Инструкция по вводу графиков тестирования ВФСК ГТО в виртуальном кабинете

Виртуальный кабинет учреждения
Виртуальный кабинет образовательного учреждения – специальный раздел Информационно-образовательного портала сети образовательных учреждений Ярославской области http://www.edu.yar.ru/. В виртуальном кабинете пользователям Портала доступен ряд дополнительных сервисов.

Получить доступ в виртуальный кабинет могут только представители учреждений системы образования Ярославской области.

Вход в виртуальный кабинет
1. Откройте главную страницу Информационно-образовательного портала сети образовательных учреждений области http://www.edu.yar.ru/.

2. Нажмите на ссылку «Виртуальный кабинет» в правой верхней части страницы.
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В появившихся полях авторизации введите выданные вашему учреждению имя и код и нажмите «войти». Данные для входа рассылались в образовательные учреждения на официальные адреса электронной почты, необходимо уточнить у ответственного за официальную электронную почту образовательного учреждения.

3. Вы в главном меню виртуального кабинета.
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Отсюда вы можете перейти в один из следующих основных разделов.

· Информационная карта и настройки виртуального кабинета – регистрация на Портале и настройки системы.

· Сервисы Портала сети образовательных учреждений – доступ к странице публикации новостей ГТО.


Чтобы вернуться в главное меню из любого раздела, щёлкните по иконке «Домик» в левом верхнем углу страницы.
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Регистрация в виртуальном кабинете
Регистрация пользователя в виртуальном кабинете учреждения позволяет получить доступ к настройкам пересылки сообщений системы рассылок Департамента образования. Зарегистрированный пользователь может актуализировать на Портале сети учреждений системы образования Ярославской области такие данные как: ФИО руководителя учреждения, официальный адрес сайта, адрес и телефоны учреждения.

	1. Перейдите в раздел «Информационная карта и настройки виртуального кабинета».
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	2. Заполните форму и нажмите «Зарегистрироваться». Обратите внимание на указанный над формой официальный e-mail учреждения. Для завершения регистрации вам понадобится доступ к нему. Не забудьте в поле «Основной e-mail пользователя» указать наиболее удобный Вам адрес электронной почты для оперативной связи.
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	3. Подтвердите согласие с условиями использования ресурсов и сервисов Портала (текст соглашения находится по ссылке на странице) и нажмите «Далее».
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	4. Вы увидите сообщение об отправке письма с подтверждением регистрации на официальный почтовый адрес учреждения. Перейдите к электронному почтовому ящику учреждения и нажмите на ссылку в письме.
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	5. Заполните форму, введя в форму тот же персональный код, что вводили при регистрации и задайте пароль в соответствии с подсказкой на странице.
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	6. Если вывелось сообщение «Регистрация подтверждена» - вы успешно прошли процедуру регистрации. Впоследствии можете использовать введённые персональный код и пароль для доступа к дополнительным возможностям виртуального кабинета учреждения.
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7. Внимание! Вход в кабинет учреждения по-прежнему производится по имени и коду учреждения, персональный код и пароль вводятся только по требованию системы.

Ввод графиков тестирования ГТО
Перейдите из главного меню виртуального кабинета Вашей организации в раздел «Сервисы Портала сети образовательных организаций».
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Затем перейдите на страницу «Графики тестирования ГТО» в верхнем горизонтальном меню.
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Если система запросит у Вас данные для авторизации, введите имеющийся у Вас персональный код с паролем и нажмите «Войти».
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На открывшейся странице Вы можете вводить и редактировать графики тестирования ГТО на текущий учебный год. Дата автоматического перехода к вводу следующего учебного года — 1 июля, то есть создать график тестирования 2017 — 2018 учебного года можно не раньше 1 июля 2017 года.

Структура графика

График тестирования состоит из одной или нескольких таблиц. Каждая таблица относится к отдельному месту проведения тестов. Например, если школьники школы № 999 сдают бег на стадионе "Юный Спартаковец", который для них является точкой сбора в определённые дату и время — расписание этих тестов хранится в таблице «Стадион "Юный Спартаковец"».

Каждая строка каждой таблицы относится к каждому отдельному тесту. В строке таблицы есть следующие информационные поля:

- дата и время теста;

- наименование дисциплины, ступень, ограничения пола (если есть);

- список общеобразовательных организаций, для учащихся которых проводится данный тест;

- планируемое количество участников.

