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1. ВВЕДЕНИЕ
Электронная образовательная система – это современная система, призванная помочь обучающимся и преподавателям в организации учебного процесса.

Главная особенность системы – возможность отправлять свои работы преподавателям на проверку. А преподаватели могут централизованно проверять сданные работы, комментировать и выставлять за них оценки. При этом и обучающемуся, и преподавателю все файлы будут всегда доступны, нужно лишь зайти под своей учетной записью на сайт образовательной системы.

Кроме хранения собственных работ система предоставляет организованный доступ ко всем материалам, относящимся к учебной деятельности. Такими материалами могут быть: программа дисциплины, методические материалы, задания для практической работы, вопросы к зачету и многие другие документы.

Помимо доступа к информации система предоставляет функционал, отвечающий за взаимодействие с преподавателем.

Если потребуется что-то спросить у преподавателя, то через систему сообщений всегда можно связаться с ним и задать ему интересующий Вас вопрос. Кроме того, диалог можно вести и с другими обучающимися.

Нельзя не упомянуть и про ленту новостей, в которой преподаватели смогут передавать самую актуальную информацию о различных изменениях в расписании или других событиях.

1.  РАБОТА В СИСТЕМЕ С ОБЩЕПОЛЬЗОВАТЕЛЬСКИМ ФУНКЦИОНАЛОМ

1.1. Создание портфолио

1. Если вы являетесь преподавателем и имеете ученую степень и/или ученое звание, перед созданием портфолио необходимо предварительно указать их в личной информации. Для этого в правом верхнем углу нажмите на стрелочку возле вашей фамилии (выделено зеленым), после чего выберите пункт «Настройки»:

2. Нажмите «Редактировать информацию»:

3. Откройте блок «Дополнительная информация». В данном блоке заполните необходимые поля и нажмите «Обновить профиль»:
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4. Переходим непосредственно к заполнению портфолио. Нажмите «Мое портфолио» в блоке «Портфолио»:

5. В открывшемся окне вы видите информацию, взятую из вашего профиля (выделено зеленым). Ниже вы можете добавить дополнительную информацию. Нажмите «Добавить» в блоке «Практика»:
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6. Заполните все поля. При желании можно добавить файлы, подтверждающие указанную вами информацию.
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7. Во вкладке «Мое портфолио» можно добавить файлы, которые не подошли ни под одну категорию дополнительной информации в портфолио:
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8. Перейдите во вкладку «Доступ к портфолио». Нажмите «Добавить

вид»:
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9. Введите название вида. Нажмите «Сохранить»:
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10. На открывшейся странице перенесите блок «Персональная информация» и нажмите «Добавить»:
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11. Если вы загрузили файлы во вкладке «Мое портфолио», то перенесите блок «Элементы»:
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12. После перенесения всех блоков нажмите «Сохранить»:
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13. Перейдите во вкладку «Разрешить доступ». Отметьте галочкой пункт «Внешний доступ». Вы увидите ссылку, по которой доступно ваше портфолио. Нажмите «Сохранить»:
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1.2. Хранение личных файлов

ЭОС Moodle позволяет пользователям размещать личные файлы на своей странице.

Для загрузки файла:

1. В блоке «Личные файлы» нажмите кнопку «Управление личными файлами»:
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2. Загрузите необходимый файл путем перетаскивания его в специальное окно и нажмите «Сохранить»:
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Обратите внимание, что размер одного файла не должен превышать 30 Мбайт, а объем всех файлов – 100 Мбайт.

3. Загруженный только что файл появится в блоке «Личные файлы»:
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4. Для того, чтобы изменить название файла или его удалить, нажмите на «Управление личными файлами»:
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5. Нажмите на файл:
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6. В открывшемся окне можно удалить файл, переименовать его либо изменить его местоположение.
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Чтобы изменить местоположение файла, необходимо предварительно новую папку. Для этого на странице управления личными файлами нажмите на значок в виде папки с плюсом:
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В открывшемся окне введите название папки и нажмите «Сохранить»:
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Теперь в окне редактирования файла можно выбрать только что созданную папку.
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1.3. Обмен личными сообщениями

Существует 2 способа отправить сообщение. Рассмотрим первый способ отправки сообщения – через курс. Для этого:

1. Перейдите на страницу курса и в блоке «Навигация» нажмите на кнопку «Участники»:
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2. В списке участников выберите пользователя, которому необходимо отправить сообщение:
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3. В профиле выбранного пользователя нажмите кнопку «Сообщение»:
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· открывшемся окне напишите текст сообщения и нажмите кнопку «Отправить сообщение».

