Рекомендації користувачу програми АСПНП
Програма АСПНП (автоматизована система планування навчального процесу) є допоміжною програмою, що  призначена  для  автоматизації робочих місць методистів кафедр і  факультетів, розробки та заповнення робочих навчальних планів відповідно до вимог і стандартів МОН.
Програма включає наступні розділи: 

· Факультет
· Кафедра

· Сервіс
· Допомога
· Вікна
· Вихід
1. На першому етапі роботи перш за все необхідно перевірити  чи відповідають настроювання програми вашому робочому  місцю. Для чого заходимо у розділ «Сервіс» - «Локальні настройки» - «Загальні опції» - «Місце розташування», далі, відповідно до ваших повноважень, вибираємо або загалом весь факультет, або тільки кафедру за яку ви відповідаєте. Також коригуємо дати початку осіннього та весіннього семестрів та тривалість семестрів у тижнях, заповнюємо загальні відомості та зберігаємо локальні настройки.
2. Заповнюємо та коригуємо вхідні дані.

· У розділі «Факультет» - «Кафедри» коригуємо назви кафедр, при цьому користуємося кнопками «Створити», «Видалити», «Зберігти».
· У розділі «Факультет» - «Спеціальності» перевіряємо  назву та код спеціальності.

· У розділі «Факультет» - «Лекційні потоки» створюємо або коригуємо існуючі лекційні потоки.

· У розділі «Кафедра» - «Викладачі» заповнюємо дані з професорсько-викладацького складу кафедри, при цьому користуємося кнопками «додати», «видалити», «закрити».

· У розділі «Кафедра» - «Навчальні групи»  створюємо нові групи та коригуємо інформацію, що відноситься до вже існуючих груп,  як то: курс, рік вступу , кількість контрактних та бюджетних студентів. 

· У розділі «Кафедра»- «Дисципліни» створюємо список дисциплін, що читає обрана кафедра.
3. Формування робочих навчальних планів.
 Для формування робочого навчального плану заходимо  у розділ «Кафедра»-«Формування планів»-«Робочий навчальний план». 
· Обираємо форму та термін навчання (денна, заочна, звичайна чи прискорена)

· Обираємо рівень кваліфікації: бакалавр, спеціаліст, магістр.

· Обираємо семестр навчання.

· За допомогою кнопок «додати», «редагувати», «видалити» вносимо дисципліни, що вивчаються в даному семестрі. Під час створення або редагування дисципліни необхідно звернути увагу  на те, в якому розділі (циклі підготовки ) знаходиться обрана дисципліна. Далі заповнюємо інформацією колонки, що відповідають аудиторним годинам та контрольним  заходам. Обсяг кредитів розраховується автоматично на основі внесених даних.
Таким чином заповнюємо кожен семестр навчання студента. 
У програмі АСПНП ми маємо можливість передивитися загалом  весь навчальний план за весь термін навчання відповідного рівня кваліфікації ( кнопка «цілий план»).
· Для відображення в планах інформації з практики, захисту диплому, державної атестації,  державних іспитів заходимо у розділ «Кафедра» - «Формування планів» - «Практика, диплом, атестація, екзамен». Обираємо форму навчання та рівень кваліфікації відповідно до необхідного етапу роботи (практика, диплом, атестація, екзамен). За допомогою кнопки «додати» заповнюємо інформаційні колонки. 
Щоб уникнути подвійного прорахунку кількості кредитів  та годин з практики, захисту диплому, атестації та іспитів , дані по цим видам занять  не повинні вноситися в навчальний план як окремі дисципліни.

З тією ж метою не вносяться до плану як дисципліни військова підготовка та фізичне виховання. Кількість кредитів з цих предметів зараховується автоматично.

4. Друк робочих навчальних планів.
· Друк робочих навчальних планів можна зробити  в розділі «Кафедра» - «Друк планів» - «Робочий навчальний план».
· Програма  АСПНП дає можливість роздрукувати окремі витяги з робочих навчальних планів  за кожний із семестрів навчання. Для чого користуємося розділом «Кафедра» - «Друк планів» - «Витяг з робочого навчального плану».
5. Програма АСПНП також надає користувачу додаткові можливості, як то:

· Друк та розрахунок даних для розрахунку обсягу навчальної роботи (форма Д-1).
· Друк та  розрахунок обсягу навчального навантаження кафедри (форма К-3-Б).
Для чого існує розділ «Факультет»-«Друк» - «Друк Д-1» або «Друк К-3».
6.  Закінчивши роботу  методист кафедри або факультету передає дані в електронному вигляді до системи «Деканат» та Інформаційно-обчислюваного центру забезпечення навчального процесу. Для цього необхідно експортувати базу даних кафедри.
 Заходимо в розділ «Кафедра» - «Експорт БД кафедри». За допомогою кнопки «переглянути» визначаємо шлях збереження інформації. На даний момент найзручнішим є варіант збереження інформації на флеш-носію, але не виключено збереження інформації на сервері баз даних, СD  та DVD дисках, передача на інші носії через інтернет - ресурси.
Визначивши шлях збереження інформації, отримуємо діалогове вікно «Експортування кафедри», де надається можливість ще раз перевірити код та назву кафедри, місце збереження бази даних. Для запису інформації нажимаємо кнопку «Експортувати».
За такою ж схемою можна експортувати базу даних всього факультету, для чого заходимо у розділ «Факультет» - «Експорт БД факультету».
7.  При необхідності імпортувати базу даних кафедри,  заходимо у розділ «Факультет» - «Імпорт БД кафедри». Кнопка «переглянути» визначає місце збереження інформації. Обираємо потрібний файл та імпортуємо базу даних.
