[image: image515.png]



Руководство пользователя NauLearning
[image: image515.png]

NauLearning
(версия 3.0.2)

Руководство пользователя

Copyright© 2005, NAUMEN. Все права защищены.

Никакая часть этого документа не может быть воспроизведена или обработана в системах обработки данных, скопирована или использована в других документах без письменного уведомления компании NAUMEN.

Информация, содержащаяся в этом документе, может быть изменена компанией NAUMEN без предварительного уведомления. Компания NAUMEN не гарантирует отсутствия ошибок или опечаток в этом документе. 

NauLearning является зарегистрированной торговой маркой компании NAUMEN. Остальные торговые марки являются зарегистрированными торговыми марками их владельцев.

АННОТАЦИЯ

Настоящий документ представляет собой руководство пользователя системы дистанционного обучения и управления учебным процессом NauLearning (далее NauLearning). 
Руководство пользователя NauLearning адресовано руководителям и рядовым сотрудникам учебных центров компаний, участвующих в работе по обучению своих клиентов. Документ содержит описание задач, функциональных возможностей и интерфейса NauLearning и дает инструкции по эксплуатации программного продукта.

Используемые соглашения

В данном документе используются следующие текстуальные соглашения:

Жирный текст и текст курсивом
Для выделения важной информации используется жирный текст, используется также курсив для выделения определений терминов, отдельных значащих слов или фраз.

Комментарии к документу

Версия документа NLUS.3.0.2

Для любых замечаний и предложений по содержанию документа, пожалуйста, используйте следующие реквизиты:

NAUMEN
Контактные лица: Будыкина Наталья 

620014, г. Екатеринбург, ул. Вайнера, 30

Тел. (343) 378-31-76
Факс: (343) 376-30-53

E-mail: nbudykina@naumen.ru
По всем вопросам, связанным с эксплуатацией, обновлением версий и поддержкой NauLearning, пожалуйста, обращайтесь на адрес службы технической поддержки компании NAUMEN: 

E-mail: support@naumen.ru
Содержание
81
Введение в NauLearning


81.1
Особенности NauLearning


81.2
Ключевые возможности NauLearning


91.3
Общее описание архитектуры NauLearning


91.4
Основные объекты Подсистемы обучения


101.5
Хранилище документов


111.6
Система пользовательских прав


131.6.1
Правило наследования прав


131.6.2
Персональные и групповые права


152
Начало работы с NauLearning


152.1
Регистрация в Подсистеме обучения


152.2
Вход в Подсистему обучения


162.3
Интерфейс пользователя


162.3.1
Панель управления


172.3.2
Навигационная панель


182.3.3
Панель инструментов


192.3.4
Блок основного содержания


202.4
Особенности работы с интерфейсом


222.5
Завершение работы с Подсистемой обучения


233
Портал дистанционного обучения


263.1
Управление правами при работе с порталом


273.2
Создание портала


323.3
Изменение настроек портала


333.4
Создание разделов портала


343.5
Редактирование раздела


353.6
Создание документа в разделе портала


373.7
Предпросмотр документа


383.8
Публикация документа на внешнем Интернет-сайте


393.9
Запрос на публикацию документа


413.10
Утверждение запроса на публикацию


423.11
Отмена публикации документа


433.12
Порядок следования


453.13
Главная страница раздела


473.14
Создание новостей портала


493.15
Копирование, перемещение и удаление объектов портала


514
Учебный курс


514.1
Создание учебного курса


544.2
Системные папки курса


554.3
Изменение настроек курса


574.4
Управление инструментами курса


584.4.1
Создание новостей курса


584.4.2
Работа инструктора с форумом курса


604.4.3
Создание нового события для слушателя


624.4.4
Создание нового голосования


654.4.5
Модерирование чата курса


664.4.6
Планирование учебных заданий


725
Разработка учебного плана курса


725.1
Создание главы курса


735.2
Создание урока


755.3
Редактирование свойств глав (уроков) курса


755.4
Создание кадра


775.5
Изменения порядка изучения учебных материалов


775.6
Обязательность изучения элементов курса


795.7
Описательный кадр главы


816
Работа с кадрами


816.1
Окно редактирования кадра


836.2
Работа с WYSIWYG редактором


846.2.1
Выделение фрагментов документа


846.2.2
Копирование и вставка


846.2.3
Отмена действий


846.2.4
Форматирование текста


856.2.5
Абзацы


866.2.6
Форматирование на основе стилей


866.2.7
Создание списков


876.2.8
Создание гиперссылки


876.2.9
Работа с изображениями


896.2.10
Редактирование HTML-кода


896.2.11
Работа с таблицами


926.2.12
Вставка специальных символов


926.2.13
Пометка фрагмента текста как слайд


936.2.14
Сохранение изменений в документе


936.3
Прикрепление графических файлов к кадру


956.4
Вставка файлов flash-анимации


986.5
Публикация кадров


996.6
Предварительный просмотр учебных материалов


1017
Практические работы


1017.1
Создание практической работы


1037.2
Создание упражнения


1057.3
Публикация упражнения


1067.4
Отчетность по практической работе


1097.5
Проверка отчетов слушателей инструктором курса


1148
Разработка экзаменационных вопросов  и работ


1148.1
Создание знаний и навыков


1158.2
Создание экзаменационных вопросов


1178.2.1
Вопрос типа «Открытая форма»


1178.2.2
Вопрос типа «Тест на порядок»


1188.2.3
Вопрос типа «Одиночный выбор»


1198.2.4
Вопрос типа «Множественная выборка»


1208.2.5
Расширенные возможности для редактирования вопросов


1218.3
Перемещение экзаменационных вопросов по курсу


1228.4
Создание экзамена


1268.5
Сдача экзамена слушателем курса


1318.6
Создание вопросов для самопроверки


1359
Подсистема управления и учета. Основы работы


1359.1
Основные объекты Подсистемы управления


1359.1.1
Компания


1359.1.2
Клиенты и физические лица


1369.1.3
Сделки (услуги) по продаже обучения


1369.1.4
Отделы, проекты, сотрудники


1369.1.5
Сервисы


1379.1.6
Загрузки


1379.1.7
Жизненный цикл объектов управления


1389.2
Вход в Подсистему


1389.2.1
Пользовательский интерфейс


1429.3
Организационная структура компании


1429.3.1
Создание отделов


1449.3.2
Регистрация сотрудников


1459.3.3
Назначение сервисов сотрудникам


1479.3.4
Настройка справочника «Должности»


1489.4
Управление базой данных о клиентах


1499.4.1
Создание каталога клиентов


1509.4.2
Добавление клиента в каталог


1529.4.3
Добавление контактного лица


1529.4.4
Добавление физического лица


1549.4.5
Курирование работы с клиентами


1549.4.6
Назначение куратора


1559.5
Управление проектами обучения


1559.5.1
Создание проекта обучения


1599.5.2
Настройка параметров сервисов проекта обучения


1609.5.3
Назначение сотрудника инструктором курса


1619.5.4
Регистрация физического лица на учебный курс


1669.5.5
Регистрация представителей клиента на учебный курс


1689.5.6
Регистрация сотрудника компании на учебный курс


17310
Организация и управление процессом обучения


17310.1
Автоматическая регистрация пользователей в системе


17310.1.1
Регистрация Internet-пользователя в системе


17510.1.2
Регистрация Intranet-пользователя в системе


17710.1.3
Подача заявки пользователя на курс


17810.1.4
Обработка заявок на курсы


17810.1.5
Регистрация Internet-пользователя на курс по промо-коду


18010.2
Интерфейс пользователя портала


18110.2.1
Главная страница курса


18310.2.2
Учебный план курса


18510.2.3
Цветовая индикация элементов учебного плана


18510.2.4
Изменение личных данных


18610.3
Работа с форумами


18610.3.1
Работа с форумом курса


18910.3.2
Форум портала СДО


19010.4
Просмотр запланированных событий


19210.5
Инструмент «Голосование»


19310.6
Чат курса


19410.7
Персональные учебные задания слушателей


19510.8
Контроль успеваемости в Подсистеме обучения


19710.9
Отчетность и статистика по проектам обучения


20111
Дополнительные возможности Подсистемы обучения


20111.1
Экспорт учебных материалов в формат XML


20211.2
Импорт учебных материалов


20211.3
Экспорт учебных материалов в формат PDF




Введение в NauLearning
NauLearning – система, предназначенная для разработки учебных курсов, проведения дистанционного обучения, управления учебным процессом и составления отчетности и может использоваться в качестве основной или вспомогательной среды обучения.

1.1 Особенности NauLearning
Система NauLearning предназначена для создания систем дистанционного обучения и управления учебным процессом авторизованными тренинг-центрами и консалтинговыми компаниями, обучающими своих клиентов. Основные особенности:

· Интегрированная система управления учебным контентом (Learning Content Management) дает возможность разрабатывать электронные учебные курсы и управлять информацией на образовательном веб-портале без привлечения программистов.

· Интегрированная система управления бизнес-процессами (Workflow Management) позволяет управлять процедурами разработки и согласования учебных материалов, дает возможность автоматизировать документооборот, связанный с дистанционным обучением. 

· Интегрированная система управления проектами обучения (Project Management) позволяет вести управление учебным процессом по проектному принципу, позволяет вести учет трудозатрат всех задействованных в процессе обучения сотрудников, предоставляет расширяемую систему отчетов и статистики.

· Интегрированная система управления клиентами (Customer Relationship Management) позволяет управлять процессом поиска и привлечения слушателей, систематизировать работу менеджеров по продажам, управлять сделками по продаже обучения, проводить маркетинговые акции.

1.2 Ключевые возможности NauLearning
Система NauLearning предоставляет участникам учебного процесса (менеджерам, преподавателям, авторам, дизайнерам, редакторам) богатый набор инструментов для выполнения своих задач:

· разработка электронных учебных материалов;

· разработка web-портала дистанционного обучения с настраиваемым дизайном;

· управление учебными группами;

· учебный план;

· статистика посещений;

· тестирование слушателей;

· консультации преподавателей;

· планировщик заданий;

· анонсы новостей;

· подборки полезных ссылок;

· опросы участников;

· обмен файлами;

· быстрый обмен сообщениями.

1.3 Общее описание архитектуры NauLearning
Система дистанционного обучения NauLearning представляет собой интегрированную программную систему, в состав которой входят следующие функциональные подсистемы:

· Подсистема обучения и разработки учебных материалов (далее - Подсистема обучения), основанная на интегрированной системе документооборота NauDoc и интегрированной системе управления web-сайтом NauSite. Возможности системы  NauDoc  (ролевой доступ, разграничение прав доступа, контроль исполнительской дисциплины, маршрутизацию документов) позволяют разрабатывать учебные программы и управлять такой разработкой как одним из бизнес-процессов организации, а система NauSite предоставляет возможность публикации документов на web-сайте без участия программиста, что дает организации возможность качественно и оперативно управлять образовательным порталом;

· Подсистема управления и учета (далее – Подсистема управления), основанная на платформе ресурсно-проектного управления NauRP (встроенный CRM модуль), предназначена для управления курсами, накопления и хранения истории обучения, получения отчетной информации. Подсистема управления включает в себя следующие функциональные блоки:

· ведение клиентской базы;

· ведение справочников должностей и организаций;

· управление доступом к системе;

· контроль над успеваемостью;

· отчетность и статистика;

· планирование и управление учебными проектами.

NauLearning является web-ориентированной системой, поэтому работа с системой осуществляется через Интернет-браузер. Чтобы получить первоначальный доступ к системе пользователю не надо устанавливать добавочные компоненты на рабочее место.

1.4 Основные объекты Подсистемы обучения

В Подсистеме обучения системы NauLearning используются основные типы объектов:

· Документ 

Объект «Документ» (далее – документ) представляет собой файл формата HTML, подготовленный для публикации на Интернет-сайте. Во внутреннем документообороте документ выполняет функции аналогичные функциям файлов, созданных в текстовом редакторе, например, в Microsoft Word. В Подсистеме обучения документ обозначается пиктограммой [image: image1.png]


.

· Тема 

Объект «Тема» (далее – тема) является аналогом каталога файловой системы в Windows и может содержать другие темы и документы (Рис. 1.1). Единое хранилище документов в Подсистеме обучения представляет собой набор папок, расположенных в виде древовидной иерархии. В Подсистеме обучения тема обозначается пиктограммой [image: image2.png]


.
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Рис. 1.1
· Портал СДО, Курс, Урок, Глава, Кадр

Объекты «Портал СДО» (далее – портал СДО), «Курс» (далее – курс), «Урок» (далее – урок), «Глава» (далее – глава) являются разновидностями темы, а объект «Кадр» (далее кадр) представляет собой разновидность документа (Рис. 1.2). 
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Рис. 1.2
С помощью дынных объектов разрабатываются электронные учебные курсы и происходит наполнение учебного контента образовательного портала. В Подсистеме обучения портал СДО обозначается пиктограммой [image: image5.png]


, курс - [image: image6.png]


, урок - [image: image7.png]


, глава - [image: image8.png]


, кадр - [image: image9.png]
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Одной из основных характеристик объектов в Подсистеме обучения является идентификатор – уникальная комбинация символов латинского алфавита и цифр, по которой система однозначно определяет данный объект. В идентификаторе не допускается использование пробелов, специальных символов (@, #, $, %, ^, &, * и др.), а также букв кириллицы. Если идентификатор не указан, система, в большинстве случаев, генерирует его автоматически путем транслитерации названия этого объекта. Например, если тема озаглавлена «Об Учебном Центре», то генерируемый по умолчанию идентификатор будет выглядеть как “Ob_Uchebnom_Centre”.

Для некоторых типов объектов Подсистемы обучения существует дополнительная характеристика «Ключевые слова для поиска», необходимая для поисковых систем. Заполняется данное поле наиболее подходящими словами через запятую (например, словосочетание «разработка электронных курсов» требуется разбить на три слова: «разработка», «электронный», «курс»).

1.5 Хранилище документов

Все объекты Подсистемы обучения располагаются в едином корпоративном хранилище, структура которого представляет дерево каталогов, состоящее из отдельных папок ("узлов" дерева) и содержащихся в них документов ("листьев" дерева). Самый верхний уровень занимает тема «Storage», которая содержит в себе все остальные темы и является для них корневой. В свою очередь темы, содержащиеся в папке «Storage», являются по отношению к ней вложенными. Каждая тема также может содержать вложенные темы, по отношению к которым она является корневой (Рис. 1.3).
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Рис. 1.3
Каждый пользователь системы имеет свое персональное хранилище документов, которое является частью общего корпоративного хранилища и носит название «Доступные документы». Персональное хранилище содержит только темы и документы, доступные для конкретного пользователя. Эти темы пользователь может создать самостоятельно или получить к ним доступ от других пользователей. 

В качестве примера на Рис. 1.4  красным цветом выделены те «ветви» в древовидной структуре корпоративного хранилища документов, которые доступны отдельно взятому пользователю. Из этих «ветвей» формируется структура персонального хранилища документов данного пользователя (тема «Доступные документы»).
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Рис. 1.4
1.6  Система пользовательских прав

В Подсистеме обучения управления пользовательским интерфейсом распределение прав доступа построено на основе объектов с типом «Папка», в которых могут содержаться документы и другие типы объектов. В зависимости от своих полномочий пользователь может управлять правами доступа в созданных им темах и в свою очередь получать доступ к темам, созданным другими пользователями. Управление правами доступа осуществляется на основе стандартных ролей – «Редактор», «Писатель», «Автор» и «Читатель», а также специальных – «Администратор» и «Слушатель» (Рис. 1.5).
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Рис. 1.5
Распределение прав в папке между перечисленными основными ролями приведено в таблице (Табл. 1.1).

Табл. 1.1. Распределение полномочий в теме по ролям
	Полномочия
	Редактор
	Писатель
	Автор
	Читатель

	Создание новых папок
	+
	–
	–
	–

	Назначение прав доступа
	+
	–
	–
	–

	Создание документов
	+
	+
	+
	–

	Редактирование документов
	+*
	 +*
	  +**
	–

	Удаление документов
	+
	 +*
	  +**
	–

	Чтение документов
	+
	+
	  +**
	+

	Создание комментариев к документам
	+
	+
	  +**
	+

	Смена владельца документа
	+
	–
	–
	–


Примечания к таблице.

*    – документы, владельцем которых является данный пользователь, и документы со статусом «Открыть для группы»;

**  –  только документы, владельцем которых является данный пользователь.

Гибкость системы разграничения доступа заключается в том, что один и тот же пользователь может иметь в разных темах различные права – от «Читателя» до «Редактора». 

Каждый новый пользователь Подсистемы обучения получает права «Редактора» в своей личной теме, которая является аналогом папки «Мои документы» в операционной системе Microsoft Windows 95/98/2000. Права «Редактора» в личной теме выдаются при регистрации пользователя в Подсистеме обучения и позволяют ему управлять правами доступа в своей личной теме, а также в содержащихся в ней темах. 

Обратите внимание, что пользователь с правами «Редактор» может редактировать только собственные документы. Для редактирования остальных документов он предварительно должен поменять их владельца.

Для пользователя, выполняющего функции администратора Подсистемы обучения NauLearning, существует специальная роль – «Администратор». Пользователь, обладающий правами «Администратора», может регистрировать и удалять других пользователей в системе, управлять составом групп пользователей и системными настройками. 

В случае необходимости Подсистема обучения NauLearning допускает существование нескольких пользователей с правами «Администратора». При инсталляции системы права «Администратора» получает первый зарегистрированный в системе пользователь, который в дальнейшем может назначить права «Администратора» другим пользователям.

Так же существует специальная роль «Слушатель», которая позволяет зарегистрированным пользователям системы получать доступ к чтению курсов через портал дистанционного обучения (более подробно см. п. 3. «Портал дистанционного обучения»).

1.6.1 Правило наследования прав

В Подсистеме обучения используется правило наследования прав: пользователь, получивший определенный набор прав в корневой теме, сохраняет полученные права и во всех вложенных темах, содержащихся в корневой теме.

Использование данного правила помогает избежать рутинных операций по раздаче прав в многочисленных темах, хранящихся в портале. К примеру, пользователь, получивший права «Редактора» в корневой теме A, автоматически получает права на чтение во вложенных темах B , C, D и E (Рис. 1.6).
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Рис. 1.6
При отсутствии правила наследования права «Редактора» пришлось бы выдавать по отдельности в каждой из перечисленных тем.

1.6.2 Персональные и групповые права

Права доступа могут выдаваться пользователю персонально или же в составе группы, к которой он принадлежит. В зависимости от этого права делятся на персональные и групповые права. 

При выдаче групповых прав (например, прав «Писателя») их получают сразу все пользователи, входящие в состав группы. Это способ выдачи прав особенно удобен, когда требуется предоставить одинаковые права доступа к содержанию темы всем сотрудникам отдела или рабочей группы. 

Пользователь может иметь в одной и той же теме одновременно и персональные, и групповые права. Как правило, персональные права должны корректировать недостаток групповых прав пользователя. К примеру, если для работы с документами пользователю недостаточно групповых прав «Читателя», то ему могут быть выданы персональные права «Писателя» в той же самой теме. С помощью выдачи персональных прав могут корректироваться и наследуемые права пользователя. В этом случае персональные права, выданные пользователю в текущей теме, могут расширить его права, которые он унаследовал от корневой темы. 

К примеру, если в корневой теме А пользователь имеет права «Автора», то он имеет тот же набор прав во вложенной теме В, которая содержится в теме А. При этом в самой теме В пользователю могут быть выданы более широкие права, например, права «Редактора» (Рис. 1.7).
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Рис. 1.7
Начало работы с NauLearning
Подсистема обучения работает в оболочке Интернет-браузера Microsoft Internet Explorer (версия 5.5 и выше), поэтому перед входом в систему откройте новое окно Internet Explorer.

1.7 Регистрация в Подсистеме обучения

Чтобы использовать Подсистему обучения в своей работе, вы должны быть зарегистрированы в системе администратором NauLearning. При регистрации каждый пользователь получает системное имя и пароль для входа в систему.

Существует два способа получения имени и пароля:

· непосредственно у системного администратора: в этом случае администратор лично сообщает вам необходимые данные (имя, пароль, адрес);

· по электронной почте: в этом случае вы получаете автоматически созданное письмо, содержащее имя, пароль и адрес для входа в систему (Рис. 2.1).
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Рис. 2.1
1.8 Вход в Подсистему обучения

Как уже говорилось, перед входом в систему необходимо открыть  новое окно Internet Explorer. 

Если вы получили адрес для входа по электронной почте: 

· откройте полученное письмо с темой «Вы зарегистрированы в системе …»;

· щелкните «мышью» на ссылке рядом с надписью «Адрес портала».

Если вы получили адрес для входа от системного администратора:

· введите указанный адрес в адресную строку Интернет-браузера;

· нажмите клавишу <Enter>.

В том и другом случае после выполнения указанных действий на экране появится окно входа в программу (Рис. 2.2).
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Рис. 2.2
В вызванном окне введите присвоенное вам системное имя в поле «User Name», пароль – в поле «Password».

	ВНИМАНИЕ! При введении имени и пароля обратите внимание на раскладку клавиатуры (русская/английская) и регистр символов (клавиша <CapsLock>).


После ввода имени и пароля нажмите кнопку «ОК» (Рис. 2.2). Если имя и пароль указаны верно, то в окне Интернет-браузера появится интерфейс пользователя Подсистемы обучения.

1.9 Интерфейс пользователя

После успешного ввода имени и пароля вы попадаете в главное окно Подсистемы обучения. Графический интерфейс пользователя главного окна включает в себя следующие компоненты (Рис. 2.3): 

1. Панель управления 

2. Навигационная панель 

3. Панель инструментов 

4. Блок основного содержания 
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Рис. 2.3
1.9.1 Панель управления

Панель управления состоит из пиктограмм и располагается в левом верхнем углу экрана. Все кнопки на этой панели имеют всплывающую подсказку, которая появляется при наведении курсора на кнопку. 

Панель управления предназначена для перемещения между основными функциональными разделами Подсистемы обучения, описание которых приведено в таблице (Табл.  2.1).

Табл.  2.1. Основные разделы Подсистемы обучения

	Кнопка
	Название раздела
	Описание раздела

	[image: image18.png]



	«Доступные документы»
	Раздел представляет собой персональное хранилище документов пользователя (см. п. 1.5. «Хранилище документов»).

	[image: image19.png]



	«Контроль исполнения»
	Раздел предназначен для работы с входящими и исходящими заданиями.

	[image: image20.png]



	«Пользователь»
	Раздел позволяет управлять персональными настройками пользователя.

	[image: image21.png]



	«Сервис»
	Раздел содержит доступные пользователю системные сервисы.

	[image: image22.png]



	«Поиск»
	Раздел предназначен для поиска документов.

	[image: image23.png]



	«Архивные документы»
	Раздел представляет собой хранилище архивных документов.

	[image: image24.png]



	«Справка»
	Раздел содержит справочную информацию о системе.

	[image: image25.png]



	«Избранное»
	Раздел содержит закладки, указывающие на  документы, папки и другие объекты Подсистемы обучения.


Для входа в выбранный раздел щелкните «мышью» на его кнопке (Рис. 2.4). 
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Рис. 2.4
1.9.2 Навигационная панель

В интерфейсе пользователя Подсистемы обучения навигационная панель расположена под панелью управления. Содержание навигационной панели зависит от того, в каком функциональном разделе системы пользователь находится в текущий момент (Рис. 2.5).  
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Рис. 2.5
Внутренняя структура персонального хранилища представлена в виде иерархии доступных пользователю папок. С помощью навигационной панели пользователь может перемещаться по своему персональному хранилищу и просматривать документы, содержащиеся в доступных ему темах. 

Рядом с каждой папкой в навигационной панели в квадратных скобках указывается пользователь, имеющий права «Редактора» в данной папке (Рис. 2.5). Пиктограмма [image: image28.png]


 рядом с названием папки указывает, что внутри данной папки содержатся другие, вложенные папки. Чтобы увидеть вложенные папки щёлкните «мышью» на пиктограмме [image: image29.png]


рядом с названием выбранной папки. После выполнения этого действия в навигационной панели станут видны вложенные папки (Рис. 2.5). Для просмотра документов, содержащихся в папке, щёлкните «мышью» название папки или пиктограмму [image: image30.png]


 рядом с ее названием. После этого в блоке основного содержания будет показано содержание выбранной папки. 

1.9.3 Панель инструментов

Панель инструментов Подсистемы обучения распложена сверху над блоком основного содержания и предназначена для выполнения различного рода действий над темами и документами.
Внешний вид и состав панели инструментов изменяется в зависимости от того, с каким объектом работает пользователь - документом или папкой (Рис. 2.6). 
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Рис. 2.6
Каждый элемент панели инструментов (кнопка, ниспадающий список) предназначен для выполнения какой-либо операций.
Состав кнопок в панели инструментов также зависит от прав пользователя, например, некоторые инструменты, доступные пользователю с правами «Редактора», будут недоступны для пользователя с правами «Читателя».
В состав панели инструментов входит и координатная строка, которая отображает полный путь к документу или теме в структуре персонального хранилища документов данного пользователя (Рис. 2.7). 
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Рис. 2.7
К примеру, координатная строка на Рис. 2.7 сообщает, что в данный момент пользователь находится в папке «Готовые», которая в свою очередь находится в папке «Home». Щелкнув «мышью» на названии папки в координатной строке, можно перейти в данную папку.

1.9.4 Блок основного содержания

Блок основного содержания занимает центральную часть экрана (Рис. 2.7).
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Рис. 2.8
В зависимости от ситуации блок основного содержания может отображать: 

· содержание открытой темы, т.е. список документов и других объектов, хранящихся в данной теме;

· текстовое содержание открытого документа;

· различные формы, использующиеся при работе с документами;

· список новых папок, документов и других объектов Подсистемы обучения, доступных для пользователя. Список обновлений станет виден, если  щёлкнуть «мышью» на ссылке «Доступные документы» в панели навигации
1.10 Особенности работы с интерфейсом

Подсказки

Для снижения количества возможных ошибок при работе с Подсистемой обучения все пиктограммы объектов в блоке основного содержания и кнопки в панели инструментов имеют всплывающую подсказку, которая появляется при наведении курсора на пиктограмму (Рис. 2.9).
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Рис. 2.9
Обновление 

При работе с Интернет-браузером имеет место эффект кэширования, т. е. сохранения данных во временной памяти (кэш). В результате информация на экране не всегда обновляется сразу после выполнения действия. Для обновления информации на экране рекомендуется нажать кнопку [image: image35.png]


 («Обновить») в панели инструментов (Рис. 2.9). 

Изменение размеров блока основного содержания 

Размеры блока основного содержания можно менять, увеличивая или уменьшая их в зависимости от ситуации. Для этого требуется навести курсор «мыши» на границу между панелью навигации и блоком основного содержания, чтобы курсор принял вид, изображенный на рисунке (Рис. 2.10).

[image: image36.png]MopcvcTema 0Gyuerin u 5@ [T - =P

PasPABOTIGr YUseGHbI MATEPsancs | £ gscrenmuie oxvmasr

BRI WSl

[ Y r—— O mssoamce

ot Nerp Capraasins [Heance] [24 oxTaBips 18:17] Ueawos Mol

| B S nocnenwe osuosnenva

Iaspasies [aaues] [
Kanuenapns [Tuwenro] [24 okrabpa 17:54] ymalyain
T O nouon e conrennsu
[24 okTabps 17:52] Meawoe Nel
NOMXOA U DACKOR |





Рис. 2.10
После того, как курсор примет вид (, нажмите левую кнопку «мыши» и, продолжая удерживать ее, переместите курсор влево или вправо. После этого размеры блока основного содержания будут изменены.

Отключение  панели навигации 

Отображение  панели навигации на экране можно временно отключать для более комфортной работы с содержанием документа. Для отключения отображения  панели навигации нажмите кнопку [image: image37.png]


 («Панель навигации»). Включить отображение  панели навигации можно повторным нажатием данной кнопки. 

Внешний вид блока основного содержания 

Внешний вид блока основного содержания может настраиваться по желанию пользователя. Вместо вида, используемого по умолчанию, можно выбрать представление в виде таблицы. Для изменения внешнего вида выберите «Вид как таблица» в раскрывающемся списке, который находится в правом верхнем углу экрана (Рис. 2.11).
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Рис. 2.11
После выполнения этого действия блок основного содержания примет вид таблицы, в колонках которой содержатся реквизиты объектов системы– заголовок, автор, тип, статус, дата создания и размер (в байтах) (Рис. 2.12).
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Рис. 2.12
Некоторые из колонок таблицы (Заголовок, Автор, Дата) допускают сортировку записей по алфавиту и по возрастанию/убыванию. Для выполнения сортировки нужно щелкнуть «мышью» на заголовке колонки.

Еще одним способом отображения содержания темы является вид «Сквозной». При его использовании на экране показываются объекты, находящиеся не только в данной теме, но и во всех вложенных темах. Для переключения на вид «Сквозной» в раскрывающемся списке, изображенном на Рис. 2.11, выберите «Вид сквозной». 

В любой момент внешний вид блока основного содержания можно вернуть к виду, принятому по умолчанию, выбрав в раскрывающемся списке «Вид по умолчанию» (Рис. 2.11).

1.11 Завершение работы с Подсистемой обучения

Если вы заходите в Подсистемой обучения с компьютера, который находится в общественном месте, или на этом компьютере работают другие пользователи, то по окончании сеанса работы рекомендуется зафиксировать свой выход из системы. В этом случае другие пользователи не смогут использовать ваши персональные данные (имя, пароль) для несанкционированного доступа в систему. 

Для выхода из системы выполните следующие действия: 

· нажмите кнопку «Пользователь» в панели навигации;

· щёлкните «мышью» на ссылке «Выход из системы» (Рис. 2.13).
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Рис. 2.13
Свидетельством того, что вы успешно вышли из системы, будет появление на экране диалогового окна (Рис. 2.14).
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Рис. 2.14
2 Портал дистанционного обучения

Объект «Портал СДО» (далее – портал СДО) выполняет функции хранения контента (содержания) для отдельного Internet/Intranet-сайта (далее – внешний сайт). В роли контента выступают основные объекты Подсистемы обучения NauLearning – учебные курсы, уроки, главы, кадры, экзамены, темы, документы и т.д. С помощью различных операций над объектами, хранящимися в составе объекта «Портал СДО», можно производить публикацию учебных курсов на внешнем сайте,  менять его внешний вид (дизайн) и функциональность. Дизайн и содержание портала отделены друг от друга, что позволяет легко заменять дизайн, не изменяя содержание сайта.

