INSTRUCAO
PARA PREENCHER O FORMULARIO DE SOLICITACAO DE CERTIFICADO

Para preparar uma solicitagao de certificado, sdo utilizados 2 arquivos principais com diferentes
modelos de solicitacao:

— O arquivo com o nome ""Request.xIsx"" ¢ usado para a preparagéo da solicitagdo de todos 0s
certificados relativos a seminarios e webinarios realizados, incluido os que sa0 acompanhados pela
utilizagao de 22 dispositivos PRK-1U.

— O arquivo com o0 nome ""Request_Lecturer.xlsx" ¢ usado para a preparagio da solicitagao
dos Certificados para Professores.

O procedimento geral para registro e obtencdo de certificados de Professores, bem como a
competéncia de especialistas autorizados a preencher o formulario "Request Lecturer.xIsx" sdo
regulados pelas disposi¢des e ordens relevantes do Centro Educacional.

Além disso, outro arquivo adicional ¢ usado para preparar o aplicativo — "Reference List of
works by Grigori Grabovoi" ("Lista de Referéncia das obras de Grigori Grabovoi").

Devido ao fato de que os arquivos Request.xIsx e Request_Lecturer.xlsx tem pouca diferenca
nas suas estruturas, nestas Instrucdes sera considerado apenas o procedimento para preencher o
formulario Request.xlsx.

O formulério do arquivo Request_Lecturer.xlsx devera ser preenchido de acordo com estas
Instrugdes também.

Atencao, Importante!

Para preencher o formulario da solicitacao dos Certificados ¢ preciso primeiro download para o
seu computador os arquivos acima indicados e, em seguida, trabalhar com eles em seu computador

Devido a automagao do processo de preparagdo de Certificados, as seguintes condi¢cdes devem
ser observadas ao preencher os formularios de Solicitagao:

—No caso de um semindrio ou webinar com traducao simultdnea em varios idiomas, o formulério
de solicitagdo de certificado € preenchido separadamente em cada idioma.

— No caso de um semindrio ou webinario ser realizado por um unico professor do CE, mas com
varios organizadores participando da preparacao do evento, apenas uma Solicitagdo consolidada de
certificagdo (para cada idioma separadamente) serd enviada ao Departamento de Certificagao.

— No formulario de Inscri¢do, todos os dados necessarios devem ser OBRIGATORIAMENTE
preenchidos. No caso em que qualquer dado ao preencher o formuléario for ignorado, um aviso
aparecera na tela informando que vocé precisa verificar o formulario de Solicitagdo e inserir os dados
ausentes nele (consulte o texto vermelho na captura de tela).

Contract no. with the EDUCATION CENTER: 88-8
ATTENTION! Not all data introduced! The application will be rejected.
Surname, hame Country

Se vocé enviar um formulario de Solicitagdo com esse aviso ao Departamento de Certificagdo, 0
programa de emissao de certificado automatizado ndo podera processa-lo corretamente e 0s
certificados necessarios nao serdao gerados.

Em seguida, consideraremos o procedimento ao preparar um pedido de certificado para
seminarios ou webinars realizados.

1. Abrimos o arquivo "Request.xIsx", que foi baixado anteriormente para o0 seu computador
local.
appLICATION For 0BT Atencdo, Importante! E precioso verificar que a
Versao do arquivo "Requestxlsx", em seu
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®. Coloque o cursor em uma célula com preenchimento azul na parte superior do formulario.
®. No canto inferior direito (em alguns casos — no canto superior direito) da célula com
preenchimento azul, clique no pequeno triangulo preto.

APPLICATION FOR OBTAINING CERTIFICATES

— oE i
SPECIFY THE TYPE OF CERTIFICATE ==>> . €) . | h'ere
To select, set the cursor to the cell to the right of the arrow => \ .
v]
Identification codes of the names of the seminars or webinars (forexample, 12122017 en)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
Start date (YYYYMMDD) :

®. No processo de trabalhar com o formulario, quase todas as a¢des sdo acompanhadas de
métodos detalhados ou mensagens sobre erros de entrada de informagdes e recomendagdes para
sua eliminagdao. Métodos ou recomendagdes aparecem como janelas de informagdes ou estdo
localizadas diretamente nas células do formulério.

