PAGE  
16

Міністерство науки і освіти України

Одеський національний університет 

Херсонський політехнічний коледж

„ПОГОДЖЕНО”                                                                                                   "ЗАТВЕРДЖУЮ"

Директор   коледжу                                                                                   Проректор   університету 
О.Є.Яковенко  

                                                                         О.М.Цабієв 

 „__”___________2004 р.                                                                              „__”___________2004 р. 









   Розглянуто та

 








   схвалено на засіданні 








методичної
ради коледжу










   10.11.04 р.   протокол № 2

МЕТОДИЧНІ ВКАЗІВКИ
ЩОДО ЗАСТОСУВАННЯ  РЕЙТИНГОВОЇ СИСТЕМИ ОЦIНЮВАННЯ  ЗНАНЬ СТУДЕНТIВ ХЕРСОНСЬКОГО ПОЛІТЕХНІЧНОГО КОЛЕДЖУ ОДЕСЬКОГО НАЦІОНАЛЬНОГО ПОЛІТЕХНІЧНОГО УНІВЕРСИТЕТУ (ХПТК ОНПУ)

  2004
ЗМІСТ

1. Вступ                                                                                                                  3
2. Розробка структури рейтингової системи оцінювання знань студентів
    з кожної дисципліни.                                                                                         3                                                                                    
3. Організація та проведення рейтингового контролю знань студентів.        5
      4 . Організація  навчального процесу в кредитно-модульній системі

           підготовки  фахівців                                                                                          6
5. Перерахування рейтингових балів оцінювання у оцінку за національною шкалою.                                                                                                               7
6.  Розрахунок семестрового та  загального рейтингу  студента                      8
7. Автоматизація розрахунку семестрового та загального рейтингу              10   

     студента                                                                                                                  
    Додатки

Вступ

      Мета педагогічного колективу коледжу в умовах реформування вищої освіти   в Україні – формування нової генерації високоосвічених фахівців, інтелектуально розвинених та творчо мислячих професіоналів.
     Методичні вказівки  щодо рейтингової системи оцінювання знань призначені для визначення якості та рівня здобутих протягом навчання знань і вмінь студентів, стимулювання систематичної самостійної роботи, запровадження здорової конкуренції, виявлення та розвитку творчих здібностей студента.

      Основні терміни :

· Модульно-рейтингова система навчання – це така організація навчального процесу, при якій вивчення студентом навчальної дисципліни відбувається шляхом послідовного і ґрунтовного опрацювання  навчальних модулів, а оцінювання якості  його роботи та рівня здобутих вмінь і знань здійснюється безпосередньо за рейтинговою системою.

· Навчальний модуль дисципліни – це окрема самостійна частина дисципліни (тема, розділ, кілька тем або розділів), яка логічно об’єднує кілька навчальних елементів основних оціночних блоків знань студентів ( як правило, 2-4 модулі за семестр , залежно від кількості кредитів, відведених на дисципліну).

· Мінімальний рейтинговий рівень – мінімальна кількість балів, набрана студентом у семестрі з дисципліни для допуску до семестрового контролю (60 балів) .

· Рейтинг студента – порядкова позиція студента серед студентів даного  курсу відповідного базового напрямку, яка визначається завідувачами відділень після закінчення кожного семестру на основі загальних результатів.

2. Розробка структури рейтингової системи оцінювання знань студентів з кожної дисципліни.

 Головна мета впровадження рейтингової системи оцiнювання знань студентiв (РСО) - полiпшення якостi навчання шляхом активізації навчальної дiяльностi, стимулювання ритмічної самостійної роботи студентiв, пiдвищення об’єктивності оцiнки знань, вияву iндивiдуальних здiбностей студентiв, а також створення умов для здорової конкуренції, націленої на здобуття більш високого міста у рейтинговому списку групи, відділення ,коледжу, університету.

