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1. 
Назначение интерфейса организатора 

В настоящем документе описаны доступные организатору функции пользовательского интерфейса системы дистанционного обучения «Прометей» (далее в документе – интерфейс организатора).

Интерфейс организатора является составной частью СДО «Прометей» и разработан специально для сотрудников учебного комплекса, выполняющих обязанности организаторов. В учебном процессе роль организатора соответствует традиционной для университетской модели образования роли куратора (сотрудника деканата).

Более подробно круг задач, которые организатор может выполнять средствами интерфейса системы «Прометей», описан далее.

1) Работа с курсами (создание шаблонов календарных планов).

2) Работа с заказами и платежами.

3) Работа с группами и отдельными слушателями: 

· просмотр персональных данных слушателей и групп;

· формирование групп;

· назначение тьюторов группам;

· выдача сертификатов;

· ведение истории работы со слушателями;

· просмотр истории заказов и платежей слушателей.

4) Работа с библиотекой (только поиск и чтение).

5) Работа с подсистемой общения (объявления, файлы, почтовая рассылка, книга отзывов, форум, чат).

6) Просмотр и изменение своих персональных данных; смена пароля доступа к учебному комплексу.

Перед началом работы пользователям рекомендуется ознакомиться с документом “СДО «Прометей». Общее описание системы”. Документ содержит общие сведения о функционировании учебных комплексов на базе СДО «Прометей» и раскрывает взаимосвязи между различными категориями пользователей (администраторами, организаторами, тьюторами и слушателями). 

Система меню интерфейса организатора структурирует существующие команды по разделам:

1)  ОРГАНИЗАТОР – содержит команды работы с курсами, группами, слушателями, заказами, платежами, сертификатами, библиотечными материалами ( Рисунок 1и Рисунок 2). 

2) ОБЩЕНИЕ – содержит команды подсистемы обмена информацией (Рисунок 3). 

3) ИНФОРМАЦИЯ – содержит команды работы с персональными данными, смены пароля, а также предоставляет доступ к информационной сводке организатора (Рисунок 4).
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Рисунок 1 . Команды раздела ОРГАНИЗАТОР
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Рисунок 2 . Команды раздела ОРГАНИЗАТОР (продолжение)
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Рисунок 3 . Команды раздела ОБЩЕНИЕ
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Рисунок 4 . Команды раздела ИНФОРМАЦИЯ

Интерфейс построен таким образом, что позволяет фильтровать данные по различным критериям и получать доступ к операциям и данным различными путями – либо начав с группы, а потом выбрав слушателя, либо начав со слушателя.

В последующих разделах описаны все доступные организатору операции.

2. термины и обозначения

2.1 Обозначения, принятые в документации

7) Полужирным шрифтом в разделе «Используемые термины» набраны термины. 

8) В тексте документа полужирным шрифтом выделены элементы подсистем. Кроме того, полужирный шрифт используется для смыслового выделения фрагментов текста и терминов.

9) В тексте документа курсивом выделены: термины, для которых в разделе «Используемые термины» приведены определения; термины, которые употребляются в тексте впервые; состояния объектов системы.

10) Полужирным курсивом набраны команды пользовательского интерфейса. Названия разделов меню в командах обозначены заглавными буквами: ТЬЮТОР->мои группы.

11) Клавиатурные команды, заголовки кнопок интерфейса и названия полей форм выделены непропорциональным полужирным шрифтом: Enter.

2.2 Используемые термины

Администратор – 1. Сотрудник учебного комплекса, отвечающий за установку и настройку системы «Прометей», регистрацию сотрудников системы, добавление новых курсов, пополнение библиотеки. Кроме того, администратор отвечает за безопасность системы, ему предоставлено право блокировать доступ сотрудников к системе либо активизировать и блокировать курсы, а также программы обучения. В обязанности администратора также входит размещение объявлений и создание справочников. 2. Раздел меню интерфейса администратора. 

Атрибут – неделимый фрагмент информации, который представляет собой поле персональных данных пользователя. 

Балл – единица измерения веса вопросов теста.
Балл максимальный – общий вес вопросов теста.

Балл набранный – сумма балов, набранных слушателем при выполнении теста.
Балл проходной – минимальный процент от максимального балла, который необходимо набрать для успешной сдачи теста. 
Библиотека – 1. Объект системы, позволяющий систематизировать учебные материалы по курсам и разграничить доступ к ним участников учебного процесса. 2. Команда интерфейса, предоставляющая доступ к объекту.

Вариант ответа – объект подсистемы тестирования, в котором хранится одно из значений, считающееся правильным для ответа, с которым связан вариант. 
Вес вопроса – коэффициент сложности вопроса.
Вес ответа – коэффициент точности («правильности») варианта ответа, равный числу процентов от веса вопроса.
Вид – табличный способ представления свойств объекта в интерфейсе пользователя. Виды позволяют просматривать свойства, но не изменять их.
Группа – организационная единица учебного процесса, объединяющая слушателей одного курса, а также сотрудников системы, работающих с ними (организатора и тьютора).

Данные (персональные) – 1. Объект системы, содержащий персональные сведения о пользователе. 2. Команда интерфейса пользователя, обеспечивающая доступ к персональным данным.

Дизайнер тестов – 1. Подсистема, позволяющая создавать тесты для самопроверки и сдачи экзаменов. 2. Команда интерфейса, предоставляющая доступ к подсистеме.

Допуск – разрешение на прохождение тестирования (определенного теста), выдаваемое тьютором слушателю. Допуск имеет ограниченный срок действия, определяемый тьютором.

Журнал – 1. Объект системы, регистрирующий работу слушателей с учебными материалами. 2. Команда интерфейса, обеспечивающая доступ к журналу.

Заказ – объект системы, фиксирующий намерение слушателя пройти обучение по определенному курсу или программе обучения. Заказ формируется либо слушателем при помощи виртуальной корзины в открытой части системы, либо организатором. 
Зачетка – команда интерфейса слушателя, отображающая оценки, выставленные слушателю тьютором по результатам выполнения контрольных мероприятий календарного плана. 

Информация – раздел интерфейса пользователя, содержащий команды доступа к специфичной для конкретного пользователя информации. 

История – фиксируемая в журнале событий история работы со слушателем (визит слушателя, подписание договора на обучение, отправка слушателю дополнительных учебных материалов и т.д.). Данные такого рода организатор заносит в журнал вручную, они не фиксируются системой в автоматическом режиме.

Календарный план – перечень мероприятий и сроков их выполнения, составляющих план изучения курса. 
Кандидат – человек, впервые оформивший заказ на обучение. С момента зачисления в группу он становится слушателем и получает пароль для доступа к системе.

Книга отзывов – 1. Объект системы, позволяющий высказать свое мнение о качестве учебного процесса или внести предложения по его улучшению. 2. Команда интерфейса пользователя, предоставляющая доступ к объекту.

Команда – элемент интерфейса пользователя, позволяющий получить доступ к определенным объектам и функциям системы. 

Корзина – элемент интерфейса пользователя, который применяется при формировании заказа кандидатом. Кандидат «помещает» в корзину интересующие его курсы (и/или программы обучения) – формирует заказ, а затем передает заказ системе.
Курс, учебный курс – неделимый пакет образовательных услуг, являющийся предметом заказа. Администраторы и организаторы устанавливают связь курса с прочими объектами системы – календарным планом, группами слушателей, учебными материалами, форумами и т.д.

Маркер – управляющий элемент интерфейса пользователя ([image: image5.jpg]


), позволяющий выбрать объект и выполнить действие над ним. 

Меню – раздел интерфейса пользователя, структурирующий команды.
Мероприятие – неделимая составляющая календарного плана.

Область видимости – определяет, с какими объектами системы может работать пользователь и с какими участниками учебного процесса – взаимодействовать. Область видимости не идентична полномочиям пользователя, но дополняет их. 
Область отображения данных – компонент интерфейса пользователя, отображающий результаты выполнения команд.
Обучение – раздел интерфейса слушателя, содержащий команды доступа к учебным материалам, календарным планам, сведениям о выполнении контрольных заданий и полученных сертификатах.

Общение – раздел интерфейса пользователя, в котором содержатся команды для обмена информацией.

Объявление – 1. Объект системы, позволяющий сотрудникам учебного комплекса знакомить слушателей и сотрудников с административной и организационной информацией. 2. Команда интерфейса для создания или чтения объявлений.

Организатор – 1. Сотрудник учебного комплекса, контролирующий поступление заявок на обучение и платежи. Отвечает за формирование групп слушателей, рассылку дополнительных учебных материалов, создает календарные планы и контролирует работу тьюторов. 2. Раздел меню интерфейса организатора. 

Ответ – объект подсистемы тестирования, связанный с вопросом и позволяющий слушателю указать, ввести или сконструировать свою версию ответа на вопрос.

Открытая часть – общедоступная часть СДО «Прометей», в которой опубликована информация о предлагаемых курсах и программах обучения, а также реализована возможность их заказа.

Отчет о тестировании – объект системы, хранящий протокол тестирования пользователя. 

Персонал – администраторы, организаторы, тьюторы.

Персональные данные – личные сведения о пользователе (фамилия, имя, отчество, адрес, e-mail и т.д.)

Платеж – сведения о перечислении слушателем или организацией оплаты заказов.

Платежи – команда интерфейса пользователя, позволяющая организатору заносить в систему данные о поступившей оплате, а слушателю – просматривать такие данные.
Подгруппа – организационная единица учебного процесса, объединяющая слушателей одной группы.

Почтовая рассылка, email – элемент интерфейса пользователя, позволяющий отправлять сообщения электронной почты участникам учебного процесса. 
Программа обучения – совокупность курсов для одной специальности.

Путь, строка пути – элемент интерфейса пользователя, позволяющий определить последовательность выполненных команд и назначение текущей страницы. Строка пути выводится в области отображения данных и представляет собой дополнительное средство навигации по интерфейсу.

Результаты – команда интерфейса пользователя, предоставляющая доступ к отчетам о результатах тестирования. 
Роль – определяет круг полномочий пользователя в системе и виды решаемых им задач. Предусмотрены следующие роли: администратор, организатор, тьютор, слушатель. 

Самопроверка – выполнение слушателем теста с целью проверки своих знаний. Результаты заносятся в отчет о тестировании и становятся доступны тьютору. Слушатель может воспользоваться отчетом при работе над ошибками – отчет содержит правильные ответы и ссылки на разделы учебных материалов, которые слушателю следует повторить.
Секция – тематический раздел теста.

Сертификат – свидетельство, которое выдается в конце обучения при успешном выполнении всех оцениваемых мероприятий календарного плана.

Слушатель – пользователь системы, проходящий обучение, тестирование либо аттестацию иного вида.

Событие – неделимая составляющая истории.

Список – табличный способ представления в интерфейсе пользователя однородных объектов и связанных с ними действий. 

Справочник – объект системы, позволяющий хранить вспомогательную информацию: названия языков, валют, типов мероприятий календарного плана и т.д.

Тест – объект системы, позволяющий проверить учебные достижения слушателей в автоматизированном режиме. Тест привязан к определенному курсу. Разработкой тестов занимаются тьюторы.

Тестирование – 1. Процесс проверки учебных достижений слушателей посредством тестов. 2. Раздел меню интерфейса слушателя, содержащий команды для доступа к процессу тестирования.
Тьютор – 1. Сотрудник учебного комплекса. Консультирует слушателей, контролирует выполнение контрольных мероприятий и успеваемость, выполнение тестовых и дополнительных заданий, выдает допуски; по необходимости проводит семинары и читает лекции, а также выставляет оценки. 2. Раздел меню интерфейса тьютора. 

Учебные материалы (книги) – учебные и методические пособия в электронной или в традиционной (печатной) форме. Электронные учебные материалы хранятся в библиотеке.

Учебный комплекс – совокупность персонала и комплекса средств автоматизации его деятельности, реализующая учебный процесс на базе информационных и телекоммуникационных технологий. 

Файлы – команда интерфейса, позволяющая пользователям обмениваться файлами. 