©. Na lista suspensa exibida, use o0 mouse para selecionar o nome do certificado que precisamos

®. Agora, na janela com preenchimento azul, o nome do certificado que precisamos foi
registrado. No caso de uma escolha incorreta do nome do certificado, vocé deve repetir as etapas
descritas nos paragrafos 3 e 5.

APPLICATION FOR OBTAINING CERTIFICATES

()
SPECIFY THE TYPE OF CERTIFICATE ==>>|orpnpeatr of Webinar Participation /

To select, set the cursor to the cell to the right of the arrow ==

Identification codes of the Namey cerriricare of seminar Particpaton e
CERTIFICATE of Seminar Participation with 22 devices BB
1 2 3 4 CERTIFICATE of Wehinar P 5 10

CERTIFICATE of Wehinar

'tu:|p=mn with 22 devices PRK-1U
CERTIFICATE of Participation in 3 series of Webinars

Start date (YYYYNNMDD) : Click on the black triangle
[¥] in the lower-right or
End date (YYYYMMDD) upper-right corner of the cell
Language: with the blue fill.
Select the type of Certificate
Lecturer: you negcl from the drop-
Contract no. with the EDUCATION CENTER: down et

7. Nas células localizadas sob os nimeros de 1 a 10, inserimos sucessivamente os codigos de
identificacdo dos nomes das palestras e trabalhos de Grabovoy G. P., que devem ser incluidos no
certificado. Os codigos de identificagdo dos nomes das palestras sdo copiados de um arquivo com
uma lista de referéncia de obras de Grigory Grabovol.

8. Abrimos o arquivo “Lista de Referencia das obras de Grigori Grabovoi”.

9. O procedimento para trabalhar com o arquivo" Lista de referéncia": é fornecido em instru¢des
detalhadas separadas e ndo ¢ considerado aqui. Nesta instrugdo, observamos apenas os seguintes
pontos técnicos principais ao trabalhar com a lista de referéncia:

9.1. Se o texto nas células da tabela de ler, com dificuldade, o aumento ou a redugdo da escala da
tabela pressionando a tecla "Ctrl" enquanto girando a roda do mouse para frente ou para tras

9.2. A busca por uma coluna com o idioma de tradugdo desejado das obras de Grabovoy G. P. é
realizada usando as janelas de navegagdo e (ver captura da tela).

O retorno ao comeco da tatibula para mostrar as janelas e se faz clicando no texto escrito
em cor vermelho "Click on this link to go to the top of the table" na janela

D E F € ®

’
REFERENCE LIST OF WORKS OF GRIGORI GRABOVO! [Nty
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9.3. Antes de comecar, ¢ aconselhavel garantir que o arquivo tenha uma "lista de referéncia"
(veja a captura de tela abaixo na se¢do 9.3.1.) no canto inferior direito de todas as células com o
nome "ldentification code" ou nas células com o codigo de idioma (por exemplo, RU, EN, AR,

etc.), ha um icone | ¥ .

9.3.1. Se em vez de um tridngulo preto em qualquer célula houver um icone ﬁ , 1sso significa
que um "filtro" esta definido nesta coluna e algumas linhas com os nomes das obras podem nao

ser exibidas.
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9.4. Para ir para o modo de exibi¢do de todas as linhas, vocé precisa "remover" o filtro em
todas as células em que esta definido. Para fazer isso, visualize sucessivamente todas as células
com icones de filtro na tabela. Se, durante a visualizagdo, houver uma célula na qual o icone do

filtro instalado esteja presente, ele devera ser "removido". Para isso é preciso clicar no icone

7

(verfl) Em seguida, na janela aberta, vocé precisa clicar no texto "(Selecionar tudo)". Ao mesmo
tempo, a esquerda da linha com este texto, o icone «m» (ver.) muda para um icone- «\» (Ver).
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10. Para inserir na célula da tabela o codigo de identificacdo do nome da palestra ou Trabalho
de G. Grabovoi, que deve ser incluido no certificado, apds abrir o arquivo "Lista de referéncia de
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obras de Grigori Grabovoi", é necessario encontrar nele o nome desejado do trabalho no idioma
da leitura de um webinar ou palestra (ver. ®). Em seguida, copie o codigo de identificagdo desse
titulo da obra, que esta a esquerda do titulo (ver.® e ©).

