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Руководство
обучающегося
Руководство для слушателя Системы дистанционного обучения - Магнитогорск, 2014
В настоящем документе описаны возможности и порядок работы с интерфейсом слушателя системы дистанционного обучения. (СДО) 

Все названия компаний, организаций и продуктов, а также имена лиц, используемые в примерах, вымышлены и не имеют никакого отношения к реальным компаниям, организациям, продуктам и лицам.
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1. 
Назначение интерфейса слушателя

В настоящем документе описаны доступные слушателю функции пользовательского интерфейса системы дистанционного обучения (далее в документе – интерфейс слушателя).

Интерфейс слушателя является составной частью СДО и разработан для пользователей учебного комплекса, проходящих обучение. В учебном процессе роль слушателя соответствует традиционной для университетской модели образования роли студента.

Более подробно круг задач, которые слушатель может выполнять средствами интерфейса системы, описан далее.

1) Работа с библиотекой курса (поиск и чтение документов).

2) Просмотр календарных планов.

3) Экзаменационное тестирование.

4) Работа с подсистемой общения (объявления, файлы, форум, чат).

5) Просмотр и изменение своих персональных данных.

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

2.1 Используемые термины

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

Балл – единица измерения веса вопросов теста.
Балл проходной – минимальный процент от максимального балла, который необходимо набрать для успешной сдачи теста. 
Библиотека – 1. Объект системы, позволяющий систематизировать учебные материалы по курсам и разграничить доступ к ним участников учебного процесса. 2. Команда интерфейса, предоставляющая доступ к объекту.

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

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

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

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

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

Курс, учебный курс – неделимый пакет образовательных услуг, являющийся предметом заказа. Администраторы и организаторы устанавливают связь курса с прочими объектами системы – календарным планом, группами слушателей, учебными материалами, форумами и т.д.

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

Область отображения данных – компонент интерфейса пользователя, отображающий результаты выполнения команд.
Обучение – раздел интерфейса слушателя, содержащий команды доступа к учебным материалам, календарным планам, сведениям о выполнении контрольных заданий и полученных сертификатах.

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

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

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

Персонал – администраторы, организаторы, тьюторы.

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

Программа обучения – совокупность курсов для одной специальности.

Результаты – команда интерфейса пользователя, предоставляющая доступ к отчетам о результатах тестирования. 
Слушатель – пользователь системы, проходящий обучение, тестирование либо аттестацию иного вида.

Событие – неделимая составляющая истории.

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

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

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

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

Файлы – команда интерфейса, позволяющая пользователям обмениваться файлами. 

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

3. Необходимые требования

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

3.1 Требования к системе

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

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

3.2 Требования к пользователю

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

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

7) понимать принципы работы веб-браузера.

4. Подготовка к работе

4.1 Установка программного обеспечения

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

4.2 Получение логина и пароля

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

4.3 Порядок работы с интерфейсом слушателя

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

8) Запустите веб-браузер и наберите в поле адреса Интернет-адрес сервера СДО, полученный от организатора учебного комплекса. При наборе недопустимы ошибки, опечатки, лишние пробелы и другие отклонения. Завершив набор, нажмите на клавишу Enter, либо щелкните кнопку браузера, осуществляющую переход по адресу.  Рисунок  демонстрирует пример адреса, набранного в веб-браузере.
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Рисунок 1. Поле адреса
9) Если адрес набран верно и сервер функционирует, в браузере откроется страница входа в систему (Рисунок 1). В противном случае вернитесь к действию 1. Ситуация, когда не функционирует сервер учебного комплекса, может оказаться как плановой, так и внештатной. В первом случае системный администратор (или организатор), когда это возможно, распространяет соответствующие предупреждения заранее либо в момент выхода комплекса из строя.

[image: image2.png]€ > D o & [ ®Bes [roumppraru # [ ~ vickars B Novick@mail 12 B

n oy,
I ° HerocyzapcTBennoe o6pa3oBaTe/IbHOE yIPeKIeHHE
""MarHHuTOropeKHii HEHTP OXPAHbI TPY/IA H NPOMBINILIEHHOI He3onacHocTu"
TILE -_—
71,2
[ ]
£ JInumelii KaGuHeT: JIOTHH: TTapoms: Boittn
W =
-E)'l\ BOJICTBO 06)‘!3]0 €roca
o
+

