Заполнение форм MS Office Excel на выборы 2018-2019

ВНИМАНИЕ: для предоставления документов на выборы можно использовать форму 2017 и 2018 года с актуализированными данными
(с именованием файла в соответствии с п. 5 настоящей инструкции)

1. Защита рабочих листов книги
Рабочие листы формы MS Office Excel для электронного заполнения документов защищены: можно изменять только закрашенные ячейки, вставлять строки, изменять высоту строк, использовать копирование формата по образцу. Нельзя изменять «белые» ячейки, форматировать ячейки в портфолио, вставлять и удалять столбцы, удалять строки (все лишние пустые строки перед печатью можно скрыть). 

2. Технология добавления строк в таблицы
После добавления строк необходимо в них объединять ячейки так, как они были объединены в исходных строках. Последовательность действий может быть быть такой:
1) добавляем новую строку (щелкаем правой кнопкой мыши по номеру строки таблицы, которую заполняем (кроме первой строки) и выбираем команду «Вставить» (в примере на рис. 1 вставляем новую строку на место строки 22).

 (
Правая кнопка мыши
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Рис. 1. Добавление строки в таблицу
2) после вставки объединение ячеек в новой строке будет сброшено (часть ячеек, возможно, получится с границами, часть без границ (!!!), например, как на рис. 2 в колонке «Наименование учебного заведения» (там получатся четыре отдельные ячейки, но их границы не видны)
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Рис. 2. Результат вставки строки и сброс объединения ячеек
3) объединяем ячейки в добавленной строке. Так как кнопка объединения недоступна, используем копирование формата по образцу (кнопка [image: ] ):
Здесь возможно два варианта: выделять всю строку или только часть таблицы. Если выделяем всю строку, то делаем так:
а) выделяем образец (правильно оформленные ячейки). В примере на рис. 3 это строка 21).
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Рис. 3. Выделение образца с правильным объединением ячеек
для копирования формата и выбор кнопки «Формат по образцу»
б) на вкладке «Главная» в группе «Буфер обмена» нажимаем кнопку «Формат по образцу» и щелчком по номеру строки применяем его к вставленной строке (в примере на рис. 4 это строка 22).

[image: ]
Рис. 4. Распространение формата по образцу на добавленную строку
в) убеждаемся, что объединение выполнено правильно (на рис. 5 видно, что в строке 22 объединены ячейки C22:F22 (выделены рамкой как одна ячейка).
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Рис. 5. Результат копирования формата по образцу
Примечание: можно распространить формат сразу на несколько новых строк!
Копирование формата может вызвать ошибку (рис. 6).
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Рис. 6. Ошибка при копировании формата всей строки
В таком случае надо копировать формат не всей строки, а только части ячеек таблицы. Тогда делаем так:
а) выделяем образец (правильно оформленные ячейки). В примере на рис. 7 это строка 21)
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Рис. 7. Выделение образца с правильным объединением ячеек
для копирования формата
б) на вкладке «Главная» в группе «Буфер обмена» нажимаем кнопку «Формат по образцу» и выделяем ячейки вставленной строки (в примере на рис. 8 это строка 22).
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Рис. 8. Распространение формата по образцу на ячейки добавленной строки
в) убеждаемся, что объединение выполнено правильно.

3. Технология копирования данных из заполненных ранее форм

3.1. Копирование данных одной ячейки
Копирование содержимого одной ячейки можно сделать «вручную» переносом ее содержимого. ВАЖНО: нужно перейти в режим редактирования и выделить текст, скопировать его, а затем также в режиме редактирования вставить в нужную ячейку (рис. 9). 
[image: ]              [image: ]
Рис. 9. Перенос данных из одной ячейки
(выделение и вставка в режиме редактирования ячейки)

3.2. Копирование списка публикаций
1. ВАЖНО: сначала копируем научные публикации, а затем учебно-методические.
а) выделяем в старой книге в научных публикациях данные столбцов B:H (начиная с наименования публикации и заканчивая № журнала ВАК) и копируем их сразу в новую конкурсную книгу (рис. 10).
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Рис. 10. Первый этап копирования научных публикаций из списка трудов
б) затем копируем данные столбца «Год» из списка научных публикаций.
в) затем вместе копируем данные двух оставшихся столбцов (Объем и Соавторы) из списка научных публикаций.
г) затем аналогично по частям копируем учебно-методические публикации и проверяем их нумерацию (должна быть с продолжением от научных публикаций).

