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1. назначение интерфейса администратора

В настоящем документе описаны доступные администратору функции пользовательского интерфейса системы дистанционного обучения «Прометей» (далее в документе – интерфейс администратора), а также обязанности, возлагаемые на администратора этой системы.

Интерфейс администратора является составной частью СДО «Прометей» и разработан специально для сотрудников учебного комплекса, выполняющих обязанности администратора. Администраторами называются пользователи, управляющие программным комплексом «Прометей». В их обязянности входит определение ролей персонала, обеспечение безопасности, размещение в системе учебных курсов и программ обучения, а также решение ряда других задач, влияющих на функционирование системы в целом.

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

1) Работа с персоналом: 

· регистрация в системе новых администраторов, организаторов и тьюторов;

· назначение ролей персоналу (один сотрудник учебного комплекса может сочетать несколько ролей);

· просмотр/изменение персональных данных и блокировка доступа персонала.

2) Работа с группами и слушателями:

· просмотр свойств слушателей;

· просмотр и изменение свойств групп.

3) Работа с c курсами
4) Работа со справочниками.

5) Работа с библиотекой (поиск, чтение и размещение документов).

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

7) Просмотр и изменение собственных персональных данных; смена пароля доступа к учебному комплексу.

8) Резервное копирование данных.

Интерфейс администратора предназначен для автоматизации следующих функций (видов деятельности):

1) организации учебного процесса на базе СДО «Прометей»;

2) распределения ролей персонала;

3) создания курсов, программ обучения, справочников и электронных библиотечных документов;

4) изменения персональных данных и свойств участников учебного процесса и групп;

5) ознакомления персонала и слушателей с информацией, касающейся учебного процесса;

6) общения с персоналом и слушателями.

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 поясняет взаимосвязи различных категорий пользователей (администраторов, организаторов, тьюторов и слушателей). 

Система меню интерфейса администратора структурирует существующие команды по разделам:

1) АДМИНИСТРАТОР – содержит команды для работы с курсами, персоналом, группами, слушателями и библиотекой;
2) ПОРТАЛ – содержит команды для работы со справочниками, программами обучения, элементами портала;

3) ОБЩЕНИЕ – содержит команды для работы в подсистеме обмена информацией;

4) ИНФОРМАЦИЯ – содержит команды для работы с персональными данными, для смены пароля, а также предоставляет доступ к информационной сводке администратора.

Описание всех операций, доступных администратору посредством интерфейса, приводится в разделе «Описание возможностей интерфейса». 
2. Используемые термины
Администратор – 1. Сотрудник учебного комплекса, отвечающий за установку и настройку системы «Прометей», регистрацию сотрудников системы, добавление новых курсов, создание для курсов календарно – тематических планов, 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. 

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: image1.jpg]


), позволяющий выбрать объект и выполнить действие над ним. 
Мастер – последовательность действий пользователя и экранов для осуществления какой-либо операции в системе.
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. 

Орггруппа – постоянный список слушателей для зачисления в учебные группы.

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

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.
Портал – общедоступная часть СДО «Прометей», в которой опубликована информация о предлагаемых курсах и программах обучения, а также реализована возможность их заказа. Содержит команды для работы со справочниками, программами обучения, элементами портала.

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: подразделения, должности, названия языков, валют 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.
Экран – любая страница интерфейса пользователя, позволяющая просматривать или изменять данные в системе.

3. Необходимые требования

Для эффективной работы с интерфейсом администратора 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:

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

10) понимать принципы работы веб-браузера.

4. Подготовка к работе

4.1 Установка программного обеспечения

Работа с интерфейсом администратора 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 системного администратора комплекса регистрационный идентификатор (логин), пароль доступа, а также адрес сервера СДО «Прометей». 

Примечание. Для первого администратора системы логин и пароль создаются автоматически при установке СДО «Прометей». Подробнее – в документе «СДО «Прометей». Руководство по установке и настройке».

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 администратора

Доступ к интерфейсу администратора осуществляется весьма просто. 

11) Запустите веб-браузер и наберите в поле адреса Интернет-адрес сервера СДО «Прометей», полученный от системного 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 1демонстрирует пример адреса, набранного в веб-браузере.
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Рисунок 1 . Поле адреса

12) Если адрес набран верно и сервер функционирует корректно, в браузере откроется первая страница Учебного портала. В противном случае вернитесь к действию 1. Ситуация, когда сервер учебного комплекса не работает, 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.

13) На странице входа в систему можно при необходимости сменить язык интерфейса. Чтобы выполнить эту операцию, щелкните название 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.

14) Чтобы начать работу с системой в качестве администратора, щелкните ссылку «Персонал», затем в открывшемся окне наберите свой регистрационный идентификатор (логин) и пароль доступа. Подтвердите ввод нажатием клавиши Enter либо щелкните кнопку подтверждения (в данном примере – OK). Обратите внимание, что при наборе пароля отображаются только символы звездочки (*).
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Рисунок 2 . Вход в систему

15) Если комбинация регистрационного имени и пароля верна, открывается доступ к интерфейсу, и администратор может приступить к работе.

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 администратора

Интерфейс администратора подчинен общей структуре пользовательского интерфейса системы; он реализован в виде веб-интерфейса, состоящего из области меню (Рисунок 3, левая часть страницы) и области отображения данных (Рисунок 3, правая часть страницы).
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Рисунок 3 . Интерфейс администратора

Меню состоит из нескольких разделов, названия которых набраны прописными буквами. Состав и функциональность команд в разделах изменяется в зависимости от роли (полномочий) пользователя. Если администратор совмещает несколько ролей, ему доступны соответствующие команды меню (как на рисунке).
Изначально меню выводится в «свернутом» виде, т.е. пункты меню скрыты от пользователя. Чтобы вывести на экран пункты меню любого раздела, щелкните один раз по названию раздела меню.
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Рисунок 4 . Развернутое меню

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

Таблица 2. Управляющие элементы пользовательского интерфейса

	Элемент
	Вид
	Описание

	Кнопка возврата/отмены
	[image: image6.png]



	1) Позволяет вернуться к предыдущей странице. (Если были внесены изменения, они не сохраняются).
2) Закрывает текущую страницу веб-браузера (во всплывающем окне).

	Кнопка подтверждения
	[image: image7.png]



	Сохраняет внесенные изменения либо подтверждает выполнение операции.

	Кнопка удаления объекта
	[image: image8.jpg]



[image: image9.bmp]
	Удаляет объект, отображенный на текущей странице/в текущей строке списка.

	Кнопка изменения данных
	[image: image10.png]& npasuTs




	Позволяет редактировать данные, отображенные на странице.

	Кнопка создания объекта
	[image: image11.png]+ cosgare.




	Позволяет создать объект.

	Кнопка просмотра, маркер
	[image: image12.png]



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

	Поле пометки
	[image: image13.png]



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

	Раскрывающийся список
	[image: image14.png]rect




	Позволяет выбрать один из нескольких вариантов. 

	Переключатель
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	Позволяет выбрать один из нескольких вариантов.

	Поле ввода
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	Позволяет набирать произвольный текст.

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


Таблица 3. Прочие элементы пользовательского интерфейса

	Элемент
	Вид
	Описание

	Информационное сообщение
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	Выводит важную информацию по работе с данной страницей

	Неизменяемая пометка
	[image: image19.png]



	Отражает определенное свойство, которое не может быть изменено пользователем.


Определить текущее положение в системе можно по строке пути, расположенной под заголовком в области отображения данных (Рисунок 5, область, помеченная желтым). Отдельные элементы строки пути являются активными ссылками – по ним можно вернуться к предыдущим разделам интерфейса. В приведенном примере строка пути позволяет перейти к исходному списку «Все слушатели».
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Рисунок 5 . Строка пути

5.2 Работа со списками в интерфейсе администратора

Вы можете быстро находить нужную информацию в списках с помощью следующих элементов интерфейса:

· Сортировка
· Быстрый поиск
· Фильтр

· Алфавитный пейджинг (возможность перехода по первым буквам алфавита).

Также вы можете выбирать элементы списка для дальнейших групповых операций.
5.2.1 Сортировка

Теперь большинство списков может быть отсортировано по любой из колонок списка.

Изначально элементы списка отсортированы в алфавитном порядке по первой колонке в порядке возрастания. Чтобы сделать сортировку по другой колонке, нужно просто щелкнуть мышкой по заголовку колонки. Чтобы изменить порядок сортировки, необходимо кликнуть мышкой по заголовку отсортированной колонке еще раз.

Признаком того, что колонка отсортирована по возрастанию или по убыванию является значок сортировки ([image: image21.png]


 или [image: image22.png]


).

Некоторые списки в СДО «Прометей» являются сгруппированными по какому-либо признаку. Например, в библиотеке книги сгруппированы по курсам.

В таких списках сортировка возможна только по полю группировки (библиотека сортируется только по курсам).

5.2.2 Быстрый поиск

Если под списком есть строка «Поиск», вы можете быстро найти нужный вам элемент списка. Поиск осуществляется по первой колонке списка. Если первая колонка содержит фамилию, имя и отчество (например, в списке «Слушатели»), то поиск осуществляется по фамилии.

Вы можете ввести полностью называние элемента (или фамилию), либо только несколько первых символов.

5.2.3 Фильтр

Фильтр предоставляет возможность делать выборку элементов списка по различным параметрам.

Если фильтр доступен в текущем списке, Вы видите значок фильтра в заголовке первой колонки списка ([image: image23.bmp]).