 У кожному семестрі передбачаються такі форми контролю та звітності успішності студенті з кожної дисципліни:

    -     поточний контроль для накопичення залікових балів  оцінки знань на протязі семестру;     

    -     контроль за виконанні та захищені розрахунково-графічні роботи;

· контроль виконання практичної та самостійної роботи;

· контроль роботи на семінарському занятті;
· модульні контролі для накопичення залікових балів оцінки знань на протязі семестру;

-    підсумковий контроль для надбання відповідного балу оцінки знань в терміни, зазначені заліковою та екзаменаційними сесіями;

   - заліки за виконанні та захищені лабораторні роботи, як оцінку  засвоєння практичної частини дисципліни (виконання та захист лабораторних робіт рейтинговими балами не оцінюються)  ; 
-    захист курсового проекту(роботи ) у відповідної циклової комісії.

підсумковий  семестровий контроль у вигляді захисту результатів практики.
 Основу РСО в цiлому складає рейтинг студента з кожної навчальної дисциплiни, який являє собою узагальнений показник якостi засвоєння її змiсту.

 Положення про РСО з даної дисциплiни (РСОД) розробляється разом з навчальною програмою провiдними викладачами дисциплiни, погоджується з головою циклової комісії, завідувачем відділення, на якому викладається дисциплiна і затверджується заступником директора з навчальної роботи. Навчальна програма розробляється вiдповiдно з "Положенням про органiзацiю навчального процесу в Херсонському політехнічному коледжі Одеського національного політехнічного університету". Студентiв iнформують про РСОД з самого початку викладання дисциплiни.

          У РСОД необхідно передбачити  модульні контролі за семестр. Терміни проведення проміжних контролiв відповідних дисциплін визначаються графіком відділення так, щоб рівномірно розподілити кількість  контролів у тижні.
В коледжі передбачається унiфiкацiя основних положень про РСОД:   

-оцінка рейтингового балу здійснюється за 100-бальною шкалою;

-студент має можливість отримати залікові бали як на протязі семесру,так і на підсумковому контролі у період залікової та екзаменаційної сесій.

          Кожний вид поточної роботи студента з даної дисципліни за семестр оцінюється конкретною кількістю балів, які визначає викладач і затверджує голова циклової комісії. Максимальна  сума балів з даної дисципліни дорівнює 100 балам. 
Приклад   розподілення рейтингових балів по семестрам

з дисципліни „Операційні системи”
	Семестр
	Всього

годин
	Аудиторні заняття
	Сам.

робота
	Мод.

контр
	ККР


	Під-

сумок

	
	
	лекції
	л/р
	сем
	пр
	
	
	
	

	  III
	90 
	21
	24
	     -
	  -  
	45
	МК1,МК2
	-
	рейтинг

	
	   100
	5балів  х

6опитувань

=30балів
	залік
	  -
	   -
	10балівх
4опитування=40балів
	15балів х
2модулі
= 30балів
	-
	Семестровий рейтинг

( сума

 балів)

	       IV
	126
	46
	26
	-
	   -
	54
	МК3,МК4
	ККР1
	іспит

	
	100
	5балів  х

5опитувань

=25балів
	залік


	   -
	-
	5 балів  х

6опитувань

=30балів
	15балів х
2 модулі
= 30балів
	15балів х

1ККР=15балів
	Загальний рейтинг
( max 100 балів)



3. Організація та проведення рейтингового контролю знань студентів

3.1  Викладач на початку семестру зобов'язаний з’ясувати студентам умови здійснення рейтингової системи, підкреслити ті переваги, які вона надає добре працюючому студенту. На протязi семестру викладач згiдно з затвердженим положенням про РСОД проводить облiк набраних студентами балiв, повідомляє студентiв про результати облiку у серединi i наприкiнцi семестру,  подає  до завідувача відділення  цю iнформацiю.

Результати навчальної дiяльностi студента та якiсть засвоєння дисциплiни оцiнюються загальним рейтинговим балом з дисциплiни, який визначається згiдно з цім положенням.

3.2. Термiн проведення пiдсумкового контролю встановлюється вiдповiдно з графiком навчального процесу, що затверджує директор коледжу щороку.

3.3. Якщо на протязі семестру студент не набрав мінімальної кількості  балів, необхідної для допуску до підсумкового контролю (30 балів ), у відомості записується кількість балів, що була набрана студентом (від 0 до 29), і це є основою до не допуску студента до підсумкового контролю з цієї дисципліни.

