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 Основные приемы работы с программой 
 Запуск программы 
 Добавление новой организации 
 Удаление организации 
 Создание пользователей 
 Просмотр и редактирование сведений об организации 
 Практическая работа № 2 «Запуск программы»  
 Практическая работа № 3 «Основные приемы заполнения 

полей»  
 Практическая работа № 4 «Поиск учреждений по задан-

ным параметрам»  
 Практическая работа № 5 «Вывод информации на пе-

чать»  
 Практическая работа № 6 «Выбор учреждения»  
 Практическая работа № 7 «Добавление и удаление новой 

организации»  
 Практическая работа № 8 «Создание пользователей»  
 Практическая работа № 9 «Просмотр и редактирование 

сведений об организации» 
 
 

 Начинаем работать с программой ИАС «Аверс: Заведующий ДОУ». 
Вводим данные нашей образовательной организации, создаем поль-
зователей. Очень ответственная работа. Будьте внимательны. 
Это исключит многие ошибки в дальнейшем. От этого зависит 
правильность работы программы и достоверность выводимых 
данных. 

.   

http://www.avers-edu.ru/UMK_DOU/mat/DOU_Pr2.pdf
http://www.avers-edu.ru/UMK_DOU/mat/DOU_Pr7.pdf
http://www.avers-edu.ru/UMK_DOU/mat/DOU_Pr7.pdf
http://www.avers-edu.ru/UMK_DOU/mat/DOU_Pr8.pdf
http://www.avers-edu.ru/UMK_DOU/mat/DOU_Pr8.pdf
http://www.avers-edu.ru/UMK_DOU/mat/DOU_Pr9.pdf
http://www.avers-edu.ru/UMK_DOU/mat/DOU_Pr9.pdf
http://www.avers-edu.ru/UMK_DOU/mat/DOU_Pr3.pdf
http://www.avers-edu.ru/UMK_DOU/mat/DOU_Pr4.pdf
http://www.avers-edu.ru/UMK_DOU/mat/DOU_Pr4.pdf
http://www.avers-edu.ru/UMK_DOU/mat/DOU_Pr5.pdf
http://www.avers-edu.ru/UMK_DOU/mat/DOU_Pr6.pdf
http://www.avers-edu.ru/UMK_DOU/mat/DOU_Pr6.pdf
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Основные приемы работы с программой 
 

Поля, заполняемые вручную. Для внесения информации необходимо щелкнуть ука-
зателем мыши внутри поля и ввести необходимый 
текст. 

Поля, заполняемые с помощью 
справочников (названия таких по-
лей изображены синим цветом, при 
наведении на название поля указа-
теля мыши, появляется указатель 
гиперссылки)  

Нажмите на гиперссылку. Откроется справочник со 
списком вариантов для заполнения выбранного Вами 
поля. Для выбора записи щелкните по ней левой 
кнопкой мыши. 

Ссылка (название ссылки выделено 
синим цветом) 

Нажатие на ссылку, позволяет открыть новое окно. 

Кнопка «Удалить» 
Позволяет удалить запись. 

Кнопка «Редактировать» 
Позволяет внести изменения в записи. 

Кнопка «Добавить» 
Позволяет добавить запись.  

Заполнение полей с указанием даты При заполнении указанных полей можно либо пользо-

ваться календарем,  вызывае-

мым нажатием кнопки , либо ввести дату вруч-
ную. При этом формат даты имеет вид дд.мм.гггг. 

Заполнение полей в таблицах (над 
редактируемыми таблицами рядом 
с названием таблицы написано ре-
дактировать) 

Для заполнения таблиц требуется нажать на запись 
редактировать. Откроется окно для редактирования 
строк выбранной таблицы. Здесь же и вводится ин-
формация в поля таблицы, придерживаясь приемов, 
указанных выше. Для добавления новой строки пред-
назначена кнопка «Добавить строку».  

Для удаления строки предназначена кнопка  
«Удалить строку». При этом курсор должен быть ус-

тановлен в одном из полей этой строки. 
 ВНИМАНИЕ! ПОСЛЕ ЗАПОЛНЕНИЯ ТАКИХ ПОЛЕЙ 
ОБЯЗАТЕЛЬНО НАЖМИТЕ НА КНОПКУ «СОХРА-
НИТЬ ИЗМЕНЕНИЯ» Для возврата на вкладку нажми-
те на ссылку Вернуться  
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Запуск программы 
 

 

Для запуска программы используйте ярлык «ИАС Управление 

ДОУ» на рабочем столе. 