Благодаря тому, что количество объектов типа «Портал СДО» в системе не ограничивается, с помощью Подсистемы обучения системы NauLearning можно одновременно поддерживать сразу несколько внешних сайтов, каждому из которых в Подсистеме соответствует отдельный объект «Портал СДО». 

Каждый портал СДО содержит пять обязательных (системных) тем, которые автоматически формируются при его создании (Рис. 3.1):

· тема Учебные материалы - Storage для хранения учебных материалов, опубликованных на внешнем сайте или предназначенных для публикации (после создания портала папка пуста);

· тема Новости – News для хранения документов, размещающихся в отдельном блоке новостей внешнего сайта;

· тема Папка для входящей почты - Mail_folder для обработки почтовых писем, высылаемых инструктором курса при ответе на вопросы в форумах (более подробно см. п.);

· тема Дизайн (шаблоны) - Custom для хранения DTML-документов, выполняющих функции  шаблонов и отвечающих за внешний вид, в котором опубликованные документы отображаются в Интернет;

· тема Дизайн (изображения) - Images для хранения графических файлов, используемых в дизайне web-ресурса (после создания портала папка содержит изображения, которые входят в дизайн, выбранный во время создания портала);
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Рис. 3.1
Внутри темы Учебные материалы могут содержаться учебные материалы (учебные курсы), темы и документы (Рис. 3.2), которые представляют собой каталог учебных курсов на внешнем сайте - структуру портала.
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Рис. 3.2
Каждый из учебных курсов может содержать главы, уроки, экзамены, кадры и документы (более подробно см. п. 5. «Разработка учебного плана курса»). Для публикации учебного курса на внешнем сайте используются только кадры/документы, имеющие  категорию «Публикация». 

Созданный учебный курс не содержит ни одного опубликованного кадра/документа и поэтому не отображается на внешнем сайте.

Все кадры/документы, принадлежащие к категории «Публикация» имеют следующий набор статусов:

	категория 

«Публикация»
	«Развиваемый» - данный статус документ получает автоматически сразу после его создания. Доступ к просмотру и комментированию документа со статусом «Развиваемый» получают все пользователи, имеющие права «Читателя» в данной теме. Документ со статусом «Развиваемый» недоступен для пользователей внешнего сайта портала СДО.

	
	«Ожидание публикации» - данный статус документ получает в случае, если автор документа отправил запрос на его публикацию на сайте. У документа со статусом «Ожидает публикации» нельзя изменить содержание, но можно изменить статус (например, «Ожидает публикации» ( «Развиваемый»).

	
	«Опубликованный» - данный статус документ получает после одобрения запроса на его публикацию. Документ со статусом «Опубликованный» становится доступным для всех пользователей внешнего сайта портала СДО. Для отмены публикации нужно изменить статус документа на «Развиваемый». 


На Рис. 3.3 изображены возможные переходы между указанными статусами кадра/документа в категории «Публикация».
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Рис. 3.3
Учебный курс (тема) считается опубликованным (-ой), если содержит хотя бы один кадр/документ со статусом «Опубликованный».

По умолчанию структура образовательного портала (Рис. 3.4) на  внешнем сайте выглядит как список ссылок на опубликованные в нем учебные курсы и темы (Рис. 3.5).
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Рис. 3.4
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Рис. 3.5
2.1 Управление правами при работе с порталом

Создать новый объект «Портал СДО» может только пользователь с правами «Администратора». При просмотре, создании, редактировании и удалении основных объектов, которые хранятся в составе объекта «Портал СДО», действует система пользовательских прав Подсистемы обучения NauLearning и соблюдаются все правила управления доступом в темах (более подробно см. п. 1.6. «Система пользовательских прав»). Особенностью управления правами при работе с сайтом  является наличие права на публикацию документов на внешнем сайте. 

Возможностью самостоятельной публикации документов обладает пользователь с правами «Редактора» в папке «Учебные материалы». Данный пользователь считается редактором портала, ответственным за его структуру и содержание. 

Остальные пользователи должны отправлять редактору портала запрос на публикацию. Редактор может утвердить или отклонить запрос. В случае утверждения запроса документ публикуется на внешнем сайте. 

Редактор портала может назначать других пользователей редакторами отдельных разделов портала, выдавая им права «Редактора» в соответствующих темах (Рис. 3.6). 
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Рис. 3.6
Вместе со статусом редактора  раздела пользователь получает право публикации в данном разделе и право назначать редакторов подразделов. При наличии у раздела собственного редактора запрос на публикацию в этом разделе поступает к редактору раздела. 

Примечание. В качестве разделов портала выступают темы и курсы.

2.2 Создание портала

При создании нового образовательного портала предоставляется возможность выбрать его графическое оформление (skin) из коллекции готовых дизайн-макетов. После создания портала выбранный дизайн-макет можно заменить, не изменяя при этом текстовое содержание внешнего сайта.

	ВНИМАНИЕ! Объект «Портал СДО» создается только в предварительно созданной теме (папке) администратором. Не рекомендуется создавать объект «Портал СДО» в темах «Системные папки» и «Личные папки».


Для создания новой темы выполните следующие операции:

· в панели навигации Подсистемы обучения нажмите на ссылку «Доступные документы»;

· нажмите кнопку [image: image48.png]


 («Новая тема») в панели инструментов (Рис. 3.7); 

ИЛИ

· в раскрывающемся списке «Новый объект» выберите объект «Тема» и нажмите кнопку «Создать» (Рис. 3.7).
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Рис. 3.7
После выполнения этих операций на экране отобразится форма регистрации новой темы (Рис. 3.8).
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Рис. 3.8
В вызванной форме заполните обязательное поле «Заголовок», поля «Идентификатор» «Описание» по желанию. 

Заполнив поля формы, нажмите кнопку «Применить» (Рис. 3.8). После выполнения этого действия Подсистема обучения автоматически откроет созданную тему (Рис. 3.9).
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Рис. 3.9
Вновь созданная тема не содержит документов («Тема пуста») и по умолчанию имеет статус «Редактируемая» (Рис. 3.9).

Для создания нового образовательного портала требуется:

· открыть существующую тему, в которой нужно создать портал;

· выбрать объект «Портал СДО» в раскрывающемся списке «Новый объект» и нажать кнопку «Создать» (Рис. 3.10).
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Рис. 3.10
После этих действий на экране появится список категорий дизайн-макетов портала. По умолчанию с системой NauLearning поставляется только одна категория дизайнов: «Простые шаблоны дизайна» (Рис. 3.11).
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Рис. 3.11
Для выбора категории требуется щелкнуть «мышью» на названии одной из категорий, например «Простые шаблоны дизайна», после этого на экране появится галерея дизайн-макетов портала СДО, входящих в выбранную категорию (Рис. 3.12). 
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Рис. 3.12
Галерея дизайн-макетов позволяет оценить, как будет выглядеть создаваемый образовательный портал на внешнем сайте, и выбрать подходящий вариант оформления. Для выбора дизайн-макета нужно нажать на ссылку «Выбрать» под его изображением. После этого на экране появится форма регистрации портала (Рис. 3.13).
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Рис. 3.13
Описание полей формы регистрации портала приведено в Табл. 3.1.

Табл. 3.1. Поля формы регистрации портала
	Название
	Описание

	Идентификатор*
	Идентификатор, под которым создаваемый СДО будет зарегистрирован в Подсистеме обучения NauLearning. Поле заполняется только латинскими символами. Не допускается использование пробелов и специальных символов (@ # $ % ^ & и др.).

	Название портала*
	Название образовательного портала, которое отображается в заголовке окна Интернет-браузера и навигационной панели NauLearning. Допускаются латинские и кириллические символы.

	Описание
	Краткое описание учебного портала.

	Использовать почту для форума
	Возможность подключения почтового ящика при работе с форумом.

	Полный адрес форума
	Адрес почтового ящика, на который инструктор будет отправлять свои ответы на вопросы, полученный из форума.

	Логин
	Имя учетной записи, которое используется при аутентификации почтовым сервером для доступа к почтовому ящику.

	Пароль
	Пароль учетной записи, который используется при аутентификации почтовым сервером для доступа к почтовому ящику.


Примечание. Поля, помеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Заполнив необходимые поля формы регистрации портала, требуется нажать кнопку «Создать портал». После выполнения этого действия в текущей теме будет создан новый объект «Портал СДО» (обозначается пиктограммой [image: image56.png]


). Сразу после создания вы переходите в созданный портал (Рис. 3.1). Если зайти в папку «Учебные материалы», то можно увидеть, что теперь имеется возможность создавать учебные курсы (Рис. 3.14).
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Рис. 3.14
	ВНИМАНИЕ! Учебные курсы можно создавать только внутри портала СДО.


2.3 Изменение настроек портала

Пользователь с правами «Администратора» может изменять настройки портала СДО – его название, количество первичных и вторичных новостей и др.

Для перехода в режим редактирования свойств сайта:

· открыть существующий объект «Портал СДО», щелкнув «мышью» на его названии;

· в панели инструментов Подсистемы обучения NauLearning выбрать «Тема ( Настройки портала СДО» (Рис. 3.15)
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Рис. 3.15
После выполнения этих действий на экране появится форма редактирования настроек (Рис. 3.16).
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Рис. 3.16
В вызванной форме можно изменить название сайта в поле «Заголовок», указать новый адрес почтового ящика при использовании форума в блоке «Почта для форума». В блоке «Реквизиты организации» можно указать название организации, основный адрес электронной почты и адрес основного сайта. Данные реквизиты будут отображены на внешнем Интернет-сайте портала СДО.

Кроме того, можно указать максимальное количество первичных и вторичных новостей, присутствующих в блоке новостей на главной странице внешнего сайта образовательного портала. 

Нажатием кнопки «Добавить» можно добавить новый уровень представления документов в блоке новостей. После добавления уровня укажите максимальное количество новостей на этом уровне.

Для сохранения сделанных изменений нажмите кнопку «Сохранить» (Рис. 3.16).

	ВНИМАНИЕ! Идентификатор портала изменить нельзя.


2.4 Создание разделов портала

Структура образовательного портала формируется из разделов. Каждый раздел портала представляет собой опубликованную тему. На первом этапе, сразу после создания портала правом создавать разделы обладает только пользователь, создавший объект «Портал СДО» и по умолчанию имеющий права «Редактора» в теме «Учебные материалы». 

Для создания нового раздела требуется:

· открыть тему «Учебные материалы» данного портала;

· нажать кнопку [image: image60.png]


 (Новая тема) в панели инструментов Подсистемы обучения (Рис.3.17);

ИЛИ

· выбрать объект «Тема» в раскрывающемся списке «Новый объект» и нажать кнопку «Создать» (Рис.3.17).
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Рис.3.17
Далее требуется повторить действия, совершаемые при создании каждой новой темы: в вызванной форме нужно указать обязательно название темы (раздела) и ее идентификатор (по желанию). В качестве идентификатора рекомендуется указывать англоязычное название темы. Указанный идентификатор используется системой для генерации ссылки на раздел Интернет-сайта (URL-адреса темы).

После заполнения полей формы требуется нажать кнопку «Применить». Данное действие приведет к созданию нового раздела (темы).

Созданный раздел не содержит ни одного опубликованного документа (учебного курса) и поэтому не отображается на внешнем сайте. Для того чтобы раздел стал доступен для посетителей сайта, нужно разместить в нем документ и опубликовать его.

2.5 Редактирование раздела

Под редактированием раздела (темы) понимается изменение названия идентификатора, его раздела и описания.

Для того чтобы переименовать существующий раздел требуется:

· открыть данный раздел, кликнув «мышью» на его названии;

· в панели инструментов Подсистемы обучения выбрать «Тема ( Свойства» (Рис.3.18).
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Рис.3.18
После выполнения этих действий на экране появится форма, содержащая информацию о разделе (Рис.3.19).
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Рис.3.19
В вызванной форме можно ввести новое название раздела (поле «Заголовок»), изменить его описание и идентификатор.

Примечание. Остальные поля формы можно не заполнять, т.к. в Подсистеме обучения они не имеют практического значения. 

Для сохранения сделанных изменений требуется нажать кнопку «Сохранить».

2.6 Создание документа в разделе портала

Создать новый документ можно в разделе портала, где пользователь имеет права «Редактора», «Писателя» или «Автора».

Для создания нового документа выполните следующие действия:

· откройте раздел (тему), в котором нужно создать новый документ;

· убедитесь в наличии прав «Редактора»,  «Писателя» или «Автора» в данной теме;

· нажмите кнопку [image: image64.png]


 («Новый документ») в панели инструментов; 

ИЛИ

· выберите объект «Документ» в раскрывающемся списке «Новый объект» и нажмите кнопку «Создать» (Рис.3.20).
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Рис.3.20
После выполнения этих операций на экране появится следующая форма (Рис.3.21).
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Рис.3.21
В вызванной форме заполните обязательное поле «Заголовок», поля «Описание» и «Идентификатор» по желанию. 

Примечание. В раскрывающемся списке «Категория» необходимо выбрать категорию «Публикация», чтобы иметь возможность опубликовать документ на внешнем сайте портала. 

При создании документа можно сразу же прикрепить к нему файл и преобразовать содержание этого файла в содержание документа. Такой файл называется ассоциированным файлом. 

Для прикрепления файла нажмите кнопку «Browse…» (Рис.3.21) и укажите путь к выбранному файлу в файловой системе компьютера. Ниже в поле «Идентификатор» можно указать идентификатор файла, состоящий из латинских букв и/или цифр.

При нажатии на кнопку «Применить» (Рис.3.21) новый документ будет создан. 

Примечание. При нажатии кнопки «Отменить» новый документ не будет создан и пользователь автоматически вернется в папку, в которой намеревался создать новый документ.

Если при создании документа вы не указали ассоциированный файл, то после нажатия кнопки «Применить» документ будет автоматически открыт для работы с его содержанием (Рис.3.22).
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Рис.3.22
В режиме редактирования можно ввести текст документа, включая таблицы и списки, отформатировать содержание с помощью панели инструментов визуального текстового редактора (более подробно см. п. 6.2. «Работа с WYSIWYG редактором»). К созданному документу также можно прикрепить файл. 

Для сохранения содержания документа нажмите кнопку [image: image68.png]


 («Сохранить документ») в панели инструментов WYSIWYG - редактора (Рис.3.22). В противном случае содержание документа не сохраняется за исключением прикрепленных к нему файлов. 

Сразу после создания документ автоматически получает статус «Развиваемый».

2.7 Предпросмотр документа

После размещения документа в текущем разделе портала можно просмотреть, как будет выглядеть данный документ после его публикации на внешнем сайте. Для этого в системе существует функция «Предпросмотр».

При обращении к функции «Предпросмотр» Подсистема обучения отображает документ в виде страницы внешнего сайта с использующимся внешним оформлением и навигационным меню, которое соответствует тому разделу, где  планируется опубликовать документ.

Для просмотра внешнего вида документа требуется:

· открыть документ, размещенный в одном из разделов сайта;

· в панели инструментов Подсистемы обучения нажать кнопку [image: image69.png]


 («Предпросмотр документа») (Рис.3.23).
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Рис.3.23
После выполнения этих действия система в отдельном окне браузера открывает сгенерированный макет страницы (Рис.3.24). 
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Вид документа в Подсистеме обучения
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Вид документа на внешнем Интернет-сайте портала СДО


Рис.3.24
Убедившись, что сгенерированный макет страницы не содержит ошибок и соответствует общему дизайну портала, можно приступить к публикации документа. 

2.8 Публикация документа на внешнем Интернет-сайте

Обладая правами «Редактора» в одном из разделов портала, можно самостоятельно публиковать документы в данном разделе. Перед выполнением  процедуры публикации документ должен быть помещен в данный раздел. 

Для публикации документа на Интернет-ресурсе требуется: 

· открыть раздел портала, кликнув «мышью» на его названии;

· убедиться в наличии прав «Редактора»;

· открыть хранящийся в данном разделе документ или создать новый документ;

· в панели инструментов Подсистемы обучения выбрать «Статус ( Опубликовать» (Рис.3.25).
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Рис.3.25
После выполнения этих действий на экране появится следующая форма (Рис.3.26).
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Рис.3.26
В вызванной форме можно ввести комментарий, поясняющий необходимость публикации документа (Рис.3.26). 

Для подтверждения публикации требуется нажать кнопку «Изменить состояние» (Рис.3.26). После этих действий документ получает статус «Опубликованный» и становится виден для всех посетителей внешнего сайта. 

В Подсистеме обучения существует еще один способ публикации документа: 

· открыть папку, в которой содержится документ; 

· поставить отметку в поле[image: image75.png]


 рядом с названием документа (Рис.3.27);

· нажать кнопку «Опубликовать» (Рис.3.27).
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Рис.3.27
В появившейся на экране форме нужно еще раз нажать кнопку «Опубликовать» для подтверждения публикации. 

После публикации первого документа раздел переходит в состояние «Опубликованный» (см. п. 3. «Портал дистанционного обучения») и становится виден на внешнем Интернет-сайте.

2.9 Запрос на публикацию документа

Пользователи NauLearning, не имеющие прав «Редактора» в Подсистеме обучения в текущем разделе портала, отправляют запрос на публикацию документа. Данный запрос поступает к редактору раздела (если он существует) или редактору портала. 

Примечание. Перед тем, как отправить запрос на публикацию, документ необходимо разместить в том разделе, где он должен быть опубликован. 

Каждый запрос на публикацию является входящим заданием для редактора раздела (портала) и исходящим заданием – для подателя запроса. По умолчанию стандартный срок выполнения такого задания – неделя с момента отправки запроса. Если необходимо задать иной срок выполнения, отправку запроса на публикацию необходимо выполнять через явное назначение задания по документу.

Для отправки запроса на публикацию документа со стандартным сроком выполнения требуется:

· открыть раздел портала, где планируется опубликовать документ;

· убедиться в наличии прав «Писателя» или «Автора» в этой теме;

· создать новый документ в разделе (см. п. 3.6. «Создание документа в разделе портала») или открыть существующий документ;

· в панели инструментов Подсистемы обучения выбрать «Статус ( Запросить публикацию» (Рис.3.28).
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Рис.3.28
После выполнения этих действий на экране отобразится следующая форма (Рис.3.29).
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Рис.3.29
В вызванной форме можно оставить комментарий, поясняющий запрос на публикацию. Для отправки запроса требуется нажать кнопку «Изменить состояние». После этого документ приобретет статус «Ожидание публикации», и редактору раздела (портала) будет отправлено уведомление о запросе. 

Одновременно с этим в списке «Исходящие задания» (Контроль исполнения ( Исходящие задания) появится новое задание с названием «Запрос на публикацию документа». 

Для отправки запроса на публикацию со сроком выполнения, отличающимся от стандартного, требуется:

· открыть документ;

· щелкнуть «мышью» на вкладке «Задания».

После этого на экране появится следующая форма (Рис.3.30).
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Рис.3.30
В вызванной форме требуется нажать кнопку «Запрос на публикацию документа». После этого на экране появится форма для назначения задания (Рис.3.31). 
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Рис.3.31
В данной форме требуется указать редактора раздела (портала) как ответственного пользователя: выделить его запись в колонке «Все пользователи» и  нажатием кнопки «>>» добавить ее в колонку «Маршрут согласования». 

Примечание. Для того чтобы узнать, кто является редактором раздела (портала), нужно открыть данный раздел портала в Подсистеме обучения или найти раздел в навигационной панели.  

Затем укажите необходимый срок выполнения задания в поле «Дата окончания», при необходимости оставьте пояснения в поле «Комментарий» и отправьте запрос нажатием кнопки «Направить пользователям» (Рис.3.31). После выполнения этого действия задание будет создано, и редактору раздела (портала) будет отправлено уведомление.

2.10 Утверждение запроса на публикацию

Редактор раздела, в котором размещен запрошенный на публикацию документ, получает по электронной почте уведомление о запросе (Рис.3.32).
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Рис.3.32
Для просмотра документа и условий задания, которым является такой запрос, требуется щелкнуть «мышью» на ссылке, присланной в письме. После этого на экране появится карточка задания и содержание документа (Рис.3.33).
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Рис.3.33
Для утверждения запроса на публикацию требуется нажать кнопку «Опубликовать» (Рис.3.33) и в появившейся форме еще раз подтвердить публикацию нажатием кнопки «Опубликовать».

После этих действий документ получает статус «Опубликованный» и становится виден для всех посетителей Интернет-сайта. Задание перемещается в список завершенных заданий, и подателю запроса высылается уведомление (Рис.3.34).
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Рис.3.34
Для отклонения запроса на публикацию требуется нажать кнопку «Отклонить запрос на публикацию» (Рис.3.33) и в появившейся форме еще раз подтвердить отклонение запроса нажатием кнопки «Отклонить запрос на публикацию». 

После выполнения этих действий документ вернется в статус «Развиваемый», задание будет завершено, и подателю запроса будет выслано уведомление (Рис.3.35).

[image: image84.png]AmunucTpaTop oTRAONMA Baw 3anpoc "3ampoc ma mySmimaied

norymenma ! Kowrantian upopmaKa A mapTHEpOE! "

URL: hetp://demoaccess. naunen. ru/itc/elearning systen/storage/slcenter/
elportal/storage/contacts/contacts for patntners/followup/task 1106124034/viev





Рис.3.35
2.11 Отмена публикации документа

Отмена публикации позволяет сделать опубликованный документ недоступным для посетителей внешнего Интернет-сайта. Если необходимо только обновить содержание опубликованного документа, рекомендуется использовать процедуру редактирования документа. 

Отменить публикацию документа может пользователь с правами «Редактора» в том разделе, где опубликован документ, или пользователь, отправивший запрос на публикацию данного документа. 

Для отмены публикации требуется:

· открыть раздел сайта, в котором содержится опубликованный документ;

· открыть опубликованный документ;

· в панель инструментов Подсистемы обучения выбрать «Статус ( Снять с публикации» (Рис.3.36);
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Рис.3.36
После выполнения этих действий на экране появится следующая форма (Рис.3.37). 
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Рис.3.37
В вызванной форме требуется нажать кнопку «Изменить состояние». После этого документ будет снят с публикации, т.е. окажется недоступен для посетителей внешнего Интернет-сайта.

2.12 Порядок следования 

В Подсистеме обучения порядок следования документов в разделе (теме) определяется в зависимости от даты и времени создания документа: ссылки на самые ранние документы размещаются внизу списка. Такой порядок следования не всегда удобен при отображении ссылок в навигационном меню внешнего Интернет-сайта портала (Рис.3.38), т. к. может не совпадать со степенью важности разделов и опубликованных документов.
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Рис.3.38
Редактору портала (раздела) предоставляется возможность определять порядок следования разделов и документов в навигационном меню сайта. 

Для изменения порядка следования ссылок на документы и темы требуется:

· открыть опубликованную тему (раздел), щелкнув «мышью» на ее заголовке;

· в панели инструментов Подсистемы обучения выбрать «Тема ( Порядок просмотра» (Рис.3.39).
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Рис.3.39
После выполнения этих действий на экране появится форма для управления порядком следования (Рис. 3.40).
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Рис. 3.40
В вызванной форме виден список опубликованных тем и документов, содержащихся в текущем разделе и отображающихся в его навигационном меню (Рис. 3.40). Для управления порядком следования используются кнопки, расположенные рядом с каждой учетной записью темы или документа:

· переместить на одну позицию вверх [image: image90.png]


;

· переместить в самый верх списка [image: image91.png]


;

· переместить на одну позицию вниз [image: image92.png]


;

· переместить в самый низ списка [image: image93.png]


.

С помощью этих кнопок можно сформировать новый порядок следования тем и документов. При этом соблюдается общее правило: ссылки на темы (разделы) всегда располагаются в верхней части навигационного меню над ссылками документов.

2.13 Главная страница раздела

Каждый опубликованный документ можно сделать главной страницей раздела, в котором данный документ содержится. В зависимости от наличия в разделе документа с признаком «Главный документ» данный раздел (тема) может иметь два различных вида представления на внешнем Интернет-сайте:

· Новостная лента: при входе в раздел показываются заголовки всех опубликованных документов раздела, сортированные по времени и дате создания документа (Рис.3.41);
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Рис.3.41
· Главная страница: при входе в раздел показывается содержание одного из опубликованных документов, имеющего признак «Главный документ» (Рис.3.42).
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Рис.3.42
Примечание. В каждом разделе допускается существование только одного документа с признаком «Главный документ», поэтому при назначении главной страницей нового документа документ, ранее имевший этот признак, его утрачивает.

По умолчанию каждый новый раздел, содержащий опубликованные документы, отображается в виде новостной ленты. Изменить вид представления раздела и назначить один из документов главной страницей может пользователь с правами «Редактора» в данном разделе (теме).

Примечание. Назначить главной страницей раздела можно только опубликованный документ. При этом снимать документ с публикации или отзывать на редактирование не требуется.
Для назначения документа главной страницей раздела требуется:

· открыть данный раздел;

· открыть опубликованный документ, который планируется назначить главной страницей;

· щёлкнуть «мышью» на вкладке «Отображение на сайте» (Рис.3.43);

· поставить отметку в поле рядом с надписью «Главный документ темы» и нажать кнопку «Изменить настройки» (Рис.3.43).
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Рис.3.43
После выполнения этих действий документ станет главной страницей раздела. 

Любой из документов, находящихся в корневой папке «Учебные материалы», можно назначить главной страницей портала. В этом случае при входе на внешний Интернет-сайт посетитель будет видеть содержание данного документа.

Для назначения документа главной страницей сайта требуется:

· открыть папку «Учебные материалы»;

· открыть опубликованный в этой папке документ;

· щёлкнуть «мышью» на вкладке «Отображение на сайте» (Рис.3.43);

· поставить отметку в поле «Главный документ темы» и нажать кнопку «Изменить настройки» (Рис.3.43). 

После выполнения этих действий документ станет главной страницей портала.

Примечание. На главной странице внешнего Интернет-сайта портала отображается новостная лента из заголовков документов с признаком «Первичная новость» и «Вторичная новость», опубликованных в системе (см. п. 3.14. «Создание новостей портала»).

2.14 Создание новостей портала

Внутри портала существует встроенный сервис «Новостная лента», который позволяет создавать новости и публиковать их на главной странице портала. Новость представляет собой обычный документ системы, ссылка на который размещается в отдельном блоке новостей, который присутствует на главной странице внешнего Интернет-сайта портал и на всех остальных страницах (Рис. 3.44).

В зависимости от важности документ может иметь уровень преставления «Первичная новость» или «Вторичная новость». Первичная новость имеет больший приоритет и размещается в верхней части блока новостей. В пределах сайта может существовать ограниченное количество документов с уровнями представления «Первичная новость» или «Вторичная новость». По умолчанию максимальное количество первичных новостей – 1, вторичных новостей – 3. Если количество опубликованных документов, имеющих один из указанных уровней представления, превышает заданное число, то ссылка на документ с самой ранней датой публикации автоматически удаляется из новостной ленты. Таким образом, поддерживается постоянная актуальность новостной ленты.
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Рис. 3.44
Примечание. Ограничение на количество документов с определенным уровнем представления можно изменять. Кроме того, можно создавать новые уровни представления документов для «сквозной» публикации. Обычно такие действия выполняет пользователь с правами администратора (см. п. 3.3. «Изменение настроек портала»).
Для того чтобы сделать документ новостью требуется:

· открыть опубликованный документ;

· щёлкнуть «мышью» на вкладке «Отображение на сайте» (Рис.3.45);

· поставить отметку в поле рядом с надписью «Первичная новость» или «Вторичная новость» (Рис.3.45);

· нажать кнопку «Изменить настройки» (Рис.3.45).
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Рис.3.45
После выполнения этих действий документ соответственно получит либо признак «Первичная новость», либо признак «Вторичная новость». Ссылка на документ будет опубликована в блоке новостей внешнего Интернет-сайта портала. Данная возможность также используется для привлечения внимания посетителей сайта к новым документам, опубликованным в различных разделах портала, путем размещения ссылок в блоке новостей.

	ВНИМАНИЕ! Если содержание документа носит новостной характер, то рекомендуется создавать документ в системной папке «Новости» объекта «Портал СДО», т.к. для удобства посетителей Интернет-сайта ссылка на документ хранится в архиве новостей портала (Рис. 3.46).
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Рис. 3.46 

2.15 Копирование, перемещение и удаление объектов портала

Подсистеме обучения позволяет копировать и перемещать различные объекты портала (темы, документы, учебные курсы, главы, уроки, кадры и т.д.) из одной темы в другую.

Для копирования объекта в буфер обмена:

· поставьте отметку в поле[image: image100.png]


рядом с названием выбранного объекта;

· нажмите кнопку «Копировать»/«Вырезать» (Рис. 3.47).
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Рис. 3.47
После этого выбранный объект будет помещен в буфер обмена. 

Далее откройте тему, куда будет скопирован/перемещен выделенный объект, и нажмите кнопку «Вставить». При копировании объекта будет создана его копия в открытой теме, при перемещении – объект будет перенесен в открытую тему с одновременным удалением его копии в прежнем месте расположения.

Примечание. Объект можно скопировать только в тему, которая по своему статусу не является «Фиксированной» или «Замороженной». Также не допускается перемещение любых объектов из темы со статусом «Фиксированная» или «Замороженная».

Удалить существующий объект в теме может только пользователь, имеющий права «Редактора» в данной теме. 

Для удаления объекта выполните следующие операции:

· откройте объект, который нужно удалить;

· убедитесь в наличии прав «Редактора» в данной теме;

· нажмите кнопку [image: image102.png]


 («Удалить эту папку») в панели инструментов (Рис. 3.47).

После выполнения этих действий система запросит подтверждение удаления. При этом появится дополнительная предупреждающая надпись «Папка не пустая!», если  в удаляемом объекте содержатся какие-либо объекты (Рис.3.48).
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Рис.3.48
Для подтверждения нажмите кнопку «Удалить», после этого объект будет удален вместе со всеми содержащимися в нем объектами. При нажатии кнопки «Отменить» удаление объекта не происходит.

	ВНИМАНИЕ! Объект удаляется вместе со всеми опубликованными документами, содержащимися в нем, поэтому данная операция требует повышенного внимания. Не рекомендуется удалять системные папки объекта «Портал СДО» (см. п. 3. «Портал дистанционного обучения»), т. к. их удаление нарушит работу всего внешнего Интернет-сайта портала.


