Инструкция 

по заполнению формы сведений об образовательном учреждении 

для участия в пробном ГИА-9 в новой форме в 2010 году.
1. Для заполнения формы необходима программа Microsoft Excel 2003 или любой более поздней версии.

2. Форму сведений об ОУ – файл probny_GIA-9_2010.xls и инструкцию по заполнению можно загрузить с сайта http://rcoi.dstu.edu.ru. 
До заполнения формы следует создать несколько копий файла – по одной для каждого ОУ. Все данные вносятся в форму строго по инструкции. Для одного образовательного учреждения данные заполняются в отдельном файле, сохраненном с именем «район_ОУ» (кодировка по базе ЕГЭ). Например: Ворошиловский(Ростов)_116.xls, что значит:   Ворошиловский р-н г. Ростова н/Д, МОУ СОШ 90; при отсутствии кодировки файл сохраняется с именем: Тарасовский_Ерофеевская ООШ.xls. 
Заполнение форм.

3. В форме на листе 1 («Данные ОУ») четыре первых значения полей «Тип населенного пункта», «Организационно-правовая форма», «Тип образовательного учреждения», «Вид образовательного учреждения» выбираются из встроенного справочника кодировок. Надпись «Вы неправильно выбрали тип или вид ОУ» может появиться, если во введенных данных вид образовательного учреждения не соответствует его типу. 
       Для ввода значения остальных полей следует два раза кликнуть мышью по выделенной ячейке, набрать текст и нажать «Enter». Поле «Региональный код ОУ» можно оставить пустым, если кодировка неизвестна. Надпись «Заполните все выделенные цветом поля» должна исчезнуть после заполнения всех полей 1-го листа формы сведений об ОУ.

4. Для заполнения листа 2  «Ученики» следует воспользоваться указаниями на листе 3 «Пример заполнения-ученики». Обратить внимание на следующее:
· не разрешается добавлять новые столбцы, удалять существующие или менять их местами;
· классы указывать номерами и прописными буквами (например, 9а), не допускаются пробелы и другие символы между номером и буквой класса;
· ученики одного класса вносятся в лист 2 подряд без пропуска строк;

· между списками разных классов пропускается одна строка;

Ячейки в столбце "Код различия" заполняются только в том редком случае, когда у одноклассников полностью совпадают фамилии, имена и отчества (указываются любые разные целые числа в диапазоне от 1 до 20).

В ячейке, соответствующей предмету, сдаваемому учащимся на ГИА-9 в новой форме,  в столбце с названием предмета ставится цифра 1, а в столбец «Предмет (оценки)» - оценки в следующей последовательности: годовая за 8 класс, оценка за 1-ю четверть, оценка за 2-ю четверть (например, 434) подряд, без пробелов и разделителей. Если оценки в ОУ выставлены не по четвертям, а по полугодиям, то в листе 2 последовательность оценок будет следующая: годовая за 8 класс, оценка за 1-е полугодие дважды (например, 344). 

В случае появления при вводе оценок информационного сообщения Excel "число сохранено как текст" или "текстовая дата с 2-значным годом", следует зайти в пункт меню Excel "Сервис/Параметры", выбрать там закладку "Проверка ошибок", убрать галочки напротив строк "число сохранено как текст" и "текстовая дата с 2-значным годом" и нажать кнопку "ОК".

Отправка форм.

5. 1 этап. В АТЕ формируется архив для отправки в РЦОИ с вложенными файлами по всем ОУ, участвующим в ГИА-9 (без каких либо авторских изменений в структуре!!!), который необходимо отправить по E-mail:  ekorsunova@dstu.edu.ru    до 5 марта 2010г.

      Заполненные формы  сохраняются в ОУ до второго этапа сбора данных для мониторинга.
6.  2 этап -  после получения данных ГИА в сохраненной форме с заполненным листом 1  требуется заполнить лист 2 «Ученики» (по фактическим участникам), лист 4 «Итоги» и отправить новые файлы до 21 июня 2010 г. по тому же электронному адресу.
Примечание: обозначение участия в новой форме ГИА цифрой  1 и отметки в листе 2 проставляются только по предметам, которые выпускник сдавал в новой форме.