 

Рис 28. Ярлык «ИАС Управление ДОУ» 

 

Другим способом программу можно запустить через меню 

«Пуск», далее выберите пункты меню Программы>Аверс>ИАС 

Управление ДОУ > ИАС Управление ДОУ. (Не применим для дочер-

них компьютеров при сетевой установке ПО) 

 

 

Рис 29. Запуск программы «ИАС Управление ДОУ» 
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В браузере, используемом по умолчанию, откроется окно «Ав-

торизация доступа»: (Рекомендованный браузер Mozilla Firefox) 

 

Рис 30. Авторизация доступа 

 

Добавление новой организации 

 

1. Для добавления своей организации откройте меню раздел «Ор-

ганизации» - «Выбор организаций». 

2. Нажмите на кнопку «Редактировать» и переименуйте Район 

№1 в название района, где находится Ваша организация.  

 

Рис 31. Окно «Выбор организации» 

 

 

 

 

Окно ввода логина 

Окно ввода пароля 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Кнопка «Сохранить» 

 

 

 

Кнопка «Редактиро-

вать» 
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3. Нажмите на кнопку «Добавить новую организацию».  

 

Рис 32. Окно добавления новой организации 

4. Нажмите на ссылку «Организационная структура». В открыв-

шемся окне выберите организационную структуру, соответст-

вующей Вашей организации. 

 

Рис 33. Организационная структура 

 

 

Ссылка «Организа-

ционная структура» 

Ссылка «Вид органи-

зации» 

Данные об организа-

ции 

Ссылка «Адрес 

(КлАдр)» 

Кнопка «Добавить 

новую организа-

цию» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Окно выбора орг-

структуры образова-

тельной организации 
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5. Нажмите на ссылку «Вид организации» выберите вид организа-

ции.  

6. Введите полное наименование, краткое наименование, номер 

организации. 

7. Нажмите на ссылку «Адрес (КлАдр)». В открывшемся окне вы-

берите название региона, города и улицы, соответствующее Ва-

шей организации.  

8. После того, как все поля будут заполнены, нажмите на ссылку 

«Добавить новую организацию». Для отмены действия 

нажмите на ссылку «Вернуться».  

 

При работе с несколькими организациями используется фильтр 

по типу. Для включения фильтра необходимо нажать на кнопку  , 

которая находится рядом с фильтром. В таблице выбрать необходи-

мый тип и вид организации, выставлением галочки напротив необхо-

димого вида организации и нажать последовательно на кнопку «Со-

хранить» и ссылку «Вернуться». В окне «Выбор организаций» будут 

отражаться только организации выбранного типа. Для отключения 

фильтра необходимо выбрать в окне фильтра параметр «Все». 
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Рис 34. Окно Выбор организации 

 
Удаление организации 
 
Для удаления организации:  

1. Выберите организацию в списке справа.  

2. Нажмите на ссылку «Удалить текущую организацию». 

 

ПРИМЕЧАНИЕ 

Организация может быть удалена при условии, что в ней нет сотрудников и детей. 
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Создание пользователей 
 
Для создания нового пользователя:  

 

1. Открыть меню раздел «Сервис/Пользователи». 

 

Рис 35. Создание нового пользователя 

2. Нажать на ссылку «Добавить нового пользователя». 

 

Рис 36. Создание нового пользователя 

 

Раздел «Сер-

вис/Пользователи» 

 

Ссылка «Добавить  

нового пользовате-

ля» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Данные нового поль-

зователя 
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3. В поле «Имя пользователя» латинскими буквами введите соз-

даваемое Вами имя (Логин).  

4. В поле «Пароль» латинскими буквами или цифрами введите 

созданный Вами пароль. Подтвердите этот пароль в поле 

«Подтверждение пароля».  

5. Поставьте или отмените «галочку», определяющую (или за-

прещающую) права на просмотр персональных данных.  

6. Выберите категорию, для которой создается пользователь.  

7. Если все вышеуказанные действия проделаны правильно, то 

нажмите на кнопку «Добавить нового пользователя». Для 

отмены действий нажмите на ссылку Вернуться.  