Форма – страница интерфейса пользователя, позволяющая изменить данные существующего объекта или создать новый объект.
Форум – команда интерфейса, позволяющая пользователю общаться с участниками учебного процесса, попадающими в его область видимости, через Интернет/интранет в режиме «вопрос – ответ» (асинхронно).
Чат – команда интерфейса, позволяющая пользователю общаться с участниками учебного процесса, попадающими в его область видимости, в режиме реального времени через Интернет (синхронно).
Экзамен – мероприятие по оценке учебных достижений слушателя. Тьютор заносит оценку в календарный план слушателя. 

3. Необходимые требования

Для эффективной работы с интерфейсом организатора следует соблюдать требования, необходимые для работы системы, а также допускать к работе только пользователей, обладающих соответствующим опытом и навыками.

3.1 Требования к системе

Таблица 1. Компьютер пользователя системы «Прометей», системные требования

Компьютер пользователя должен соответствовать системным требованиям установленной на нем операционной системы.

На компьютере должен быть установлен веб-браузер (обозреватель) Microsoft Internet Explorer 5.5 и выше.

3.2 Требования к пользователю

Для эффективной работы с интерфейсом администратора пользователь должен обладать следующими навыками:

12) иметь опыт работы на персональном компьютере на уровне подготовленного пользователя;

13) понимать принципы работы веб-браузера.

4. Подготовка к работе

4.1 Установка программного обеспечения

Работа с интерфейсом организатора не требует установки дополнительного программного обеспечения. Достаточно выполнить требования, перечисленные в разделе «Необходимые требования» настоящего документа.

4.2 Получение логина и пароля

Для работы с учебным комплексом посредством пользовательского интерфейса необходимо получить от администратора комплекса регистрационный идентификатор (логин), пароль доступа, а также адрес сервера СДО «Прометей».

Идентификатор и пароль доступа рекомендуется запомнить или при необходимости зафиксировать на любом носителе информации, к которому не сможет получить доступ потенциальный злоумышленник.

4.3 Порядок работы с интерфейсом организатора

Чтобы получить доступ к интерфейсу организатора, необходимо выполнить ряд простых действий. 

14) Запустите веб-браузер и наберите в поле адреса Интернет-адрес сервера СДО «Прометей», полученный от администратора учебного комплекса. Недопустимы ошибки, опечатки, лишние пробелы и другие неточности. Завершив набор, нажмите на клавишу Enter либо щелкните кнопку браузера, осуществляющую переход по адресу. Рисунок 5 демонстрирует пример адреса, набранного в веб-браузере.
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Рисунок 5 . Поле адреса

15) Если адрес набран верно и сервер функционирует, в браузере откроется страница входа в систему (Рисунок 6). В противном случае вернитесь к действию 1. Ситуация, когда не функционирует сервер учебного комплекса, может оказаться как плановой, так и внештатной. В первом случае системный администратор, когда это возможно, распространяет соответствующие предупреждения заранее либо в момент выхода комплекса из строя.
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Рисунок 6 . Страница входа в систему

16) На странице входа в систему можно при необходимости сменить язык интерфейса. Чтобы выполнить эту операцию, щелкните название выбранного языка. Открытая часть системы реализует информационное сопровождение курсов и программ обучения, а также позволяет слушателям и кандидатам в слушатели заказывать курсы и регистрироваться в системе.
Чтобы начать работу с системой в качестве организатора, щелкните ссылку «Персонал», затем в открывшемся окне (Рисунок 7) наберите свой регистрационный идентификатор (логин) и пароль доступа. Подтвердите ввод нажатием на клавишу Enter либо щелкните кнопку подтверждения (в данном примере – OK). Обратите внимание, что при наборе пароля отображаются только символы звездочки (*). Здесь нет ошибки – такой способ позволяет сохранить пароль в тайне от присутствующих.
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Рисунок 7 . Вход в систему

17) Если комбинация регистрационного имени и пароля верна, открывается доступ к интерфейсу (Рисунок 8), и организатор может приступить к работе.
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Рисунок 8 . Интерфейс организатора

Примечание. При работе с интерфейсом через коммутируемое модемное соединение следует помнить, что возможны задержки в работе, связанные с низкой скоростью передачи данных, а также качеством каналов поставщика услуг Интернет.

5. Описание возможностей интерфейса

5.1 Структура интерфейса организатора

Интерфейс организатора подчинен общей структуре пользовательского интерфейса системы, он реализован в виде веб-интерфейса, состоящего из области меню (Рисунок 9, левый кадр страницы, помеченный красной пунктирной линией) и области отображения данных (Рисунок 9, правый кадр страницы, помеченный синей прерывистой линией).
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Рисунок 9 . Интерфейс организатора

Меню состоит из нескольких разделов, названия которых набраны прописными буквами. Состав и функциональность команд в разделах изменяется в зависимости от роли (полномочий) пользователя. Если организатор совмещает несколько ролей, ему доступны соответствующие команды меню.

Щелчок мышью ссылки меню (выполнение команды интерфейса) выводит соответствующую информацию в правой части окна. В области отображения данных можно выполнять действия над объектами при помощи различных элементов пользовательского интерфейса (Таблица 2). 

Таблица 2. Управляющие элементы пользовательского интерфейса

	Элемент
	Вид
	Описание

	Кнопка возврата/отмены
	[image: image11.jpg]



	Позволяет вернуться к предыдущей странице. Внесенные изменения не сохраняются.

	Кнопка подтверждения
	[image: image12.jpg]



	Сохраняет внесенные изменения либо подтверждает выполнение операции.

	Кнопка удаления объекта
	[image: image13.jpg]



[image: image14.jpg]



	Удаляет объект, отображенный на текущей странице/в текущей строке списка.

	Кнопка изменения данных
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	Позволяет редактировать данные, отображенные на странице.

	Кнопка создания объекта
	[image: image16.jpg]+ cosnars.




	Позволяет создать объект.

	Кнопка закрытия страницы
	[image: image17.png]33KPLITE.




	Закрывает текущую страницу веб-браузера.

	Кнопка просмотра, маркер
	[image: image18.jpg]



	Используется в строках списков. Осуществляет переход к странице интерфейса, связанной с выбранным действием.

	Поле пометки
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	Позволяет пометкой («галочкой») указать один из компонентов операции.

	Раскрывающийся список
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	Реализует выбор одного из нескольких вариантов. 

	Переключатель
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	Реализует выбор одного из нескольких вариантов.

	Поле ввода
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	Позволяет набирать произвольный текст.

	Фильтр
	[image: image23.jpg]| DpuocTaHoenenHse |





	Ссылка, по которой можно реализовать отбор данных по определенному признаку. Фильтры располагаются над списками.


Таблица 3. Прочие элементы пользовательского интерфейса

	Элемент
	Вид
	Описание

	Типографский ключ страницы
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	Уведомляет, какие объекты отмечены полужирным шрифтом.

	Зачет
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	Пометка об успешном завершении тестирования (только в отчетах о тестировании).

	Незачет
	[image: image26.png]



	Пометка о завершении тестирования с неудовлетворительным результатом (только в отчетах о тестировании).

	Неизменяемая пометка
	[image: image27.png]



	Отражает определенное свойство, которое не может быть изменено организатором.


Определить текущее положение в системе можно по строке пути, расположенной под заголовком в области отображения данных (Рисунок 10, область, помеченная красной прерывистой линией). Отдельные элементы строки пути являются активными ссылками – по ним можно вернуться к предыдущим разделам интерфейса. В приведенном примере строка пути позволяет перейти к списку групп, прикрепленных данному организатору.
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Рисунок 10 . Строка пути

В пользовательском интерфейсе задействованы возможности веб-браузеров для вывода динамических подсказок в области отображения. Если поместить курсор мыши над элементом управления или полем ввода, в правом верхнем (либо в левом нижнем) углу области отображения появляется сопроводительный текст-подсказка (Рисунок 11).
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Рисунок 11 . Динамические подсказки

5.2 Навигация по группам и слушателям

Как видно из диаграммы (Рисунок 1), интерфейс организатора позволяет обращаться к объектам системы различными способами, фильтруя их по определенному критерию.

Команда ОРГАНИЗАТОР->мои группы дает возможность просмотреть или изменить свойства самой группы, зачислить слушателей из орггруппы либо перейти к списку слушателей группы и выполнять действия для отдельных слушателей. 

Команда ОРГАНИЗАТОР->слушатели выводит в области отображения данных перечень всех слушателей; здесь можно определить, в какую группу (или группы) входит тот или иной слушатель, создавать новых слушателей, а также выполнять другие действия для слушателей.

Последовательность своих действий организатор выбирает, исходя из рабочих задач. 

Как для групп, так и для слушателей система предоставляет информацию о состоянии обучения.

5.2.1 Условия выполнения операции

Организатор может работать с любыми своими группами и слушателями. 

5.2.2 Подготовительные действия

5.2.2.1 Работа с группами

Выполните команду ОРГАНИЗАТОР->мои группы. В области отображения данных выводится список групп (Рисунок 12), распределенных по курсам и отсортированных по алфавиту. 
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Рисунок 12 . Список групп

5.2.2.2 Работа со слушателями

Выполните команду ОРГАНИЗАТОР->слушатели. В области отображения данных появится список слушателей (Рисунок 13), отсортированный по алфавиту. Непосредственно над ним расположена строка фильтров (обозначена красным пунктиром на рисунке), позволяющая обращаться к спискам слушателей, спискам слушателей с более подробной информацией или спискам кандидатов. Щелкните по названию фильтра, чтобы получить соответствующий список.
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Рисунок 13 . Список слушателей

5.2.3 Основные действия

5.2.3.1 Работа с группами

Список групп, отображаемый командой ОРГАНИЗАТОР->мои группы, позволяет организатору выполнять следующие действия:

1) просматривать свойства группы (результаты выполнения данного действия идентичны описанным в разделе «Информационная сводка»);

2) просматривать список слушателей группы и выполнять доступные в отношении слушателей действия;

3) создавать группы;

4) удалять группы;

5) зачислять слушателей из орггруппы;
6) осуществлять поиск группы.

Список групп группируется по курсам и сортируется по алфавиту.

5.2.3.1.1 Просмотр/редактирование свойств группы

Чтобы получить сведения о группе, выберите группу из списка и щелкните на название группы. Данные по группе появятся в области отображения данных (Рисунок 14).
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Рисунок 14 . Данные по группе 

Чтобы изменить данные группы, щелкните кнопку [image: image33.jpg]& npasuTL



. В области отображения данных выводится форма свойств группы (Рисунок 15).
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Рисунок 15 . Форма для изменения данных группы

Чтобы сохранить внесенные изменения, щелкните кнопку подтверждения ([image: image35.jpg]


).

Чтобы отказаться от изменений и вернуться к странице данных по группе, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image36.jpg]


).

5.2.3.1.2 Создание группы

Чтобы создать группу, щелкните кнопку [image: image37.jpg]+ cosnars.



 и заполните форму для изменения данных по группе (Рисунок 16).
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Рисунок 16 . Создание новой группы

Создавая группу, организатор в обязательном порядке должен указать ее название и дату начала обучения. Кроме того, организатор должен выбрать курс, изучаемый группой, закрепить за группой одного из зарегистрированных в системе тьюторов и указать исходное состояние обучения группы.  

Заполнив форму, щелкните кнопку подтверждения ([image: image39.jpg]


), чтобы завершить операцию. 

Чтобы отказаться от создания группы, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image40.jpg]


).

5.2.3.1.3 Просмотр списка слушателей группы

Чтобы обратиться к списку слушателей группы, щелкните маркер ([image: image41.jpg]


) в поле Слушатели соответствующей строки списка. В области отображения данных появится список слушателей и доступных действий (Рисунок 17). Список слушателей сортируется в алфавитном порядке.
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Рисунок 17 . Список слушателей и доступных действий

Список слушателей позволяет выполнять все действия, перечисленные в разделе «Работа со слушателями».

5.2.3.1.4 Удаление группы

Чтобы удалить группу щелкните маркер ([image: image43.jpg]


) в поле Удалить соответствующей строки списка. В появившимся окне подтвердите намерение удалить группу (Рисунок 18). Если кнопка была нажата по ошибке – нажмите кнопку Отмена.
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Рисунок 18 . Окно подтверждения удаления группы
Откроется окно с предупреждением о последствиях, которые повлечёт удаление группы (Рисунок 19). Для удаления группы нажмите кнопку подтверждения ([image: image45.jpg]


), для отмены удаления и возврата в список групп нажмите кнопку возврата/отмены ([image: image46.jpg]


).
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Рисунок 19 . Удаление группы
При успешном удалении группы появится сообщение о успешном удалении группы.

