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1. Введение
Система ГЕКАДЕМ дает возможность руководству образовательного учреждения реализовать свою политику в области Интернет-обучения:

· готовить учебные программы для специальностей и специализаций; 

· определять перечень требований к учебным курсам; 

· строить учебные планы для каждой программы; 

· вести работу с разработчиками курсов; 

· организовать процесс обучения в соответствии с учебными планами. 

2. Конфигурация рабочего места
Система ГЕКАДЕМ  предназначена для работы в среде  Интернет и  обеспечивает свободный доступ зарегистрированным пользователям системы с любого  IBM РС  совместимого компьютера, имеющего доступ в Интернет через стандартный браузер, например, Netscape Communicator или Internet Explorer.

3. Начало работы

Запустите браузер и в поле «Адрес» введите адрес сервера Системы дифференцированного обучения: www.edu.buk.irk.ru. На экране появится главная страница СДО ГЕКАДЕМ (рис. 1).
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Рис.1

Выберите ссылку «Деканат». На следующем экране появится предложение ввести имя и пароль. Введите их и нажмите кнопку ОК.
4. Первая страница
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Рис. 2

4.1. Предметы

Создать

Для того чтобы создать в системе новый предмет для дальнейшей работы с ним, необходимо выбрать в меню пункт Предметы/Создать. В появившемся поле введите его название (рис. 3).
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Рис.3
Список предметов
Чтобы просмотреть список существующих предметов, необходимо выбрать в меню пункт Список. Появится перечень предметов, которые существуют в Системе. Щелкнув мышью по названию одного из них, Вы попадете на страницу, на которой собрана вся статистика по данному предмету. На этой же странице можно выбрать пункты «Редактировать» и «Удалить». В  первом пункте можно редактировать название предмета, а во втором – удалить его из Системы. Но если предмет используется в учебном плане любой учебной программы, то при удалении появится надпись «Этот предмет удалять нельзя, он используется в Системе».

4.2. Программы

Создать
Для того чтобы создать в системе новую учебную программу, необходимо выбрать в меню пункт Программы/Создать. В появившейся форме заполните поля и нажмите кнопку "Добавить программу" (рис.4 ).
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Рис.4
Список программ
Чтобы просмотреть список существующих учебных программ, необходимо выбрать в меню пункт Список. Появится перечень программ, которые существуют в Системе, а также количество студентов, обучающихся на этих программах (рис. 5).
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Рис. 5
Щелкнув мышью по названию программы, Вы попадете на страницу, на которой можно посмотреть все данные о ней. На этой же странице можно выбрать пункт «Редактировать» и «Удалить». В  первом пункте можно редактировать выбранную  программу, а во втором – удалить ее из Системы. Но если данная программа используется в учебном процессе, то при удалении появится надпись: «Эту программу удалять нельзя, она используется в учебном процессе».

Щелкнув мышью по цифре, указывающей на количество студентов, Вы можете попасть на список учащихся данной программы. 

4.3. Специализация

Создать
Для того чтобы создать в системе новую специализацию  для дальнейшей работы с ней, необходимо выбрать в меню пункт Специализация/Создать. В появившемся поле введите ее название (рис. 6).
[image: image7.jpg]Co3aanve HoBoH creumanu3am

Boeaute nassanve

B oy





Рис. 6
Список специализаций
Чтобы просмотреть список существующих специализаций, необходимо выбрать в меню пункт Список. Появится перечень специализаций, которые существуют в Системе. На этой же странице можно выбрать пункты «Редактировать» и «Удалить». В  первом пункте можно редактировать название специализации, а во втором – удалить ее из Системы. Но если данная специализация используется в учебном плане другой учебной программы, то при удалении появится надпись: «Для этой специализации уже был создан учебный план! Ее нельзя удалять!»

4.4. Подразделения

Создать
Для того чтобы создать в системе новое подразделение, необходимо выбрать в меню пункт Подразделения/Создать. В появившемся поле следует ввести его название (рис. 7).
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Рис. 7
Список подразделений
Чтобы просмотреть список существующих подразделений, необходимо выбрать в меню пункт Список. Появится перечень подразделений, которые существуют в Системе. На этой же странице можно выбрать пункты «Редактировать» и «Удалить». В  первом пункте можно редактировать название подразделения, а во втором – удалить его из Системы. 
4.5. Студенты

Анкета 
Для работы в системе необходимо зарегистрироваться, т.е. заполнить анкету. 