3.4. Якщо на протязі семестру студент набрав рейтинговий бал, необхідний для допуску до підсумкового контролю (від 30 до 59 балів), він зобов'язаний пройти цей контроль. Бал, який отримав студент під час підсумкового контролю, є остаточним.

3.5. Якщо студент, допущений до підсумкового контролю, не з’явився у призначений час, у відомості  робиться запис ”не з’явився”, а у дужках записується бал, що має студент за підсумком поточного контролю.

3.6. В усiх випадках, коли здобутий студентом рейтинговий бал є недостатнiм для зарахування дисциплiни (менш 60 балiв), записiв у залiкову книжку студента не роблять.

3.7. Усi студенти, що набрали на протязi семестру рейтинговий бал з дисциплiни, достатнiй для зарахування, мають право на пiдвищення свого рейтингу пiд час пiдсумкового контролю. В цьому випадку пiдрахування загального рейтингового балу та заповнення вiдомостi ведеться тiльки у ходi пiдсумкового контролю.

3.8. Студент, який набрав на протязi семестру рейтинговий бал, необхiдний для зарахування дисциплiни (60 балiв чи бiльше), мас право не брати участi у пiдсумковому контролi, якщо не бажає пiдвищити свiй рейтинговий бал. Такий студент повинен з'явитися до викладача для оформлення записiв у залiкову книжку та у відомість, або у листок пiдсумкового контролю.

3.9 Якщо студент, який виявив бажання підвищити свій бал, на пiдсумковому контролi не виявив знань, що необхiднi для цього пiдвищення, йому зараховується кiлькiсть балiв, яка здобута на протязi семестру. Студенту, який отримав бiльш високий бал, проводять зарахування цього балу.

3.10.  Студенти, які не брали участі у підсумковому контролі з поважних причин, можуть пройти його у термін, визначений завідувачем відділення.

3.11.Поточний контроль виконання курсового проекту (роботи) повинен мати три етапи. Максимальний бал, який  студент може отримати за підсумком поточного контролю-60 балів. Такий бал, за бажанням студента, може бути зарахованим як оцінка знань без захисту проекту (роботи).За підсумком захисту студент може отримати від 60 до 100 балів. Сума балів від 30 до 59 є допуском до захисту є курсового проекту. Якщо за підсумком поточного контролю виконання проекту(роботи) студент отримав менш ніж 30 балів, то рішенням циклової комісії йому може бути виданий новий варіант завдання, або додатковий час на підготовку до захисту.

3.12. Виконання лабораторних робіт рейтинговими балами не оцінюється, але без заліку цих робіт загальний рейтинговий бал з відповідної дисципліни не дійсний.

Контроль і оцінювання рейтинговими балами самостійної роботи студента , виконання розрахунково-графічних та практичних робіт, семінарських занять визначається відповідною цикловою комісією за погодженням з завідувачем відділення.
3.13. З'являючись на пiдсумковий контроль, студент зобов’язаний мати при собi залiкову книжку та подавати її викладачевi.

3.14. Загальний бал з дисциплiни заноситься у вiдомiсть прописом та у дужках цифрами; у залiкову книжку записується цифрами.

           3.15  Відомість отримується викладачем у завідувача відділенням під розпис перед проведенням контролю та здається під розпис після проведення підсумкового контролю в день його проведення контролю.

          3.16   Викладачі, у яких  за наслідками контролю, успішність у групі  становить менш ніж 70%, надають звіт завідувачу відділення про стан такого становища та пропозиції що до його покращення. 

4 . Організація  навчального процесу в кредитно-модульній системі

 підготовки  фахівців

       Подальші соціально-економічні   й політичні  зміни у суспільстві, зміцнення  державності України, входження її в цивілізоване світове співтовариство неможливі без структурної реформи національної системи вищої освіти, спрямованої на забезпечення  мобільності, працевлаштування та конкурентоспроможності фахівців з вищої освіти.

        Однією із передумов входження України до Європейської зони вищої освіти є реалізація системою вищої освіти України ідей Болонського процесу.