5.2.3.1.5 Зачисление в группы слушателей из орггруппы

Для зачисления слушателей в группу из орггруппы щелкните маркер ([image: image48.jpg]


) в поле Орггруппы. В области отображения данных появится окно со списком орггрупп (Рисунок 20). 
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Рисунок 20 . Выбор орггруппы
Для отмены нажмите кнопку возврата/отмены ([image: image50.jpg]


). Для зачисления слушателей укажите орггруппу и нажмите на кнопку подтверждения ([image: image51.jpg]


), после чего появится сообщение о зачислении слушателей. 

5.2.3.1.6 Поиск группы

Чтобы выполнить поиск в списке групп нужно в поле Поиск (Рисунок 21) ввести первые буквы или название группы целиком и нажать кнопку подтверждения ([image: image52.jpg]


). 
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Рисунок 21 . Строка поиска группы

При удачной процедуре поиска в поле отображения данных появится список групп удовлетворяющий заданному поиску (Рисунок 22).
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Рисунок 22 . Результат поиска группы
5.2.3.2 Работа со слушателями

Список слушателей, доступный по команде ОРГАНИЗАТОР->слушатели, позволяет:

1) просматривать и изменять свойства слушателей;

2) обращаться к списку групп слушателя;

3) просматривать и заполнять историю взаимодействия со слушателем;
4) просматривать список заказов и платежную историю слушателя;
5) удалять слушателей;

6) регистрировать новых слушателей;

7) выполнять поиск слушателя.

5.2.3.2.1 Просмотр/редактирование свойств слушателя

Чтобы просмотреть свойства слушателя, щелкните на Ф.И.О. слушателя. В области отображения данных отобразится информация о слушателе (Рисунок 23): персональные данные, а также дополнительные сведения. 

Организатор может заблокировать слушателя. Слушатель, для которого проставлена пометка Заблокирован, не имеет доступа к системе и учебному процессу. Блокировка лишает слушателя физического доступа к системе, тогда как состояние обучения, устанавливаемое для каждого заказа слушателя в отдельности, определяет только возможность доступа к соответствующим учебным материалам и ресурсам по данному заказу.
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Рисунок 23 . Информация о слушателе

Чтобы вернуться со страницы свойств слушателя к списку слушателей, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image56.jpg]


). 

Чтобы изменить свойства слушателя, щелкните кнопку [image: image57.jpg]& npasuTL



. В области отображения данных появится форма (Рисунок 24). 
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Рисунок 24 . Форма редактирования свойств и данных слушателя

Чтобы сохранить внесенные изменения, щелкните кнопку подтверждения ([image: image59.jpg]


).

Чтобы отказаться от сохранения изменений, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image60.jpg]


). 

5.2.3.2.2 Просмотр списка групп слушателя

Чтобы просмотреть список групп (Рисунок 25), в которых проходит обучение слушатель, выберите слушателя из списка и щелкните маркер ([image: image61.jpg]


) в поле Группы. 

Для каждой группы списка отображается название курса, состояние обучения, организатор группы, тьютор, дата создания и дата начала обучения группы. Список групп сортируется по алфавиту.
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Рисунок 25 . Список групп слушателя

Чтобы вернуться к списку слушателей, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image63.jpg]


).

5.2.3.2.3 История взаимодействия со слушателем

История взаимодействия со слушателем представляет собой дневник, в котором фиксируются все значимые с точки зрения организатора события, связанные с этим слушателем (например, подписание договора, отправка и получение слушателем дополнительных учебно-методических материалов в печатной форме, получение пароля слушателем и т.д.). Эти данные организатор вводит вручную, по мере необходимости с момента первого контакта со слушателем. 

Чтобы получить доступ к истории, в списке слушателей пункта ОРГАНИЗАТОР->слушатели укажите фильтр [image: image64.jpg]Crywarenn (noapodHo)




 и щелкните маркер ([image: image65.jpg]


) в поле История. Список событий, представленный в области отображения данных (Рисунок 26), содержит описание и дату каждого события. Список событий сортируется по убыванию даты.
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Рисунок 26 . Список событий истории слушателя

Чтобы вернуться от списка событий к списку слушателей, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image67.jpg]


).

Чтобы зафиксировать новое событие, щелкните кнопку [image: image68.jpg]+ cosnars.



 и заполните форму нового события (Рисунок 27).
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Рисунок 27 . Форма нового события

Кнопка подтверждения ([image: image70.jpg]


) сохраняет событие. 
Чтобы отказаться от создания события и вернуться к списку событий, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image71.jpg]


).

5.2.3.2.4 Заказы и платежная история слушателя

Работа с заказами и платежами описана в разделах «Работа с подсистемой заказов» и «Работа с подсистемой платежей».

5.2.3.2.5 Регистрация нового слушателя

Кандидатом считается пользователь, впервые оформивший заказ на обучение посредством открытой части системы или через организатора. Когда кандидат зачислен в группу, он становится слушателем. Если слушатель регистрируется через открытую часть системы, пароль он указывает сам. Если же слушателя регистрирует организатор, пароль выдает организатор. В любом случае логин и пароль для входа в систему высылаются слушателю на адрес электронной почты в момент обработки заказа.

В списке слушателей щелкните кнопку [image: image72.jpg]+ cosnars.



. Заполните форму нового кандидата (Рисунок 28). Полужирным шрифтом выделены поля, обязательные к заполнению.
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Рисунок 28 . Ввод данных о новом кандидате

Чтобы сохранить данные щелкните кнопку подтверждения ([image: image74.jpg]


). Чтобы отказаться от создания слушателя, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image75.jpg]


).

После регистрации слушателя он появится в списке слушателей. Для создания заказа слушателю в пункте меню ОРГАНИЗАТОР->слушатели щелкните маркер ([image: image76.jpg]


) в поле Заказ. Отобразится форма создания заказа (Рисунок 29), в которой можно выбрать курс, фигурирующий в заказе, указать скидку или наценку на базовую стоимость курса (в той же валюте, в которой определена базовая стоимость), дату создания заказа, а также по необходимости проставить пометку, свидетельствующую о произведенной оплате заказа.
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Рисунок 29 . Оформление заказа для нового кандидата

Чтобы сохранить заказ, щелкните кнопку подтверждения ([image: image78.jpg]


). После регистрации заказа система автоматически отображает форму зачисления слушателя (Рисунок 30), после заполнения которой кандидат будет зачислен в одну из групп, изучающих курс. 
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Рисунок 30 . Обработка заказа

Выбрав одну из групп списка, щелкните кнопку подтверждения ([image: image80.jpg]


).

После зачисления слушателя в области отображения данных выводится список всех слушателей.

5.2.3.2.6 Поиск слушателя

Для осуществления поиска слушателя необходимо в строку Поиск (Рисунок 31) ввести фамилию слушателя и нажать кнопку подтверждения ([image: image81.jpg]


).
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Рисунок 31 . Поиск слушателя
В поле отображения данных появится список слушателей имеющих фамилию согласно запросу (Рисунок 32).
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Рисунок 32 . Результат поиска слушателей
5.2.3.3 Работа с орггруппой

Орггруппа позволяет осуществлять зачисление целого списка слушателей в несколько групп по разным курсам без необходимости повторного набора списка (при условии идентичности списков групп). 
Список орггрупп, отображаемый командой ОРГАНИЗАТОР->орггруппы, позволяет организатору выполнять следующие действия:

1) просматривать свойства орггруппы;

2) просматривать список слушателей орггруппы;

3) создавать орггруппы;

4) удалять орггруппы;

5) зачислять слушателей в орггруппы;

6) зачислять слушателей из орггруппы в группы.

Список групп группируется по курсам и сортируется по алфавиту.

5.2.3.3.1 Просмотр/редактирование орггруппы
Чтобы получить сведения о орггруппе, выберите орггруппу из списка и щелкните на название орггруппы. Данные по орггруппе появятся в области отображения данных (Рисунок 33).
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Рисунок 33 . Свойства орггруппы
Чтобы изменить данные группы, щелкните кнопку [image: image85.jpg]& npasuTL



. В области отображения данных выводится форма свойств орггруппы (Рисунок 34).
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Рисунок 34 . Редактирование свойств орггруппы
Чтобы сохранить внесенные изменения, щелкните кнопку подтверждения ([image: image87.jpg]


).

Чтобы отказаться от изменений и вернуться к списку орггрупп, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image88.jpg]


).

5.2.3.3.2 Создание орггруппы

Чтобы создать орггруппу, щелкните кнопку [image: image89.jpg]+ cosnars.



 и заполните форму для изменения данных по орггруппе (Рисунок 35).
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Рисунок 35 . Создание орггруппы
Заполнив форму, щелкните кнопку подтверждения ([image: image91.jpg]


), чтобы завершить операцию. 

Чтобы отказаться от создания орггруппы, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image92.jpg]


).

5.2.3.3.3 Просмотр списка слушателей орггруппы
Чтобы обратиться к списку слушателей орггруппы, щелкните маркер ([image: image93.jpg]


) в поле Слушатели соответствующей строки списка. В области отображения данных появится список слушателей (Рисунок 36). Список слушателей сортируется в алфавитном порядке.
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Рисунок 36 . Список слушателей орггруппы
Список слушателей отображает Ф.И.О. слушателя, логин, пароль, информацию о регистрации и блокировке слушателя, а также позволяет просматривать и редактировать персональные данные слушателя.

5.2.3.3.4 Удаление орггруппы
Чтобы удалить орггруппу щелкните маркер ([image: image95.jpg]


) в поле Удалить соответствующей строки списка. В появившимся окне подтвердите намерение удалить группу (Рисунок 37). После этого орггруппа будет удалена. Если кнопка была нажата по ошибке – нажмите кнопку Отмена.
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Рисунок 37 . Окно подтверждения удаления орггруппы

5.2.3.3.5 Зачисление слушателей в орггруппу

Чтобы зачислить слушателей в орггруппу нужно войти в список слушателей отображаемый командой ОРГАНИЗАТОР->слушатели. Установить маркер ([image: image97.jpg]


) в поле Выбрать соответствующих строк (Рисунок 38)
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Рисунок 38 . Выбор слушателей для зачисления в орггруппу
Если слушатели для зачисления в орггруппу находятся на нескольких страницах списка, нажмите кнопку Вперед ([image: image99.jpg]


). Дойдя до списка со слушателями предназначенными для зачисления в орггруппу также установите маркер ([image: image100.jpg]


) в поле Выбрать соответствующей строки. После выбора всех слушателей нажмите кнопку подтверждения ([image: image101.jpg]


). В поле отображения данных появится информация с указанием количества слушателей зачисляемых в орггруппу и разворачивающееся меню со списком оррггрупп (Рисунок 39).
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Рисунок 39 . Выбор орггруппы
После выбора орггруппы нажмите кнопку подтверждения ([image: image103.jpg]


). Для отмены зачисления слушателей в орггруппу нажмите кнопку возврата/отмены ([image: image104.jpg]


). При успешном зачислении появится сообщение с количеством зачисленных в орггруппу слушателей.

5.2.3.3.6 Зачисление слушателей из орггруппы в группу

Для зачисления слушателей из орггруппы в группу в списке орггруп отображаемом командой ОРГАНИЗАТОР->орггруппы щелкните маркер ([image: image105.jpg]


) в поле Группы. В поле отображения данных появится разворачивающийся список групп (Рисунок 40). 
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Рисунок 40 . Выбор группы
После указания группы нажмите кнопку подтверждения ([image: image107.jpg]


) после чего появится сообщение о результатах зачисления. Для отмены зачисления нажмите кнопку возврата/отмены ([image: image108.jpg]


). 
5.3 Просмотр информации по курсам

Организатор может просматривать свойства всех курсов, зарегистрированных в системе администратором, в том числе:

1) название курса;

2) краткое описание курса;

3) язык изучения/преподавания курса;

4) сопутствующий адрес URL, переход по которому позволяет получить о курсе более подробную информацию (в сети Интернет);

5) стоимость курса с указанием валюты; 

6) отметка о запрещении/разрешении регистрации.

