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1. 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.

2. Начало работы

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

Выберите ссылку «Тьютор». На следующем экране появится предложение ввести имя и пароль. Введите их и нажмите кнопку ОК.

Если Вы работаете в системе дифференцированного обучения в качестве преподавателя первый раз, то следует заполнить анкету.  Чтобы начать работу в качестве тьютора учебного курса нужно написать электронное заявление и получить по e-mail разрешение деканата.

Преподаватель, сопровождающий курс (тьютор),   имеет возможность контролировать процесс изучения курса каждого студента, оценивать выполненные им индивидуальные задания,  его работу в семинарах и при необходимости консультировать по ходу учебного курса. Тьютор также может проводить общий анализ состояния дел в изучении конкретного учебного курса. Работа тьютора протоколируется в системе, что дает возможность  руководству  ее контролировать.

3. Персональная страница
Работа начинается с персональной страницы (рис.2)
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Рис.2

3.1. Проверка заданий

Пройдя по этой ссылке, Вы попадете на страницу мониторинга работы студентов.

3.2. Замена пароля

В процессе работы в системе "Дифференцированного Интернет-обучения", впрочем, как и в других системах, рекомендуется менять свой пароль не реже одного раза в 2 недели. Для этого необходимо нажать на ссылку "Здесь Вы можете поменять пароль". Далее, по левому краю экрана заполните все поля и нажмите кнопку "ОК" (рис.3).
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Рис. 3

Возможные ошибки:

· имя пользователя введено неверно; 

· неправильно введен старый пароль; 

· ошибка в задании нового пароля. 

Для исправления ошибок необходимо заново внимательно, заполнить все поля.

При правильном заполнении полей и после нажатия кнопки "ОК" появится надпись "Пароль заменен." В этом случае замена пароля прошла успешно. 

3.3. Отправить письмо коллегам

Есть возможность отправить письмо коллегам. Для этого необходимо нажать ссылку "Отправить письмо коллегам". Справа на экране появится список  преподавателей, у которых имеются электронные адреса. Выберите фамилию, имя и отчество коллеги и нажмите кнопку "ОК". На экране появится стандартное окно электронной почты. 

3.4. Расписание
На данной странице предлагается график сессий и расписание занятий.

Чтобы начать эту работу необходимо выбрать учебную программу. Перед вами появится соответствующие данные.

3.5. Общие ресурсы

На этой странице тьюторам предоставляется возможность обмениваться файлами и сообщениями со студентами в рамках одной учебной программы.

Для того чтобы начать работу на данной странице необходимо выбрать программу.

Появляются ссылки "Библиотека", "Дискуссия", "Администрирование", "Новая тема".

БИБЛИОТЕКА

1. В "Библиотеке" Вы можете добавить новый файл с материалом, или посмотреть уже существующие файлы и Интернет-ссылки. 

2. Для добавления материала выберите ссылку "Добавить материал". 

3. Выбираете раздел или добавляете новый. 

4. Даете название материала. 

5. Указываете имя файла с подготовленным материалом или указываете ссылку на Интернет-сайт. 

6. Нажимаете кнопку "ОК". 

7. Файл или Интернет-ссылка добавляются в библиотеку Общих ресурсов. 

8. Вы можете удалить файл или Интернет-ссылку, нажав на значок [image: image5.png]


. 

ДИСКУССИЯ

1. Здесь ведется дискуссия по вопросам связанным с учебным процессом в рамках выбранной учебной программы. 
АДМИНИСТРИРОВАНИЕ

1. Здесь Вы можете удалить реплику студента, нажав на значок [image: image6.png]


. 

НОВАЯ ТЕМА

1. Здесь добавляются и удаляются темы семинара.

3.6. Объявление

В окне объявления можно увидеть сообщения деканата конкретной учебной программы или сообщения администратора Системы.

3.7. Выход

Если вы закончили свою работу в подсистеме «Тьютор», нажмите на ссылку «Выход» на персональной странице. Ваш сеанс закончен.