Учебный курс

Объект «Учебный курс» - основной объект Подсистемы обучения, который может включать в себя такие объекты как глава, урок, кадр, экзамен, практическая работа. Данные объекты вне курса существовать не могут. Учебные курсы создаются только внутри объекта «Портал СДО». Внутри портала может быть создано неограниченное количество учебных курсов различной тематики. Количество глав в каждом курсе, количество уроков в каждой главе, а также количество кадров в уроке определяется создателями курса (Рис. 4.1).
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Рис. 4.1
2.16 Создание учебного курса

На первом этапе, сразу после создания портала правом создавать объекты «Курс» обладает только пользователь, создавший объект «Портал СДО» и по умолчанию имеющий права «Редактора» в теме «Учебные материалы». В дальнейшем он может делегировать эти права другому пользователю, например, назначив его редактором портала СДО или раздела портала (см.п. 3.1. «Управление правами при работе с порталом»).
	ВНИМАНИЕ! Не рекомендуется создавать объект «Курс» в системных папках («Новости», «Папка для входящей почты», «Дизайн (шаблоны)» и «Дизайн (изображения)») объекта «Портал СДО».


Для создания нового учебного курса выполните следующие операции:

· откройте существующий раздел (тему), в котором нужно создать курс;

· убедитесь в наличии прав «Редактора» в данном разделе;

· в раскрывающемся списке «Новый объект» выберите объект «Курс» и нажмите кнопку «Создать» (Рис. 4.2).
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Рис. 4.2
После этих действий на экране появится список категорий дизайн-макетов курса. По умолчанию с системой NauLearning поставляется только одна категория дизайнов: «Простые шаблоны дизайна» (Рис. 4.3).
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Рис. 4.3
Для выбора категории требуется щелкнуть «мышью» на названии одной из категорий, например «Простые шаблоны дизайна», после этого на экране появится галерея дизайн-макетов учебного курса, входящих в выбранную категорию (Рис. 3.12). 
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Рис. 4.4
Галерея дизайн-макетов позволяет оценить, как будет выглядеть создаваемый учебный курс в интерфейсе слушателя курса, и выбрать подходящий вариант оформления. По умолчанию с системой NauLearning поставляется только два дизайна-макета: course_v2 и course_v2_slide. Для выбора дизайн-макета нужно нажать на ссылку «Выбрать» под его изображением. После этого на экране появится форма регистрации курса (Рис. 4.5).
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Рис. 4.5
Описание полей формы регистрации портала приведено в Табл. 4.1.

Табл. 4.1. Поля формы регистрации курса
	Название
	Описание

	Идентификатор
	Идентификатор, под которым создаваемый учебный курс будет зарегистрирован в Подсистеме обучения NauLearning. Поле заполняется только латинскими символами. Не допускается использование пробелов и специальных символов (@ # $ % ^ & и др.).

	Заголовок курса
	Название учебного курса. Допускаются латинские и кириллические символы.

	Длительность
	Время, которое предоставляется слушателю для прохождения курса. Измеряется в днях.

	Описание
	Некоторые характеристики курса, цели курса, краткое описание навыков и умений, которые слушатель приобретет в процессе обучения (отображается в блоке основного содержания объекта «Курс» (Рис. 4.6)).

	Сложность
	Уровень сложности курса (5 уровней), который помогает дистанционным слушателям определить, насколько сложный для понимания материал излагается в курсе.

	Описание аудитории
	Краткое описание круга потенциальных слушателей, которым может быть полезен и интересен материал учебного курса

	Требования к слушателям
	Минимальные знания и навыки, без которых понимание материалов  курса будет осложнено или совсем невозможно.


Примечание. Для импорта курса из файлового архива используется специальная кнопка «Загрузить курс», расположенная внизу формы (более подробно см. п. 11.2. «Импорт учебных материалов»).

Заполнив необходимые поля формы регистрации курса, требуется нажать кнопку «Создать курс». После выполнения этого действия в текущей теме будет создан новый объект «Курс» вместе с системными папками (см. п. 4.2 «Системные папки курса»). Сразу после создания вы переходите в созданный курс (Рис. 4.6).
[image: image109.png]£ Bocrunmie sokumente / Yuebuuii Uewtp komnamun "Anea” / Nopran Yuebuoro Lewtpa / YusBuue

uaTspuan { Kipcl Naulsarning / Avafitep cucrems Naul earning

@ Kype " Ausaiinep cucTembl NauLearning” PepakTHpyemas
Pone: Peaaktop,
panee o o Uuratens, PeaakTop

cucrama NauLaarming A3 FaHap UM AMHSHIGCKI S26-CTPaHL J1eBHLX

MTSPUaNOS, eHaTHLIX SSpeH YHSBHLIX NITEPHANOS, CTPaHML CIHTOR

AncTaNuaNara Gy pepakTop
administrator

« VHcTpymenTel kypca « OBbekTbl
¥ Hosoern O Ausaitn ( portal_folder_skins )
¥ wopy O YueBbit nnan (storags )
¥ cobumu O Aokymentsl kypea (sredocs )
¥ Monax O WaGnous POE  pdftmpl )
[ O oruern Creports )
[T p— [ onuearme Kypea ( courseDescription )

oxpanre | ) Vethopmawna A rpynne  sourseGrouptnfe )

o uar OTkpoITE





Рис. 4.6
2.17 Системные папки курса

Каждый учебный курс содержит обязательные системные папки, которые автоматически формируются при его создании (Рис. 4.6):

· тема Дизайн – Portal_folder_skins для хранения элементов дизайна учебного курса;

· тема Учебные план - Storage для хранения контента данного учебного курса: главы, уроки и кадры (после создания курса папка пуста);

· тема Документы курса – Srvdocs для хранения дополнительных документов, которые могут понадобиться слушателям при изучении курса (дополнительная литература, обзоры, статьи). Для создания документов курса и прикрепления к ним фалов необходимо выполнить аналогичные действия, описанные в п. 3.6. «Создание документа в разделе портала». Также в этой папке могут быть созданы объекты типа «Голосование», которые служат для проведения экспресс-анкетирования слушателей курсов;

· тема Шаблоны PDF - Pdftmpl для хранения шаблонов, использующихся при конвертации учебного курса в формат PDF (создание печатной версии учебника);

· тема Отчеты - Reports для хранения отчетов слушателей данного курса, которые могут быть созданы слушателями по результатам выполнения практических работ. Отчеты позволяют инструктору курса контролировать процесс обучения и степень усвоения материала слушателями.

Кроме системных папок в учебном курсе также автоматически создаются два системных документа категории «Публикация»:

· «Описание курса» - некоторая общая информация о курсе, перечень ключевых знаний, которые слушатели получат в ходе прохождения данного курса (отображается на внешнем Интернет-сайте портала данного курса);

· «Информация для группы» - необходимая информация для слушателей данного курса, например, каким образом будет осуществляться сдача экзаменов, каким образом будут проводиться дистанционные практические работы, информация о финальной сертификации и сроках сдачи всех обязательных контрольных мероприятий (отображается в интерфейсе слушателя учебного курса).

2.18 Изменение настроек курса

Пользователь, создавший курс, может изменять настройки учебного курса – его название, описание и др.

Для перехода в режим редактирования свойств курса необходимо:

· открыть существующий объект «Курс», кликнув «мышью» на его названии;

· в панели инструментов Подсистемы обучения NauLearning выбрать «Тема ( Настройки курса» (Рис. 4.7)
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Рис. 4.7
После выполнения этих действий на экране появится форма редактирования настроек (Рис. 4.8).
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Рис. 4.8
В вызванной форме можно изменить название курса в поле «Заголовок», указать новую длительность и т.д.

Для сохранения сделанных изменений нажмите кнопку «Сохранить» (Рис. 4.8).

	ВНИМАНИЕ! Идентификатор курса изменить нельзя.


2.19 Управление инструментами курса

В объекте «Курс» имеется набор инструментов предоставляющих дополнительные возможности для слушателей курса:

· «Новости» – возможность создания новостей и публикации их на  главной странице курса, тем самым достигается быстрота и эффективность донесения любой важной информацию до каждого слушателя;

· «Форум» – возможность поддержания форума слушателей курса, в котором обсуждаются проблемы, возникающие в ходе прохождения курса, и проходят консультации с инструктором;

· «События» –  возможность календарного планирования учебных мероприятий (коллоквиумы, периоды сертификации, семинары) для каждого слушателя;

· «Поиск» – возможность полнотекстового морфологического поиска необходимой информации по всем материалам данного курса;

· «Голосование» – возможность создания интерактивных элементов типа «Голосование». Каждый слушатель может принять участие в голосовании и наблюдать за ходом голосования и результатами (сколько человек проголосовало, количество голосов);

· «Задания к курсу» – возможность выдачи персональных учебных заданий слушателям курса.

Для того чтобы инструмент курса стал активным (доступным слушателю) в интерфейсе слушателя учебного курса необходимо в объекте «Курс» в блоке «Инструменты курса» включить флажок с названием выбранного инструмента и нажать кнопку «Сохранить» (Рис. 4.9).
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Рис. 4.9
2.19.1 Создание новостей курса

Подсистема обучения позволяет инструктору создавать новости и публиковать их на главной странице курса. Для этого необходимо выполнить аналогичные действия по созданию и публикации новостей портала СДО (см. п. 3.14. «Создание новостей портала»).

Примечание. Документы, содержащие новостной характер, необходимо создавать в системной папке курса «Документы курса».

Работа инструктора с форумом курса

Инструктор курса получает по электронной почте уведомление о каждом новом вопросе слушателя в форуме курса. В письме содержится название темы и текст вопроса, а так же ссылка на страницу, с которой инструктор может отправить ответ.

Примечание. В случае если для портала СДО используется почтовый ящик для форума (см. п. 3.2. «Создание портала»), то инструктор может просто отправить письмо с содержанием ответа на вопрос на электронный адрес отправителя, система автоматически обработает данное письмо и поместит ответ в форум курса. 
Также в обязанности инструктора входит проведение консультаций со слушателями, удаление сообщений несоответствующих тематике форума.

Инструктору в объекте «Курс» в блоке «Форум» отображаются все заголовки кадров, по которым в данный момент идет обсуждение вопросов (Рис. 4.10).
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Рис. 4.10
Нажав на ссылку с названием заголовка кадра, вам откроется следующая страница (Рис. 4.11):
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Рис. 4.11
Данная страница содержит заголовки всех сообщений слушателей в виде иерархичного дерева или списка, а также форму «Добавить комментарии», с помощью которой вы можете дать свой ответ по текущему вопросу (Рис. 4.11). Для просмотра сообщения необходимо нажать на кнопку [image: image115.png]


 рядом с сообщением. После этого отобразится содержание сообщения слушателя (Рис. 4.12).
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Рис. 4.12
Для редактирования выбранного сообщения нажмите кнопку [image: image117.png]


 («Редактировать»), для удаления - нажмите кнопку [image: image118.png]


 («Удалить»). Для того чтобы создать новое сообщение, необходимо в форме «Добавить комментарий» в поле «Текст» указать текст сообщения и нажать кнопку «Добавить комментарий» (Рис. 4.12). После этого сообщение инструктора отобразится в форуме курса слушателей.

2.19.2 Создание нового события для слушателя

Создать новое событие можно в любом разделе портала, где пользователь имеет права «Редактора», «Писателя» или «Автора». В Подсистеме обучения событие обозначается пиктограммой [image: image119.png]


.

	ВНИМАНИЕ! Событие нельзя создать в учебных курсах, а также в их учебных элементах: главах, уроках, кадрах и т.д.


Для создания нового события выполните следующие действия:

· откройте раздел (тему), в котором нужно создать новое событие;

· выберите объект «Событие» в раскрывающемся списке «Новый объект» и нажмите кнопку «Создать» (Рис. 4.13).
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Рис. 4.13
После выполнения этих операций на экране появится следующая форма (Рис. 4.14).
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Рис. 4.14
В вызванной форме заполните обязательное поле «Заголовок», поля «Описание» и «Идентификатор» по желанию. Из полного списка пользователей системы в столбце «Пользователи» выберите пользователей, которым назначается событие, с помощью множественного выбора. Укажите необходимые сроки выполнения события в полях «Дата начала» и «Дата окончания». Затем нажмите кнопку «Создать событие».

После это событие будет создано в системе и занесено в календарь событий указанных вами пользователей (см. п. 10.4. «Просмотр запланированных событий»).

Для редактирования события необходимо зайти в объект «Событие» и в панели инструментов Подсистемы обучения NauLearning выбрать «Документ ( Редактировать» (Рис. 4.15).
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Рис. 4.15
2.19.3 Создание нового голосования

В Подсистеме обучения NauLearning голосование представляет собой документ категории «Публикация» и обозначается пиктограммой [image: image123.png]


. Голосования создаются только внутри системной папки курса «Документы курса». 

Для создания нового голосования по курсу выполните следующие действия:

· откройте системную папку «Документы курса»;

· выберите объект «Голосование» в раскрывающемся списке «Новый объект» и нажмите кнопку «Создать» (Рис. 4.16).
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Рис. 4.16
После выполнения этих операций на экране появится следующая форма (Рис. 4.17).
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Рис. 4.17
В вызванной форме заполните обязательное поле «Заголовок», поля «Описание» и «Идентификатор» по желанию. 

Примечание. В раскрывающемся списке «Категория» необходимо выбрать категорию «Публикация», чтобы иметь возможность опубликовать документ на внешнем сайте портала. 

При нажатии на кнопку «Применить» (Рис. 4.17) новое голосование будет создано и автоматически открыто для работы с его содержанием (Рис. 4.18).
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Рис. 4.18
Созданное голосование не содержит вариантов ответов (Рис. 4.18). Далее необходимо сформировать список вариантов ответов. Для этого в поле «Вариант» укажите текст варианта ответа и нажмите «Добавить». Аналогичным образом происходит добавление других вариантов ответов (Рис. 4.19).
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Рис. 4.19
Для удаления варианта ответа поставьте отметку в поле[image: image128.png]


 рядом с текстом ответа и нажмите кнопку «Удалить» (Рис. 4.19). В зависимости от важности голосование может иметь уровень преставления «Главное голосование». Главное голосование имеет больший приоритет и отображается  в интерфейсе слушателя в первую очередь. Для указания данного признака необходимо поставить отметку в поле «Главное голосование» и нажать кнопку «Применить» (Рис. 4.19).

Примечание. В каждом курсе допускается существование только одного голосования с признаком «Главное голосование», поэтому при указании данного признака у нового голосования, ранее имевшее этот признак, его утрачивает.

После создания и настройки голосования необходимо опубликовать его, выбрав в панели инструментов «Статус ( Опубликовать» (Рис. 4.20).
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Рис. 4.20
После этого голосование отобразится на главной странице курса в интерфейсе слушателя (более подробно см. п. 10.5. «Инструмент «Голосование»).

Для принятия участия в созданном вами голосовании необходимо в панели инструментов Подсистемы обучения выбрать «Документ ( Голосовать» (Рис. 4.21). 
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Рис. 4.21
В появившейся форме выберите вариант ответа и нажмите кнопку «Голосовать». После этого ваш голос будет учтен.

Для просмотра результатов голосования в панели инструментов Подсистемы обучения выберите «Документ ( Вид». После этого появится результат голосования (Рис. 4.22).
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Рис. 4.22
Для того чтобы завершить голосование, необходимо в объекте «Голосование» в форме редактирования поставить отметку в поле «Завершено» и нажать кнопку «Применить» (Рис. 4.19).

2.19.4 Модерирование чата курса

В обязанности инструктора входит также модерирование чата курса. Для того чтобы открыть чат курса, необходимо в объекте «Курс» в блоке «Чат» нажать на ссылку «Открыть» (Рис. 4.23).
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Рис. 4.23
После этого в новом окне откроется страница чата курса (Рис. 4.24).
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Рис. 4.24
В основном блоке чата отображаются сообщения, информация о времени отправки и имени пользователя, отправившего сообщение (Рис. 4.24). В блоке «Кто в чате» отображаются имена пользователей, которые в данный момент находятся в чате курса и период времени нахождения в чате (Рис. 4.24). Для отправки нового сообщения в чат необходимо ввести текст сообщения в поле в нижнем левом углу и нажать на кнопку «Послать сообщение» (Рис. 4.24). После этого сообщение появится в основном блоке чата. Для удаления отдельного сообщения пользователя необходимо в строке сообщения нажать кнопку «Удалить сообщение» (Рис. 4.24). Для удаления всех сообщений чата необходимо нажать кнопку «Удалить все» (Рис. 4.24).

2.19.5 Планирование учебных заданий

Подсистема обучения позволяет выполнять контроль учебной деятельности слушателей. Процедура контроля реализуется с помощью исходящих учебных заданий, назначаемых инструкторами курсов слушателям. Учебные задания назначаются только по документам (кадрам).

2.19.5.1 Создание нового учебного задания

Для назначения учебного задания по документу (кадру) необходимо:

· открыть документ или создайте новый;

· перейти на вкладку «Задания»;

· нажать кнопку «Учебное задание» (Рис. 4.25).
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Рис. 4.25
После этого на экране появится форма настройки параметров задания (Рис. 4.26).
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Рис. 4.26
Здесь необходимо задать следующие параметры:

· в поле «Название» указать название (по умолчанию название задания совпадает с названием документа);

· ввести описание учебного задания в поле «Описание»;

· выбрать дату начала задания в поле «Дата начала»;

· выбрать дату окончания задания в поле «Дата окончания»;

· в поле «Уведомить об окончании задания за» указать за какой срок до планируемого времени выполнения задания вам будет отправлено уведомление;

· в поле «Запланированное время выполнения» указать планируемые трудозатраты исполнителя (измеряются в человеко-днях и человеко-часах).

Для создания периодического задания необходимо поставить отметку в поле «Периодическое задание» и указать промежуток времени, через который задание будет повторяться.

Для назначения слушателей, которым назначается задание, нужно выделить курсором запись пользователя в столбце «Слушатели» и добавить ее нажатием кнопки >> в столбец «Ответственные пользователи» (Рис. 4.26). В любом задании должен быть, по крайней мере, один ответственный пользователь. 

Для завершения процесса создания задания необходимо нажать кнопку «Добавить задание». После этого на экране появится карточка созданного учебного задания ().
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Рис. 4.27
Всем выбранным слушателям будут высланы по электронной почте уведомления о том, что им было назначено учебное задание. Также задание отобразится на главной странице курса в интерфейсе слушателя в блоке «Задания к курсу» (более подробно см. п.10.7. «Персональные учебные задания слушателей»).

Примечание. Подсистема обучения позволяет просматривать сводный список всех исходящих учебных заданий, назначенных инструктором в различное время. Для этого в панели управления необходимо нажать кнопку «Контроль исполнения» и под надписью «Исходящие задания» нажать на ссылку «Новые» (Рис. 4.28).
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Рис. 4.28
2.19.5.2 Контроль за выполнением

Контроль за выполнением учебного задания осуществляется инструктором курса. Инструктор следит за соблюдением сроков и качеством выполненной работы. Слушатели пишут отчеты по заданию. Уведомление о том, что слушатель составил отчет, поступает инструктору по электронной почте (Рис. 4.29).
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Рис. 4.29
Для просмотра отчета требуется щелкнуть «мышью» на присланной ссылке. После этого на экране появится карточка задания с отчетом слушателя (Рис. 4.30).
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Рис. 4.30
После знакомства с отчетом инструктор оценивает качества выполнения задания. Если качество отчета и выполненной работы неудовлетворительно, инструктор может отправить уведомление слушателю.

Уведомления отправляются слушателю с целью напомнить ему о приближении контрольного срока выполнения задания, а также с целью потребовать от него каких-либо действий. Инструктор может отправить слушателю сообщение с требованием предоставить или доработать отчет, а также с дополнительной информацией по данному заданию.

Для отправки уведомления необходимо поставить отметку в поле[image: image140.png]


 рядом с записью слушателя, которому требуется отправить уведомление и нажать кнопку «Отправить уведомление» (Рис. 4.30). После этого на экране появится следующая форма (Рис. 4.31).
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Рис. 4.31
В вызванной форме в поле «Текст сообщения» укажите требования к слушателю или комментарий к заданию и отправьте сообщение нажатием кнопки «Отправить уведомление» (Рис. 4.31).

Если учебное задание выполнено с неудовлетворительным качеством или представленный слушателем отчет содержит слишком мало информации, инструктор может потребовать доработки отчета. В этом случае перед отправкой сообщения поставьте отметку в поле «Потребовать доработки отчетов» (Рис. 4.31). 

Отправленное инструктором сообщение фиксируется в истории уведомлений данного задания (Рис. 4.32).
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Рис. 4.32
Сообщение высылается слушателю по электронной почте.

После того как инструктора устраивают все отчеты слушателей по учебному заданию, он завершает задание (см. п. 4.4.6.3. «Завершение задания»). 

2.19.5.3 Завершение задания

Действие задания можно завершить, не дожидаясь отчетов о его выполнении, например, если задание потеряло свою актуальность.

Для завершения задания требуется в карточке задания нажать кнопку «Завершить» (Рис. 4.30). После выполнения этого действия на экране появится следующая форма (Рис. 4.33)
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Рис. 4.33
В вызванной форме нужно оценить результат выполнения задания и при необходимости оставить свои пояснения в поле «Комментарий». В случае успешного выполнения задания в раскрывающемся списке «Результат» выберите оценку «Успешно» (Рис. 4.33). При неудовлетворительном результате выберите оценку «Неверно», при досрочном завершении задания – оценку «Отменено». Затем подтвердите завершение задания нажатием кнопки «Завершить» (Рис. 4.33). После выполнения этих действий система сообщит, что текущее задание завершено (Рис. 4.34), и переместит задание из списка действующих в список завершенных заданий.
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Рис. 4.34
После завершения задания все участвовавшие в нем слушатели получают по электронной почте уведомление о завершении задания.

Разработка учебного плана курса

В Подсистеме обучения структура учебного курса представляет иерархию логических фрагментов, составляющих учебный план курса, который предусматривает последовательность изучения материала данного курса. При разработке учебного плана курса рекомендуется придерживаться такой модели: курс состоит из отдельных глав, каждая глава поделена на уроки, урок содержит несколько кадров (Рис. 5.1). 
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Рис. 5.1
Данная модель позволяет инструктору наиболее эффективно контролировать усвоение материала слушателями после окончания изучения каждого из таких фрагментов, а также организовывать в таких контрольных точках практические работы.

2.20 Создание главы курса

Для создания новой главы учебного курса выполните следующие действия:

· откройте тему «Учебный план» данного курса (Рис. 4.9);

· выберите объект «Глава» в раскрывающемся списке «Новый объект» и нажмите кнопку «Создать» (Рис. 5.2).
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Рис. 5.2
После выполнения этих операций на экране появится следующая форма (Рис. 5.3).
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Рис. 5.3
В вызванной форме заполните обязательное поле «Заголовок», поля «Идентификатор» и «Описание» по желанию. Заполнив поля формы, нажмите кнопку «Применить» (Рис. 5.3). После выполнения этого действия Подсистема обучения автоматически откроет созданную главу (Рис. 5.4). 
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Рис. 5.4
Вновь созданная глава не содержит документов («Тема пуста») и по умолчанию имеет статус «Редактируемая» (Рис. 5.4). Теперь у вас есть возможность создания других объектов: «Урок», «Кадр», «Практическая работа» и «Экзамен» (Рис. 5.4).

2.21 Создание урока

Для создания нового урока выполните следующие действия:

· откройте объект «Глава», в котором нужно создать урок, щелкнув «мышью» на его названии;

· выберите объект «Урок» в раскрывающемся списке «Новый объект» и нажмите кнопку «Создать» (Рис. 5.5).
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Рис. 5.5
После выполнения этих операций на экране появится следующая форма (Рис. 5.6).
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Рис. 5.6
В вызванной форме заполните обязательное поле «Заголовок», поля «Идентификатор» и «Описание» по желанию. Заполнив поля формы, нажмите кнопку «Применить» (Рис. 5.6). После выполнения этого действия Подсистема обучения автоматически откроет созданный урок (Рис. 5.7). 
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Рис. 5.7
Вновь созданная глава не содержит документов («Тема пуста») и по умолчанию имеет статус «Редактируемая» (Рис. 5.4). Теперь у вас есть возможность создания других объектов: «Кадр» и «Вспомогательный вопрос» (Рис. 5.7).

2.22 Редактирование свойств глав (уроков) курса

Для редактирования свойств глав (уроков) необходимо выполнить аналогичные действия по редактирования свойств разделов портала СДО (см. п. 3.5. «Редактирование раздела»).

2.23 Создание кадра

Кадр - мельчайшая составляющая курса, которая содержит обучающий материал (текст, изображения, анимационные flash - фильмы). В Подсистеме обучения NauLearning каждый кадр представляет собой документ категории «Публикация». Группы кадров, объединенные одной тематикой, содержатся в уроке и являются неким законченным логическим фрагментом курса. Кадр можно создать внутри курса, главы, урока.

Для создания нового кадра выполните следующие действия:

· откройте объект, в котором нужно создать новый кадр;

· выберите объект «Кадр» в раскрывающемся списке «Новый объект» и нажмите кнопку «Создать» (Рис. 5.8).
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Рис. 5.8
После выполнения этих операций на экране появится следующая форма (Рис. 5.9).

[image: image153.png]Onucanve o6bekTa

URL httpi/demoaccess.naumen. ruite/slearning_syster/storage/elcenter/elportal/
Storage/Naulearning_courses/NL_DES/storage/Bases_Zope/Osnounye_ponjatia|

Tun Kaze

Viaewtugumkatop [

3aron0BOK [Capran npvmaani 2and]

Onncanve |

KaTeropus [Mynmeauns =





Рис. 5.9
В вызванной форме заполните обязательное поле «Заголовок», поля «Описание» и «Идентификатор» по желанию. 

Примечание. В раскрывающемся списке «Категория» необходимо выбрать категорию «Публикация», чтобы иметь возможность опубликовать документ на внешнем сайте портала. 

При нажатии на кнопку «Применить» (Рис. 5.9) новый кадр будет создан и автоматически открыт для работы с его содержанием (Рис. 5.10).
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Рис. 5.10
В режиме редактирования можно ввести текст документа, включая таблицы и списки, отформатировать содержание с помощью панели инструментов визуального текстового WYSIWYG-редактора (более подробно см. п. 6.2. «Работа с WYSIWYG редактором»). К созданному документу также можно прикрепить файл (см. п. 6.3. «Прикрепление графических файлов к кадру»). 

Для сохранения содержания документа нажмите кнопку [image: image155.png]


 («Сохранить документ») в панели инструментов WYSIWYG - редактора (Рис. 5.10). В противном случае содержание документа не сохраняется за исключением прикрепленных к нему файлов. 

Сразу после создания кадр автоматически получает статус «Развиваемый».

2.24 Изменения порядка изучения учебных материалов

В Подсистеме обучения порядок следования учебных материалов (глав в курсе, уроков в главе, кадров в уроке) определяется в зависимости от даты и времени создания объекта: ссылки на самые ранние объекты размещаются внизу списка. Такой порядок следования не всегда устраивает автора курса (Рис. 5.11), т. к. может не совпадать с заложенной им последовательностью изучения курса.
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Рис. 5.11
Для изменения порядка следования учебных материалов  необходимо выполнить аналогичные действия по изменению порядка следования обычных документы в теме (см. п. 3.12. «Порядок следования») (Рис. 5.12).
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Рис. 5.12
2.25 Обязательность изучения элементов курса

В учебном плане курса могут содержаться обязательные и необязательные для изучения элементы курса. К таким элементам относятся учебные объекты «Урок», «Практическая работа», «Экзамен». Обязательный элемент – фрагмент курса, без прохождения которого невозможно продолжить дальнейшее изучение учебного материала. Необязательный элемент – фрагмент курса, неизучение которого не усложнит понимание материала, изложенного в последующих уроках курса.

Обязательность/необязательность изучения элемента -  это дополнительный параметр объекта, который может быть указан дополнительно, позволяя слушателю самому выбирать порядок изучения уроков в курсе. По умолчанию каждый созданный объект является обязательным для изучения.

Для того чтобы сделать элемент курса обязательным (необязательным) для изучения требуется:

· открыть существующий учебный объект, кликнув «мышью» на его названии;

· в панели инструментов Подсистемы обучения NauLearning выбрать «Тема ( Обязательность элемента» (Рис. 5.13).
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Рис. 5.13
После выполнения этих операций на экране появится следующая форма (Рис. 5.14).

[image: image159.png]Ypok * " OCHOBHbIE NOHATYA "~

3aece yeasupactca spews, oTseachHoe Ha MapeHe (5 OuHbIX Hacax)

OBsizaTenbHbI Ans 0GyueHys: 7

Bpemst Ha nayuenne: [60 mmyr =

|





Рис. 5.14
В вызванной форме поставьте (уберите) флажок рядом с надписью «Обязательный для обучения», в раскрывающемся списке «Время на изучение» укажите приблизительное время (в очных часах), отведенное на изучение данного элемента курса, и нажмите кнопку «Сохранить» (Рис. 5.14).

	ВНИМАНИЕ! Рекомендуется делать элементы курса обязательными для изучения для жесткого закрепления логики прохождения данного курса.


Для того чтобы все уроки главы сделать обязательными (необязательными) для изучения необходимо выполнить следующие действия: 

· открыть существующий объект «Глава», кликнув «мышью» на его названии;

· в панели инструментов Подсистемы обучения NauLearning выбрать «Тема ( Сделать обязательной (необязательной)» (Рис. 5.15).
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Рис. 5.15
После выполнения этих операций все уроки данной главы станут обязательными (необязательными) для изучения.

2.26 Описательный кадр главы

Кадр, созданный и опубликованный в объекте «Глава», служит для краткого описания материала, изложенного в данной главе (Рис. 5.16). Для того чтобы создать данный кадр, выполните действия, описанные в п. 5.4. «Создание кадра».
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Рис. 5.16
	ВНИМАНИЕ! Описательным кадром является кадр, расположенный первым в главе (Рис. 5.16), который отображается в учебном курсе в интерфейсе слушателя как описание главы (Рис. 5.17). Наличие других созданных и опубликованных кадров в главе не существенно, они не будут присутствовать в интерфейсе слушателя.
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Рис. 5.17
Работа с кадрами

В данном разделе рассказывается о выполнении действий с кадрами (документами). 

2.27 Окно редактирования кадра

После создания кадра вы переходите в окно редактирования кадра, состоящее из вкладок (Рис. 6.1). 
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Рис. 6.1
Названия вкладок отражают свойства кадра и функциональные возможности, предоставляемые при работе с кадром. Чтобы перейти на вкладку и увидеть необходимые сведения, щелкните на названии вкладки. 

