РАБОТА ПРЕПОДАВАТЕЛЯ В СИСТЕМЕ LMS:

ПАМЯТКА-ИНСТРУКЦИЯ

00.1. Введение

Курс в LMS – это место, где преподаватели могут размещать свои методические материалы, создавать задания и контрольные работы, публиковать объявления, вести со студентами переписку и т. д.

Сами курсы создаются учебно-методическим управлением (УМУ) и только после того, как его сотрудниками были получены соответствующие рабочие программы дисциплин (РПД). Преподавателем курса по умолчанию объявляется сотрудник, указанный в качестве составителя соответствующей РПД. Студенты закрепляются за курсом посредством электронного деканата, который заполняется и ведется сотрудниками деканатов на факультетах.
В случаях, если составитель рабочей программы и преподаватель – это разные люди и/или когда одна дисциплина читается совместно несколькими преподавателями, следует отдельно обращаться в УМУ для назначения верного преподавательского состава курса.
Результат совместной работы преподавателей, УМУ и деканатов представляется в виде портала lms.tversu.ru, в котором у каждого пользователя (как преподавателя, так и студента) на главной странице отображается список закрепленных курсов (для преподавателя – тех дисциплин, которые он читает, для студента – тех, которые он изучает).

00.2. Меню курса

В левой части окна располагается меню курса, которое состоит из следующих разделов:

В начало – начальная страница курса, то есть та страница, которая открывается первой при открытии курса. В качестве начальной страницы можно установить:

· любую созданную преподавателем страницу, располагающуюся в разделе Страницы и выбранную в качестве титульной,

· ленту активности курса (последние объявления, обсуждения и т. д.),

· модули курса (установленная преподавателем последовательность изучения курса),

· список заданий курса (все имеющиеся в курсе задания и контрольные работы),

· программу обучения (общее описание курса, а также его календарь событий).
Страницы. Страница – это документ, где можно размещать текстовую информацию, изображения, а также ссылки на файлы или внешние ресурсы. В разделе располагаются все имеющиеся страницы, меню для их редактирования или создания новых.

Файлы. Все методические материалы курса, которые требуются для его изучения, можно загрузить в качестве файлов курса в соответствующий раздел, собрав тем самым их все в одном месте. Кроме того сервис представляет возможность организовать доступ для скачивания загруженных материалов для студентов курса.

Программа обучения – это раздел, состоящий из двух крупных частей: программа курса и краткое описание курса.

· Программа курса выполнена в качестве текстового блока, очень похожего на страницу из раздела "Страницы". Здесь можно разместить основную информацию о курсе, в том числе: форма аттестации, количество зачетных единиц, основные требования.
· Краткое описание – это список событий календаря (назначенные контрольные работы, задания и лекции), упорядоченных по дате проведения.
Модули – это установленная преподавателем последовательность изучения курса. Следует помнить, что модули системы lms не имеют ничего общего с модулями в привычном понимании (т. е. некоторых промежуточных этапов аттестации). Модули lms отражают структуру курса и внешне выглядят как оглавление.
Обсуждения. В рамках курса можно создавать различные обсуждения, то есть, страницы с темой и возможностью комментирования всеми участниками курса. Обсуждения могут быть связаны с некоторыми заданиями, с целью их разбора и лучшего понимания студентами, или создаваться для решения различных организационных вопросов.
Задания – это набор некоторых работ, которые можно предоставить студентам на выполнение. Задания оцениваются преподавателем вручную. Ответы студентов могут быть различными: от обычного текста до прикрепленных файлов. Параметры отправки результатов задания (выбор типа отправки) настраиваются при его создании.
Контрольные работы – это один из видов заданий, оформленный в виде тестирования. Контрольные работы оцениваются системой (за исключением вопросов со свободным ответом) автоматически.

Оценки – это сводная таблица результатов Заданий и Контрольных работ. Раздел позволяет отслеживать текущую успеваемость каждого студента, изменять количество баллов за отдельную работу и проч.

Пользователи. В данном разделе можно просматривать информацию обо всех зарегистрированных на курс студентах и преподавателях, а также приглашать новых пользователей.

