Формирование базы данных по образовательным учреждениям для системы электронного мониторинга
1. Подготовка данных

База данных по образовательным учреждениям формируется на основе перечня образовательных учреждений, которые участвуют в мониторинге. Обратите внимание: в список вносятся все образовательные учреждения региона, соответствующие приведенной типологии, независимо от того, функционируют они или их деятельность временно приостановлена.

Чтобы подготовить базу данных к экспорту в систему электронного мониторинга, вам необходимо:

· Сформировать полный список учреждений, разбив его по муниципалитетам.
Государственные образовательные учреждения (ГОУ) регионального подчинения выделяются в отдельный «муниципалитет» под названием «Общеобразовательные учреждения субъекта РФ».
· Для каждого муниципалитета нужно создать файл в формате Excel (xls.), со списком ОУ. Файл организуется следующим образом:

· в файле нужно оставить только 1 лист;

· в электронной таблице должен быть только 1 столбец!
· в каждой строке должно быть только полное (в соответствии с уставом) название образовательного учреждения, все в одной ячейке!

· какая-либо внешняя нумерация должна отсутствовать;

· допускаются сокращения типа: МОУ и ГОУ.
Например: МОУ средняя общеобразовательная школа №1. 
Расположение школ по алфавиту не принципиально (в дальнейшем система мониторинга сама восстановит алфавитный порядок). 
Файл должен быть в текстовом формате (кодировка windows-1251).  Для получения файла такого формата нужно:

· в меню последовательно выбрать: Файл – Сохранить как…
· в поле Имя файла ввести полное название муниципального образования (например: городской округ Иваново)
· в поле Тип файла выбрать: Текстовые файлы (с разделителями табуляции).
· сохранить файл.
2. Экспорт данных в систему электронного мониторинга
(проводит региональный оператор)

Обращаю ваше внимание на тот факт, что к этому моменту на сайте уже должны быть добавлены все муниципальные образования региона (см. руководство по созданию списка муниципальных образований).

Зайдите в свой рабочий кабинет регионального оператора (по ссылке Кабинет в левой части страницы).

Внизу на странице рабочего кабинета нажмите на ссылку: Экспорт организаций.

Из раскрывшегося списка выберите свой регион и муниципалитет для импорта названий школ. Вам откроется новое окошко: 
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Используя кнопку Обзор…, Вы должны указать файл со списком школ соответствующего муниципального образования, поставить галочку в подтверждение своих действий и сохранить вносимые изменения.

Таким же образом, переносится список школ в каждое муниципальное образование.
