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[bookmark: _Toc451933895]Введение.

Как учиться, когда так мало времени?
Идеальный выход - электронное обучение. В отличие от традиционной учебы, при которой студент посещает лекции, получает теоретический материал, затем на семинарах отрабатывает определенные практические навыки, в электронном обучении нет прямого, очного контакта преподавателя с учащимися. Общение осуществляется посредством системы дистанционного обучения и электронной почты. Студенту предоставляются учебные материалы, обеспечивается постоянный доступ к учебным ресурсам, при одном лишь условии - наличие у студента доступа к Интернету.
Ряд российских вузов уже предлагает абитуриентам воспользоваться этой формой обучения. Востребованное временем качественное образование предлагает и МГУТУ им К.Г. Разумовского (ПКУ). Значительное число студентов нашего университета - заочники. И дистанционное обучение позволяет совершенствовать эту форму обучения, еще больше упростить процесс получения образования для тех, кто живет за тысячи километров от Москвы, кто не может приехать в столицу и находиться здесь долгое время. При этом, где бы вы не находились, качество обучения в университете гарантируется на таком уровне, каким славится наша столичная высшая школа. 
Процесс дистанционного обучения в МГУТУ им К.Г. Разумовского (ПКУ) во многом похож на заочный. Но главное отличие в том, что студенту не придется приезжать на встречу с преподавателями на обзорные и другие лекции. Приезжать ему предстоит только для защиты диплома. А все остальное будет перенесено в недра Интернета. Зачисленный в вуз получит свой логин-пароль на сайте нашего вуза, будет заходить на него, видеть контент - учебный материал, данный персонально для него. То есть система будет знать, студентом какого курса и какой специальности он является. Этот материал учащийся будет изучать, после чего сдавать дистанционно зачеты и экзамены. Таким образом, МГУТУ им К.Г. Разумовского (ПКУ) уходит от загруженности различных университетских структур, сопровождающих студента во время его очной учебы, в частности, от загруженности общежития и т.д. Обучающиеся не будут отрываться от дома, от своей работы, будут больше времени проводить за компьютером.
Достоинство электронной учебы еще и в том, что, в отличие от тех студентов, которые, прослушав лекции, записали ее и ушли, учащийся на дистанционном обучении получает лекцию готовую, доступную ему всегда. Те, кто учился в вузе, знает: бывает, студент опаздывает на лекцию или, отвлекшись, что-то не записывает из того, что говорит преподаватель, и запись лекции получается, так сказать, неполноценной. А при дистанционном обучении все досадные помехи исключены. К лекции, выложенной в Интернете, можно возвращаться столько раз, сколько нужно.
Система дистанционного обучения, разработанная в МГУТУ им К.Г. Разумовского (ПКУ), предусматривает и просмотр видеолекций. Преподаватель реально читает лекцию в аудитории, а послушать ее могут студенты, находящиеся за тысячи километров от нее. Студенту предложат стоять у аудиторной доски, правда, виртуально. В дистанционном общении студента и преподавателя очень много преимуществ. Наша платформа обучения предусматривает и такое классическое общение, как форум. Студенты задают преподавателю вопросы и получают от них ответы. Возможно и индивидуальное общение - чат. Есть и такая всем известная система, как электронная почта. Общаться со своими студентами преподаватель сможет всегда и везде, даже не выходя из дома.
Несомненно, то, что у дистанционного обучения большое будущее! На Ученом совете МГУТУ неоднократно отмечалось множество преимуществ дистанционного курса, пройдя который, вы никогда уже не попадете в ситуацию, в которой выясняется, что при подготовке лекции что-то затерялось, не находится. Подобные казусы останутся в далеком прошлом. Обучение с использованием сети Интернет имеет настолько широкие перспективы, что предоставляет больше свободы обучаемым, не ограничивает их ни во времени, ни в пространстве. При дистанционном обучении используется модульный подход. При всем этом каждый из освоенных курсов сертифицируется, все дисциплины засчитываются при переходе на другие формы обучения: очно-заочную, очную. Дистанционное обучение подкрепляется документами государственного образца: сертификатом, дипломом.
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[bookmark: _Toc451933896]1. Подготовка к работе.
[bookmark: _Toc451933897]1.1. Получение регистрационных данных (идентификатора и пароля).
Для работы с учебными комплексами посредством пользовательского интерфейса необходимо получить от сотрудников учебного офиса регистрационный идентификатор (логин) и пароль доступа.
Идентификатор и пароль доступа рекомендуется запомнить или при необходимости зафиксировать на любом носителе информации, к которому не сможет получить доступ потенциальный злоумышленник.
[bookmark: _Toc451933898]1.2. Порядок работы с интерфейсом пользователя.
Чтобы приступить к работе на образовательном портале МГУТУ им. К.Г. Разумовского (ПКУ), необходимо выполнить несколько простых действий.
1. Запустите веб-браузер и введите в адресной строке браузера Интернет-адрес сервера Образовательного портала МГУТУ им. К.Г. Разумовского (ПКУ): http://do.mgutm.ru
При наборе недопустимы ошибки, опечатки, лишние пробелы и другие отклонения. Завершив набор, нажмите на клавишу Enter, либо щелкните кнопку браузера, осуществляющую переход по адресу. Рисунок 1. демонстрирует пример адреса, набранного в веб-браузере Google Chrome.