Работа с таблицами мест проведения тестов ГТО

При первом входе в систему вы видите пустую таблицу с заголовком — наименованием вашей организации. В таблице расположена кнопка «Добавить новый тест». Ниже таблицы расположены кнопки «Добавить место проведения» и «Сохранить».
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Кнопка [image: image14.png]


 в строке заголовков таблицы полностью удаляет данную таблицу. Её следует нажимать только если вы случайно добавили неверное место проведения или ваша организация не будет местом проведения тестов.

После нажатия кнопки «Добавить место проведения» на её месте появится выпадающий список заполнявшихся ранее мест проведения тестов ГТО. Выберите из списка нужное или нижний пункт, если нужного места не оказалось.
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При выборе пункта «Новое место» вам будет предложено выбрать его из списка существующих организаций систем образования и спорта или добавить новое. Если нужно найти существующую организацию, введите уникальную часть наименования организации.
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Организацию из появившегося списка можно выбрать мышью или кнопками вверх-вниз (чтобы на нужной организации появилось фиолетовое выделение) и Enter.
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Если организации нет в списке, введите в этом же поле её полное наименование и нажмите Enter. Во всех описанных случаях итогом станет появление новой таблицы с заголовком — наименованием выбранной или добавленной организации.

Добавление тестов в таблицу

Для этого служит кнопка «Добавить новый тест» внизу нужной таблицы. После её нажатия в конце таблицы, непосредственно над кнопкой, появится строка.
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- В первом столбце нужно выбрать правильную дату и ввести время в предлагаемом на примере формате.

- Во втором столбце следует выбрать дисциплину (есть возможность добавить свою), задать ограничения пола щелчками мыши, выбрать ступень из списка.

- В третьем столбце уже знакомое нам по кнопке добавления места проведения поле добавления организации. Здесь нельзя ввести собственное наименование организации, как ранее, но можно выбирать несколько организаций кнопками вверх-вниз-Enter или щелчками мышью. Чтобы вывести список организаций района, введите его наименование — это может быть удобно для работы с небольшим муниципальным районом или городским округом. В Рыбинске и Ярославле лучше пользоваться поиском по номеру школы. Любую добавленную ошибочно школу легко удалить из списка всё той же кнопкой [image: image19.png]
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- В четвёртом столбце следует ввести одно число — планируемое количество участников. Никакие символы кроме цифр не принимаются.

- В пятом столбце располагается кнопка удаления данной строки таблицы. Её следует использовать тогда и только тогда, когда требуется удалить ошибочно добавленную кнопкой «Добавить новый тест» строку или ставшую неактуальной запись о тесте, например, в случае его отмены.

Сохранение данных

Любые внесённые вами добавления и изменения графика тестирования отсутствуют на сервере пока не нажата кнопка «Сохранить» внизу страницы. Важно помнить, что если в течение 30 минут вы не открывали новых страниц и не отправляли никаких данных в виртуальный кабинет, система автоматически закрывает ваше соединение и все данные, которые были занесены, но не были сохранены вовремя пропадут. Поэтому необходимо заполнять график либо весь сразу в течение получаса или менее, либо добавлять по несколько записей (таблиц), сохранять, добавлять ещё. Наиболее удобным представляется сперва составить график на бумаге, а потом просто перенести его в систему.

Редактирование данных

Когда вы входите на страницу «Графики тестирования ГТО» повторно, вы видите сохранённые ранее данные. Вы можете вносить в них следующие изменения:

- удалять строки таблиц (записи тестов) или таблицы (места проведения);

- добавлять и заполнять строки таблиц (тесты) или таблицы (места);

- менять значения полей добавленных ранее строк таблиц.

Любые изменения вступают в силу только после нажатия кнопки «Сохранить». Если вы случайно удалили сохранённую ранее таблицу со всеми данными,  не нажимая «Сохранить» выйдите со страницы «Графики тестирования» и войдите обратно — все данные будут на месте.

Публикация данных

Только одобренные модератором строки попадают в графики тестирования на портале гто76.рф. Необходимо отслеживать свои графики тестирования через гто76.рф, ждать появления добавленной или изменённой информации. При необходимости можно позвонить куратору проведения тестов ГТО в регионе, чтобы он одобрил внесённые данные.

Техническая поддержка: ГУ ЯО ЦТИСО, (4852) 32-88-91, Милаков Владимир.
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