим количеством обязательных замен перемещаются в верх списка учителей,

которых программа предлагает выбрать для замены.

4.14 Уроки с 2 учителями. Как указать, что одного учителя не будет?

Если у вас есть урок с 2 преподавателями в расписании, программа расценивает его как урок одновременно с двумя

учителями - 2 учителя одновременно ведут урок у одного класса. Если один из этих учителей отсутствует, и вы выберите

"Отменить" в качестве замены, то программа отменит весь урок. Но иногда вы можете отменить только одного учителя.

Как это сделать?

Вот наиболее распространенные решения этой проблемы:

Используйте группы

В большинстве случаев проблема бывает с указанием урока в расписании. Вы ввели урок с двумя учителями с одним

классом, но на самом деле, вы подразумеваете, что один учитель ведет урок у первой группы, а другой - у второй. Чтобы

устранить эту проблему, вам необходимо ввести этот урок, как два урока с разными учителями для 1ой и для 2ой групп.

Также смотрите: 

Не отменяйте урок и не назначайте заменr

В программе замен на компьютере, если вы не укажете заменяющего учителя, а также не отметили замену как

отмененную, то в EduPage (и Электронном журнале) это будет расцениваться как учитель, отсутствующий на уроке, так

что в основном это то, чего вы хотели. Но одна проблема с этим решением заключается в том, что при печати и

статистике замещений, данной замены не будет. Вы можете использовать поле "Примечание" для того, чтобы самим

написать, что сегодня есть замена.

Используйте aSc Замены в Интернете

В Заменах онлайн, если есть на уроке 2 учителя, есть 2 галочки для отмены урока, где можно установить, какой из этих

двух учителей не выйдет.

Также смотрите: aSc Замены в Интернете
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5 Распечатки

5.1 Можно ли изменить текст на: К сожалению, следующие учителя отсутствуют...

Перейдите к странице предварительного просмотра и щелкните правой кнопкой мыши на заголовок страницы:

 

Вы можете написать свой ��собственный текст, и  можете указать, должен ли этот текст быть на одной строке, имена

учителей должны печататься в сокращении, чтобы сэкономить пространство.

Программа будет печатать этот текст только тогда, когда отсутствует учителя.

Также вы можете печатать, какие классы или кабинеты отсутствуют.

5.2 Некоторые учителя уже не работают. Как можно их удалить из программы Замен.

Учитель сохраняется в базе данных до конца учебного года.

Это позволяет Вам распечатать, например, статистику на весь учебный год или распечатать статистику сентября, когда

этот учитель еще  преподавал в школе.

Однако Вы можете указать программе не печатать некоторых учителей. Смотрите эту картинку:
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5.3 Печать кабинетов

Кабинеты могут быть напечатаны двумя способами.

Колонка кабинета

Вы можете добавить еще одну колонку кабинетов в распечатках замен:

Колонка класса

Если Вы решите не использовать колонку кабинета, то кабинеты будут печататся в колонке "Класса", но только в таком

случае, если кабинеты были изменены или если урок не проходит в основном кабинете класса:

Этот второй способ может использоваться в небольших школах, где учителя знают основные кабинеты классов.

5.4 Что такое "Альтернативное расположение"

Программа Замен  позволяет полностью настраивать распечатки.

Также программа позволяет иметь два различных типа распечаток:

По умолчанию этот альтернативный макет имеет другой порядок столбцов по сравнению с основной распечатокой для

учителей. 
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Здесь в первом столбце -  учитель, который должен быть уведомлен. Так, например, 

- учитель на 6-ой урок Демидовой не назначен

- урок Вятлицкой перенесен в другой кабинет

- 3-ий урок Демидовой - отменен

- Вершков заменяем ее в 4-ый урок

В таком отчете  легче найти изменения касающихся учителей.

5.5 Как изменить слова "Отмененный" или "Переместить"?

Этот текст может быть настроен в меню "Настройка / Установки / Печать":

См. также:

4.7 Как отменить урок?