Atencao, Importante! Para copiar corretamente o codigo de identificagao, clique UMA VEZ na
célula com o c6digo com o BOTAO DIREITO do mouse e selecione a fungdo "Copiar" na janela
suspensa e clique nela com 0 BOTAO ESQUERDO do mouse.

11. Ir para o arquivo de aplicativo aberto anteriormente.
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12. Atenc¢éao, Importante! A insercao de codigos de identificacao da lista de referéncia no
formulario de inscricdo ndo ¢ realizada no modo «Copiar=>Inserir», mais no modo
«Copiar=>Inser¢iao Especial=>Inserir significado».

Para fazer isso, cligue UMA VEZ com o BOTAO DIREITO do mouse na célula na qual
vocé deseja inserir o codigo de identificagdo da lista de referéncia (ver @). Na janela suspensa
exibida, cligue com 0 BOTAO ESQUERDO do mouse no icone «123» (ver.®).

Em alguns casos, depois de clicar nas teclas direitas na célula para inserir o cddigo de
identificacdo, o menu suspenso em vez do icone "123"pode exibir o menu para inserir o c6digo
"Colar como texto" (ver ) Nesse caso, para inserir o codigo na célula, vocé precisa clicar
OBRIGATORIAMENTE com o botdio ESQUERDO do mouse no icone DIREITO (Ou seja,
aquele sem um pincel) (ver. Bg2E).

SPECIFY THE TYPE OF CERTIFICATE ==>>|

To select, set the cursor to the cell to the right of the arrow == 1 2

Identification code

Identification codes of the names of tl

1 2 3 4 & Bupezame
23042002_]5:\' 53 KonuwposaTk
Fi
MapamMeTpm BCTaBKKn:
: - - : CneUWanesHan BLTAEKA...
=) 123 | |20 %J = ’Ee
— No.

3HaueHuA (3] Contract no.- 1

13. Da mesma forma, se necessario, os seguintes codigos de identificacdo sao inseridos no
aplicativo.



14. Em seguida, no formulério de Inscrigdo, as janelas com datas sdo preenchidas. Ao inserir
datas, algumas regras também devem ser seguidas.

15. A data ¢ inserida estritamente no formato "YYYYMMDD" sem pontos, barras inclinadas
ou virgulas (ver na captura da tela @). Portanto, deve haver exatamente 8 digitos na data inserida.
Por exemplo, a data de 17 de julho de 2021 ¢ inserida como: 20210717 (ver captura da tela em
baixo).

Depois de pressionar a tecla "Enter", a data nesta célula assumird a aparéncia usual com
pontos delimitadores (ver ®).

16. Para evitar erros ao digitar uma data, assim que vocé€ definir o cursor na célula para inserir
uma data, uma janela aparecera na tela lembrando o formato de entrada de data correto (ver.®).

eminars or webinars (for example, 12122017 _en) 9
- ! 6 2 10 \
| 1 | |
Start date (YYYYMMDD) : 20210717
Start date (YYYYNMMDD) :| | 20210717
End date (YYYYMADD): ENTER THE DATE WITHOUT DELIMITER e
Language: Thr: date iz r:n?:r:r,’:cl in the "f’".""f’"f’l‘dl‘vjl:IJID fﬁr:nat _.___...--—""'""
[win such delimiter characters as: "." or "," or
Lecturer: o
the EDUCATION CENTER: The date should have only & digits.
e . For example, the date July 12, 2021 must be
introduced as 20210712
Cou

17. Depois de inserir as datas, as informacdes sobre o idioma do seminario ou webinar sdo
inseridas nas células apropriadas (apenas um idioma ¢é sempre indicado no aplicativo!),
sobrenome e nome do professor.

18. Na célula ao lado do texto " Contract No. with the EDUCATION CENTER " o nimero
do contrato ¢ inserido, por exemplo: 27-3.