[bookmark: _Ref349133945][bookmark: _Ref349133911][bookmark: _Ref349133940]Рисунок 1. Адресная строка браузера.


2. Если адрес введён верно, и сервер функционирует, в браузере откроется страница входа в систему (Рисунок 2). В противном случае вернитесь к действию 1. Ситуация, когда не функционирует сервер Образовательного портала МГУТУ им. К.Г. Разумовского (ПКУ), может оказаться как плановой, так и внештатной. В первом случае специалисты, отвечающие за техническое обслуживание портала, когда это возможно, распространяют соответствующие предупреждения в новостной ленте.

[bookmark: _Ref349134072]Рисунок 2. Страница входа в систему образовательного портала МГУТУ им. К.Г. Разумовского.

3. Чтобы начать работу с системой, в правом верхнем углу страницы нажмите на кнопку «Вход», и в появившемся окне в графах «Логин» и «Пароль» введите свои регистрационный идентификатор (логин) и пароль доступа. Подтвердите ввод нажатием на клавишу Enter, либо кнопки подтверждения «Вход» (Рисунок 3.). Обратите внимание, что при наборе пароля отображаются только символы жирные точки «●». Здесь нет ошибки – такой способ позволяет сохранить пароль в тайне от присутствующих. При вводе регистрационных данных недопустимы ошибки, опечатки, лишние пробелы и другие отклонения.

[bookmark: _Ref349134108]Рисунок 3. Вход в систему образовательного портала МГУТУ им. К.Г. Разумовского.

4. Если комбинация регистрационного идентификатора (логина) и пароля доступа верна, открывается «Моя домашняя страница» образовательного портала МГУТУ им. К.Г. Разумовского (ПКУ) и доступ к интерфейсу пользователя (Рисунок 4).

[bookmark: _Ref349134164]Рисунок 4. Домашняя страница пользователя образовательного портала МГУТУ им. К.Г. Разумовского (ПКУ).

[bookmark: _Toc451933899]2. Описание возможностей интерфейса.
[bookmark: _Toc451933900]2.1. Структура интерфейса пользователя.
Интерфейс пользователя подчинен общей структуре пользовательского интерфейса системы образовательного портала и реализован в виде веб-интерфейса. Интерфейс Главной страницы состоит из области меню управления (Рисунок 5, левая часть страницы, выделена красной рамкой), области отображения данных (Рисунок 5, центральная часть страницы, выделена зелёной рамкой) и панели быстрого доступа (Рисунок 5, верхняя часть страницы, выделена синей рамкой).

[bookmark: _Ref349134202]Рисунок 5. Интерфейс пользователя.

Меню управления состоит из блоков «Навигация» и «Календарь». Щелчок левой кнопкой мыши на ссылки меню (выполнение команды интерфейса) выводит соответствующую информацию в центральной части окна.
[bookmark: _Toc451933901]2.1.1. Блок меню «Навигация».
Блок меню «Навигация» содержит следующие разделы: «Личный кабинет», «Домашняя страница», «Страницы сайта» и «Мои курсы» (Рисунок 6).

[bookmark: _Ref349134318]Рисунок 6. Блок меню "Навигация".

В разворачивающихся списках разделов существуют активные ссылки на различные элементы структуры интерфейса образовательного портала.
[bookmark: _Toc451933902]1) «Личный кабинет».
В разделе «Личный кабинет» отображается информация о курсах дисциплин, на изучение которых зачислен пользователь, а также информация о выполнении тех или иных практических заданий — последний срок сдачи (Рисунок 7). Ссылки на курсы дисциплин активны, то есть можно перейти в необходимый курс дисциплины с данной страницы интерфейса, просто нажав левой кнопкой мыши на нужную ссылку.

[bookmark: _Ref349134336]Рисунок 7. Раздел "Моя домашняя страница".
[bookmark: _2)_«Страницы_сайта».][bookmark: _Toc451933903]2) «Страницы сайта».
Раздел «Страницы сайта» содержит элемент «Календарь», (Рисунок 8).

[bookmark: _Ref349134361]Рисунок 8. Разворачивающийся список раздела "Страницы сайта".
[bookmark: _Toc451933905][bookmark: _Ref452030609][bookmark: _Ref452030618]2.1) «Календарь».
В данном разделе можно посмотреть все события, запланированные согласно расписанию.
В центральной части экрана (на Рисунке 9 выделено зелёной рамкой) отображаются все события, запланированные по различным курсам дисциплин согласно расписанию в определенные даты.
В разделе «Детальный месячный обзор» (на Рисунке 9 выделен красной рамкой и стрелкой) можно выбрать соответствующие настройки отображения событий: «Все курсы» (события по всем курсам дисциплин, на изучение которых зачислен студент) или «Курс» (события какого-либо одного из курсов).

