ИНСТРУКЦИЯ
ПО РАБОТЕ С ПОДСИСТЕМОЙ «WEB-ЗАОЧНИК 2.0» 
LMS MOODLE
для заведующих кафедр и сотрудников факультета 

заочного обучения 
УФА 2015
1 ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ 

Система «Web-заочник» предназначена для согласования электронных документов по ликвидации академических задолженностей (направлений на пересдачу). Обновленная система «Web-заочник» интегрирована в университетскую платформу управления электронным и дистанционным обучением LMS Moodle (http://moodle.bsau.ru/).
Изменения системы «Web-заочник» по сравнению с предыдущей версией:
1) «Web-заочник» интегрирован в систему управления электронным и дистанционным обучением LMS Moodle (http://moodle.bsau.ru/).
2) внесены следующие улучшения:
· оповещение всех участников процесса о документах, ожидающих решения по электронной почте;
· запрет редактирования сформированного документа (направления); 
· возможность печати согласованных направлений на пересдачу в пунктах распечатки библиотеки. 
При доработке системы мы стремились дополнить ее интерфейс простыми и удобными инструментами, с учетом Ваших пожеланий и рекомендаций. Вместе с тем мы не исключаем, что могут возникнуть какие-либо проблемы. Просим Вас отнестись к этому с пониманием, особенно в первое время работы с системой. При появлении проблем вы можете обратиться к нам, предпочтительно по электронной почте со своими вопросами и описанием возникших затруднений.
По оперативным вопросам звоните по вн. телефону 14-11.
2 Начало работы
1) Войдите в браузере на сайт moodle.bsau.ru 
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[o6po noxkanosaTh Ha caiT ANcTaHUMOHHOro obyuyeHus Balwkupckoro FAY!

YBaxaemble npenogasatenu!

Bbl MOXeTe 3anucaTbCa Ha MHAMBUAYANbHYHO KOHCYMbTaLMIo Mo paGoTe ¢ cUCTEMON
Moodle, npucnae 3anBKy Ha 3MEKTPOHHYI MOYTY

BeiGpaTh yA06HOE CBOGOAHOE BPEMS Bbl MOXKETE MOCMOTPEB KaneHaaps:

YBaxaemble CTyAeHTbI!

C 1 nekabpsa 2014 Halla cucTeMa 3KCMyaTUPyeTCs B pexuMe NpoBepku ee BOSMOXHOCTEN Ha
GonbLom uncne nonbsosatenei. Mpocbba oTHeCTUCH Kk olwMGKam B ee paboTe CMOKOIiHO U ¢
noHMMaHneM. OLINGKY He ABRSIOTCA KPUTUYECKUMY, B MOGOM Criyyae (3To NpeaycMOTpeHo
pernameHToM) Balliv NpenoAaBaTenyt MoryT MPUHSATE Y Bac 3a4eT UMK 3k3aMeH B 0BbIYHOM
BapuaHTe, NIMYHO C NpenoaasaTenem.

Mpocum coobLyaTth 0 BCex owmnbkax B paboTe cucTeMbl B CRYKOY TEXHUYECKO NoAAeP KN Mo e-
mail . Mbl 6ynem Bam 6rnaroaapHbl, €cnv Bbl nocTapaeTech




Рисунок 1 Главная страница сайта moodle.bsau.ru
2) Нажмите в верхнем правом углу ссылку «вход» и введите свой логин и пароль (выделено красным цветом рисунок 1). 
Логин и пароль совпадают с Вашей учетной записью для входа в компьютер в систему Windows.
3 СОГЛАСОВАНИЕ ЗАЯВКИ НА ВЫДАЧУ НАПРАВЛЕНИЯ НА ПЕРЕСДАЧУ
1) Выберете в блоке меню “Навигация” ссылку «web-заочник». (выделено красным цветом на рисунке 2)
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Cnimcok nonb3osarenen -
BbIGpaTh yA0GHOE CBOGOAHOE BPEMS Bbl MOXETE MOCMOTPEB KarneHfiaph: Pacricarie KOHCy bTauuii
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OcHoBHOE MeHI
YBaxaeMble CTyAeHTbI!

i@ HoeocTw caiita
@ CnpaBouHble MaTepuans C 1 pexabps 2014 Hawa cucTeMa JKCNyaTUpyeTcs B PexiiMe NPOBEPKN e BO3MOXHOCTEN Ha GoNbLIOM Yucne

nonb3ogatenei. MpocbGa OTHECTUCH K OLUMBKam B ee paboTe COKOVHO W € NOHMMaHKeM. OBk He SBRsioTCs

KPUTVHECKVIMM, B TIOGOM Cry4ae (3TO MPEAyCMOTPEHO PEraMeHToM) Balui NPEnojjaBaTenin MoryT NPUHSITb Y Bac
Hasurauus 334eT UM 3K3aMeEH B O0bIHOM BapUaHTe, NIMYHO C NperojaBaTenem.