Заявления
Для работы в системе необходимо зарегистрироваться и написать заявление на ту или иную программу. Информацию о программах можно получить на сайте нашего института. www.buk.irk.ru 
Новые заявления

Заявление зарегистрированного пользователя позволяет зачислить его на конкретную программу, либо отказать ему. Для этого необходимо выбрать фамилию студента из списка приславших заявления. 
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1. Иванов Иван Иванович

 

После нажатия кнопки "ОК" появится само заявление (рис. 9).
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Рис. 9
Необходимо сделать отметку об отказе или удовлетворении заявления и нажать кнопку "ОК".
Просмотр заявлений
Для того чтобы просмотреть заявление конкретного студента, необходимо выбрать его из предложенного списка и нажать кнопку "ОК". 
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1. Иванов Иван Иванович

 

Появятся данные о заявлении студента.

	PRIVATE
N
	Ф.И.О
	Программа
	Дата подачи заявления
	Дата обработки заявления
	Дата зачисления
	Примечания

	1.
	Иванов Иван Иванович
	Distance 2006
	31.08.2006
	..
	..
	


Удалить заявление
Для того чтобы удалить заявление конкретного студента, необходимо выбрать его из предложенного списка и нажать кнопку "ОК". 
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1. Иванов Иван Иванович

 

Появятся данные о заявлении студента

	PRIVATE
N
	Ф.И.О
	Программа
	Дата подачи заявления
	Дата обработки заявления
	Удалить

	1
	Иванов Иван Иванович
	Distance 2006
	31.08.2006
	31.08.2006
	[image: image13.wmf]




Если действительно необходимо удалить это заявление то отметьте это в соответствующем поле и нажмите кнопку "ОК". Заявление будет удалено.

Переназначение
Деканат может зачислить студента на программу, отличную от той, на которую студент подавал заявление. Это и будет переназначение.

Для этого выберите студента из списка и нажмите кнопку "ОК". Затем выберите программу, на которую хотите назначить студента и нажмите кнопку "Назначить". Изменения будут внесены в базу.

Поиск студента
Чтобы определить, на какой программе учится студент, необходимо сначала выбрать его фамилию из списка.
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1. Иванов Иван Иванович

 

Появится таблица с программами, на которых проходит обучение конкретный студент.

	PRIVATE
Программа
	Факультет

	Distance 2000 (E-business)
	Факультет бизнеса и менеджмента

	Distance-2000
	Факультет бизнеса и менеджмента


Пройдя по ссылке на конкретную программу, Вы попадете на учебную карточку выбранного студента. 
Удаление всей информации о студенте из базы
Для того чтобы удалить данные конкретного студента, необходимо выбрать его фамилию из предложенного списка и нажать кнопку "ОК". 
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1. Иванов Иван Иванович

 

После нажатия кнопки "OK" все данные о студенте будут удалены из базы.
4.6. Преподаватели

Анкета 
Для работы в системе необходимо зарегистрироваться, т.е. заполнить анкету. 

Редактировать
Для того чтобы редактировать данные о преподавателе, необходимо выбрать его из предложенного списка и нажать кнопку "ОК". 
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1. Иванов Иван Иванович

 

Появится Анкета, в которой можно изменять данные. После нажатия кнопки "ОК" данные будут изменены. 

Удалить всю информацию о преподавателе из базы
Для того чтобы удалить данные преподавателя, необходимо выбрать его фамилию из предложенного списка и нажать кнопку "ОК". 
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1. Иванов Иван Иванович

 

После нажатия кнопки "OK" все данные о преподавателе будут удалены из базы.

Заявления
В заявлении определяется, в каком качестве будет работать преподаватель в системе: в качестве разработчика учебного курса или тьютора. 

Новые заявления

Если зарегистрированный пользователь написал заявление, то его необходимо удовлетворить или написать отказ. Для этого необходимо выбрать преподавателя из списка приславших заявления. 
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1. Иванов Иван Иванович

 

После нажатия кнопки "ОК" появится само заявление (рис. 10).
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Рис. 10
Необходимо сделать отметку об отказе или удовлетворении заявления и нажать кнопку "ОК"

Удалить заявление
Для того чтобы удалить заявление конкретного преподавателя, необходимо выбрать его из предложенного списка и нажать кнопку "ОК". Появятся данные о заявлении преподавателя.

