Инструкция для администратора конференции

1. Регистрация пользователей и докладов
На странице «Регистрация» нажимаете кнопку   «СЛУЖЕБНЫЙ ВХОД»

Вводите Ваш логин и пароль. Левое меню изменяется, появляются новые строки: 

· Администрирование, 

· Список участников с докладами, 

· Служебный выход.
Далее  входите на страницу Администрирование.

Перед Вами список участников, включающий всех еще не зарегистрированных участников и участников зарегистрированных лично Вами. Если Вы администратор с верхним уровнем доступа, то вы видите всех участников.
Не зарегистрированные участники или те, что внесли новые данные, помечены флагом NEW в колонке «ход регистрации»

Чтобы найти участника в длинном списке, можно использовать поиск. 

В колонке «Доклады» высвечивается информация о докладах, секциях и вариантах участия в конференции. В колонке Файлы можно прочитать содержимое докладов, если они уже записаны в БД. По этой информации Вы можете определить, какому администратору следует регистрировать нового участника.
Щекнув по ссылке на фамилии участника, Вы попадаете на страницу регистрации.

Она содержит анкетные данные участника конференции. Там Вы должны проверить правильность заполнения регистрационной формы. Вы имеете право внести изменения за участника, если требуется исправить орфографические ошибки. После внесения изменений требуется «отправить рег. форму».  Если все данные внесены корректно, следует подтвердить регистрацию участника. Для этого  с правой стороны есть формочка, отражающая ход регистрации.

Там есть кнопка «добавить, изменить », а под ней выпадающий список, в котором выбрано «регистрация».  Вы  щелкаете по кнопке «добавить, изменить » чтобы подтвердить регистрацию,

Далее Вам следует просмотреть информацию о докладах, можно прямо с этой страницы  увидеть названия, авторов. Можно открыть закаченные файлы и прочитать.  Вы имеете право внести изменения в информацию о названии докладов и авторов за участника, если требуется исправить орфографические ошибки. После внесения изменений требуется «отправить информацию», затем 
вы возвращаетесь на страницу с регистрационной формой

Если все данные внесены корректно, следует подтвердить регистрацию докладов. Для этого  с правой стороны есть формочка, отражающая ход регистрации.

Там есть кнопка «добавить, изменить », а под ней выпадающий список, в котором выбрано «регистрация».  Вы выбираете из списка «тезисы докладов» и еще раз щелкаете по кнопке «добавить, изменить » чтобы подтвердить доклады.

По мере продвижения  конференции, Вы должны будете подтверждать и другие события, поступление материалов, оплату оргвзноса и др.

Выходить из страниц администрирования следует всегда  по кнопке «Выход»

Для анализа хода регистрации всех участников используйте страницу «Список всех участников»

Чтобы закончить сеанс администрирования следует пройти по ссылке «Служебный выход»

Инструкция для администратора конференции для регистрации участника за него.
Сначала Вы должны зарегистрироваться в БД через СЛУЖЕБНЫЙ ВХОД 

Далее  входите на страницу Администрирование.

Перед Вами список участников, включающий всех еще не зарегистрированных участников и участников зарегистрированных лично Вами.
Кнопка «Добавить участника» откроет вам страницу регистрации.

Там следует заполнить поля об анкетных данных главного автора доклада, отправить форму.

Кнопка «Добавить доклад » откроет вам страницу ввода данных о докладе

Там следует заполнить  поля  название доклада, авторов на русском языке,  отправить форму.

После чего,  на этой же странице можно будет закачать присланные вам файлы с текстами докладов

Кнопкой «Обзор» будет открыто окно для выбора файла на вашем компьютере. 

Найдите файл, затем щелкните по кнопке «открыть». Название файла будет занесено в поле страницы.

Кнопка «отправить файл» закачивает файл в БД.

После удачной закачки слева появится ссылка «Текст доклада»

Выходить из страниц администрирования следует всегда  по кнопке «Выход»

Для того чтобы доклады выкладывались для обсуждения, надо сделать еще одну операцию:

Подтвердить регистрацию и доклады.

После закачки файла, вы возвращаетесь на страницу с регистрационной формой, здесь с правой стороны есть формочка, отражающая ход регистрации.

Там есть кнопка «добавить, изменить », а под ней выпадающий список, в котором выбрано «регистрация»

Первый раз вы просто щелкаете по кнопке «добавить, изменить » чтобы подтвердить регистрацию,

Затем выбираете из списка «тезисы докладов» и еще раз щелкаете по кнопке «добавить, изменить » чтобы подтвердить доклады.