Объявления – это небольшие информационные сообщения, которые создаются преподавателем для оповещения всех участников курса о каких-либо мероприятиях, связанных с курсом.

Настройки – один из наиболее важных разделов. В нем аккумулируются все параметры курса, включая дату начала и завершения курса, варианты отображения элементов меню, выбор схемы оценивания (зачет/экзамен) и т. д. Кроме того, с помощью различных элементов данного раздела преподавателю предоставляется возможность импорта содержимого в данный курс из различных источников (в том числе из системы Moodle или уже созданного курса Canvas) или экспорта содержимого текущего курса в виде архива.

Можно видеть, что разделы меню имеют различный цвет шрифта: некоторые выделены черным цветом, некоторые – серым. "Серые" элементы меню всего лишь означают, что пока эти разделы не содержат никакой информации, а потому не будут показаны студентам. Однако стоит помнить, что вне зависимости от цвета шрифта все разделы доступны для преподавателя в любой момент времени. Кроме того, как только в "серые" разделы будет внесена какая-либо информация, они изменят цвет шрифта на черный и станут видимыми для участников курса.

02. Добавляем страницы

Перед проверкой знаний учащихся, необходимо донести информацию. Легко и удобно составлять лекции в электронном виде можно с помощью страниц.

Страницы позволяют размещать в LMS материал практически любого типа: обычный текст, изображения, видео фрагменты, формулы, а также ссылки на внешние ресурсы и ссылки на загруженные Вами файлы курса.
Большинство операций по форматированию текста и добавлению мультимедиа файлов доступно с использованием управляющих кнопок редактора, однако больший функционал доступен в режиме Редактора HTML.

03. Создаем контрольные работы

Контрольные работы в контексте системы являются тестами с автоматической оценкой. Используйте их для проверки знаний учащихся или выявления пробелов в знаниях без выставления оценки.

Создайте контрольную работу, выбрав соответствующий пункт в меню курса, а затем нажав кнопку Контрольная работа в правом верхнем углу окна. Контрольные работы не имеют возможности группировки по разделам, вместо этого в LMS организован удобный поиск по названию, а также дате создания и изменения. Поэтому для удобства контрольные работы нумеровать, или указывать в заголовке название темы, для проверки которой используется тест.

Настройка контрольной работы производится на двух вкладках: Сведения и Вопросы.

На вкладке Сведения необходимо указать название контрольной работы, т. е. то, под каким названием она будет отображаться в общем списке заданий.

Ниже можно заполнить инструкции к тесту. Такая возможность бывает полезной, так как работа проверяется системой, которая не может предусмотреть, например, всех вариантов написания одного и того же слова (написано ли слово с заглавной буквы, всеми строчными буквами или всеми прописными и т.д.)

В разделе Параметры можно установить следующие настройки контрольной работы:

· Изменить порядок ответов – порядок вариантов ответов теста будет изменен системой для каждого студента;

· Ограничение времени (в минутах) – количество времени, за которое студент должен решить тест. По окончании отведенного периода контрольная работа закроется для студента;

· Разрешить несколько попыток – возможность переписать тест;

· Разрешить участникам видеть выполненные ими контрольные работы – возможность просматривать студенту те вопросы, в которых он допустил ошибки, т. е. возможность видеть отметку Правильно/Неправильно напротив каждого из вопросов. Отдельная галочка Разрешить студентам просматривать правильные ответы регулирует возможность видеть все верные ответы теста.

· Показывать по одному вопросу за раз – дает студенту возможность видеть только один вопрос в конкретный момент времени. В случае, если галочка не выставлена, весь список вопросов будет отображаться в виде длинного списка – ленты на одной странице. В случае, если галочка все же выставлена, есть возможность Блокировать вопросы после ответов, которая не позволит студенту изменить выбранный ответ после перехода на следующий вопрос.

Особенно важной является настройка Назначить, которая указывает, кому должна быть назначена контрольная работа в качестве задания для выполнения, а также к какому сроку студенты должны пройти тест. Кнопка Добавить позволяет сделать несколько различных назначений, которые могут различаться по составу участников, а также срокам выполнения.