	PRIVATE
N
	Ф.И.О
	Название учебного курса
	Статус
	Дата подачи заявления
	Дата обработки заявления
	Удалить

	1
	Иванов Иван Иванович
	Банковское дело
	Разработчик курса
	31.08.2006
	31.08.2006
	[image: image20.wmf]




Если действительно необходимо удалить это заявление то отметьте это в соответствующем поле и нажмите кнопку "ОК". Заявление будет удалено.

4.7. Список учебных курсов

Здесь Вы можете увидеть список учебных курсов, преподаваемых в Институте с различной информацией о них.
	PRIVATE
Название курса
	Разработчик
	Программа
	Тьютор
	Количество студентов

	Актуальные проблемы региональной экономики (2001)


	Думова Ирина Ивановна
	Distance-2001-1
(1 сессия)
	Думова Ирина Ивановна
	(1 группа) 40


Статистика
На этой странице можно посмотреть статистику по учебным курсам. Выберите соответствующую строку в таблице.
	Учебные курсы, разрабатываемые в Системе

	Учебные курсы, не имеющие электронных  версий



	Общий список


4.8. Приказы

Создать
Для того чтобы создать новый приказ, необходимо ввести его название (рис. 11).
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Рис. 11
Список приказов
Чтобы просмотреть список существующих приказов, необходимо выбрать в меню пункт Список. Появится список приказов, которые существуют в Системе. На этой же странице можно выбрать пункты «Редактировать» и «Удалить». В  первом пункте можно редактировать название приказа, а во втором – удалить его из Системы. 
4.9. Разное

Тип образования
Для того чтобы завести в системе новый тип образования, необходимо ввести его название (рис. 12).
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Рис. 12
Если такой тип образования уже существует, то Система выдаст сообщение: «Такой тип образования уже существует. Заведите новый.»
Уровень образования
Для того чтобы завести в системе уровень образования, необходимо ввести его название  (рис. 13).
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Рис. 13
Если такой уровень уже существует, то Система выдаст сообщение: «Такой уровень образования уже существует. Заведите новый.»
5. Работа с  программой

После того, как выбрана конкретная программа, можно начать работу с ней. Окно работы с программой выглядит следующим образом (рис.15): 
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Рис. 15
Если, как в нашем случае, на программе уже есть студенты, то после ее названия указывается количество студентов, кликнув на которое, можно просмотреть список с их фамилиями.

В врехней части  окна расположено меню, с помощью которого  можно управлять процессом работы с выбранной программой. Пункты меню расположены в таком порядке, что при работе с вновь созданной программой пользователь системы должен двигаться слева направо по пунктам меню, то есть сначала создать учебный план программы, затем создать сессию (сессии), назначить предметы и тьюторов, и в конце назначить студентов на сессии с уже существующими предметами, наконец, работа может проводиться в произвольном порядке.

Итак, рассмотрим подробнее все пункты меню данной подсистемы.

5.1. Учебный план

Создать учебный план
С помощью этого пункта можно создавать новый учебный план или просматривать ранее созданный.

Когда программа создана, необходимо создать для нее учебный план, указав предварительно специализацию. Предполагается, что на одной программе может быть несколько специализаций.

При создании учебного плана необходимо выбирать предмет из списка существующих в институте, указывать количество часов (аудиторных, на самостоятельную работу, по ГОСТу), указывать, в каком семестре предмет будет изучаться и какой будет тип контроля (экзамен, зачет, дифференцированный зачет). Часть предметов может изучаться на базе другого Вуза, следовательно нужно указать, что они изучаются в другом месте (графа «Дист.») и ввести название этого предмета, если оно отличается от того, что есть в списке. 

После этого нужно нажать на кнопку «Добавить предмет», и предмет появится в списке ранее созданных (рис. 16).
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Рис. 16
Таким образом, можно добавить нужное количество предметов в учебный план.

Удалить 
Если какой-то предмет внесен в учебный план по ошибке или по какой-либо другой причине он больше не нужен в учебном плане, его можно удалить. Для этого необходимо выбрать специализацию и проставить «галочки» напротив удаляемых предметов, а затем нажать на кнопку «Удалить предмет».