[bookmark: _Ref349134430]Рисунок 9. Календарь
Также в разделе «Календарь» пользователь может создать «Новое событие» для себя, как напоминание. Для этого необходимо сделать следующее:
а) на странице «Календаря» нажать на кнопку «Новое событие» (Рисунок 10).

[bookmark: _Ref349134467]Рисунок 10. Создание событий
б) далее, заполнив необходимые и обязательные поля, нажать кнопку «Сохранить» (Рисунок 11).

[bookmark: _Ref349134486]Рисунок 11. Редактирование событий
[bookmark: _4)_«Мои_курсы».][bookmark: _Toc451933906]3) «Мои курсы».
В разворачивающемся списке данного раздела находятся ссылки на курсы дисциплин, на которые зачислен пользователь (Рисунок 12).

[bookmark: _Ref349134522]Рисунок 12. Навигация по курсам
Выбрав необходимый курс дисциплины из списка, можно перейти по ссылке. Информационный и образовательный контент курса дисциплины отобразится в окне справа (Рисунок 13, выделен красной рамкой).

[bookmark: _Ref349134535]Рисунок 13. Содержание курса дисциплины.
[bookmark: _Toc451933907]
2.1.2. Панель быстрого доступа
На данной панели (Рисунок 14) отображаются следующие меню:
«МГУТУ» - эта ссылка ведет пользователя в личный кабинет.
«Мои курсы» - здесь в выпадающем меню продублирован список курсов, на которые зачислен студент. 
 «На главную» - возвращает студента на главную страницу образовательного портала.
«Курсы» - открывает перечень категорий всех курсов, присутствующих на образовательном портале. Студент не имеет доступа к курсам, на которые он не записан.
«Студенту» - в этом выпадающем меню сгруппированы ссылки на дополнительные ресурсы портала: «Бланк заявления на пересдачу» (используется в случае, если в период сессии студент не смог набрать в тестах проходной балл), «Квитанция на оплату» (оплата обучения), «Инструкция по пользованию порталом» (загружается данное руководство), «Обходной лист» (необходим студентам, завершившим обучение, для получения диплома), «Учебные планы» (ссылка на страницу с учебными планами), «Часто задаваемые вопросы» (здесь собрана информация по наиболее часто встречающимся вопросам студентов).
«Контакты» - контактные данные специалистов, отвечающих за работу образовательного портала.

[bookmark: _Ref349134561]Рисунок 14. Панель быстрого доступа

Кроме того, в правой части данного меню располагается панель управления пользователя, а также область уведомлений и меню сообщений.

[bookmark: _2.1.3._Блок_меню][bookmark: _2.1.5._Блок_меню][bookmark: _Toc451933908]2.1.3. Область уведомлений
Данное меню находится в правом верхнем углу страниц образовательного портала МГУТУ им. К.Г. Разумовского (ПКУ) (Рисунок 15).

[bookmark: _Ref349134667]Рисунок 15. Область уведомлений
На иконке слева, представленной символом колокольчика, отображаются уведомления о Ваших действиях - к примеру, отправка выполненной работы на проверку преподавателю (Рисунок 16), на иконке справа отображаются уведомления о личных сообщениях (Рисунок 17).
[bookmark: _2.1.7._Панель_быстрого]

[bookmark: _Toc451933909]Рисунок 16. Уведомлений о действиях

Рисунок 17. Уведомлений о личных сообщениях
2.1.4. Панель управления пользователя.
В правом верхнем углу любой страницы образовательного портала, при наведении курсора мыши на ваши ФИО автоматически раскроется меню пользователя (Рисунок 18).

[bookmark: _Ref349134810]Рисунок 18. Меню пользователя
После наведения на кнопку развёртывания пользователь сможет увидеть панель управления (Рисунок 19), на которой будут даны активные ссылки на следующие разделы образовательного портала:
«Ваши ФИО» — открывает страницу с информацией о пользователе, сгруппированной по небольшим разделам. 
«Настройки» — разворачивает меню с различными настройками, которые студент может отредактировать. 
«Календарь» — открывает страницу с календарем.
«Обмен сообщениями» — открывает страницу системы личных сообщений, где студент может вести переписку со всеми участниками образовательного портала.
«Личные файлы» — сюда можно загрузить свои личные файлы.
«Сообщения форумов» — открывает страницу со списком всех сообщений, которые студент оставил в том или ином форуме. Страница будет пустой, если вы не делали никаких общений.
«Обсуждения» — открывает страницу со всеми созданными вами обсуждениями в различных форумах. Страница будет пустой, если вы не начинали никаких обсуждений.
«Мои оценки» — открывает страницу, на которой студент может просмотреть результаты итоговых оценок по всем дисциплинам, на которые он зачислен.
«Выход» — позволяет пользователю корректно завершить работу и осуществить выход с образовательного портала.