5.6 Как установить ширину линий?

Нажмите на иконку "Установки". Появится окно, в котором можете ввести ширину линий:

------------------

В версиях до 2010:
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5.7 Как я могу изменить размеры шрифтов в Заменах

Как и в aSc Расписаниях можно щелкнуть правой кнопкой мыши на любом элементе в окне предварительного просмотра

и изменить размер шрифта и другие свойства.

Например, если вы щелкните в любой колонке, можете изменить размер заголовка столбца и обычного текста в колонке:

См. также:

5.8 Как заставить программу автоматически поместить тексты или сделать шрифт меньше?

5.9 Как изменить ширину столбцов?

5.8 Как заставить программу автоматически поместить тексты или сделать шрифт меньше?

Отчеты замен, как правило, отображается в виде таблиц, и можно установить, что должно произойти, когда какой-то текст

больше, чем клетка таблицы.

Конечно, Вы можете изменить размер шрифта, но это может повлиять также на другие тексты в колонке, и таким образом

сделать шрифт меньше для большинства элементов из-за всего одного длинного текста.

В Заменах вы можете выбрать, что именно должно произойти. Щелкните правой кнопкой мыши по этому пункту в режиме

предварительного просмотра и выберите:
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Программа либо

- Уменьшит размер шрифта для данного поля

- Обрежит текст так, чтобы удалить части, которые не помещаются

- Или поделит текст на несколько строк

См. также:

5.7 Как я могу изменить размеры шрифтов в Заменах

5.9 Как изменить ширину столбцов?

5.9 Как изменить ширину столбцов?

В предварительном просмотре перед печатью  можете переместить линии между столбцами и изменить ширину 

столбцов. Линии не видны, так что просто переместите мышь между колонками, пока не появится синяя линия, затем

нажмите кнопку, чтобы переместить ее:

См. также:

5.7 Как я могу изменить размеры шрифтов в Заменах

5.8 Как заставить программу автоматически поместить тексты или сделать шрифт меньше?

5.10 Как изменить столбцы / порядок сортировки

Отчеты могут быть полностью настроены с помощью кнопки "Столбцы и сортировка":
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Верхняя часть позволяет определить, какие столбцы хотите распечатать, и, используя стрелки на левой стороне, Вы

можете указать в каком порядке.

Нижняя часть определяет сортировку. Вы можете выбрать 4 колонки, которые будут определять сортировку. Для каждой

из этих 4 колонок можно указать, что программа должна сгруппировать строки с тем же значением.

См. также:

5.7 Как я могу изменить размеры шрифтов в Заменах

5.8 Как заставить программу автоматически поместить тексты или сделать шрифт меньше?

5.9 Как изменить ширину столбцов?

5.11 Печать сводных (итоговых) отчетов отсутствий и замен

5.11 Печать сводных (итоговых) отчетов отсутствий и замен

В предварительном просмотре выберите один из двух итоговых отчетов:

Вы можете также определить и промежуток времени. Выберите интервал времени - неделю  или месяц, или укажите дни:

Вы также можете выбрать, какие причины / типы замен хотите рапечатать:

Обратите внимание: Вы можете выбрать хотите ли показать число уроков (акад. часов), на которых учитель отсутствовал

(заменял) или количество дней или оба числа - часов и дней.
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5.12 Возможно ли напечатать замены в книжной ориентации? В альбомной?

Вы можете изменить расположение перечня замен странице следующим образом:

6 Интерфейс пользователя

6.1 Как перейти на другой день в Заменах?

Вы можете нажать левой кнопкой мыши на дату и выбрать одну из трех возможностей:

7 Установки программы

7.1 Главные установки программы

Окно параметров настройки открется, нажав Настройка/Установки: 

Здесь Вы можете определить, для каких дней недели Вы хотите делать замены. Вы можете также определить, хотите ли

Вы видеть сегодняшние или завтрашние замены при запуске программы. 