Редактировать
Если какие-то параметры у внесенного в учебный план предмета изменились или были внесены некорректно, можно отредактировать данные предмета с помощью пункта «Редактировать». Чтобы начать редактирование, нужно выбрать специализацию, указать, какой предмет надо отредактировать, нажать на кнопку «Редактировать предмет». После этого можно изменить параметры предмета и нажать на кнопку «Внести изменения» для сохранения данных в базе.

Поместить в архив
Когда студент полностью прошел курс обучения на данной программе и получил диплом об окончании института, данные о нем  необходимо поместить в архив. Для этого фамилию студента нужно выбрать из алфавитного списка и нажать на кнопку «ОК». Поскольку при перемещении данных в архив информация из рабочей базы удаляется без возможности восстановления, система попросит подтверждения  того, что данные нужно поместить в архив.

5.2. Сессии

Создать
После того как учебный план сформирован (желательно, чтобы он был сформирован окончательно), можно создавать сессии. Надо сказать, что термин «сессия» в данной системе эквивалентен термину «семестр» и включает в себя период с начала сессии до конца, включая период сдачи экзаменов.

Система позволяет создать сессию с указанием ее номера, года поступления студентов, специализации, даты начала и даты окончания сессии. Кроме того, можно прикрепить к сессии файл с расписанием занятий (рис. 17).
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Рис. 17
Внимание! Даты вводятся в европейском формате (день-месяц-год). Например: 24 декабря 2001 года будет записываться как 24-12-2001. Не забывайте, что разделителями должны быть знаки «-».

Удалить 
Если сессию нужно удалить, можно воспользоваться соответствующим пунктом меню. При удалении нужно проставить галочки напротив тех сессий, которые должны быть удалены и нажать на кнопку «Удалить сессию».

Редактировать
Для того, чтобы отредактировать параметры сессии, выберите нужную сессию из списка предлагаемых, нажмите на кнопку «Редактировать сессию», изменить ранее внесенные параметры и нажать на кнопку «Внести изменения» для  сохранения нового варианта.

5.3. Предметы

Назначить
Когда сессия создана, можно назначать на нее предметы и указывать преподавателей, которые эти предметы ведут. При этом необходимо выбрать сессию и специализацию из списка и нажать на кнопку «ОК». 

Для выбранной сессии эту операцию можно производить один раз. При этом система обращается к учебному плану, выбирает из него предметы, относящиеся к указанной сессии, и добавляет их в специальную таблицу, в которую впоследствии проставляются фамилии преподавателей, которые будут вести предметы. Если попытаться выполнить эту операцию повторно, система сообщит, что предметы и преподаватели на сессию уже были назначены ранее.

Если что-то было сделано некорректно в этом пункте, то внести изменения можно с помощью пункта «Добавить/удалить» (см. соответствующий раздел)

Если предметы назначаются на сессию впервые, то система выдаст таблицу, состоящую из предметов и выпадающих  списков, содержащих фамилии преподавателей института (рис. 18).
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Рис. 18
Необходимо установить правильно всех преподавателей и нажать на кнопку “ОК”.

Редактировать
Если преподаватели назначены неправильно, можно отредактировать назначение, то есть вместо ранее назначенных преподавателей установить других.

Для этого нужно выбрать сессию, с которой предполагается работать, и назначить новых преподавателей тем же способом, что и при первоначальном назначении преподавателей. В конце нужно нажать на кнопку «ОК» для внесения изменений (рис. 19).

[image: image28.jpg]Hashadenwe npeaueTos u npenoaasareneil Ha CEccuio nporpaumL!

Tecrosas’

Cecon 2

Creupanisats: MeHemxmenT oprannaaun

Dvcuunania

Mpeanoaasarens

ATk Azki

Vineuna Hennw Bragummposia
Buibepire npenogasaten <

VM opuaLHOHHLIE CHETEME & YTPAEREHIH

10aaneewy Haranss Braguumposia
BuiGepire npenogasaten <

Viccneaseanme onepaui

Koncranuos [eHsanuit Hukonaesiy

Buibepite npenogasaten <

o1l





Рис. 19
Просмотреть

После того как предметы и преподаватели на сессию назначены, можно просмотреть полученный список. Для получения информации достаточно выбрать из списка сессию и нажать на кнопку  «ОК».