[bookmark: _Ref349134823]Рисунок 19. Меню пользователя в развернутом виде


[bookmark: _Toc451933910]2.2. Управление курсами дисциплин.
[bookmark: _Toc451933911]2.2.1. Список курсов дисциплин.
В блоке «Навигация», в меню «Мои курсы» пользователь может ознакомиться с перечнем дисциплин, на изучение которых он записан (зачислен).
Список курсов дисциплин в данном блоке отсортирован в алфавитном порядке (Рисунок 20). Каждый курс имеет свое подменю для быстрого перехода к тому или иному элементу курса – список участников, разделы курса, а также оценки, полученные в данном курсе.

[bookmark: _Ref349134840]Рисунок 20. Навигация по курсам
[bookmark: _2.2.2._Управление_курсами]

[bookmark: _2.2.2._Управление_курсами_1][bookmark: _Toc451933912]2.2.2. Управление курсами дисциплин.
Выбрав необходимый блок с перечнем дисциплин, можно перейти к необходимому курсу, нажав на соответствующую ссылку. После нажатия на ссылку нужного курса дисциплины, в центральной части страницы отобразится содержание курса дисциплины с активными ссылками на учебно-методические материалы и мероприятия, которые запланированы в расписании (Рисунок 21).

[bookmark: _Ref349134872]Рисунок 21. Содержание курса
На некоторых мероприятиях могут стоять ограничения доступа по нескольким причинам: мероприятие проходит строго в определённые даты, либо мероприятие будет доступно студенту только после прохождения другого мероприятия и получения за него оценки (Рисунок 22). Описание условий доступа к каждому элементу находится в каждом курсе, в разделе «Критерии оценки освоения дисциплины».

[bookmark: _Ref349134884]Рисунок 22. Ограничения элементов курса
В каждом курсе присутствует блок Course Contacts (Рисунок 23), посредством которого вы можете держать связь с преподавателем, отвечающим за разработку и ведение данного курса. Если у Вас возникают какие-либо вопросы по изучению материала, по выполнению практических заданий или тестов, Вы всегда можете связаться с преподавателем и проконсультироваться у него с помощью электронной почты или же системы личных сообщений образовательного портала. 

Рисунок 23. Связь с преподавателем курса
[bookmark: Рисунок]Управление курсами дисциплин предусматривает возможность просмотра оценок за тот или иной курс дисциплины пользователем портала. Для того чтобы посмотреть свои оценки за те или иные мероприятия, необходимо в правой части страницы курса в блоке «Навигация» выбрать раздел «Оценки» (Рисунок 23).

[bookmark: _Ref349223323]Рисунок 23. Оценки за курс
На открывшейся странице можно ознакомиться со своими результатами за все запланированные оцениваемые мероприятия по выбранному курсу дисциплины (Рисунок 24).

[bookmark: _Ref349223910]Рисунок 24. Результаты за каждый элемент курса и итоговая оценка


Чтобы получить обзорный отчёт о своей успеваемости необходимо на этой же странице выбрать «Обзорный отчёт» (Рисунок 25).

[bookmark: _Ref349224364]Рисунок 25. Доступ к обзорному отчету
В этом случае на странице отобразится таблица с оценкой по каждому из курсов дисциплин, на которые зачислен пользователь (Рисунок 26).

[bookmark: _Ref349224740]Рисунок 26. Итоговые оценки за все дисциплины


[bookmark: _Toc451933913]2.3. Учебно-методические материалы на образовательном портале.
На образовательном портале МГУТУ им. К.Г. Разумовского (ПКУ) в курсах дисциплин представлены различные учебно-методические материалы, с помощью которых обеспечивается качественный учебный процесс.
[bookmark: _Toc451933914]2.3.1. Виды учебно-методических материалов, представленных на образовательном портале МГУТУ им. К.Г. Разумовского (ПКУ).
Учебно-методические материалы для изучения курса дисциплины могут быть представлены в виде учебников, курсов лекций, видеолекций, в виде пояснения на отдельной интернет-странице, которая откроется после нажатия на соответствующую ссылку.
Учебники, курсы лекций могут быть различных форматов: PDF, HTML, «.doc», «.ppt» - презентация PowerPoint и другие (Рисунок 27).

[bookmark: _Ref349134901]Рисунок 27. Виды учебных материалов в курсе дисциплины
[bookmark: _Toc451933915]2.3.2. Работа с учебно-методическими материалами.
Для того чтобы открыть необходимое учебное пособие, необходимо нажать на соответствующую ссылку с названием учебного пособия, далее откроется окно с учебным пособием. 
[bookmark: _Toc451933916]1) Работа с файлами формата HTML.
Например, учебное пособие в формате HTML (Рисунок 28).
Данный вид учебно-методических пособий представлен на образовательном портале в виде электронного учебника, с активными ссылками меню на главы учебного пособия. Данный вид учебного пособия не доступен пользователю для скачивания на персональный компьютер.

[bookmark: _Ref349134917]Рисунок 28. Учебное пособие в формате HTML
[bookmark: _Toc451933917]2) Работа с файлами в формате PDF.
Для корректной работы с файлами в формате PDF (Рисунок 29.) пользователю необходимо скачать и установить на свой персональный компьютер бесплатное программное приложение Adobe Reader.