В поле Срок Вы можете установить дату, до которой студенты должны выполнить задание. После того как данный срок прошел, ответы студентов будут помечаться как просроченные, однако учащийся может выполнить работу и после установленного срока. Стоит пояснить учащимся, что указанная дата не является датой выполнения, а является сроком сдачи. Поле Доступно с настраивает дату, начиная с которой студенты смогут приступить к выполнению работы. До наступления этого момента они смогут увидеть работу в общем списке заданий, однако доступ к содержимому теста будет закрыт. Поле До отвечает за дату окончания периода доступности работы. Выполнение заданий возможно только в обозначенный период. Если оставить вышеописанные поля пустыми, то задание будет доступно для студентов сразу после публикации на неограниченный срок.
После заполнения описательной части контрольной работы и установки настроек тестирования, которые подходят для Вашего курса, можно переходить на вкладку Вопросы для добавления заданий теста.

Для добавления нового задания нажмите кнопку Новый вопрос.

В верхней части вопроса требуется ввести максимальное количество баллов, которое студент может получить за верно выполненное задание, а также выбрать тип вопроса из выпадающего списка. Наиболее распространенные типы вопросов:

· Несколько вариантов выбора – тестовый вопрос с единственным верным ответом;

· Несколько ответов – тестовый вопрос, где может быть несколько верных ответов.

Для получения описания любого из типов вопросов, достаточно выбрать его из раскрывающегося списка: система выведет подсказку с указанием способа заполнения полей.

Текст вопроса вводится в большое текстовое поле, где доступен стандартный редактор текста, а также, в случае необходимости, формул. Формулировка каждого из заданий не обязана ограничиваться текстом: вы можете добавлять мультимедиа-файлы, а также ссылки на внешние ресурсы или загруженные Вами файлы курса.

Система позволяет написать комментарии к каждому варианту ответа, которые будут выводиться при выборе правильного варианта ответа (зеленое поле), при ошибке студента (красное поле) или вне зависимости от результата (серое поле). После завершения ввода данных вопроса обязательно нажмите кнопку "Обновить вопрос", иначе изменения будут стерты.

После завершения редактирования теста нажмите кнопку "Сохранить", чтобы отставить тест в неопубликованном состоянии для его дальнейшего редактирования (в этом случае никто, кроме Вас и других преподавателей курса, не будет иметь возможности просмотреть тест) или Сохранить и опубликовать для перевода теста в опубликованное состояние (т. е. с возможностью для студентов начать выполнение теста).

03.1. Что такое "банк вопросов"?

Вы можете формировать Банки вопросов. Для этого перейдите в раздел Контрольные работы курса, в правом верхнем углу окна нажмите на значок шестеренки, а затем выберите пункт Управление банками вопросов.

Банк вопросов для каждого курса – заранее заготовленный список тестовых заданий.

Банки вопросов можно использовать для быстрого составления тестов следующими способами (или их комбинацией):

· выбрать конкретный вопрос из банка для включения в контрольную работу, для этого на вкладке Вопросы теста нажмите кнопку Поиск вопроса и выберите необходимые вопросы из любого Банка вопросов;

· указать, сколько вопросов из конкретного Банка должны попасть в контрольную работу – в этом случае система сама выберет несколько произвольных вопросов указанного Банка. Для этого на вкладке Вопросы теста нажмите кнопку Новая группа вопросов, затем щелкните по строке Ссылка на банк вопросов, где выберите нужный Банк. В поле для создания Группы вопросов выберите количество заданий, которые система должна скопировать из Банка, и количество баллов, которыми будет оценен каждый из вопросов.

Однажды созданные Банки можно перемещать из курса в курс (как и любые другие элементы курса), поэтому все созданные Вами однажды материалы позволят в дальнейшем сделать создание контрольных работ максимально быстрым, а их содержание наиболее разнообразным.

04. Создаем задания

Особое значение в системе имеют задания. Заданием может стать все, что угодно (контрольные работы курса также являются заданиями, поэтому отображаются как в разделе Контрольные работы, так и в разделе Задания). Однако следует помнить, что в общем случае задания, которые не являются контрольными работами, система не может оценить самостоятельно, поэтому баллы студентам в этом случае выставляются преподавателем самостоятельно.

Задания для удобства можно разбить на группы. Для этого нажмите на кнопку Группа в правом верхнем углу страницы и введите произвольное название в появившемся окне.