Рассмотрим пример работы фильтра в списке «Все слушатели» администратора СДО «Прометей» (Рисунок 6).
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Рисунок 6 . Список «Все слушатели»
Мы нажимаем левой кнопкой мыши на значок фильтра в заголовке первой колонки списка. В открывшемся окне вводим данные для поиска по одному или нескольким критериям (Рисунок 7).
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Рисунок 7 . Ввод критерий поиска
Здесь мы видим 4 типа полей для выбора данных: текстовое поле ввода, выбор из списка, выбор да/нет и выбор даты. Вводим данные для поиска в соответствии с правилами поиска (см. ниже) и нажимаем кнопку «[image: image26.png]


»).

В обновившемся окне списка вы увидите записи, соответствующие условию поиска (Рисунок 8).

[image: image27.png]@oiin Mpaeca Bua  Uobpawos  Cepewc  Crpaska | &
Qrwan - © - [ & (] P ron Js hobpurns @ tieare @[ (- 3 @ - )
‘Aapecs [ €] http:flocalhost:a008icosestaff/ =] Y nepecon | ceonen >

 Npomere 42 BCE CNYWATENU Ir

B cnymarenn
9U0 acero: 154) IO | Jlon | Nompaysenenel _Per. | _Bnoc | Mpasurs | Yaasns | Boiopars |
DNaeneeanoe Mpaknuit Muxainoeus s-0B075 OBuwee @) X
= TbIOTOP N @ o Cl X r
aopramaATOP Nagnos Anecanso Bnaguposms  MasnosAB | Ofuiee ] o o] x) r
= AIMIHACTPATOP
nepeonan 0 Dasnos Anexcei i0peesi 05303 Obuee ] o o] x) r
so cywarenn
see oy agnos Auapei Mitxainosu MaenosAt Ofuee &2 [m} ()} x) r
cprroymne
PO Dasos Unes Banepeesi Masnosi®  Ofuee ] o o] x) r
Gnbrmorea 0
o Dasnos Masen Neouuageus 04404 Obuee ] 2 o] x) r
anopTan Dasnosa Enewa Aupeesia MasnosaEA  Ofuee ] o o] x) r
= OBULENE Dasnosa Enewa Bavecnasosia MasnosaE®  Ofuee ] o o] x) r
[ —
Magnycenko Anexcei ANEKCaHADOBM | MMABMYCEHKOAA Ofuee &2 [m} ()} x) r
EEEANTER  Rus
Dasniuesa Bicropus Oneraska 09203 Obuee ] 2 o] x) r
Anuminctatop M. B. . .
AupeT Mamesa Mapisa srzrongeosa | DRI ggyce 2 = @ X =
i, e fneccanon Neowonsa 504208 otuge v o @ x) =
Darwnoes Excrenuia Huonasewa  ManwiosaEH  OBuee ] o o] x) r
DaneHukos AMUTOWi OpbesHY 5-06132 Ofuee &2 [m} ()} x) r
Daneuies Apew Buncroposis 08122 Obuee ] o o] x) r
Nanapcii Hionaii Cemennainy St Ofuee 2 [m] © x) =

[ [ S mectnan wimpacers




Рисунок 8 . Результат работы поиска
Если фильтр применен, значок фильтра подсвечивается цветом [image: image28.png]


.
5.2.3.1 Правила поиска

Если мы не вводим никаких данных в поле (не делаем выбор из выпадающего списка), то это означает выборку всех значений по данному критерию поиска.

Текстовое поле. Программа проверяет совпадение введенного текста со значением поля. Допускается ввод специальных знаков * («звездочка») и ? («вопрос»). «Звездочка» заменяет собой любое количество символов. «Вопрос» заменяет один символ. По умолчанию «звездочка» подставляется в конец введенного текста. Например, чтобы вывести все фамилии из списка, начинающиеся на букву «П», достаточно ввести просто букву «П». Но чтобы получить все фамилии, оканчивающиеся на «манов», необходимо ввести «*манов».

Числовое поле. Необходимо ввести число и выбрать из списка условие «больше», «меньше» или «равно». При этом условия «больше» и «меньше» включают значение «равно».

Поле даты. Аналогично числовому полю содержит условие «после», «до» или «равно». Для ввода даты воспользуйтесь календарем (щелкните по значку справа от поля). Параметры "после" и "до" включают текущую дату, если данные в текущем представлении не содержат значение "время". Аналогичным образом, выбирая условие «равно» для даты, которая содержит значение время, вы должны учитывать, что дата 01.02.2006 означает 01.02.2006 00:00:00.

Поле да/нет. Это поле представляет собой выпадающий список со значениями «да», «нет», «все». Ему соответствует параметр типа «флажок» (или «галочка»), данный параметр указывает на наличие или отсутствие какого-либо признака у объекта. Например, признак «зарегистрирован» у слушателя.

Поле выбор из списка. Позволяет выбрать элемент списка в качестве критерия для поиска. В данном примере – подразделение. По умолчанию выбран элемент «Отсутствует», что указывает на то, что данный критерий поиска отсутствует, и поиск будет осуществляться по всем подразделениям.

5.2.3.2 Отмена фильтра

Чтобы отменить действие фильтра для текущего представления, нажмите на значок "Фильтр", в открывшемся окне нажмите «[image: image29.png]


», не вводя данные для поиска.

5.2.4 Алфавитный пейджинг

Представляет собой простую фильтрацию (отбор) данных по первой букве главного элемента списка. Например, в списке слушателей главным элементом является фамилия. Нажмите на букву П в списке слушателей, будут выведены все фамилии, начинающиеся на букву П, а также все последующие буквы алфавита до конца списка.

5.2.5 Выбор

В некоторых списках вы увидите поле Выбрать (правая колонка списка).

Данное поле предоставляет возможность выбрать элементы списка для дальнейших групповых операций.

Чтобы выбрать элементы, проставьте «флажки» в колонке Выбрать. Вы можете выбрать все элементы списка на данной странице с помощью значка «Выбрать все» (красная галочка в квадратной рамке), который находится под списком справа.

Если список разбит на страницы, Вы можете воспользоваться кнопкой «[image: image30.png]


» для перемещения по списку. При выборе элементов списка перемещение возможно только вперед. Если вы перейдете на другую страницу, пользуясь постраничной навигацией, предыдущий выбор не будет сохранен.

После выбора нужных элементов, нажмите кнопку «[image: image31.png]


» под списком. Вы попадете на страницу, где сможете выполнить команду над элементами списка.

Перед выбором элементов в больших списках рекомендуется сначала использовать фильтр.

5.3 Работа с персоналом

Администратор имеет возможность регистрировать в системе новых сотрудников, наделяя их определенными ролевыми полномочиями, блокировать доступ сотрудников к системе, а также изменять персональные данные и свойства сотрудников. 

Доступ к списку сотрудников (Рисунок 9) осуществляется командой интерфейса АДМИНИСТРАТОР->персонал. Изначально список сотрудников сортируется в алфавитном порядке.
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Рисунок 9 . Список сотрудников

5.3.1 Регистрация нового сотрудника 

Выполните команду АДМИНИСТРАТОР->персонал. В области отображения данных (под списком) щелкните кнопку «[image: image33.png]+ co3patb



». 

При заполнении формы нового сотрудника (Рисунок 10) необходимо указать следующие сведения:

1) логин (регистрационное имя) пользователя;

2) пароль пользователя (с подтверждением);

3) фамилию имя и отчество пользователя;

4) контактный телефон;

5) адрес электронной почты пользователя;

6) тип персонала (сотрудник может сочетать несколько ролей).

При этом параметры отчество, телефон и адрес являются необязательными.
Чтобы заблокировать доступ сотрудника к системе непосредственно при регистрации, проставьте пометку Блок. (т.е. «Заблокирован»).
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Рисунок 10 . Форма нового сотрудника

Чтобы подтвердить регистрацию сотрудника, щелкните кнопку «[image: image35.png]


».

Чтобы отказаться от регистрации, щелкните кнопку «[image: image36.png]


».
5.3.2 Просмотр/изменение данных о сотруднике

В списке сотрудников администратор может просматривать и изменять данные о любом из сотрудников: корректировать персональные сведения, блокировать доступ, а также назначать роли.

Выполните команду АДМИНИСТРАТОР->персонал, выберите сотрудника из списка и щелкните по ссылке в поле ФИО. Персональные данные сотрудника выводится в области отображения данных (Рисунок 11).
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Рисунок 11 . Персональные данные сотрудника учебного комплекса

Чтобы вернуться к списку сотрудников, щелкните кнопку «[image: image38.png]


».

Чтобы внести изменения в данные сотрудника, щелкните кнопку «[image: image39.png]&/ NpaBUTL.



» или в списке персонал щелкните по маркеру в поле Править. В области отображения данных появится форма свойств (Рисунок 12).
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Рисунок 12 . Форма данных о сотруднике

Чтобы сохранить изменения, щелкните кнопку «[image: image41.png]


». Чтобы отказаться от изменений и вернуться к виду свойств, щелкните кнопку «[image: image42.png]


».
5.3.3 Блокировка доступа сотрудника

Чтобы заблокировать доступ сотрудника к учебному комплексу, откройте данные об искомом сотруднике, как описано в предшествующем разделе, и проставьте пометку Заблокирован. Теперь доступ к системе для этого сотрудника будет закрыт.
5.4 Просмотр сведений о слушателях

Список слушателей, выводимый командой АДМИНИСТРАТОР->все слушатели (Рисунок 13), позволяет администратору просматривать свойства и состояние каждого из зарегистрированных в системе слушателей и кандидатов. Список слушателей сортируется в алфавитном порядке.