[bookmark: _Ref349134935]Рисунок 29. Пример ресурса в формате .PDF
После нажатия пользователем на ссылку с названием необходимого учебного пособия откроется окно с данным учебником (Рисунок 30)

[bookmark: _Ref349134948]Рисунок 30. Учебное пособие в формате PDF.
Чтобы скачать учебно-методическую литературу в формате PDF, на персональный компьютер, надо нажать правой клавишей мыши в окне открытого учебника и в открывшемся меню выбрать «Сохранить как…» (Рисунок 31).

[bookmark: _Ref349134967]Рисунок 31. Сохранение ресурса на свой компьютер
Далее откроется окно проводника, где пользователь сможет выбрать удобное для себя место хранения файла (Рисунок 32).

[bookmark: _Ref349134980]Рисунок 32. Сохранение ресурса на свой компьютер
[bookmark: _Toc451933918]3) Работа с файлами форматов «.doc», «.ppt», «.xls».
Во время работы с учебно-методическими материалами, представленными в форматах «.doc», «.ppt», «.xls», после нажатия на ссылку с названием учебно-методического пособия, в зависимости от используемого интернет-браузера, начинается автоматическая загрузка файла на компьютер в папку «Загрузки». После данной процедуры данный файл можно просмотреть уже на своем компьютере без участия системы образовательного портала.


[bookmark: _Toc451933919]3. Учебный процесс.
[bookmark: _Toc451933920]3.1. Основные мероприятия, проводимые на образовательном портале МГУТУ им. К.Г. Разумовского (ПКУ).
Учебный процесс с применением дистанционных образовательных технологий осуществляется в соответствии с учебным планами, а также рабочими программами дисциплин, утвержденными в установленном порядке, с учетом специфики использования дистанционных образовательных технологий в деятельности университета.
[bookmark: _Toc451933921]3.1.1. Консультация.
[bookmark: _Toc451933922]1) Виды консультаций.
Консультация, как вид учебной работы в системе дистанционного обучения может быть групповой и/или индивидуальной.
Консультация групповая на образовательном портале всегда проходит в режиме on-line в виде Чата.
Чат — это обмен мгновенными сообщениями через Интернет в режиме реального времени, что-то вроде sms: вы напечатали сообщение, оно мгновенно дошло.
Даты проведения групповых консультаций указываются в календарном плане изучения дисциплины, они отображаются в календаре у каждого пользователя.
Консультация индивидуальная может совершаться как в режиме on-line, так и в режиме off-line (по желанию преподавателя). Консультация в режиме off-line заключается в том, что студент отправляет свои вопросы на адрес электронной почты преподавателя, а преподаватель отправляет свой ответ на адрес электронной почты данного студента.
Консультация по дисциплине проводится в соответствии с расписанием. В случае появления изменений в расписании (перенос, отмена консультации) специалист Центра дистанционного обучения, или преподаватель дисциплины сделает соответствующее предупреждение.
[bookmark: _Toc451933923]2) Руководство, рекомендации и способы выхода на консультацию.
Чтобы принять участие в мероприятии необходимо выполнить ряд простых действий.
2.1) На консультацию по дисциплине удобнее всего войти через блок меню «Календарь». В данном блоке отображаются предстоящие события (Рисунок 33). Выбрать нажатием левой кнопки компьютерной мыши день, на который согласно расписанию назначена консультация. В открывшемся окне выбрать необходимое мероприятие и нажать на соответствующую ссылку (Рисунок 34), после чего выбрать «Войти в чат» (Рисунок 35).

Рисунок 33. Мероприятие в календаре

Рисунок 34. Выбор мероприятия

[bookmark: _Ref349137666]Рисунок 35.
2.2) Далее откроется окно консультации – Чат (Рисунок 36). В правой части окна чата представлен список пользователей, которые находятся в данный момент времени в этом же чате. В центральной части окна чата отображаются все отправленные сообщения пользователей, а также сервисные сообщения системы о том, кто из пользователей появился в чате, или покинул его.
2.3) Чтобы отправить сообщение в чат, необходимо ввести текст сообщения в строку ввода и нажать на кнопку «отправить» (Рисунок 37).
2.4) По завершению консультации необходимо просто закрыть окно чата.