4. Проверка заданий

4.1. Задания на проверку

В этом пункте предлагается работать с непроверенными работами студентов (рис.4).
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Рис. 4

Чтобы начать эту работу, необходимо нажать кнопку[image: image8.jpg]


.  Вы увидите таблицы «Задания на проверку» и «Просроченные задания», где представлены учебные курсы и количество заданий, которые находятся на проверке. Выберите любой учебный курс, затем из предложенного списка выберите студента и перед вами появится состояние изучения его учебного курса (рис. 5).
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Рис. 5

Условные обозначения
	[image: image10.png]



	Учебный материал.
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	Не выполненное задание.
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	Проверенное задание.
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	Задание со сроками выполнения.
	[image: image14.png]



	Задание с заданным интервалом времени.
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	Просроченное задание с интервалом времени.
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	Повторное обучение.
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	Задание для проверки.
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	On-line тест в процессе выполнения.
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	Просроченное задание со сроком выполнения.
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	Просроченное повторное задание.
	 
	 


Дневник успеваемости
Здесь представлено состояние изучаемого учебного курса студента;

· название изучаемых блоков, данного учебного курса; 

· оценка за проверку контроля знаний, которую поставил тьютор; 

· снятые баллы за несвоевременное выполнения заданий;
· дата проверки контроля знаний. 
После того, как студент закончит изучать данный учебный курс, в конце таблицы появятся поля с итоговой оценкой, дополнительными баллами и общей оценкой. Если необходимо, заполните поле с бонусом и нажмите кнопку "Занести бонус в базу". 

Если Вы хотите посмотреть, какой учебный материал изучает студент в конкретном учебном блоке, то Вам необходимо кликнуть манипулятором "Мышь" по рисунку [image: image21.png]


.

Если Вы хотите проверить задание входного или выходного контроля знаний, то щелкните манипулятором "Мышь" по рисунку[image: image22.png]


. В предложенной таблице заполните необходимые поля и нажмите кнопку "Занести данные в базу".
Если студент не выполнил задание в установленные сроки, то тьютор имеет возможность изменить их. Для этого необходимо пройти по ссылке на рисунках [image: image23.png]


 или [image: image24.png]


, найти ссылку «Изменить время» и пройти на страницу, указанную на рисунке 6.
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Рис. 6

Измените значения в предложенных полях и нажмите кнопку «Редактировать».
Если при проверке задания по групповому проекту, необходимо перевести студента из одного проекта в другой или удалить его из проекта, перейдите по ссылке «Задание: Групповой проект» на страницу, где вы сможете это сделать. (Рис. 7)
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Рис. 7
Напротив фамилии студента, чье задание Вы проверяете, находится кнопка [image: image27.jpg]


, нажав на которую можно удалить студента из проекта. Чтобы перевести студента из одного проекта в другой, необходимо в поле, стояще рядом с этой кнопкой, ввести номер проекта, в который Вы хотите перевести студента и нажать кнопку «Поменять проект».

Если Вам необходимо перейти в следующий или в предыдущий учебный блоки, то воспользуйтесь стрелками -[image: image28.png]


, [image: image29.png]


.

Для проверки задания входного или выходного контроля знаний другого студента необходимо выбрать его фамилию, имя и отчество из предложенного списка в правом верхнем углу экрана.

4.2. Индивидуальная работа со студентом

В системе "Тьютор" есть возможность индивидуальной работы со студентом. 

Чтобы начать эту работу, необходимо нажать кнопку [image: image30.png]


. Далее из предложенного списка выберите фамилию, имя и отчество студента, с которым Вы хотите работать или программу, на которой обучается студент, затем - учебный курс. Перед вами появится путь изучения учебного курса выбранного вами студента.
4.3. Список студентов

В процессе работы тьютора иногда необходимо посмотреть список студентов. Для того чтобы сделать это, необходимо нажать на кнопку [image: image31.png]


. Из предложенного списка программ выберите необходимую и нажмите кнопку "ОК", затем выберите номер группы и нажмите кнопку "ОК". На экране появится список студентов.

4.4. Сводная таблица успеваемости

Следует так же отметить необходимость таких функций как выдача всевозможных форм отчетности по успеваемости студентов. Для того чтобы сделать это, необходимо нажать на кнопку [image: image32.png]


. Для просмотра сводной таблицы успеваемости студентов необходимо выбрать программу, номер группы и учебный курс и нажать кнопку «Сводная таблица успеваемости».
4.5. Финальная статистика по группам

Чтобы начать эту работу, необходимо нажать кнопку [image: image33.png]


. Далее выберите программу, на которой обучаются студенты, номер группы, учебный курс и нажмите кнопку "ОК". Затем из предложенной таблицы сделайте необходимый выбор:                    

	Студенты, завершившие учебный курс

	Должники

	Сводная ведомость


Перед вами появятся соответствующие данные.