Поле Рег. содержит пометку, если слушатель зарегистрирован в системе, и остается пустым для кандидатов. Поле Блок. содержит пометку, если доступ пользователя к системе заблокирован. 
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Рисунок 13 . Список слушателей

Чтобы просмотреть свойства слушателя, щелкните по ссылке в поле ФИО. Свойства слушателя (Рисунок 14) содержат персональные данные слушателя.
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Рисунок 14 . Информация о слушателе

Чтобы вернуться к списку слушателей, щелкните кнопку «[image: image45.png]


».
5.5 Работа с курсами

Курс (учебный курс) – это неделимый пакет образовательных услуг, составляющий предмет заказа. Связь курса с прочими объектами системы – календарным планом, группами слушателей, учебными материалами, форумами и т.д. – устанавливают администраторы и организаторы.

Администратор может регистрировать в системе новые курсы, создавать шаблоны календарных планов, просматривать и изменять свойства существующих курсов. Доступ к списку курсов (Рисунок 15) осуществляется командой АДМИНИСТРАТОР->курсы. Список курсов сортируется в алфавитном порядке.

Пометка в поле Заблокирован означает, что набор (регистрация) новых слушателей на курс запрещена (к примеру, из-за того, что не готов календарный план, отсутствуют тесты, учебные материалы или нет свободных тьюторов).
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Рисунок 15 . Список курсов

О курсе в СДО «Прометей» для удобства пользователей сообщается следующая информация:

1) название;

2) краткое описание;

3) язык изучения/преподавания курса;

4) адрес URL, позволяющий получить о курсе более подробную информацию (в сети Интернет);

5) отметка о запрещении регистрации.
6) цена курса с указанием валюты; 

7) количество часов, на которое рассчитан курс.
8) рубрика которой относится курс.

5.5.1 Просмотр/изменение информации о курсе

Для просмотра свойств курса, выберите нужный из списка и щелкните на название курса (название курса является активной ссылкой). Данные о курсе выведутся в области отображения данных (Рисунок 16).
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Рисунок 16 . Просмотр сведений о курсе

Чтобы вернуться к списку курсов, щелкните кнопку «[image: image48.png]


».

Чтобы изменить свойства курса, в перечне курсов щелкните маркер в поле Править. Внесите изменения в форму свойств курса (Рисунок 17). 
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Рисунок 17 . Изменение свойств курса

Чтобы сохранить изменения, щелкните кнопку «[image: image50.png]


».

Чтобы отказаться от изменений и вернуться к области сведений о курсе, щелкните кнопку «[image: image51.png]


».
5.5.2 Создание нового курса

Чтобы создать новый курс, выполните команду АДМИНИСТРАТОР->курсы и щелкните кнопку «[image: image52.png]+ co3patb



».

Заполните форму свойств нового курса (Рисунок 18) и щелкните кнопку «[image: image53.png]


», чтобы сохранить курс. 

Чтобы отказаться от создания курса и вернуться к списку курсов, щелкните кнопку «[image: image54.png]


».
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Рисунок 18 . Создание нового курса

5.6 Работа с шаблоном календарного плана

Календарный план курса создается администратором в виде шаблона. 

В шаблоне определены все основные учебные мероприятия для курса, однако он не привязан к определенной дате начала и завершения обучения. В шаблоне задаются даты проведения мероприятий на относительной шкале. Когда организатор зачисляет слушателя в группу, для этого слушателя на основе шаблона создается календарный план, связанный с конкретными календарными датами: относительные даты пересчитываются в реальные, началом обучения (нулевой день) считается момент начала обучения группы, в которую зачислен слушатель.

Тьюторы могут дополнять календарные планы и менять сроки прохождения мероприятий для отдельных слушателей по мере необходимости.

Добавление, изменение и удаление мероприятия администратором отражается только в шаблоне. Если слушатель уже зачислен на обучение (для него создан календарный план), изменения его не затрагивают. Для новых слушателей, зачисленных после корректировки шаблона, действуют уже обновленные календарные планы.

Календарный план курса представлен набором мероприятий. Для каждого мероприятия в шаблоне календарного плана указываются следующие параметры:

1) Название – определяет название мероприятия кратким описательным текстом. («Раздача учебных материалов», «Коллоквиум», и т.д.);

2) Старт – интервал в днях от начала обучения до начала мероприятия. Отсчитывается с нуля;

3) Длительность – число дней, отводимое на прохождение мероприятия слушателями;

4) Тип – определяет род деятельности слушателей и тьюторов. Возможные значения для типа: лекция, семинар, экзамен, тестирование, обмен файлами, видеоконференция, чат (общение в сети Интернет, в «прямом эфире»), организационное мероприятие, другое.

5) Возможность оценки – оцениваемые мероприятия, такие, как сдача теста, экзамена или выполнение задания, подразумевают выставление оценки тьютором. Прочие мероприятия не относятся к оцениваемым. При автоматическом анализе успешного завершения обучения (заработанные сертификаты) учитываются результаты оцениваемых мероприятий;

6)  Примечания – необязательные комментарии к мероприятию.

5.6.1 Просмотр шаблона календарного плана

Выполните команду АДМИНИСТРАТОР->курсы. Выберите из списка курс и щелкните маркер в поле Календарный план. Список мероприятий шаблона календарного плана появится в области отображения данных (Рисунок 19). Список мероприятий сортируется по возрастанию дня старта (указан в поле Старт).
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Рисунок 19 . Список мероприятий шаблона календарного плана

Чтобы вернуться к списку курсов, щелкните кнопку «[image: image57.png]


».

5.6.2 Просмотр/изменение параметров мероприятия

Администратор имеет возможность просматривать и изменять параметры мероприятий календарных планов (Рисунок 20). Чтобы обратиться к форме параметров мероприятия выберите мероприятие из списка и щелкните маркер в поле Править.
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Рисунок 20 . Параметры мероприятия

Чтобы сохранить внесенные изменения, щелкните кнопку «[image: image59.png]


». Чтобы отказаться от изменений и вернуться к списку мероприятий, щелкните кнопку «[image: image60.png]


».

5.6.3 Создание мероприятия 

Чтобы создать новое мероприятие календарного плана:

1) откройте список мероприятий искомого календарного плана и щелкните кнопку «[image: image61.png]+ co3patb



» либо 

2) откройте форму свойств любого из мероприятий искомого календарного плана и щелкните кнопку «[image: image62.png]W cobbiThe



».

В области отображения данных появится форма нового мероприятия (Рисунок 21).
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Рисунок 21 . Форма нового мероприятия

Чтобы сохранить мероприятие, щелкните кнопку «[image: image64.png]


».

Чтобы сохранить мероприятие и перейти к созданию следующего, щелкните кнопку «[image: image65.png]W cobbiThe



».

Чтобы отказаться от создания мероприятия, щелкните кнопку «[image: image66.png]


».

5.6.4 Удаление мероприятия 

Чтобы удалить мероприятие календарного плана:

1) откройте список мероприятий, выберите мероприятие и щелкните маркер в поле Удалить либо

2) откройте страницу свойств искомого мероприятия и щелкните кнопку «[image: image67.png]


».
Система запрашивает подтверждение удаления (Рисунок 22). Чтобы удалить событие, необходимо дать положительный ответ. 
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Рисунок 22 . Запрос на удаление мероприятия

5.7 Работа с учебными группами
Список групп, выводимый в области отображения данных командой АДМИНИСТРАТОР->все группы (Рисунок 23), позволяет администратору просматривать свойства существующих в системе групп, а также назначать группам новых организаторов и тьюторов.

Элементы списка распределены по курсам. Последовательность курсов и групп по каждому курсу сортируется в алфавитном порядке. 

Поле Состояние обучения группы показывает участие группы в учебном процессе (начато, завершено или приостановлено).
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Рисунок 23 . Список групп

Чтобы просмотреть свойства группы, выберите группу из списка и щелкните по ссылке в первой колонке списка (название группы). Свойства группы (Рисунок 24) содержат следующие сведения:

1) название группы;

2) название курса;

3) имя организатора (является активной ссылкой на страницу свойств организатора);

4) имя тьютора группы (является активной ссылкой на страницу свойств тьютора);

5) дату создания группы;

6) дату начала обучения для группы;

7) состояние обучения;

8) краткое описание.
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Рисунок 24 . Свойства группы

Чтобы редактировать свойства группы нажмите на кнопку «[image: image71.png]&/ NpaBUTL.



» или выберите соответствующий маркер в списке групп. В области отображения данных выводится форма (Рисунок 25), позволяющая изменить свойства группы.
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Рисунок 25 . Форма для изменения свойств группы
Недоступным для правки является только поле «Курс». Измените данные и щелкните кнопку «[image: image73.png]


», чтобы сохранить изменения. 

Чтобы вернуться к виду свойств группы, не сохраняя изменений, щелкните кнопку «[image: image74.png]


».
5.7.1 Массовая замена организаторов и тьюторов группы

С помощью списка групп (АДМИНИСТРАТОР->все группы) администратор может выбрать группы для последующей массовой замены персонала групп. Для этого необходимо проставить «галочки» в поле «Выбрать» напротив названия нужных групп (Рисунок 26).
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Рисунок 26 . Выбор групп из списка

Чтобы выбрать группы на нескольких страницах списка, нужно осуществлять последовательный переход между страницами с помощью кнопки «[image: image76.png]


», находящейся под списком (Рисунок 27).
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Рисунок 27 . Кнопка «вперед»

Выбрав необходимые группы, администратор должен нажать кнопку «[image: image78.png]


» и перейти к следующей форме. Форма для изменения персонала для выбранных групп (Рисунок 28), позволяет администратору назначить нового тьютора и организатора (или одного из них) для выбранных групп. Информационное сообщение выводит сведения о количестве выбранных групп. 
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Рисунок 28 . Форма для изменения персонала для выбранных групп

После выбора персонала, администратор должен нажать кнопку «[image: image80.png]


». Система выводит Информационное сообщение о количестве обновленных групп (Рисунок 29).
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Рисунок 29 . Подтверждение изменения персонала группы
5.8 Работа с орггруппами

Орггруппа (организационная группа) – это постоянный список слушателей, который формируется организатором или администратором. Этот список используется для быстрого (массового) зачисления слушателей в учебные группы.