[bookmark: _Ref349137870]Рисунок 36. Окно чата
[image: ]
[bookmark: _Ref349138400]Рисунок 37.
Также на консультацию можно выйти непосредственно из курса дисциплины. Для этого в разделе «Мои курсы» необходимо выбрать нужную дисциплину, выбрать мероприятие и нажать на соответствующую ссылку (Рисунок 38).
[image: ]
[bookmark: _Ref349140789]Рисунок 38. Вход в в чат из курса дисциплины
Далее действовать, как указано выше, на страницах 30-31 данного руководства (Рисунки 36-38).
[bookmark: _Toc451933924]3.1.2. Форум.
[bookmark: _1)_Цели_форумов][bookmark: _Toc451933925]1) Цели форумов и правила участия в них.
В данном разделе речь пойдёт о мероприятии — форум, участие в котором оценивается преподавателем. Форум предназначен для углубленного изучения дисциплины. Цель форума, как и традиционного семинарского занятия, закрепить изученный с помощью лекции преподавателя или самостоятельно материал, помочь студенту обрести навыки оригинального мышления, научиться излагать свои мысли по теоретическим вопросам в письменной форме, самостоятельно анализировать научные проблемы, совершать критическую оценку различных научных теорий.
Форумы проводятся на образовательном портале МГУТУ им. К.Г. Разумовского (ПКУ) согласно календарному графику (расписанию). Длительность форума (сроки проведения), тема, система оценки мероприятия устанавливаются преподавателем.
Правила участия в форумах:
Необходимо регулярно заходить на форум в течение всего срока проведения мероприятия, участвовать в обсуждении вопросов и тем форума, отстаивать свою позицию, дискутировать с преподавателем на поставленные вопросы.
На форумах запрещается:
публиковать вульгарные, оскорбляющие человеческое достоинство, пропагандирующие насилие, ненависть или дискриминацию людей по расовому или этническому признаку сообщения;
недоброжелательное отношение к участникам форума;
использовать ненормативную лексику, нецензурные выражения или их заменители 
флуд и оффтоп (сообщения не по теме) в не предназначенных для этого форумах (смотрите Цели форумов);
отходить от темы обсуждения и устраивать личную переписку, для этого на образовательном портале существует сервис отправки личных сообщений пользователям и e-mail;
применять нечестные приемы ведения дискуссий в виде "передергивания" высказываний собеседников, провокаций;
указывать на чужие грамматические ошибки;
преднамеренно коверкать русский язык;
публиковать сообщения, содержащие рекламную информацию, в частности рекламу интернет ресурсов, услуг и товаров;
публичное цитирование писем из личной переписки без согласия авторов писем, вне зависимости от их содержания;
размещать сообщения/прикреплять файлы порнографического характера; 
прикреплять файлы/размещать ссылки с программным обеспечением, потенциально опасным для компьютеров других пользователей (вирусы, "троянские кони" и тому подобное); 
размещать призывы проголосовать за кого-то или посетить какой-либо сайт; 
писать сообщения ЗАГЛАВНЫМИ буквами; 
использовать транслит (пожалуйста, пользуйтесь перекодировщиком); 
злоупотреблять спецразметкой (особенно цветовой). Пожалуйста, выделяйте только наиболее важные пункты своего текста.
[bookmark: _Toc451933926]2) Инструкция — форумы.
Для того чтобы принять участие в форуме необходимо выполнить простые действия.
2.1) В выбранном курсе дисциплины, найти мероприятие «Форум» и нажать на активную ссылку (Рисунок 39).
[image: ]
[bookmark: _Ref349225308]Рисунок 39. Вход в форум
2.2) В центральной части открывшейся страницы будет представлен перечень вопросов, автор вопросов (кто открыл тему), будет отмечено количество ответов, а также дата, когда и кем было написано последнее сообщение (Рисунок 40).
[image: ]
[bookmark: _Ref349225576]Рисунок 40.
2.3) Для того чтобы задать вопрос на форуме, необходимо выбрать опцию «Добавить тему для обсуждения» (Рисунок 41).
[image: ]
[bookmark: _Ref349225957]Рисунок 41.
2.4) На открывшейся странице необходимо ввести вопрос (Рисунок 42). При необходимости можно загрузить файлы. Далее необходимо нажать на кнопку «Отправить в форум».
[image: ]
[bookmark: _Ref349226690]Рисунок 42.
2.6) После отправки ответа в форум, он появится в общем списке «вопросов-ответов» (Рисунок 43).
[image: ]
[bookmark: _Ref349226927]Рисунок 43. Добавлена тема обсуждения
2.7) После прочтения вопроса, преподаватель должен написать на него ответ (на Рисунке 44 выделено голубым).

[bookmark: _Ref349229236]Рисунок 44. Ответ преподавателя на вопрос студента
[bookmark: _Toc451933927]3.1.3. Практические работы.
[bookmark: _Toc451933928]1) Основные правила и требования, предъявляемые к написанию и оформлению практических работ.
Выполнение практических заданий является обязательным для всех студентов. Работы выполняются согласно методическим указаниям (выбор варианта, тематика, объём работы и т.д.), данным в различных пособиях, которые находятся в свободном доступе в курсе дисциплины. При подготовке работы необходимо придерживаться основных стандартов оформления, если не указано иначе. Работа должна иметь титульный лист, содержание, непосредственно текст работы, заключение, актуальный список литературы. Желательно форматировать текст работы в соответствии со стандартными требованиями: шрифт TimesNewRoman, интервал 1,5, размер 14 (если не указано иначе).


