Инструкция по подготовке материалов по реализуемым на факультетах образовательным программам
для размещения в подразделе “Образование» специального раздела Сведения об образовательной организации» 

официального сайта Башкирского ГАУ

Материалы должны быть представлены в УМЧ (каб. 234/1) в виде электронных документов, сгруппированных по папкам по каждой образовательной программе
	№ п/п
	Наименование 
	Характеристика материала
	Формат представления*
	Подразделение**
	Примечание

	1
	Описание образовательной программы
	электронная копия подписанного документа
	.pdf
	деканаты
	согласно ст.2 ФЗ «Об образовании» № 273

	2
	Учебный план
	электронная копия подписанного документа
	.pdf
	деканаты
	

	3
	Аннотации к рабочим программа дисциплин, входящих в состав образовательной программы
	электронная копия подписанного документа
	.pdf
	деканаты
	

	4
	Календарный учебный график
	электронная копия подписанного документа
	.pdf
	деканаты
	

	5
	Практики, предусмотренные соответствующей образовательной программой
	· для бакалавров, специалистов, магистров – электронный документ, содержащий:

·  название практики

 ссылку на ее рабочую программу, размещенную в Электронной библиотеке (ЭБ) университета
	отдел довузовской подготовки, организации практик и содействия трудоустройству выпускников
	пример ссылки: 17208.doc

	
	
	· для аспирантов – электронная подписанная копия аннотаций рабочих программ (РП) практик
	в виде документа .pdf
	
	

	6
	Методические документы, разработанные для обеспечения образовательного процесса
	Электронный документ, содержащий список учебно-методических документов, расположенных в Электронной библиотеке, разработанных университетом для обеспечения образовательного процесса по каждой дисциплинам, входящим в состав образовательной программы**
	.pdf
	деканаты
	


* документ формируется в текстовом редакторе Microsoft Word и сохраняется в формате *.pdf. Для этого на персональном компьютере должны быть установлены 2 программы:

· doPDF - виртуальный принтер для печати документов.doc/х в формат .pdf;
· ABBY FineReader – программа для сканирования и работы с отсканированными изображениями (в т.ч. pdf-формата);
По вопросам установки соответствующего программного обеспечения обращайтесь в отдел системного администрирования программного обеспечения (тел.12-04).

С помощью doPDF необходимо преобразовать документ («печать в pdf») текстового редактора Microsoft Word в формат .pdf, указав место его сохранения.
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Для замены листов на подписанные скан-копии необходимо в ABBY FineReader

· открыть ранее сохраненный документ и удалить те страницы, которые вы хотите заменить. 
· отсканировав подписанные страницы бумажного оригинала, переместить их на место удаленных
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** ответственное за подготовку и предоставления материала в УМЧ
*** В Электронном каталоге Электронной библиотеки нужно выбрать 

· базу данных «Электронные учебно-методические документы».

· поисковый режим «По учебному назначению»
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В окне Специальность набрать/выбрать шифр направления подготовки и нажать кнопку Поиск, которая выдаст список методических документов, размещенных в электронном каталоге библиотеки по выбранному направлению подготовки.
Для формирования печатной формы списка учебно-методических документов по образовательной программе необходимо во вкладках «Настройка отображения записей» и «Печать записей» отметить элементы «галочками» как показано ниже (в т.ч.: Формат документа – MS Word) и нажать кнопку Печать.
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