ИНСТРУКЦИЯ

по заполнению формы «Конкурсы»

Уважаемые коллеги!

Следует учесть, что данная форма предназначена для считывания информации в базу данных, которая автоматически обрабатывает все результаты.

Для корректности передачи данных из файла в формате xls в базу необходимо соблюдать следующие правила и порядок:

1. Перед началом заполнения формы выделите все ячейки (Ctrl+A латинская), правой кнопкой мыши выберите «Формат ячеек» и в окне под заголовком «Числовые форматы» выберите «Текстовый» – то есть, необходимо привести все ячейки к текстовому формату.

2. Сохраните файл в формате 5.0/95: меню «Файл» – «Сохранить как» – «Книга Microsoft Excel 5.0/95».

3. Избегайте кавычек.

	Краткое название конкурса
	Полное название конкурса
	Статус конкурса
	Дата проведения
	Наименование муниципального образования
	Город (поселок)
	Код наименования образовательного учреждения 
	Полное наименование образовательного учреждения 
	Фамилия имя участника-ученика

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Музыкальные звездочки
	VIII областной детско-юношеский конкурс среди учащихся детских школ искусств (в том числе по видам искусств) на лучшее исполнение произведений уральских композиторов «Музыкальные звездочки»
	областной
	31.03.2013
	город Екатеринбург
	г.Екатеринбург
	Екатеринбург ДМШ № 5
	Муниципальное бюджетное образовательное учреждение культуры дополнительного образования детей «Детская музыкальная школа № 5 имени В.В.Знаменского»
	Калейдоскоп


В примере «Краткое название конкурса» – без кавычек, «Фамилия имя участника-ученика» (если это название коллектива) – без кавычек.

Можно употреблять кавычки в названии коллектива в следующем варианте: Инструментальный ансамбль «Калейдоскоп».
4. Избегайте лишних пробелов, особенно в начале: 

	Краткое название конкурса

	

	Музыкальные звездочки


Это правильно!

	Краткое название конкурса

	

	 Музыкальные звездочки


Это неправильно, поскольку перед словом «Музыкальные» поставлен пробел.

Помните, что для программы каждый пробел – это символ, и названия «Музыкальные звездочки» и «  Музыкальные звездочки» – это разные названия и разные конкурсы.

 5.Формат Наименование муниципального образования необходимо заполнять согласно  Приложению №1, указывая полное название муниципального образования. 

Пример:
	Наименование муниципального образования

	

	Артемовский городской округ

	Ирбитское муниципальное образование


       6.Формат Кода наименования образовательного учреждения: город + пробел + школа (ДМШ или ДШИ) + пробел + номер (№)+ пробел + номер школы.

Пример: Екатеринбург ДМШ № 5. Не следует в этой колонке писать имя школы (имени В.В.Знаменского), так как для этого есть графа «Полное наименование образовательного учреждения».

Исключения: формат Кода наименования образовательного учреждения для екатеринбургских школ ДМШ № 1 имени М.П.Фролова и ДШИ № 1 следующий: город + пробел + школа (ДМШ или ДШИ) + пробел + номер (№) + два пробела + номер школы, так как при одном пробеле эти школы идентифицируются с Екатеринбург ДМШ № 11, Екатеринбург ДМШ № 12 и т.д.

Правильное написание: Екатеринбург ДМШ №  1, Екатеринбург ДШИ №  1.
7. Не заполняйте вручную те ячейки, которые можно скопировать – меньше ошибок! Например, первые четыре колонки достаточно набрать один раз, затем их скопировать столько раз, сколько нужно. Например, всего 200 участников конкурса «Музыкальные звездочки». Заполните 4 колонки первой строки, выделите фрагмент из 4-х колонок, нажмите (Ctrl+С), затем выделите 199 следующих строк на 4 колонки и нажмите (Ctrl+V). Название, статус и дата конкурса подготовлены для заполнения остальных участников.
8. Не занимайтесь никаким выравниванием в ячейке и ни в коем случае не ставьте внутри ячейки знак абзаца (не нажимать Enter). Это приводит к полной путанице при передаче данных. Красота в этой форме не нужна!
9. Формат фамилий в колонках «Фамилия имя участника-ученика» или «Фамилия имя участника-преподавателя» или «ФИО преподавателя»: для учеников – фамилия + пробел (один!) + имя; для преподавателей – фамилия + пробел (один!) + имя + пробел (один!) + отчество. Формат при перечислении фамилий в колонках: первое имя + запятая + пробел (один!) + второе имя и т.д., то есть фамилии должны разделять запятой и пробелом. Пример: Дупина Любовь Владимировна, Казаков Анатолий Александрович

Напоминание: никаких Enter’ов, даже если в строчке останется только одна буква!
10. Формат времени в колонке «Хронометраж (00.00 - минут, секунд)»: минуты + точка + секунды. Если количество минут менее 10 – поставьте «0» перед минутами. Пример: 03.14.
11. Формат колонки «Результат»: награда + пробел + степень (арабскими цифрами) + слово «степени». Примеры: Лауреат 1 степени, Дипломант 2 степени, Почетная грамота.