Обязательным является только название курса, прочие элементы информации относятся к дополнительным.

Выполните команду ОРГАНИЗАТОР->курсы. В области отображения данных появится список курсов (Рисунок 41), отсортированный по алфавиту. Для каждого курса указано его название, имеются отметка о блокировке, а также маркер команды просмотра книг, относящихся к этому курсу ([image: image109.jpg]


). Если курс заблокирован, это означает, что администратор по какой-то причине запретил регистрацию новых слушателей на курс (к примеру, из-за неготовности календарного плана, отсутствия тестов, учебных материалов или свободных тьюторов). 
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Рисунок 41 . Список курсов

Выбрав курс, щелкните на его название. В области отображения данных откроется страница с информацией о курсе (Рисунок 42). 
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Рисунок 42 . Просмотр сведений о курсе

Чтобы вернуться со страницы сведений о курсе к списку курсов, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image112.jpg]


).

5.4 Работа с подсистемой заказов

Заказ в СДО «Прометей» – это объект системы, фиксирующий намерение слушателя (кандидата) пройти обучение по определенному курсу. Формирование заказа производится с помощью интерфейса слушателя, либо слушателем при помощи виртуальной корзины в открытой части системы, либо непосредственно организатором. 

Подсистема заказов позволяет организатору просматривать информацию о заказе, редактировать или удалять его, просматривать историю поступления платежей, связанных с заказом, а также зачислять слушателей в группы.

Интерфейс организатора предоставляет доступ к объектам всех обработанных им заказов, а также ко всем вновь поступившим заказам. Каждый заказ в системе имеет одно из состояний:

18) Новый (необработанный);

19) Активный (состояние обучения Начато);

20) Приостановленный (состояние обучения Приостановлено);

21) Завершенный (состояние обучения Завершено).

Только что поступившие или только что созданные организатором заказы автоматически попадают в разряд новых. Чтобы заказ перешел в разряд активных, организатор должен зачислить слушателя в группу (наличие одного заказа позволяет зачислить слушателя только в одну группу). Поступающие по этому заказу платежи организатор может зарегистрировать либо перед зачислением слушателя, либо позже (см. описание подсистемы платежей). 
К разряду приостановленных относятся заказы, обучение по которым прервано на некоторое время. Например, если слушатель не может по каким-либо причинам продолжать занятия по курсу.

В разряд завершенных попадают заказы, выполнение которых завершено (слушатель завершил изучение курса).

К разряду все принадлежат все активные, приостановленные и завершенные заказы, то есть те, по которым слушатели были зачислены в группы.

Подсистема заказов позволяет организатору зачислить слушателя в группу, определить состояние обучения (начато, приостановлено, завершено), свойства заказа, просмотреть персональные данные слушателя, а также изучить график поступления платежей и зарегистрировать новые платежи (обращением к подсистеме платежей).

Для каждого заказа указываются следующие данные:

1) название курса;

2) название группы (если слушатель/кандидат уже зачислен в группу);

3) имя слушателя/кандидата;

4) базовая стоимость курса;

5) скидка на стоимость (может отсутствовать);

6) наценка на стоимость (может отсутствовать);

7) итоговая цена (результат действия скидки и наценки на базовую стоимость);

8) факт оплаты полной стоимости курса;

9) дата создания заказа;

10) состояние обучения по заказу.

Выполните команду ОРГАНИЗАТОР->новые заказы и по необходимости примените один из фильтров. В области отображения данных появится список обработанных, новых, приостановленных, либо завершенных заказов (Рисунок 43). Заказы в списке группируются по курсам и сортируются по фамилиям по алфавиту.
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Рисунок 43 . Список заказов

Для всех, приостановленных и завершенных заказов организатор может просмотреть и изменить свойства заказа, просмотреть и изменить персональные данные слушателя, а также обратиться к платежной истории заказа.

Для новых заказов организатор может просмотреть и изменить свойства заказа, просмотреть и изменить персональные данные слушателя, зачислить слушателя в группу, просмотреть платежную историю заказа, а также удалить заказ.

5.4.1 Просмотр/изменение свойств заказа

Чтобы обратиться к виду свойств заказа, щелкните на Ф.И.О. слушателя. Вид свойств появится в области отображения данных (Рисунок 44).
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Рисунок 44 . Вид свойств заказа

Чтобы изменить свойства заказа, щелкните кнопку [image: image115.jpg]& npasuTL



 и внесите необходимые изменения в форму данных о заказе (Рисунок 45)
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Рисунок 45 . Форма данных о заказе
Чтобы сохранить внесенные изменения, щелкните кнопку подтверждения ([image: image117.jpg]


).

Чтобы отказаться от изменений и вернуться к виду свойств заказа, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image118.jpg]


).

5.4.2 Зачисление слушателей в группы

Организатор может зачислить в группу слушателя или кандидата, заказ которого поступил в категорию новых заказов. Чтобы выполнить эту операцию, щелкните в списке новых заказов маркер ([image: image119.jpg]


) в поле Зачислить. Система предлагает выбрать группу, в которую следует зачислить слушателя или кандидата (Рисунок 46).

Чтобы зачислить слушателя на определенный курс, необходимо наличие хотя бы одной группы, занимающейся по данному курсу. 
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Рисунок 46 . Обработка заказа

Выберите группу из списка и щелкните кнопку подтверждения ([image: image121.jpg]


), чтобы завершить операцию. Чтобы отказаться от зачисления слушателя в группу, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image122.jpg]


).

Для обработки нескольких заказов, например, если есть несколько заказов на прохождение одного курса, установите маркер [image: image123.jpg]


 в строках соответствующих заказов и нажмите кнопку подтверждения ([image: image124.jpg]


). В области отображения данных появится список групп в одну из которых возможно произвести зачисление (Рисунок 47).
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Рисунок 47 . Зачисление заказов в группу
Выберите группу из списка и щелкните кнопку подтверждения ([image: image126.jpg]


), чтобы завершить операцию. Чтобы отказаться от зачисления слушателя в группу, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image127.jpg]


).
5.4.3 Просмотр/изменение персональных данных слушателей

Чтобы открыть страницу персональных данных слушателя, выберите заказ в списке и щелкните маркер ([image: image128.jpg]


) в поле Данные слушателя. Страница с данными появится в области отображения данных (Рисунок 48).
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Рисунок 48 . Данные о слушателе

Чтобы изменить персональные данные и свойства слушателя, щелкните кнопку [image: image130.jpg]& npasuTL



, внесите изменения в форму свойств, а затем щелкните кнопку подтверждения ([image: image131.jpg]


), чтобы сохранить изменения. При необходимости можно указать пароль слушателю. Для этого нажмите на кнопку [image: image132.jpg]napons



, после чего в поле отображения данных появится форма в которой необходимо указать и подтвердить новый пароль слушателя.
5.4.4 Удаление заказов

Организатор может удалять необработанные заказы слушателей и кандидатов (к примеру, если кандидат или слушатель отказался от обучения на курсе либо от него не поступает оплата в течение длительного времени).

Примените фильтр Новые, выберите заказ из списка и щелкните кнопку [image: image133.jpg]


 в поле Удалить.

5.4.5 Просмотр платежной истории заказа

Выберите заказ из списка и щелкните маркер ([image: image134.jpg]


) в поле Платежи. В области отображения данных появятся данные о платежах по заказу (Рисунок 49), отсортированные по возрастанию даты платежа.
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Рисунок 49 . История платежей по заказу

Чтобы просмотреть свойства конкретного платежа, щелкните маркер ([image: image136.jpg]


) в поле Свойства.

Чтобы вернуться к списку платежей, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image137.jpg]


).

5.5 Работа с подсистемой платежей

Подсистема платежей позволяет регистрировать и обрабатывать поступающие платежные документы, а также хранит сведения о ранее внесенных платежах.

Подсистема позволяет регистрировать платежи в любой валюте, однако рекомендуется вводить сумму платежа в той валюте, в которой указана стоимость курса. Это позволит избежать конвертации валют при определении возможных задолженностей. Если платеж выполнялся в валюте, не совпадающей с валютой стоимости курса, рекомендуется указывать исходную валюту и курс валюты на день платежа в примечании платежа.

Платежная подсистема позволяет реализовать любую схему оплаты обучения: предоплата, оплата после зачисления, поэтапная оплата, оплата за несколько заказов одного или нескольких слушателей. Подсистема только регистрирует платежи и выводит отчетность – никакие бухгалтерские операции не производятся. Подсистема не налагает никаких ограничений на функционирование остальных подсистем СДО. Если нет необходимости, подсистему можно не применять. Корпоративные пользователи СДО могут использовать подсистему для учета расходов на обучение персонала.

Внесенный платеж нельзя изменить или удалить. Чтобы исправить ошибку, допущенную при вводе платежа, следует внести корректирующий платеж. Предположим, по ошибке указана сумма платежа большая, чем в действительности. В таком случае придется внести корректирующий платеж с отрицательной суммой, покрывающей допущенную ошибку, и указать в примечании факт корректировки, имя слушателя, корректируемый платеж слушателя, число поступления корректируемого платежа, а также название курса.
Поступающие платежи разрешается регистрировать в системе в любой момент времени – регистрация платежей не связана напрямую с обработкой заказов. Организатор может сначала внести информацию о платежах по заказу, а затем зачислить слушателя в группу либо сначала обработать заказ и произвести зачисление, а регистрацию платежей выполнить позже и по мере необходимости. 

Характеристики отдельного платежа:

1) название платежного документа;

2) сумма платежа;

3) валюта платежа;

4) тип платежного документа;

5) метод платежа (наличный или безналичный);

6) компания (организация, от которой исходит платеж);

7) примечание.

К обязательным относятся только название платежа и сумма. Валюта по умолчанию – рубль.

Система автоматически проставляет дату регистрации платежа.

5.5.1 Регистрация платежей в системе

Платеж можно вносить за обучение конкретного слушателя либо произвольного ряда слушателей.

5.5.1.1 Платеж за одного слушателя

Чтобы зарегистрировать платеж по заказу или заказам одного слушателя, необходимо обратиться к списку слушателей одним из следующих способов:

1) выполнить команду ОРГАНИЗАТОР->мои группы, выбрать группу и щелкнуть маркер ([image: image138.jpg]


) в поле Слушатели;

2) выполнить команду ОРГАНИЗАТОР->мои слушатели.

Выберите слушателя из списка и щелкните маркер ([image: image139.jpg]


) в поле Платежи. В области отображения данных появится история платежей слушателя (Рисунок 50). Платежи сгруппированы по курсам. Курсы сортируются по алфавиту, платежи сортируются по возрастанию даты регистрации.
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Рисунок 50 . Платежная история слушателя

Чтобы внести платеж за обучение данного слушателя, щелкните кнопку [image: image141.jpg]+ cosnars.



. Заполните форму нового платежа (Рисунок 51) и щелкните кнопку подтверждения ([image: image142.jpg]


).
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Рисунок 51 . Форма нового платежа

Следующая страница (Рисунок 52) позволяет распределить платеж между заказами слушателя. В приведенном примере Демонстрационный Слушатель проходит обучение по курсам «Деловой английский» и «Экономика». Форма распределения платежей содержит информацию о стоимости каждого курса, общей сумме внесенных платежей и позволяет распределить платеж между заказами по курсам.

Сумма платежей по всем курсам должна равняться сумме основного платежа. Если принять курс рубля к доллару равным 31,25, становится очевидно, что курс «Деловой английский» оплачен в полном объеме. Однако в зачет курса «Экономика» внесено лишь 7560 рублей, а для полной оплаты необходимо еще 23690 рублей. В данном случае организатор внесет 20000 рублей в зачет оплаты по курсу «Экономика».
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Рисунок 52 . Форма распределения платежей

Чтобы внести платеж, щелкните кнопку подтверждения ([image: image145.jpg]


).

Кнопка возврата/отмены ([image: image146.jpg]


) на каждом этапе позволяет вернуться к предшествующему шагу.