Окно редактирования кадра состоит из следующих вкладок:

· Вкладка «ВИД» отображает даты создания и последнего изменения кадра, имя владельца, текущее состояние (Рис. 6.1). Редактирование документа на этой вкладке невозможно.
· Вкладка «РЕДАКТИРОВАТЬ» позволяет форматировать и редактировать содержимое кадра. Вкладка содержит интуитивно понятный текстовый WYSIWYG– редактор (Рис. 6.2).
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Рис. 6.2
· Вкладка «ОПИСАНИЕ» позволяет редактировать свойства кадра (идентификатор, заголовок, описание), а также отображает список пользователей (с правами), имеющих доступ к данному кадру (Рис. 6.3).
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Рис. 6.3
· Вкладка «ВЛОЖЕНИЯ» позволяет прикрепить к созданному кадру один или несколько файлов, а также указывает, сколько прикрепленных файлов имеет кадр (Рис. 6.4).
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Рис. 6.4
· Вкладка «ЗАДАНИЯ» позволяют создавать задания по кадру, который требует рассмотрения, доработки или согласования, например, отправить запрос методисту на согласование текста кадра или запрос на подпись (Рис. 6.5).
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Рис. 6.5
· Вкладка «КОММЕНТАРИИ» позволяет оставлять комментарии (пожелания по поводу текста  кадра,  замечания, ошибки) к кадру и к комментариям. Так же на данной вкладке ведется журнал состояний документа (история изменений статуса), в котором фиксируется время внесения изменений и имя пользователя, совершившего изменения (Рис. 6.6).
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Рис. 6.6
· Вкладка «ВЕРСИИ» хранит общее количество версий кадра, позволяет создавать новые версии кадра, производить смену версии кадра, а также сравнивать текстовое содержание двух версий (Рис. 6.7).
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Рис. 6.7
2.28 Работа с WYSIWYG редактором

Для работы с содержанием документа используется визуальный редактор, работающий на базе принципа WYSIWYG (What You See Is What You Get – «что видишь, то и получаешь»). Редактор предназначен для ввода и форматирования текста, изображений, ссылок, таблиц. Панель редактора выглядит следующим образом (Рис. 6.8).
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Рис. 6.8
Далее  приведено описание действий, которые можно выполнить с помощью WYSIWYG-редактора.

2.28.1 Выделение фрагментов документа

Большинство действий (например, копирование или форматирование текста) в редакторе выполняются с выделенным фрагментом документа. 

Для того чтобы выделить:

· слово необходимо дважды щёлкнуть по нему;

· абзац необходимо трижды щёлкнуть по нему;

· рис необходимо щёлкнуть по нему;

· таблицу необходимо щёлкнуть по рамке или по сетке таблицы;

· произвольный фрагмент необходимо:

· щёлкнуть «мышью» в начало фрагмента и, не отпуская левую кнопку мыши, переместить курсор в конец фрагмента;

ИЛИ

· щёлкнуть «мышью» в начало фрагмента и, удерживая клавишу <Shift>, переместить указатель в конец фрагмента;

2.28.2 Копирование и вставка

Описание кнопок, позволяющих копировать и вставлять текст из буфера обмена, приведено в Табл. 6.1.

Табл. 6.1. Кнопки, отвечающие за копирование и вставку текста

	Иконка
	Название
	Описание

	[image: image171.png]



	«Копировать»
	Скопировать выделенный фрагмент документа в буфер обмена.

	[image: image172.png]



	«Вырезать»
	Вырезать выделенный фрагмент документа в буфер обмена.

	[image: image173.png]



	«Вставить»
	Вставить в документ фрагмент, помещенный в буфер обмена.


Для удаления выделенного фрагмента документа нажмите клавишу <Delete>.

2.28.3 Отмена действий

Описание кнопок, позволяющих отменять действия и повторять отмененные действия, приведено в Табл. 6.2.

Табл. 6.2. Кнопки, отвечающие за отмену и повтор действий

	Иконка
	Название
	Описание
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	«Отмена»
	Отмена последнего действия. Повторное нажатие этой кнопки позволяет отменить действие нескольких предыдущих команд.
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	«Вернуть»
	Повтор последнего отмененного действия. Также как и кнопка «Отменить» кнопка «Вернуть» позволяет повторить несколько отмененных действий.


2.28.4 Форматирование текста

Перед форматированием необходимо выделить фрагмент текста, который будет отформатирован. При отсутствии выделения форматирование применяется к слову, на котором стоит курсор. Описание кнопок, позволяющих выполнять форматирование текста, дано в Табл. 6.3.

Табл. 6.3. Кнопки для  форматирования текста

	Иконка
	Название
	Описание

	«Полужирный»
	Полужирное начертание.
	

	[image: image177.png]



	«Курсив»
	Курсивное начертание.

	[image: image178.png]



	«Подчеркнутый»
	Подчеркивание текста.
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	«Зачеркнутый»
	Зачеркивание текста.
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	«Верхний регистр»
	Верхний регистр позволяет сместить фрагмент текста выше остальных символов строки.
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	«Нижний регистр»
	Нижний регистр позволяет сместить фрагмент текста ниже остальных символов строки.
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	«По левому краю»
	Выравнивание текста по левому краю.
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	«По центру»
	Выравнивание текста по центру.
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	«По правому краю»
	Выравнивание текста по правому краю.


Визуальный редактор позволяет менять гарнитуру шрифта, его размер и цвет. 

В системе используются гарнитуры Arial, Verdana, Courier и Times New Roman (по умолчанию). Размер шрифта определяется в условных единицах – от 1 до 7 единиц. По умолчанию размер шрифта равен 3 единицам, что соответствует 12 пунктам редактора Microsoft Word. Цветовая палитра редактора состоит из 256 цветов. 

Для изменения гарнитуры шрифта:

· выберите нужную гарнитуру шрифта в раскрывающемся списке [image: image185.png]Flrer =



 («Установить шрифт»);

ИЛИ

· если гарнитура шрифта уже выбрана, нажмите кнопку [image: image186.png]


.

Для изменения размера шрифта:

· выберите необходимый размер шрифта в раскрывающемся списке [image: image187.png]Tifrer =]



 («Установить размер шрифта»);

ИЛИ

· если необходимый размер уже выбран, нажмите кнопку [image: image188.png]


.
Для изменения цвета шрифта:

· выберите необходимый цвет шрифта в раскрывающемся списке [image: image189.png]Flrer =]



 («Установить цвет шрифта»);

ИЛИ

· если необходимый цвет уже выбран, нажмите кнопку [image: image190.png]


.

2.28.5 Абзацы

По умолчанию текст, введенный до нажатия клавиши <Enter>, является абзацем. Каждый абзац автоматически завершается вводом пустой строки. 

Если необходимо начать новую строку, не начиная новый абзац, требуется нажать комбинацию клавиш <Shift + Enter>.

2.28.6 Форматирование на основе стилей

Стиль представляет собой набор правил форматирования, применяемых к тексту (цвет, размер, выравнивание и т.д.). Форматирование на основе стилей можно применять к выделенному фрагменту текста или к абзацу, в котором находится курсор. 

Описание стилей, используемых в Подсистеме обучения, приведено в Табл. 6.4. 

Табл. 6.4. Описание стилей
	Название
	Описание

	<p>
	Стиль, определяющий абзац текста. Используется по умолчанию. Стиль выполнен шрифтом Times New Roman черного цвета с размером шрифта 3 ед. Применение данного стиля не изменяет параметры шрифта (тип, размер, цвет), установленные пользователем.

	<H1>, <H2>, <H3>, <H4>, <H5>, <H6>
	Стили, определяющие заголовки шести уровней. Наибольший заголовок <H1> (размер равен 6 ед.), наименьший - <H6> (размер равен 1 ед.). Стили выполнены черным полужирным шрифтом Times New Roman с размером от 6 до 1 ед.

	Pre <PRE>
	Стиль определяет отформатированный пользователем текст таким образом, что при изменении размеров окна браузера количество переносов строк не изменяется. Стиль выполнен шрифтом Courier, черного цвета c размером шрифта 3 ед. При использовании данного стиля для перехода на следующую строку необходимо нажать комбинацию клавиш Shift+Enter.

	Очистить формат
	Устанавливает параметры шрифта (тип, размер, цвет, начертание, подчеркивание и зачеркивание, регистр) по умолчанию для данного стиля.


Для применения стиля выполните следующие действия:

· выделите фрагмент текста, который необходимо отформатировать;

ИЛИ

· поставьте курсор в абзац, который необходимо отформатировать;

· в раскрывающемся списке [image: image191.png]Slrer =l



 («Установить стиль») выберите нужный стиль;

ИЛИ

· если необходимый стиль уже выбран, нажать кнопку [image: image192.png]


.

2.28.7 Создание списков

Визуальный редактор поддерживает два вида списков: маркированные и нумерованные. В маркированных списках каждый пункт помечается одинаковым маркером, в нумерованных пункты последовательно нумеруются. Описание кнопок, позволяющих создавать списки, дано в Табл. 6.5.

Табл. 6.5. Кнопки для работы со списками

	Иконка
	Название
	Описание

	[image: image193.png]



	«Нумерация»
	Создание нумерованного списка.

	[image: image194.png]



	«Маркеры»
	Создание маркированного списка.
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	«Уменьшить отступ»
	Переход к более низкому уровню списка.

	[image: image196.png]



	«Увеличить отступ»
	Переход к более высокому уровню списка.


2.28.8 Создание гиперссылки

Гиперссылка является указателем на другой документ и обеспечивает возможность перехода от текущего документа к указанному. Документ, на который указывает гиперссылка, может храниться в Подсистеме обучения или в качестве страницы на одном из web-сайтов в Интернет.

Для создания гиперссылки:

1. установите курсор на место, куда будет добавлена гиперссылка;

2. нажмите кнопку [image: image197.png]


 («Создать гиперссылку»).

После выполнения этих действий в панели WYSIWYG-редактора появится форма для создания гиперссылки.
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Рис. 6.9
В вызванной форме выполните следующие действия:

· введите текст гиперссылки, который будет виден при чтении документа;

· если гиперссылка указывает на документ на стороннем web-сайте, введите URL-адрес документа в поле «Ссылка» (например, http://www.naumen.ru/go/company);

· если гиперссылка указывает на документ или другой объект Подсистемы обучения:

· нажмите кнопку «Найти»;

· в появившемся окне поиска найдите нужный объект;

· поставьте отметку в поле [image: image199.png]


 рядом с заголовком объекта; 

· нажмите кнопку «Выбрать документ»;

· в раскрывающемся списке «Цель» выберите «То же самое окно» (если доступный по ссылке документ должен отображаться в уже открытом окне Интернет-браузера) или «Новое окно» (если документ должен отображаться в новом окне браузера);

· нажмите кнопку «ОК» (Рис. 6.9).

После выполнения этих действий ссылка будет добавлена в содержание документа. 

2.28.9 Работа с изображениями

С помощью WYSIWYG-редактора можно менять свойства уже содержащихся в документе изображений – способ выравнивания, толщину обрамляющей рамки, размер отступа и др. 

Для изменения свойств изображения необходимо:

· щёлкнуть «мышью» на изображении;

· нажать кнопку [image: image200.png]


 («Свойства изображения») (Рис. 6.10).
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Рис. 6.10
После этого на экране появится окно управления свойствами изображения (Рис. 6.11).
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Рис. 6.11
Описание полей вызванного окна приведено в Табл. 6.6. 

Табл. 6.6. Поля формы управления свойствами рисунка

	Название
	Описание

	Альтернативный текст
	Текст, который отображается, как всплывающая подсказка при наведении курсора «мыши» на изображение, а также отображающийся вместо рисунка, если в браузере выключено отображение графики.

	Выравнивание
	Выравнивание изображения относительно других элементов страницы (текста, таблиц, изображений и т.д.).

· «Not set» – выравнивание не установлено. При просмотре документа будет использоваться выравнивание, определенное для браузера.

· «Left» – выравнивание по левому краю документа. Текст, идущий за изображением, выравнивается по правому краю изображения.

· «Right» – выравнивание по правому краю документа. Текст, идущий за изображением, выравнивается по левому краю изображения.

· «Texttop» – выравнивание верхней границы изображения по самому высокому текстовому элементу строки, содержащей изображение. 

· «Absmidlle» – выравнивание середины изображения по середине строки, содержащей изображение.

· «Absbottom» – выравнивание нижней границы изображения по самому нижнему элементу строки, содержащей изображение.

· «Baseline-Bottom» – выравнивание нижней границы изображения по нижнему краю окружающего текста.

· «Middle» – выравнивание середины изображения по нижнему краю строки, содержащей изображение.

· «Top» – выравнивание верхней границы изображения по самому высокому элементу строки, содержащей изображение.

	Толщина рамки
	Толщина рамки вокруг рисунка в пикселях.

	Отступ
	Отступ рисунка от других элементов страницы:

· Отступ по горизонтали – ширина незаполненного пространства слева и справа от изображения в пикселях.

· Отступ по вертикали – высота незаполненного пространства выше и ниже изображения в пикселях.


2.28.10 Редактирование HTML-кода

Визуальный редактор позволяет просматривать и редактировать HTML-код документа. После внесения изменений в HTML-код можно сразу увидеть, как эти изменения отразились на визуальном представлении страницы. 

Перед началом редактирования обратите внимание, включена ли оптимизация HTML-кода документов. Иначе в ряде случаев сделанные изменения могут быть потеряны.

Для редактирования HTML-кода документа:

· нажмите кнопку [image: image203.png]


 («Исходный текст») (Рис. 6.8);

После выполнения этого действия содержание документа будет представлено в виде HTML-кода. После внесения необходимых изменений требуется повторно нажать кнопку [image: image204.png]


 («Исходный текст»).

2.28.11 Работа с таблицами

Визуальный редактор позволяет создавать таблицы и изменять их параметры – количество строк и столбцов, фон и размер ячеек. Также можно изменять расположение текста в ячейках и расположение таблицы относительно других элементов страницы. 

Для работы с таблицами в редакторе предназначена нижняя часть панели инструментов (Рис. 6.12).
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Рис. 6.12
2.28.11.1 Создание таблицы

Для создания таблицы нажмите кнопку [image: image206.png]


 («Добавить таблицу») (Рис. 6.12). После этого в панели визуального редактора появится следующая форма (Рис. 6.13). 
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Рис. 6.13
В вызванной форме укажите количество колонок и строк таблицы, затем нажмите кнопку «ОК», и таблица будет добавлена в содержание документа.

2.28.11.2 Изменение параметров таблицы

Для изменения параметров созданной таблицы:

· Установите курсор в любую ячейку таблицы;

· нажмите кнопку [image: image208.png]


 («Свойства таблицы») (Рис. 6.12).

После этого на экране появится  форма для изменения свойств таблицы (Рис. 6.14).
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Рис. 6.14
Описание полей формы, позволяющей изменять параметры таблицы, приведено в Табл. 6.7. 

Табл. 6.7 Поля формы параметров таблицы

	Название
	Описание

	Цвет фона ячеек
	Выбор из списка цвета фона, который будет использоваться для заливки ячеек таблицы.

	Толщина границ
	Толщина рамки таблицы (целое число). Для того чтобы скрыть сетку таблицы, необходимо толщину обрамления установить равной нулю.

	Заполнение ячейки
	Расстояние между границей ячейки таблицы и текстом (целое число). 

	Расстояние между ячейками
	Толщина линии, разделяющая смежные ячейки (целое число).

	Ширина
	Ширина таблицы в процентах от ширины документа.


После изменения свойств таблицы необходимо нажать кнопку «Применить» (Рис. 6.14). Для возврата к панели инструментов форматирования документов  необходимо нажать кнопку «ОК» (Рис. 6.14).

2.28.11.3 Удаление таблицы

Для удаления таблицы необходимо:

· выделить таблицу;

· нажать клавишу <Delete>.

2.28.11.4 Форматирование таблицы

С помощью визуального редактора можно выполнять форматирование существующей таблицы, оно включает: добавление, удаление строк и столбцов, изменение фона таблицы, изменение расположения текста в ячейках таблицы, изменение расположения таблицы относительно других элементов страницы, изменение размера ячеек.

Описание кнопок, предназначенных для форматирования таблицы, приведено в Табл. 6.8.

Табл. 6.8. Кнопки для форматирования таблицы
	Иконка
	Название
	Описание

	[image: image210.png]



	«Добавить строку ниже»
	Вставка строки ниже ячейки, содержащей курсор.

	[image: image211.png]



	«Добавить строку выше»
	Вставка строки выше ячейки, содержащей курсор.

	[image: image212.png]



	«Добавить столбец слева»
	Вставка столбца слева от ячейки, содержащей курсор.

	[image: image213.png]



	«Добавить столбец справа»
	Вставка столбца справа от ячейки, содержащей курсор.

	[image: image214.png]



	«Удалить строку»;
	Удаление строки, в которой  находится курсор.

	[image: image215.png]



	«Удалить столбец»
	Удаление столбца, в котором находится курсор.
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	«Установить цвет фона ячейки»
	Выбор из списка цвета фона, который будет использоваться для заливки ячеек, строк и столбцов таблицы.

	[image: image217.png]



	«Установить цвет фона строки»
	Изменение цвета фона строки, в которой находится курсор.

	[image: image218.png]



	«Установить цвет фона столбца»
	Изменение цвета фона столбца, в котором находится курсор.

	[image: image219.png]



	«Установить цвет фона ячейки»
	Изменение цвета фона ячейки, в которой находится курсор.

	[image: image220.png]



	«Вертикальное выравнивание в ячейке по верхнему краю»
	Выравнивание текста в ячейке по  верхнему краю.

	[image: image221.png]



	«Вертикальное выравнивание в ячейке по центру»
	Выравнивание текста в ячейке по центру.

	[image: image222.png]



	«Вертикальное выравнивание в ячейке по нижнему краю»
	Выравнивание текста в ячейке по  нижнему краю.

	[image: image223.png]



	«Выравнивание таблицы по левому краю»
	Выравнивание таблицы по левому краю документа.

	[image: image224.png]



	«Выравнивание таблицы по центру»
	Выравнивание таблицы по центру.

	
[image: image225.wmf] 


	«Выравнивание таблицы по правому краю»
	Выравнивание таблицы по правому краю документа

	[image: image226.png]



	«Ширина ячейки»
	Изменение ширины ячейки (в процентах или в пикселях).


2.28.12 Вставка специальных символов

Специальными символами называют символы, которые, не содержатся в стандартной раскладке клавиатуры, но могут быть представлены на экране.

Для добавления в документ специального символа:

· нажмите кнопку [image: image227.png]


 («Вставить символ») (Рис. 6.8).

После этого появится панель, содержащая специальные символы (Рис. 6.15).

[image: image228.png]ienkhure 3 wpxom cunsone, wTobu scrasuts ero s texe TMO® § € § ... ©

=N YlaYe e —|





Рис. 6.15
Для вставки символа требуется щёлкнуть «мышью» на нужном символе.

Для того чтобы закрыть панель, содержащую специальные символы, необходимо повторно нажать кнопку [image: image229.png]


 («Вставить символ»).

2.28.13 Пометка фрагмента текста как слайд

Визуальный редактор позволяет помечать фрагменты текста документа как слайды. Из помеченных данным образом фрагментов документов можно сгенерировать краткий PDF-файл в виде слайд-шоу (более подробно см. п.).

Для выделения фрагмента текста документа в виде слайда выполните следующие действия:

· выделите фрагмент текста, который необходимо пометить;

· нажмите кнопку [image: image230.png]


 («Mark Slide») (Рис. 6.8).

После этого выделенный фрагмент будет отмечен рамкой синего цвета (Рис. 6.16).
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Рис. 6.16
2.28.14 Сохранение изменений в документе

Для сохранения изменений, внесенных в документ, нажмите кнопку [image: image232.png]


 («Сохранить») или комбинацию клавиш <CTRL>+<S>.

2.29 Прикрепление графических файлов к кадру

Кроме текстового содержания и реквизитов кадр в Подсистеме обучения может иметь прикрепленные графические файлы (JPEG, GIF, BMP и др.). Графические файлы добавляются к документу в качестве вложений.
Для прикрепления файла к документу требуется:

· открыть документ;

· щелкнуть «мышью» на вкладке «Вложения»;

· нажать кнопку «Browse/Обзор» (Рис. 6.17);

· указать путь к выбранному файлу в файловой системе компьютера;

· указать идентификатор файла (по желанию);

· нажать кнопку «Вставить файл» (Рис. 6.17).
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Рис. 6.17
После выполнения этих действий документ отобразится на экране с вложенным файлом (Рис. 6.18).
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Рис. 6.18
После прикрепления файла система автоматически добавит ссылку на данный файл в содержание документа в верхний левый угол, увидеть ее можно, щелкнув «мышью» на вкладке «Вид» (Рис. 6.19).
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Рис. 6.19
Если в последствии ссылка на файл была удалена из содержания документа, или необходимо дублировать ссылку в документе, нажмите кнопку [image: image236.png]L



 («Вставить в текст») в строке учетной записи файла (Рис. 6.18). После выполнения этого действия ссылка будет добавлена в содержание документа повторно.

Для просмотра самого файла щелкните «мышью» на пиктограмме [image: image237.png]


 рядом с названием файла. При сохранении вложения на жесткий диск компьютера файлу присваивается его первоначальное название.

Для удаления прикрепленного файла нажмите кнопку [image: image238.png]


 в строке с названием файла (Рис. 6.18). Вместе с файлом будут удалены и все ссылки на него в данном документе.

2.30 Вставка файлов flash-анимации

Помимо графических файлов кадр в Подсистеме обучения может иметь прикрепленные файлы flash-анимации (SWF). Анимационные файлы добавляются к документу в качестве вложений  аналогично прикреплению изображений (см. 6.3. «Прикрепление графических файлов к кадру»).

После прикрепления файла необходимо произвести дополнительную настройку данного flash-ролика. Пиктограмма [image: image239.png]


 в строке с названием файла указывает на необходимость указания дополнительных параметров файла (Рис. 6.20). 

Для этого выполните следующие действия:

· нажмите кнопку [image: image240.png]


 в строке с названием файла (Рис. 6.20).
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Рис. 6.20 

После выполнения этих операций на экране появится следующая форма (Рис. 6.21).
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Рис. 6.21
В вызванной форме необходимо указать статическое изображение, которое будет заменять файл flash-анимации при формировании учебного курса в формат PDF (создание печатной версии учебника). Для этого нажмите кнопку «Browse», укажите путь к выбранному файлу в файловой системе компьютера и щелкните кнопку «Установить иллюстрацию» (Рис. 6.22). После этого файл с изображением будет добавлен, параметры иллюстрации (ширина и высота) установятся автоматически. Для изменения параметров вручную необходимо ввести значения высоты и ширины в соответствующие поля и нажать кнопку «Установить размеры» (Рис. 6.22).
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Рис. 6.22
	ВНИМАНИЕ! Вставка статических изображений обязательна. Рекомендуется для наиболее качественного воспроизведения flash-ролика прикреплять статическое изображение, размеры которого совпадают с размерами анимационного flash-файла.


После выполнения вышеописанных действий необходимо перейти на вкладку «Вложения». Пиктограмма [image: image244.png]


 в строке с названием файла указывает на то, что дополнительные параметры файла указаны правильно (Рис. 6.23). Для добавления ссылки на flash-ролик в содержание документа нажмите кнопку [image: image245.png]L



 («Вставить в текст») в строке учетной записи файла (Рис. 6.23). 
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Рис. 6.23
Ссылка на данный файл добавится в содержание документа в верхний левый угол, причем динамическое изображение будет отображаться на вкладке «Вид», а статическое - на вкладке «Редактировать».
2.31 Публикация кадров

Для того чтобы кадр отображался в курсе в интерфейсе слушателя необходимо произвести публикацию кадра. 

Для публикации кадров необходимо выполнить аналогичные действия по публикации документов в разделе портала (см. п. 3.8. «Публикация документа на внешнем Интернет-сайте»).

Для удобства инструктора курса в Подсистеме обучения реализована возможность публикация всех кадров, находящихся в данном курсе (главе, уроке). 

Для этого требуется: 

· открыть существующий объект «Курс» («Глава», «Урок»), кадры которого вы собираетесь опубликовать, кликнув «мышью» на его названии;

· в панели инструментов Подсистемы обучения NauLearning выбрать «Тема ( Опубликовать все» (Рис. 6.24).
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Рис. 6.24
После выполнения этих операций опубликуются все неопубликованные кадры, располагающиеся в выбранном объекте и во всех вложенных объектах данного курса (Рис. 6.25).
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Рис. 6.25
Для снятия с публикации кадров необходимо выполнить аналогичные действия по отмене публикации документов в разделе портала (см. п. 3.11. «Отмена публикации документа»). Для снятия с публикации всех кадров, находящихся в данном курсе (главе, уроке), в панели инструментов Подсистемы обучения NauLearning необходимо выбрать «Тема ( Снять с публикации» (Рис. 6.24).

2.32 Предварительный просмотр учебных материалов

После размещения кадров в учебном курсе можно просмотреть, как будут выглядеть данные учебные материалы в едином дизайне курса после их публикации в интерфейсе слушателя. Для этого в системе существует функция «Предпросмотр». Предпросмотр выполняется только для опубликованных кадров (см. п. 6.5. «Публикация кадров»).

Для просмотра внешнего вида учебных материалов требуется:

· открыть существующий объект, содержащий кадры, которые вы собираетесь просмотреть;

· в панели инструментов Подсистемы обучения NauLearning нажать кнопку [image: image249.png]


 («Предпросмотр документа») (Рис. 6.26).
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Рис. 6.26
После выполнения этих действия система в отдельном окне браузера открывает сгенерированный макет учебного курса (Рис. 6.27). 
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Рис. 6.27
Практические работы

Объект «Практическая работа» (далее – практическая работа) - дополнительный объект Подсистемы обучения, посредством которого автоматизируется проведение практических работ, организуется контроль над выполнением работы. В Подсистеме обучения практическая работа обозначается пиктограммой [image: image252.png]


. Практические работы создаются только внутри объекта «Глава». Практическая работа является разновидностью объекта «Тема».

2.33 Создание практической работы

Для создания новой практической работы выполните следующие действия:

· откройте объект «Глава», в котором нужно создать практическую работу, щелкнув «мышью» на его названии;

· выберите объект «Практическая работа» в раскрывающемся списке «Новый объект» и нажмите кнопку «Создать» (Рис. 7.1).
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Рис. 7.1
После выполнения этих операций на экране появится следующая форма (Рис. 7.2).
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Рис. 7.2
В вызванной форме заполните обязательное поле «Заголовок», поля «Идентификатор» и «Описание» по желанию. Заполнив поля формы, нажмите кнопку «Применить» (Рис. 7.2). После выполнения этого действия Подсистема обучения автоматически откроет созданную практическую работу (Рис. 7.3). 
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Рис. 7.3
Вновь созданная практическая работа не содержит документов («Тема пуста») и по умолчанию имеет статус «Редактируемая» (Рис. 7.3). Теперь у вас есть возможность создания других объектов: «Кадр» и «Упражнение» (Рис. 7.3).

В практической работе объект «Кадр» используется для предоставления некоторого теоретического материала, который потребуется при выполнении практической работы (более подробно см. п. 6. «Работа с кадрами») (Рис. 7.4).
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Рис. 7.4
Объект «Упражнение» (далее – упражнение) содержит изложение текста задания. В Подсистеме обучения упражнение обозначается пиктограммой [image: image257.png]


 (см. п. 7.2. «Создание упражнения»).

2.34 Создание упражнения

Упражнение – фрагмент практической работы, который содержит текст задания, порядок выполнения задания и контроль правильности выполнения. В Подсистеме обучения NauLearning упражнение представляет собой документ категории «Публикация». Упражнение создается только внутри объекта «Практическая работа».

Для создания нового упражнения выполните следующие действия:

· откройте объект «Практическая работа», в котором нужно создать новое упражнение, щелкнув «мышью» на его названии;

· выберите объект «Упражнение» в раскрывающемся списке «Новый объект» и нажмите кнопку «Создать» (Рис. 7.3).

После выполнения этих операций на экране появится следующая форма (Рис. 7.5).
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Рис. 7.5
В вызванной форме заполните обязательное поле «Заголовок», поля «Описание» и «Идентификатор» по желанию. 

Примечание. В раскрывающемся списке «Категория» необходимо выбрать категорию «Публикация», чтобы иметь возможность опубликовать документ на внешнем сайте портала. 

При нажатии на кнопку «Применить» (Рис. 7.5) новое упражнение будет создано и автоматически открыто для работы с его содержанием (Рис. 7.6).
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Рис. 7.6
По умолчанию окно редактирования текста упражнения содержит три стандартных поля: «Задание», «Порядок выполнения», «Контроль правильности выполнения» (Рис. 7.6).

Для редактирования текста одного из полей упражнения нажмите в строке с названием поля кнопку [image: image260.png]


 («Редактировать»). После нажатия кнопки вы попадете в режим редактирования выбранного поля (см. п. 6.2. «Работа с WYSIWYG редактором») (Рис. 7.7).
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Рис. 7.7
Для того чтобы из режима редактирования отдельного пункта вернуться в упражнение, необходимо в координатной строке нажать на ссылку с названием упражнения (Рис. 7.7). После выполнения этих действий вы попадете в режим редактирования упражнения (Рис. 7.8).
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Рис. 7.8
Аналогичным образом происходит редактирование других полей упражнения (Рис. 7.8).

2.35 Публикация упражнения

Для того чтобы упражнение отображалось в курсе в интерфейсе слушателя необходимо произвести публикацию упражнения. 

Для публикации упражнения на Интернет-ресурсе требуется: 

· открыть объект «Упражнение»;

· в панели инструментов Подсистемы обучения выбрать «Статус ( Опубликовать» (Рис.7.9).
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Рис.7.9
После выполнения этих действий на экране появится следующая форма (Рис.7.10).
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Рис.7.10
В вызванной форме можно ввести комментарий, поясняющий необходимость публикации документа (Рис.7.10). 

Для подтверждения публикации требуется нажать кнопку «Изменить состояние» (Рис.7.10). После этих действий упражнение получает статус «Опубликованный» и становится видно для всех слушателей учебного курса (Рис. 7.11).
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Рис. 7.11
2.36 Отчетность по практической работе

В Подсистеме обучения существует возможность контролировать выполнение практических работ слушателями с помощью отчетов. После выполнения практической работы слушатель пишет отчет о проделанной работе и отправляет его инструктору. Инструктору курса приходит уведомление и автоматически назначается задание на проведение проверки отчета слушателя.

Для того чтобы включить возможность написания отчетов слушателями в практической работе выполните следующие действия:

· откройте объект «Практическая работа», щелкнув «мышью» на его названии;

· в панели инструментов Подсистемы обучения выберите  «Тема ( Свойства» (Рис. 7.12).
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Рис. 7.12
После выполнения этих операций на экране появится следующая форма (Рис. 7.13).