         Виконання першочергових завдань Болонського процесу є впровадження кредитно-модульної  системи організації навчального процесу.

          При розробці РСО  враховано засади кредитно-модульної системи організації навчального процесу - Європейської кредитно-трансферної та акумулюючої системи (ЕСТS).

          Кредитно-модульна система організації навчального процесу – це модель організації навчального процесу яка ґрунтується на поєднанні  модульних технологій навчання та залікових освітніх одиниць (залікових кредитів).

   Метою впровадження кредитно-модульної системи організації навчального процесу є підвищення якості вищої освіти фахівців і забезпечення на цій основі конкурентоспроможності випускників та престижу української вищої освіти у світовому освітньому просторі.

   Основними завданнями кредитно-модульної системи організації навчального процесу є:

· адаптація ідей Європейської кредитно-трансферної та акумулюючої системи (ЕСТS) до системи вищої освіти України для забезпечення мобільності студентів у процесі навчання та гнучкості підготовки фахівців, враховуючи швидкозмінні вимоги національного та міжнародного ринків праці,

· забезпечення можливості навчання студентові за індивідуальною варіативною частиною освітньо-професійної програми, що сформована за вимогами та побажаннями студента та сприяє його саморозвитку і відповідно підготовці до життя у вільному демократичному суспільстві ;

· стимулювання учасників навчального процесу з метою досягнення високої якості вищої освіти;

· унормування порядку надання можливості студенту отримання професійних кваліфікацій відповідно до ринку праці.

            Академічні успіхи студента визначаються  за допомогою системи оцінювання, що використовується у вищому навчальному закладі, реєструється прийнятим у вищому навчальному закладі чином з обов’язковим переведенням оцінок  до національної шкали та шкали ECTS.     

5. Перерахування рейтингових балів оцінювання   за національною    шкалою.
5.1. Зіставлення РСО з національною шкалою та зі шкалою ЕСТS наведено у таблиці 1.

Таблиця 1

	За шкалою ECTS
	РСО
	За“12-бальною”
(загальноосвітня підготовка)
	За національною шкалою 

	F
	Від 1 до  29
	1-3


	“незадовільно”(2) 
з обв’язковим повторним курсом 

	FX
	Від 30   до 59
	4
	                 “незадовільно”(2)
 з можливістю 
повторного складання

	DE
	Від 60 до 74
	5-6
	„задовiльно” (3)

	BC
	Від 75 до 89
	7-9
	„добре”         (4)

	A
	Від 90 до 100
	10-12
	„відмінно”    (5)


5.2. Перерахування рейтингових балiв у чинну оцiнку виконується куратором групи під контролем завідувача відділенням для нарахування стипендії, заповнення академічної довiдки чинного зразку, що надасться студентовi при його вiдрахуваннi з коледжу, для оформлення додатків до дипломів.

5.3. Перерахування чинної оцiнки у рейтинговий бал виконується завідувачем відділення, якщо студент вивчав дисциплiну ранiше, має з неї вiдповiдну чинну оцiнку, яка має бути зарахована як загальний рейтинговий бал з дисциплiни.
6. Розрахунок семестрового та  загального рейтингу  студента

6.1. Загальний рейтинг кожного студента  розраховується за допомогою комп’ютерної програми для визначення найкращих та ранжирування студентів в групі, на курсі, спеціальності та відділенні в цілому. Загальний рейтинг рахується за семестр та навчальний рік.
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6.2. Семестровий рейтинг студента РСС обчислюється за виразом:

де РДi - загальний рейтинговий бал з дисциплiни у семестрi, Кдi - коефіцієнт вагомостi дисциплiни у семестрi, n - кiлькiсть дисциплiн, рейтинговий бал з яких ураховується у семестрi.

6.3. Коефіцієнт вагомості дисциплiни дорівнює добутку коефіцієнтів обсягу (Кобс) та важливості (Кваж).

Кд = Кобс ( Кваж.

Коефіцієнт обсягу визначається як вiдношення загального обсягу дисциплiни (ЗОД), тобто загальної кiлькостi годин, що вiдведенi студентовi на вивчення дисциплiни у семестрi згiдно з навчальним планом, до обсягу дисциплiни, прийнятої за еталон.

