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Руководство

по заполнению результатов социально-психологического тестирования
Работа с файлом, реализующим электронную форму, осуществляется
с помощью программы Microsoft Excel 2007 или  Excel 2010 (предпочтительно). Свободное программное обеспечение не допускает возможности работы
с данным файлом.

При получении файла с именем, отражающим название муниципалитета, образовательная организация должна переименовать его, добавив в название краткое наименование своей образовательной организации. Например, полученный файл «г.Норильск.xls» должен быть переименован:

«г.Норильск, Гимназия 11.xls»,

«г.Норильск, СОШ 24.xls»
…...
Ввод данных в образовательной организации может осуществляться одним или несколькими операторами. В случае привлечения к вводу данных нескольких операторов имя файла вновь должно быть переименовано добавлением к имеющемуся имени файла фамилии оператора. Таким образом, у школы будет несколько файлов с данными анкетирования. Например,

«Железнодорожный р-н г.Красноярска, Лицей 7, Иванов.xls»,

«Железнодорожный р-н г.Красноярска, Лицей 7, Петров.xls»,
«Железнодорожный р-н г.Красноярска, Лицей 7, Петров АВ.xls»

….
Кроме этого, фамилия оператора должна быть обозначена на лицевой стороне пакета анкет, обработанных этим оператором. В одном пакете не могут находиться анкеты, обработанные разными операторами.
Каждый оператор перед вводом анкетных данных должен перенумеровать все анкеты, предназначенные ему для ввода, поставив номер
в верхнем левом углу. Ввод анкетных данных осуществляется в соответствии со сделанной нумерацией, а электронная форма будет автоматически отображать номер вводимой анкеты в левом верхнем углу.  Это обеспечивает оператору контроль за вводом данных и ставит в соответствие каждой анкете строку записи в электронной форме.
Автоматизация ввода результатов тестирования реализована с использованием макросов. Поэтому при работе с файлом необходимо разрешить запуск макросов любым из возможных способов (разовым разрешением на каждый сеанс работы с файлом либо изменением политики безопасности работы Excel).

После открытия файла и разрешения запуска макросов откроется форма для ввода анкетных данных. Перед началом ввода данных необходимо определить название своей образовательной организации, выбрав его из выпадающего списка (справа вверху электронной формы). После завершения ввода данных из первой анкеты и перехода ко второй, название образовательной организации исправить невозможно и в дальнейшем оно всегда будет отображаться в заголовке электронной формы.
Ввод анкетных данных можно производить порциями, соблюдая заданный нумерацией порядок ввода. Сохранение файла с данными производится автоматически всякий раз после перехода к вводу новой анкеты или после нажатия кнопки «Завершить».

После обработки всех анкет файлы необходимо передать в муниципальный орган управления образованием ответственному за проведение социально-психологического тестирования.
При необходимости обращайтесь за консультацией: Ирина Валерьевна Синюк, тел. 8(391)221-54-64, e-mail: ivs@krao.ru