T8 Y ueBHbIf rI1aH 05pa3s0BaTENbHOTO YUepeKTIeHIT

Eloq pym

& MeTommueckue pexoMeHTauIm 117 0Gyajomeroca

2 Tlo Beem BOMpOCaM, KacaloIMcA yueGHOTo NpoLiecca, odpamaiitecs ro Tem. 8(3519)22-52-20, 22-63-44

455000, Pocerriickas ®exepaupu, Uemadimckas 06macts, r. Marsmroropex, yin. Uammesa, 1. 12,
HezIOe roMemerte No 1,Tern (3519) 22-63-44, 22-52-20; (pakcc (3519) 23-T4-44, Gysr. (3519) 24-70-02;
VIHEH / KIIIT: 7456990117 / 745601001, OTPH: 1127400000837, OKTIO: 21553996, OKBOJI, 8042,
pic: 40703810500000101758 B "KYE* OAO, x/e: 30101810700000000949, BEIK:047516949

O e o T ——





Рисунок 2. Страница входа в систему
10) На странице входа в систему можно при необходимости сменить язык интерфейса. Чтобы выполнить эту операцию, щелкните название языка. Открытая часть системы реализует информационное сопровождение курсов и программ обучения, а также позволяет слушателям и кандидатам в слушатели заказывать курсы и регистрироваться в системе.

Чтобы начать работу с системой в качестве слушателя, щелкните ссылку «Слушатели», затем в открывшемся окне (Рисунок 2) наберите свой регистрационный идентификатор (логин) и пароль доступа. Подтвердите ввод нажатием на клавишу Enter либо щелкните кнопку подтверждения (в данном примере – OK). Обратите внимание, что при наборе пароля отображаются только символы звездочки. Здесь нет ошибки – такой способ позволяет сохранить пароль в тайне от присутствующих.
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Рисунок 3. Вход в систему
11) Если комбинация регистрационного имени и пароля верна, открывается доступ к интерфейсу (
12) Рисунок 
 3), и слушатель может приступить к работе.
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Рисунок 4. Интерфейс слушателя
Примечание. При работе с интерфейсом через коммутируемое модемное соединение следует помнить, что возможны задержки в работе, связанные с низкой скоростью передачи данных, а также качеством каналов поставщика услуг Интернет.

5. Описание возможностей интерфейса

5.1 Структура интерфейса слушателя

Интерфейс слушателя подчинен общей структуре пользовательского интерфейса системы, он реализован в виде веб-интерфейса, состоящего из области меню и области отображения данных (Рисунок 5).
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Рисунок 5. Интерфейс слушателя
Меню состоит из нескольких разделов, названия которых набраны прописными буквами.
Щелчок мышью ссылки меню (выполнение команды интерфейса) выводит соответствующую информацию в открывающемся окне. 

5.2 Работа с библиотекой курса
Слушатель может обратиться к библиотеке в любой момент для поиска информации или чтения материалов. Ему доступны материалы по изучаемым курсам, а также общедоступные документы.

Щелчок мышью ссылки меню библиотека курса. В области отображения данных появится поле ввода для поиска, а также список доступных учебных материалов (Рисунок 6).
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Рисунок 6. Страница библиотеки
5.2.1 Просмотр библиотечных документов

Чтобы прочитать библиотечный документ, щелкните левой кнопкой компьютерной мыши по гиперссылке. Документ откроется в новом окне браузера*. В основном окне вы можете продолжить работу с системой. Завершив сеанс, не забудьте закрыть и все окна библиотечных документов, поскольку они открывают злоумышленнику несанкционированный доступ к интерфейсу.

5.2.2 Поиск документа в библиотеке

Чтобы выполнить поиск в библиотеке, наберите запрос в поле Поиск и щелкните кнопку подтверждения.

По запросу система обнаружила слова «эфективный» и «словарь» в двух документах. 

Результаты поиска сортируются по степени соответствия запросу (релевантности).

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

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

5.3 Просмотр календарных планов

В СДО календарный план представляет собой совокупность мероприятий по изучению курса, календарных сроков их выполнения и оценок, выставленных тьютором по результатам их выполнения. 

5.3.1 Просмотр списка мероприятий

Слушатель имеет возможность в любой момент просмотреть календарный план для курса, по которому проходит (или проходил) обучение. 

Щелчок мышью ссылки меню учебный план. В области отображения данных появится список изучаемых слушателем курсов, отсортированный по алфавиту (
Рисунок 1
). Для каждого курса указаны сроки обучения, определенные календарным планом. 
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Рисунок 1. Список календарных планов слушателя
5.4 Тестирование

Подсистема тестирования осуществляет проверку учебных достижений слушателей в режиме самопроверки и экзамена. 