Второй ярлык позволяет определять вес каждого критерия:

7.2 Определение критериев замены
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7.2 Определение критериев замены

Окно параметров настройки открется, нажав Настройка/Установки: 

Выберите второй ярлык:

Описание каждого критерия:

Определить - этот критерий используется, чтобы гарантировать, что учителя не будут заменять те уроки, которые

слишком далеки от их фактических расписаний, например, учитель имеет только 1-ый урок и назначается заменить 5-ый

урок. Тогда число баллов, которое определяется как (5 - 1)* значение этого критерия, вычитывается из его счета, потому

что он имеет большое окно, созданное этой заменой. С другой стороны, если заменяемый урок находится в окне учителя,

ему добавляется определенное количество баллов.

Обучает класс � если учитель обучает этот класс, он получает определенное число баллов. Иногда удобно что учитель

заменяет урок для знакомого класса. 

Классный руководитель � как в предыдущем критерии, здесь классный руководитель получает определенное число

баллов, так как он может проводить внеклассную работу в своем классе или другие занятия.

Подтверждение � учитель получает определенное количество баллов, если он имеет подтверждение, что может

заменять уроки по определенному предмету.

Занятость � если учитель собирается заменять этот урок, он может иметь больше уроков без перерыва в день, чем

определено в программе расписаний. Если так случается, определенное число баллов вычитывается из его суммарного

счета.

Соединение � если учитель ведет совпадающий урок и урок отсутствующего учителя может быть объединен, учитель

получает этим критерием определенные баллы.

Дежурство � если учитель выполняет обязанности дежурного во время урока, он получает эти баллы.

Постоянная замена - учитель получает количество баллов, которое равняется числу замененных уроков (на которых он

отсутствовал) минус число уроков он заменял, умноженному на значение этого критерия. Это гарантирует равномерное

распределение замен среди учителей.

Maкс. уроков в день - учитель может иметь определенное максимальное число уроков в день. Учитель получает

количество баллов, которое равняется разнице между этим максимальным числом и уроками, которые он имеет в этот

день, умноженное на определенное значение этого критерия. Это число может также быть отрицательным, если учитель

имеет больше уроков чем определен максимум в день.

7.3 Как изменить учебный год

Когда вы загружаете данные из программы "aSc Замена" в Edupage / Расписания в Интернете (Онлайн), Вы можете

получить сообщение о том, что учебный год в заменах не соответствует учебному году в Расписаниях в Интернете. Это

обычно происходит, когда вы укажете неправильную дату как начало учебного года в программе "aSc Замена" (например,

Вы указали 1 февраля, однако учебный год действительно начался 1 сентября).

Вы можете решить эту проблему, изменив учебный год в программе замен "Настройка - Установки - Общие":
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8 Определение расписания

8.1 Как начать новый учебный год? Как определить начало учебного года?

Программа Замен хранит данные в течение одного учебного года. В начале каждого учебного года вы должны

инициализировать программу для следующего учебного года:

Это сотрет данные предыдущего учебного года, но их вы можете найти в резервной копии. 

Теперь, когда надо будеть добавить отсутствующего учителя, программа попросит указать новое расписание на

следующий учебный год.

---------------------

В версиях раньше 2010 г.

При нажатии на иконку дискеты в правой нижней части экрана, Вы можете открыть следующее диалоговое окно м

выбрать "Начать новую замену", если хотите начать ввод замен нового учебного года:

Теперь надо определить, какое расписание является действительным в течение этого года. Просто нажмите на зеленую

иконку "Плюс" в левой верхней части экрана. Откроется окно диалога, где Вы можете выбрать расписание. При

добавлений первого расписания программа спросит, когда в Вашей школе начинается учебный год.
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Примечания: 

Функция "Начать новую замену" инициализирует файл замены, то есть она очищает все данные и подготавливает

программу для начала учебного года. 

Если Вам нужны данные по заменам прошлого учебного года, создайте резервную копию замен прошлого года кнопкой

"Создать резервный файл".