6.4.Еталоною у семестрi вважається дисциплiна, що мас лекцiйні,  лабораторні та практичні заняття, загальна кiлькiсть годин на вивчення дисциплiни - 135. Таким чином:

Кобс = ЗОД / 135.

6.5.Коефіцієнт важливості для фахової  дисциплiни (Кваж) визначається 
рiшенням методичної ради коледжу в межах вiд 0,8 до 1,2. Якщо рiшення по  Кваж не приймались, вiн дорівнює 1.

6.6. Рейтинговi бали з курсових проектiв та робiт ураховуються у РСС окремо. При цьому коефіцієнт обсягу для курсових проектiв приймається рiвним 1, для курсових робiт - 0,6. Коефіцієнт важливості не ураховується.

6.7. При пiдрахуваннi семестрового рейтингу ураховуються рейтинговi бали з усiх обов'язкових дисциплiн, вивчення яких у цьому семестрi передбачено навчальним планом. Рейтинговi бали з факультативних дисциплiн, що вивченi студентом у семестрi, ураховуються тiльки при наявностi вiдповiдного рiшення методичної ради коледжу, яке має бути прийняте та оголошене не пiзнiше початку семестру.

6.8. Загальний рейтинг студента за навчальний рiк та за перiод з початку навчання обчислюється з метою ранжирування студентiв одного курсу кожного відділення за успiшнiстю i використовується для надання пiльг та визначення видiв заохочення.

Для виявлення найкращого студента курсу за навчальний рік завідувач відділення бере до уваги трьох кращих за рейтингом студентів кожної групи. Переможець нагороджується грамотою директора коледжу.

6.9. Рейтинг студента за весь перiод навчання  використовується при конкурсному вiдборi для навчання на вищому рiвнi освіти в коледжі та університеті.

6.10. Загальний рейтинг студента за  перiод навчання (РСЗ), що охоплює N семестрiв, обчислюється за виразом
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де Тi – тривалість  навчальних тижнiв у семестрi.

Якщо усi семестри, за якi обчислюється загальний рейтинг студента, мають однакову тривалiсть, то вираз для розрахунку РСЗ спрощується:

РСЗ = ΣРССİ./N.


6.11.Навчальна частина коледжу зобов’язана скласти та оголосити списки студентiв кожної групи та курсу в цiлому, у яких студентiв розподiляють за послiдовною величиною семестрового рейтингу. Для студентів випускних курсів списки оголошуються до початку захисту дипломних проектів або державних іспитів, для студентів 1-3 курсів – до першого вересня наступного навчального року.

6.12. Пiсля закiнчення літньої екзаменаційної сесії завідувачі відділень зобов’язані провести пiдрахунки загальних рейтингiв студентiв за навчальний рiк та за перiод з початку навчання, скласти та оголосити списки студентiв, у яких провести ранжирування студентiв не тiльки за семестровим, але i за загальним рейтингом.

6.13. Студенти, що зайняли перші три  місця на відділеннях, нагороджуються  грошовими преміями при наявності фонду, претендують на іменні , муніципальні стипендії, стипендії Президента України, Верховної Ради. Студенти-переможці на відділеннях додатково нагороджуються грамотами директора коледжу та ректора університету.

Приклад розрахунку семестрового рейтингу студента

(дисципліна „Операційні системи”)

           КД = Кобс х Кваж  =  1,6 х 1,2 = 1,92    ,           

            де           

                    Кобс = 216год/135год=1,6 (дисципліна. „Операційні системи”)