5.5.1.2 Платеж за нескольких слушателей

Чтобы внести платеж в пользу одного или нескольких слушателей, воспользуйтесь командой ОРГАНИЗАТОР->платежи. По этой команде в области отображения данных выводится список всех зарегистрированных платежей (Рисунок 53). Для каждого платежа указана сумма и дата занесения. Список платежей сортируется по возрастанию даты платежа.
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Рисунок 53 . Список всех платежей

Чтобы зарегистрировать новый платеж, щелкните кнопку [image: image148.jpg]+ cosnars.



 и заполните форму данных о новом платеже (Рисунок 54).
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Рисунок 54 . Форма нового платежа

Щелкните кнопку подтверждения ([image: image150.jpg]


), чтобы выбрать слушателей (Рисунок 55). В списке слушателей, отображаемом на данной странице, указаны и все кандидаты.
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Рисунок 55 . Выбор слушателей

Отметив слушателей и кандидатов, в пользу которых требуется осуществить платеж, щелкните кнопку подтверждения ([image: image152.jpg]


), чтобы перейти к форме распределения платежей (Рисунок 56), где перечислены все активные заказы выбранных на предыдущем этапе слушателей и кандидатов.
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Рисунок 56 . Форма распределения платежей

Чтобы завершить распределение платежа, щелкните кнопку подтверждения ([image: image154.jpg]


).

Кнопка возврата/отмены ([image: image155.jpg]


) на каждом этапе позволяет вернуться к предшествующему шагу.

5.5.2 Просмотр платежей

Команда ОРГАНИЗАТОР->платежи осуществляет доступ к списку всех платежей, зарегистрированных в системе (Рисунок 57). Список платежей сортируется по убыванию даты платежа – платежи, внесенные позже, располагаются ближе к началу списка.
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Рисунок 57 . Список всех платежей

Чтобы просмотреть свойства платежа, щелкните маркер ([image: image157.jpg]


) в поле Свойства (Рисунок 58). 

[image: image158.jpg]NATEX

Rnaresn /Mnavexc

Hoxywenr H

Tun gorymenta

Kownasws
Cymma 40000 py6.

Onmcanme

Mnatéxsuéc  ABMMHMCTDATOP MpomeTen BCTposHHs

Hatannatexa 24062007

[Coywarere _____________________________|Cpaa |
AEBAPWHOE AMWTPAR CEATOCNABOBMY

Henosoe oBuekke { cem. 2006107), BY-41, MM3-47 (Mamowna HM) 2000 pye.
Henosoe oBuekke { cem. 2008107), BY-41, MM3-47 (Mariownka HM) 1500 py6.

ABOPKNHA TATLAHA MIHATLEBHA
Tlenosoe oBusHve (| cem. 2006107), BY-41, MM3-47 (MaTiowsa HM) 3500 pye.
ABPAMOBA BANEPNA MUXARNOBHA

Tlenosoe oBusHve (| cem. 2006107), BY-41, MM3-47 (MaTiowsa HM) 6000 py6.
ABPAMOBA MAPWHA WBAHDBHA

Tlenosoe oBusHve (| cem. 2006107), BY-41, MM3-47 (MaTiowsa HM) 500 pyo.
ABPOCHMENKO lEHMC BacCHNbEBUY

Tlenosoe oBusHve (| cem. 2006107), BY-41, MM3-47 (MaTiowsa HM) 2000 pye.
ABryCTOBA HATANES NEOHWADBHA

Tlenosoe oBusHve (| cem. 2006107), BY-41, MM3-47 (MaTiowsa HM) 1500 py6.
ABETHCHH APTEM APYTOHOBMY

Tlenosoe oBusHve (| cem. 200607), BY-41, MM3-47 (MaTiowsa HM) 7000 py6.




Рисунок 58 . Свойства платежа

5.5.2.1 Просмотр платежей конкретного слушателя

Чтобы просмотреть историю платежей для конкретного слушателя или кандидата, необходимо обратиться к списку слушателей одним из следующих способов:

1) выполнить команду ОРГАНИЗАТОР->мои группы, выбрать группу и щелкнуть маркер ([image: image159.jpg]


) в поле Слушатели;

2) выполнить команду ОРГАНИЗАТОР->мои слушатели и по необходимости применить фильтр Кандидаты (если необходимо просмотреть платежи для кандидата).

Выберите слушателя (кандидата) из списка и щелкните маркер ([image: image160.jpg]


) в поле Платежи. В области отображения данных появится список платежей слушателя/кандидата, сгруппированных по курсам (Рисунок 59). Платежи сортируются по убыванию даты регистрации.

[image: image161.jpg]INATEXW

Mon rpynnet/BY-41 (2006/07/Alenosoe obuene /Boponenkona Mapmia
Anexcannposma,/Mnarexcn

BYXTANTEPCKAA (OHHAHCOBAR)
OTYUETHOCTE (|l CEM. 2006/07) BY-41
(MafioroBa H.B.)
20052007 2000
e,
AENoBOE OBWEHKWE (| cEM. 2006/07),
BY-41, MM3-47 (MAToOWMHA H.M.)
20052007 2000
e,

+comare | | ==





Рисунок 59 . Платежная история слушателя

5.5.2.2 Просмотр платежей по заказам

Организатор может просмотреть платежи по конкретному заказу одним из следующих способов:

1) выполните команду ОРГАНИЗАТОР->новые заказы, примените, по необходимости, фильтр, выберите из списка заказ и щелкните маркер ([image: image162.jpg]


) в поле Платежи;

2) выполните команду ОРГАНИЗАТОР->мои группы, выберите группу и щелкните маркер ([image: image163.jpg]


) в поле Слушатели. Выберите слушателя из списка и щелкните маркер ([image: image164.jpg]


) в поле Заказы. Выберите заказ из списка и щелкните маркер ([image: image165.jpg]


) в поле Платежи;

3) выполните команду ОРГАНИЗАТОР->мои слушатели, выберите слушателя из списка и щелкните маркер ([image: image166.jpg]


) в поле Заказы. Выберите заказ из списка и щелкните маркер ([image: image167.jpg]


) в поле Платежи.

В области отображения данных появится список платежей по заказу, отсортированный по возрастанию даты платежа (Рисунок 60). Чтобы просмотреть свойства платежа, щелкните маркер ([image: image168.jpg]


) в поле Свойства.
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Рисунок 60 . Платежи по заказу

5.6 Сертификаты

Сертификат свидетельствует об успешном завершении обучения.  

Для слушателей, успешно прошедших все оцениваемые мероприятия календарного плана, система автоматически создает сертификаты, в терминах системы называемые заработанными. 

Подтвержденный организатором заработанный сертификат получает статус выданного и отображается в списке сертификатов слушателя. 

Сертификат можно выдавать после бумажного документа либо в отсутствие такового.

Организатор имеет возможность создать сертификат в отсутствие календарного плана или оцениваемых событий в календарном плане и, как следствие, в отсутствие заработанного сертификата. Созданный таким образом сертификат автоматически получает статус выданного.

Во всех случаях решение о выдаче сертификата принимает организатор. 

Доступ к списку сертификатов осуществляется командой ОРГАНИЗАТОР->сертификаты (Рисунок 61). 
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Рисунок 61 . Список сертификатов

Прежде чем приступать к работе с сертификатами, рекомендуется их обновить. Щелкните ссылку обновить сертификаты. Система создаст объекты для новых заработанных сертификатов.

5.6.1 Выдача заработанного сертификата

После обновления сертификатов в списке отобразятся все сертификаты, автоматически созданные системой (Рисунок 62). 
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Рисунок 62 . Заработанные сертификаты

Маркер ([image: image172.jpg]


) в поле Календарный план позволяет организатору просмотреть календарный план (Рисунок 63), по которому проходил обучение слушатель, данные о каждом из мероприятий, а также оценить успехи слушателя (полученные им оценки). Мероприятия в списке сортируются по возрастанию даты начала.
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Рисунок 63 . Календарный план

Чтобы просмотреть свойства мероприятия, щелкните маркер ([image: image174.jpg]


) в поле Свойства (Рисунок 64).
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Рисунок 64 . Параметры мероприятия календарного плана

Чтобы вернуться от свойств мероприятия на страницу календарного плана либо со странице календарного плана к списку заработанных сертификатов, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image176.jpg]


).

Чтобы выдать заработанный сертификат, щелкните маркер ([image: image177.jpg]


) в поле Править. Система предлагает указать свойства сертификата, такие, как название, номер документа и дата выдачи (Рисунок 65).
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Рисунок 65 . Выдача сертификата

Если слушатель получил сертификат на руки позже регистрации, следует оставить поле Дата выдачи пустым.

Чтобы выдать сертификат, щелкните кнопку подтверждения ([image: image179.jpg]


).

Чтобы отказаться от выдачи сертификата, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image180.jpg]


).

5.6.2 Выдача сертификата принудительно

Чтобы выдать слушателю сертификат принудительно (не согласуясь с рекомендациями системы), щелкните кнопку [image: image181.png]+ co3patb



. Система предложит выбрать курс, для которого необходимо выдать сертификат (Рисунок 66), и слушателя этого курса (Рисунок 67). На странице выбора слушателей организатор может просмотреть календарный план слушателя (см. описание в предшествующем разделе). Списки курсов и слушателей сортируются по алфавиту.
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Рисунок 66 . Выбор курса
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Рисунок 67 . Выбор слушателя

Чтобы создать заработанный сертификат, щелкните маркер ([image: image184.jpg]


) в поле Выдать сертификат. Новый заработанный сертификат следует выдать слушателю как описано в предшествующем разделе.

5.7 Работа с библиотекой

Организатор может обращаться к библиотеке в любой момент для поиска информации или чтения материалов. Организатору доступны все незаблокированные материалы библиотеки.

Выполните команду ОРГАНИЗАТОР->библиотека. В области отображения данных появится поле ввода для поиска, а также список доступных учебных материалов (Рисунок 68).

Учебные материалы (книги) в библиотеке сгруппированы по курсам. Каждый раздел библиотеки содержит электронные учебники, связанные с определенным курсом, либо общедоступные. Раздел общедоступных материалов расположен в начале списка. Разделы библиотеки после общедоступного сортируются по алфавиту, равно как и списки книг в каждом разделе.
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Рисунок 68 . Страница библиотеки

5.7.1 Основные действия

5.7.1.1 Обращение к материалам

Чтобы открыть документ для чтения, щелкните маркер ([image: image186.jpg]


) в поле Открыть. Документ откроется в новом окне браузера*. В основном окне вы можете продолжить работу с системой. Завершив работу с системой, не забудьте закрыть и все окна библиотечных документов, поскольку они открывают злоумышленнику несанкционированный доступ к интерфейсу.

5.7.1.2 Просмотр свойств библиотечного документа

Свойства библиотечного документа позволяют открыть документ для чтения, а также содержат сведения общего характера:

1) название курса, с которым связан документ;

2) название документа;

3) описание документа.

Чтобы просмотреть свойства документа, щелкните на название документа. В области отображения данных откроется страница с данными о книге (Рисунок 69).
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Рисунок 69 . Сведения о библиотечном документе

Чтобы вернуться на главную страницу библиотеки, щелкните кнопку возврата ([image: image188.jpg]


).

5.7.1.3 Поиск в библиотеке

Чтобы выполнить поиск в библиотеке, наберите запрос в поле Поиск и щелкните кнопку подтверждения ([image: image189.jpg]


). Запрос – это фрагмент текста, который должен содержаться в искомых документах. Система поиска разделяет введенный текст на слова и по умолчанию выполняет поиск любого из слов во всех документах библиотеки. Результаты поиска выводятся в области отображения данных.