8.2 Наше расписание изменилось в течение учебного года. Как указать это программе?

Просто добавьте новое расписание в программу Замен:

Это делается также как и при вводе первого расписания.

Но надо ввести еще два параметра:

1. Вы можете  определить время, с которого это новое расписание является действительным  и будет

использоваться в Вашей школе. Вы определяете только дату начала. Если Вы хотите, чтобы это новое расписание было

действительно только в течение одной недели, просто добавте это расписание и затем  - снова предыдущее, указывая

для каждого его дату начала. 

2. Скопируйте дежурства и свободное время: в программе Замен для каждого учителя Вы можете определить

дежурства и свободное время. Добавляя новое расписание, Вы можете сказать, что Вы хотите эти дежурства и рабочее 

время оставить с прежнего расписания. Если новое расписание очень отличается, тогда не имеет смысла копировать

предыдущую информацию. 

Нажмите OK и Вы увидите новое расписание в списке:

Вы можете добавлять отсутствия и делать замены в любой день. Однако теперь программа будет знать для какого дня

какое расписание должно использоваться, чтобы вычислять замены.

Примечания:

- если Вы определите, что новое расписание будет действительно с 11-ого ноября, то все замены до 11-ого ноября будут

удалены. Данные до 11-ого ноября будут нетронуты.

- После добавления расписания программа проверит данные и может показать некоторые сообщения. Например, что

новое расписание имеет новых учителей или что некоторые  учителя отсутствуют.

Также смотрите:
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2.2 Определение расписания

5.2 Некоторые учителя уже не работают. Как можно их удалить из программы Замен.

8.3 Сегодня понедельник, но наша школа решила использовать расписание среды

В программе Замены можно вручную изменить день (неделю / семестр). Этот день в  расписаний затем используется для

определения того, что должно быть заменено.

Используйте меню Настройка / День в расписаний, а затем используйте стрелки в нижней части диалогового окна:

Каждый раз при смене дня (недели или семестра) программа спросит, должны ли быть смещены и последующие дни.

8.4 Каникулы

Вы можете отметить в некоторые дни как каникулы, тогда программа не будет считать их в статистике:

Уроки в эти дни отменяются автоматически.
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8.5 Изменение расписания только на определенное время

По умолчанию при добавлении расписания, Вы указываете только начальную дату, с которой это новое расписание

является действительным.

Если вы знаете, что какое-либо расписание будет действительно только в течение одной недели, а потом Вы вернетесь к

нормальному расписанию, вы можете использовать кнопку "Подробнее":

И указать конец этого временного расписания:

Также смотрите:

8.2 Наше расписание изменилось в течение учебного года. Как указать это программе?

9 Другие задачи

9.1 Можно ли пользоваться программой Замен в сети?

Да. 

Вы можете сделать папку C:/Timetables/  доступной другим компьютерам компьютерной сети и создать в них шорткат типа

"G:/Timetables/

roz.exe-Z1", где G - название жесткого диска в сети. 

Это позволяет использовать программу в любом числе компьютеров, но только одним пользователем одновременно.
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9.2 Уведомления по эл. почте и SMS

Программа Замен позволяет посылать уведомления учителям по электронной почте или SMS-сообщениями о заменах. 

См.:

 

Пользователи Edupage сервера без Расписании в Интернете: 

aSc Замены теперь позволяет отправлять по электронной почте или SMS уведомления учителям, чтобы сообщить им,

кого они должны заменить.

Users using Edupage without Timetables Online:

aSc Substitutions now allows you to send email or SMS notifications to teachers to let them know what they have to substitute.

1. Введите адреса эл. почты или  номера мобильных телефонов.

Просто дважды нажмите на имя учителя и введите эту информацию:

2.Публикуйте замены.

В области печати нажмите кнопку "Публикуйте":

Больше о публикации ежедневных замен можете найти здесь: Публикация замен в EduPage

3. Выберите, кто будет уведомлен.