Слушатель может сдавать тесты, доступные для самопроверки в любой момент по собственному желанию. В случае неправильного ответа у него есть возможность перейти к ответу на следующий вопрос или  повторить попытку ответа на данный вопрос.  
5.4.1 Структура теста 

Тест состоит из набора вопросов. Слушатель может отвечать на вопросы последовательно либо в произвольном порядке.

Пока сдача теста не завершена по указанию слушателя либо по истечении отведенного времени (об этом свидетельствует обнуление таймера времени), слушатель может изменять и редактировать свои ответы на все вопросы. 

5.4.1.1 Вопросы 

Слушателю предлагается выбрать один вариант ответа из предложенных – тот, который слушатель считает верным.

Чтобы выбрать вариант ответа, щелкните переключатель, расположенный слева от варианта. В поле переключателя появится пометка (черная точка). Операцию можно повторять несколько раз, чтобы изменить свой вариант ответа. 

При переходе к следующему или предыдущему вопросу система запоминает ответ слушателя на текущий вопрос.

5.4.2 Сдача экзамена

Сдача экзамена возможна только после того, как слушатель получил допуск у тьютора. Если допуск на экзамен отсутствует или просрочен, слушателю не удастся сдать экзамен. Кроме того, допуск может быть временно заблокирован тьютором.

Щелчок мышью ссылки меню экзамен. В области отображения данных появится список вопросов для ответа.
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Рисунок 8. Информация о пройденном экзамене
5.5 Форум

Команда меню форум позволяет слушателю общаться с другими участниками учебного процесса в асинхронном режиме, например с персоналом в общедоступных форумах и со слушателями, входящими в его область видимости.

Система автоматически создает форумы для курсов, групп и подгрупп. Кроме того, администратор наделен полномочиями создавать дополнительные форумы.

Список форумов (Рисунок 9), который выводится в области отображения данных по команде форум, позволяет слушателю просматривать для каждого форума свойства, общее число сообщений, дату создания последнего сообщения и получать сведения о том, кто выполняет функции модератора форума. Список форумов сортируется по алфавиту. Набор общедоступных форумов всегда располагается в начале списка.

На модератора форума возлагается обязанность блокировки сообщений, нарушающих принятые правила общения, и поддержки порядка в форуме. 
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Рисунок 9. Список форумов
5.5.1 Общение в форуме

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

Чтобы просматривать сообщения и отвечать на них, необходимо войти в форум. Выберите форум из списка и щелкните маркер левой кнопкой на гиперссылку.. Дерево сообщений форума появится в области отображения данных.

В поле Сообщение перечислены заголовки всех сообщений форума. Заголовок обычно отражает тему сообщения. В поле Автор указано имя пользователя, создавшего сообщение. 

В поле Дата проставлены дата и время создания сообщения.

Дерево сообщений позволяет легко отслеживать взаимосвязь сообщений и наблюдать за ходом дискуссии. Заголовки ответов на исходное сообщение выводятся с небольшим отступом, что позволяет сразу видеть все существующие ответы. 
5.6 Чат курска
Команда меню чат курса позволяет слушателю общаться с другими участниками учебного процесса в синхронном режиме, например с персоналом в общедоступных чатах и со слушателями, входящими в его область видимости.

Система автоматически создает чаты для курсов и групп. По умолчанию существует один общедоступный чат, в который имеют доступ все участники учебного процесса. 

Список чатов, который выводится в области отображения данных по команде чат курса, позволяет слушателю просматривать для каждого чата свойства и историю сообщений, а также определять, какое число участников в данный момент находится в чате. Список чатов в каждой из областей видимости сортируется по алфавиту.

5.6 Завершение работы

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

Перед выходом из системы рекомендуется довести до логического завершения работу над текущими задачами (к примеру, закончить выполнение теста).

Предусмотрено два способа завершения работы с интерфейсом слушателя.

1) Выполнить команду ВЫХОД – вы вернетесь на страницу входа в систему (Рисунок 10) и сможете обратиться к открытой части системы.

2) Закрыть окно веб-браузера.

Предпочтительным считается первый способ.
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6. Возможные неполадки и способы их устранения

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

	№


	Аварийная ситуация
	Действия пользователя

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

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

	3. 
	Пользователю отказано в доступе к системе.
	Обратиться к администратору учебного комплекса. Возможно, произошла несанкционированная смена пароля.

	4. 
	Пользователь забыл пароль.
	Обратиться к администратору учебного комплекса за новым паролем.

	5. 
	Носитель с паролем был утерян либо подвергся несанкционированному чтению посторонними лицами.
	Незамедлительно сменить пароль посредством интерфейса пользователя либо в случае смены пароля злоумышленником обратиться сразу к администратору учебного комплекса.