Рисунок 70 демонстрирует пример страницы с результатами поиска для запроса «списки рассылки» (найдено пять документов).
[image: image190.png]PE3YNbTATbI

Bubrorerca /Mowck /Pesymutaros

[cnmcku pacceinki ) @ nefioe us cnos ' ece cnosa

Hafigeno aokuenos: 5

1. Virepuer exsonaru - Yaeuos nocofiue program i (165,84K)
T e T e N P —
pim ey sy i e o sy A —
it P i A A S S T A

2. Cngceapui Ust Sery 153 nim (8, 14K)
e T R A S p—

3. Visrepuer rexonomm - Vustuoe nocobue 2 43t (161,35K)
ot 3t it sp. T i THocoms et oy Cayat Wod W . e
s s Toeon TR Wtapa. o, STHOMEA o, atu i pokon SHTE
RO e enmomiapen, i FIF. e 100, RC. 1 5 ot v o omyeSs5. 3

4. IcL_NO TOTLEL enalhim) (91,77K)
Gagand - repersontame. o UL (G User erae) st onmosan s v oxpe s v
skl pyunioqimuge snagis: St et oo e e ey
ot s rem o rspbeh. o o - e o

5. [CL_NO TOTLE| enayt i (157 27K)
ece Fivlgas - e oy Tohsunent oty anca 1 4 et o e s, S
Wiaome o SRFANET o e, Do, T vt oo

e





Рисунок 70 . Страница результатов поиска

По запросу система обнаружила слова «списки» и «рассылки» в пяти документах. 

Результаты поиска сортируются по степени соответствия запросу (релевантности).

Заголовки списка, содержащего результаты поиска, являются активными ссылками. Чтобы открыть найденный документ для просмотра в новом окне, щелкните ссылку. 

Элементы списка результатов поиска содержат выдержки из документов, позволяющие оценить соответствие найденных документов задачам поиска в контексте.

Переключатель «любое из слов/все слова» (выделен красным пунктиром на рисунке) изменяет интерпретацию запроса системой. По умолчанию применяется метод «любое из слов»: чтобы документ был включен в результаты поиска, он должен содержать хотя бы одно из слов запроса. Метод «все слова» предписывает системе включать в результаты поиска только те документы, которые содержат одновременно все слова запроса. 

Чтобы изменить метод поиска, щелкните соответствующий переключатель, а затем кнопку подтверждения ([image: image191.jpg]


). Рисунок 71 демонстрирует результаты поиска по запросу «списки рассылки» с применением метода «все слова» (найдено два документа, которые содержат оба слова).

Чтобы вернуться со страницы результатов поиска на главную страницу библиотеки, щелкните кнопку возврата ([image: image192.jpg]


).
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Рисунок 71 . Страница результатов поиска

5.8 Работа с файлами

Команда интерфейса ОБЩЕНИЕ->файлы открывает доступ к подсистеме обмена файлами. Организатор может размещать файлы (определяя при размещении область видимости), пользоваться файлами, доступными в его области видимости, а также блокировать отправленные файлы. Если файл заблокирован, он становится недоступен адресатам.

Список файлов, выводимый в области отображения командой ОБЩЕНИЕ->файлы (Рисунок 72), можно фильтровать по признаку принадлежности: раздел Доступные содержит список всех файлов, доступных организатору, раздел Отправленные – все файлы, помещенные в систему организатором. Список файлов сортируется по дате добавления: добавленные позже расположены выше в списке.

Организатор может открывать доступные файлы и просматривать их свойства; открывать отправленные файлы, просматривать их свойства, а также блокировать доступ к ним. 
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Рисунок 72 . Список доступных файлов

5.8.1 Просмотр/загрузка файла

Организатор может просматривать только файлы, адресованные ему другими участниками учебного процесса, а также файлы, которые отправил сам.

Выполните команду ОБЩЕНИЕ->файлы, выберите фильтр (Доступные или Отправленные). Чтобы открыть файл в новом окне браузера, щелкните маркер ([image: image195.jpg]


) в поле Открыть искомого файла. Чтобы загрузить файл на свой компьютер, щелкните правой кнопкой мыши маркер в поле Открыть, в контекстном меню выберите команду Save Target As… (Сохранить объект как) и укажите на локальном диске своего компьютера место, где следует сохранить файл.

5.8.2 Просмотр свойств файла

Организатор может просматривать свойства только файлов, адресованных ему другими участниками учебного процесса, а также файлов, которые отправил сам.

Выполните команду ОБЩЕНИЕ->файлы, выберите фильтр (Доступные или Отправленные). Щелкните маркер ([image: image196.jpg]


) в поле Свойства искомого файла. 

На странице данных о файле (Рисунок 73) указаны следующие сведения:

1) имя файла (является активной ссылкой; щелкните ее, чтобы открыть файл в новом окне браузера или загрузить на диск своего компьютера);

2) сведения об отправителе файла; в скобках указана роль отправителя: (т) - тьютор, (с) – слушатель,  (о) - организатор, (а) - администратор;

3) заголовок файла;

4) описание файла;

5) дата создания файла;

6) перечень адресатов файла.
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Рисунок 73 . Данные о файле

Чтобы вернуться к списку файлов, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image198.jpg]


).

5.8.3 Блокировка файла

Организатор имеет возможность заблокировать только те файлы, которые отправил сам.

Выполните команду ОБЩЕНИЕ->файлы, выберите фильтр Отправленные. Щелкните маркер ([image: image199.jpg]


) в поле Свойства искомого файла.

Форма для изменения данных о файле (Рисунок 74) содержит поле Заблокирован. Проставьте пометку и подтвердите блокировку, щелкнув кнопку [image: image200.jpg]


.
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Рисунок 74 . Форма для изменения данных о файле

Чтобы прервать просмотр/изменение свойств файла и вернуться к списку, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image202.jpg]


). 

5.8.4 Отправка файла

Выполните команду ОБЩЕНИЕ->файлы, выберите фильтр Отправленные. 

Щелкните кнопку [image: image203.jpg]+ cosnars.



. В поле отображения данных откроется страница выбора адресатов (Рисунок 75), позволяющая определить, кому будет доступен помещенный в систему файл.

Чтобы отказаться от добавления файла и вернуться к списку файлов, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image204.jpg]


).
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Рисунок 75 . Страница выбора адресатов

Страница выбора адресатов позволяет сразу указать несколько областей видимости, в которых будет доступен файл, либо уточнить состав адресатов из одной области видимости. 

Чтобы сделать файл доступным любым своим курсам, администраторам, тьюторам и группам, достаточно отметить нужные строки в поле [X] и щелкнуть кнопку подтверждения ([image: image206.jpg]


).

Фильтрация при помощи маркера ([image: image207.jpg]


) в поле Состав позволяет эффективно выбирать нужных адресатов различными способами. 

При уточнении состава получателей файл отправляется только тем адресатам, которые указаны на текущей странице. Пометки на предшествующих страницах не учитываются.

Следует также помнить, что при выборе области видимости (группа, курс, тьюторы, администраторы и т.д.) файл доступен не только адресатам (слушателям, группам, тьюторам, администраторам и т.д.), которые уже входят в область видимости, но и адресатам, которые войдут в указанную область видимости в будущем (Рисунок 76). 
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Рисунок 76 . Области видимости

Чтобы ограничить состав получателей конкретными лицами, необходимо явно указать их фамилии. К примеру, если организатор адресует файл группе, этот файл будет доступен всем слушателям, когда-либо зачисленным в эту группу, а так же тьютору и организатору этой группы (в случае смены у группы тьютора/организатора отправленный файл перестает быть доступным прежнему тьютору/организатору, но становится доступным вновь назначенному тьютору/организатору). Если же тьютор выбирает конкретных слушателей группы (пусть даже всех), файл получат только они, но не новые слушатели, зачисленные в группу позднее.

Щелкните маркер, чтобы уточнить состав.

Уточнение состава курсов позволяет выбрать курсы, которым адресован файл (Рисунок 77), либо группы определенного курса (Рисунок 78), либо слушателей определенной группы (Рисунок 79).
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Рисунок 77 . Уточнение состава курсов
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Рисунок 78 . Уточнение состава групп
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Рисунок 79 . Уточнение состава слушателей

В списке администраторов можно выбрать администраторов, которым адресован файл (Рисунок 80).
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Рисунок 80 . Уточнение состава администраторов

Уточнение состава тьюторов позволяет указать тьюторов, которым адресован файл (Рисунок 81), либо группы определенного тьютора (Рисунок 78), либо слушателей определенной группы (Рисунок 79).
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Рисунок 81 . Уточнение состава тьюторов

Уточнение состава групп позволяет выбрать группы, которым адресован файл (Рисунок 78), либо слушателей определенной группы.

Выполнив необходимую фильтрацию и отметив адресатов, щелкните кнопку подтверждения ([image: image214.jpg]


), расположенную на текущей странице. 

В области отображения данных появится форма для выбора файла (Рисунок 82), где следует указать:

1) заголовок файла (в поле Заголовок) – обязательно;

2) описание файла (в поле Описание) – не обязательно;

3) путь к файлу на диске вашего компьютера – обязательно.

Чтобы указать путь к файлу, щелкните кнопку Browse… (Обзор) и в открывшемся окне укажите файл на вашем компьютере, который необходимо отправить в систему.
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Рисунок 82 . Выбор файла

Щелкните кнопку подтверждения ([image: image216.jpg]


), чтобы поместить указанный файл в систему. Помните, что передача файла по сети занимает некоторое время – возможна пауза в работе с системой.

5.9 Работа с объявлениями

Команда интерфейса ОБЩЕНИЕ->объявления обеспечивает доступ к подсистеме объявлений. Организатор может размещать объявления (определяя при размещении область видимости), читать объявления, адресованные в том числе и ему, а также просматривать свойства своих объявлений.

Список объявлений, выводимый в области отображения командой ОБЩЕНИЕ->объявления, можно фильтровать по признаку принадлежности: раздел Доступные содержит список всех объявлений, доступных организатору, раздел Отправленные – все объявления, размещенные в системе организатором. Список объявлений сортируется по дате добавления. Объявления, добавленные позже, расположены ближе к началу списка.

5.9.1 Просмотр объявлений

Организатор может просматривать объявления, которые отправил сам (обращаясь к их свойствам), а также объявления, созданные другими участниками учебного процесса и адресованные в том числе и ему.

Выполните команду ОБЩЕНИЕ->объявления, выберите объявление из списка и щелкните маркер ([image: image217.jpg]


) в поле Открыть. 

5.9.2 Создание объявления

Выполните команду ОБЩЕНИЕ->объявления, примените фильтр Отправленные.

Щелкните кнопку [image: image218.jpg]+ cosnars.



. В области отображения данных откроется страница выбора адресатов (Рисунок 83), позволяющая определить, кому будет доступно созданное объявление.

Чтобы отказаться от создания объявления и вернуться к списку объявлений, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image219.jpg]


).
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Рисунок 83 . Страница выбора адресатов

Страница выбора адресатов позволяет сразу указать несколько областей видимости, в которых объявление будет доступно, либо уточнить состав адресатов из одной области видимости.

Чтобы сделать объявление доступным любым своим тьюторам и группам, достаточно отметить нужные строки в поле [X] и щелкнуть кнопку подтверждения ([image: image221.jpg]


).

Фильтрация при помощи маркера ([image: image222.jpg]


) в поле Состав позволяет эффективно выбирать нужных адресатов различными способами. 

При уточнении состава получателей объявление отправляется только тем адресатам, которые указаны на текущей странице. Пометки на предшествующих страницах не учитываются.

Следует также помнить, что при выборе области видимости (группа, тьюторы) (Рисунок 76) объявление становится доступно не только адресатам (слушателям, тьюторам), которые уже входят в область видимости, но и адресатам, которые войдут в указанную область видимости в будущем. 

Чтобы ограничить состав получателей конкретными лицами, необходимо явно указать их фамилии. К примеру, если организатор отправляет объявление в адрес группы, оно будет доступно всем слушателям, когда-либо зачисленным в эту группу. Если же организатор выбирает конкретных слушателей группы (пусть даже всех), объявление получат только эти слушатели, но не новые, зачисленные в группу позднее.

Щелкните маркер, чтобы уточнить состав.

Уточнение состава тьюторов позволяет выбрать тьюторов, которым адресовано объявление (Рисунок 81), либо группы определенного тьютора (Рисунок 78), либо слушателей определенной группы тьютора (Рисунок 79). 

Уточнение состава групп позволяет выбрать группы, которым адресовано объявление (Рисунок 78), либо слушателей определенной группы 

Выполнив необходимую фильтрацию и отметив адресатов, щелкните кнопку подтверждения ([image: image223.jpg]


), расположенную на текущей странице. 

