[bookmark: _GoBack]Инструкция по подготовке к процедуре защиты выпускной квалификационной работы (для заведующего кафедрой, секретаря ГЭК).
Проверьте подключение наушников и микрофона - их наличие обязательно! (Использование наушников и микрофона исключит помехи и эхо при трансляции вебинара). Можно использовать и веб-камеру.
! Если у Вас потерялось соединение, нужно просто обновить страницу и повторно зайти на сеанс!
1. Зайти в соответствующий электронный курс «Защита выпускной квалификационной работы, включая подготовку к процедуре защиты и процедуру защиты (учеб.гр. / год набора)».
2. В разделе «Процедура защиты выпускной квалификационной работы» представлены следующие элементы:
[image: ]
· Инструкция для обучающихся по подготовке к предварительной защите выпускной квалификационной работы – уже заполнена
· Утвержденная выпускная квалификационная работа – здесь обучающиеся прикрепляют свои работы. Заведующий кафедрой, секретарь ГЭК осуществляет контроль размещения ВКР.
· Презентационные, раздаточные материалы ВКР, чертежи, автореферат и др. – здесь обучающиеся прикрепляют презентации и др. материалы для защиты. Заведующий кафедрой, секретарь ГЭК осуществляет контроль размещения материалов. Прошу обратить внимание, что размещенную презентацию защиты ВКР необходимо будет скачать и разместить в видеоконференцию BigBlueButton (далее будет подробно рассмотрено).
· Отзыв научного руководителя - прикрепляет секретарь ГЭК.
· Пояснительные записки - прикрепляет секретарь ГЭК.
· Рецензия (только для специалитета и магистратуры) – прикрепляет секретарь ГЭК.
· Защита выпускной квалификационной работы - видеоконференция BigBlueButton. По этой ссылке будет проходить защита ВКР.
3. Необходимо разместить отзыв научного руководителя и пояснительные записки ВКР обучающихся. 
Предварительно отзывы необходимо разместить в отдельной папке и каждый файл назвать в соответствии с ФИО обучающегося (например, Иванова А.А отзыв ВКР.). Далее нужно выбрать соответствующий элемент Moodle в виде папки «Отзыв научного руководителя. 
[image: ] 
Далее можно прикрепить отзывы 2 вариантами:
1) указать путь к папке где размещены отзывы;
2) «перетащить» файлы в указанную область. Далее нажать кнопку «Сохранить».
[image: ]
С пояснительными записками действия аналогичные.


4. Нужно скачать презентационные материалы ВКР, которые разместили обучающиеся. Для этого выбираем соответствующий элемент Moodle
[image: ]
Далее нажимаем кнопку «Просмотр всех ответов». Также необходимо проконтролировать количество ответов, оно должно совпадать с количеством участников. Обучающихся, не разместивших презентационные материалы, следует предупредить о возможном недопуске к защите.
[image: ]
Скачиваем презентации обучающихся в отдельную папку. Они должны быть в формате PDF. Далее размещенную презентацию защиты ВКР необходимо будет разместить в видеоконференцию BigBlueButton.
[image: ]
5. Заключительным этапом подготовки к процедуре защиты выпускной квалификационной работы является настройка видеоконференции BigBlueButton. Далее выбираем соответствующий элемент Moodle 
[image: ]


Далее нажимаем «шестеренку» и выбираем пункт меню «Редактировать настройки»
[image: ]Ставим галочку в позиции: «Отправить уведомления», «Участники должны ожидать входа руководителя».
[image: ]
Далее нужно прописать роль руководителя для секретаря ГЭК. Сначала выбираем позицию «пользователь». Далее выбираем ФИО участника и нажимаем кнопку «Добавить». Меняем позицию в качестве «Наблюдатель» на «Руководитель».
[image: ]
Нажимаем кнопку «Сохранить и показать».
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6. Для начала сессии нажимаем кнопку [image: ]
!Обратите внимание, что необходимо зайти в BigBlueButton минимум за 30 минут до начала защиты, это необходимо сделать, чтобы успеть загрузить все презентации!
Далее выбираем «микрофон», разрешая доступ к устройству.
[image: ]
[image: ]
7. Для загрузки презентаций нажимаем кнопку «плюс». 
[image: ]
И выбираем меню «Загрузить презентацию»   [image: ]
Загружаем презентации и нажимаем напротив каждой презентации кнопку «Разрешить скачивание презентации» (изображения листа бумаги со стрелкой слева от круга). После загрузки всех презентация нажимаем кнопку «Загрузить».
[image: ]
8. Также рекомендуется провести следующие настройки. В верхнем правом углу выбираем меню «Открыть настройки».
[image: ]
И включаем все позиции, как показано на рисунке.
[image: ]
9. Для улучшения качества конференции рекомендуется отключить видео трансляцию участников, которые на данный момент не выступают (ведущий при этом сможет видеть всех участников, а участники при этом будут видеть только ведущего и выступающего). При такой настройке будет максимально стабильное качество конференции. 
В меню пользователи выбираем пункт меню «Заблокировать участников». В открывшемся меню в пункте «Видеть веб-камеры других участников» устанавливаем статус «Заблокировано».
[image: ]                        [image: ]
10. В назначенное время начала защиты секретарь ГЭК нажимает кнопку «Включить запись».
[image: ]

11. Председатель ГЭК выступает с приветственным словом. Для этого он нажимает кнопку «микрофон» и «камера».
[image: ]
12. Далее секретарь ГЭК (согласно заранее определённого списка очередности) запускает презентации обучающихся, которые проходят процедуру защиты ВКР. Нажимаем кнопку «плюс».
[image: ]
Далее выбираем меню «Загрузить презентацию» [image: ]
Ставим галочку напротив презентации обучающегося и нажимаем кнопку «Подтвердить». На экран будет выведена нужная презентация. 
[image: ]
13.  Для возможности обучающимся пролистывать презентацию его необходимо сделать ведущим. Для этого щелкните кнопкой мыши по пользователю и выберите «сделать ведущим»:
[image: ]
У него появится следующий знак:
[image: ]
Это означает, что теперь он управляет презентацией. 
14. Далее обучающийся включает микрофон, камеру и начинает доклад.
[image: ]
15. Пролистывание страниц презентации осуществляется данными кнопками [image: ]
16.  После завершения выступления необходимо секретарю ГЭК сделать себя ведущим. В случае необходимости можно включать многопользовательский режим, что позволит делать пометки на презентации. 
[image: ]


17.  Для того, чтобы задать вопрос, необходимо включить микрофон. Камеру можно включать по желанию. Также вопросы можно задавать в общем чате. 
[image: ] [image: ]
18. Повторяем порядок действий с 12 по 17 для каждого обучающегося. 
19.  В случае если участники ГЭК забыли выключить микрофон, то их можно выключить принудительно (с целью исключения помех).
[image: ]

20. Подведение итогов защиты будет реализовано на отдельной сессии вебинара (студентам вход на данный вебинар закрыт). Для этого нужно перейти на электронный курс «Защита выпускной квалификационной работы, включая подготовку к процедуре защиты и процедуру защиты (учеб.гр. / год набора)».
выбрать  [image: ] 
 и далее нажать кнопку [image: ]
Далее выбираем «микрофон»
[image: ]
Для того чтобы высказать мнение необходимо включить микрофон, камеру можно включать по желанию.
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