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Программа повышения квалификации 

«Электронные информационные ресурсы НГТУ. 

Работа в Информационной системе университета» 
Блок 1. Информационная система. Портал НГТУ. Типовые и авторские сайты.

УЧЕБНо-тематический ПЛАН

Категория обучающихся: ответственные за сайты кафедр, ученые секретари, сотрудники кафедр, подготавливающие приказы, ответственные за рекламу
Размер группы: до 15 человек. 

Место проведения: компьютерные классы ИДО.

Продолжительность обучения: 13 час. 

	Наименование

семинаров, разделов (модулей), тем
	Всего, час.
	Преподаватели

	Модуль 1.

1.1. Полномочия пользователей. Информация о кафедре, поступающая из других подсистем Информационной системы университета (из отдела кадров, деканатов, отдела аспирантуры, научного отдела и др.).  

	0,7
	Афонина Е.В. Скафарь Л.Л.

	1.2. Ввод данных о деятельности кафедры. Отображение этих данных на типовом сайте кафедры, типовом сайте факультета, в «Личном кабинете студента», в сводных отчетах и др.
	2,0
	Афонина Е.В.

(Скафарь Л.Л.)
Лопатнюк А.П.

	1.3. Ввод и отображение данных о публикациях (на типовом сайте преподавателя, на типовом сайте кафедры, в «Личном кабинете студента», в отчетах для библиотеки). Размещение ссылок на полный текст публикаций
· Ввод данных о публикациях

· Привязка студенческих публикаций и др. студенческих работ к кафедрам. Привязка через выпускающие кафедры и специализации. Привязка вручную. 

· Ввод данных об авторах. Фамилии авторов на языке оригинала. Персональный вклад и порядок отображения авторов.

· Механизм формирования библиографического описания

· Ввод публикаций, находящихся в печати 

· Просмотр на типовом сайте преподавателя и кафедры

· Публикации сотрудников, студентов и аспирантов

· Отображение на кафедре при переходе сотрудника на другую кафедру или увольнении

· Отображение публикаций в личном кабинете студента-соавтора

· Ввод доп. информации - аннотация, полный текст (файл), картинки, диаграммы, видео… Размещение ссылок на полный текст публикации на внешних ресурсах

· Монографии и учебно-методические работы

· Патенты

· Просмотр отчетов для библиотеки. Просмотр ошибок ввода данных
· Разделение публикаций по рангам
	1,3
	Афонина Е.В. Скафарь Л.Л.

	1.4. Мониторинг ввода данных о кафедре. Просмотр статистики посещений типового сайта кафедры
	0,7
	Афонина Е.В. Скафарь Л.Л.

	Итого часов по Модулю 1.1
	5,0
	

	Модуль 2. 

2.1. Создание и информационное наполнение новых страниц. Размещение учебно-методических материалов на дополнительных страницах типового сайта кафедры
· Добавление страницы

· Возможность просмотра изменений на типовом сайте

· Отображение новых страниц в меню типового сайта (скрытые и видимые страницы, положение в меню, пустые страницы)

· Добавление на новую страницу блока текста, картинки, таблицы, списка, ссылки. Порядок показа блоков.

· Вставка форматированного текста из Word

· Привязка/ отвязка файла. Возможность поставить пароль на файл.

· Редактирование, удаление блока

· Управление страницами: перемещение страниц, удаление страниц, переименование

· Управление файлами

· Рекомендации и правила
	2,7
	Стасышина Т.Л. Афонина Е.В. (Скафарь Л.Л.)

	2.2. Размещение новостей
	1,0
	Бовтенко М.А.

(Кочетурова Н.А.)



	2.3 Авторские сайты. Требования к авторским сайтам. Регламентирующие документы (положения об электронном телефонном справочнике, портале и веб-сайтах, служебном хостинге, библиотеке нормативных документов)
	1,3
	Бовтенко М.А.

(Кочетурова Н.А.)



	Итого часов по Модулю 1.2
	5,0
	

	Модуль 3.

3.1. Ввод приказов об утверждении тем, о допуске к защите, о распределении на практику. Работа со справочником организаций (для сотрудников кафедр, подготавливающих приказы)
· Доступ к работе с приказами

· Собственно формирование приказов

· Ввод сторонних организаций и сотрудников

· Часто встречающиеся ошибки и их исправление
	2,0
	Лаптев В.В.

Аврунев О.Е.

	3.2. Работа с договорами на рекламу (для ответственных за рекламу)

	0,7
	Лях К.Н.

	Итого часов по Модулю 3
	3,0
	

	Итого часов по семинару 
	13,0
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