В области отображения данных выводится форма создания нового объявления (Рисунок 84), в которой можно:

1) указать тему объявления;

2) набрать текст объявления;

3) указать дату окончания действия. По ее истечении объявление перестает отображаться для адресатов. Если дата окончания не указана, объявление будет доступно адресатам вечно;

4) продублировать при необходимости объявление почтой, проставив пометку в поле Копию почтой.
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Рисунок 84 . Форма нового объявления

Щелкните кнопку подтверждения ([image: image225.jpg]


), чтобы поместить объявление в систему.

Объявление становится недоступным адресатам после наступления даты, указанной в поле Действительно до.

5.9.3 Просмотр свойств объявления

Организатор имеет возможность просматривать свойства только тех объявлений, которые сам создал.

Выполните команду ОБЩЕНИЕ->объявления, примените фильтр Отправленные, выберите из списка объявление и щелкните маркер ([image: image226.jpg]


) в поле Свойства. 

5.10 Почтовая рассылка

Команда интерфейса ОБЩЕНИЕ->почтовая рассылка позволяет осуществлять рассылку почтовых сообщений, адресованных участникам учебного процесса, посредством СДО «Прометей». Организатор может отправлять сообщения администраторам, тьюторам, группам и отдельным слушателям.

Команда ОБЩЕНИЕ->почтовая рассылка открывает в области отображения данных страницу для выбора адресатов сообщения (Рисунок 85).
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Рисунок 85 . Почтовая рассылка, страница выбора адресатов

Страница выбора адресатов позволяет сразу указать несколько областей видимости, для которых будет отправлено сообщение, либо уточнить состав адресатов из одной области видимости.

Чтобы отправить сообщение любым администраторам, тьюторам и группам, достаточно отметить нужные строки в поле [X] и щелкнуть кнопку подтверждения ([image: image228.jpg]


).

Фильтрация при помощи маркера ([image: image229.jpg]


) в поле Состав позволяет эффективно выбирать нужных адресатов различными способами. 

При уточнении состава получателей сообщение отправляется только тем адресатам, которые указаны на текущей странице. Пометки на предшествующих страницах не учитываются.

Чтобы ограничить состав получателей конкретными лицами, необходимо явно указать их фамилии. К примеру, если организатор отправляет сообщение в адрес группы, сообщение получат все слушатели, зачисленные в эту группу на данный момент.

Щелкните маркер, чтобы уточнить состав.

Уточнение состава администраторов позволяет выбрать администраторов, которым адресовано сообщение (Рисунок 80).

Уточнение состава тьюторов позволяет выбрать тьюторов, которым адресовано сообщение (Рисунок 81), либо группы определенного тьютора (Рисунок 78), либо слушателей определенной группы тьютора (Рисунок 79). 

Уточнение состава групп позволяет выбрать группы, которым адресовано сообщение (Рисунок 78), либо слушателей определенной группы (Рисунок 79).

Выполнив необходимую фильтрацию и отметив адресатов, щелкните кнопку подтверждения ([image: image230.jpg]


), расположенную на текущей странице. 

В области отображения данных выводится форма сообщения (Рисунок 86), позволяющая указать тему (в поле Тема) и набрать текст сообщения (в поле Текст). 
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Рисунок 86 . Форма нового сообщения

Чтобы отправить сообщение, щелкните кнопку подтверждения ([image: image232.jpg]


).

Чтобы отказаться от создания сообщения и вернуться к выбору адресатов, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image233.jpg]


).

5.11 Книга отзывов

Книга отзывов позволяет организатору написать отзыв о работе учебного комплекса и высказать свои пожелания по учебному процессу. Сообщения, оставленные в книге отзывов, может прочитать любой пользователь, имеющий доступ к системе.

Организатор может добавлять сообщения в книгу отзывов, но не блокировать их. Право изменять свойства сообщений книги отзывов предоставлено только администраторам учебного комплекса. 

Выполните команду ОБЩЕНИЕ->книга отзывов. В области отображения данных появится список, содержащий уже существующие сообщения. В списке указываются дата, содержание, тип пользователя отправителя и сведения об авторе каждого сообщения. Сообщения сортируются в порядке убывания даты: ближе к началу списка располагаются сообщения, созданные позже.

Чтобы написать сообщение в гостевую книгу, щелкните кнопку [image: image234.jpg]+ cosnars.



. В области отображения данных выводится форма добавления сообщения (Рисунок 87).

В поле Сообщение следует набрать текст сообщения. Чтобы поместить набранное сообщение в книгу отзывов, щелкните кнопку подтверждения ([image: image235.jpg]


). Чтобы прервать создание сообщения и вернуться в книгу отзывов, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image236.jpg]


).
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Рисунок 87 . Создание сообщения для книги отзывов

5.12 Форум

Команда меню ОБЩЕНИЕ->форум позволяет общаться с другими участниками учебного процесса в асинхронном режиме. Организатор может общаться с персоналом и слушателями, принадлежащими к его области видимости.

Система автоматически создает форумы для курсов, групп и подгрупп. Кроме того, форумы могут создавать и администраторы.

Список форумов (Рисунок 88), который выводится в области отображения данных командой ОБЩЕНИЕ->форум, позволяет организатору просматривать для каждого форума свойства, общее число сообщений, дату создания последнего сообщения и получать сведения о том, кто является модератором форума. Список форумов сортируется по алфавиту. Набор общедоступных форумов всегда располагается в начале списка.

Модератор форума имеет возможность блокировать сообщения, нарушающие принятые правила общения. 
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Рисунок 88 . Список форумов

5.12.1 Просмотр свойств форума

Выберите форум из списка и щелкните маркер ([image: image239.jpg]


) в поле Свойства. На странице данных о форуме (Рисунок 89) публикуются следующие сведения:

1) название форума (обычно это название курса или группы);

2) сведения о доступности форума различным категориям персонала учебного комплекса и слушателям;

3) имя модератора форума;

4) пометка о блокировке форума (не обязательно). Форум, заблокированный администратором, нельзя использовать для общения.
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Рисунок 89 . Данные о форуме

5.12.2 Общение в форуме

Организатор может просматривать сообщения в любом незаблокированном форуме, а также отвечать на сообщения в таких форумах. Кроме того, он имеет возможность изменять свои сообщения.

Блокировать и изменять сообщения других пользователей организатор может в том случае, если является модератором форума. 

Чтобы просматривать сообщения, отвечать на них, либо модерировать сообщения, необходимо войти в форум. Выберите форум из списка и щелкните маркер ([image: image241.jpg]


) в поле Вход. Дерево сообщений форума (Рисунок 90) выводится в области отображения данных.

В поле Сообщение перечислены заголовки всех сообщений форума. Заголовок обычно отражает тему сообщения. Поле Автор содержит имя пользователя, создавшего сообщение. Для каждого автора в квадратных скобках указывается его роль в системе (т – тьютор, а – администратор, о – организатор, с – слушатель).

В поле Дата проставлены дата и время создания сообщения.

Дерево сообщений (выделено на рисунке красной пунктирной линией) позволяет легко отслеживать взаимосвязь сообщений и наблюдать за ходом дискуссии. Заголовки ответов на исходное сообщение выводятся с небольшим отступом, что позволяет сразу видеть все существующие ответы. В представленном примере (Рисунок 90) организатор Тихорецкая И.С. создал сообщение на тему «Учебные материалы». На это сообщение откликнулся слушатель Абаринов Д.С. Заголовок сообщения слушателя выводятся с небольшим отступом относительно заголовка исходного сообщения. 
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Рисунок 90 . Дерево сообщений форума

5.12.2.1 Просмотр сообщений

Заголовки сообщений в дереве сообщений являются активными ссылками. Чтобы просмотреть текст сообщения, следует щелкнуть ссылку. Тест сообщения отображается в списке сообщений (Рисунок 91). Чтобы свернуть сообщение, щелкните его заголовок повторно.

Форум позволяет одновременно просматривать текст нескольких сообщений. Кроме того, применив фильтр Раскрыть все, расположенный внизу страницы форума можно раскрыть сразу все сообщения форума. Если сообщений в форуме много, эта операция может выполняться с задержкой. 
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Рисунок 91 . Просмотр сообщений форума

5.12.2.2 Создание ответа на сообщение

Чтобы ответить на сообщение щелкните кнопку ответить ([image: image244.jpg]


), расположенную справа от заголовка сообщения. В области отображения данных появится форма для ответа (Рисунок 92).

[image: image245.jpg]@opynt/ opys opramnsarapa/ Bopys: Gopys opraisaropa. Coofuennn/ Coobuene

Teua cooOUEHNA  [Gp e matepuant

Teker cooduenia

[>>panaemie coymaren!
>>Eemu y mac osmumamr cnommosTd ¢ MSyMemMeM
luaTepuancs GuBmoTexs, He crecmiTecs samasaTs
mompocu coxypemunai u, pasymeemca, mue.
>CrommocTesi ocobux mer, mo ecrs mompoc
racarensuo yueBHoi meTepaTypn moWMMO TON, HTO
pasmenmens ® GuBmuorere. Kamue yuebmum B
luonm 6 mocomemomaTs? Cracwa.

Snor v Sones 100000 C15)

) ==





Рисунок 92 . Форма для ответа на сообщение

Поле Тема сообщения по умолчанию содержит заголовок исходного сообщения. По необходимости заголовок можно изменить – к примеру, если тема нового сообщения уже не соответствует теме исходной дискуссии.

В поле Текст сообщения при ответе на сообщение отображается текст исходного сообщения. Автор ответа имеет возможность использовать в своем тексте цитаты из исходного сообщения.

Набрав текст сообщения, щелкните кнопку подтверждения ([image: image246.jpg]


), чтобы отправить сообщение в форум.

Чтобы отказаться от ответа на сообщение и вернуться к дереву сообщений, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image247.jpg]


).

5.12.2.3 Создание сообщений

Чтобы отправить сообщение в форум (открыть новую тему), щелкните кнопку [image: image248.jpg]+ cosnars.



, расположенную вверху (и внизу) страницы сообщений форума.

В области отображения данных появится форма нового сообщения (Рисунок 93). 
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Рисунок 93 . Форма нового сообщения

В поле Тема сообщения укажите тему сообщения, в поле Текст сообщения наберите текст сообщения. Щелкните кнопку подтверждения ([image: image250.jpg]


), чтобы отправить сообщение в форум.

Чтобы отказаться от ответа на сообщение и вернуться к дереву сообщений, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image251.jpg]


).

5.12.2.4 Правка сообщений и модерирование

Автор сообщения может отредактировать свое сообщение после его создания, а также сообщения других участников форума, если выполняет роль модератора данного форума. 

Правка и модерирование сообщений осуществляется при помощи кнопки править ([image: image252.jpg]


).
Выберите из списка сообщение, которое необходимо исправить или заблокировать. Щелкните заголовок сообщения, чтобы раскрыть его. Щелкните кнопку править ([image: image253.jpg]


), расположенную справа от заголовка сообщения. В области отображения данных появится форма для редактирования сообщения (Рисунок 94).
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Рисунок 94 . Форма для редактирования сообщения

Чтобы заблокировать сообщение, проставьте пометку ([image: image255.jpg]


) в поле Заблокировано. Заблокированное сообщение (и все ответы на него) недоступно для чтения участникам форума. Его вправе разблокировать только модератор форума или администратор системы.

По необходимости внесите исправления в поля Заголовок и Текст.

Щелкните кнопку подтверждения ([image: image256.jpg]


), чтобы внести изменения и вернуться к списку сообщений.

Чтобы отказаться от изменения или блокировки сообщения, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image257.jpg]


).

При необходимости удаления сообщения (сообщений) с форума поставьте пометку ([image: image258.jpg]


) напротив заголовка сообщения и нажмите кнопку удалить ([image: image259.jpg]


). 

5.13 Чат

Команда меню ОБЩЕНИЕ->чат позволяет общаться с другими участниками учебного процесса в синхронном режиме. Организатор имеет возможность общаться с персоналом и слушателями, которые относятся к его области видимости.

Система автоматически создает чаты для курсов и групп. По умолчанию существует два чата – общедоступный и для персонала учебного комплекса. 