4. Рассмотрим второй способ отправки сообщения – через блок «Обмен сообщениями». Для этого на главной странице в блоке «Обмен сообщениями» нажмите кнопку «Сообщения»:
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5. Далее в поле «Навигация по сообщениям» в разделе «Курсы» выберите название дисциплины, к которой прикреплен пользователь, которому необходимо отправить сообщение:

6. Открылся список слушателей курса. Нажмите на имя пользователя, которому необходимо отправить сообщение:
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7. Открылось диалоговое окно, в котором можно отправить пользователю сообщение:
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Если у вас есть история сообщений с выбранным пользователем, она будет показана в данном диалоговом окне.

8. Также вы можете нажать кнопку «Добавить собеседника»:
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Тогда данный пользователь будет добавлен в блок «Собеседники», и когда вы в следующий раз зайдете в раздел «Сообщения», вы сможете быстрее перейти к общению с ним:

[image: image31.jpg]EBrenumn MetpoBuy fipocnaenes

Moa Ao CTpaRIL

HABHTALMR

Mon Aouausess CrpaKaga
* Dowaumen crpamgs
» Crpommy cairy

» Tewyupd rype

» Mow rypeu

HACTPOWKM
[T ———

» Nepesneumcs & poru

CocGuems = Vs Cepress vsamos

== Hancats 19 cootuenin

wcun

Yuacrmn
(B =0 Ceprenni s + @ B
s

B e Cesreesm o + 0 B
an

)
el

<)

sanos
| Sosamm cofeceaa ] Encaponam.

COOUIEP A T STOrD 4enoeed
Boe coofiuenm | Mocnesyne coolicienn

Earennit fleTposuy fipocnannes

(Cootuierati we wahaeno)




9. В блоке «Последние беседы» отображаются ваши последние беседы. Для того, чтобы перейти к ним, необходимо нажать на кнопку «Эта беседа».

10. После отправки сообщения его адресат получит на адрес своей электронной почты уведомление о входящем сообщении.

На главной странице системы он увидит имя отправителя сообщения и количество непрочитанных сообщений. Чтобы перейти к их просмотру, необходимо нажать на соответствующее число.
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2. РАБОТА В СИСТЕМЕ ОТ ЛИЦА ПРЕПОДАВАТЕЛЯ

2.1. Добавление файлов к курсу

Файлы на курс можно добавлять двумя способами: созданием папки с файлами и непосредственным добавлением файлов на курс.

1. Выберите курс, в который нужно добавить документы:
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2. Войдите в режим редактирования курса путем нажатия в правом верхнем углу соответствующей кнопки:
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3. Нажмите кнопку «Добавить элемент или ресурс»:
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4. Выберите элемент «Папка», жмем «Далее»:

5. В окне настройки элемента введите название папки, при необходимости добавьте описание:
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6. Загрузите файлы в папку путем перетаскивания их в специальное окно во вкладке «Содержимое»:
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7. Во вкладке «Отображать содержимое папки» можно настроить, как будет выглядеть содержимое папки в курсе:
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Если выбрать пункт «На отдельной странице», то в курсе будет видна только папка. В случае, если выбрать пункт «Встроенный на странице курса», в курсе будет видна не только папка, но и ее содержимое.

8. Нажмите «Сохранить и вернуться к курсу».

Теперь рассмотрим, как добавлять файлы на курс без создания папок.
1. Выберите курс, в который нужно добавить документы:
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2. Войдите в режим редактирования курса путем нажатия в правом верхнем углу соответствующей кнопки:
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3. При этом окно поменяется, сверху на время появится сообщение. Файлы можно загружать и после того, как сообщение скроется:

4. Файлы загружаются простым перетаскиванием их в область, которая появится при перетаскивании:
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5. После того, как вы отпустите файлы, начнется их загрузка на

сервер:
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6.  Нажмите кнопку «Завершить редактирование» в верхнем правом

углу:
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2.2. Добавление задания

· данном разделе рассматривается добавления элемента «Задание». Элемент «Задание» позволяет преподавателям добавлять коммуникативные задания, собирать работы обучающихся, оценивать их и предоставлять отзывы.