[image: image267.png]NpakTiueckas pabota

 Tema

VinenTudukaTop [Frakicheskas

3aron0BoK [paxmmieccen padars na maee "

paenenme Tevam

Onucanne

« Mpaktuueckas patora

orueTol





Рис. 7.13
В вызванной форме в блоке «Практическая работа» поставьте флажок рядом с надписью «Отчеты» и нажмите кнопку «Сохранить» (Рис. 7.13).

После выполнения этих действий в интерфейсе слушателя учебного курса в конце практической работы появится кадр «Отчет» (Рис. 7.14).
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Рис. 7.14
Для того чтобы написать отчет инструктору курса необходимо в кадре «Отчет» нажать на ссылку «Написать отчет» (Рис. 7.14). После этого на экране появится следующая форма (Рис. 7.15):
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Рис. 7.15
В вызванной форме в поле «Отчет по работе» укажите текст отчета, в поле «Файлы» можно прикрепить к отчету необходимые файлы (рисунки, расчетные таблицы, графики). Заполнив поля формы, нажмите кнопку «Отправить». После этого инструктору курса  будет отправлен отчет на проверку, отчет приобретет статус «Проверяется», в практической работе в кадре «Отчет» появится текст отправленного отчета (Рис. 7.16). Если к отчету были присоединены файлы с изображениями, то они автоматически вставятся в текст отчета (Рис. 7.16), файлы неграфических форматов будут представлены в данном отчете в виде ссылок. 
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Рис. 7.16
Содержание отчета можно менять пока отчет находится в статусе «Проверяется». Для этого необходимо повторно нажать на ссылку «Написать отчет» (Рис. 7.16) и осуществить вышеописанные действия.

Если практическая работа является обязательным элементом изучения курса (см. п. 5.6. «Обязательность изучения элементов курса»), то написание отчета по практической работе обязательно. Продолжить дальнейшее изучение материала возможно только после проверки отчета инструктором, в противном случае при попытке самостоятельно перейти по ссылке к изучению следующих глав курса на экране появится сообщение (Рис. 7.17):
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Рис. 7.17
2.37 Проверка отчетов слушателей инструктором курса

После отправки слушателем отчета по практической работе инструктору курса приходит по электронной почте уведомление (Рис. 7.18).
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Рис. 7.18
После щелчка «мышью» на ссылке, содержащейся в письме, на экране появляется карточка задания (Рис. 7.19).
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Рис. 7.19
Для просмотра всех входящих заданий инструктору курса необходимо выполнить следующие действия:

· нажать кнопку «Контроль исполнения» в панели навигации Подсистемы обучения;

· в блоке «Входящие задания» щелкнуть «мышью» на ссылке «Новые» (цифра в скобках  указывает на количество активных заданий в текущий момент) (Рис. 7.20).
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Рис. 7.20
После выполнения этого действия на экране появится список входящих заданий (Рис. 7.20). Жирным текстом выделены заголовки заданий, в которых появилась новая информация. 

Пиктограммы рядом с названием задания означают: 
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(красный) – просроченное задание; 
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 (белый) – задание выполняется;
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 (желтый) – у задания истекает срок выполнения.

Примечание. В скобках указан цвет пиктограммы.

По умолчанию в списке отображаются все параметры заданий (заголовок, ответственный пользователь и пр.). Описание полей задания приведено в Табл. 7.1.

Табл. 7.1. Описание полей задания

	Название
	Описание

	Заголовок
	Заголовок задания, указывающий на тип задания. Во «Входящих заданиях» могут содержаться разные виды заданий (на Рис. 7.20 тип заданий «Проверка отчета»). 

	Назначено
	Имя пользователя, назначившего задание. 

Для заданий «Проверка отчета» это имя слушателя, написавшего отчет.

	Ответственные пользователи
	Список пользователей, ответственных за задание. 

Для заданий «Проверка отчета» это инструктор учебного курса.

	Контролер
	В некоторых типах заданий требуется наличие контролера. Контролер следит за сроками и предупреждает инициатора задания о срыве сроков. Для заданий «Проверка отчета» контролера нет.

	Дата создания
	Дата создания задания. Для заданий «Проверка отчета» это дата написания слушателем отчета.

	Окончание
	Дата окончания выполнения задания, срок выполнения задания и время, оставшееся до истечения этого срока (указывается в единицах измерения времени и процентах).

Для заданий «Проверка отчета» инструктору курса дается одна неделя на проверку отчета слушателя, после истечения этого срока будет зафиксирован срыв сроков, задание станет просроченным.

	Категория документа
	Категория документа, по которому назначено задание. Для заданий «Проверка отчета» категорией является «Документ».

	Папка
	Название папки, содержащей документ. Для заданий «Проверка отчета» это название практической работы, по которой написан отчет.


Для сокращения количества отображаемых параметров задания выделите «мышью» необходимые параметры в поле «Отображаемые параметры заданий» и нажмите кнопку «Применить» (Рис. 7.20).

Для того чтобы просмотреть задание, щелкните «мышью» на его названии в колонке «Заголовок». После этого на экране появится карточка задания (Рис. 7.19).

Карточка задания содержит все параметры задания, а также текст и вложенные файлы задания. В заданиях типа «Проверка отчета» присутствуют текст и вложенные файлы отчета, отправленного слушателем (Рис. 7.19). Инструктор изучает данный отчет слушателя и принимает решение о принятии или отклонении отчета.

Для того чтобы принять отчет слушателя необходимо в карточке задания нажать кнопку «Принять» (Рис. 7.19). После выполнения этого действия на экране появится следующая форма (Рис. 7.21).

[image: image278.png]Mapuenko Butanuii : Otuer (2005/03/02 14:55:08 ) - Nposepka oT4erta

[nr—
po——

e

Rowymerr:
[Covers e suiran | O6aop,
@ain.

| —

Texct aokymenTa

MpaKkmitacxan paBora yenewno sunonueNs, KaHTON UeNanHEHA npojiass,
Ble pabaTact 1ok, KAk SMACAHD & 2aaaHM. TPACORANHAR ain ¢ pasynLTarami,





Рис. 7.21
В вызванной форме оставьте пояснения в поле «Комментарий» и нажмите кнопку «Принять» (Рис. 7.21). После этого практическая работа считает выполненной.

Для отклонения отчета необходимо в карточке задания нажать кнопку «Отклонить» и повторить аналогичные действия. После проверки отчета инструктором курса слушателю высылается по электронной почте уведомление о результатах проверки. В случае положительного результата слушатель может продолжить изучение дальнейшего материала учебного курса, в противном же случае, практическая работа считается выполненной некорректно, слушателю предлагается доработать отчет.

Все отчеты слушателей по всем практическим работам учебного курса хранятся в объекте «Курс» в системной папке «Отчеты» (Рис. 7.22).
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Рис. 7.22
После отправки слушателем отчета по практической работе в Подсистеме обучения в системной папке «Отчеты» учебного курса в теме с названием практической работы автоматически создается документ, содержащий текст отчета и файлы вложения. Заголовок документа генерируется автоматически, состоящий из имени пользователя и даты написания отчета (Рис. 7.23).
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Рис. 7.23
Разработка экзаменационных вопросов  и работ

В Подсистеме обучения NauLearning для проверки понимания и степени усвоения учебного материала слушателями используется система контроля знаний. Проверка знаний и навыков, приобретаемых слушателями в процессе обучения, осуществляется посредством экзаменационных вопросов в соответствии с требуемыми компетенциями, вопросов самопроверки, промежуточного и итогового тестирования по курсу.

Создание знаний и навыков

В процессе разработки  курса рекомендуется указывать список компетенции, которые слушатель приобретет после успешного изучения всех элементов учебного плана курса. Существуют компетенции двух видов: компетенция – знание и компетенция – навык. Список компетенции создается автором курса. С каждой компетенцией может быть связано некоторое количество вопросов, которые контролируют наличие у слушателя данной компетенции.

Для того чтобы просмотреть список существующих компетенций курса необходимо выполнить следующие действия:

· открыть существующий объект «Курс», кликнув «мышью» на его названии;

· в панели инструментов Подсистемы обучения NauLearning выбрать «Тема ( Компетенции» (Рис. 8.1).
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Рис. 8.1
После этого на экране появится список компетенций данного учебного курса (Рис. 8.2). 
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Рис. 8.2
Для создания знания или навыка в вызванной форме в блоке «Добавить новый» укажите тип компетенции в ниспадающем списке «Тип», заполните обязательное поле «Заголовок», поле «Описание» по желанию и нажмите кнопку «Добавить» (Рис. 8.2). После выполнения этих действия будет создана компетенция. Для удаления знания или навыка из списка поставьте отметку в поле[image: image283.png]


 рядом с названием компетенции и нажмите «Удалить» (Рис. 8.2).

2.38 Создание экзаменационных вопросов

Контролировать наличие у слушателей определенных компетенций по курсу Подсистема обучения позволяет посредством создания экзаменационных вопросов. Экзаменационные вопросы создаются автором курса. В дальнейшем из экзаменационных вопросов формируются экзамены.

Экзаменационные вопросы создаются внутри учебных объектов (курса, главы, урока).

Для создания нового экзаменационного вопроса выполните следующие действия:

· откройте объект, в котором нужно создать новый экзаменационный вопрос;

· в панели инструментов Подсистемы обучения выберите  «Тема ( Вопросы» (Рис. 8.3).
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Рис. 8.3
После этого на экране появится список существующих экзаменационных вопросов по данному разделу курса (Рис. 8.4).
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Рис. 8.4
Пиктограммы рядом с названием текста вопроса означают (Рис. 8.4): 
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 (красный) – вопрос составлен некорректно (не указан текст вопроса, не указаны варианты ответов, не указаны тексты ответов); 
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 (зеленый) – вопрос составлен корректно;

Примечание. В скобках указан цвет пиктограммы.

Для добавления нового вопроса в вызванной форме в блоке «Добавить новый вопрос» укажите тип вопроса (открытая форма, тест на порядок, одиночный выбор, множественная выборка) в ниспадающем списке, выберите компетенцию из списка компетенций, которую создаваемый вопрос будет тестировать (при отсутствии нужной компетенции в списке необходимо выбрать «Пустую компетенцию») и нажмите кнопку «Добавить» (Рис. 8.4). После выполнения этих действий на экране появится форма настройки вопроса. В зависимости от выбранного типа вопроса форма настройки может несколько отличаться друг от друга. Для удаления экзаменационного вопроса из списка поставьте отметку в поле[image: image288.png]


 рядом с текстом вопроса и нажмите «Удалить» (Рис. 8.4).

2.38.1 Вопрос типа «Открытая форма»

Вопрос типа «Открытая форма» подразумевает наличие текста вопроса и текстового поля для ввода ответа. При ответе на вопрос система сравнивает ответ, введенный пользователем в поле для ввода, с заранее указанным правильным ответом.

Форма настройки вопроса типа «Открытая форма» выглядит следующим образом (Рис. 8.5):
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Рис. 8.5
В вызванной форме в блоке «Текст вопроса» в поле для ввода введите соответствующий текст вопроса. Далее в блоке «Ответы» нажмите кнопку «Добавить вариант ответа», в появившемся поле для ввода укажите правильный ответ и нажмите кнопку «Применить» для сохранения. В блоке «Компетенция» можно изменить компетенцию, выбранную при создании вопроса (Рис. 8.5). Для удаления варианта ответа поставьте отметку в поле[image: image290.png]


 рядом с текстом ответа и нажмите «Удалить выбранные ответы» (Рис. 8.5). Для удаления создаваемого вопроса нажмите кнопку «Удалить этот вопрос»(Рис. 8.5). 

Для того чтобы вернуться к списку экзаменационных вопросов, нажмите на ссылку «<<<Назад» (Рис. 8.5). 

2.38.2 Вопрос типа «Тест на порядок»

Вопрос типа «Текст на порядок» подразумевает наличие текста вопроса и нескольких вариантов ответов, у которых указывается порядковый номер в цепочке правильных ответов на поставленный вопрос. При ответе на вопрос система сравнивает последовательность ответов, расставленных по порядку пользователем, с заранее указанным правильным порядком ответов.

Форма настройки вопроса типа «Тест на порядок» выглядит следующим образом (Рис. 8.6):
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Рис. 8.6
В вызванной форме в блоке «Текст вопроса» в поле для ввода введите соответствующий текст вопроса. Далее в блоке «Ответы» нажмите кнопку «Добавить вариант ответа», в появившемся поле для ввода укажите текст одного из вариантов ответов и нажмите кнопку «Применить» для сохранения (Рис. 8.6). Аналогичным образом происходит добавление других вариантов ответов на вопрос. Далее необходимо для каждого варианта ответа в строке с текстом варианта ответа из ниспадающего списка выбрать порядковый номер в цепочке правильных ответов и нажать кнопку «Применить» для сохранения (Рис. 8.6). 

Для изменения компетенции, удаления вариантов ответов, удаления создаваемого вопроса необходимо выполнить аналогичные действия, описанные в п. 8.2.1. «Вопрос типа «Открытая форма».

Для управления порядком следования вариантов ответов используются кнопки, расположенные рядом с каждым вариантом (Рис. 8.6):

· переместить на одну позицию вверх [image: image292.png]


;

· переместить на одну позицию вниз [image: image293.png]


.

С помощью этих кнопок можно сформировать новый порядок следования вариантов ответов в вопросе.

Для того чтобы вернуться к списку экзаменационных вопросов, нажмите на ссылку «<<<Назад» (Рис. 8.6). 

2.38.3 Вопрос типа «Одиночный выбор»

Вопрос типа «Одиночный выбор» подразумевает наличие текста вопроса и нескольких вариантов ответов, один из которых является правильным. При ответе на вопрос система сравнивает ответ, выбранный пользователем, с заранее указанным правильным ответом, правильный ответ может быть только один.

Форма настройки вопроса типа «Одиночный выбор» выглядит следующим образом (Рис. 8.7):
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Рис. 8.7
В вызванной форме в блоке «Текст вопроса» в поле для ввода введите соответствующий текст вопроса. Далее в блоке «Ответы» нажмите кнопку «Добавить вариант ответа», в появившемся поле для ввода укажите текст одного из вариантов ответов и нажмите кнопку «Применить» для сохранения (Рис. 8.7). Аналогичным образом происходит добавление других вариантов ответов на вопрос. Далее необходимо для правильного варианта ответа поставить отметку в поле [image: image295.png]


 рядом с текстом варианта ответа и нажать кнопку «Применить» для сохранения (Рис. 8.7).

Для того чтобы вернуться к списку экзаменационных вопросов, нажмите на ссылку «<<<Назад» (Рис. 8.7). 

2.38.4 Вопрос типа «Множественная выборка»

Вопрос типа «Множественная выборка» подразумевает наличие текста вопроса и нескольких вариантов ответов, правильными из  которых являются один или более. При ответе на вопрос система сравнивает ответы, выбранные пользователем, с заранее указанными правильными ответами, правильных ответов может быть несколько.

Форма настройки вопроса типа «Множественная выборка» выглядит следующим образом (Рис. 8.8):
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Рис. 8.8
В вызванной форме в блоке «Текст вопроса» в поле для ввода введите соответствующий текст вопроса. Далее в блоке «Ответы» нажмите кнопку «Добавить вариант ответа», в появившемся поле для ввода укажите текст одного из вариантов ответов и нажмите кнопку «Применить» для сохранения (Рис. 8.8). Аналогичным образом происходит добавление других вариантов ответов на вопрос. Далее необходимо для правильных вариантов ответа поставить отметку в поле [image: image297.png]


 рядом с текстом варианта ответа и нажать кнопку «Применить» для сохранения (Рис. 8.8).

Для того чтобы вернуться к списку экзаменационных вопросов, нажмите на ссылку «<<<Назад» (Рис. 8.8).

2.38.5 Расширенные возможности для редактирования вопросов

Подсистема обучения позволяет редактировать тестовое поле вопроса/ответа экзаменационного вопроса в отдельном документе. Для этого необходимо в строке текстового поля справа нажать кнопку [image: image298.png]


 («Редактировать») (Рис. 8.8). После нажатия кнопки вы попадете в режим редактирования выбранного поля (Рис. 8.9): 
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Рис. 8.9
В режиме редактирования можно ввести текст вопроса/ответа, включая таблицы и списки, отформатировать содержание с помощью панели инструментов визуального текстового редактора, вставить изображения (подробнее см. п. 6.2. «Работа с WYSIWYG редактором»).

Для того чтобы из режима редактирования отдельного текстового поля вернуться в экзаменационный вопрос, необходимо в координатной строке нажать на ссылку с названием вопроса (Рис. 8.9).

2.39 Перемещение экзаменационных вопросов по курсу

Подсистема обучения позволяет перемещать созданные экзаменационные вопросы по объектам учебного курса (из главы в урок, из урока в курс и т.д.).

Для этого выполните следующие действия:

· откройте объект, в который требуется переместить экзаменационные вопросы;

· в панели инструментов Подсистемы обучения выберите  «Тема ( Все вопросы» (Рис. 8.10).
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Рис. 8.10
После этого на экране появится учебный план курса, содержащий все экзаменационные вопросы и вопросы для самопроверки данного курса (Рис. 8.11).
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Рис. 8.11
В вызванной форме поставьте отметки в полях[image: image302.png]


 рядом с текстами вопроса, которые собираетесь переместить в текущий объект, и нажмите кнопку [image: image303.png]


. После выполнения этих действий выбранные вопросы переместятся в текущий объект (Рис. 8.12).
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Рис. 8.12
2.40 Создание экзамена

Для проведения тестирования слушателей на понимание материла, изложенного в учебном курсе, в Подсистеме обучения существует объект «Экзамен» (далее – экзамен). В Подсистеме обучения экзамен представляет собой документ категории «Публикация» и обозначается пиктограммой [image: image305.png]


. Система позволяет проводить как итоговое тестирование по всему материалу курса, так и промежуточное тестирование по одной из глав курса. Для проведения итогового тестирования экзамен создается внутри учебного курса в папке «Учебный план» и формируется из экзаменационных вопросов по всему материалу курса, для промежуточного тестирования экзамен создается внутри главы курса и формируется из вопросов уроков данной главы.

Для создания нового экзамена выполните следующие действия:

· откройте объект, в котором нужно создать экзамен;

· выберите объект «Экзамен» в раскрывающемся списке «Новый объект» и нажмите кнопку «Создать» (Рис. 8.13).
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Рис. 8.13
После выполнения этих операций на экране появится следующая форма (Рис. 8.14).
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Рис. 8.14
В вызванной форме заполните обязательное поле «Заголовок», поля «Описание» и «Идентификатор» по желанию. 

Примечание. В раскрывающемся списке «Категория» необходимо выбрать категорию «Публикация», чтобы иметь возможность опубликовать документ на внешнем сайте портала. 

При нажатии на кнопку «Применить» (Рис. 8.14) новый экзамен будет создан и автоматически открыт для настройки (Рис. 8.15).
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Рис. 8.15
В вызванной форме сначала необходимо сформировать каталог вопросов, из которых будет состоять экзамен, для этого нажмите кнопку «Обновить» (Рис. 8.15). После этого система сформирует список вопросов в соответствии с компетенциями  и отобразит их в блоке «Вопросы» (Рис. 8.16).
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Рис. 8.16
Для включения вопроса в экзамен необходимо поставьте отметку в поле[image: image310.png]


 рядом с текстом вопроса (Рис. 8.16). Для включения всех вопросов, проверяющих какую-либо компетенцию, необходимо поставьте отметку в поле[image: image311.png]


 рядом с названием компетенции (Рис. 8.16). Для включения всех предложенных вопросов необходимо поставьте отметку в поле[image: image312.png]


 под названием блока «Вопросы» (Рис. 8.16). Чтобы сохранить сделанные изменения, нажмите  кнопку «Сохранить» внизу списка вопросов (Рис. 8.16).

Далее необходимо произвести настройку экзамена. Описание полей формы настройки экзамена приведено в Табл. 8.1.

Табл. 8.1. Поля формы настройки экзамена

	Название
	Описание

	Заголовок
	Заголовок экзамена.

	Описание
	Краткое описание экзамена.

	Сколько вопросов показывать
	Количество вопросов, состоящих в экзамене (например, для экзамена может быть отобрана база из 50 вопросов из каталога вопросов,  а каждому слушателю будет предложена случайная выборка из 10 вопросов этой базы).

	Время на сдачу (в минутах)
	Время, предоставляемое слушателю на прохождение экзамена. Измеряется в минутах.

	Процент, необходимый для сдачи
	Количество вопросов, на  которые слушатель должен ответить правильно, чтобы сдать экзамен. Измеряется в процентах от общего количества вопросов в экзамене.


Для сохранения сделанных изменений нажмите в блоке «Настройки» кнопку «Сохранить» (Рис. 8.16).

Для того чтобы экзамен отображался в курсе в интерфейсе слушателя необходимо произвести его публикацию. Для этого в панели инструментов Подсистемы обучения выберите «Статус ( Опубликовать» (Рис. 8.17).
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Рис. 8.17
После выполнения этих действий на экране появится следующая форма (Рис. 8.18).
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Рис. 8.18
В вызванной форме можно ввести комментарий, поясняющий необходимость публикации объекта (Рис. 8.18). Для подтверждения публикации требуется нажать кнопку «Изменить состояние» (Рис. 8.18). После этих действий экзамен получает статус «Опубликованный» и становится доступен для всех слушателей учебного курса.

Если экзамен является обязательным элементом изучения курса (см. п. 5.6. «Обязательность изучения элементов курса»), то сдача  экзамена слушателем обязательна.

2.41 Сдача экзамена слушателем курса

После создания экзамена и его публикации экзамен становится доступен в учебном плане курса в интерфейсе слушателя (Рис. 8.19).
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Рис. 8.19
Для того чтобы начать сдачу экзамена, необходимо нажать на ссылку с названием экзамена (Рис. 8.19). После этого на экране отобразится дополнительная информация об экзамене: количество вопросов в экзамене, продолжительность экзамена (Рис. 8.20).
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Рис. 8.20
Для того чтобы приступить непосредственно к сдаче экзамена нажмите кнопку «Приступить к экзамену», после этого на экране отобразится первый вопрос экзамена и начнется отсчет времени (Рис. 8.21). Далее последовательно задаются вопросы экзамена.  В левом верхнем углу вопроса отображается время, оставшееся до окончания экзамена (Рис. 8.21). Для перемещения по вопросам экзамена используйте кнопки «Предыдущий вопрос» и «Следующий вопрос».

Вопрос типа «Открытая форма» в экзамене выглядит следующим образом (Рис. 8.21):
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Рис. 8.21
Вопрос типа «Тест на порядок» в экзамене выглядит следующим образом (Рис. 8.22):
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Рис. 8.22
Вопрос типа «Одиночный выбор» в экзамене выглядит следующим образом (Рис. 8.23):
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Рис. 8.23
Вопрос типа «Множественная выборка» в экзамене выглядит следующим образом (Рис. 8.24):

[image: image320.png]¥ eac ocranoce - 0

2:43 Sk3amen no rnaee "OcHoBL

4. UTO U3 HWKENEPEUNCAEHHOTD ABNACTCA CTaHAAPTHBIMK
obbexramm B NauDoc?

¥ Tema

™ Karanor
' foxyment
I hepeso





Рис. 8.24
После ответа на последний вопрос экзамена нажмите кнопку «Сдать экзамен». После этого на экране появится следующая форма (Рис. 8.25):
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Рис. 8.25
Для перепроверки правильности введенных ответов на вопросы экзамена нажмите кнопку «Пересмотреть ответы» (Рис. 8.25). Для того чтобы узнать окончательные итоги экзамена, нажмите кнопку «Сдать экзамен» (Рис. 8.25). После этого если был набран необходимый процент правильных ответов для сдачи, то экзамен считается сданным (Рис. 8.26). Для продолжения дальнейшего изучения материала курса перейдите по ссылке в поле «Далее» (Рис. 8.26). 
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Рис. 8.26
Если процент правильных ответов меньше необходимого процента для сдачи, то экзамен считается не сданным (Рис. 8.27).
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Рис. 8.27
По умолчанию слушателю предоставляется три попытки для сдачи экзамена. Подсистема обучения позволяет изменить количество попыток для сдачи экзамена индивидуально для каждого слушателя (более подробно см. п. 10.8. «Контроль успеваемости в Подсистеме обучения»).

В форме результата экзамена в поле «Ваш результат» отображается процент правильных ответов в виде шкалы, список компетенций, по каждой из которых указывается общее число вопросов и, сколько было дано правильных ответов (в количественном и процентном отношении) (Рис. 8.26, Рис. 8.27).

По истечению времени, отведенного на прохождение экзамена, вопросы, на которые слушатель не успел дать ответ, считаются неправильными.

В случае несдачи экзамена слушателем продолжить дальнейшее изучение материала курса невозможно при условии, что экзамен является обязательным элементом изучения курса (см. п. 5.6. «Обязательность изучения элементов курса»). При попытке самостоятельно перейти по ссылке к изучению следующих глав курса на экране появится сообщение (Рис. 8.28).
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Рис. 8.28
2.42 Создание вопросов для самопроверки

Вопросы и задания (для самопроверки и контроля усвоения знаний) в учебном курсе позволяют обеспечить более эффективную и целенаправленную проработку слушателем учебного материала в процессе самостоятельного изучения. В Подсистеме обучения существует специальный объект «Вспомогательный вопрос», который представляет собой документ категории «Публикация» и обозначается пиктограммой [image: image325.png]


. Вспомогательные вопросы создаются только в уроках курса. Вспомогательные вопросы могут быть включены в экзамен.

Для создания нового вопроса для самопроверки выполните следующие действия:

· откройте объект «Урок», в котором нужно создать вспомогательный вопрос, щелкнув «мышью» на его названии;

· выберите объект «Вспомогательный вопрос» в раскрывающемся списке «Новый объект» и нажмите кнопку «Создать» (Рис. 8.29).
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Рис. 8.29
После выполнения этих операций на экране появится следующая форма (Рис. 8.30).
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Рис. 8.30
В вызванной форме заполните обязательное поле «Заголовок», поля «Описание» и «Идентификатор» по желанию. 

Примечание. В раскрывающемся списке «Категория» необходимо выбрать категорию «Публикация», чтобы иметь возможность опубликовать документ на внешнем сайте портала. 

При нажатии на кнопку «Применить» (Рис. 8.30) новый вспомогательный вопрос будет создан и автоматически открыт для работы с его содержанием (Рис. 8.31).
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Рис. 8.31
Созданный вспомогательный вопрос не содержит вопросов самопроверки (Рис. 8.31). Далее необходимо сформировать список вопросов в соответствии с компетенциями (Рис. 8.32), выполнив аналогичные действия по созданию экзаменационных вопросов (см. п.8.2.  «Создание экзаменационных вопросов»).
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Рис. 8.32
Для просмотра вспомогательного вопроса в панели инструментов Подсистемы обучения выберете «Документ( Вид» (Рис. 8.33).
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Рис. 8.33
После этого на экране появится список вопросов с указанными правильными ответами (Рис. 8.34).
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Рис. 8.34
Для того чтобы вернуться в режим редактирования вспомогательного вопроса (Рис. 8.32), необходимо в панели инструментов Подсистемы обучения выбрать «Документ ( Редактировать» (Рис. 8.33).

Для того чтобы вспомогательный вопрос отображался в уроке курса в интерфейсе слушателя, необходимо произвести его публикацию. Для этого в панели инструментов Подсистемы обучения выберите «Статус ( Опубликовать», затем подтвердите намерение опубликовать созданный вопрос. После этих действий вспомогательный вопрос получает статус «Опубликованный» и становится доступен для всех слушателей учебного курса.

Изучив материал, изложенный в уроке курса, слушатель может ответить на вопросы самопроверки урока (Рис. 8.35).
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Рис. 8.35
Для этого слушателю необходимо в кадре вспомогательного вопроса выбрать предложенные варианты ответов на вопросы самопроверки и нажать кнопку «Проверить» (Рис. 8.35). После этого система, проверив правильность ответов, сообщает результат («Верно» или «Неверно»), а также правильные варианты ответов (Рис. 8.36).
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Рис. 8.36
Вспомогательные вопросы не являются обязательными элементами для изучения, статистика по ответам на вопросы самопроверки не ведется. Отвечая на вопросы, слушатель оценивает сам себя и при неправильных ответах перечитывает необходимый учебный материал еще раз.

Подсистема управления и учета. Основы работы

В состав системы дистанционного обучения NauLearning входит Подсистема управления и учета, основанная на платформе ресурсно-проектного управления NauRP, предназначенная для управления учебным процессом по проектному принципу, ведения учета трудозатрат всех задействованных в процессе обучения сотрудников, предоставления расширяемой системы отчетов и статистики.

Особенностью Подсистемы управления в составе NauLearning является использование встроенного CRM-модуля, позволяющего управлять процессом поиска и привлечения слушателей (клиентов), систематизировать работу менеджеров по продажам, управлять сделками по продаже обучения, проводить маркетинговые акции.

Подсистема управления включает в себя следующие функциональные блоки:

· управление клиентами;

· ведение организационной структуры компании;

· ведение справочников должностей и организаций;

· управление доступом к Подсистеме;

· контроль над успеваемостью;

· отчетность и статистика;

· планирование и управление учебными проектами.

Примечание. При полнофункциональном использовании Подсистемы управления и учета в качестве системы управления взаимоотношениями с клиентами (CRM) необходимо ознакомиться с документом «Руководство пользователя Naumen CRM».

Данная глава рассказывает о специфики использования Подсистемы управления в составе NauLearning при проведении дистанционного обучения и об основных возможностях системы.

2.43 Основные объекты Подсистемы управления

Все операции в Подсистеме управления основываются на действиях с объектами, хранящимися в базе данных системы. Каждый объект представляет собой комплекс сведений о некой сущности реального мира – клиенте, контактном лице, услуге, сотруднике и пр.

Все объекты классифицированы по типам. Тип указывают, какую сущность обозначает данный объект – клиента, сотрудника и т. д. Кроме того, в зависимости от типа объекта вы можете выполнять с объектом те или иные операции. 

2.43.1 Компания

Компания, занимающаяся предоставлением услуг по обучению, представлена в виде объекта «Компания». Основной задачей этого объекта является хранение информации обо всех остальных объектах, существующих в системе (клиентах, услугах, сотрудниках и др.), и информации о связях между этими объектами. 

В объекте «Компания» существует роль «Директор», которая присваивается первому зарегистрированному в системе сотруднику. Сотрудник с ролью «Директор» (далее – директор компании) обладает максимальным количеством прав на выполнение операций со всеми типами объектов. 