Например, можно организовать 2 группы: посещаемость и задания.

Каждой группе можно задать вес, то есть определить, какой процент от общего числа баллов будет иметь данная группа. Например, веса распределим между группами следующим образом: посещаемость (40 %) и задания (60 %). Такая система позволяет преподавателю не “подгонять” количество баллов за каждую работу вручную, а доверить LMS самостоятельно подобрать коэффициенты для приведения всех результатов к рейтингу из 100 баллов.
Для добавления весов каждой группы заданий необходимо нажать на значок колесика в правом верхнем углу страницы и нажать кнопку Весовой коэффициент группы заданий.

В открывшемся окне после выставления галочки Взвесить итоговую оценку на основе групп заданий отобразятся все имеющиеся на данный момент группы с кошками для ввода веса каждой их них.

По окончании редактирования нажмите кнопку Сохранить для применения изменений – выставленные веса отобразятся в правом верхнем углу каждой группы заданий.

В каждой из групп можно создать задание. Для этого достаточно нажать кнопку Задание в правом верхнем углу страницы (возможно также выбрать значок + в правом верхнем углу группы и далее нажать кнопку Дополнительные опции).

В поле Имя задания введите название задания, т. е. то, под каким именем будет отображаться данное задание в общем списке.

В поле ниже введите текст задания, укажите ссылку на внешние ресурсы или прикрепите загруженные ранее файлы курса. Хорошей практикой считается указывать в тексте задания требуемый результат, т. е. что конкретно Вы ожидаете в качестве результата выполнения задания от студента: будет ли это развернутый ответ, ссылка на некоторый ресурс или же прикрепленный документ.
Ниже представлены настройки задания.

В первую очередь требуется выставить максимальное число баллов, которое студенты могут получить за выполнение текущей работы. Система не сможет оценить результаты работы студентов, однако данные сведения требуются ей для корректного составления рейтинговой таблицы.

В поле Группа заданий можно выбрать группу, в которое попадет данная работа, что важно, если Вы выставили для групп весовой коэффициент.

Поле Отобразить оценку в виде позволяет задать отображение оценки для студентов (например, в процентах или баллах) или же указать, что работа не будет иметь оценки вовсе.

Галочка Не учитывать это задание при подсчете итоговой оценки позволяет оценить работу студента, но при этом не включать его в рейтинг.

Тип отправки задает способ ответа студента на задание: будет ли это ссылка на внешний ресурс, некоторый прикрепленный файл, или же вы проводили данное задание в аудитории стандартным способом, на листах бумаги, и хотите использовать LMS для переноса результатов в электронный вид (использовать как журнал оценок).

Следующее поле Группа заданий – это возможность оформить данную работу, как групповой проект: разбить студентов некоторым образом на группы и предоставить им возможность совместно выполнять задание. Оценка в этом случае ставится всем участникам группы.

Поле Назначить аналогично тому, что представлено для Контрольных работ.

05. Создаем модули

Модули в LMS – это тот порядок, в котором Вы предполагаете освоение курса студентом. Модули позволяют сгруппировать абсолютно все материалы (в том числе страницы, файлы и задания), задать для них некоторый порядок и даже иерархию.

Добавление модулей производится нажатием кнопки Модуль в правом верхнем углу страницы с последующим вводом его названия в соответствующем поле.

Как при создании модуля, так и при его редактировании (меню редактирования открывается нажатием на значок колесика в правом углу модуля, а затем кнопки Редактировать в раскрывшемся меню) можно указать, до какой даты его содержание будет недоступно студентам. Для этого достаточно установить галочку Заблокировать до сразу под полем с названием модуля и выбрать нужную дату в календаре.

Здесь же можно наложить предварительные условия для открытия модулей: модуль будет заблокирован для студента до тех пор, пока он полностью не освоит некоторый набор модулей выше. Этот функционал называется Предварительные условия и настраивается с помощью кнопки Добавить предварительное условие.

После того, как созданы модули, можно указать, какое содержание курса относится к данному модулю. Для этого в правом верхнем углу модуля необходимо нажать кнопку +, в открывшемся окне выбрать тип содержимого для добавления и сами объекты. По окончании требуется нажать кнопку Добавить элемент.