Необходимость использования орггрупп возникает, когда организатору приходится многократно зачислять в разные учебные группы один и тот же список слушателей. Кроме того, даже при однократном зачислении большого (более 10) числа слушателей в учебную группу, функционал орггрупп позволяет существенно сократить время на рутинные операции.

Функционал орггрупп не применим в тех случаях, когда необходимо определять параметры платежа для каждого слушателя.

Процесс работы с орггруппой выглядит следующим образом: создаем орггруппу, заносим слушателей в орггруппу, зачисляем в учебную группу слушателей из орггруппы.

Зачислять слушателей из орггруппы в учебную группу может не только организатор, но и администратор. Если организатор может зачислить слушателей только своей орггруппы в свою учебную группу, то администратор может зачислить слушателей любой орггруппы в учебную группу любого организатора.
Доступ к списку орггрупп осуществляется командой АДМИНИСТРАТОР->орггруппы (Рисунок 30).
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Рисунок 30 . Список орггрупп

Для просмотра доступны следующие поля: название орггруппы, ФИО организатора, которому принадлежит орггруппа, дата создания. Поле «Слушатели» предназначено для работы со списком слушателей орггруппы, поле «Группы» - для зачисления слушателей из орггруппы в группу.
5.8.1 Создание, редактирование и удаление орггрупп

Создать, просмотреть, редактировать и удалить орггруппу можно стандартным способом из списка Орггрупп.
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Рисунок 31 . Форма для создания орггруппы

При создании орггруппы необходимо выбрать организатора из выпадающего списка, а также ввести имя орггруппы (Рисунок 31). При необходимости можно ввести описание.
При удалении орггруппы следует учесть, что удаляется только список слушателей. При этом сами слушатели, их членство в учебных группах и все элементы учебного процесса остаются в системе без изменений.

5.8.2 Зачисление слушателей в орггруппы

Чтобы зачислить слушателей в орггруппу, необходимо перейти в список слушателей (выполнив команду АДМИНИСТРАТОР->все слушатели). В поле «Выбрать» необходимо проставить «галочки» напротив выбранных слушателей и нажать кнопку «[image: image84.png]


». (Переход между страницами при выборе элементов списка осуществляется только с помощью кнопки «[image: image85.png]


».)
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Рисунок 32 . Форма для зачисления слушателей в орггруппу

В форме «Орггруппа» выберите из выпадающего списка нужную орггруппу и нажмите кнопку «[image: image87.png]


».

После подтверждения системы об успешном зачислении, вернитесь в список орггрупп.

5.8.3 Копирование слушателей из одной орггруппы в другую

Для копирования слушателей необходимо перейти в список орггрупп (выполнив команду АДМИНИСТРАТОР->орггруппы), затем выбрать орггруппу, из которой будут скопированы слушатели, и нажать на маркер в поле «Слушатели». В открывшемся списке слушателей выберите слушателей для копированя, проставив «галочки» в поле «Выбрать», нажмите кнопку «[image: image88.png]


». (Переход между страницами при выборе элементов списка осуществляется только с помощью кнопки «[image: image89.png]


».)
В окне Орггруппы выберите из выпадающего списка нужную орггруппу, в которую будут скопированы слушатели, нажмите кнопку «[image: image90.png]


». Вы получите сообщение о количествае слушателей, скопированных в выбранную орггруппу.
5.8.4 Удаление слушателей из орггруппы

Для удаления слушателей необходимо перейти в список орггрупп (выполнив команду АДМИНИСТРАТОР->орггруппы, затем выбрать орггруппу, из которой будут удалены слушатели, и нажать на маркер в поле «Слушатели». В открывшемся списке слушателей нажать кнопку «[image: image91.png]


» соответствующей строки в поле «Удалить».
5.8.5 Зачисление слушателей из орггруппы в учебную группу

Слушатели из орггруппы в группу можно зачислить так же из списка орггрупп (организатор может также зачислить слушателей из списка групп).
Откройте список орггрупп, выберите нужную орггруппы, нажмите на маркер в поле группы. Выберите нужную группу из выпадающего списка. Нажмите кнопку «[image: image92.png]


».

5.9 Работа с библиотекой

Администратор может обратиться к библиотеке в любой момент, когда ему понадобится найти и прочитать информацию, изменить ее или добавить новый материал. Администратору доступны все материалы библиотеки.

Выполните команду АДМИНИСТРАТОР->библиотека. В области отображения данных появится поле ввода для поиска, а также список доступных учебных материалов (Рисунок 33).

Учебные материалы (книги) в бибилиотеке сгруппированы по курсам. Каждый раздел библиотеки содержит электронные учебники, связанные с определенным курсом, либо общедоступные. Раздел общедоступных материалов помещен в начале списка. Разделы библиотеки после общедоступного сортируются по алфавиту, равно как и списки документов в каждом разделе.
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Рисунок 33 . Страница библиотеки

5.9.1 Основные операции при работе с библиотекой

5.9.1.1 Обращение к материалам библиотеки

Чтобы открыть документ для чтения, щелкните маркер в поле Открыть. Документ откроется в новом окне браузера*. В основном окне вы можете продолжить работу с системой. По ее завершении не забудьте закрыть и все окна библиотечных документов, поскольку через них злоумышленник получает несанкционированный доступ к интерфейсу.
5.9.1.2 Просмотр свойств библиотечного документа

На странице свойств содержатся сведения общего характера:

1) название курса, с которым связан документ;

2) название собственно документа;

3) описание документа.

4) стартовая страница

5) отметка о запрещении доступа (блокировка) к библиотечному документу.
Название бибилиотечного документа является активной ссылкой, чтобы просмотреть свойства документа, щелкните на название бибилиотечного документа. В области отображения данных откроется страница с данными (Рисунок 34).
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Рисунок 34 . Вид свойств библиотечного документа

Чтобы вернуться на главную страницу библиотеки, щелкните кнопку «[image: image95.png]


».
5.9.1.3 Изменение свойств библиотечного документа

Администратор может изменить свойства любого библиотечного документа, такие, как название, описание, адрес стартовой страницы, курс, с которым связан документ, а кроме того, имеет возможность заблокировать документ, сделав его недоступным всем остальным пользователям системы. 

На странице перечня библиотечных документов щёлкните маркер в поле «Править». В области отображения данных появится форма свойств документа (Рисунок 35). 
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Рисунок 35 . Форма свойств библиотечного документа

Чтобы сохранить изменения, щелкните кнопку «[image: image97.png]


».

Чтобы отказаться от изменений и вернуться к списку библиотечных документов, щелкните кнопку «[image: image98.png]


».
5.9.1.4 Размещение документов в библиотеке

Операция размещения документа выполняется в два этапа. Сначала необходимо создать объект библиотечного документа, а затем поместить в папку документа соответствующие файлы.

Выполните команду АДМИНИСТРАТОР->библиотека и щелкните кнопку «[image: image99.png]+ co3patb



», расположенную под списком документов. В области отображения данных появится форма свойств нового документа (Рисунок 36).
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Рисунок 36 . Форма свойств нового документа

Заполнив поля формы, щелкните кнопку «[image: image101.png]


», чтобы сохранить объект документа.

Чтобы отказаться от создания документа и вернуться к списку документов, щелкните кнопку «[image: image102.png]


».

После создания нового документа происходит возврат к списку документов. Щелкните маркер в поле Править только что созданного документа. Форма свойств (Рисунок 37) содержит ссылку [открыть папку], по которой открывается папка документа в новом окне браузера (используется технология FTP - доступа) в ответ на приглашение надо ввести данные администартора под которым осуществляется работа в системе.
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Рисунок 37 . Свойства нового документа

Щелкните сылку (на рисунке обведена красной пунктирной линией) и скопируйте файлы документа со своего компьютера в папку, которая откроется в новом окне (Рисунок 38). Затем закройте папку, в случае необходимости скорректируйте название файла стартовой страницы в форме свойств документа и щелкните кнопку «[image: image104.png]


», чтобы сохранить изменения.
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Рисунок 38 . Папка библиотечного документа

5.9.1.5 Поиск материала в библиотеке

Чтобы найти нужный материал в библиотеке, наберите запрос в поле Поиск и щелкните кнопку «[image: image106.png]


». Запросом называется 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 39 демонстрирует пример страницы с результатами поиска для запроса «фондов ликвидность» (найдено два документа). 
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Рисунок 39 . Страница результатов поиска

По запросу система обнаружила слова «деньги» и «клиент» в трёх 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 нужную ссылку. 

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

Переключатель «любое из слов/все слова» (обведён красным пунктиром на Рисунок 39) изменяет интерпретацию запроса системой. По умолчанию используется 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 «[image: image108.png]


». В результате поиска по запросу «фондов ликвидность» с применением метода «все слова» (Рисунок 40) найден только один документ, который содержал оба слова.

Чтобы вернуться со страницы результатов поиска на главную страницу библиотеки, щелкните кнопку «[image: image109.png]


».
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Рисунок 40 . Страница результатов поиска

5.10 Работа с рубриками
Для удобства работы с большим количеством курсов они разбиты на рубрики.
Список рубрик, выводимый в области отображения данных командой АДМИНИСТРАТОР->рубрики (Рисунок 41), позволяет администратору просматривать свойства существующих в системе рубрик, а также просматривать и редактировать курсы относящиеся к конкретной рубрике. Список рубрик сортируется в алфавитном порядке.
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Рисунок 41 . Список рубрик
5.10.1 Просмотр и редактирование свойств рубрики

Для просмотра свойств рубрики, выберите нужную из списка и щелкните на название рубрики (название рубрики является активной ссылкой). Данные о рубрике выведутся в области отображения данных (Рисунок 42) .