8. Далее необходимо выбрать организацию, которая будет дос-

тупна данному пользователю. Для этого откройте ветку Вашего 

района (щелкните по «+»), выделите галочкой организацию и 

нажмите кнопку «Сохранить изменения». В строке выбрана 

организация появится «1». 

9. Нажмите на ссылку Вернуться. Список всех созданных пользо-

вателей отображается в поле «Пользователи» при раскрытии 

списка .  

10. Для добавления новой категории пользователя необходимо вы-

полнить следующие действия: 

 Открыть меню раздел «Сервис» - «Роли пользовате-

лей»; 

 Нажать на кнопку «Добавить новую роль»; 

 

Рис 37. Окно «Настройка ролей пользователей» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Список «Роли поль-

зователей» 
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Рис 38. Окно «Добавление новой роли» 

 Внести наименование роли и нажмите кнопку «Добавить но-

вую роль». 

 

Рис 39. Окно настройки ролей пользователей 

 

Поле «Наименова-

ние роли» 

Кнопка «Добавить 

новую роль» 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Выбор возможности 

для пользователя 
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 Выберите новую роль пользователя;  

 Выберите (путем выставления галочки) разделы и пункты 

программы, которые будут давать возможность пользователю рас-

сматривать информацию или изменять её. 

 Нажмите на кнопку «Сохранить». 

 

Для удаления пользователя: 

 

1. Открыть меню раздел «Сервис/Пользователи». 

2. Выбрать, в выпадающем списке пользователя, которого 

удаляем и нажать на ссылку «Редактировать» 

 

Рис 40. Учетная запись пользователя 

3. В окне «Учетная запить пользователя» нажать на 

ссылку «Удалить пользователя», в окне подтверждения операции 

нажать на кнопку «Ок». 
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Просмотр и редактирование сведений об организации 

Для просмотра и редактирования сведений об организации не-

обходимо открыть меню раздел «Организации» - «Сведения об орга-

низации».  

 

Рис 41. Окно"Сведения об организации" 

 

 

 

Вкладка «Контроль» 

 

Вкладка «Приказы» 
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и реквизиты» 
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Данное окно представляет собой электронный паспорт образо-

вательной организации и содержит 7 вкладок: 

1. Общие сведения. Вкладка предназначена для ввода 

общих сведений об организации.  

2. Дополнительные сведения. Вкладка предназначена 

для ввода информации о лицензировании и аккредитации. Здесь же 

указываются учредители и награды организации. Информация из поля 

"Количество групп по плановой мощности" попадает в отчет «Све-

дения о комплектовании». 

3. Сведения о помещениях. Вкладка предназначена для 

ввода информации об учебных и производственных помещениях.  

4. Кодировки и реквизиты. Вкладка предназначена для 

внесения информации о кодировке, реквизитах и банковских реквизи-

тах организации.  

5. Программы. Вкладка предназначена для добавления 

информации о программах, реализуемых в организации. 

6. Структура организации. Вкладка предназначена для 

формирования структуры организации. Содержимое вкладки «Струк-

тура организации» будет формироваться автоматически по мере вво-

да в базу данных личных дел детей. 

7. Приказы. Вкладка представляет собой книгу приказов по 

организации – принятие на должность, отпуск, увольнение. Приказ по-

падает в список автоматически после выполнения соответствующего 

действия в программе.  

8. Контроль. Вкладка предназначена для фиксации случа-

ев травматизма в ДОУ, сведений о жалобах и конфликтных ситуациях 

в ДОУ, анализа питания за текущий месяц по актам проверок техноло-

гами КШП, а так же предписаний органов надзора.  
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ПРИМЕЧАНИЕ 

При внесении информации о банковских реквизитах на вкладке 

«Кодировка и реквизиты», если в справочнике отсутствует нужный 

Вам банк, его необходимо добавить. Для этого кликните по ссылке 

«Банки»:  

 

Рис 42. Вкладка «Кодировка и реквизиты» 

Перед Вами откроется окно справочника, для добавления ново-

го банка кликните по ссылке «Добавить», в таблице появится новая 

строка, которую необходимо отредактировать, нажав на кнопку

«Редактировать»  
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Рис 43. Добавление нового банка 

В окне редактирования необходимо внести наименование бан-

ка, адрес, телефон, корр. счет, БИК, ИНН банка. После внесения всех 

данных кликните по кнопке «Сохранить».  

 

Рис 44. Окно редактирования информации о банке 
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