Иерархия настраивается с помощью отступов, которые можно добавить или удалить нажав на значок колесика справа от элемента и выбрав Увеличить/Уменьшить отступ.

Модули так же, как и прочие элементы LMS, могут быть в двух состояниях: опубликовано и не опубликовано. Индикатором служит значок облака в правой верхней части модуля: если облако зеленое – модуль опубликован и доступен для студентов (если не наложены дополнительные условия), если облако серое – модуль не опубликован.
06. Работаем с календарем

В левом меню располагается Календарь, где можно фиксировать события всех курсов, а также хранить информацию о событиях, не привязанных к каким-либо курсам в персональном календаре.
События в календаре отмечаются различным цветом. Справа в панели можно увидеть соотношение цвета и конкретного курса, а также, в случае необходимости, изменить его.

Для добавления нового события нажмите на необходимый день в календаре и введите Название события, дату и время его проведения, по желанию можно указать местоположение (корпус, аудиторию, точный адрес и т. д.). В поле Календарь выберите название курса, чтобы его студенты также могли ознакомиться с запланированным событием. Если Вы хотите создать событие, которое видно только Вам, в поле Календарь выберите календарь совпадающий с Вашим именем.

Для перехода к расширенным настройкам нажмите кнопку Дополнительные опции внизу окна. С помощью Дополнительных опций можно ввести более подробное описание события.

Чтобы обозначить событие как повторяющееся, нажмите кнопку Повторит в нижней части формы. В открывшемся меню, выберите, как часто нужно повторять событие (каждый день, 1 раз в неделю, 1 раз в 2 недели, 1 раз в месяц и т.д.), а также общее количество повторений, т. е. общее суммарное число таких событий. Система может сама нумеровать повторяющиеся события (если событие называется Лекция, LMS будет именовать добавлять порядковый номер в конце: Лекция 1, Лекция 2 и т. д.), для чего необходимо активировать галочку Итог.

По окончании редактирования нажмите кнопку Создать событие.

В меню создания нового календарного события можно добавлять здания (вкладка Задание), при этом срок их выполнения будет добавляться автоматически в зависимости от выбранной даты в календаре.

07. Публикуем курс

По умолчанию курс имеет статус Не опубликовано. Пока курс не опубликован, никто кроме преподавателей курса не имеет к нему доступ. Чтобы предоставить возможность студентам просматривать организованное Вами содержание курса, необходимо перевести курс в состояние опубликовано.

Публикация курса производится с нажатием на кнопку Опубликовать на начальной странице курса. Публикацию курса можно осуществить или отменить в любой момент по желанию преподавателя.
08. Создаем объявления

Часто возникает необходимость оповестить участников курса о каких-либо предстоящих изменениях, мероприятиях и т. д. LMS имеет ряд функциональных возможностей, позволяющих преподавателю курса быстро донести до студентов короткие важные сообщения. Один из способов – создание Объявлений.

Все Объявления группируются в разделе Объявления меню курса. Создание нового объявления производится нажатием кнопки "+ Объявление" в правом верхнем углу страницы.

Интерфейс создания нового Объявления состоит из четырех частей: тема, текст, вложения и опции.

Поле текста объявления заполняется с использованием стандартного редактора, который позволяет размещать в LMS материал практически любого типа: обычный текст, изображения, видео фрагменты, формулы, а также ссылки на внешние ресурсы и ссылки на загруженные Вами файлы курса.

Вложения могут представлять собой любые дополнительные материалы, дополняющие текст объявления. Все прикрепленные документы будут продублированы в разделе Файлы курса и доступны для скачивания с момента публикации.

Опции позволяют внести коррективы в поведение объявления. Так галочка "Отложить размещение сообщения" позволяет установить конкретную дату и время публикации, а опция "Пользователи должны публиковать сообщения, прежде чем увидят ответы" скрывает комментарии других участников курса от студента до тех пор, пока он сам не даст какой-либо комментарий к текущему объявлению.

Созданное объявление может быть отредактировано. Для этого перейдите в раздел Объявления меню курса и выберите из представленного списка нужное сообщение, нажав на его тему. Кнопка Редактировать в правом верхнем меню отобразившейся страницы позволит вновь открыть редактор Объявления.