                                                                  ( еталонна дисципліна – 135 год)
                     Кваж = (0,8÷1,2)=1,2      (дисципліна „Операційні системи”)
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7. Автоматизація розрахунку семестрового та загального
рейтингу студента.
     В Херсонському політехнічному коледжі Одеського національного університету розроблена  автоматизована система призначена для ведення обліку успішності студентів, формування зведених відомостей за семестр, за курс, за весь курс навчання, формування протоколів призначення стипендії. В програмному комплексі максимально спрощена робота оператора, шляхом створення вікон допомоги і системи оперативних підказок. Система розрахована на непідготовленого користувача, який має мінімальний досвід роботи з комп’ютером . В автоматизованій системі  передбачений захист від несанкціованого  доступу. 
При встановленні програми на персональний комп’ютер, необхідно у кореневому каталозі створити папку „Відділення”, в яку скопіювати файл BM2004.exe, а потім, натиснувши  Enter, розархівувати його в поточний каталог.  
Запуск програми відбувається через запуск файла BM2004.exe. Після цього на екрані з(являється вікно головного меню, де присутні такі пункти, як „Навчальний план”, ”Контингент”, „Відомість”, „Додаток до диплому” та „Сервіс”. Кожен пункт меню відповідає за певну сферу можливостей програми. 

Роботу слід починати із створення папок для зберігання документації. Це можна зробити скориставшись підпунктом „Створення папки для”  із пункту меню „Сервіс”. Ми можемо створити папки для: навчальних планів, контингенту, відомостей та додатків до диплому. Кожна із них буде створена у каталозі на диску С:\Відділення.

Для отримання інформації щодо програми передбачено підпункт „Про програму”, а щоб отримати довідку по її використанню – підпункт „Довідка” із пункту меню „Сервіс”.  

Пункт головного меню „Навчальний план”  відповідає за всі можливі операції із навчальними планами. Він вміщує такі підпункти, як „Створення навчального плану”, „Корегування навчального плану” та „Вилучення навчального плану”, а також „Вихід”. 
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Для створення навчального плану необхідно вибрати відповідний пункт меню, після чого на екрані з(явиться вікно створення плану. У цьому вікні необхідно ввести у поля дані, причому такі поля, як „Найменування предмету”, „Спеціальність”  можна заповнити, використовуючи список,  а „Повний обсяг”, „Всього” та семестри заповнюються автоматично, якщо натиснути кнопку ”Розрахувати” за допомогою розрахункових формул. Якщо у списку із найменуванням предметів або спеціальностями не має необхідного значення, то для поповнення списку треба натиснути будь-яку клавішу. При цьому з(явиться вікно для доповнення списку новими записами. Після того, як навчальний план заповнено, необхідно натиснути кнопку „Формування”, після чого занесені дані будуть експортовані в Excel. Де можна при необхідності зробити редагування та роздрук навчального плану, використовуючи стандартні можливості Excel. Після закінчення роботи із навчальним планом його  обов(язково треба зберегти в заздалегідь створену папку для навчальних планів.
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Корегування навчальних планів здійснюється шляхом внесення змін у існуючий файл навчального плану. Для цього треба виконати наступну команду Навчальний план(Корегування навчального плану. Після цього у з(явившомуся вікні необхідно вибрати план для корегування. 
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Для видалення навчального плану треба виконати таку команду Навчальний план(Видалення навчального плану. Після цього у з(явившомуся вікні необхідно вибрати план для видалення.

Для того щоб Створити нову групу студентів, необхідно виконати наступну команду Контингент ( Створення групи. У з(явившомуся вікні у поля „Спеціальність”, „Група” та „Прізвище, ім’я, по батькові куратора”  необхідно ввести відповідні дані. У таблицю, розташовану посеред вікна, занести дані про студентів. По закінченні вводу, необхідно натиснути кнопку „Зберегти запис”, а після – кнопку „Експортувати в Excel” і програма сформує типовий список студентів групи. Після закінчення роботи із даними про контингент його обов’язково треба зберегти в заздалегідь створену папку та закрити Excel
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Якщо необхідно перевести групу на інший курс або змінити список необхідно вибрати пункт меню Контингент(Корегування групи. На екрані з(явиться вікно на зразок вікна для створення групи, але там додані інші кнопки. Такі як: “Вибрати групу”, “Перевести на інший курс”. За допомогою першої кнопки треба вибрати необхідну групу із діалогового вікна, що з(явиться. У відповідних комірках  з’явиться список студентів, який ми можемо редагувати, а  при необхідності змінити курс за допомогою відповідної кнопки, але якщо поточна дата не входить в діапазон від 01.07 до 01.10, то змінити курс неможливо. По закінченні редагування групи необхідно зберегти останній запис, натиснувши кнопку „Зберегти”, а тоді натиснувши кнопку „Експортувати в Excel”. У Excel необхідно зберегти файл у заздалегідь створену папку та закрити додаток. 