4. Технология копирования данных из заготовленных форм
MS Office Word (список трудов, опыт работы и т.п.)
Если заготовка данных (например список трудов) есть в MS Office Word, то просто скопировать данные не получится (из-за объединенных ячеек и наличия символов разметки документа). Чтобы не переносить данные вручную по одной ячейке, можно применить описанную ниже технологию (на примере заполнения таблицы «Основные публикации» листа «Портфолио»).
Исходные данные – документ MS Office Word со списком публикаций (рис. 11).
Технология работы:
а) с помощью замены (Ctrl+F) на пробелы удаляем в документе MS Office Word все разрывы строк (^I) и знаки абзацев (^p) (рис. 11,12). То есть, должны остаться только маркеры концов ячеек!!! – это важно сделать, иначе данные в MS Office Excel будут разноситься на несколько строк.
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Рис. 11. Список трудов в формате MS Office Word с символами,
требующими удаления
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Рис. 12. Выбор заменяемых специальных символов знак абзаца и разрыв строки
б) создаем новый документ MS Office Excel и вставляем в него данные из MS Office Word (лучше вставлять без нумерации строк).
Убеждаемся, что данные правильно разнесены по строкам. Настраиваем границы ячеек. Устанавливаем шрифт 12 пт. Результат показан на рис. 13.
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Рис. 13. Результат копирования данных из таблицы MS Office Word
в) вставкой пустых столбцов (A, C, D, G) разносим данные по столбцам в соответствие с требуемым объединением столбцов конкурсной формы MS Office Excel.
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Рис. 14. Требуемое расположение данных в документе
г) в первой строке создаем образец оформления: объединяем ячейки столбцов B:D, F:G и I:J, настраиваем выравнивание наименований работ и выходных данных по левому краю, делаем 15% серую заливку (рис. 15).
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Рис. 15. Объединение ячеек первой строки, выравнивание и заливка
д) после того, как в первой строке сделаны нужные настройки, выделяем ее и распространяем ее формат (как описано в п. 2) сразу на все оставшиеся строки. Технология работы и результат показаны на рис. 16.
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Рис. 16. Распространение формата первой строки на весь список трудов
е) копируем данные в нужные столбцы целевой таблицы формы MS Office Excel по частям (как описано в п. 3.2).
ж) убеждаемся, что копирование выполнено верно: ячейки объединены правильно и все строки доступны для редактирования (перемещаем рамку по столбцам — она должна смещаться без «перескоков через строки»).
з) настраиваем высоту строк и вручную заполняем столбец «Год».

Примечание: аналогично поступаем со всеми заготовленными таблицами. Условия увеличения производительности: обязательно удалить в формах MS Office Word все разрывы, объединить в заготовке MS Office Excel ячейки точно по образцу электронной формы, активно использовать копирование формата по образцу ([image: ]) и повтор последнего действия (F4).

5. Рекомендации, особенности и проблемы заполнения форм
1) Портфолио
· наименование кафедры необходимо указывать полностью с названием факультета
· в таблице «Преподаваемые дисциплины» указываем список дисциплин, которые можем вести в соответствие с базовым образованием.
· сведения о конференциях желательно дать полные (все, в которых участвовали). Обратите внимание на структуру сведений в столбце «Название конференции, дата проведения, место проведения (страна, город, организация и т.п.)». Если много, то указать за весь период деятельности наиболее значимые.
· в разделе «Основные публикации» указываем год первой публикации и общее количество трудов. Список трудов желательно привести полный. Если очень много, то указываем основные за весь период публикаций (за последние три года указываем все публикации!).
· в таблицах «Опыт работы», «Конгрессы, конференции, семинары» и «Основные публикации» высоту строк можно настроить с помощью автоподбора (выделить строки и выполнить двойной щелчок на разделительной линии номеров строк). Автоподбор высоты строк в каждой из таблиц выполняется только по одному столбцу, поэтому необходимо проверить корректность его выполнения и, если нужно, выполнить настройку вручную (при этом необходимо установить масштаб отображения документа 100%).

· дату по базам цитирования ставим в полном формате (число, месяц, год) на момент заполнения заявления. Все ячейки должны быть заполнены. Если нет публикаций/цитирований, то ставим 0.
2) Заявление
· наименование кафедры пишем с названием факультета
· базовое образование заполняем в формате вуз, год окончания, квалификация (перечисляем все базовые дипломы). 
· в таблице с WoS, Scopus, РИНЦ… указываем количество, а не выходные данные.
· в разделе «Другие сведения, характеризующие профессиональный уровень…» могут быть указаны сведения о владении компьютерными программами, опыте практической работы, количестве разработанных учебно-методических материалов и т.п.
3) План работы НПР
· ассистенты и преподаватели в разделе «Чтение лекций» пишут «ведение практических (семинарских, лабораторных – смотреть по планируемой нагрузке) занятий по курсам *** (список дисциплин из нагрузки)»
· если в разделе 1.2. «Учебно-методическая работа» не хватит максимальной высоты строки, то уменьшаем шрифт до 12 пт.
· все ячейки должны быть заполнены данными либо фразой «не планируется».
· если за последние пять лет не было курсов повышения квалификации, то они обязательно должны быть запланированы.
4) Печать документов
· после заполнения портфолио (для уменьшения объема печатного документа) рекомендуется скрыть пустые строки.
· перед печатью необходимо выполнить предварительный просмотр рабочих листов и убедиться, что подписи соискателя, заведующего кафедрой и декана/директора филиала не переносятся на отдельный печатный лист (в противном случае нужно увеличить высоту строк, чтобы вместе с подписями была перенесена часть данных).
5) Требования к именованию и сдаче файла с данными
а) имя файла с порфолио, заявлением и планом работы НПР необходимо задать в формате:
Фамилия Инициалы_РГСУ или наим. филиала_Выборы_2019.xlsm
Пример для РГСУ (Москва):
Иванов И.И._РГСУ_Выборы_2019.xlsm
Пример для филиала:
Иванов И.И._Минск_Выборы_2019.xlsm
б) действующие сотрудники кафедр передают файлы на проверку заведующему кафедрой.
Подписи заведующего кафедрой и декана факультета/директора филиала на печатных формах подтверждают достоверность данных и качество заполнения документов.
Файлы по кафедре собираются в отдельной папке и передаются в Управление учебно-методической работы и электронного обучения.
Управление УМР и ЭО, 2019, Крапивка С.В., IP 1316                                                                                 Страница 11 из 11
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