Список чатов (Рисунок 95), который выводится в области отображения данных командой ОБЩЕНИЕ->чат, позволяет организатору просматривать для каждого чата свойства и историю сообщений, а также определять, какое число участников в данный момент находится в чате. Список чатов в каждой из областей видимости сортируется по алфавиту.
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Рисунок 95 . Список чатов

5.13.1 Просмотр свойств чата

Доступны следующие свойства чата:

1) название чата;

2) название курса, с которым связан чат;

3) название группы, с которой связан чат;

4) пометка о блокировке.

Для общедоступных чатов название курса отсутствует. Для чатов, доступных курсам, не указывается название группы.

Наличие пометки блокировки означает, что чат заблокирован администратором. Общение в заблокированном чате невозможно. Заблокированный чат не отображается в списке.

Организатор может просматривать свойства всех чатов из списка.

Выберите из списка чат и щелкните маркер ([image: image261.jpg]


) в поле Свойства. Информация о чате появится в области отображения данных (Рисунок 96). Чтобы вернуться к списку чатов, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image262.jpg]


).
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Рисунок 96 . Информация о чате

5.13.2  Просмотр истории чата

История чата позволяет просмотреть сообщения за все дни, когда этот чат использовался. 

Организатор может просмотреть историю любого чата из списка.

Выберите из списка чат и щелкните маркер ([image: image264.jpg]


) в поле История. В области отображения данных появится форма выбора даты (Рисунок 97) для просмотра истории чата. Из раскрывающегося списка выберите дату и щелкните кнопку подтверждения ([image: image265.jpg]


). В области отображения данных появится история сообщений данного чата для указанной даты (Рисунок 98).

Чтобы вернуться от истории сообщений к выбору даты либо от выбора даты к списку чатов, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image266.jpg]


).  
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Рисунок 97 . Просмотр истории чата, выбор даты
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Рисунок 98 . Просмотр истории чата, сообщения 

5.13.3 Вход в чат

Общение в чате возможно только в случае, если чат не заблокирован администратором.

Выберите из списка чат и щелкните маркер ([image: image269.jpg]


) в поле Вход. В новом окне веб-браузера откроется страница настройки предварительных параметров (Рисунок 99), на которой можно просмотреть список участников чата, а также указать:

1) цвет, которым будет отображаться имя пользователя;

2) интервал обновления страницы чата (в секундах);

3) размер страницы чата (количество сообщений, отображаемых единовременно).

Чтобы отказаться от входа в чат, закройте окно настройки предварительных параметров.
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Рисунок 99 . Страница настройки предварительных параметров чата

Чтобы начать общение в чате, щелкните кнопку подтверждения ([image: image271.jpg]


).

5.13.4 Общение в чате

Окно чата (Рисунок 100) состоит из трех областей:

1) области отображения сообщений (1);

2) списка пользователей (2); 

3) области ввода сообщений (3).
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Рисунок 100 . Окно чата

В области отображения сообщений выводятся сообщения участников чата. Сообщение состоит из имени участника, текста, даты и времени сообщения. Кроме того, сообщение может содержать дополнительно пиктограмму, выражающую эмоции автора («смайлик»). 

В списке пользователей перечислены участники чата. Для каждого участника указана его роль, обозначенная буквами в круглых скобках. Роль администратора обозначается буквой (а), роль организатора буквой (о), роль тьютора буквой (т), роль слушателя – буквой (с). Кроме того, имени каждого участника предшествует поле для пометки о блокировке. Если оно содержит пометку, участник не может отправлять сообщения, но может читать остальных участников. 

Персонал учебного комплекса может лишать слушателей права голоса (к примеру, за преднамеренное нарушение принятых правил общения).

Основное методическое назначение блокировки – управление ходом дискуссии. Так, ведущий чата вправе заблокировать всех беседующих, а затем попеременно предоставлять слово каждому участнику дискуссии.

Чтобы заблокировать слушателя, следует щелкнуть в списке пользователей ссылку блокировка, дождаться перезагрузки списка участников, а затем проставить пометку блокировки в поле искомого слушателя. Чтобы подтвердить блокировку, щелкните кнопку подтверждения ([image: image273.jpg]


), расположенную в списке блокировки. Для отмены блокировки достаточно снять пометку.

Чтобы перейти к списку участников, щелкните ссылку участники.

В области ввода сообщений можно написать сообщение и по необходимости включить в него пиктограмму, выражающую эмоцию автора, а также завершить общение в чате.

Чтобы завершить общение в чате, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image274.jpg]


). Окно веб-браузера будет закрыто.

Чтобы написать сообщение, наберите текст сообщения в поле ввода, выберите по необходимости пиктограмму из таблицы, расположенной справа от поля ввода, и щелкните кнопку подтверждения ([image: image275.jpg]


). 

5.14 Информационная сводка

Команда меню ИНФОРМАЦИЯ->информация выводит в области отображения данных краткую сводку по состоянию объектов системы, доступных организатору.

Информационная сводка (Рисунок 101) содержит следующую информацию:

1) имя организатора;
2) список администраторов, с которыми можно связаться по вопросам функционирования системы.  
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Рисунок 101 . Информационная сводка

На странице информации организатор может:

1) просматривать свойства администраторов;

2) отправлять сообщения администраторам;

3) просмотреть и изменить свои данные.

Страница информационной сводки отображается непосредственно после входа в систему либо по команде ИНФОРМАЦИЯ-информация в любой момент сеанса.

5.14.1 Основные действия

5.14.1.1 Просмотр данных об администраторе

На странице данных об администраторе указаны персональные данные и, возможно, некоторые дополнительные сведения (атрибуты), введенные в систему администратором. Информация такого же рода хранится в системе для любого сотрудника учебного комплекса и/или слушателя (состав пользователей определяется администратором при создании атрибутов).

Выберите администратора и щелкните маркер ([image: image277.jpg]


) в поле Свойства. В области отображения данных появятся данные об указанном администраторе (Рисунок 102).

Чтобы вернуться со страницы данных об администраторе к странице информационной сводки, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image278.jpg]


).

[image: image279.jpg]MEPCOHANNbHbIE OAHHbIE |

Viubopmanvonsias coonca/Mlepconansmie nankie

anmua AgmunwcTaTOD

Vg Mpowteren

Onecten BeTposHHbi

Apec

Tenegon 2138487

Email debun@orometeus.ru

Cacrontme (AGuuHcTRaTOR, OprakwsaTp, Toiorop)





Рисунок 102 . Сведения об администраторе

5.14.1.2 Отправка сообщения администратору

1) Выберите администратора и щелкните маркер ([image: image280.jpg]


) в поле Отправить сообщение. Откроется форма для ввода сообщения (Рисунок 103).

2) В поле Тема наберите краткую тему сообщения. Тема сообщения должна отражать его суть.

3) В поле Текст наберите развернутый текст сообщения. 

4) Щелкните кнопку подтверждения ([image: image281.jpg]


), чтобы отправить сообщение, либо кнопку отмены ([image: image282.jpg]


), чтобы прервать создание сообщения. 

Для успешной отправки сообщения следует заполнить все поля формы (Тема и Текст).
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Рисунок 103 . Форма для ввода/отправки сообщения

5.14.1.3 Просмотр/правка персональных данных

Для просмотра персональных данных организатора из страницы информационной сводки щелкните по ссылке мои данные ([image: image284.jpg]MoM A aHHbI



). В области отображения данных появится персональные данные организатора (Рисунок 104).
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Рисунок 104 . Персональные данные организатора

Более полную информацию смотрите в п. 5.15 Просмотр и изменение персональных данных.
5.15 Просмотр и изменение персональных данных

Организатор имеет возможность просмотреть или отредактировать свои персональные данные в любой момент времени. Чтобы персональные данные не потеряли актуальности, рекомендуется обновлять их в случае любого изменения.

1) Перейдите на страницу персональных данных (Рисунок 105) при помощи команды ИНФОРМАЦИЯ->мои данные. 

2) Если данные требуется скорректировать, щелкните мышью кнопку [image: image286.jpg]& npasuTL



. 
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Рисунок 105 . Просмотр персональных
данных организатора

1) В форме редактирования персональных данных (Рисунок 106) заполните по необходимости поля или измените существующие сведения.

2) Внимательно перечитайте информацию в полях формы. Если все данные указаны верно, щелкните кнопку подтверждения ([image: image288.jpg]


). В области отображения данных появится отредактированная информация. 
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Рисунок 106 . Форма редактирования персональных
данных организатора

Чтобы прервать операцию изменения персональных данных, щелкните кнопку возврата/отмены ([image: image290.jpg]


).

5.16 Изменение пароля доступа к системе

Организатор может изменить свой пароль доступа в любой момент времени. Имеет смысл изменять пароль, когда он раскрыт посторонним лицам либо когда организатор замечает несанкционированное изменение данных. В последнем случае необходимо проанализировать ситуацию и попытаться обнаружить источник утечки сведений о пароле. Обязательно сообщите о своих подозрениях системному администратору учебного комплекса.

Чтобы выполнить смену пароля, необходимо знать текущий пароль доступа. В случае несанкционированной смены пароля организатор должен обратиться напрямую к администратору (см. раздел «Возможные неполадки и способы их устранения»).

1) Выполните команду ИНФОРМАЦИЯ->сменить пароль. В области отображения данных появляется форма, которую следует заполнить (Рисунок 107). При вводе паролей вместо набранных символов отображаются звездочки (*).

2) В поле Старый пароль наберите текущий пароль.

3) В полях Новый пароль и Повторите пароль наберите новый пароль.

4) Щелкните кнопку подтверждения ([image: image291.jpg]


).

5) Если указанный вами старый пароль не соответствует действительности либо содержимое полей Новый пароль и Повторите пароль не совпадает, система выдаст соответствующее предупреждение. В этом случае необходимо вернуться к пункту 2. 

6) Новый пароль вступает в действие немедленно, его следует использовать уже при следующем входе в систему.
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Рисунок 107 . Форма смены пароля

5.17 Завершение работы

Завершить работу с интерфейсом организатора можно в любой момент. При этом выполнение текущей задачи прерывается. 

Перед выходом из системы рекомендуется завершить работу над текущими задачами (закончить создание шаблона календарного плана, зачислить слушателя в группу, внести поступивший платеж и т.д.).

Предусмотрено два способа завершить работу с интерфейсом организатора.

1) Выполнить команду ВЫХОД – вы вернетесь на страницу входа в систему (Рисунок 6) и сможете продолжить работу в качестве сотрудника учебного комплекса или слушателя, а также обратиться к открытой части системы.

2) Закрыть окно веб-браузера.

Предпочтительным является первый способ.

6. Возможные неполадки и способы их устранения

Список аварийных ситуаций и действий пользователя по их исправлению приведен в следующей таблице.

Таблица 4. Список аварийных ситуаций

	№
	Аварийная ситуация
	Действия пользователя

	1. 
	Произошел сбой компьютера пользователя, препятствующий продолжению нормальной работы с интерфейсом.
	Завершить работу с интерфейсом, восстановить работоспособность компьютерного оборудования и операционной системы, начать новый сеанс работы.

	2. 
	Произошло отсоединение от сети (разорвано модемное соединение, неполадки в локальной сети или сети Интернет).
	Восстановить соединение либо дождаться устранения неполадок и продолжить работу. Сеанс работы с системой прерывать не обязательно.

	3. 
	Обнаружено несанкционированное вмешательство в данные.
	Незамедлительно обратиться к администратору учебного комплекса и сменить пароль.

	4. 
	Пользователю отказано в доступе к системе.
	Обратиться к администратору учебного комплекса. Возможно, произошла несанкционированная смена пароля.

	5. 
	Пользователь забыл пароль.
	Обратиться к администратору учебного комплекса за новым паролем. 

	6. 
	Носитель с паролем был утерян либо подвергся несанкционированному чтению посторонними лицами.
	Незамедлительно сменить пароль посредством интерфейса пользователя либо в случае смены пароля злоумышленником сразу обратиться к администратору учебного комплекса.

	7. 
	Произошла смена пароля злоумышленником.
	Обратиться к администратору учебного комплекса. В таком случае администратор изменяет пароль доступа к системе и сообщает его пользователю, после чего пользователь должен войти в систему и сменить пароль повторно на известный только ему.


* Если формат документа не зарегистрирован в операционной системе пользователя (не  установлено средство просмотра файлов такого формата), начнется загрузка файла документа на диск компьютера пользователя.
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