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Работа в личном кабинете Уполномоченной
организации

Вход в личный кабинет
1. В браузере перейдите на страницу системы управления Навигатором.

2. Если вы еще не авторизованы, то откроется страница входа в личный кабинет (рис. 1).

Рисунок 1 – Форма авторизации

3. Для входа в личный кабинет введите свои учетные данные и нажмите кнопку "Войти".

4. Если вы не помните пароль, воспользуйтесь функцией восстановления пароля, кликнув на пункт "Восстановить пароль?".

Рабочее пространство системы управления Навигатора
После входа в личный кабинет загружается рабочее пространство (рис. 2). 

Рисунок 2 – Личный кабинет в системе управления Навигатора



Рисунок 2 – Личный кабинет в системе управления Навигатора

Рабочее пространство состоит из трех частей:

(1) Верхняя панель

Здесь расположены кнопки "Задать вопрос", кнопки просмотра новостей и поиска по детям. Справа находится кнопка с именем
вашей учетной записи, нажав на которую можно выйти из Личного кабинета.

(2) Панель инструментов

Содержит кнопки разделов Навигатора.

(3) Область вкладок

Показывает открытые окна разделов и позволяет быстро переключаться между ними.

 

Настройка отображения столбцов в разделах Навигатора
Большинство разделов Навигатора представляют собой таблицы с данными (рис. 3). Интерфейс системы управления позволяет при
необходимости настроить отображение столбцов в этих таблицах.

Рисунок 3 – Пример табличного интерфейса в разделе "Заявки"

1. Для изменения ширины столбцов перетащите границу столбцов в шапке таблицы на нужное место левой кнопкой мыши.

2. Для изменение порядка отображения столбцов еретащите столбец, зажав левой кнопкой мыши его заголовок. Место, куда столбец п
можно переместить подсветится зелеными стрелочками (рис. 4).



Рисунок 4 – Место, куда будет перемещен столбец

3. Для сортировки таблицы щелкните по заголовку столбца. Один щелчок отсортирует таблицу по этому столбцу по возрастанию.
Повторный щелчок сделает сортировку по убыванию.

4. Чтобы скрыть или отобразить столбец, наведите курсор на заголовок столбца (рисунок 5). Щелкните по появившейся стрелочке
выпадающего меню . В меню выберите пункт "Столбцы"  и установите галочками, какие столбы будут отображаться .(1) (2) (3)



Рисунок 5 – Управление отображением столбцов

Просмотр сведений
1. Перейдите в нужный раздел, щелкнув по его кнопке на панели инструментов (рис. 6).

Рисунок 6 – Переход в раздел 

2. В открывшемся окне в виде таблицы отобразится список записей выбранного данного раздела.

Найдите интересующую вас запись, пролистывая список, либо при помощи строки поиска (рис. 7). Для просмотра подробной
информации дважды щелкните по строке записи в списке.



Рисунок 7 – Поиск по разделу

3. Откроется карточка с подробной информации – экранная форма из одной или нескольких вкладок с полями (рис. 8). Карточки
разных разделов различаются.

Рисунок 8 – Пример карточки организации дополнительного образования

Разделы Навигатора
Организации – информация об организациях дополнительного образования;
Программы – опубликованные в Навигаторе учебные программы;
Заявки – заявки на обучение;



Заявки – заявки на обучение;
Журнал посещаемости – информация об учебных группах, расписании и посещаемости занятий детьми;
Реестры зачислений – сведения о зачислении/отчислении детей на/с обучения;
Профиль – настройки профиля вашей организации;
ПФДОД – параметры системы ПФДОД;
Счета – управление счетами на оплату услуг.

 

Выгрузка отчетов
1. Перейдите в раздел, по которому нужно выгрузить отчет.

2. В окне раздела нажмите кнопку меню (рис. 9) и выберите пункт "Выгрузить CSV"

Рисунок 9 – Выгрузка отчета по данным раздела

3. Отчет будет сформирован в виде Excel-файла и отправлен вам на электронную почту.
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