В появившейся таблице можно просмотреть, кто читает лекции по предметам сессии, кто является тьютором, а кто  разработчиком дистанционной части курса.

В колонках таблицы «Разработчик», «Преподаватель» и «Тьютор» фамилии преподавателей являются гиперссылками, щелкнув по которым, можно в первом случае попасть в подсистему «Конструктор курсов» и просмотреть состояние разработанного преподавателем курса, во втором случае - просмотреть, какие курсы и на каких программах ведет преподаватель, в третьем случае можно перейти в подсистему «Тьютор» и проконтролировать работу выбранного тьютора.

Добавить или удалить (дополнительно)
Чтобы не ограничивать свободу пользователя системы «Деканат», в программе предусмотрена возможность добавлять и убирать предметы на сессии по усмотрению деканата.

При добавлении новых предметов в сессию необходимо, чтобы предмет существовал в учебном плане и было указано, что он будет преподаваться на этой сессии.

При работе с этим пунктом нужно выбрать необходимую сессию. После нажатия на кнопку «ОК» появится экран следующего вида (рис. 20):
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Рис. 20
При необходимости можно добавить недостающий предмет из списка доступных и одновременно указать, какой преподаватель будет его вести. После нажатия на кнопку “Добавить” предмет и преподаватель появятся в списке.

Если предмет (предметы) нужно удалить с сессии, можно отметить его (их) галочкой и нажать на кнопку “Удалить ВЫБРАННЫЕ предметы”.

Кроме того, здесь же можно удалить ВСЕ предметы с сессии. Для этого нужно нажать на кнопку “Удалить ВСЕ предметы”. После этой операции вновь станет доступным пункт “Назначить” в меню.

5.4. Тьюторы

Назначить
Для сопровождения дистанционной части курса необходимо назначить тьютора. Тьютор назначается на каждую группу.

Чтобы назначить тьюторов, необходимо выбрать соответствующий пункт меню и выбрать сессию. В появившемся окне нужно указать номер группы, выбрать слой учебного курса (их может быть по данному предмету несколько) и указать тьютора (рис. 21).
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Рис. 21
После нажатия на кнопку «ОК» будет выдано сообщение, что тьютор для группы  назначен.

Удалить
Если тьютора назначили по ошибке или он перестал быть тьютором в какой-либо группе, его можно удалить. Для этого нужно выбрать пункт «Удаление»,  затем выбрать сессию соответствующей специализации и выбрать тьютора, которого нужно удалить. Появится список предметов, которые ведет тьютор на этой сессии (рис.22).
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Рис. 22

Чтобы удалить выбранного тьютора  с групп, необходимо проставить «галочки» напротив соответствующей группы (групп) и нажать на кнопку «ОК».

Тьютор останется только в тех группах, напротив которых галочки при удалении проставлены не были.

Просмотреть
Когда все тьюторы назначены, можно просмотреть список всех назначенных на эту сессию тьюторов. Для этого нужно выбрать соответствующий пункт меню и нужную сессию. Появится список (рис. 23):
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Рис. 23
5.5. Назначение студентов на сессию

Назначение
После того как проведена вся подготовительная работа (создан учебный план, сессии, назначены на сессию предметы, преподаватели и тьюторы), можно назначать на сессию студентов. Студенты назначаются в соответствии с группами, в которых реально учатся.

С помощью этого пункта меню можно назначить конкретного студента на сессию.

Для выполнения этого действия необходимо выбрать студента из алфавитного списка, затем указать сессию и группу и нажать на кнопку «ОК». После этого будет выдано сообщение, что студент назначен на выбранную сессию в указанную группу.

Просмотр
Этот пункт меню позволяет просмотреть  общий список студентов на данной сессии с указанием, в какой группе учится каждый студент. 

Чтобы получить эту информацию, необходимо выбрать соответствующий пункт меню и указать, по какой сессии нужен список студентов.

Полученный список будет выглядеть следующим образом (рис. 24):
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Рис. 24
Удаление
Если студент зачислен в группу по ошибке, можно удалить его из группы. Для этого нужно воспользовавшись соответствующим пунктом меню, выбрать из списка сессию, нажать на кнопку «ОК», в появившемся списке выбрать удаляемого студента и нажать на кнопку «ОК» (рис. 25).
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Рис. 25
Поскольку данная операция полностью удаляет информацию о студенте на этой сессии из базы, то система выдаст предупреждение с возможностью отказаться от удаления или продолжить его. Для продолжения нужно нажать на кнопку «ОК», для отказа «Отказ».

