Инструкция по заполнению заявки-анкеты на участие в Межрегиональном православном пасхальном фестивале детского творчества “Сретение”
1) Нажмите на пункт меню “Личный кабинет” (здесь и далее под этим будем понимать одинарный щелчок левой клавишей мыши по соответствующему пункту меню (ссылке)) 
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2) В открывшейся панели авторизации введите логин и пароль и нажмите кнопку “Вход”, если Вы еще не зарегистрированы, перейдите к пункту (3) настоящей инструкции, иначе к пункту (4)
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3) Регистрация (выполняется однократно и только для незарегистрированных пользователей)
3.1) Перейдите по ссылке “Зарегистрироваться”
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3.2) Заполните обязательные поля, введите проверочный код (зеленая рамка) в соответствующее поле (синяя рамка) и нажмите кнопку “Зарегистрироваться”. Если проверочный код не читается обновите его, кликнув по ссылке “Получить новый код”. 
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3.3) Если Вы все сделали правильно, появиться сообщение об      успешной регистрации:
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3.4) Зайдите в почту, которую Вы указали, найдите письмо-     подтверждение и перейдите по ссылке для завершения регистрации:
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Обратите внимание, что некоторые почтовые сервисы могут ошибочно принять письмо подтверждение за спам, поэтому в случае если письмо отсутствует – проверьте, пожалуйста, раздел “Спам”
3.5) После перехода по ссылке Ваша учетная запись будет активирована и Вы увидите соответствующее сообщение:
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После этого перейдите, пожалуйста, к пункту (1) настоящей инструкции и авторизуйтесь на сайте.
4) В случае успешной авторизации Вы войдете в свой личный кабинет, где сможете создавать, изменять (корректировать) и удалять свои заявки. При первом входе список пуст, нажмите кнопку “Добавить” и следуйте указаниям пункта (5) настоящей инструкции.
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5) Создание/изменение/удаление заявки. 
После нажатия кнопки “Добавить заявку” откроется форма создания заявки:
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Обратите внимание, что для сохранения необходимо прикрепить скан (формат pdf, jpg) заверенной заявки (с подписью и печатью (для организаций), шаблон можно скачать на сайте в разделе документы). Для этого нажмите на кнопку “Выберите файл”. 
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В целях улучшения восприятия группы полей “Учреждение”, “Педагог” и “Концертмейстер” находятся в свернутом состоянии, для просмотра нажмите на соответствующую группу
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Для добавления ссылок на видео(аудио)-материалы, нажмите на кнопку “Добавить композицию”
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Заполнив соответствующие поля нажмите на кнопку “Добавить”
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После добавления композиции доступно ее изменение, для этого воспользуйтесь кнопками [image: image14.png]
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После заполнения всех полей, сохраните заявку, нажав на кнопки “Сохранить” (можно использовать для промежуточного сохранения) или “Сохранить и закрыть”. 
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В последнем случае после сохранения форма закроется и Вы увидите свою заявку в таблице. 
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Вы можете добавить еще одну заявку, кликнув на кнопке “Добавить заявку” (желтая рамка), изменить добавленную, кликнув на карандаше (синяя рамка), пометить на удаление (поставьте флажок (красная рамка) и нажмите кнопку “Выполнить” черная рамка)