INSERIR UMA LISTA DE OUVINTES
19. Na tabula que contem a lista dos ouvintes encontramos tres colunas (ver captura da tela).

| Contract no. with the EDUCATION CENTER: | 27-3 |
No. /7/ Surname, name Country
Y/ 7/
VAR 7 7

20. A coluna «No.» (ver @) nao deve ser preenchida. O preenchimento dessa coluna ¢ feito
automaticamente a medida que a lista de ouvintes € preenchida

21. As colunas «Surname, name» (ver ®) e «Country» (ver ®) sao preenchidas separadamente
uma da outra. Isto €. nao se pode inserir ao mesmo tempo as listas desde as duas colunas.

22. A lista dos ouvintes pode ser inserido com diferentes métodos:

22.1. Vocé pode inserir manualmente cada ouvinte diretamente no formulario de solicitagao.

22.2. Voce pode inserir todos os alunos do curso de uma s6 vez a partir de uma lista simples pré-
preparada no Word .

22.3. Vocé pode inserir todos os alunos do curso de uma vez a partir de uma planilha pré-
preparada no Word ou Excel.

23. IMPORTANTE! Ao preparar uma lista de ouvintes como uma lista simples (ver na captura
da tela em baixo - @) o una forma de uma tabula (ver ©) certifique-se de que ndo ha linhas vazias na
lista. Para fazer isso, depois de preparar a lista de alunos para inser¢do, no formulario de inscricao,
no WORD, no menu superior, cliqgue no simbolo “4” (isto é, mostrar os simbolos que nao



imprimiveis). Em seguida, revise cuidadosamente a lista preparada e verifique se ela ndo possui
caracteres de paragrafo extras (quebras de linha) “9 (ver na captura da tela ®).
Se esses caracteres aparecerem na lista, sera necessario remové-1os.

A-simple-WORD-list e able:in"-WORD or'EXCEL

Barbara-Gardner| N Joshua-Knighto c
Sidorov-Tvan-Petrovich-q KathleenHansono <
Alice-Hill{ Laura-Carpenter@ c
Amanda-Hamilton¢| Lisa-Diazj <
1 s

Anthonv-Ramirezy @/ Margaret-Riverac C
Brenda-Lopez9| Mark-Dunnz c

24. Depois de preparar a lista de alunos para inser¢ao no formuldrio de inscri¢do, vocé deve
copia-la e ir para o arquivo da solicita¢ao aberto anteriormente.

25. Atencéo, Importante! A inser¢do da lista de participantes no formulario de inscri¢do nao ¢
realizada no modo «Copiar=>Inserir», mas no modo «Copiar=>Inser¢iao Especial=>Inserir
significadoy.

26. Para fazer isso, clique uma vez com o botdo DIREITO do mouse na primeira célula vazia
na coluna "Surname, name", localizada a direita do digito “1” (ver @),

27. Na janela suspensa exibida, clique com o botio ESQUERDO do mouse no icone
DIREITO (Ou seja, aquele sem pincel) (ver @),

28. Se tudo for feito corretamente, a lista de ouvintes inserida aparecera na coluna "Surname,
name" (ver ®), e na coluna “No.” as linhas preenchidas com os dados dos ouvintes sdo
numeradas automaticamente (ver @).

No. Surname, name Mo Sumame, name
! = I 1 Barbara Gardner
-

o\ﬁ Buipezate z Sidorov lvan Petrovich J—

53 Konwposate 3 Alice Hil =

[ NapameTps BCTaBKM: 4 Amanda Hamilton
== s Anthonv Ramirez
Eneu.ma;le;:;a?Ea-..'.""e — /

29. Em seguida, a coluna "Country"é preenchida. As regras para preparar e inserir uma lista
de paises de ouvintes no formuldrio de inscri¢gdo sdo completamente as mesmas regras para
preparar e inserir uma lista de ouvintes (ver do paragrafo 22 ao 28).

30. Depois de preencher o formulario de inscrigdo, este arquivo deve ser salvo com um nome
diferente de acordo com a seguinte regra: data no formato "YYYYMMDD", sublinhado, nome
do formulario de solicitacdo (Request ou Request_Lecturer), sublinhado, sobrenome do
professor.

Por exemplo: 20210717 _Request_Gardner ou 20210717 _ Request_Lecturer _Gardner

31. Depois que todos os dados no formulario de solicitacao de certificado forem preenchidos
corretamente, esse arquivo sera enviado ao departamento de certificacdo de acordo com o
procedimento aprovado para registro e obtencao de certificados do Centro Educacional.