После публикации откроется окно интернет-броузера. Отметьте учителей, которым Вы хотите послать электронное

письмо или SMS и нажмите кнопку "Посылать сообщения":
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4. Отправление сообщений

Программа покажет процесс отправки:

После отправления сообщений нажмите кнопку "Показать замены". Опять откроется окно с заменами.

См. также:

9.3 Высланные письма / SMS

9.3 Высланные письма / SMS

Вы можете пересмотреть все электронные письма или сообщения SMS, которые Вы послали из программы Замен.

Перейдите в окно "Эл. почта/SMS- высланные сообщения".

Откроется окно со всеми сообщениями SMS/Электронной почты.

Для сообщений SMS Вы можете также видеть фактический статус сообщения - получил ли уже учитель SMS на свой

мобильный телефон: 

Page 42/45



aSc Расписания - Справка в Интернете

См. также:

9.2 Уведомления по эл. почте и SMS

9.4 Замены надсмотров

Если отсутствующему учителю были назначены надсмотры над кабинетами, то программа покажет  каждый надсмотр,

которому нужна замена.

Вы можете выбрать другого учителя, чтобы заменить этот надсмотр (также, как и для урока).

Также возможно экспортировать сводку надсмотров. В ней будут и незаменены, и заменены надсмотры - их число и

продолжительность в минутах.
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10 Что нового

10.1 Что нового в программе Замен 2007 года

Примечание: эти новые функции были введены в версии 2007.11 от 11 октября 2006 года. 

Этот список касается программы aSc Замены. См. также новые функции программы  aSc Расписания:

Отсутствия:

Вы можете теперь указать, что отсутствуют кабинеты. Программа подскажет замены для этих кабинетов.

3.4 Недостающие кабинеты

Можно добавить несколько отсутствующих учителей/классов/кабинетов сразу.

3.5 Добавление нескольких отсутствующих  сразу

Замены

Программа теперь предложит, что уроки могут быть перемещены в ранее время, если это возможно для учеников и

учителей.

4.2 Предложения перемещения уроков

Теперь Вы можете изменить любой урок. Вы можете изменить предмет, переместить урок в другое время, изменить

кабинет или учителя. Вы можете также вручную переместить уроки.

4.3 Ручное перемещение / изменение урока

В правой панели окна теперь автоматически показывается расписание  класса.

4.1 Что показано в верхнем правом углу?

Печать

Новый столбик для печати кабиннетов.

5.3 Печать кабинетов

Новая  форма отчета, которая позволяет распечатать альтернативную форму сегодняшних замен. 

5.4 Что такое "Альтернативное расположение"

Другие усовершенствования

Двойным щелчком можно сортировать строки

Добавлены подсказки для каждого урока в правой панеле окна. 

Смотрите также новые функций  программы  aSc Расписания:

10.2 Что нового в программе aSc  Замены 2008 года

Дорогие пользователи,

мы выпустили еще одно обновление программы aSc  Замены для зарегистрированных пользователей.

Новая версия программы aSc Замены имеет три главных усовершенствования:

1. Замены надсмотров

Когда учитель отсутствует, и ему были назначены надсмотры, программа поможет выбрать замены для надсмотров.

Подробнее: 9.4 Замены надсмотров
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2. Способность заменять любой урок

Нажатием на любой урок на правой панели теперь можно изменить этот урок:

Это позволяет обмены типа A->B->C.

3. Уведомления по эл. почте и SMS.

Теперь возможно послать информацию о заменах в Интернет одним нажатием кнопки. Этот сервис предоставляется aSc

и не требует никаких знаний web-дизайна:

Программа Замен теперь позволяет посылать уведомления учителям по электронной почте или SMS с сообщениями о

заменах. 

Подробнее:

9.2 Уведомления по эл. почте и SMS

Примечание: Эта функция работает только в некоторых странах, свяжитесь с нами, чтобы уточнить,

info@asctimetables.com

10.3 Что нового в программе aSc Замены 2012 года

Список нововведений для всех модулей программы находится здесь:
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