В случае если работа была написана от руки, а затем отсканирована, то изображения отсканированных страниц должны:
быть читабельны;
соответствующим образом отредактированы (яркость, чёткость);
иметь правильную ориентацию;
вставлены в правильном порядке (через меню «вставка» - «рисунок») в файл контрольной работы после набранного в текстовом редакторе титульного листа.
Практические работы выполняются в строгом соответствии с расписанием учебного процесса, они должны быть отправлены не позднее указанного числа. В случае если работа не была сдана вовремя, вопрос о приёме работы решается непосредственно с преподавателем.
[bookmark: _Toc451933929]2) Инструкция по загрузке практических работ на образовательный портал.
Для того чтобы загрузить на образовательный портал свою выполненную работу, необходимо выполнить следующие действия:
2.1) В курсе дисциплины найти ссылку «Загрузка задания по дисциплине» (как правило, элемент для загрузки располагается в подразделе «Самостоятельная работа»), если доступ к написанию работы открыт (Рисунок 45). 
[image: ]
[bookmark: _Ref349658263]Рисунок 45. Элемент курса задание
2.2) На открывшейся странице будут указаны сроки сдачи работы. Для того чтобы загрузить свою работу необходимо нажать на кнопку «Добавить ответ на задание» (Рисунок 46).
[image: ]
[bookmark: _Ref349658537]Рисунок 46. Загрузка выполненной работы
2.3) На открывшейся странице нажмите на ссылку «Добавить файл» (Рисунок 47). Обратите внимание на информацию о максимальном размере файлов, а также об их количестве. Как правило, размер загружаемого файла не должен превышать 10 Мб и по умолчанию стоит ограничение о загрузке не более одного файла. Это значит, что если файл Вашей работы превышает размер 10 Мб, то Вам необходимо отредактировать его, либо заархивировать. Если Ваша работа состоит из нескольких файлов, то их необходимо поместить в один архив и загружать на образовательный портал в виде этого архива.
[image: ]
[bookmark: _Ref349658721]Рисунок 47. Добавление файла


2.4) В открывшемся диалоговом окне необходимо нажать на кнопку «Выберите файл» (Рисунок 48). Далее в окне «проводника» выбрать необходимый файл, который находится в удобном для пользователя месте персонального компьютера, и нажать на кнопку «открыть» (Рисунок 49). 
[image: ]
[bookmark: _Ref349659021]Рисунок 48. Выбор файла для загрузки
[image: ]
[bookmark: _Ref349659923]Рисунок 49. Выбор файла для загрузки
Приветствуется, когда загружаемые студентом файлы правильно названы, то есть имеют в названии фамилию и инициалы студента, курс, специальность и дисциплину, по которой выполнена данная работа (Рисунок 50).
[image: ]
[bookmark: _Ref349660022]Рисунок 50. Пример грамотного оформления названия работы
2.5) Далее в диалоговом окне в строке «Сохранить как» необходимо прописать, желательно латинским шрифтом (для корректного отображения) имя загружаемого файла и нажать кнопку «Загрузить этот файл» (Рисунок 51).
[image: ]
[bookmark: _Ref349660430]Рисунок 51. Загрузка файла
2.6) Далее на странице нажать кнопку «Сохранить» (Рисунок 52).

[bookmark: _Ref349661254]Рисунок 52. Сохранение задания
2.7) Затем пользователю необходимо выбрать следующие действия с загруженным файлом (Рисунок 53):
 «Комментарии» — если студент хочет написать комментарии к своей работе (например, написать преподавателю о том, что прежде чем отправить работу на оценку, студент хотел бы чтобы преподаватель предварительно просмотрел работу и указал на явные недоработки);
«Редактировать ответ» — если студент планирует внести коррективы в работу;
«Отправить на проверку» — отправить файл как окончательный вариант.

[bookmark: _Ref349662018]Рисунок 53. Представление работы на проверку
Далее необходимо поставить галочку напротив поля «Это мой собственный ответ на задание…» и подтвердить выбранное действие нажатием на кнопку «Продолжить» (Рисунок 54). 
Будьте пожалуйста внимательными при представлении работ, не забывайте отправлять работу на проверку, черновики оцениваться не будут и баллы за их выполнение студент не получит.

[bookmark: _Ref349662148]Рисунок 54. Окончательное представление работы

[bookmark: _Toc451933930]3.1.4. Тестирование.
[bookmark: _Toc451933931]1) Виды тестирования.
Любой тест и тестовые задания дают возможность определить уровень знаний учащихся на каждом этапе обучения, т.е. являются основным средством контроля в обучении.
Тестирование реализуется в on-line режиме в тестовом формате в разделе курса дисциплины на образовательном портале при поддержке преподавателей и сопровождающих специалистов учебно-методического отдела или администраторов образовательного портала.
Тестирования в системе дистанционного обучения бывают двух видов: промежуточное (рубежный контроль знаний) и итоговое — зачёт или экзамен.
Промежуточное тестирование (рубежный контроль знаний):
Промежуточное тестирование является частью учебного процесса и в то же время подводит итог определенному этапу обучения (изучение определённого числа тем, модулей). Промежуточное тестирование дает возможность выявить проблемы и определить ошибки, а также возможность их устранения. Как правило, количество попыток для сдачи промежуточного тестирования не ограничено, но бывают и исключения.
Итоговое тестирование.
В системе дистанционного обучения итоговая оценка выставляется только после прохождения студентом итогового тестирования. Студенты допускаются к сдаче экзамена/зачёта в установленные учебным графиком сроки и при наличии загруженных практических работ (если они предусмотрены по данной дисциплине). На итоговый тест предоставляется 2 попытки.
[bookmark: _Toc451933932]2) Инструкция — тестирование.
Для того чтобы сдать тестирование на образовательном портале МГУТУ им. К.Г. Разумовского (ПКУ), необходимо выполнить следующие действия:
2.1) В разделе курса дисциплины найти ссылку на тестирование (Рисунок 55). Если допуск на тестирование не ограничен, ссылка будет активной. Если будут введены какие-либо ограничивающие условия (например, необходимо выполнить практическую работу, поучаствовать в форуме, или тест доступен только в определённые даты), то для доступа к сдаче тестирования необходимо сначала выполнить указанные условия.