Для видалення групи зі списку необхідно виконати команду Контингент(Видалення групи. Після цього на екрані з(явиться діалогове вікно, де необхідно вибрати групу для видалення та натиснути кнопку вводу Enter
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В кінці кожного семестру треба створювати відомості за семестр та відомості нарахування на стипендію в бюджетних групах. Для формування відомості за семестр передбачено пункт меню ”Формування”(”Відомості за семестр”. У вікні, що з(явиться, необхідно вибрати файл із навчальним  планом, семестр, за який створюється відомість, та файл із списком групи. Тоді треба натиснути кнопку „Готово”, після чого програма формує в Excel типову відомість. Програмою передбачено, що кожна відомість має  по три аркуші, на першому – відомість з оцінками за національною шкалою, на другому – відомість, де виставлено рейтингові бали, на третьому – відомість нарахування на стипендію, що є тільки для бюджетних груп.  Заповненню підлягає  лише відомість із рейтинговими балами. До відомості з оцінками за національною шкалою усі дані заносяться автоматично відповідно до інформації у аркуші за  рейтингом де вже заповнено список групи, предмети, що викладалися на протязі даного семестру, а також зазначено назву спеціальності, номер групи та семестр. Автоматично розраховується середній бал кожного студента за семестр. 
Для того, щоб створити відомість нарахування на стипендію треба виконати команду Формування(Відомості нарахування на стипендію.  Після цього у діалоговому вікні треба вибрати відомість, на базі якої буде формуватися відомість нарахування на стипендію та натиснути кнопку „Открыть”. Програма, в свою чергу, відкриє ту відомість за семестр, що була вибрана та на наступному, третьому,  аркуші сформує нову відомість, де будуть лише ті студенти та їх оцінки, які навчаються за рахунок бюджету та мають середній бал не нижче ”4” за національною шкалою. Тепер можна виконувати форматування відомості та її роздрук. Перед закриттям файл обов(язково треба зберегти.  
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Для того, щоб переглядати або змінювати відомості, програмою передбачено пункт меню Відомість(Редагування відомості. Після цього у з(явившомуся вікні необхідно вибрати відомість для корегування та натиснути кнопку вводу “Enter”.

Для вилучення відомості передбачено пункт меню „Вилучення відомості”, вибравши який у діалоговому вікні необхідно вказати файл із відомістю, що необхідно вилучити та натиснути кнопку вводу “Enter”. 

По закінченні групою навчання в коледжі необхідно сформувати додаток до диплому. Це здійснюється через пункт меню „Додаток до диплому”(”Формування додатку до диплому”. Виконавши таку послідовність команд, на екрані з(явиться вікно із повідомленням, на яке обов(язково необхідно звернути увагу. Якщо ви натиснете Ок, тоді у з(явившомуся вікні необхідно для кожного семестру вибрати відомість, натискаючи на кнопки „Відкрити” для кожного семестру. Після того, як всі відомості вже вибрані, треба натиснути на кнопку „Вивести на екран”. А програма самостійно здійснить вибірку даних із усіх відомостей до додатку до диплому і занесе дані на аркуш в Excel. Після того, як усі операції із додатком до диплому виконані, необхідно зберегти дані у заздалегідь створену папку.
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 Для того, щоб переглядати або змінювати  додатки до диплому, програмою передбачено пункт меню „Додаток до диплому”(”Редагування додатку до диплому”. Після цього у з(явившомуся вікні необхідно вибрати файл додатку до диплому для корегування та натиснути кнопку вводу “Enter”. 

Для вилучення  додатку до диплому передбачено пункт меню „Вилучення додатку до диплому”, вибравши який у діалоговому вікні необхідно вказати файл із додатком до диплому, що необхідно вилучити та натиснути кнопку вводу “Enter”. 

Завідувач відділення комп’ютерної                               В.Д. Яковенко                                                                        
інженерії  та програмування                                                                                
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