Назначение групповое
Поскольку, как правило,  назначение студентов в группы происходит для всего курса одновременно, имеет смысл назначать студентов в группу списком, а не индивидуально. Это значительно ускоряет и упрощает процесс назначения студентов.

Чтобы назначить группу на сессию, необходимо выбрать из списка нужную,  указать номер группы и нажать на кнопку «ОК».

После этого появится список всех студентов программы (рис. 26).
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Рис. 26
Необходимо проставить галочки напротив фамилий тех студентов, которые должны быть назначены в текущую группу. После нажатия на кнопку «ОК» студенты в группу будут назначены. Если по ошибке галочка проставлена напротив фамилии студента, который уже назначен в другую группу, система выдаст об этом сообщение.

5.6. Студенты

Редактировать
С помощью этого  пункта меню можно отредактировать анкетные данные студентов. Для этого нужно выбрать нужного студента из  алфавитного списка (рис. 27):
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Рис. 27
После этого можно будет отредактировать анкетные данные выбранного студента.

Списки по группам
В учебном процессе часто необходимы списки студентов по группам (преподавателям на занятия, деканату для отчетности и пр.). Такие списки можно получить с помощью данного пункта меню. Для этого нужно, как и в предыдущих случаях, указать сессию и номер группы, список студентов которой нужно просмотреть.

Учебная карточка
Учебная карточка предназначена для просмотра сводной информации о  каждом студенте. Можно просмотреть ведомость с оценками студента по каждой сессии и по всем сессиям с подсчетом набранного на текущий момент среднего балла, приказы, поступавшие в адрес студента (по сессиям и общим списком), анкетные данные, зачетку, оценки по вступительным экзаменам, дополнительную информацию, данные диплома и пр.

Рассмотрим всё по порядку. 

Чтобы попасть в учебную карточку конкретного студента, необходимо выбрать его фамилию из алфавитного списка, как показано в предыдущем разделе. На экране появится страница следующего вида (рис. 28):
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Рис. 28
По умолчанию на экран выдается последняя созданная сессия, по которой можно выставлять, в случае необходимости, оценки. Здесь предусмотрен ввод следующей информации:

Пропуски занятий за семестр –можно вносить количество занятий, пропущенных студентом в течение семестра.

Текущая оценка 1-3 – возможно вносить результаты промежуточного тестирования студентов.

Оценка– отображается оценка, полученная после прохождения дистанционной части курса в системе. Можно переставить ее в графу «Экзаменационная оценка 1», если у преподавателя нет возражений и дополнений.

Перезачет дисциплин – студентам, которые получают второе высшее образование, засчитываются  те дисциплины, которые они проходили при получении первого высшего образования, в случае, если программа курса, название, и часы удовлетворяют требованиям института.

Оценка по дистанционным курсам – если студент проходил курс в другом Вузе, оценка проставляется в данной графе.

Экзаменационная оценка 1-3 – экзаменационная оценка с учетом возможности трех пересдач.

Дата сдачи экзамена 1-3 – даты сдач и пересдач экзаменов.

В таком же виде можно просмотреть и внести оценки по другим сессиям, выбрав их из списка и нажав на кнопку «ОК».

При необходимости можно просмотреть все сессии сразу, но без возможности внесения данных. В этом случае будет подсчитан средний балл по каждой  сессии и по всем сессиям в целом.

Для просмотра всех приказов, касающихся студента, необходимо щелкнуть мышкой на ссылке  «Все приказы». Получится список следующего вида (рис. 29):
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Рис. 29
Таким же способом можно просмотреть «Все оценки студента» и данные из зачетной книжки.