Обучающиеся могут отправлять любой цифровой контент (файлы), такие как документы Word, электронные таблицы, изображения, аудио- или видеофайлы. Альтернативно или дополнительно преподаватель может потребовать от обучающегося вводить свой ответ непосредственно в текстовом редакторе.

При оценивании задания преподаватель может оставлять отзывы в виде комментариев, загружать файл с исправленным ответом обучающегося или аудио-отзыв.

1. На странице курса войдите в режим редактирования курса путем нажатия в правом верхнем углу соответствующей кнопки:
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2. Нажмите кнопку «Добавить элемент или ресурс»:

25
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Выберите элемент «Задание» и нажмите кнопку «Добавить»:
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3. Произошел переход на страницу с настройкой текущего задания. Обязательные поля помечены звёздочкой. Введите название задания и описание. При необходимости, добавь файлы к заданию, например, список тем для эссе.

[image: image49.jpg]HEm. IB0HOR LIENDK NDSBONRET Cpasy
nEpeiiTH K A0GaBNEHI STOMD MOZYIE.





Также можно настроить время, в течение которого обучающеся смогут отправлять ответы на задание:
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Во вкладке «Типы представления ответов» нужно проверить, чтоб стояла галочка напротив пункта «Ответ в виде файла»:
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Во вкладке «Оценка» выберите тип оценки «Шкала» и саму шкалу «Шкала: зачет»:
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После настройки элемента внизу страницы нажмите кнопку «Сохранить и вернуться к курсу»:
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4. Настройка элемента закончена. В верхней части нажмите кнопку «Завершить редактирование» для фиксации сделанных изменений:
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2.3. Оценивание ответа к заданию

1. После входа в систему выберите курс, в котором есть задания, на которые один или несколько обучающихся дали ответ. Такие курсы будут отмечены записью «У Вас есть задания, требующие внимания»:
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2. Выберите задание, на которое обучающиеся дали ответы:
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3. При этом появится сводная таблица, в которой будет отображаться информация, о том, сколько обучающихся должны предоставить ответ, сколько уже ответили и сколько из них еще не получили оценки. Для перехода к полному отчету нажмите на кнопку «Просмотр/оценка всех ответов»:
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4. Появилась подробная таблица, в которой отражено, какие обучающиеся отправили свою работу на проверку, какую оценку уже поставили, есть ли комментарий к работе. Также в таблице можно скачать сданную на проверку работу. Для выставления оценки нажмите кнопку «Редактировать»:
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В выпадающем меню выберите «Оценка»:
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5. Вы попали на страницу, где указаны информация о обучающемся, состояние его ответа, файл с его ответом, комментарий, который обучающийся оставил к своей работе (если он имеется):
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Внизу страницы находится блок «Оценка», в котором и проставляется оценка работы. Оценка зависит от настроек шкалы, выбранной для данного задания (баллы/зачет). При необходимости, к работе можно оставить комментарий в окне «Отзыв в виде комментария». После того, как оценка выбрана, нажмите кнопку «Сохранить»:
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Появилась запись, подтверждающая изменение оценки работы обучающегося. Жмем кнопку «Продолжить»:
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6. Вы попали на страницу с подробной таблицей отправленных работ. Теперь вы можете запретить изменять ответ обучающегося. Если этого не сделать, обучающийся сможет изменить файл со своим ответом. Для запрета изменения в выпадающем меню редактирования оценки необходим выбрать пункт «Запретить изменять ответ»:

[image: image63.jpg]



7. Далее вы можете или продолжить выставление оценок, или перейти на главную страницу, нажав на название учреждения в верхнем левом углу.