Удалить объявление можно также из раздела Объявления меню курса. Для этого щелкните на значок шестеренки справа от темы сообщения и в выпадающем меню выберите кнопку Удалить.

09. Создаем обсуждения

Создание среды, где студенты дискутируют по тем или иным вопросам, обеспечивают Обсуждения, которые располагаются в одноименном разделе меню курса.

Обсуждения очень близки по внешнему виду и функциональности с двумя другими разделами: Заданиями и Объявлениями.

Как и объявления, обсуждения позволяют преподавателю не только обозначать тему, описывать её с помощью текста, представлять вложения, но также дают возможность комментирования студентам. Поэтому многие организационные вопросы можно оформлять в качестве обсуждений, с целью принятия консолидированного с мнением студентов решений.

С другой стороны, Обсуждения могут затрагивать те или иные учебные темы, а потому имеют возможность оценивания преподавателем. В этом случае обсуждения дублируются в разделе Задания, а полученные за них баллы вносятся в рейтинг.

Процесс добавления, редактирования и удаления Объявлений аналогичен Обсуждениям. В случае, если в разделе Опции созданного объявления установлена галочка "Оценено", преподавателю требуется произвести настройку данного обсуждения, как задания, включая обозначение максимального количества баллов, которые можно получить в результате его успешного выполнения, а также группу студентов, которым данное задание будет назначено.

10. Приглашаем на курс

Список участников курса формируется системой автоматически. Он содержит всех преподавателей курса и его студентов и не требует дополнительного вмешательства со стороны пользователей. Посмотреть текущий список участников курса можно в разделе Пользователи меню этого курса.

Однако преподаватель может расширить список участников курса, пригласив дополнительных слушателей или преподавателей. Чтобы пригласить какого-либо пользователя присоединиться к курсу требуется знать адрес его корпоративной почты.

Для приглашения пользователя на курс перейдите в раздел Пользователи меню курса и нажмите кнопку "+ Пользователи" в правом верхнем углу страницы. В открывшемся окне впишите адрес корпоративной почты пользователя (с окончанием tversu.ru), а также роль, с которой он присоединится к курсу (Студент, Учитель, Наблюдатель, Ассистент, Дизайнер), и нажмите кнопку Далее.
Если данные введены корректно, система укажет, что пользователь может быть добавлен в список участников курса. Нажатие кнопки "Добавить пользователей" приведет к отправке приглашений указанным пользователям присоединиться к курсу. Любая из кнопок "Отмена" или "Начать заново" приведет к отмене произведенных действий.

Обращаем Ваше внимание, что система позволяет только пригласить пользователя, однако решение о присоединении к курсу он должен принять самостоятельно. Поэтому до момента соглашения или отказа, напротив имени пользователя будет отображаться пометка "Ожидание".

2. Ведем переписку со студентами

Общение со студентами в рамках курса предполагает также индивидуальные диалоги. LMS имеет возможность отправки писем отдельным участникам курса. Чтобы перейти к интерфейсу почтовой системы нажмите на кнопку "Входящие" бокового меню. Для создания нового сообщения нажмите на кнопку "Написать новое сообщение" в правом верхнем углу страницы.

Диалоги в LMS могут осуществляются только с участниками курсов, на которые подписан пользователь: отправить сообщение произвольному пользователю, зарегистрированному в корпоративной сети ТвГУ, с помощью LMS невозможно – это не задача LMS! Описанный функционал реализует корпоративная почта. Вот почему при выборе получателя (в поле Кому) пользователь ограничен только участниками курсов, на которые он сам подписан. Для просмотра всех пользователей, с которыми возможно инициировать диалог нажмите на иконку адресной книги справа от поля Кому.

Текст сообщения может быть произвольным и содержать ссылки на любые ресурсы. К письму могут быть прикреплены вложения. Хотя поле Тема и не обязательно для заполнения, однако считается хорошим тоном указывать тему диалога. После оформления сообщения нажмите кнопку Отправить для отправки сообщения отмеченным получателям.

При наличии новых входящих сообщений у пользователя их количество отображается у кнопки "Входящие" в боковом меню.