2.43.2 Клиенты и физические лица

Потребители услуг по обучению компании представлены двумя типами объектов. Каждому юридическому лицу соответствует отдельный объект «Клиент», каждому физическому лицу – объект «Физическое лицо».

Примечание. В настоящем руководстве также может употребляться собирательный термин «клиент». Это означает, что данное утверждение применимо к юридическим и физическим лицам в целом. 
При работе с юридическими лицами со стороны клиента потребителями услуг по обучению могут быть сразу несколько человек данной организации. Поэтому для учета контактных лиц (представителей) используется объект «Контактное лицо», который хранится в соответствующем объекте «Клиент».

Объекты «Клиент» и «Физическое лицо» предназначены для хранения учетной карточки с реквизитами юридического или физического лица, сведений о сделках, запланированных, предоставляемых или предоставленных клиенту.

2.43.3 Сделки (услуги) по продаже обучения 

Продажа обучения клиенту в Подсистеме управления называется сделкой (услугой). Сделки по продаже обучения используются при работе с юридическими и физическими лицами. В комплект поставки системы входит базовый шаблон сделки «Обучение». В рамках продажи обучения оформляются заказанные курсы для клиента в системе, предоставляемые вашей компанией.

По отношению к объекту «Сделка» также существует роль «Куратор сделки». Эта роль выдается  сотруднику, персонально ответственному за проведение продажи обучения и контроля выполнения заказанных курсов.  

2.43.4 Отделы, проекты, сотрудники

Объекты «Отдел» (далее – отдел) представляют функциональные подразделения компании, в которых группируется персонал в соответствии со специальностями (производство, продажи и т.д.). Каждый сотрудник отдела представлен в виде объекта «Сотрудник» (далее – сотрудник), обладающего реквизитами конкретной персоны.

Для управления деятельностью отдела существует роль «Руководитель отдела». Сотрудник, имеющую эту роль, обладает полномочиями приема на работу и увольнения сотрудников своего отдела.

Ресурсы компании, задействованные в оказании услуг по обучению, могут быть представлены в виде объекта «Проект» (далее – Проект). В Подсистеме управления используются два типа проектов – тип «Обычный проект» (далее – обычный проект) и тип «Учебный курс» (далее – проект обучения). Обычные проекты используются в основном для хранения проектов обучения. Проекты обучения используются для работы с учебными курсами в системе. Каждый учебный курс Подсистемы обучения должен быть связан с проектом обучения в Подсистеме управления.

Для управления проектом существует роль «Лидер проекта», которая дает сотруднику  полномочия привлекать в свой проект ресурсы – сотрудников, отделы или другие проекты. 

2.43.5 Сервисы

В Подсистеме управления считается, что любой вид ресурса (отдел, проект, сотрудник) способен выполнять определенный вид работ. Способность ресурса выполнить некий вид работ называется сервисом.  
Сервис – это способность выполнить некий вид работ с определенными характеристиками (стоимостью, сроками и пр.), заявленная владельцем ресурса. Для проекта владельцем ресурса является лидер проекта, для отдела и сотрудника – руководитель отдела. 

С течением времени список сервисов у ресурса может меняться. Эти изменения могут отражать изменение профиля деятельности отдела и профессиональных возможностей сотрудника. Сервисы, утратившие свое значение, закрываются и уже не могут использоваться другими объектами. 

В системе существует единый классификатор типов сервисов, на основе которых владельцы ресурсов могут назначать сервисы своим ресурсам. Также ведется учет всех сервисов, предоставляемых отделами, проектами и сотрудниками – активных и уже закрытых. 

Список персональных сервисов сотрудника определяется руководителем отдела при приеме сотрудника на работу. Для каждого сервиса руководитель указывает стоимость человеко-часа работ по этому сервису.

Наиболее распространенными типами персональных сервисов являются следующие:

· Лидер. Сотрудник с таким сервисом способен выполнять управленческие функции и может быть назначен директором компании, руководителем отдела, лидером проекта, куратором клиента и пр.;

· Исполнитель. Сотрудник способен выполнять производственные задачи, связанные с обучением. Присутствует у всех сотрудников.

На практике тип сервиса «Исполнитель» уточняется другими типами сервисов,  отражающими профессиональные возможности и квалификацию сотрудника (например, инструктор, автор, дизайнер, слушатель и пр.)

2.43.6 Загрузки

Для привлечения сотрудника в свой проект лидер проекта заключает внутренний контракт на использование определенного сервиса этого сотрудника (например, лидер проекта обучения привлекает сотрудника с сервисом «Инструктор» на роль инструктора курса). Такой контракт называется загрузкой и обладает следующими характеристиками:

· Срок загрузки. Время, в течение которого необходим этот сотрудник (срок контракта);

· Ориентировочные трудозатраты на выполнение работ, измеряемые в человеко-часах или денежных единицах;  

· Описание работ, которые предлагаются сотруднику. 

Загрузка считается  действительной только при условии, что она подтверждена самим сотрудником и руководителем его отдела. После этого у лидера проекта появляется возможность назначать задания сотруднику.

Примечание. По умолчанию у каждого сотрудника есть загрузка в отделе, куда он принят на работу, по сервису «Загрузка сотрудника». Это позволяет руководителю отдела давать задания своим сотрудникам.

2.43.7 Жизненный цикл объектов управления

Во время своего использования ряд основных объектов, таких как «Клиент», «Физическое лицо», «Сделка», «Отдел» и «Проект» могут находиться в трех состояниях – формируемые, активные и закрытые.
Формируемые объекты используются для планирования, они могут легко создаваться и удаляться и не налагают обязательств на другие объекты управления. В определенный момент времени формируемый объект переводится в состояние «Активный», после чего он не может быть удален и находится в этом состоянии, пока с ним совершаются какие-то операции. 

Когда объект теряет свою актуальность, он переводится в состояние «Закрытый», после чего с ним больше нельзя совершать никакие действия. Он сохраняется для справки и для анализа функционирования компании в прошлом.

Текущее состояние объекта оказывает прямое влияние на состояние объектов, расположенных ниже в иерархии объектов управления: 

· у активных объектов могут быть объекты-потомки с любым состоянием;
· у формируемых объектов могут быть объекты-потомки только с состоянием «Формируемый»;
· у закрытых объектов не может быть новых объектов-потомков, а ранее созданные потомки должны находиться в состоянии «Закрытый».

Состояние загрузки определяется состояниями сразу двух объектов – проекта и ресурса, породивших данную загрузку:

· загрузка активная, если оба родителя имеют состояние «Активный»;

· загрузка формируемая, если один из родителей имеет состояние «Формируемый».

2.44 Вход в Подсистему

Подсистема управления работает в оболочке Интернет-браузера Microsoft Internet Explorer (версия 5.0 и выше), поэтому перед входом в систему откройте новое окно Internet Explorer. 

Перед началом работы с Подсистемой управления вам необходимо знать свое системное имя, пароль и адрес для входа в систему. Эту информацию вы можете получить у системного администратора.

Для входа в систему выполните следующие действия:

· введите адрес для входа в адресную строку Интернет-браузера;

· нажмите клавишу <Enter>.

После выполнения этих действий на экране появится окно входа в систему (Рис. 9.1).
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Рис. 9.1
В вызванном окне введите присвоенное вам системное имя в поле «User Name», пароль – в поле «Password».

	ВНИМАНИЕ! При введении имени и пароля обратите внимание на раскладку клавиатуры (русская/английская) и регистр символов (клавиша <CapsLock>).


После ввода имени и пароля нажмите кнопку «ОК» (Рис. 2.2). Если имя и пароль указаны верно, то в окне Интернет-браузера появится интерфейс пользователя Подсистемы обучения.

2.44.1 Пользовательский интерфейс

Пользовательский интерфейс Подсистемы управления состоит из двух основных элементов:

1. Блока основного содержания;

2. Панели навигации.

На экране компьютера графический интерфейс выглядит следующим образом (Рис. 9.2).
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Рис. 9.2
Блок основного содержания используется для просмотра и изменения информации об объекте, в котором вы находитесь в текущий момент (подробнее см. п. 9.2.1.1. «Блок основного содержания»).


Панель навигации служит для быстрого перемещения из одного объекта в другой, проведения поиска и пр. (подробнее см. п. 9.2.1.2. «Панель навигации»).

Примечание. Сразу после первого входа в Подсистему управления вы попадаете на свою личную страницу (подробнее см. п. 9.2.1.3. «Личная страница»).

2.44.1.1 Блок основного содержания

Как говорилось выше, блок основного содержания показывает сведения об объекте и позволяет выполнять с ним различные операции. 

Название объекта указано в верхней части блока основного содержания вместе с фамилией ответственного лица, например, куратора клиента (Рис. 9.3).
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Рис. 9.3
Вверху над названием объекта находится координатная строка. Она указывает полный путь к текущему объекту в базе Подсистемы управления.

Примечание. Самым верхним объектом считается компания. На рисунке это произвольная компания «Учебный центр компании “Альфа”».

Название каждого объекта, указанного в координатной строке, является активной ссылкой. Чтобы перейти в объект, щелкните на его названии. 

Для удобства просмотра сведения о каждом объекте расположены на отдельных вкладках (Рис.9.4). 
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Рис.9.4
Названия вкладок сообщают, какую информацию можно увидеть, перейдя на эту вкладку. Чтобы перейти на вкладку, щелкните на ее названии.

Информация, содержащаяся на каждой вкладке, разделена на отдельные смысловые блоки.

2.44.1.2 Панель навигации

Панель навигации используется для быстрого перемещения из одного объекта в другой, и ее содержание не зависит от того, в каком объекте вы находитесь.

У панели навигации есть четыре функциональных режима – «Избранное», «Дерево объектов», «Поиск». Описание состояний приведено в таблице (Табл. 9.1). Для переключения между состояниями используются вкладки, расположенные в верхней части панели.

Табл. 9.1. Состояния панели навигации

	Вкладка
	Название
	Что означает
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	Избранное
	В панели навигации показывается список ссылок, созданных пользователем. С помощью этих ссылок вы можете быстро переходить к объектам, которые чаще всего используете в своей работе. 
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	Дерево 

объектов
	В панели навигации показывается иерархия объектов управления, существующая в вашей компании. Щелкнув на названии объекта, вы заходите в данный объект. 
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	Поиск
	В панели навигации показывается поисковая форма. С ее помощью вы можете найти нужный объект, указав тип объекта и ключевое слово.


В «Избранное» можно добавлять ссылки, ведущие на отдельные вкладки выбранных вами объектов. Для этого зайдите в объект, перейдите на нужную вкладку и щелкните на ссылке «Добавить в избранное». 

После этих действий на экране появится окно с формой добавления ссылки. По умолчанию в поле «Название» указывается название объекта и вкладки, на которую создается ссылка. Вы можете изменить название ссылки и затем нажать кнопку «Добавить». После этого ссылка будет добавлена на вкладку «Избранное» навигационной панели.

Дерево объектов дает наглядное представление о внутренней структуре базы Подсистемы управления. На рисунке (Рис. 9.5) приведен пример дерева объектов.
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Рис. 9.5
Самым верхним объектом является объект с типом «Компания». Объекты разного типа обозначены различными пиктограммами. Список этих пиктограмм  приведен в таблице (Табл. 9.2).

Табл. 9.2. Пиктограммы, обозначающие типы объектов управления

	Пиктограмма
	Тип объекта управления
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	Компания

	
[image: image343.png]



	Обычный проект

	
[image: image344.png]



	Проект обучения
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	Подразделение (отдел)
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	Сотрудник
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	Каталог клиентов
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	Юридическое лицо (клиент)
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	Физическое лицо (клиент)
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	Контактное лицо (представитель клиента)

	
[image: image351.png]



	Сделка (по продаже обучения)

	
[image: image352.png]



	Заказ учебного курса

	
[image: image353.png]



	Загрузка слушателя

	
[image: image354.png]



	Должность сотрудника


Пиктограмма [image: image355.png]


 рядом с названием объекта говорит о том, что объект содержит вложенные  объекты. Чтобы увидеть вложенные объекты, щелкните на этой пиктограмме.

Панель навигации можно временно отключать, чтобы освободить рабочее пространство окна для блока основного содержания. Для отключения панели используется кнопка [image: image356.png]


 («Панель навигации») в координатной строке (Рис. 9.3). При нажатии этой кнопки панель навигации скрывается или появляется в зависимости от ее текущего статуса.

2.44.1.3 Личная страница

Личной страницей называется объект с типом «Сотрудник», который автоматически создается после вашей регистрации в системе. У каждого пользователя Подсистеме обучения есть своя личная страница. Самый простой способ зайти на вашу личную страницу – в панели навигации перейти на вкладку «Избранное» и щелкнуть на ссылке «Сообщения». После этого на экране появится содержание вкладки «Сообщения» вашей личной страницы.

На личной странице собрана вся информация, относящаяся к сотруднику: личные и служебные данные, запросы, сообщения (Рис. 9.6). 
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Рис. 9.6
При входе в систему вам показывается вкладка «Сотрудник» вашей личной страницы. В дальнейшем вы можете самостоятельно выбрать страницу, которая будет загружаться при каждом входе в систему. Для этого выберите объект, перейдите на одну из его вкладок и щелкните на ссылке «Сделать домашней страницей» (Рис. 9.6).

2.45 Организационная структура компании

В данном пункте главы рассказывается о возможностях создания в Подсистеме управления модели организационной структуры компании. Оргструктура компании в Подсистеме может представлять собой многоуровневую иерархию, состоящую из объектов с типом «Отдел» и объектов с типом «Сотрудник». Вершиной всей иерархии является объект «Компания».

На начальном этапе эксплуатации системы NauLearning директор, как правило, создает базовую структуру отделов, регистрирует в системе ключевых сотрудников, назначает их руководителями отделов. 

2.45.1 Создание отделов

Как уже говорилось, вершиной оргструктуры компании в Подсистеме управления является объект «Компания». Поэтому все базовые подразделения создаются в объекте «Компания» на вкладке «Отдел». Чтобы создать отдел, выполните следующие действия:

· зайдите в объект «Компания»;

· перейдите на вкладку «Отдел»;

· щелкните на ссылке «Добавить» в блоке «Подотделы».

После этого на экране появится окно с формой добавления отдела (Рис. 9.7).
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Рис. 9.7
Описание полей этой формы приведено в таблице (Табл. 9.1).

Табл. 9.1. Поля формы добавления отдела

	Название поля
	Содержание

	Название*
	Укажите название отдела.

	История
	Если отдел был создан в результате реорганизации, укажите его историю.

	Цели
	Цели, которые должна преследовать деятельность отдела 

	Направления
	Основные направления деятельности отдела. 

	Разрешить декомпозицию
	Включенный флажок означает, что в отделе разрешается создавать подотделы, т. е. проводить декомпозицию. 

	Руководитель
	В списке сотрудников выберите сотрудника, которого вы хотите назначить руководителем отдела. Если этот сотрудник еще незарегистрирован в системе, включите  флажок «Без PL». В этом случае вы сможете указать руководителя позднее. 

	Стартовать
	Оставьте флажок включенным, если хотите, чтобы сразу после создания отдел имел статус «Активный». 


Примечание. Поле, помеченное звездочкой (*), обязательно для заполнения.

Заполнив поля формы, нажмите кнопку «Добавить». После этого отдел будет создан и появится в объекте «Компания» на вкладке «Отдел». Чтобы зайти в отдел, щелкните на его названии. 

2.45.2 Регистрация сотрудников

Регистрация сотрудника в объекте «Отдел» моделирует процедуру приема сотрудника на работу. Предполагается, что за прием нового сотрудника в какой-либо отдел отвечает руководитель данного отдела, который и регистрирует сотрудника в системе. Топ-менеджеры и ключевые сотрудники обычно регистрируются в объекте «Компания» на вкладке «Отдел», обычные сотрудники – в соответствующих объектах «Отдел».

	ВНИМАНИЕ! При регистрации сотрудника в Подсистеме управления автоматически создается пользователь в Подсистеме обучения. Сотрудник становится зарегистрированным пользователем портала СДО NauLearning. Посредством синхронизации двух подсистем управление (создание, удаление, редактирование данных) пользователями осуществляется только через Подсистему управления. 


Чтобы зарегистрировать в системе ключевого сотрудника, выполните следующие действия:

· зайдите в объект «Компания»;

· перейдите на вкладку «Отдел»;

· щелкните на ссылке «Добавить» в блоке «Сотрудники».

После этого на экране появится окно с формой добавления сотрудника (Рис. 9.8).
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Рис. 9.8
В вызванной форме выполните следующие действия:

· заполните поля, содержащие личные данные (ФИО), выберете должность сотрудника из ниспадающего списка (более подробно см. п. 9.3.4. «Настройка справочника «Должности»”»);

· укажите системное имя (логин) и пароль, с которыми сотрудник будет заходить в Подсистему управления, в Подсистему обучения;

· укажите базовую стоимость использования сотрудника (стоимость человеко-часа, необходимая для учета затрат в проектах) и валюту, в которой она указана. Данная стоимость автоматически присваивается персональному сервису «Исполнитель» у данного сотрудника;

· выберите сервисы, которые будет предоставлять сотрудник: включите флажки рядом с названием сервиса и укажите стоимость использования по данному сервису (подробнее о персональных сервисах см. п.3.4 «Сервисы»).

Примечание. Если в дальнейшем сотрудника планируется назначить руководителем отдела или проекта, куратором клиента или сделки, то у него обязательно должен быть сервис «Лидер проекта».

Заполнив поля формы, нажмите кнопку «Далее». После этого на экране появится форма для ввода контактной информации сотрудника. В ней вы можете указать адрес электронной почты, номер городского, внутреннего, мобильного и домашнего телефона, номер пейджера. 

Заполнив поля с контактными данными сотрудника, нажмите кнопку «Готово». После этого сотрудник будет зарегистрирован, и на указанный при регистрации e-mail адрес будет выслана информация, необходимая для доступа в систему. 

Регистрация сотрудника в отделе выполняется аналогичным образом, но в объекте «Отдел».

2.45.3 Назначение сервисов сотрудникам

Все сотрудники должны иметь сервисы, по которым их можно загружать в отделах и проектах обучениях компании. Назначение сервисов для сотрудников является задачей руководителя отдела. 

Изначально каждый сотрудник после регистрации в системе обладает сервисом «Исполнитель». Стоимость этого сервиса указывается при регистрации сотрудника в поле «Стоимость использования» (см. п. 9.3.2. «Регистрация сотрудников»).

Помимо сервиса «Исполнитель» для сотрудников можно назначить дополнительные сервисы, уточняющие его должностные обязанности в процессе обучения (например,  инструктор, автор, дизайнер, слушатель). 

Примечание. Персональные сервисы сотрудников содержатся в системном  справочнике «Типы сервисов», настраиваемом администратором.

Чтобы создать сервис для сотрудника, выполните следующие действия:

· зайдите в объект «Сотрудник»;

· перейдите на вкладку «Ресурс»;

· щелкните на ссылке «Добавить» в блоке «Сервисы, предоставляемые ресурсом».

После этого на экране появится окно с формой добавления сервиса (Рис. 9.9)
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Рис. 9.9
В появившемся окне выполните следующие действия:

· выберите тип сервиса в раскрывающемся списке (например, сервис «Инструктор»);

· включите флажки рядом с возможными вариантами использования сервиса (внешнее, внутреннее, холдинговое);

· укажите стоимость человеко-часа для каждого выбранного вами варианта использования и валюту измерения стоимости;

· укажите дополнительные параметры сервиса (например, для сервиса «Инструктор» необходимо указать рейтинг), которые зависят от выбранного типа сервиса и могут отличаться у разных типов сервиса.

Заполнив поля формы, нажмите кнопку «Добавить». После этого новый сервис будет назначен и появится в списке сервисов данного сотрудника (Рис. 9.10).
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Рис. 9.10
	ВНИМАНИЕ! У созданного сервиса должна быть обязательно указана внешняя и внутренняя стоимость, возможно даже нулевая. В противном случае нельзя будет запланировать загрузку сотрудника по данному сервису в других объектах управления – проектах обучения, клиентах, сделках и пр.


Если обязанности сотрудника изменились, устаревший сервис можно закрыть. Для этого достаточно щелкнуть на ссылке «Закрыть» в строке данного сервиса (Рис. 9.10). После этого сервис получит статус «Закрытый», и сотрудника его нельзя будет больше использовать по этому сервису. Все закрытые сервисы сотрудника можно увидеть, если на вкладке «Ресурс» щелкнуть на ссылке «Все сервисы» (Рис. 9.10).

2.45.4 Настройка справочника «Должности»

Системный справочник «Должности» содержит перечень должностей, принятый в вашей компании. Значения справочника используются при регистрации сотрудника в Подсистеме. 

Для того чтобы открыть справочник, в объекте «Компания» в блоке «Справочники» щелкните на ссылке «Должности» (Рис. 9.11).
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Рис. 9.11
Справочник является многоуровневым и по умолчанию не содержит элементов. Для добавления нового элемента щелкните на ссылке «Добавить должность». На экране появится следующая форма (Рис. 9.12).
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Рис. 9.12
Укажите название должности, описание и список курсов из числа проектов обучения, зарегистрированных в системе (более подробно см. п. 9.5.6.1. «Связь учебного курса с определенной должностью»), по желанию. Для сохранения данных нажмите кнопку «Добавить».

Чтобы добавить вложенную должность, щелкните на пиктограмме [image: image364.png]


 («Добавить должность») в строке существующей должности. В результате справочник может иметь сложную иерархическую структуру, например, как на рисунке (Рис. 9.13).
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Рис. 9.13
Для редактирования элемента справочника щелкните на пиктограмме [image: image366.png]


 («Редактировать») в строке элемента, для удаления – на пиктограмме [image: image367.png]


 («Удалить») (Рис. 9.13). Чтобы увидеть вложенные элементы записи справочника, щелкните на пиктограмме [image: image368.png]


 (Рис. 9.13).

2.46 Управление базой данных о клиентах

База данных о клиентах хранит сведения о клиентах, которым проданы, продаются или будут продаваться услуги по обучению, предлагаемые вашей компанией. В роли клиентов могут выступать юридические и физические лица. Клиенты-предприятия представлены в Подсистеме в виде объектов «Клиент», физические лица – в виде объектов «Физ. лицо». Для управления отношениями с клиентом в Подсистеме управления предусмотрена роль «Куратор клиента». В обязанности куратора входит ведение предконтрактной работы с клиентом, продажи обучения, заключение договоров на обучение и контроль их выполнения, контроль поступлений платежей по договорам. Для того чтобы иметь возможность стать куратором клиента, сотрудник должен иметь персональный сервис «Лидер». 

В объектах «Клиент» и «Физ. лицо» также может храниться информация о контактных лицах (представителях клиента), заключенных договорах и сделках по продаже обучения.

Объекты «Клиент» и «Физ. лицо» хранятся в специальных объектах «Клиент-каталог» (далее – каталог).

Каждый каталог имеет своего куратора, который управляет правами доступа к каталогу других сотрудников

Структура базы данных о клиентах создается с помощью нескольких каталогов, каждый из которых может содержать клиентов и другие каталоги (Рис. 9.14).

[image: image369.png][ - aranor
—
-




Рис. 9.14
Вершиной всех каталогов является объект «Компания», куратором в котором является директор компании. В этом объекте на вкладке «Клиенты» может содержаться неограниченное количество каталогов 2-ого уровня, кураторами в них могут являться другие сотрудники.

2.46.1 Создание каталога клиентов

Правом на создание верхнего каталога обладает лидер проекта в объекте «Компания», т.е. директор компании. 

Для создания верхнего каталога выполните следующие действия: 

· зайдите в объект «Компания»;

· перейдите на вкладку «Клиенты»;

· щелкните на ссылке «Добавить каталог клиентов».

В появившемся окне с формой добавления нового каталога клиентов заполните следующие поля:

· укажите название каталога в поле «Название»;

· в раскрывающемся списке «Важность» выберите степень важности каталога (низкая, средняя или высокая);

· в поле «Описание» можно пояснить, какие компании будут содержаться в данном каталоге;

· включите флажок в поле «Стартовать» (для создания объекта в состоянии «Активный»). 

Остальные поля формы можно не заполнять, т.к. в каталоге они не имеют практического значения. Заполнив необходимые поля формы, нажмите кнопку «Добавить». 

После этих действий на вкладке «Клиенты» появится новый каталог. Чтобы зайти в каталог, щелкните «мышью» на его названии.

Чтобы добавить новый каталог в уже созданный, зайдите в каталог, щелкните на ссылке «Добавить каталог клиентов» и повторите вышеописанные действия.

2.46.2 Добавление клиента в каталог

Для добавления нового клиента вы должны быть куратором или участником в каталоге, куда вы собираетесь добавить клиента. 

Чтобы добавить клиента в каталог, необходимо зайти в каталог и щелкнуть на ссылке «Добавить». Сразу после щелчка на ссылке появляется окно с формой регистрации (Рис. 9.15).
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Рис. 9.15
Описание стандартных полей формы регистрации приведено в таблице (Табл. 9.3).

Табл. 9.3. Форма добавления нового клиента

	Название поля
	Содержание

	Название*
	Название, под которым клиент будет зарегистрирован в Подсистеме управления. Допускаются сокращенные названия. 

	Куратор
	Выберите фамилию сотрудника, который будет куратором данного клиента.

	Важность
	Важность клиента для компании: высокая, средняя или низкая. 

	Описание
	Краткое описание цели сотрудничества, состава работ или профиля деятельности клиента.

	E-mail
	Корпоративный e-mail адрес клиента (например, info@company.ru).

	Номер телефона
	Телефонный номер компании. Указывается вместе с необходимым префиксом (83432….) без пробелов, скобок и других разделителей.

	Стартовать
	Включенный флажок означает, что сразу после создания клиент будет находиться в состоянии «Активный». 

	Добавление представителя клиента
	Включите флажок в этом поле, если вы хотите сразу зарегистрировать одного или нескольких представителей клиента. 


	Проверить наличие

в базе
	При включении флажка в этом поле система проверяет отсутствие в базе ранее введенных данных об этом клиенте. 

	Перейти в клиента после создания
	Если при регистрации клиента в данном поле включен флажок, то после нажатия кнопки «Готово» вы попадете на карточку созданного вами клиента.


Примечание. Поля, помеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Заполнив поля формы, нажмите кнопку «Далее». После этого на экране появится форма добавления представителя клиента (при условии, что вы включили флажок «Добавление представителя клиента»).

Вы можете добавить сразу несколько контактных лиц. Для этого в форме добавления представителя клиента включите флажок «Добавить еще». В этом случае после нажатия кнопки «Далее» возникнет новая форма добавления представителя (более подробно см. п. 9.4.3. «Добавление контактного лица»). 

После внесения данных о клиенте и его представителях нажмите кнопку «Далее». Вслед за этим на экране появится форма проверки наличия в базе (Рис. 9.16) при условии, что при  добавлении клиента был включен флажок «Проверить наличие в базе». 
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Рис. 9.16
На экране показываются данные уже имеющихся в базе клиентов и их представителей, если они совпадают с данными нового клиента и его представителей. Совпадающие значения атрибутов выделяются светло-зеленым цветом.

Если в результате проверки выяснилось, что клиент уже занесен в базу, нажмите кнопку «Закрыть» и регистрация клиента будет прервана. 

Если похожий клиент в базе не обнаружен, нажмите кнопку «Далее». После этого на экране появится завершающая форма, содержащая введенные вами данные. Если вы хотите исправить некоторые сведения о клиенте или его представителях, нажмите кнопку «Назад».

После окончательной проверки данных нажмите кнопку «Готово». В результате новый клиент и его представители будут добавлены в базу клиентов Подсистемы управления. 

2.46.3 Добавление контактного лица

Информация о контактных лицах может включать личные данные (ФИО и пр.), контакты (телефонные номера, e-mail адреса), служебные данные (должность), необходимые менеджеру по продажам. 

Примечание. Для обозначения контактных лиц в системе может также использоваться термин «Представители клиента».
Для каждого клиента можно зарегистрировать несколько контактных лиц.

Чтобы добавить представителя клиента, выполните следующие действия:

· зайдите в объект «Клиент»;

· щелкните на ссылке «Добавить представителя» в блоке «Контактные лица». 

После выполнения этих действий на экране появится окно с формой добавления представителя клиента (Рис. 9.17). 
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Рис. 9.17
В появившемся окне заполните следующие поля:

· укажите фамилию, имя и отчество контактного лица;

· укажите занимаемую должность;

· укажите логин и пароль (указываются латинскими буквами и цифрами, без пробелов и специальных символов (@, $, # и др.)).

Заполнив поля формы, нажмите кнопку «Далее». Вслед за этим появится формы для ввода контактной информации, включая адреса электронной почты, номера рабочего, внутреннего, домашнего и мобильного телефона. 

Указав необходимые сведения, нажмите кнопку «Готово», и представитель клиента будет зарегистрирован в системе. Данные представителя впоследствии можно дополнять и изменять.

	ВНИМАНИЕ! При указании системного аккаунта при регистрации представителя клиента в Подсистеме управления автоматически создается пользователь в Подсистеме обучения. Представитель клиента становится зарегистрированным пользователем портала СДО NauLearning.


2.46.4 Добавление физического лица

Для добавления в базу физического лица вы должны быть куратором или участником в каталоге, куда вы собираетесь добавить нового клиента.

Чтобы добавить физическое лицо в каталог, необходимо зайти в каталог и щелкнуть на ссылке «Добавить физ. лицо». Сразу после щелчка на ссылке появляется окно с формой регистрации (Рис. 9.18).
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Рис. 9.18
Описание стандартных полей формы регистрации приведено в Табл. 9.4.

Табл. 9.4. Форма регистрации физического лица

	Название поля
	Содержание

	Фамилия*
Имя*
Отчество
	Фамилия, имя и отчество, с которыми физ. лицо будет зарегистрировано в системе.

	Организация
	Название организации физ. лица.

	Должность
	Занимаемая должность физ. лица в данной организации

	Куратор
	Выберите фамилию сотрудника, который будет куратором данного клиента.

	Важность
	Важность физ. лица для компании: высокая, средняя или низкая. 

	Описание
	Краткое описание цели сотрудничества, состава работ или профиля деятельности физ. лица.

	E-mail
	Адрес электронной почты физ. лица (например, aivanov@company.ru).

	Номер телефона
	Номер телефона физ. лица. Указывается вместе с необходимым префиксом (83432….) без пробелов, скобок и других разделителей.

	Стартовать
	Включенный флажок означает, что сразу после создания физ. лицо будет находиться в состоянии «Активный». 

	Завести системный аккаунт
	При установленном флажке на форме, которая появится после нажатия кнопки «Далее» будет предложено ввести логин и пароль физического лица, которое будет заведено в системе.