Приложение  №1
Список муниципальных образований для заполнения таблицы Форма 1
	№
	Наименование муниципального образования
	Город, населенный пункт, которые входят в муниципальное образование
	Количество школ

	1. 
	Муниципальное образование Алапаевское
	р.п. Верхняя Синячиха (филиал 

с. Костино)
	1

	2. 
	Муниципальное образование город Алапаевск
	г. Алапаевск, 

п. Западный
	2

	3. 
	Арамильский городской округ
	г. Арамиль
	1

	4. 
	Артемовский городской округ
	г. Артемовский, п. Буланаш
	2

	5. 
	Артинский городской округ
	п. Арти
	1

	6. 
	Асбестовский городской округ
	г. Асбест
	2

	7. 
	*Ачитский городской округ
	п. Ачит
	1

	8. 
	Белоярский городской округ
	п. Белоярский
	1

	9. 
	Березовский городской округ
	г. Березовский, 

п. Монетный, 

п. Ключевск
	4

	10. 
	*Бисертский городской округ
	п. Бисерть
	1

	11. 
	городской округ Богданович
	г. Богданович
	1

	12. 
	городской округ Верх-Нейвинский
	п. Верх-Нейвинский
	1

	13. 
	*городской округ Верхнее Дуброво
	п. Верхнее Дуброво
	0

	14. 
	Верхнесалдинский городской округ
	г. Верхняя Салда
	2

	15. 
	городской округ Верхний Тагил
	г. Верхний Тагил
	1

	16. 
	городской округ Верхняя Пышма
	г. Верхняя Пышма
	3

	17. 
	*городской округ Верхняя Тура
	г. Верхняя Тура
	1

	18. 
	городской округ Верхотурский
	г. Верхотурье
	1

	19. 
	Волчанский городской округ
	г. Волчанск
	1

	20. 
	*Гаринский городской округ
	п.г.т. Гари
	0

	21. 
	Горноуральский городской округ
	с. Николо - Павловское, 

п. Черноисточинск
	2

	22. 
	городской округ Дегтярск
	г. Дегтярск
	1

	23. 
	город Екатеринбург
	г. Екатеринбург
	37

	24. 
	городской округ Заречный
	г. Заречный
	2

	25. 
	Ивдельский городской округ
	г. Ивдель
	1

	26. 
	город Ирбит
	г. Ирбит
	2

	27. 
	Ирбитское муниципальное образование
	п. Пионерский, 

п. Зайково
	2

	28. 
	Каменский городской округ
	с. Позариха, 

с. Сосновское, 

п. Мартюш, 

с. Покровское,

с. Колчедан
	5

	29. 
	Муниципальное образование город Каменск-Уральский
	г. Каменск-Уральский
	7

	30. 
	Камышловский городской округ
	г. Камышлов
	4

	31. 
	городской округ Карпинск
	г. Карпинск
	1

	32. 
	* Качканарский городской округ
	г. Качканар
	3

	33. 
	Кировградский городской округ
	г. Кировград
	2

	34. 
	городской округ Краснотурьинск
	г. Краснотурьинск
	4

	35. 
	городской округ Красноуральск
	г. Красноуральск
	1

	36. 
	городской округ Красноуфимск
	г. Красноуфимск
	1

	37. 
	Красноуфимский округ
	с. Криулино,  Красноуфимского р-на
	1

	38. 
	Кушвинский городской округ
	г. Кушва, 

п. Баранчинский
	3

	39. 
	городской округ «город Лесной»  
	г. Лесной
	3

	40. 
	Малышевский городской округ
	р. п. Малышева
	1

	41. 
	Махнёвское муниципальное образование
	п.г.т. Махнево
	1

	42. 
	Невьянский городской округ
	г. Невьянск, 

п. Цементный, 

п. Калиново
	4

	43. 
	Нижнетуринский городской округ
	г. Нижняя Тура
	2

	44. 
	город Нижний Тагил
	г. Нижний Тагил
	10

	45. 
	городской округ Нижняя Салда
	г. Нижняя Салда
	1

	46. 
	Новолялинский городской округ
	г. Новая Ляля
	1

	47. 
	Новоуральский городской округ
	г. Новоуральск
	2

	48. 
	городской округ Пелым


	п. Пелым
	1

	49. 
	городской округ Первоуральск


	г. Первоуральск
	2

	50. 
	Полевской городской округ
	г. Полевской
	3

	51. 
	*Пышминский городской округ
	р. п. Пышма
	1

	52. 
	городской округ Ревда
	г. Ревда
	2

	53. 
	Режевской городской округ
	г. Реж
	1

	54. 
	городской округ Рефтинский
	п. Рефтинский
	1

	55. 
	*городской округ ЗАТО Свободный
	ЗАТО Свободный
	1

	56. 
	Североуральский городской округ
	г. Североуральск, п. Черемухово, 

п. Калья
	4

	57. 
	Серовский городской округ
	г. Серов
	3

	58. 
	Сосьвинский городской округ
	р.п. Сосьва, 

п. Восточный
	2

	59. 
	городской округ Среднеуральск
	г. Среднеуральск
	1

	60. 
	*городской округ Староуткинск
	п. Староуткинск
	0

	61. 
	городской округ Сухой Лог
	г. Сухой Лог
	2

	62. 
	Сысертский городской округ
	г. Сысерть, 

п. Октябрьский,

 с. Кашино,

 п. Двуреченск, 

п. Большой Исток
	6

	63. 
	Тавдинский городской округ
	г. Тавда
	2

	64. 
	*Талицкий городской округ
	г. Талица
	3

	65. 
	*Тугулымский городской округ
	п. Тугулым
	1

	66. 
	Туринский городской округ
	г. Туринск
	1

	67. 
	поселок Уральский  
	п. Уральский
	1

	68. 
	Шалинский городской округ
	р. п. Шаля
	1

	69. 
	*Байкаловский муниципальный район
	с. Байкалово
	1

	70. 
	Муниципальное образование «Камышловский  муниципальный район»
	с. Обуховское, 

п/о Порошино, 

п. Восход, 

д. Баранниково
	4

	71. 
	*Нижнесергинский муниципальный
	г. Нижние Серги
	4

	72. 
	*Слободо - Туринский муниципальный район
	с. Туринская Слобода
	1


* Детские школы искусств, находящиеся в ведомственном подчинении Министерству образования СО