2.4. Добавление теста к курсу

1. Войдите в режим редактирования курса путем нажатия в правом верхнем углу соответствующей кнопки:
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2. Нажмите кнопку «Добавить элемент или ресурс»:
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Выберите элемент «Тест», жмем кнопку «Добавить»:
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3. На открывшейся странице введите название теста:
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4. Далее в блоке «Синхронизация» можно настроить, в какой период обучающимся будет доступен тест (пункты «Начало тестирования» и «Окончание тестирования»), как долго они могут проходить на задания теста (пункт «Ограничение времени»), как тест будет реагировать, если обучающиеся не успели ответить на все пункты теста за отведенное время пункт «При истечении времени»):
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5. В блоке «Оценка» важно выставить количество попыток, доступных обучающемуся. В этом же блоке указано, как будет выставляться оценка. В случае нескольких попыток можно выбрать, итоговой оценкой будет лучшая попытка прохождения теста, или среднее арифметическое, или последняя/первая оценка.
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6. В блоке «Расположение» можно указать, сколько вопросов будет выводиться на страницу:

7. В блоке «Свойства вопроса» можно указать, как будут выводиться ответы: в случайном порядке или так, как они были добавлены. Тут же можно настроить, как обучающийся будет получать информацию о ходе своего тестирования. В случае выбора пункта «Отложенный отзыв» обучающийся узнает свой результат только после прохождения теста. Справку об остальных режимах можно получить, нажав на значок с символом вопроса рядом с названием пункта:

[image: image70.jpg]~ OueHka
Kareropus ouenkun (D) Be3 kateropum El
Mpoxoauon 6ann (2

Konuyecteo noneitok 1 EI

Mertopg ouennsanna (2)  Boicluas oLeHka - |




[image: image71.jpg]~ PacnonoxeHue

C HoBo# cTpanmMuel (B | Kaxasle 2 8onpoca(os) B

MNokasaTb Oonblue ...





8. В блоке «Внешний вид» можно настроить отображение фото из профиля обучающегося, который сдает тест. Это удобно в случае, если обучающиеся проходят тест в учебном классе при преподавателе. В таком случае преподаватель может подойти и увидеть, под чьими учетными данными обучающийся проходит тест:
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9. После редактирования настроек их необходимо сохранить нажатием на кнопку «Сохранить и показать».

10. Следующим этапом создания теста является наполнение банка вопросов. Для этого в левой части экрана необходимо найти блок «Настройки», развернуть часть под названием «Банк вопросов» и выбрать пункт «Категории»:
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11. Далее необходимо создать новые категории для вопросов. Это нужно для структурирования вопросов по темам. Во вкладке «Добавить категорию» необходимо выбрать родительскую категорию. Категория может быть введена как для текущего теста в частности, так и для категорий курсов

· целом. Во втором случае, чем выше вы выберите категорию, тем большее количество курсов будут иметь к ней доступ:

12. Далее введите название категории и описание:
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13. Сохраните категорию, нажав кнопку «Добавить категорию». Таким же образом добавляем другие необходимые категории.

14. При необходимости, можно отредактировать уже созданные категории. Для этого около каждой категории есть кнопки управления: удалить категорию, настроить категорию, переместить вверх, переместить вниз, изменить вложенность категории:
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15. После добавления категории необходимо их наполнить. Для этого в левой части нужно найти блок «Настройки» и выбрать пункт «Вопросы»:
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16. Выберите категорию, в которую необходимо добавлять вопросы:
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17. После выбора категории нажмите «Создать новый вопрос» и в появившемся окне выберите тип вопроса. При этом в левой части указаны типы вопросов, а в правой – их описание. После выбора типа нажмите кнопку «Добавить»:
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Далее будет рассмотрен вариант вопроса «Множественный выбор» 

18. В блоке «Общее» проверяете правильность выбора категории, вводите название и текст вопроса:
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19. Далее указываете количество правильных ответов («Один или несколько ответов»), будут ли они показываться в случайном порядке и тип нумерации ответов:

[image: image80.jpg]Kareropua | 1. OBuyne Bonpocs!

Hassanue sonpoca*  Bonpoc 1

= |2

2
£a]
=

(uv B 1][E]

Pacwmndpyiite a66pesnatypy MAUTAMK





20. Далее настраиваете ответы. 100% в графе «Оценка» означает, что ответ правильный:
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21. Для сохранения вопроса необходимо нажать кнопку «Сохранить»:
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22. После добавления всех вопросов в нужные категории происходит заполнение теста. Для этого в левой части необходимо найти блок «Настройки» и выбрать пункт «Редактировать тест»:
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23. Далее в выпадающем меню «Добавить» необходимо выбрать, как мы хотим добавить вопрос. В случае если необходимо добавить вопрос только в этот тест без внесения его в банк вопросов нужно выбрать «Новый вопрос». Для добавления определенного вопроса из банка вопросов необходимо выбрать пункт «Из банка вопросов». Для добавления случайного вопроса из банка вопросов необходимо выбрать пункт «Случайный вопрос»:
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24. При добавлении случайного вопроса из категории необходимо выбрать необходимую категорию, количество вопросов, которые нужно добавить, и нажать кнопку «Добавить случайный вопрос»:
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25. В случае, если необходимо чтобы вопросы из одной категории не шли друг за другом, в правой части можно выбрать пункт «Перемешать»:
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26. Редактирование теста завершено.