	Проверить наличие

в базе
	При включении флажка в этом поле система проверяет отсутствие в базе ранее введенных данных об этом физ. лице. 

	Перейти в физическое лицо после создания
	Если при регистрации физ. лица в данном поле включен флажок, то после нажатия кнопки «Готово» вы попадете на карточку созданного вами физ. лица.


Примечание. Поля, помеченные звездочкой (*), обязательны для заполнения.

Заполнив поля формы, нажмите кнопку «Далее». После этого появится форма, в которой можно ввести дополнительные характеристики. Перечень дополнительных характеристик определяет администратор системы. После указания необходимых дополнительных характеристик нажмите кнопку «Далее». В результате  на экране появится завершающая форма, содержащая введенные вами данные. Если вы хотите исправить некоторые сведения о клиенте или его представителях, нажмите кнопку «Назад».

После окончательной проверки данных нажмите кнопку «Готово». В результате сведения о новом физическом лице будут добавлены в базу клиентов.

	ВНИМАНИЕ! При указании системного аккаунта при регистрации физического лица в Подсистеме управления автоматически создается пользователь в Подсистеме обучения. Клиент физическое лицо становится зарегистрированным пользователем портала СДО NauLearning.


2.46.5 Курирование работы с клиентами

Ведение работы клиентами в системе строится на основе персональной ответственности сотрудников. В Подсистеме управления сотрудник, отвечающий за работу с данным клиентом, называется куратором клиента. 

В обязанности куратора клиента входят:

· инициирование интереса клиента к компании и ее услугам;

· поиск и привлечение новых слушателей;

· продажа услуг обучения клиенту;

· прием заказанных учебных курсов от клиента и контроль за их выполнения;

Правом назначить сотрудника куратором клиента обладает куратор каталога, в котором находится клиент.
2.46.6 Назначение куратора

Чтобы назначить нового куратора, выполните следующие действия:

· зайдите в объект «Клиент» или «Физ. лицо»;

· щелкните на ссылке «Назначить куратора».

После этих действий на экране появится окно формы для смены куратора (Рис. 9.19).
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Рис. 9.19
В вызванной форме выберите нужную фамилию в раскрывающемся списке «Сотрудник», добавьте в поле «Комментарии» пояснение, чем вызвана замена. Для завершения операции нажмите кнопку «Назначить». 

Выбранному вами сотруднику и его руководителю будут отправлены запросы на подтверждение. В случае их обоюдного согласия сотрудник куратором клиента. О результате вы будете уведомлены системным сообщением.

2.47 Управление проектами обучения

В данном пункте главы дается описание базовых приемов по управлению проектами обучения, используемых в Подсистеме управления. С их помощью вы сможете выполнить следующие действия: 

· создать структуру проектов обучения, соответствующую специфике вашей компании;

· зарегистрировать сделки по продажи обучения вашим клиентам;

· сформировать заказы клиентов на учебные курсы в рамках продажи обучения.

Как уже говорилось, проекты обучения представляют отдельную ветвь в иерархии управления компанией. Каждому проекту обучения соответствует объект «Проект» типа учебный курс, каждому обычному проекту – объект «Проект» типа «Обычный проект». 

Функции управления проектом выполняет лидер проекта, обладающий полномочиями привлекать в свой проект ресурсы – сотрудников, отделы или другие проекты. 

Дополнительно в проектах может использоваться роль «Проджект-менеджер». Сотрудник, обладающий этой ролью, управляет продажей сервисов проекта и отвечает за получение дохода в проекте. На практике эти роли может выполнять один и тот же сотрудник компании.
2.47.1 Создание проекта обучения

Новый проект обучения может быть открыт в составе действующего отдела или другого проекта типа «Обычный проект». Вершиной иерархии проектов в Подсистеме управления является компания. Поэтому все основные проекты создаются в объекте «Компания» на вкладке «Проект». 

Правом создать новый проект изначально обладает директор компании. В дальнейшем директор может делегировать назначенным им лидерам проектов права на создание подпроектов. 

Для создания нового проекта обучения выполните следующие действия:

· перейдите на вкладку «Проект» в объекте «Компания»;

· щелкните на ссылке «Добавить» в блоке «Подпроекты».

После щелчка на ссылке «Добавить» на экране появится окно с формой (Рис. 9.20).
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Рис. 9.20
Описание полей формы приведено в таблице (Табл. 9.5).

Табл. 9.5. Форма добавления проекта

	Название поля
	Содержание

	Тип проекта
	В раскрывающемся списке выберите тип проекта, который необходимо создать («Обычный проект» или «Проект `Учебный курс`»).

	Название*
	Укажите название проекта.

	Период
	Выберите дату начала и окончания проекта. Если дата окончания точно неизвестна, укажите любую отдаленную дату.

	Важность
	Укажите важность проекта: низкая, средняя и высокая. Оценивается субъективно.

	Описание
	Опишите цели проекта. 

	Разрешить декомпозицию
	Включенный флажок означает, что в проекте разрешается создавать подпроекты, т. е. проводить декомпозицию.

	Стартовать
	Оставьте флажок включенным, если хотите, чтобы сразу после создания проект имел статус «Активный».

	Назначить PL (лидер проекта)
	В списке сотрудников выберите себя или другого сотрудника, если хотите передать ему роль лидера проекта. Если лидер проекта временно не определен, включите флажок «Без PL».

	Назначить PM (проджект-менеджер)
	При необходимости здесь вы можете выбрать сотрудника, которому будет выдана роль проджект-менеджера. Если проджект-менеджер временно не определен, включите флажок «Без PM».


Примечание. Поле, помеченное звездочкой (*), обязательно для заполнения.

Заполнив поля формы, нажмите кнопку «Добавить», и проект будет создан. 

Если в поле «Назначить PL» и «Назначить PM» вы указали другого сотрудника, это означает, что вы запланировали для него загрузку в данном проекте. Загрузка поступит на утверждение к выбранному вами сотруднику и его руководителю. Об их ответе вы будете уведомлены системным сообщением.

Если вы не определили, кто будет лидером проекта и проджект-менеджером, за вами сохраняется право сделать это в дальнейшем. Для назначения лидера проекта (проджект-менеджера), зайдите в созданный проект и щелкните на ссылке «Назначить PL» («Назначить PM»). В результате ветвь проектов может иметь сложную иерархическую структуру, например, как на рисунке (Рис. 9.21).
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Рис. 9.21
После создания проекта обучения необходимо «соединить» его с соответствующим объектом «Курс» Подсистемы обучения.

Для этого выполните следующие действия: 

· зайдите в созданный проект обучения;

· перейдите на вкладку «Курс»;

· щелкните на ссылке «Соединиться с подсистемой обучения и разработки» (Рис. 9.22).
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Рис. 9.22
После щелчка на ссылке на экране появится окно с формой, отображающей список всех опубликованных учебных курсов Подсистемы обучения еще несвязанных с проектами обучения в Подсистеме управления (Рис. 9.23).
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Рис. 9.23
Для выбора нужного курса необходимо щелкнуть на его названии и нажать кнопку «Добавить» (Рис. 9.24).
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Рис. 9.24
После этого проект обучения будет связан с учебным курсом. На вкладке «Курс» появится информация о названии курса, продолжительности, назначенном инструкторе и месторасположении курса в Подсистеме обучения (Рис. 9.25).
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Рис. 9.25
Для того чтобы разорвать связь проекта обучения с учебным курсом, достаточно щелкнуть на ссылке «Разорвать связь» (Рис. 9.25).

2.47.2 Настройка параметров сервисов проекта обучения

Изначально каждый проект обучения после создания в системе обладает сервисам «Дистанционный курс для физических лиц», «Дистанционный курс» и «Дистанционный курс с промо кодом», по которым  происходит заказ учебных курсов в рамках продажи обучения клиентам компании. Список сервисов содержится на вкладке «Ресурс» объекта проекта обучения (Рис. 9.26).
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Рис. 9.26
Для каждого сервиса лидер проекта обучения может изменить атрибуты сервиса. Для этого в блоке «Сервисы, предоставляемые ресурсом» в строке названия сервиса в столбце «Операции» щелкните на ссылке «Редактировать» (Рис. 9.26). После этих действий на экране появится окно с формой редактирования сервиса (Рис. 9.27).
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Рис. 9.27
В появившемся окне включите флажки рядом с возможными вариантами использования сервиса (внешнее, внутреннее, холдинговое), укажите стоимость для каждого выбранного вами варианта использования и валюту измерения стоимости (Рис. 9.27). 

	ВНИМАНИЕ! Если сервис будет продаваться клиентам, то у редактируемого сервиса должна быть обязательно указана внешняя стоимость, возможно даже нулевая.


Выключенный флажок в поле «Автоподтверждение заказов» означает, что заказ на курс по данному сервису должен будет пройти процедуру согласования с лидером проекта обучения. Для сохранения изменений нажмите кнопку «Сохранить».

Для закрытия сервиса, предоставляемого проектом обучения, в строке названия сервиса в столбце «Операции» щелкните на ссылке «Закрыть» (Рис. 9.26).

2.47.3 Назначение сотрудника инструктором курса

Лидер проекта обучения может назначить сотрудника на роль инструктора учебного курса в Подсистеме управления через проект обучения. Для этого лидер проекта обучения должен запланировать загрузку инструктора проекта обучения для сотрудника. 

	ВНИМАНИЕ! Проект обучения, для которого вы хотите назначить инструктора курса, должен быть связан с учебным курсом Подсистемы обучения (о связи проекта обучения и учебного курса подробнее см. п. 9.5.1. «Создание проекта обучения»).


Для включения сотрудника в проект обучения в качестве инструктора выполните следующие действия:

· зайдите в проект обучения;

· на вкладке «Проект» щелкните на ссылке «Добавить» в блоке «Участники».

После этих действий на экране появится окно с формой добавления участника (Рис. 9.28).
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Рис. 9.28
В вызванной форме заполните следующие поля:

· выберите тип сервиса «Инструктор»;

· выберите фамилию сотрудника в раскрывающемся списке «Сотрудник», в списке показываются только сотрудники, имеющие персональный сервис «Инструктор» (более подробно см. 9.3.3. «Назначение сервисов сотрудникам»).

· в поле «Комментарии» сообщите, что вы назначаете сотрудника инструктором курса.

Остальные поля формы можно не заполнять, т.к. в данном случае они не имеют практического значения. Выбрав необходимые значения, нажмите кнопку «Добавить». 

После этого сотрудник будет назначен инструктором курса в проекте обучения (Рис. 9.29). 
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Рис. 9.29
В Подсистеме обучения сотруднику будут выданы права редактора на объект «Курс» (Рис. 9.30).
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Рис. 9.30
2.47.4 Регистрация физического лица на учебный курс

В данном пункте главы рассматривается, как организуется процесс продажи услуг обучения физическим лицам средствами Подсистемы управления и организуется выдача прав слушателя клиенту на учебные курсы, предоставляемые вашей компанией. При описании действий мы ориентируемся на упрощенный вариант продажи обучения, когда клиент уже выразил желание пройти обучение на определенных курсах и готов произвести оплату в ближайшее время. В этом случае требуется зарегистрировать сделку по продажи обучения и список заказанных курсов, обучение по которым будет предоставлено клиенту.

2.47.4.1 Создание новой сделки по продаже обучения

Правом на открытие сделки по продаже обучения обладает куратор клиента.

Примечание. Перед открытием сделки клиент должен быть зарегистрирован в каталоге клиентов.

Для открытия сделки зайдите в объект «Физ. лицо» и щелкните на ссылке «Зарегистрировать услугу» в блоке «Услуги». После этого появится окно с формой добавления сделки (Рис. 9.31).
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Рис. 9.31
В вызванной форме заполните следующие поля:

· выберите шаблон сделки «Обучение», по которому создается сделка;

· укажите название сделки (поле «Название» автоматически заполняется значением «Обучение», вы можете сохранить или изменить название по собственному усмотрению);

· укажите дату открытия сделки и вероятную дату завершения сделки;

· укажите важность сделки для компании (высокая, средняя, низкая);

· укажите дополнительную информацию о сделке в поле «Описание»;

· включите флажок в поле «Стартовать», если хотите, чтобы сразу после создания сделка имела статус «Активный».

Заполнив поля формы, нажмите кнопку «Добавить». После этого в блоке «Услуги» появится название новой сделки.  Чтобы зайти в созданную сделку, щелкните «мышью» на ее названии. 

Сведения, указанные при открытии сделки, впоследствии можно дополнить или изменить, к примеру, сумму сделки и дату окончания сделки.  Для этого зайдите в объект «Сделка» и щелкните на ссылке «Редактировать». В появившемся окне внесите изменения в поля атрибутов сделки и для сохранения изменений нажмите кнопку «Применить».

2.47.4.2 Назначение куратора сделки

Ведение сделки предусматривает персональную ответственность, поэтому у каждой сделки существует куратор, отвечающий за достижение результата. С точки зрения пользовательских ролей Подсистемы управления куратор сделки является лидером проекта в объекте «Сделка».

Сразу после открытия сделки ее куратором автоматически становится сотрудник, открывший сделку. В дальнейшем роль куратор клиента может назначить куратором сделки другого сотрудника. 

Чтобы сменить куратора сделки незамедлительно, зайдите в объект «Сделка» и щелкните на ссылке «Назначить куратора».

После этого на экране появится окно с формой выбора куратора сделки. Выберите нужного сотрудника в раскрывающемся списке, оставьте свои пояснения в поле «Комментарий» и нажмите кнопку «Назначить».

2.47.4.3 Оформление заказанных курсов для клиента

После создания сделки по продаже обучения необходимо сформировать заказы на учебные курсы, по которым клиент хочет пройти обучения. В Подсистеме управления заказ курса клиента называется «Заказ».

Для оформления заказа на курс клиента выполните следующие действия:

· зайдите в объект «Сделка»;

· щелкните на ссылке «Зарегистрировать заказ» в блоке «Заказанные курсы».

После этого на экране появится окно с формой добавления заказа (Рис. 9.32).
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Рис. 9.32
В верхней части формы в списке «Тип заказа» выберите тип «Дистанционный курс для физически лиц». После этого в раскрывающемся списке «Проект» появится перечень проектов обучения, зарегистрированных в Подсистеме управления, предоставляющих данный тип заказа.

Примечание. При включенном флажке в поле «Только активные» в раскрывающемся списке «Проект» появится перечень проектов обучения, находящихся в состоянии «Активный».

Выберите проект обучения, который будет предоставлять заказанный курс клиенту. В поле «Название заказа» можно указать сокращенное название заказа, в противном случае название будет автоматически составлено из полей «Тип заказа» и «Проект». В поле «Начало» и «Окончание» укажите даты начала и завершения предоставления заказанного курса. При выборе проекта обучения значения полей «Внешняя стоимость», «Внутренняя стоимость», «Холдинговая стоимость» автоматически заполняются информацией, содержащейся в атрибутах выбранного сервиса «Дистанционный курс для физических лиц» (подробнее см. п. 9.5.2. «Настройка параметров сервисов проекта обучения»), значения данных полей также можно изменять вручную. Определив конфигурацию заказа, нажмите кнопку «Заказать». 

После этого заказ на курс получит статус «Заказано» и отправится на утверждение лидеру проекта обучения, предоставляющего выбранный курс.

Заказ со статусом «Заказано» помечается пиктограммой [image: image388.bmp] (желтый) и должен пройти процедуру согласования заказа (см. п. 9.5.4.4. «Процедура согласования заказа»). После подтверждения со стороны лидера проекта обучения заказ получает статус «Принято» и помечается пиктограммой [image: image389.bmp] (зеленый).

	ВНИМАНИЕ! В случае если для выбранного проекта обучения при настройке сервиса «Дистанционный курс для физических лиц» был включен флажок «Автоподтверждение заказов» (подробнее см. п. 9.5.2. «Настройка параметров сервисов проекта обучения»), то заказ автоматически получит статус «Принято».


После этого физическое лицо получает права слушателя на заказанный учебный курс в портале СДО. Используя свою учетную запись, клиент может приступить к обучению.

Примечание. В рамках одной сделки по продажи обучения можно оформлять несколько заказов на учебные курсы (Рис. 9.33).
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Рис. 9.33
2.47.4.4 Процедура согласования заказа

Заказ учебного курса поступает на утверждение лидеру проекта обучения, предоставляющего этот курс, в виде системного сообщения (Рис. 9.34).
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Рис. 9.34
Открыв данное сообщение, вы увидите параметры заказа, сформированные на основе параметров сервиса «Дистанционный курс для физических лиц» (Рис. 9.34). При отсутствии возражений утвердите прием заказа нажатием кнопки «Утвердить». После этого заказанный продукт получит статус «Принято». Если по каким-либо причинам заказ не может быть принят, лидер проекта обучения может отклонить заказ, отправив вам сообщение с указанием причины отказа. Ваш ответ будет отправлен куратору сделки, заказавшему данный курс. После того, как вы утвердили заказ на курс, заказ появляется в вашем проекте обучения на вкладке «Заказы» со статусом «Принято» (Рис. 9.35).
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Рис. 9.35
Список всех слушателей, заказавших данный учебный курс, доступен в вашем проекте обучения на вкладке «Курс» в блоке «Слушатели» (Рис. 9.36).
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Рис. 9.36
2.47.5 Регистрация представителей клиента на учебный курс

В данном пункте главы рассматривается, как организуется процесс продажи услуг обучения юридическими лицам средствами Подсистемы управления и организуется выдача прав слушателя представителям клиента на учебные курсы, предоставляемые вашей компанией. При необходимости обучения персонала сотрудников компании-клиента на определенных курсах удобнее использовать данную процедуру регистрации.

На начальном этапе требуется зарегистрировать сделку по продажи обучения в объекте «Клиент», эта операция аналогична созданию сделки в объекте «Физ. лицо» (подробнее см. п. 9.5.4.1. «Создание новой сделки по продаже обучения»). В случае необходимости можно назначить куратора сделки (см. п. 9.5.4.2. «Назначение куратора сделки»).

Примечание. Перед открытием сделки клиент (юридическое лицо) должен быть зарегистрирован в каталоге клиентов.

На втором этапе необходимо сформировать заказы на учебные курсы, обучение по которым будет предоставлено представителям клиента.

Примечание. Перед добавлением заказа представитель клиента (юридическое лицо) должен быть зарегистрирован в объекте «Клиент».

Данная операция аналогична формированию заказов на курсы для физического лица (см. п. 9.5.4.3. «Оформление заказанных курсов для клиента») за исключением, что в форме добавления заказа в списке «Тип заказа» выберете тип «Дистанционный курс» (Рис. 9.37).
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Рис. 9.37
После этого в раскрывающемся списке «Проект» появится перечень проектов обучения, зарегистрированных в Подсистеме управления, предоставляющих данный тип заказа. Выберите проект обучения, который будет предоставлять заказанный курс клиенту. В появившемся дополнительном поле «Слушатели» укажите список слушателей из числа контактных лиц клиента, зарегистрированных в системе. Дальнейшие действия аналогичным действиям, описание которых приведено в п. 9.5.4.3. «Оформление заказанных курсов для клиента».

2.47.5.1 Оформление заказанных курсов по промо-коду

Подсистема управления позволяет автоматизировать процесс регистрации на курс представителей юридического лица посредством использования промо-кода при необходимости обучения большого количества сотрудников организации.

На начальном этапе требуется зарегистрировать сделку по продажи обучения в объекте «Клиент», эта операция аналогична созданию сделки в объекте «Физ. лицо» (подробнее см. п. 9.5.4.1. «Создание новой сделки по продаже обучения»). В случае необходимости можно назначить куратора сделки (см. п. 9.5.4.2. «Назначение куратора сделки»).

Примечание. Перед открытием сделки клиент (юридическое лицо) должен быть зарегистрирован в каталоге клиентов.

На втором этапе необходимо сформировать заказ на учебный курс с промо-кодом, обучение по которому будет предоставлено представителям клиента.

Данная операция аналогична формированию заказов на курсы для физического лица (см. п. 9.5.4.3. «Оформление заказанных курсов для клиента») за исключением, что в форме добавления заказа в списке «Тип заказа» выберете тип «Дистанционный курс с промо кодом» (Рис. 9.38).
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Рис. 9.38
После этого в раскрывающемся списке «Проект» появится перечень проектов обучения, зарегистрированных в Подсистеме управления, предоставляющих данный тип заказа. Выберите проект обучения, который будет предоставлять заказанный курс клиенту. В появившихся дополнительных полях укажите промо-код и пароль для промо-кода, которые будут необходимы при регистрации на курс, максимальное количество слушателей, которое возможно будет зарегистрировать по указанному промо-коду, а также список слушателей из числа контактных лиц клиента, уже зарегистрированных в системе. Дальнейшие действия аналогичным действиям, описание которых приведено в п. 9.5.4.3. «Оформление заказанных курсов для клиента».

На третьем этапе куратор клиента сообщает сотрудникам организации, заказавшей обучение на данном курсе, промо-код и пароль для промо-кода с помощью которых они смогут самостоятельно зарегистрироваться на курс через портал СДО (более подробно см. п. 10.1.5. «Регистрация Internet-пользователя на курс по промо-коду»).

2.47.6 Регистрация сотрудника компании на учебный курс

В данном пункте главы рассматривается, как в Подсистеме управления организуется процесс внутреннего обучения сотрудников вашей компании. 

2.47.6.1 Связь учебного курса с определенной должностью

В Подсистеме управления существует возможность связывания определенных должностей сотрудников с учебными курсами. Каждой должности соответствует набор учебных курсов, которые должен изучить сотрудник, занимаемый данную должность. Список учебных курсов обязательных для каждой должности можно определить в справочнике «Должности» при создании новой должности (см. п. 9.3.4. «Настройка справочника «Должности»») или редактировании существующей. 

Так же лидер проекта обучения может указать список должностей, для которых данный курс является обязательным. Для этого выполните следующие действия:

· зайдите в проект обучения, лидером для которого вы являетесь;

· перейдите на вкладку «Курс»;

· в блоке «Должности» щелкните на ссылке «Добавить должность» (Рис. 9.39).
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Рис. 9.39
После этого на экране появится следующее окно (Рис. 9.40).
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Рис. 9.40
В вызванной форме выберите должность в раскрывающемся списке и нажмите кнопку «Добавить». После этих действий курс станет обязательным для выбранной должности.

2.47.6.2 Назначение сотрудника на курс в зависимости от занимаемой должности

Каждый сотрудник компании может быть назначен на одну из должностей. Каждой должности соответствует набор учебных курсов, которые должен изучить сотрудник, назначенный на эту должность. При назначении сотрудника на определенную должность он автоматически получает права слушателя на учебные курсы в портале СДО. Используя свою учетную запись, сотрудник может приступить к обучению. 

Список  курсов, по которым сотрудник проходит или прошел обучение, можно посмотреть в объекте «Сотрудник» на вкладке «Обучение» (Рис. 9.41).
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Рис. 9.41
Пиктограммы в строке с названием курса означают: 
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 – курс, добавленный должностью; 
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 – курс обязательный;
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 (голубой) – загрузка слушателя на курс в стадии «Запланированно» (обучение не начато);

[image: image402.png]


 (желтый) – загрузка слушателя на курс в стадии «Активно» (обучение начато);

[image: image403.png]


 (зеленый) – загрузка слушателя на курс в стадии «Закрыто» (обучение закончено, курс сдан),

[image: image404.png]


 (красный) – загрузка слушателя на курс в стадии «Закрыто» (обучение закончено, курс не сдан).

Примечание. В скобках указан цвет пиктограммы.

2.47.6.3 Назначение сотрудника на курс вне зависимости от занимаемой должности

Сотрудник, назначенный на определенную должность, обязан пройти обучение на курсах, согласно его должности. Иногда в целях повышения квалификации сотрудника возникает необходимость провести его обучение на курсе, не обязательном для его должности. 

Для этого лидер проекта обучения должен выдать сотруднику права слушателю на данный курс:

· зайдите в проект обучения;

· перейдите на вкладку «Проект»;

· щелкните на ссылке «Добавить» в блоке «Участники» (Рис. 9.42).
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Рис. 9.42
После этих действий на экране появится окно с формой добавления участника (Рис. 9.43)
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Рис. 9.43
В вызванной форме заполните следующие поля:

· выберите тип сервиса «Слушатель».

· выберите сотрудника в раскрывающемся списке «Сотрудник»;

· укажите дату начала и окончания обучения (временной промежуток, на протяжении которого сотрудник будет иметь права слушателя на данный курс);

· в поле «Комментарии» сообщите, что вы даете сотруднику права слушателя на данный курс.

Остальные поля формы можно не заполнять, т.к. в данном случае они не имеют практического значения.

Заполнив необходимые поля формы, нажмите кнопку «Добавить». После этого запланированная вами загрузка поступит на утверждение непосредственному руководителю сотрудника. После его утверждения сотрудник получает права слушателя на данный курс в портале СДО. Используя свою учетную запись, сотрудник может приступить к обучению. 

Организация и управление процессом обучения

В данной главе описывается процесс дистанционного обучения, процедура регистрации пользователей в системе NauLearning через внешний сайт портала СДО, интерфейс слушателя курса. Инструкторам курсов следует обратить внимание на общение со слушателями во время обучения с помощью инструментов, которые предоставляют телекоммуникационные технологии. В главе демонстрируется работа с инструментами, которые позволяют инструктору взаимодействовать со слушателем. К таким инструментам можно отнести: форумы, голосования, чат, новости, персональные задания и т.д. С использованием персональных заданий, инструктор получает возможность направлять определенного слушателя в том направлении, в котором он считает нужным. При этом инструктор отслеживает график работы слушателя и его успеваемость с помощью различной аналитической информации, представленной в отчетах.

2.48 Автоматическая регистрация пользователей в системе

Основная регистрация новых пользователей и регистрация их на курсы в системе производится через Подсистему управления и учета. Но в системе реализована также автоматическая регистрация новых пользователей и предварительная подача заявок на курсы. Любой пользователь, посетивший сайт вашего портала, может самостоятельно зарегистрироваться в системе и подать заявки на обучение интересующим его курсам.

В системе NauLearning реализовано разделение пользователей на два типа – интернет-пользователей и интранет-пользователей. Для каждого типа используется отдельный пользовательский интерфейс со своей формой регистрации нового пользователя.

· Интернет-пользователь системы учитывается как клиент (физическое лицо) в Подсистеме управления и  регистрируется отдельно на каждый курс. Пользователь самостоятельно проходит регистрацию на внешнем сайте портала СДО. В случае успешного прохождения регистрации создается новый клиент физическое лицо в Подсистеме управления, в Подсистеме обучения создается новый пользователь. После этого пользователь получает возможность подавать заявки на интересующие его курсы.

· Интранет-пользователь системы учитывается как сотрудник компании в организационной структуре в Подсистеме управления и автоматически получает доступ к обязательным курсам согласно его занимаемой должности. Пользователь самостоятельно проходит регистрацию на внешнем сайте портала СДО. В случае успешного прохождения регистрации создается новый сотрудник  в Подсистеме управления, в Подсистеме обучения создается новый пользователь. После этого пользователь автоматически получает права слушателя на учебные курсы, являющиеся обязательными для его должности. Используя свою учетную запись, сотрудник может приступить к обучению. На прочие курсы сотрудник регистрируется отдельно на каждый курс по тем же правилам, как и Интернет-пользователь.

2.48.1 Регистрация Internet-пользователя в системе

Зная адрес сайта портала СДО, незарегистрированный интернет-пользователь может самостоятельно пройти процедуру регистрации в системе дистанционного обучения NauLearning. При регистрации каждый пользователь получает системное имя и пароль для входа в систему.

Если вы еще не зарегистрированы в системе, на главной странице портала щелкните на ссылке «Персональный вход» и затем на ссылке «Регистрации» (Рис. 10.1).  
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Рис. 10.1
После этого на экране появится форма регистрации Интернет-пользователя (Рис. 10.2).
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Рис. 10.2
Примечание. Поле, помеченное звездочкой ([image: image409.png]


), обязательно для заполнения.

Обратите внимание, что длина регистрационного имени (логина) должна быть не меньше 3 символов, а длина пароля – не меньше 5. При указании регистрационного имени и пароля используются только латинские буквы и цифры. Телефонные номера рекомендуется указывать с необходимым префиксом (83432….) без пробелов, скобок и других разделителей. Заполнив обязательные поля, нажмите кнопку «Зарегистрироваться» (Рис. 10.2).

После этого появится сообщение об успешной регистрации в системе, вы будете авторизованы в системе, на ваш электронный адрес будет отправлено письмо с системной информацией (Рис. 10.3).
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Рис. 10.3
Если какие-то обязательные поля в форме регистрации не были заполнены (или заполнены неверно), то появится сообщение об ошибке. При этом регистрационные данные можно будет отредактировать.

По ссылке «Перейти на свою домашнюю страницу» (Рис. 10.3) вы можете перейти на свою персональную страницу (более подробно см. п. 10.2. «Интерфейс пользователя портала»).

При успешной регистрации в Подсистеме обучения будет автоматически создана учетная запись с введенными вами регистрационными данными (доступ ко всем курсам закрыт), в Подсистеме управления автоматически будет создан новый клиент «Физ. Лицо», для которого будет назначен куратор. При входе в Подсистему управления куратор получит сообщение (Рис. 10.4).
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Рис. 10.4
Куратор клиента определяет интерес клиента к курсам портала и в последствии, возможно, заключает сделки по продажи обучения.

Зарегистрировавшись в системе, у вас появляется возможность подавать заявки на интересующие вас учебные курсы, по которым вы желаете пройти обучение (см. п. 10.1.3. «Подача заявки пользователя на курс»).

2.48.2 Регистрация Intranet-пользователя в системе

Зная адрес сайта портала СДО, незарегистрированный в системе сотрудник вашей компании может самостоятельно пройти процедуру регистрации в системе дистанционного обучения NauLearning. 

Если вы еще не зарегистрированы в системе, на главной странице портала щелкните на ссылке «Персональный вход» и затем на ссылке «Регистрации» (Рис. 10.1). После этого на экране появится форма регистрации Интранет-пользователя (Рис. 10.5).
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Рис. 10.5
Примечание. Поле, помеченное звездочкой ([image: image413.png]


), обязательно для заполнения.

Обратите внимание, что длина регистрационного имени (логина) должна быть не меньше 3 символов, а длина пароля – не меньше 5. При указании регистрационного имени и пароля используются только латинские буквы и цифры. Телефонные номера рекомендуется указывать с необходимым префиксом (83432….) без пробелов, скобок и других разделителей. Укажите в поле «Организация» название отдела, в котором вы работаете, а также должность, которую вы занимаете. Значения списка отделов формируются из оргструктуры вашей компанией, созданной в Подсистеме управления (см. п. 9.3. «Организационная структура компании»). Список должностей берется из справочника «Должности» (см. п. 9.3.4. «Настройка справочника «Должности»»).