[bookmark: _Ref349721640]Рисунок 55. Выбор тестового задания


2.2) На открывшейся странице нажать кнопку «Начать тестирование» (Рисунок 56).

[bookmark: _Ref349721840]Рисунок 56. Старт тестового задания
2.3) Далее откроется страница с вопросом теста, на который необходимо дать ответ (на рисунке 57 область вопроса выделена красным). В левой части экрана представлен блок навигации по тесту (на рисунке 57 блок навигации выделен зелёным). В случае, когда студент не знает ответ на вопрос, или хочет ответить на него позже, блок навигации по тесту даёт возможность перейти к любому другому вопросу тестирования.

[bookmark: _Ref349722156]Рисунок 57. Навигация по тесту
2.4) Ответив на вопрос, необходимо нажать кнопку «Следующая страница», чтобы перейти к следующему вопросу теста (Рисунок 58). В блоке навигации по тесту номера вопросов, на которые дан ответ, выделяются серым цветом (Рисунок 59).

[bookmark: _Ref349722361]Рисунок 58. Переход к следующему вопросу

[bookmark: _Ref349722618]Рисунок 59. Навигация по вопросам
2.5) После просмотра/ответов на все вопросы теста, пользователю откроется страница с результатами попытки (Рисунок 60). Студенту необходимо выбрать из предложенных действий:
«Вернуться к попытке» (чтобы дать ответы на пропущенные вопросы и/или исправить уже данные ответы);
«Отправить всё и завершить тест» (завершить работу с тестом).

[bookmark: _Ref349723432]Рисунок 60. Окончание тестирования
2.6) В открывшемся диалоговом окне подтвердить или отменить выбранное действие, нажав на соответствующую кнопку (Рисунок 61).

[bookmark: _Ref349723653]Рисунок 61. Отправка теста на проверку
2.7) После завершения работы с тестом студенту будет представлен обзор его попытки с отмеченными вопросами в блоке навигации (Рисунок 62), на которые дан верный ответ (зеленый цвет), и с вопросами, на которые дан неверный ответ (красный цвет). В случае если ответ на вопрос частично верен, он также будет отмечен в тесте (оранжевый цвет). На рисунке 63 можно увидеть, что ответ на вопрос дан неверный (он выделен красным).

[bookmark: _Ref349728246]Рисунок 62. Обзор ответов

[bookmark: _Ref349724086][bookmark: _Ref349728343]Рисунок 63. Неверный вариант ответа
2.8) По окончании просмотра обзора необходимо нажать на ссылку «Закончить обзор» (Рисунок 64). Далее откроется страница с результатами всех попыток этого тестирования, если их было несколько. Если результаты тестирования не устраивают студента, и если существует возможность сдать тестирование ещё раз, то внизу будет отображаться кнопка «Пройти тест заново» (Рисунок 65). Обратите внимание, что могут стоять различные ограничения, к примеру, между попытками установлена задержка в 24 часа для того, чтобы студент лучше подготовился к следующей сдаче теста. В таком случае нужно подождать сутки, прежде чем можно будет сдать тест повторно.

[bookmark: _Ref349728664]Рисунок 64. Завершение тестирования

[bookmark: _Ref349729180]Рисунок 65. Ограничение по тесту
2.9) Результаты за пройденное тестирование также сразу отобразятся в разделе «оценки».

[bookmark: _Toc451933933]4. Завершение работы.
Завершить работу с системой образовательного портала МГУТУ им. К.Г. Разумовского (ПКУ) можно в любой момент. Однако перед выходом из системы настоятельно рекомендуется довести до логического завершения работу над текущей задачей (например, завершить работу с тестом, подтвердить сохранение загруженного файла и т.д.).
Предусмотрено два способа выхода из системы.
1. Открыть панель управления пользователя и выбрать пункт «Выход» (Рисунок 66).

[bookmark: _Ref349740740]Рисунок 66. Выход из системы
2. Второй способ подразумевает простое закрытие окна веб-браузера.
Администраторы образовательного портала рекомендуют для корректного завершения работы с системой использовать первый способ.
При возникновении неполадок в работе системы обратитесь к специалистам по дистанционному образованию, курирующим Ваш учебный процесс.
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