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ТЕХНОЛОГІЧНА ІНСТРУКЦІЯ
для викладача по роботі з електронним журналом обліку роботи академічних груп

1. Доступ до електронного журналу

1.1. Доступ до електронного журналу можливий з довільного персонального комп’ютера, підключеного до мережі Інтернет через браузер Internet Explorer.
1.2. Адреси входу в систему управління навчальним процесом:
· http://10.1.1.206 — в локальній мережі університету;
· http://212.111.192.94:9080 – з зовнішньої мережі;

· http://kneu.kiev.ua/         Освітні центри та відділення     Центр автоматизації управління університетом  Відділ автоматизації управління навчальним процесом        Електронний журнал
Вигляд стартової сторінки системи приведено на Рис. 1.
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Рис. 1. Стартова сторінка системи управління навчальним процесом.
1.4. Вхід до електронного журналу ініціюється натиском на гіперпосилання 
ПС-журнал успішності-WEB, після чого на моніторі комп’ютера з’явиться стартова сторінка електронного журналу. Вигляд стартової сторінки електронного журналу наведено на Рис. 2.
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Рис.2. Стартова сторінка електронного журналу
2. Початкова реєстрація викладача.
При першому звертанні до електронного журналу виконується процедура реєстрації користувача. Для її виконання необхідно:
2.1. Натиснути гіперпосилання Реєстрація користувача  на стартовій сторінці електронного журналу (Рис. 2).

2.2. На моніторі з’явиться вкладка Реєстрація користувача. Її вигляд наведено на Рис. 3.
2.3. Для реєстрації користувача на вкладці Реєстрація користувача (Рис. 3) виконати наступне:

· вибрати назву своєї кафедри з  переліку кафедр університету;

· вибрати своє прізвище, ім’я та по батькові з переліку викладачів кафедри;
· ввести довільне ім’я користувача, яке буде використовуватись для входу до облікового запису. Як правило, це прізвище викладача;
· ввести довільне значення свого пароля (мінімум 4 символи);

· ввести повторно значення пароля (для виключення помилки під час першого введення паролю);

· натиснути командну кнопку Зареєструватися.
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Рис. 3. Вкладка реєстрації користувача

Після натиску кнопки Зареєструватися на моніторі появиться повідомлення про успішну реєстрацію. Вигляд повідомлення продемонстровано на Рис. 4. Обліковий запис користувача після реєстрації знаходиться у стані Неактивовано, що відображається і на моніторі адміністратора електронних ресурсів кафедри. Для активації облікового запису (отримання права доступу до електронного журналу) необхідно звернутися до адміністратора електронних ресурсів кафедри.
Процедура активації облікового запису викладача виконується з метою виключення можливості доступу до електронного журналу сторонньої особи з повноваженнями викладача, оскільки адміністратор електронних ресурсів особисто знає всіх викладачів кафедри і, незалежно від форми звертання (особисто чи у телефонному режимі), може їх ідентифікувати.
Пароль викладача адміністратору електронних ресурсів кафедри невідомий. Занесення та редагування балів на сторінках електронного журналу викладача може виконати виключно викладач.
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Рис. 4. Повідомлення про реєстрацію користувача.
3. Ведення електронного журналу

Після активації облікового запису викладача адміністратором електронних ресурсів кафедри для роботи з електронним журналом необхідно:

3.1. Зайти за допомогою довільного браузера Інтернет на початкову сторінку системи і натиснути на гіперпосилання  ПС-журнал успішності-WEB (Рис. 1).
3.2. На стартовій сторінці електронного журналу, яка з’явиться на моніторі (малюнок 2):

· ввести в поле Користувач зареєстроване ім’я викладача;

· ввести в поле Пароль значення пароля;

· натиснути на командну кнопку Вхід.
3.3. На моніторі появиться вкладка Сторінка користувача, на якій наведено перелік академічних груп, у яких працює конкретний викладач (Рис. 5).
3.4. Після натиску на гіперпосилання Журнал успішності для вибраної групи на моніторі з’явиться вкладка Заголовок журналу обліку успішності академічної групи (Рис. 6).
3.5. На вкладці:

· із переліку навчальних дисциплін, закріплених за викладачем, вибирається необхідна;

· встановлюється перше чи друге півріччя;

· натискується командна кнопка Показати фрагмент журналу.
3.6. Після натискання командної кнопки Показати фрагмент журналу на моніторі з’явиться сторінка журналу вибраної академічної групи за вибраною дисципліною. Початково на сторінці знаходиться тільки список студентів групи (Рис. 7).
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Рис. 5.Перелік академічних груп, пов’язаних з викладачем.
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Рис. 6. Заголовок журналу обліку успішності академічної групи
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Рис. 7. Початкова (пуста) сторінка журналу ї академічної групи з дисципліни
3.7. Після натискання на гіперпосилання Додати заняття на моніторі з’явиться вкладка Додати / редагувати заняття (Рис.8).
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Рис. 8. Вкладка додавання заняття на сторінку журналу

3.8. На вкладці Додати / редагувати заняття:
· в полі Дата проведення заняття встановлюється дата проведення заняття в форматі ЧЧ.ММ.РРРР;

· із запропонованого переліку Вид заняття вибирається необхідний;

· натискується командна кнопка Зареєструвати.

3.9. На сторінку журналу додається пуста колонка з датою проведення заняття, відображеною у вигляді гіперпосилання чч.мм.рррр, та видом заняття (Рис. 9).
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Рис.9 Сторінка журналу з доданою пустою колонкою заняття
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3.10. Після натискання на гіперпосилання чч.мм.рррр доданої колонки на додатковій вкладці з’явиться перелік можливих дій викладача з вибраного заняття (Рис. 9):
· Зареєструвати / редагувати дані щодо оцінок студентів на обраному занятті. На моніторі з’явиться Вікно реєстрації балів (Рис.10), яке розбите на дві колонки (півпари). Допускається введення довільних додатних чисел з двома десятковими знаками. Якщо сума введених балів перевищує гранично допустиме значення виводиться попередження. Редагування оцінок попередніх занять автоматично фіксується в спеціальному протоколі. Для реєстрації пропуску заняття  заноситься літера н, що викличе вкладку Перелік причин пропуску заняття (Рис. 11). Із запропонованого переліку причин вибирається необхідна і натискується кнопка Зафіксувати. Для закінчення реєстрації балів натискується кнопка Зберегти;
· Замінити загальні дані щодо заняття. Виконуються процедури п. 3.8.
· Видалити дані щодо заняття, яке зареєстровано помилково. Видалення вибраної колонки.
· Додати/Редагувати примітку. На моніторі з’явиться вікно заповнення поля Примітка (Рис. 12). Для закінчення введення тексту примітки натискується кнопка Зберегти.
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Рис. 10. Вікно реєстрації балів
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Рис.11. Перелік причин пропуску занять
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Рис.12. Вікно заповнення поля Примітка
Приклад сторінки заповненого журналу наведено на Рис. 13.
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Рис.13. Вигляд заповненої сторінки журналу.


Примітка. Якщо в списку академічної групи на протязі семестру з’являються нові студенти (в результаті переводів між групами), то по пред’явленню деканатами завірених сторінок електронних журналів з балами отриманими в інших групах необхідно виконати наступні дії:
· додати в своєму електронному журналі нову колонку з приміткою (оцінки отримані в іншій групі) і занести підсумкову суму балів, отриману студентом в попередній групі.

Заступник директора ЦАУУ

начальник відділу автоматизації

управління навчальним процесом
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