Заполнив обязательные поля, нажмите кнопку «Зарегистрироваться» (Рис. 10.5).

После этого появится сообщение об успешной регистрации в системе, вы будете авторизованы в системе, на ваш электронный адрес будет отправлено письмо с системной информацией (Рис. 10.3). В Подсистеме обучения будет автоматически создана учетная запись с введенными вами регистрационными данными, в Подсистеме управления автоматически будет создан в выбранном вами отделе новый сотрудник. В соответствии с выбранной должностью вам будут выданы права слушателя на учебные курсы, являющиеся обязательными для данной должности. По ссылке «Перейти на свою домашнюю страницу» (Рис. 10.3) вы можете перейти на свою персональную страницу, на которой будет отображен список доступных курсов (Рис. 10.6). Щелкнув на названии курса, вы можете приступить к его изучению (более подробно см. п. 10.2.1. «Главная страница курса»).
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Рис. 10.6
Зарегистрировавшись в системе, также у вас появляется возможность подавать заявки на другие интересующие вас учебные курсы, по которым вы желаете пройти обучение (см. п. 10.1.3. «Подача заявки пользователя на курс»).

2.48.3 Подача заявки пользователя на курс

Незарегистрированному пользователю системы NauLearning доступна некоторая общая информация портала СДО, например, описательная информация об учебных курсах предлагаемых вашей компанией, новости, форум. Чтобы посмотреть информацию о курсе, необходимо щелкнуть на названии курса, расположенном в разделе структуры портала (Рис. 10.7). Учебный курс в портале СДО обозначается пиктограммой [image: image415.png]
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Рис. 10.7
После этого на экране появится полное описание курса (Рис. 10.7). Для регистрации на выбранный курс нажмите кнопку «Зарегистрироваться» (Рис. 10.7). Далее появится форма для ввода регистрационного имени и пароля (Рис. 10.8).
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Рис. 10.8
Если вы уже зарегистрированы в системе, то в форме введите регистрационное имя и пароль и нажмите «Зарегистрироваться» (Рис. 10.8). После этого ваша заявка на данный курс будет отправлена менеджеру на рассмотрение (Рис. 10.9).
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Рис. 10.9
	ВНИМАНИЕ! Если вы еще не зарегистрированы в системе, то прежде чем отправить заявку на курс, вам необходимо пройти процедуру регистрации в системе.


Для этого необходимо щелкнуть на ссылке «Зарегистрироваться в системе» (Рис. 10.8). В зависимости от того являетесь ли вы интернет- или интранет-пользователем, вам откроется соответствующая форма регистрации (см. п. 10.1.1. «Регистрация Internet-пользователя в системе» и п. 10.1.2. «Регистрация Intranet-пользователя в системе»).

2.48.4 Обработка заявок на курсы

После подачи заявки интернет-пользователем на выбранный им курс в Подсистеме управления в объекте «Физ. лицо» автоматически создается сделка по продаже обучения и формируется заказ на учебный курс. После этого в зависимости от настроек проекта обучения, предоставляющего данный курс (см. п. 9.5.4.3. «Оформление заказанных курсов для клиента»), заказ либо автоматически получит статус «Принято», либо может потребовать пройти процедуру согласования с лидером проекта обучения и с куратором клиента (см. п. 9.5.4.4. «Процедура согласования заказа»). В первом случае пользователь сразу получает доступ к курсу (рекомендуется для курсов, несущих рекламный характер или содержащих демонстрационную версию учебного курса). Во втором случае для выдачи пользователю прав слушателя на курс потребуются явные подтверждения лидера проекта обучения и куратора клиента.

После подачи заявки интранет-пользователем на выбранный им курс доступ к курсу предоставляется автоматически.

2.48.5 Регистрация Internet-пользователя на курс по промо-коду

Процедура регистрации на курс по промо-коду позволяет незарегистрированному интернет-пользователю пройти регистрацию в системе и получить доступ к курсу. Для этого пользователю должны быть сообщены регистрационные данные: промо-код  и пароль для промо-кода для курса. 

Для каждого опубликованного курса портала СДО на странице его описания присутствует форма регистрации на курс по промо-коду (Рис. 10.10).
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Рис. 10.10
Примечание. Поле, помеченное звездочкой ([image: image420.png]


), обязательно для заполнения.

Обратите внимание, что длина регистрационного имени (логина) должна быть не меньше 3 символов, а длина пароля – не меньше 5. При указании регистрационного имени и пароля используются только латинские буквы и цифры. Телефонные номера рекомендуется указывать с необходимым префиксом (83432….) без пробелов, скобок и других разделителей. Заполнив обязательные поля, нажмите кнопку «Зарегистрироваться» (Рис. 10.10). После этого появится сообщение об успешной регистрации в системе, на ваш электронный адрес будет отправлено письмо с системной информацией. Если какие-то обязательные поля в форме регистрации не были заполнены (или заполнены неверно), то появится сообщение об ошибке. При этом регистрационные данные можно будет отредактировать.
Примечание. Предварительно в Подсистеме управления должна быть проведена процедура, описанная в п. 9.5.5.1. «Оформление заказанных курсов по промо-коду».

При успешной регистрации в Подсистеме обучения будет автоматически создана учетная запись с введенными вами регистрационными данными, в Подсистеме управления в объекте «Клиент» будет создан представитель клиента. После этого вы автоматически получите права слушателя на заказанный учебный курс в портале СДО. Используя свою учетную запись, вы можете приступить к обучению.

2.49 Интерфейс пользователя портала

Посетить портал СДО системы NauLearning может любой пользователь. Для этого достаточно знать адрес для входа, который необходимо ввести в адресную строку браузера (Рис. 10.11).
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Рис. 10.11
После этого на экране появится главная страница портала, содержащая общую информацию о структуре портала, состоящей из тематических разделов и опубликованных  учебных курсах, новостную ленту, форум.

Для прохождения авторизации в системе необходимо щелкнуть на ссылке «Персональный вход» (Рис. 10.11) и в появившейся форме ввести регистрационное имя и пароль.

Примечание. Предварительно вы должны быть зарегистрированы в системе.

При успешной авторизации в системе вы автоматически попадаете на свою персональную страницу, на которой собрана вся информация, относящаяся к вашему обучению: список доступных курсов, на которые вам выдано права слушателя, перечень учебных заданий, календарь запланированных мероприятий (Рис. 10.12).

[image: image422.png]15 anpens 2005 14:19 vikov  Boioa v oecvemr

crema LLcTanuysonoro 06y g
Anmda

[IASHAA  HOBOCTA  0OPYM  MEPCOMATBHAS  WACTPOZK

CrPvKIyPAnOPTATA D ke

[ —— Blasaosarens Naubac (3ara iatanst 0604205, ccranscs v 1)
06 aeSwon entpe. Onepare calenrpa NauPhane (1ara as: 05042005, oranocs ik 6
8 kypess Nouboc
[pee— 0 s
B kypessauphone i

Her saza,

D cosuirvn

Wi T Wi T e 5 S

mElE

6708 9 10

12 s e 1

B9 aza
2 m® 0





Рис. 10.12
Для того чтобы приступить к обучению какого-либо доступного вам курса, необходимо щелкнуть на ссылке с его названием (Рис. 10.12). После этого вы попадете в интерфейс слушателя на главную страницу курса.

2.49.1 Главная страница курса 

Главная страница курса выглядит следующим образом (Рис. 10.13):
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Рис. 10.13
Данная страница состоит из информативных вкладок, с помощью которых осуществляется навигация по основным разделам курса (Рис. 10.13). Для быстрого перемещения по курсам в системе достаточно выбрать в правом верхнему углу из ниспадающего списка нужный курс (Рис. 10.13).

Чтобы перейти на вкладку и увидеть необходимые сведения раздела, щелкните на названии вкладки:

· вкладка «Курс» содержит в виде блоков инструменты курса. Наличие того или иного инструмента на странице определяется инструктором курса (см. п. 4.4. «Управление инструментами курса»):

· блок «Новости» отображает список всех новостей, относящихся к данному курсу. Щелкнув на заголовке новости, можно более подробно ознакомиться с ее содержанием. Жирным шрифтом выделяется новость с признаком «Первичная новость» (Рис. 10.13).

· блок «Открытые темы форума» показывает доступные к обсуждению непрочитанные вами темы. После просмотра данной темы она исчезает из блока (более подробно см. п. 10.3.1. «Работа с форумом курса»).

· блок «События» отражает все запланированные для вас события по данному курсу в виде календаря событий (более подробно см. п. 10.4. «Просмотр запланированных событий»).

· блок «Поиск» позволяет осуществлять поиск по материалам курса. Для поиска необходимо в поле «Поиск» ввести требуемую информацию и нажать кнопку «Поиск». После этого вы получите список документов, содержащих искомую информацию.

· блок «Голосование» отображает голосование для выявления мнений слушателей по определенному вопросу (более подробно см. п. 10.5. «Инструмент «Голосование»»).

· блок «Задания к курсу» отражает все назначенные вам задания по данному курсу.  Предполагается, что задания выполняются слушателем в установленный срок. В системе ведется контроль выданным заданиям (более подробно см. п. 10.7. «Персональные учебные задания слушателей»).

· блок «Информация для группы» представляющий, общую информацию  для группы слушателей данного курса, например, ФИО инструктора и т.д.

· основной блок «Учебный план» отображает дерево, представляющее собой структуру материала курса (более подробно см. п. 10.2.2. «Учебный план курса»).

· вкладка «Документы» содержит список документов, относящихся к данному курсу (Рис. 10.14). 
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Рис. 10.14
Документы могут содержать прикрепленные к ним файлы. Для их сохранения достаточно щелкнуть на ссылке с названием документа.

· вкладка «Форум» содержит список всех доступных к обсуждению тем (более подробно см. п. 10.3.1. «Работа с форумом курса»).

· вкладка «Чат» содержит страницу, на которой происходит общение с другими участниками курса, также инструктором курса в режиме реального времени (более подробно см. п. 10.6. «Чат курса»).

· вкладка «Помощь» дает представление слушателю о том, каким образом наиболее оптимально использовать систему NauLearning при обучении.

2.49.2 Учебный план курса

Учебный план курса представляет собой иерархическое дерево учебных элементов. Для того чтобы просмотреть содержание элемента необходимо развернуть дерево, щелкнув на пиктограмме [image: image425.png]


 в строке  с названием элемента (Рис. 10.15).
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Рис. 10.15
Дерево учебного плана может включать в себя главы, уроки, практические работы и экзамены (Рис. 10.15). Щелкнув на ссылке с названием доступного элемента, слушатель попадет на соответствующую страницу курса (Рис. 10.16).
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Рис. 10.16
На странице курса также представлено дерево учебного плана в блоке «Содержание» (1). В правом верхнем углу приведено название текущего элемента (2). На приведенном рисунке, ниже идут кадры урока. Название кадров совмещено с кнопкой [image: image428.png]


 (3), нажав на которую, слушатель может задать вопрос в форум по данному кадру.

Навигация курсу может осуществляться двумя способами:

· с помощью выбора элементов в дереве учебного плана;

· с помощью кнопок на страницах курса (Рис. 10.17).
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Рис. 10.17
2.49.3 Цветовая индикация элементов учебного плана

При изучении материала курса в системе предусмотрены различные состояния элементов дерева учебного плана в зависимости от действий слушателя. Обозначения состояний учебных элементов приведено в таблице (Табл. 10.1). 

Табл. 10.1.  Пиктограммы, обозначающие состояния учебных элементов

	Состояние элемента
	Пиктограмма элемента

	
	«Глава»
	«Урок»
	«Прак. работа»
	«Экзамен»

	Нетекущий, просроченный, доступный
	[image: image430.png]
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	Нетекущий, непросроченный, доступный
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	Нетекущий, пройденный, доступный
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	Нетекущий, просроченный, недоступный
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	Нетекущий, непросроченный, недоступный
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	Нетекущий, пройденный, недоступный
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	Текущий, просроченный
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	Текущий, непросроченный
	[image: image458.png]



	[image: image459.png]



	[image: image460.png]



	[image: image461.png]




	Текущий, пройденный
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2.49.4 Изменение личных данных

Зарегистрированный пользователь портала СДО может изменить свои личные регистрационные данные.

Для просмотра и изменения личных данных требуется на странице портала СДО нажать на вкладку «Настройки» (Рис. 10.12). После выполнения этих действий на экране появится форма с личными данными, внесенными в систему NauLearning при регистрации пользователя (Рис. 10.18).

[image: image466.png]Vies:
Hose#i napons:

NoaTsepsaenve napons:

[l

Vamenrs napons
I D) VI3MEHEHVIE IEPCOHATIEHOZ VHOOPMALIVM (internet)

* amuman:  [Hosrcos
s [rops

Oruecrao:

* E-mail:

Tenedon/barc:

* Opranusauss:

* PomwwocTe:

Samerin:

T

A e

MonA NOMeNEHHbIE 3B8304KOM * DBRBATENbHEI AT SATONHEHHS,





Рис. 10.18
Примечание. Поле, помеченное звездочкой ([image: image467.png]


), обязательно для заполнения.

Блок «Изменение пароля» позволяет пользователю самостоятельно изменить свой персональный пароль, который используется для входа в портал СДО (Рис. 10.18).

	ВНИМАНИЕ! Пароль должен содержать только символы латинского алфавита и цифры. Использование кириллицы, специальных символов (@, #, $, %, ^, &, * и др.) и пробелов не допускается. Длина пароля должна быть не меньше 5 символов.


Блок «Изменение персональной информации» позволяет изменить личные данные. Телефонные номера рекомендуется указывать с необходимым префиксом (83432….) без пробелов, скобок и других разделителей (Рис. 10.18).

Примечание. В заголовке блока «Изменение персональной информации» указывается тип пользователя - Internet или Intranet (Рис. 10.18). Для интранет-пользователей поля «Организация» и «Должность» являются нередактируемыми.

2.50 Работа с форумами

2.50.1 Работа с форумом курса

В системе для каждого курса присутствует форум слушателей, в котором обсуждаются проблемы, возникшие в ходе изучения материала, а также проводятся консультации с инструктором курса. 

Форум имеет следующую иерархическую структуру: раздел, тема, обсуждение и сообщение. Обсуждения и сообщения объединены одной страницей. В ходе обучения слушатель может сразу задавать вопросы для обсуждения в форум курса. Для этого необходимо в заголовке кадра нажать на кнопку [image: image468.png]


 («Отправить сообщение в форум») (Рис. 10.16). После этого на экране появится форма следующего вида (Рис. 10.19):
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Рис. 10.19
В вызванной форме в поле «Обсуждение» укажите название темы сообщения, в поле «Сообщение» введите текст сообщения, затем нажмите кнопку «Новое обсуждение» (Рис. 10.19). После этого в форуме курса будет создана новая тема. 

На страницу разделов форума можно попасть, нажав на вкладку «Форум». После этого на экране отобразится список всех доступных вам разделов форума (Рис. 10.20). 
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Рис. 10.20
Примечание. Название раздела совпадает с названием главы, по кадру которой было создано сообщение.

Щелкнув на ссылку с названием раздела (Рис. 10.20), вы перейдете на страницу тем выбранного раздела (Рис. 10.21).
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Рис. 10.21
На странице отображены все доступные к обсуждению темы выбранного раздела, число комментариев в каждой теме, а также информация о дате и имени пользователя,  отправившего последнее сообщение в данную тему (Рис. 10.21). 

Примечание. Название темы совпадает с названием кадра, по которому было создано сообщение.

Щелкнув на ссылку с названием темы (Рис. 10.21), вы перейдете на страницу с обсуждениями и сообщениями выбранной темы (Рис. 10.22).
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Рис. 10.22
На приведенном рисунке (Рис. 10.22) цифрами обозначены следующие блоки:

· в блоке (1) отображается название темы;

· блок (2) служит для отображения ФИО слушателя, отправившего текущее сообщение;

· в блоке (3) выводится текст сообщения;

· с помощью кнопок «Ответить», «Редактировать» и «Удалить» (4) можно совершать соответствующие действия в зависимости от контекста, последние две копки доступны только автору сообщения;

· с помощью кнопки «Новое обсуждение» (5) создается новое обсуждение с сообщением по данной теме;

· в блоке (6) представлено дерево обсуждений и сообщений.

· с помощью нажатий на ссылках соответствующих обсуждений (7) осуществляется перемещение по дереву;

· с помощью кнопку «Перейти к обучению» (8) происходит возврат к изучению данного кадра.

На главной странице курса в блоке «Открытые темы Форума» выводятся все названия тем, в которых есть хотя бы одно не прочитанное слушателем новое сообщение (Рис. 10.23). 
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Рис. 10.23
Нажав на ссылку с названием соответствующей темы, вы попадете на страницу обсуждения с новым сообщением (Рис. 10.22).

2.50.2 Форум портала СДО

В портале СДО существует собственный форум. Любой посетитель портал СДО системы NauLearning может принять участие в общении. Форум портала СДО имеет следующую иерархическую структуру: раздел, тема и сообщение. Темы для обсуждения в форуме создаются по документам портала СДО. Для создания темы для обсуждения необходимо в заголовке документа нажать на кнопку [image: image474.png]


 («Обсудить в форуме») (Рис. 10.24).
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Рис. 10.24
После этого на экране появится форма следующего вида (Рис. 10.25).
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Рис. 10.25
В вызванной форме укажите название обсуждаемой темы, текст сообщения, ваше имя, код и нажмите кнопку «Создать тему». После этого в форуме портала СДО будет создана новая тема.

На страницу разделов форума портала можно попасть, нажав на вкладку «Форум» (Рис. 10.24). После этого на экране отобразится список всех разделов, по которым идет обсуждение (Рис. 10.26).
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Рис. 10.26
Примечание. Название раздела совпадает с названием документа, по содержанию которого была создана тема для обсуждения.

Щелкнув на ссылку с названием раздела (Рис. 10.26), вы перейдете на страницу тем выбранного раздела (Рис. 10.27).
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Рис. 10.27
На странице в блоке «Обсуждаемые темы» отображены все доступные к обсуждению темы выбранного раздела. В блоке «Сообщения» указывается текст сообщения выбранной темы, а также информация о дате и имени автора, отправившего сообщение. 

Щелкнув на ссылке «Просмотреть документ» (Рис. 10.27), можно ознакомиться с содержанием документа (Рис. 10.24). С помощью ссылки «Новая тема» (Рис. 10.27) создается новая тема для обсуждения в данном разделе. Для ответа на сообщение необходимо нажать на ссылку «Ответить» (Рис. 10.27).

2.51 Просмотр запланированных событий

У каждого авторизованного пользователя в портале СДО на его персональной странице присутствует календарь событий, отражающий на текущий месяц события, в которых он должен принять непосредственное участие (Рис. 10.28).
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Рис. 10.28
Примечание. Красным цветом выделено текущее число. Розовый фон клетки числа выделяет тот день, на который запланировано одно или несколько событий. 

Для просмотра событий на определенный день необходимо в календаре нажать на число (Рис. 10.29).
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Рис. 10.29
Справа от календаря отобразится список событий планируемых на выбранный день (Рис. 10.29), по умолчанию на текущий день недели список отображается автоматически. Для получения развернутой информации по событию нажмите на ссылку с его названием, ниже отобразится описание, дата начала и дата окончания события (Рис. 10.30)
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Рис. 10.30
Отображение времен начала и окончания события в виде значений «<<» и «>>» соответственно означает, что событие началось ранее выбранного дня и окончится позже выбранного дня.

Примечание. Календарь событий дублируется у слушателя на главной странице курса в блоке «События», оранжевой рамкой выделено текущее число, синий фон клетки числа выделяет тот день, на который запланировано одно или несколько событий (Рис. 10.31).
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Рис. 10.31
2.52 Инструмент «Голосование»

На главной странице курса в блоке «Голосование» отображается всегда одно голосование, в котором слушатель еще не участвовал (Рис. 10.32). 
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Рис. 10.32
При существовании более одного опубликованного голосования в первую очередь показывается главное голосование. Для принятия участия в голосовании выберите вариант ответа и нажмите кнопку «Голосовать» (Рис. 10.32). После этого слушателю показывается либо следующее голосование, в котором он еще не принимал участия, либо результат голосования, которое было опубликовано последним (Рис. 10.33).
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Рис. 10.33
При нажатии на ссылку «Показать все голосования» (Рис. 10.33) на экране отобразится результат по всем голосованиям, отсортированным в порядке даты создания, от более раннего к более позднему (Рис. 10.34).
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Рис. 10.34
Также есть возможность просмотреть результаты голосования, прежде чем отдать свой голос. Для этого необходимо нажать на кнопку «Показать результаты» (Рис. 10.32).

Чат курса

В системе для каждого курса присутствует чат слушателей, в котором происходит общение в режиме реального времени с другими участниками курса, а также инструктором курса. В чате можно задавать различные вопросы и просто общаться. 

Чтобы открыть чат курса, необходимо на главной странице курса нажать на вкладку «Чат». После этого откроется страница чата, на которой хранится некоторое число предыдущих сообщений (Рис. 10.35).
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Рис. 10.35
В основном блоке чата отображаются сообщения, информация о времени отправки и имени пользователя, отправившего сообщение (Рис. 10.35). В блоке «Кто в чате» отображаются имена пользователей, которые в данный момент находятся в чате курса и период времени нахождения в чате (Рис. 10.35). Для отправки нового сообщения в чат необходимо ввести текст сообщения в поле в нижнем левом углу и нажать на кнопку «Отправить» (Рис. 10.35). После этого сообщение появится в основном блоке чата.

2.53 Персональные учебные задания слушателей

У каждого авторизованного пользователя в портале СДО на его персональной странице присутствует блок «Задания», отражающий все назначенные вам учебные задания по всем доступным курсам (Рис. 10.36).
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Рис. 10.36
Примечание. О назначении нового учебного задания слушатель также узнает через уведомление по электронной почте. 

Для просмотра содержания учебного задания нажмите на ссылку с названием задания. После этого на экране откроется форма с описанием задания (Рис. 10.37).
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Рис. 10.37
Выполнив задание, слушатель отправляет отчет о выполнении. Для этого нужно в вызванной форме заполнить поле «Отчет» и нажать кнопку «Отправить отчет» (Рис. 10.37). После этого создателю задания отправится уведомление по электронной почте о том, что слушатель составил отчет. Также дополнительную информацию по заданию, о его завершении либо о требовании доработки отчета задания слушатель узнает через уведомление по электронной почте.

Примечание. Список учебных заданий, относящихся к определенному курсу, дублируется у слушателя на главной странице данного курса в блоке «Задания к курсу» (Рис. 10.38).
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Рис. 10.38
2.54 Контроль успеваемости в Подсистеме обучения

Подсистема обучения имеет встроенный механизм контроля над успеваемостью слушателей, позволяющий инструктору курса отслеживать процент пройденного материала.

Для перехода в режим просмотра контроля успеваемости по курсу необходимо:

· открыть существующий объект «Курс», кликнув «мышью» на его названии;

· в панели инструментов Подсистемы обучения выбрать «Тема ( Контроль успеваемости» (Рис. 10.39)
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Рис. 10.39
После выполнения этих действий на экране появится следующая форма (Рис. 10.40).
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Рис. 10.40
На форме представлен список пользователей, имеющих доступ к курсу (Рис. 10.40). Пользователи, имеющие право «Слушатель», обозначаются символом «*». В строке каждого пользователя отображается объем изученного им учебного материала (в виде шкалы и в процентах). Красный цвет шкалы означает, что слушатель отстает от запланированного графика обучения, синий цвет – слушатель успевает по графику. 

Справа от шкалы указывается количество изученных слушателем учебных элементов курса (уроков, практических работ, экзаменов) и общее количество элементов в курсе (Рис. 10.40). Для получения более детализированной информации об успеваемости слушателя необходимо в строке с его именем нажать кнопку «Открыть» (Рис. 10.40). После этого на экране появится форма следующего содержания (Рис. 10.41).
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Рис. 10.41
На данной странице отображается учебный план курса. Цветовая индикация элементов учебного плана позволяет наглядно определить, какой материал пройден слушателем, какой материал не доступен ему, какие практические работы выполнены, какие экзамены сданы (более подробно см. п. 10.2.3. «Цветовая индикация элементов учебного плана»). 

Под деревом учебных элементов  расположены результаты сданных слушателем экзаменов курса. В строке каждого экзамена перечислены количество доступных попыток сдачи данного экзамена, а также реализованные попытки сдачи с результатами, по каждой из которых отображается количество правильных данных ответов и общее число вопросов в экзамене (Рис. 10.41). Для изменения числа попыток сдачи экзамена необходимо в строке данного экзамена в графе «Доступно попыток» выбрать нужное число (от 1 до 10) в ниспадающем списке и нажать кнопку «Сохранить». Неуспешная попытка сдачи экзамена обозначается пиктограммой [image: image493.png]


 (красный), успешная - [image: image494.png]


 (зеленый) (Рис. 10.41). Для того чтобы аннулировать результат попытки сдачи по экзамену, необходимо поставить отметку в поле[image: image495.png]


 в строке попытки и нажать кнопку «Аннулировать экзамены» (Рис. 10.41).

2.55 Отчетность и статистика по проектам обучения

Для лидеров проектов обучения Подсистема управления позволяет также контролировать успеваемость слушателей. 

Для просмотра отчета об успеваемости выполните следующие действия:

· зайдите в проект обучения, лидером которого вы являетесь;

· перейдите на вкладку «Курс»;

· в блоке «Слушатели» нажмите на ссылку «Подробнее» (Рис. 10.42).
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Рис. 10.42
После этого на экране появится отчет об успеваемости слушателей, обучающихся по данному курсу на текущий момент (Рис. 10.43).
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Рис. 10.43
В отчете представлен список слушателей, по каждому из которых отображается процент пройденного им материала и успеваемость по урокам, практическим работам и экзаменам посредством цветовой индикации учебных элементов (более подробно см. п. 10.2.3. «Цветовая индикация элементов учебного плана»).

Подсистема управления и учета предоставляет возможность получения различной отчетной информации по проектам обучению.

Для выбора отчета по проекту обучения зайдите в проект обучения, лидером которого вы являетесь, и перейдите на вкладку «Отчеты» (Рис. 10.44).
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Рис. 10.44
После этого на экране в блоке «Отчеты» доступны три типа отчетов: «Экзамены», «Слушатели» и «Результаты экзаменов» (Рис. 10.44). Для просмотра содержания отчета необходимо нажать на ссылку с его названием.

В отчете «Экзамены» содержится информация о результатах попыток сдачи экзаменов курса слушателями за выбранный период.
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Рис. 10.45
Отчет «Слушатели» содержит информацию о том, какие слушатели обучались/обучаются по данному курсу за выбранный период. Информация о слушателях разделена на блоки «Internet студенты» и «Intranet студенты» (Рис. 10.46).
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Рис. 10.46
В отчете «Результаты экзамена» собрана информация о результатах сдачи экзаменов всех слушателей данного курса (Рис. 10.47).
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Рис. 10.47
Дополнительные возможности Подсистемы обучения

Данная глава рассказывает о дополнительных возможностях Подсистемы обучения, направленных на облегчение работы инструктора курса, связанной с перемещением, многократным использованием и созданием печатных версий учебных материалов в системе дистанционного обучения NauLearning.

2.56 Экспорт учебных материалов в формат XML
Подсистема обучения позволяет инструкторам проводить экспорт имеющихся курсов портала СДО в файлы структуры XML. Результат сохраняется в zip-архиве, который может быть в дальнейшем импортирован в другой портал СДО или использоваться самостоятельно.

Для того чтобы осуществить экспорт курса, необходимо выполнить следующие действия:

· открыть существующий объект «Курс», кликнув «мышью» на его названии;

· в панели инструментов Подсистемы обучения выбрать «Тема ( Экспорт» (Рис. 11.1).
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Рис. 11.1
После выполнения этих действий появится стандартное окно сохранения файла (Рис. 11.2).
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Рис. 11.2
В вызванной форме нажмите кнопку «Сохранить» («Save») и укажите директорию на жестком диске вашего компьютера, куда данный архив должен быть сохранен. Название файла формируется из идентификатора экспортируемого курса, например, Course_ND-USR.zip, где ND-USR - идентификатор курса (Рис. 11.2).

2.57 Импорт учебных материалов

Импортирование курса из файлового архива в портал СДО происходит на этапе создания нового курса (см. п. 4.1. «Создание учебного курса»). 

Для этого в форме создания нового курса требуется:

· заполнить обязательные поля формы;

· нажать кнопку «Browse» и выбрать zip-архив, содержащий импортируемый курс, на жестком диске вашего компьютера;

· нажать кнопку «Загрузить курс» (Рис. 11.3).
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Рис. 11.3
После этого начнется процесс  импортирования курса. Продолжительность данного процесса зависит от размера zip-файла. После успешного импортирования курса необходимо произвести его публикацию.

2.58 Экспорт учебных материалов в формат PDF
Подсистема обучения позволяет создавать печатные версии целых курсов, отдельных глав и уроков. Для этого используется функция генерации учебных материалов в формат PDF.

	ВНИМАНИЕ! Для использования процедуры генерации учебных материалов в PDF файл на Вашем компьютере должно быть локально установлено приложение Adobe Acrobat Reader (версия 5.0 и выше).


Для генерации PDF-версии учебного курса необходимо:

· открыть тему «Учебный план» курса;

· в панели инструментов Подсистемы обучения выбрать «Тема ( Convert to PDF» (Рис. 11.4).
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Рис. 11.4
После этого на экране появится форма, в которой вам будет предложено выбрать вариант генерации в файл PDF (Рис. 11.5).
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Рис. 11.5
Выбрав «Полный вариант», начнется процесс генерации всего курса в один PDF файл. По завершению процесса на экране появится окно внешнего приложения Adobe Acrobat Reader c содержанием материала курса (Рис. 11.6).
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Рис. 11.6
Для сохранения сгенерированного PDF-файла используется кнопка «Save a Copy/Сохранить копию» в вызванном приложении (Рис. 11.6).

Примечание. Присутствующие в курсе файлы flash-анимации в печатной версии заменяются статическими изображениями. 

При выборе «Слайд-шоу» (Рис. 11.5) происходит генерация не всего материала учебного курса, а только некоторых, специальным образом выделенных объектов (слайдов) в PDF-файл (более подробно см. п. 6.2.13. «Пометка фрагмента текста как слайд»).

Примечание. Создание печатной версии отдельной главы или урока происходит аналогичным образом в соответствующем объекте.[image: image508.jpg]
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