Примерный вид зачетной книжки студента (рис. 30):
[image: image35.jpg]Javernas KnkKa cryaenTa:

Ha nporpauue
Distance 2000 (E-business)

Creuransaus: Inexrponnbiii Gusnec

Tipeauer Ouenka
[Cecomn: 1

[Maremamia e caano
[oxomommneckan reopin 4
Wicropus wenemurenta saver
[OcHoss wenemxmenTs 1
Mpacosenshme saver
[Vnpasnenvecke pewennn saver
[Acryanewsie npobewsl perionansHoR skoam saver
Pudopuam 1
[Ceccun: 2

[Maremamia e caano
IMaprerur 5
IMakposkorommka ]
[Pyccko rok u kyneTypa pea saver
[Teopua apranvoaum saver
[Kyneryponorna saver
udopuauyionsere cnerens & ynpaenerr 1

[Ceconn:3





Рис. 30
Для студентов, обучающихся в зарубежном Вузе, существует ссылки “TOEFL” и “Withdrawal”. Первая - для учета того, сколько раз, с каким баллом и когда студент сдавал тест TOEFL. Вторая – для учета того, сколько раз студент отказывался от учебных курсов.

Также система предоставляет возможность вносить, хранить и просматривать данные по вступительным экзаменам студента. В учебной карточке вносить оценки по вступительным экзаменам можно только после того, как  заведен список экзаменационных предметов (см. соответствующий раздел). 

Примерный вид страницы для внесения оценок по вступительным экзаменам (рис. 31)
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Рис. 31
Необходимо внести оценки и даты и нажать на кнопку “ОК”.

По каждой сессии для студента можно вносить приказы, поступившие в его адрес в период сессии. Для начала работы с приказами необходимо нажать на ссылку “Приказы” в соответствующей сессии. Появится дополнительное окно, в котором можно добавлять, удалять и просматривать приказы по текущей сессии (рис. 32)
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Рис. 32

Все приказы в институте подразделяются по типам: о зачислении, о переводе с курса на курс, об отчислении и пр. Поэтому при внесении приказа необходимо указать тип приказа, затем нажать на кнопку “ОК” и в появившихся окнах внести номер приказа, текст приказа, дату и прочие параметры (в зависимости от типа приказа). Затем нужно еще раз нажать на кнопку “ОК”, после чего приказ появится в списке уже созданных.

Если один или несколько приказов нужно удалить, необходимо проставить напротив них галочки и нажать на кнопку “Удалить отмеченные приказы”.

При окончании института в учебную карточку студента вносятся данные о его дипломе. При нажатии на ссылку с надписью “Диплом” появляется окно следующего вида (рис. 33):
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Рис. 33
Внести нужные данные и нажать на кнопку “ОК”, при этом в поля “Диплом” и “Вкладыш” добавляются файлы с копией диплома.

После того, как все данные внесены и нажата кнопка “ОК”, система предложит перенести студента в архив.

Внимание! Если Вы согласитесь перенести студента в архив, то его данные будут полностью перенесены из реальной базы в архивную. 

Удаление с программы
При необходимости студента можно удалить с программы. Для этого его фамилию нужно выбрать из алфавитного списка. Прежде чем произвести операцию удаления, система выдаст предупреждение о том, что данное действие физически удалит ВСЕ данные о студенте на этой программе из базы без возможности восстановления. 

5.7. Приказы

На группу
В течение учебного процесса есть приказы, которые носят персональный характер, а есть общие приказы. Например, приказ о переводе студента с курса на курс относятся ко всем студентам, которые успешно сдали сессию и оплатили обучение. Система предоставляет возможность внести приказы сразу на группу студентов.

Чтобы сделать это, необходимо выбрать сессию и тип приказа из выпадающих списков, а затем нажать на кнопку «ОК» (рис. 34).
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Рис. 34
После этого нужно заполнить поля приказа в соответствии с его типом и отметить галочками тех студентов, которым выносится данный приказ (вернее, убрать галочки у тех студентов, которым данный приказ не нужен). После этого для внесения приказа необходимо нажать на кнопку «ОК».

Редактировать
Данный пункт предназначен для редактирования внесенных ранее приказов. Можно отредактировать текст приказа, его номер, дату вынесения и прочие поля.

Для того, чтобы отредактировать приказ, необходимо выбрать его из списка (выборка осуществляется по номеру приказа и дате его вынесения) и нажать на кнопку «ОК».

Затем, в соответствии с типом приказа, можно отредактировать доступные поля и нажать на кнопку «ОК» для фиксации изменений.

5.8. Выборки

Система предоставляет возможность делать выборки приказов:

· по дате (приказы за указанный период) – необходимо указать промежуток времени, за который нужна выборка приказов;

· по номеру – нужно выбрать номер приказа из выпадающего списка;

· по типу – нужно выбрать тип приказа из выпадающего списка.