2.5. Просмотр результатов теста

1. После того, как обучающиеся пройдут тестирование, войдя в тест можно будет увидеть, сколько обучающихся прошло тестирование:

2. Нажав на это значение, можно увидеть сводную таблицу с результатами тестирования:
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3. Данную таблицу можно скачать на жесткий диск в различных форматах для дальнейшего анализа:
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2.6. Оценивание ответов к тесту

Если созданный вами тест состоит из вопросов типа «Эссе», то вам необходимо вручную оценить данные обучающимся ответы. Для этого:

1. На странице курса выберите необходимый тест:
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2. Далее нажмите на надпись с указанием количества пройденных

попыток:

3. У вас открылась страница, на которой отображается информация о результатах прохождения теста обучающихся, которые его уже прошли. Нажмите «Просмотр попытки» под фамилией обучающегося, ответы которого необходимо оценить:
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4. У вас открылась страница с подробной информацией о прохождении теста выбранного вами обучающегося. Нажмите «Оставить

комментарий
или
переопределить
балл»
возле
первого
вопроса:
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5. На открывшейся странице вы видите ответ, который дал обучающийся (выделено зеленым). Также этой странице будет выведена информация для оценивающих, если вы заполнили соответствующее поле при создании вопроса (выделено синим). Заполните поле «Балл» и при желании оставьте комментарий. Нажмите «Сохранить».
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6. Проделайте действия, описанные в предыдущем пункте, для каждого вопроса.

7. На странице просмотра попытки обучающегося  нажмите «Закончить обзор».

2.7. Рассылка сообщения для слушателей курса

Сообщение для слушателей курса можно оставить путем создания новой темы в новостной форуме. При выборе соответствующей опции всем слушателям курса будет разослано уведомление о создании новой темы.

1. На странице курса в блоке «Последние новости» нажмите кнопку «Добавить новую тему»:

2. В открывшейся странице заполните поля «Тема» и «Сообщение» и нажмите «Отправить в форум»:
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Внизу вы можете поставить галочку возле графы «Разослать немедленно», тогда на адреса электронной почты подписанных на курс обучающихся придет уведомление о созданной теме:
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2.8. Добавление объявления внутри курса

Преподаватель может добавлять объявления, создавая различные события внутри курса. Воспользоваться данным функционалом целесообразно для оповещения обучающихся о предстоящем зачете, экзамене или сдаче задолженностей. Особенностью данного функционала является то, что каждый слушатель курса будет видеть информацию о предстоящем событии на своей личной странице.

1. На странице курса в блоке «Предстоящие события» нажмите кнопку «Новое событие»:
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2. В открывшейся странице заполните обязательные поля «Название»

· «Дата». При желании можно добавить описание. Нажимаем «Сохранить:
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3. После создания события открылся раздел «Календарь». В нем вы можете редактировать и удалять события, нажимая на соответствующие кнопки (выделено зеленым). Вернитесь на страницу курса, нажав на его название (выделено красным):
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4. Созданное событие отображается на главной странице курса в блоке «Предстоящие события»:
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Кроме того, каждый слушатель курса будет видеть информацию о предстоящем событии на своей личной странице:
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2.9. Создание опроса внутри курса

Модуль опроса позволяет преподавателям создавать опрос, в том числе опрос с множественным выбором.

Данный модуль позволяет преподавателю задать вопрос и предложить широкий выбор возможных ответов. Результаты опроса могут быть опубликованы после ответов обучающихся, после определенной даты или не показаны вообще.

Проводить опрос целесообразно, например, с целью узнать предпочтительную дату для проведения зачета.