Свойства рубрики содержат следующие сведения:

1) название рубрики;
2) краткое описание;

3) отметка о запрещении доступа (блокировка) к рубрике.
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Рисунок 42 . Свойства рубрики
Чтобы вернуться к списку рубрик, щелкните кнопку «[image: image113.png]


».

Чтобы изменить свойства рубрики, в перечне рубрик щелкните маркер в поле Править. Внесите изменения в форму свойств курса (Рисунок 43). 
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Рисунок 43 . Редактирование рубрики
Чтобы сохранить изменения, щелкните кнопку «[image: image115.png]


».

Чтобы отказаться от изменений и вернуться к списку рубрик, щелкните кнопку «[image: image116.png]


».
5.10.2 Создание рубрики

Чтобы создать новую рубрику, выполните команду АДМИНИСТРАТОР->рубрики и щелкните кнопку «[image: image117.png]+ co3patb



».

Заполните форму свойств новой рубрики (Рисунок 44) и щелкните кнопку «[image: image118.png]


», чтобы сохранить рубрику. 

Чтобы отказаться от создания рубрики и вернуться к списку рубрик, щелкните кнопку «[image: image119.png]


».
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Рисунок 44 . Создание рубрики
5.10.3 Удаление рубрики

Чтобы удалить рубрику щелкните маркер ([image: image121.jpg]


) в колонке Удалить соответствующей строки списка. В появившимся окне подтвердите намерение удалить рубрику (Рисунок 45). Если кнопка была нажата по ошибке – нажмите кнопку Отмена.
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Рисунок 45 . Окно подтверждения удаления рубрики
Для удаления рубрики нажмите кнопку подтверждения (ОК).

5.11 Работа с тестами
Администратор может просмотреть тест и сменить у теста автора.

 Выполните команду АДМИНИСТРАТОР->тесты. В области отображения данных появится список всех тестов в системе (Рисунок 46).

Тесты в списке сгруппированы по курсам. 
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Рисунок 46 . Список тестов
5.11.1 Просмотр теста

Для просмотра теста, выберите нужный из списка и щелкните на название теста (название теста является активной ссылкой). Данные теста выведутся в области отображения данных (Рисунок 47) .

Данные теста содержат следующие сведения:

1) название теста;

2) параметры теста;

3) перечень секций;

4) перечень вопросов в каждой секции;
5) перечень ответов с указанием правильного к каждому вопросу.
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Рисунок 47 . Просмотр теста
5.11.2 Смена автора теста

Чтобы сменить автора теста, в списке тестов щелкните маркер «[image: image125.png]


» в поле Сменить автора. Для параметра Новый автор  из выпадающего списка выберите нужное значение (Рисунок 48). 

[image: image126.png]CMEHWUTb ABTOPA

Tecrui/Morucrca/ Cresvms asropa

Vi Norwcria

Aston Anapees BE

Hosuita810p  [Anapees B.E E]
[Anapees BE 2]

|Annpeess E B

= —SpanasoxHa Al
Eexerosa HE.
[
Boroponckas 34
Eonewakosa ME.
Beriuian BM.
Bunorpanosa 1C.
Buwnskos AB -





Рисунок 48 . Смена автора теста
Чтобы сохранить изменения, щелкните кнопку «[image: image127.png]


».
5.12 Отчёты
Администратор может проанализировать сложность вопросов теста. Выполните команду АДМИНИСТРАТОР->отчеты. В области отображения данных появится список отчетов доступных администратору (Рисунок 49).
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Рисунок 49 . Отчёт администратору
Чтобы просмотреть отчет щелкните маркер «[image: image129.png]


» в поле Открыть. В области отображения данных появится форма для задания параметров теста (Рисунок 50)
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Рисунок 50 . Параметры создания отчёта
Выберите в поле Тест из выпадающего списка нужный тест, если необходимо задайте группу в поле Группа и задайте период (поля Дата с и по), за который Вы хотите просмотреть отчет. Для вывода отчета щелкните кнопку «[image: image131.png]


».В области отображения данных появится отчет по тесту за выбранный период и по выбранной группе (Рисунок 51).
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Рисунок 51 . Отчёт сложности теста
5.13 Управление учебным порталом

Портал представляет собой интерфейс СДО Прометей для работы неавторизованных пользователей системы. Портал заменяет собой открытую часть СДО версии 4.1.

В типовую поставку портала включены следующие элементы: новости, календарь, разделы, информация о преподавателях, а также поиск и выбор курсов для заказа.

Управление порталом происходит с помощью раздела меню Администратора «Портал».
Раздел меню «Портал» также включает пункты «Программы обучения» и «Справочники».
5.13.1 Работа с программами обучения

Программа обучения объединяет несколько курсов. Этот функционал оставлен для совместимости с предыдущими версиями СДО «Прометей». Программа облегчает слушателю процедуру заказа новых курсов: слушатель может выбрать программу вместо того, чтобы выбирать несколько курсов по одному. Команда интерфейса АДМИНИСТРАТОР->программы обучения позволяет администратору создавать новые программы обучения, добавлять курсы в программу и удалять курсы из программы.

5.13.2 Работа со справочниками

Команда интерфейса АДМИНИСТРАТОР->справочники предоставляет доступ к объектам системы, хранящим справочную информацию (списки языков интерфейса системы, списки валют, в которых возможен расчет, и т.д.). 

Средствами пользовательского интерфейса администратор может только просматривать и изменять существующие справочники.
5.13.2.1 Просмотр справочника

Выполните команду АДМИНИСТРАТОР->справочники. В области отображения данных появляется список, в котором можно выбрать один из существующих справочников (Рисунок 52).
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Рисунок 52 . Страница выбора справочника

Выбрав один из справочников списка, щелкните маркер в поле Править. В области отображения данных выводится список элементов справочника (Рисунок 53). Элементы справочника сортируются по алфавиту.
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Рисунок 53 . Список валют для расчетов

5.13.2.2 Изменение элементов справочника

Чтобы изменить элемент справочника, необходимо открыть этот справочник. 

Выберите элемент из списка и щелкните маркер в поле Править. В области отображения данных появится форма значения элемента (Рисунок 54).
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Рисунок 54 . Форма значения элемента

Измените значение и щелкните кнопку «[image: image136.png]


», чтобы сохранить внесенные изменения.

Чтобы отказаться от изменений и вернуться к списку элементов справочника, щелкните кнопку «[image: image137.png]


».
5.13.2.3 Добавление элементов в справочник

Чтобы добавить элемент справочника, необходимо открыть этот справочник. 

На странице списка элементов щелкните кнопку «[image: image138.png]+ co3patb



». В области отображения данных появится форма нового элемента (Рисунок 55).
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Рисунок 55 . Добавление элемента в справочник

Укажите значение элемента и щелкните кнопку «[image: image140.png]


», чтобы сохранить элемент. 

Чтобы отказаться от создания элемента, щелкните кнопку «[image: image141.png]


».
5.14 Работа с файлами

Команда интерфейса ОБЩЕНИЕ->файлы обеспечивает доступ к подсистеме обмена файлами. Администратор 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 по команде ОБЩЕНИЕ->файлы (Рисунок 56), можно фильтровать по признаку принадлежности: раздел Доступные содержит список всех файлов, доступных администратору, раздел Отправленные – все файлы, помещенные в систему администратором. Список файлов сортируется по дате добавления – файлы добавленные позже расположены ближе к началу списка.

Администратор имеет возможность открывать доступные файлы и просматривать их свойства; открывать отправленные файлы, просматривать их свойства, а также блокировать доступ к ним.  
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Рисунок 56 . Список доступных файлов

5.14.1 Просмотр/загрузка файла

Администратор вправе просматривать только файлы, адресованные ему другими участниками учебного процесса, а также те, которые отправил сам.

Выполните команду ОБЩЕНИЕ->файлы, выберите фильтр (Доступные или Отправленные). Чтобы открыть файл в новом окне браузера, щелкните маркер в поле Загрузить (Открыть) искомого файла. Чтобы загрузить файл на свой компьютер, щелкните правой кнопкой мыши маркер в поле Загрузить (Открыть), в контекстном меню выберите команду Save Target As… (Сохранить объект как) и укажите на локальном диске своего компьютера место, где следует сохранить файл.
5.14.2 Просмотр свойств файла

Администратор 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 в поле Свойства искомого файла. 

Вид свойств файла (Рисунок 57) содержит следующие поля:

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) дату создания файла;

6) перечень адресатов файла.
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Рисунок 57 . Вид свойств файла

Чтобы вернуться к списку файлов, щелкните кнопку «[image: image144.png]


».
5.14.3 Блокировка файла

Система не позволяет удалять отправленные файлы, но разрешает блокировать их, делая недоступными адресатам. 

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

Выполните команду ОБЩЕНИЕ->файлы, выберите фильтр Отправленные. Щелкните маркер в поле Свойства искомого файла.

Форма свойств файла (Рисунок 58) содержит поле для пометки Заблокирован. Проставьте пометку и подтвердите блокировку, щелкнув кнопку «[image: image145.png]


».
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Рисунок 58 . Форма свойств файла

Чтобы прервать просмотр/изменение свойств файла и вернуться к списку, щелкните кнопку «[image: image147.png]


». 
5.14.4 Отправка файла

Выполните команду ОБЩЕНИЕ->файлы, выберите фильтр Отправленные. 

Щелкните кнопку «[image: image148.png]+ co3patb



». В поле отображения данных откроется страница выбора адресатов (Рисунок 59).

Страница выбора адресатов позволяет определить, кому будет доступен помещенный в систему файл.