Mpocum coobLiaTh o Beex owwnbkax B paboTe cucTeMbl B CryxOy TEXHUYECKOI NoAAepkKN No e-

B Havano mail zaochnik.bsau@gmail.com. Mel 6ynem Bam 6narofjapHbl, €cnn Bbl NocTapaeTech Noapo6Ho onucatb
Mosi fomalLHsIs CTPaHuLa BO3HMKAIOLLME OLWMBKM. He 3abbliBaiiTe ykasbiBaTb BaluK MosiHble GO, HoMep rpynMbl 1 CPOK 0By4eHUs, hamunnio
10 Bawkvpekwit FAY npernoaBarTersi, HOMeP 3a4ETHOM KHIBKKA 1 MICTOPUIO MPE/biAyLLIEN NEpenmcki.
Moit npocpurne HanomuHaeM Bce CTyaigHTaM, 4TO B yHUBEpCUTETe paBoTaloT GUBNMOTEKa C YMTaNbHBIMI 3anamu, rAe Bbl MOXeTe
Mou aucumnmiHs! KaK 32TVt B Hallly CUCTEMY C KOMMbIOTEPOB YNTANBHOO 3113, TaK U NOSTy|Tb OCTYN K AMEKTPOHHBIM ANk
VueBHbIN NnaH 06bI4HbIM Y4e6HbIM MaTepuanam, 03HaKoMUTCa ¢ pabo4en NporpaMmoN AMCUMNIVHLI. He 3abbiBaiiTe, YTO Npu
/ 3a04HOM hopme 0ByHeHUs Borbluas YacTb y4e6HOM paboTbl NPeaycMOTPeHa, kak caMocTosTeNbHas paboTa

CTYAEHTOB MO M3y4EeHNI0 MaTepPUanos AUCLMNIMHBI.




Рисунок 2 Фрагмент части блока навигации
Здесь вы увидите панель активных задач, которые необходимо рассмотреть и приять решение. Для этого необходимо нажав кнопку «перейти к задачам» (как показано на рисунке 3). 
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Рисунок 3 Главная страница подсистемы «web-заочник»
Перед вами откроется список заявок, которые вы должны одобрить или отклонить (рисунок 4). 
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Рисунок 4 Формы для обработки документа (направления)
При этом, нажав на кнопку «детально» возможно проанализировать каждый документ в отдельности. (Рисунок 5)
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Рисунок 5 Пример формы «Детально»
4 ОПИСАНИЕ ПОЛЕЙ ФОРМЫ 
«Направление на…» - определяет тип направления итогового контроля по дисциплине или отдельному его модулю и промежуточному контролю (экзамен, зачет, курсовая работа, курсовой проект). Обучающиеся заказавшее документ заполняет информацию в этом поле самостоятельно. У вас есть возможность корректировки информации поля.  
«Комментарии» - поле необязательное для заполнения, где вписываются при необходимости комментарии обучающихся.
«Дисциплина» - в данном поле также обучающиеся вписывают наименование дисциплины при оформлении заявки (или выбирают из выпадающего списка). Если данные введены не корректно, то вы имеете возможность редактировать поле.
«Преподаватель» - В текущее поле вводятся Фамилия и инициалы ведущего соответствующую дисциплину преподавателя. Здесь также при необходимости Вы имеете право корректировать данные. 
«Даты исполнения» - В данном поле проставляется планируемая дата ликвидации задолженности по желанию обучающегося, однако окончательную дату определяет заведующий соответствующей кафедры в зависимости от занятости преподавателя.
«Сохранить» - кнопка для формирования заявки (попадает в архив документов). Данная кнопка активна только в случае внесения данных в одно из полей формы. 
5 завершение обработки документа 

По результатам верификации (сверки данных) документа заведующий кафедрой (или сотрудник деканата) для сохранения документа и перехода на уровень формы для ее обработки должен последовательно нажать на кнопки «Сохранить» и «Одобрить» (или «Отклонить»). При этом сотрудники деканата при принятии решения, должны учитывать информацию о платежеспособности и текущей успеваемости обучающегося. 
После верификации документа на всех уровнях (сотрудник деканата, декан, заведующий кафедрой), статус документа в соответствующей вкладке студента моментально перейдет из статуса «На обработке» в статус «Утверждено». В этом случае обучающийся может его распечатать с использованием собственных возможностей или в пунктах распечатки библиотеки университета. Ликвидацию задолженности обучающийся планирует, на дату, которую согласовал с кафедрой в утвержденном документе.
После ликвидации задолженности обучающийся приносит корешок документа (направления) с подписью и оценкой преподавателя в «свой» учебный отдел факультета заочного обучения и передает документ сотруднику факультета (секретарю или специалисту по УМР). Далее сотрудник сразу же обрабатывает документ в системе. 

Для этого сотруднику ФЗО необходимо в системе перейти по вкладке «Утверждены» к форме верификации заявок (Рисунок 6) и найти по персональным данным документ обучающегося.

При этом сотруднику ФЗО необходимо проверить соответствие отпечатанного варианта электронной заявке документа и принять соответствующее решение в системе (правильно или неправильно), для этого в поле верификации заявок на против полей «Документ верен» или «Документ не верен» курсором выбрать и установить желаемое решение (рисунок 7). 
Если персональные данные обучающегося, номер и дата документа совпадают, то необходимо также ввести оценку, полученную по результатам ликвидации задолженности, в последней колонке (как показано на рисунке 6). После этого обязательно нажать кнопку «Сохранить».
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Рисунок 6 Пример вкладки «Утверждены»

Рисунок 7 Форма верификации заявок
Желаем Вам успехов в работе!