Для создания опроса:

1. Перейдите в режим редактирования, нажав на соответствующую 
кнопку:

2. Нажмите кнопку «Добавить элемент или ресурс»:
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3. В открывшемся окне выберите элемент «Опрос» и нажмите кнопку «Добавить»:

[image: image105.jpg]WndopmauuonHas cuctema

MOR JOUILMAR CTPIKALD © DIRTETET MADOOMIYN + ANDODUILMOHHAR LI TEUI JI00pUNTL PEAINTHPOBINNE
HABUFALUA sm . NOMCK NO GOPYMAM ]
*0- *o-
ol + B Hosocmoi sopyu Peammponan - &
« Dousummn crpama + @l sumycas g Rt £ Pegamgosan s &
Pacunpenmes aouck®
» CTom cahm L3 P oronpv——— [osm—
- Teayuh
vm.':——m- o B Cecaeuesmcomih MSHHTIDRIC CCLETOB TR DOPTHH WHTFATONETYOU. Peaactupomn.+
NIOCNEHHE HOBOCTH =m
» oo
» Otase # B cromacnamne anapanyom (NOHACE npw npoxose i Peasmmponstn- e
» Mow ypess R Focam. wono tesy
Moy O LMD B CDEDE
[+ rocumery aneent urw pecy o A E——
HACTPOUKA OTPACIX IMOHOMMN

L] 21ec 11,50 Barwn Dasoon Fossnassne





4. Укажите название опроса и добавьте варианты ответа:
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При желании в блоках «Варианты», «Доступность» и «Результаты» вы можете указать различные настройки опроса: разрешить изменять вариант ответа, разрешить выбор более одного варианта ответа, ограничить время проведения опроса и др.

3. РАБОТА В СИСТЕМЕ ОТ ЛИЦА ОБУЧАЮЩЕГОСЯ
3.1. Добавление ответа к заданию

1. На домашней странице в блоке «Сводка курсов» отображается список доступных вам предметов. Те курсы, по которым вы должны сдать задание, отмечены надписью «У вас есть задания, требующие внимания». Нажмите на этот учебный курс:
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2. Вы перешли на страницу курса, где можно увидеть, какие задания требуется выполнить. К примеру, для данного курса необходимо выполнить задание «Эссе». Выберите это задание:
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3. В открывшемся окне вы видите информацию о задании, статус оценки, сроки сдачи. Чтобы добавить ответ, нажмите кнопку «Добавить ответ на задание»:
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4. Вы перейдете на страницу, где сможете загрузить ваш документ с ответом на задание путем перетаскивания его в специальное окно или нажатием на синюю стрелку:
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При нажатии на стрелку появится окно с возможностью выбора файла на вашем компьютере. Для этого нажмите кнопку «Выберите файл», в открывшемся проводнике укажите файл для загрузки и нажмите кнопку «Загрузить этот файл»:
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Далее нажмите кнопку «Сохранить» для сохранения вашего ответа.

После этого ответ попадет на рецензирование преподавателя.

5. После проверки ваши результаты можно посмотреть там же, в окне задания. При этом в нижней части появится блок «Отзыв». В нем будет указана ваша оценка, когда и кем была оценена работа и комментарий преподавателя:
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3.2. Добавление документов выпускной квалификационной работы, получение справки о загруженных файлах ВКР

1. Нажмите на надпись с вашей фамилией, именем и отчеством в правом верхнем углу:
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В выпадающем меню выберите пункт «Настройки»:
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· появившемся окне настроек учетных записей в пункт «Редактировать информацию»:
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2. Внизу страницы нужно найти категорию «Другие поля» и развернуть ее. После этого заполнить поля «Тема выпускной квалификационной работы» и «Руководитель выпускной квалификационной работы (ФИО, должность, ученое звание, ученая степень, место работы)». Второе поле заполняется так же, как в отзыве руководителя выпускной квалификационной работы:
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Для сохранения изменений жмем кнопку «Обновить профиль».

3. Перейдите на главную страницу. На главной странице выберите курс под названием «Защита выпускной квалификационной работы»:
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4. На данном курсе к элементу с названием «Выпускная квалификационная работа» добавьте файлы, относящиеся к ВКР в виде ответа:
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После добавления файлов нажмите кнопку «Сохранить».

5. После сохранения файлов распечатайте справку о загруженных документах ВКР, нажав кнопку «Распечатать справку»:
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Распечатанную справку необходимо иметь при защите ВКР.
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