Чтобы отказаться от добавления файла и вернуться к списку файлов, щелкните кнопку «[image: image149.png]


».
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Рисунок 59 . Страница выбора адресатов

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

Чтобы сделать файл доступным любым курсам, администраторам, организаторам, тьюторам и группам, достаточно отметить нужные строки в поле [X] и щелкнуть кнопку «[image: image151.png]


».

Фильтрация при помощи маркера в поле Состав позволяет эффективно выбирать адресатов различными способами. 

При уточнении состава получателей файл отправляется только тем адресатам, которые выбраны 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. 
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Рисунок 60 . Области видимости

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

Щелкните маркер в строке Курсы, чтобы уточнить состав курсов.

При уточнении состава курсов можно выбрать курсы, которым адресован файл (Рисунок 61), либо группы слушателей определенного курса (Рисунок 62), либо слушателей определенной группы (Рисунок 63).
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Рисунок 61 . Уточнение состава курсов

[image: image154.jpg]MUCOK reynn

BoiGop anpecaros /Cnncox rpynn

prpyna | Cryuarennl ] |
nBC-5 2007007 © r©
V344 (2006107, Viwralyiokoe MoRENMpOsasHe @ | o
SKoHOMEcKIX PouEceos, CHeos HH)
30! BE30NAHA W ADBETHEHAR RA00TS § CHCTEME @ | o
WINSOwS  npHTOKeHARC CemeicTea Microsoft Offce
113-54 (2005108, CeTesoe aquHCTPHpOBaWE, Bracos -
108) @ | b
01 OcHoBe) pagoTs ¢ IO eMpoweTeiis 8 5> MACH © r©
pynna Mpomereit () o
TU3-43 (00607, Ookcse Vineper-avonommn, Hasaposa )

EA)





Рисунок 62 . Уточнение состава групп
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Рисунок 63 . Уточнение состава слушателей

При уточнении состава администраторов можно указать администраторов, которым адресован файл (Рисунок 64).
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Рисунок 64 . Уточнение состава администраторов

При уточнении состава организаторов можно указать организаторов, которым адресован файл (Рисунок 65), либо группы определенного организатора (Рисунок 62), либо слушателей определенной группы организатора (Рисунок 63).
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Рисунок 65 . Уточнение состава организаторов

При уточнении состава тьюторов можно выбрать тьюторов, которым адресован файл, либо группы определенного тьютора (Рисунок 62), либо слушателей определенной группы тьютора (Рисунок 63)
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Рисунок 66 . Уточнение состава тьюторов

При уточнении состава групп можно выбрать группы, которым адресован файл (Рисунок 62), либо слушателей определенной группы (Рисунок 63).

Выполнив необходимую фильтрацию и отметив адресатов, щелкните кнопку «[image: image159.png]


», расположенную на текущей странице. 

В области отображения данных выводится форма выбора файла (Рисунок 67). В ней можно:

1) указать обязательный заголовок файла (в поле Заголовок);

2) ввести необязательное описание файла (в поле Описание);

3) указать путь к файлу на диске вашего компьютера.

Чтобы указать путь к файлу, щелкните кнопку Browse… (Обзор) и в открывшемся окне выберите на вашем компьютере файл, который необходимо отправить в систему.
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Рисунок 67 . Выбор файла

Щелкните кнопку «[image: image161.png]


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

5.15 Работа с объявлениями

Команда интерфейса ОБЩЕНИЕ->объявления обеспечивает доступ к подсистеме объявлений. Администратор может размещать объявления (определяя при этом область видимости), читать объявления, доступные в его области видимости, 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 администратору, раздел Отправленные – все объявления, размещенные в системе администратором. Список объявлений сортируется по дате добавления. Объявления, добавленные позже, располагаются выше в списке.

5.15.1 Просмотр объявлений

Администратор может просматривать объявления, которые отправил сам (обращаясь к их свойствам), а также объявления, созданные другими участниками учебного процесса и адресованные администратору.

Выполните команду ОБЩЕНИЕ->объявления, выберите объявление из списка и щелкните маркер в поле Свойства. 

5.15.2 Создание объявлений

Выполните команду ОБЩЕНИЕ->объявления, примените фильтр Отправленные.

Щелкните кнопку «[image: image162.png]+ co3patb



». В области отображения данных откроется страница выбора адресатов, позволяющая указать, кому будет доступно созданное объявление (Рисунок 68).

Чтобы отказаться от создания объявления и вернуться к списку объявлений, щелкните кнопку «[image: image163.png]


».
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Рисунок 68 . Страница выбора адресатов

На странице выбора адресатов предусмотрены средства для выбора сразу нескольких областей видимости, в которых объявление будет доступно, а также возможность для уточнения состава области видимости Группы.

Чтобы сделать объявление доступным любым группам, тьюторам и организаторам, достаточно отметить нужные строки в поле [X] и щелкнуть кнопку «[image: image165.png]


».

Фильтрация при помощи маркера в поле Состав позволяет выбирать 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 (группы, тьюторы, организаторы) объявление доступно не только тем адресатам (слушателям, тьюторам, организаторам), которые уже входят в область видимости, но и тем, которые войдут в указанную область видимости впоследствии. 

Щелкните маркер, чтобы уточнить состав групп.

При уточнении состава групп можно выбрать группы, которым адресовано объявление (Рисунок 69).
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Рисунок 69 . Размещение объявления, список групп

Выполнив необходимую фильтрацию и отметив адресатов, щелкните кнопку «[image: image167.png]


», расположенную на текущей странице. 

В области отображения данных появится форма объявления (Рисунок 70), позволяющая:

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 доступно адресатам вечно;

4) продублировать при необходимости объявление почтой, проставив пометку в поле Копию почтой.

[image: image168.jpg]OEbABNEHUE

Npocrom ofnas et/ BuiGpas apecaros /Cancox rpynn/ OGnasnenne

Tewa I

Teker

Sanor v Sones 2000 @)

Aeictamenso 20 [pagazany =

Konwanowtol

Apecosano oy nysrene )
10" BY K-36 (YNpaenenseciwi yer (2006.03.27))

10: MAP-07 (MapKeTHATOBLIE WECNEADEaHHA 2006.04.17)
IN0: MAP-07 (MeHemkwenT 2006.04.17)

NO: OB ayauT(2006.04.14)

N0: MpoteccHoHansHLii ByranTep (2006.04.14)

) ===)





Рисунок 70 . Форма нового объявления

Щелкните кнопку «[image: image169.png]


», чтобы поместить объявление в систему.

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

5.15.3 Просмотр свойств объявления

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

Выполните команду ОБЩЕНИЕ->объявления, примените фильтр Отправленные, выберите из списка объявление и щелкните маркер в поле Свойства. 
5.16 Почтовая рассылка

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

По команде ОБЩЕНИЕ->почтовая рассылка в области отображения данных открывается страница выбора адресатов сообщения (Рисунок 71).
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Рисунок 71 . Почтовая рассылка, страница выбора адресатов

На этой странице  можно сразу выбрать несколько областей видимости, в которые будет отправлено сообщение, либо уточнить состав адресатов из одной области видимости.

Чтобы отправить сообщение любым администраторам, организаторам, тьюторам и группам, достаточно отметить нужные строки в поле [X] и щелкнуть кнопку «[image: image171.png]


».

Фильтрация при помощи маркера в поле Состав позволяет эффективно выбирать нужных адресатов различными способами. 

При уточнении состава получателей сообщение отправляется только тем из них, которые выбраны на текущей странице. Пометки на предшествующих страницах не учитываются.

Чтобы ограничить состав получателей конкретными лицами, необходимо явно указать их фамилии. К примеру, если администратор адресует сообщение группе, его получат все слушатели, зачисленные в эту группу на данный момент.

Щелкните маркер, чтобы уточнить состав администраторов. 

Уточнение состава администраторов позволяет выбрать администраторов, которым адресовано сообщение (Рисунок 64).

При уточнении состава организаторов можно указать организаторов, которым адресовано сообщение (Рисунок 65), либо группы определенного организатора (Рисунок 62), либо слушателей определенной группы организатора (Рисунок 63).

При уточнении состава тьюторов можно указать тьюторов, которым адресовано сообщение (Рисунок 66), либо группы определенного тьютора (Рисунок 62), либо слушателей определенной группы тьютора (Рисунок 63).

При уточнении состава групп можно выбрать группы, которым адресовано сообщение (Рисунок 62), либо слушателей определенной группы (Рисунок 63).

Выполнив необходимую фильтрацию и отметив адресатов, щелкните кнопку «[image: image172.png]


», расположенную на текущей странице. 

В области отображения данных появится форма сообщения (Рисунок 72), в которой можно указать тему (в поле Тема) и набрать текст сообщения (в поле Текст). 
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Рисунок 72 . Создание нового сообщения

Чтобы отправить сообщение, щелкните кнопку «[image: image174.png]


».

Чтобы отказаться от создания сообщения и вернуться к выбору адресатов, щелкните кнопку «[image: image175.png]


».
5.17 Книга отзывов

Книга отзывов позволяет администратору написать отзыв о работе учебного комплекса и высказать свои пожелания, касающиеся учебного процесса, а также читать и модерировать сообщения других участников учебного процесса. Сообщения, оставленные в книге отзывов, доступны для чтения любому пользователю, имеющему доступ к системе.

Администратор может добавлять сообщения в книгу отзывов, изменять свои и чужие сообщения, удалять, а также блокировать их. Заблокированные сообщения недоступны для просмотра другим пользователям системы. 