Оценки
Система также предоставляет возможность узнать,  сколько в каждой сессии было оценок «отлично», «хорошо», «удовлетворительно» и «неудовлетворительно» по всем предметам сессии. Для того, чтобы получить такую информацию, необходимо выбрать из списка интересующую сессию, и нажать на кнопку «ОК». Получится таблица следующего вида (рис. 35)
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Рис. 35
Академические задолжности
Если необходимо, можно просмотреть список студентов, имеющих академические задолжности на программе. Система дает возможность просматривать общий список должников, а также список должников отдельно по каждой сессии. При этом указывается, по каким предметам у студентов долги.

Чтобы  получить эту информацию, нужно выбрать из списка либо нужную сессию, либо строку со всеми сессиями (рис. 36).
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Рис. 36
Списки по выбору
Для достижения наибольшей гибкости системы и удобства работы в системе предусмотрена возможность формирования выборок. Пользователю необходимо указать, какая информация о студентах его интересует. Для этого необходимо отметить галочками нужные поля и нажать на кнопку «ОК» (рис. 37).
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Рис. 37
Появится список студентов с указанными параметрами.

5.9. Вступительные экзамены

Предметы
Система также предоставляет возможность работать с оценками по вступительным экзаменам. Чтобы начать вносить оценки, необходимо вначале сформировать список предметов по вступительным экзаменам на эту программу. Для этого необходимо последовательно выбирать предметы из выпадающего списка и нажимать на кнопку «ОК» для добавления предмета.

Оценки
После того как список предметов для вступительных экзаменов сформирован, можно проставлять оценки студентам, поступившим на программу. Для этого необходимо убедиться, что ВСЕ предметы для вступительных экзаменов добавлены в список, затем выбрать предмет и нажать на кнопку «ОК». Появится список студентов, которым можно проставить оценки по выбранному предмету (рис. 38).
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Рис. 38
Перезачеты
Система  предоставляет возможность просмотреть, у каких студентов есть перезачтенные из первого диплома оценки по предметам программы, а также занести информацию о перезачетах. 

Для того чтобы просмотреть список перезачетов по предмету, необходимо выбрать предмет из предлагаемого списка. Появится таблица (рис. 39):
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Рис. 39
Чтобы внести перезачеты, нужно выбрать из таблицы соответствующий пункт и   выбрать фамилию студента из алфавитного списка. Затем можно вносить перезачеты, выбирая их из списка в левой части таблицы. После нажатия на кнопку «ОК», предмет с оценкой (зачетом) появится в левой части таблицы.

Если перезачет введен некорректно, его можно удалить. Для этого нужно отметить предмет галочкой и нажать на кнопку «ОК» в соответствующей части таблицы.

Если студент раньше учился на другой программе института, то оценки по ранее пройденным предметам перезачтутся автоматически при первом же входе в этот раздел.

5.10. Разное
Ведомость
Этот раздел предназначен для внесения оценок, полученных на очных экзаменах. Чтобы внести оценки, необходимо выбрать из списка сессию и указать группу. После нажатия на кнопку «ОК» появится ведомость на группу, в которую можно вносить оценки (подробнее см. в учебной карточке). 

Дополнительно
В данном пункте собрана информация по внесению номеров личных дел студентов – для работы необходимо щелкнуть мышкой на соответствующем пункте, внести номера всем студентам и нажать на кнопку «ОК» для фиксации данных;

по сдаче теста TOEFL – можно вносить дату сдачи теста и набранный балл;

по Withdrawal – фиксируется количество отказов от дистанционных курсов;

и сводный журнал успеваемости студентов, что дает полную картину успеваемости студентов программы.

Дипломы
Когда студент заканчивает обучение на программе и защищает дипломный проект, данные о  проекте,  и о полученном в результате обучения документе вносятся в базу данных института.

Чтобы внести эти данные, необходимо выбрать фамилию студента из алфавитного списка и внести данные так же, как это было описано в работе с учебной карточкой.

Объявления
Чтобы оперативно информировать студента о новостях, связанных с учебным процессом, сотрудник деканата может написать всем студентам программы объявление. 
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Для этого необходимо выбрать соответствующий пункт меню. Появится страница с двумя окнами. В первом окне можно написать  новое или отредактировать существующее объявление, а во втором окне можно удалить ненужное объявление. 
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