4.6. Финальная статистика

Чтобы начать эту работу, необходимо нажать кнопку [image: image34.png]


. Далее выберите программу, на которой обучаются студенты, учебный курс и нажмите кнопку "ОК". Затем из предложенной таблицы сделайте необходимый выбор:                    

	Студенты, завершившие учебный курс

	Должники

	Сводная ведомость


Перед вами появятся соответствующие данные.

4.7. Посещаемость учебного курса
Для того чтобы просмотреть посещаемость студентами конкретных блоков конкретного учебного курса, необходимо нажать на кнопку [image: image35.jpg]


. Выберите программу, учебный курс, группу. 

4.8. Успеваемость по учебным блокам

Для того чтобы просмотреть успеваемость студентами конкретных учебных блоков, необходимо нажать на кнопку [image: image36.jpg]


. Выберите программу, учебный курс.

4.9. Аналитика

Анализ хода учебного процесса представляется весьма важным в работе преподавателя. В подсистеме «Тьютор» реализована возможность просмотра некоторых форм анализа учебного процесса. Для этого необходимо нажать на кнопку [image: image37.jpg]


. Перейдя по ссылке на учебном курсе, можно увидеть количество посещений и среднюю оценку по различным блокам данного курса. Пройдя по ссылке на количество студентов, можно увидеть процент разных оценок по данному курсу. 

4.10. Избранные работы
Для того чтобы посмотреть список избранных работ, составленный в ходе проверки заданий, необходимо нажать на кнопку [image: image38.png]


. 

4.11. Объявление

В процессе работы тьютора по сопровождению учебного курса иногда необходимо сделать объявление студентам. В подсистеме "Тьютор" существует такая возможность. Для этого необходимо нажать на кнопку [image: image39.png]


. 

Из предложенных списков выберите программу, на которой учатся студенты, учебный курс.

Затем напишите объявление в соответствующем поле. По окончании нажмите кнопку "ОК".

После нажатия кнопки ОК, обязательно дождитесь сообщение об отправке объявления. Объявление рассылается по электронной почте.

Конец формы


4.12. Удалить объявление

Чтобы удалить устаревшее объявление для студента, необходимо нажать на кнопку  [image: image40.png]


. 

Из предложенных списков выберите программу, на которой учатся студенты, учебный курс. Появится объявление, которое Вы хотите удалить. Проверьте, то ли сообщение Вы хотите удалить. Затем нажмите кнопку "ОК".
4.13. Редактирование времени подключения контроля знаний 

Для того чтобы отредактировать время подключения контроля знаний, необходимо нажать на кнопку [image: image41.png]


. Выберите программу, группу, учебный курс. Нажмите на значок [image: image42.png]


у нужного блока.

4.14. Редактирование интервала времени контроля знаний 

Для того чтобы отредактировать время подключения контроля знаний, необходимо нажать на кнопку [image: image43.png]


. Выберите программу, группу, учебный курс. Нажмите на значок [image: image44.png]


у нужного блока. Измените время выполнения задания и нажмите кнопку "Редактировать".

4.15. Проверка курса в режиме студента 

Иногда бывает необходимо преподавателю, сопровождающему учебный курс, пройти по всем учебным материалам и заданиям в режиме студента. В подсистеме «Тьютор» существует такая возможность. Для этого необходимо нажать кнопку [image: image45.jpg]


. Появится список курсов, доступных только данному тьютору. Перейдя по ссылке на учебный курс, вы попадаете в режим студента, т.е. в подсистему «Студент», где действует описание данной подсистемы.

Перейдя по ссылке «Удалить», вы удалите результаты действий режима студента.
4.16. Информация по учебному курсу
Для того чтобы посмотреть информацию по учебным курсам, на которых Вы являетесь тьютором, необходимо нажать на кнопку [image: image46.png]


. 
Из предложенного списка выберите необходимый Вам учебный курс. На экране появится вся доступная информация.

4.17. Выход

Если Вы закончили работу с мониторингом работы студентов, то нажмите на  кнопу [image: image47.jpg]


  «Выход». Вы попадете на персональную страницу.

5. Заключение

Уважаемый пользователь подсистемы «Тьютор», Вы ознакомились с порядком работы этой подсистеме. Мы выражаем уверенность, что содержание руководства не оказалось для Вас слишком сложным. Дружественный интерфейс СДО ГЕКАДЕМ позволит Вам быстро освоить работу в системе и поддерживать постоянный контакт со студентами. 
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