Инструкция по формированию списка детей в электронном виде для заезда в ВДЦ «Орлёнок».
1. Откройте программой Microsoft Excel файл Образец.xls и сохраните его под другим именем, например, Республика Адыгея 2016 год 1 смена.xls. В имени файла необходимо указать краткое наименование организации (учреждения), направляющей детей в лагерь, номер смены и год. Имя файла не должно содержать знаков препинания.

1.1. Отредактируйте файл, заменяя значения для образца на свои значения и добавляя новые строки.
1.2. В шапке файла необходимо указать полное наименование организации (учреждения), направившей ребенка, год заезда и номер смены.

1.3. В табличной части файла для образца приведены две строки со сведениями о детях. Информацию в данных строках замените на свою. А все следующие строки вводите путем копирования предыдущей строки с внесением в нее информации по ребенку. Количество строк табличной части должно совпадать с количеством детей, направляемых в ВДЦ «Орлёнок».
2. Требования по заполнению шапки файла.

2.1. «Организация (учреждение), направившее ребенка» - необходимо указать полное наименование организации (учреждения), направившей ребенка в ВДЦ «Орлёнок».
2.2. «Год заезда» - год заезда. Например, 2012.

2.3. «Номер смены» - номер смены. Например, 1.
3. Требования по заполнению табличной части - данные о детях.
3.1. «№ п/п» – порядковый номер.

3.2. «Фамилия, Имя, Отчество» - фамилия, имя, отчество ребенка.

3.3.  «Дата рождения» - дата рождения ребенка. Заполняется в формате ДД.ММ.ГГГГ Например: 25.09.1996
3.4.  «Гражданство» - гражданство ребенка. Например, Россия, Украина и т.п.

3.5.  «Адрес» - адрес ребенка. Заполняется в произвольном виде.

3.6.  «Лагерь» - название лагеря, в который направляется ребенок. Если информация о лагере отсутствует, поле «Лагерь» не заполняется.

3.7. «Номер путевки» - номер бланка путевки. Если информация о номере путевки отсутствует, поле «Номер путевки» не заполняется.

3.8. «Класс» - номер класса. Например, 8

3.9. «Иностранный язык» - иностранный язык, который изучает ребенок. Например, английский, французский и т.п.

4. После внесения списка детей, сохраните файл.