Выполните команду ОБЩЕНИЕ->книга отзывов. В области отображения данных появится перечень уже существующих сообщений. Перечень содержит счетчик общего числа сообщений, а также – для каждого сообщения – дату его создания, сведения об авторе, текст сообщения, пометку блокировки. Сообщения сортируются в порядке убывания даты: выше в списке располагаются соообщения, созданные позже.
5.17.1 Создание сообщения

Чтобы написать сообщение в книгу отзывов, щелкните кнопку «[image: image176.png]+ co3patb



». В области отображения данных появится форма для добавления сообщения (Рисунок 73).

В поле Сообщение следует набрать текст сообщения. Чтобы поместить набранное сообщение в книгу отзывов, щелкните кнопку «[image: image177.png]


». Чтобы прервать создание сообщения и вернуться в книгу отзывов, щелкните кнопку «[image: image178.png]


».
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Рисунок 73 . Создание сообщения для книги отзывов

5.17.2 Модерирование сообщения

Администратор может отредактировать текст сообщения, если оно не отвечает принятым правилам общения, либо полностью заблокировать сообщение. Заблокированное сообщение недоступно для просмотра другим пользователям.

Чтобы изменить сообщение или его свойства, выберите сообщение из списка и щелкните маркер в поле Править. В области отображения данных появится форма, в которой можно заблокировать сообщение или изменить его текст (Рисунок 74).
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Рисунок 74 . Модерирование книги отзывов

Чтобы сохранить изменения, щелкните кнопку «[image: image181.png]


».

Чтобы отказаться от изменений и вернуться к списку сообщений, щелкните кнопку «[image: image182.png]


».
5.18 Форум

Команда меню ОБЩЕНИЕ->форум позволяет общаться с другими участниками учебного процесса в асинхронном режиме. Администратор имеет возможность участвовать в дискуссиях всех форумов.

Система автоматически создает форумы для курсов, групп и подгрупп. Администратор обладает полномочиями создавать дополнительные форумы.

Список форумов (Рисунок 75), который выводится в области отображения данных командой ОБЩЕНИЕ->форум, позволяет администратору просматривать и изменять свойства любого форума – общее число сообщений, дату создания последнего сообщения, а также назначать модераторов форума. Список форумов сортируется по алфавиту. Набор общедоступных форумов всегда располагается в начале списка.

Модератор форума может блокировать/редактировать сообщения, нарушающие принятые правила общения. 
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Рисунок 75 . Список форумов

5.18.1 Создание форума

Выполните команду ОБЩЕНИЕ->форум и щелкните кнопку «[image: image184.png]+ co3patb



», расположенную под списком форумов. Заполните форму (Рисунок 76) – укажите название, доступность форума и его модератора, а также по необходимости проставьте пометку блокировки.

Доступность форума определяет, каким курсам, группам, а также категориям пользователей разрешено общение в форуме. В поле раскрывающегося списка Курсу перечислены курсы, которым может быть доступен форум, а в поле списка Группе – соответственно группы. Выбор конкретных значений в этих полях ограничивает общение в форуме определенной группой или курсом. По умолчанию форум доступен всем курсам и всем группам (что отражает значение Все в списках Курсу и Группе).

Если общение в форуме разрешено какому-то конкретному курсу, то выбранная из списка Группе группа должна изучать именно этот курс. В противном случае система сообщит об ошибке.

Пометки Организаторам, Тьюторам и Слушателям позволяют определить состав категорий пользователей, которые получат возможность общаться в форуме.

Состав категорий ограничивается также и областью видимости – если форум доступен определенному курсу, в нем не смогут общаться организаторы, тьюторы и слушатели, связанные с другими курсами. То же ограничение верно для групп.
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Рисунок 76 . Создание нового форума

Чтобы сохранить новый форум, щелкните кнопку «[image: image186.png]


».

Чтобы отказаться от создания форума и вернуться к списку форумов, щелкните кнопку «[image: image187.png]


».
5.18.2 Просмотр/изменение свойств форума

Выберите форум из списка и щелкните маркер в поле Свойства. Вид свойств форума (Рисунок 77) содержит следующую информацию:

1) название форума (обычно это название курса или группы, но для форумов, созданных администратором, оно может быть любым);

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

3) имя модератора форума;

4) необязательную пометку блокировки форума. Форум, заблокированный администратором, нельзя использовать для общения. Он не отображается в списке форумов в интерфейсах всех остальных пользователей.
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Рисунок 77 . Свойства форума

Чтобы изменить свойства форума, щелкните кнопку «[image: image189.png]&/ NpaBUTL.



». В области отображения данных выводится форма свойств форума (Рисунок 78).
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Рисунок 78 . Форма свойств форума

Чтобы сохранить внесенные изменения, щелкните кнопку «[image: image191.png]


». 

Чтобы отказаться от изменений и вернуться к виду свойств форума, щелкните кнопку «[image: image192.png]


».

5.18.3 Общение в форуме

Администратор может просматривать сообщения в любом незаблокированном форуме, а также отвечать на сообщения в таких форумах, изменять свои сообщения, а также блокировать и корректировать сообщения других пользователей. 

Чтобы просматривать сообщения, отвечать на сообщения, либо модерировать сообщения, необходимо войти в форум. Выберите форум из списка и щелкните маркер в поле Вход. Дерево сообщений форума (Рисунок 79) появится 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 указана его роль в системе (т – тьютор, а – администратор, о – организатор, с – слушатель).

В поле Дата проставлена дата и время создания сообщения.

Дерево сообщений (выделено на рисунке красной пунктирной линией) облегчает просмотр взаимосвязей сообщений и наблюдение за ходом дискуссии. Заголовки ответов на исходное сообщение выводятся с небольшим отступом, что позволяет сразу видеть все существующие ответы. В показанном примере (Рисунок 79) организатор Тихорецкая И.С. создал сообщение на тему «Учебные материалы». На это сообщение откликнулся слушатель Абаринов Д.С. Заголовок сообщения этого слушателя печатается с небольшим отступом относительно заголовка исходного сообщения. 
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Рисунок 79 . Дерево сообщений форума

5.18.3.1 Просмотр сообщений

Заголовки сообщений в дереве сообщений являются активными ссылками. Чтобы просмотреть текст сообщения, следует щелкнуть соответствующую ссылку. Тест сообщения отобразится в списке сообщений (Рисунок 80). Чтобы свернуть сообщение, щелкните заголовок сообщения повторно.

На странице форума можно одновременно просматривать текст нескольких сообщений. Кроме того, фильтр Раскрыть все, расположенный внизу страницы форума позволяет раскрыть сразу все сообщения форума. Если сообщений в форуме много, эта операция может выполняться с задержкой.
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Рисунок 80 . Просмотр сообщений форума

5.18.3.2 Создание ответа на сообщение

Чтобы ответить на сообщение, откройте сообщение для просмотра. Щелкните кнопку «[image: image195.png]


», расположенную рядом с заголовком сообщения. В области отображения данных появится форма для ответа (Рисунок 81).
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Рисунок 81 . Форма ответа на сообщение

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

Поле Текст при ответе на сообщение содержит текст исходного сообщения. Автор ответа имеет возможность использовать в своем тексте цитаты из исходного сообщения.

Набрав текст сообщения, щелкните кнопку «[image: image197.png]


», чтобы отправить сообщение в форум.

Чтобы отказаться от ответа на сообщение и вернуться к дереву сообщений, щелкните кнопку «[image: image198.png]


».
5.18.3.3 Создание сообщений

Чтобы отправить сообщение в форум (открыть новую тему), щелкните кнопку «[image: image199.png]+ co3patb



», расположенную вверху (и внизу) страницы сообщений форума.

В области отображения данных появится форма нового сообщения (Рисунок 82).
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Рисунок 82 . Форма нового сообщения

В поле Тема сообщения укажите тему сообщения, в поле Текст наберите текст сообщения. Щелкните кнопку «[image: image201.png]


», чтобы отправить сообщение в форум.

Чтобы отказаться от ответа на сообщение и вернуться к дереву сообщений, щелкните кнопку «[image: image202.png]


».
5.18.3.4 Правка сообщений и модерирование

Автор сообщения имеет возможность отредактировать свое сообщение после его создания, а также сообщения других участников форума, если в данном форуме выполняет роль модератора. Администратор форума может отредактировать свое сообщение и сообщения участников всех форумов. 

Правка и модерирование сообщений осуществляется посредством кнопки «[image: image203.png]


».

Выберите из списка сообщение, которое необходимо исправить или заблокировать. Щелкните на кнопку «[image: image204.png]


» рядом с заголовком сообщения. В области отображения данных выводится форма правки (Рисунок 83).
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Рисунок 83 . Форма правки сообщения

По необходимости внесите исправления в поля Тема сообщения и Текст.

Щелкните кнопку «[image: image206.png]


», чтобы внести изменения и вернуться к списку сообщений.

Чтобы отказаться от изменения или блокировки сообщения, щелкните кнопку «[image: image207.png]


».

5.19 Чат

Команда меню ОБЩЕНИЕ->чат позволяет общаться с другими участниками учебного процесса в синхронном режиме. Администратор может участвовать во всех чатах.

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

Список чатов (Рисунок 84), который выводится в области отображения данных командой ОБЩЕНИЕ->чат, позволяет администратору просматривать для каждого чата свойства и историю сообщений, блокировать или снимать блокировку с чата, а также определять, сколько участников в данный момент находится в чате. Список чатов в каждой из областей видимости сортируется по алфавиту.

[image: image208.jpg]YATbI

am

Yaret Sabnowmonan]  KOMEO | gy Eunﬁcml
yiacrunion

OsuesocTYnHLE

OBueAQCTHBT o 0 @ @ @

Toneko ana nepcowana o 0 @ @ @

Mo kyrcam

(A;laﬂg:::%wpnsaweﬂac o o @ @ @

ByaranTepckan (piHaHcosan)

omieTHOCT ( com. 2008/07) BY-41 u} 0 © @ o
(tafiopoza HB)

Benosoe ofugkue (1 cem. 200107), 5 5 "
BY-41, MMG-4T (Harowha H M) . 0 9 9 o
A0 Mapxeran u} 0 © @ o
ANO: MapkeTuHoBE - - -
ecnenasan (2006.04.17) 0 0 9 9 o
ANO: MeweanenT (2006.04.17) u} 0 © @© o
ANO: 05U ay,

TpoheccHoHanbH LI Byxrantep 0 0 ® ® ®




Рисунок 84 . Список чатов

5.19.1 Просмотр свойств и блокировка чата

Доступны следующие свойства чата:

1) название чата;

2) название курса, с которым связан чат;

3) название группы, с которой связан чат;

4) пометка блокировки.

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

Наличие пометки блокировки означает, что чат заблокирован администратором. Общение в заблокированном чате невозможно. Он не отображается в списке чатов в интерфейсах всех остальных пользователей. 

Администратор может просматривать свойства всех чатов, снимать и устанавливать пометку блокировки.

Выберите из списка чат и щелкните маркер в поле Свойства. Вид свойств чата выводится в области отображения данных (Рисунок 85). 

При необходимости заблокировать или разблокировать чат проставьте или снимите пометку в поле Заблокирован.
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Рисунок 85 . Свойства чата

Чтобы вернуться к списку чатов, щелкните кнопку «[image: image210.png]


».

5.19.2  Просмотр истории чата

На странице истории чата можно просмотреть сообщения за все дни, когда чат использовался. 

5.19.2.1 Условия выполнения операции

Администратор может просмотреть историю любого чата.

5.19.2.2 Основные действия

Выберите из списка чат и щелкните маркер в поле История. В области отображения данных появится форма выбора даты (Рисунок 86). Из раскрывающегося списка выберите дату и щелкните кнопку «[image: image211.png]


». В области отображения данных появится страница с историей сообщений данного чата для указанной даты (Рисунок 87).

Чтобы вернуться от истории сообщений к выбору даты либо от выбора даты к списку чатов, щелкните кнопку «[image: image212.png]


».  
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Рисунок 86 . Просмотр истории чата, выбор даты
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Рисунок 87 . Просмотр истории чата, сообщения 

5.19.3 Вход в чат

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

Выберите из списка чат и щелкните маркер в поле Вход. В новом окне веб-браузера открывается страница настройки предварительных параметров (Рисунок 88), на которой можно просмотреть список участников чата, а также указать:

1) цвет отображения имени 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 88 . Страница настройки предварительных параметров чата

Чтобы начать общение в чате, щелкните кнопку «[image: image216.png]


».

5.19.4 Общение в чате

Окно чата (Рисунок 89) состоит из трех областей:

1) области отображения сообщений (отмечено красной пунктирной линией);

2) списка пользователей (отмечен синей прерывистой линией); 

3) области ввода сообщений (отмечена зеленой штрих-пунктирной линией).
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Рисунок 89 . Окно чата

В области отображения сообщений выводятся сообщения участников чата. Сообщение состоит из имени участника, текста, даты и времени сообщения. Кроме того, оно может дополнительно содержать 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 пометки блокировки. Если оно содержит пометку, участник не может отправлять сообщения, но может читать сообщения 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, в некоторых особо напряженных ситуациях тьютор может заблокировать всех беседующих, а затем попеременно предоставлять слово каждому из них.

Чтобы заблокировать участника, необходимо щелкнуть в списке пользователей ссылку блокировка, дождаться перезагрузки списка участников, а затем пометить галочкой поле нужного слушателя. Чтобы подтвердить блокировку, щелкните кнопку «[image: image218.png]


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

Чтобы перейти к списку участников, щелкните ссылку участники.

Область ввода сообщений позволяет 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 «[image: image219.png]


». Окно веб-браузера закроется.

Чтобы написать сообщение, наберите текст сообщения в поле ввода, выберите по необходимости пиктограмму из таблицы, расположенную слева от поля ввода, и щелкните кнопку «[image: image220.png]


». 
5.20 Информационная сводка

Команда меню ИНФОРМАЦИЯ->информация выводит в области отображения данных краткую сводку о состоянии объектов системы, доступных администратору.

В информационную сводку (Рисунок 90) включено:

1) имя администратора;

2) список коллег-администраторов, с которыми можно связаться по вопросам функционирования учебного комплекса.  Список администраторов сортируется по алфавиту. 

3) ссылка для загрузки документа «Руководство администратора»
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Рисунок 90 . Информационная сводка

Списки на странице информации позволяют:

1) просматривать сведения об администраторах;

2) отправлять сообщения администраторам.

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

5.20.1 Просмотр сведений об администраторе

Сведения об администраторе содержат персональные данные администратора и, возможно, некоторые дополнительные данные (атрибуты), введенные в систему администратором. Такие же атрибуты содержатся в свойствах любого сотрудника учебного комплекса и/или слушателя (состав пользователей определяется администратором при создании атрибутов).

Выберите администратора и щелкните маркер в поле Свойства. В области отображения данных выводится информация об указанном администраторе (Рисунок 91).

Чтобы вернуться к странице информационной сводки, щелкните кнопку «[image: image222.png]


».
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Рисунок 91 . Информация об администраторе
5.20.2 Отправка сообщения администратору

1) Выберите администратора и щелкните маркер в поле Отправить сообщение. Откроется форма для ввода сообщения (Рисунок 92).

2) В поле Тема наберите краткую тему сообщения. Помните, что тема должна отражать суть сообщения.

3) В поле Текст наберите развернутый текст сообщения. 

4) Щелкните кнопку «[image: image224.png]


», чтобы отправить сообщение, либо кнопку «[image: image225.png]


», чтобы прервать создание сообщения. 

Для успешной отправки сообщения следует заполнить все поля формы (Тема и Текст).
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Рисунок 92 . Форма ввода/отправки сообщения

5.21 Просмотр и изменение персональных данных

Администратор может просмотреть или отредактировать свои персональные данные (и свойства) в любой момент времени. Чтобы персональные данные не потеряли актуальности, рекомендуется обновлять их в случае изменения тех или иных сведений.

1) Перейдите на страницу персональных данных (Рисунок 93) при помощи команды ИНФОРМАЦИЯ->мои данные. 

2) Если данные требуется скорректировать, щелкните мышью кнопку «[image: image227.png]&/ NpaBUTL.



».
[image: image228.jpg]MOV AAHHbIE |

Rourosan paceninica /Mon nawHoie

Login admin
anmna AgmuHcTIaTOD

Vg Mpoteren

Onecten BeTposHHbi
Tenegon 2138487

Email debun@orometeus.ru
Adpec

Tunnepeonana B Agmunucrpatop
2 opramusaton
D Tenron

7 npaswrs, napone. -~—=





Рисунок 93 . Просмотр персональных данных администратора

1) В форме персональных данных (Рисунок 94) заполните по необходимости поля или измените существующие сведения.

2) Внимательно перечитайте информацию в полях формы. Если все данные указаны верно, щелкните кнопку «[image: image229.png]


». В области отображения данных появятся измененные персональные данные.
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Рисунок 94 . Изменение персональных данных администратора

Чтобы прервать операцию изменения персональных данных, щелкните кнопку «[image: image231.png]


».
5.22 Изменение пароля доступа к системе

Администратор может изменить свой пароль доступа в любой момент времени. Имеет смысл изменять пароль, когда он раскрыт посторонним лицам либо когда администратор 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 сменить пароль, необходимо знать текущий пароль доступа. В случае несанкционированной смены пароля администратор должен обратиться напрямую к системному администратору (см. раздел “
Возможные неполадки и способы их устранения
”).

1) Выполните команду ИНФОРМАЦИЯ->сменить пароль. В области отображения данных появится форма, которую следует заполнить (Рисунок 95). 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 «[image: image232.png]


».

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 95 . Форма смены пароля

5.23 Завершение работы

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

Перед выходом из системы рекомендуется довести до логического завершения работу над текущими задачами.

Предусмотрено два способа завершения работы с интерфейсом администратора.

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

2) Закрыть окно веб-браузера.

Предпочтительным является первый способ.
5.24 Резервное копирование данных 

Резервное копирование – важное средство защиты информации от программных и аппаратных сбоев. Наличие резервной копии данных позволяет выполнить быстрое восстановление после сбоя, а регулярное резервное копирование – минимизировать возможные потери важной информации.

В СДО «Прометей» резервное копирование выполняется автоматически. Подробнее об этом см. Руководство системного администратора.

6. Возможные неполадки и способы их устранения

Возможные аварийные ситуации и соответствующие действия пользователя описаны 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 системному администратору учебного комплекса и сменить пароль.

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

	5. 
	Пользователь забыл пароль.
	Сменить его с помощью утилиты Active Directory Users and Computers. Сообщить новый пароль пользователю.

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

	7. 
	Произошел сбой, приведший к повреждению данных на сервере 
	Восстановить данные из резервной копии

	8. 
	Сервер вышел из строя.
	Восстановить данные из резервной копии на другом сервере. Заменить этим сервером вышедший из строя сервер.


6.1 Если возникла ошибка

В случае возникновения ошибки (исключения) в системе формируется пользовательское сообщение об ошибке, начинающееся со слов «СДО «Прометей»… При этом все технические сведения о данной ошибке при этом записывается в лог (в папку www\syslog\число.log)

Чтобы получить квалифицированный ответ от Службы поддержки, вам необходимо выслать файл лога как приложение к вашему письму в Службу.

Более подробная информация о возможных ошибках и методах их устранения находится в Руководстве системного администратора.
* Если формат документа не зарегистрирован в операционной системе пользователя (не установлено средство просмотра файлов такого формата), начнется загрузка файла документа на диск компьютера пользователя.






