Инструкция по внесению описания и тела ЭОР в депозитарий
В современной мировой и отечественной практике информатизации образования выработан единый подход к информационному обеспечению учебного процесса на основе портальных технологий. Образовательный портал КемГУ (http://edu.kemsu.ru), отвечая этим требованиям, в качестве основного компонента включает депозитарий (хранилище) электронных образовательных ресурсов (ЭОР). Кроме того, цивилизованный подход к оформлению, редакционно-издательской обработке, опубликованию ЭОР требует исполнения нормативов федерального уровня в области библиотечно-издательской деятельности и охраны прав на интеллектуальную собственность. Это обеспечивается системой разработки и сопровождения ЭОР, созданной в КемГУ. Депозитарий является главным программным звеном этой системы.
Технология размещения ЭОР в депозитарий состоит из следующих этапов:
· создание описания (библиографической карточки) ЭОР и его размещение в хранилище предварительной обработки; данную операцию осуществляет сам автор или уполномоченное лицо от факультета кафедры, подразделения (председатель методической комиссии, зам. декана по информатизации, ответственное лицо за информатизацию подразделения и т.д.); в дальнейшем ресурс и его описание для редактирования, замены и т.д. доступен только лицу его разместившему (за исключением редакторов, обладающих более высокими правами доступа, см.. ниже);
· контрольный просмотр ЭОР редактором депозитария на предмет правильности заполнения описания, размещения «контейнера» с файлами ресурса; редактор контролирует только правильность заполнения выходных данных и не вносит каких-либо правок в авторский текст;
· редактор депозитария «выпускает» (опубликовывает) ЭОР в случае корректного заполнения всех обязательных данных о ресурсе; карточка ресурса становится доступной для просмотра всем пользователям сети Интернет; сам файл (файлы) ресурса предоставляются пользователям в соответствии с принятым в КемГУ регламентом доступа.
На данном этапе ресурсы, размещенные в депозитарии, доступны только преподавателям университета и студентам соответствующей специальности после их регистрации до принятия регламента доступа к ЭОР в установленном порядке.
Ресурс – это электронные версии  учебных, учебно-методических, справочных, иллюстративных, демонстрационных, дополнительных информационных, нормативных материалов, электронные библиотеки и т.д. Ресурс может быть представлен как одним файлом, так набором файлов, которые для размещения в депозитарии нужно заархивировать. Форма представления ресурса: аудио, видео, гипертекст, исполняемая программа, мультимедиа, рисунок/схема, текст, двоичные данные и другое.

Карточка ресурса – это описание ресурса с указанием обязательных и необязательных данных:
· название ресурса*; 

· аннотация* (текст без переводов строк);
· год издания* (четырехзначное число);
· место издания: город* (город следует выбрать из меню);
· автор(ы)* (перечисление ФИО через запятую);
· уровень образования* (выбрать из предлагаемого меню);
· форма обучения* (заочная, очная, очно-заочная (вечерняя), самообразование, семейное образование, экстернат);
· целевая группа* (абитуриент, исследователь, менеджер, методист, научный работник, обучаемый, преподаватель, технический специалист);
· вид ресурса* (выбрать из предлагаемого меню);
· вид носителя* (CD/DVD, архив, интернет-ресурс, магнитная лента, печатное издание);
· форма представления* (выбрать из предлагаемого меню);
· правообладатель* (выбрать из предлагаемого меню);
· целевое назначение* (выбрать из предлагаемого меню);
· язык ресурса* (выбрать из предлагаемого меню);
· предметная область* (выбрать из [image: image1.png]




   Профессиональное образование);
· размещение ресурса* (Депозитарий КемГУ);
· форма доступа* (выбрать из предлагаемого меню);
· факультет* (выбрать из предлагаемого меню);

· специальность* (выбрать из предлагаемого меню).

Поля, отмеченные * – обязательны для заполнения.
Как выкладывать ресурс в депозитарий
1. Зайдите на Информационно-образовательный портал КемГУ (http://edu.kemsu.ru),  нажмите на ссылку «Вход в систему».
2. Введите свой Логин и Пароль. Если Вы работаете в системе «Деканат» или других системах, которые располагаются на портале ИАИС (http://iais.kemsu.ru), регистрируйтесь с теми данными, которые Вы используете для входа в эти системы. В противном случае нужно получить данные для регистрации в Управлении информатизации.
3. Осуществляется переход на страницу (см. рис.), с которой Вы будете работать. Для работы с Вашими ресурсами используются ссылки Мои ресурсы, Мои файлы, Добавить ресурс.
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4. Мои ресурсы (Мои файлы) используются для просмотра тех ресурсов (файлов), которые Вы разместите в депозитарии.
5. Для того, чтобы добавить Ваш ресурс в депозитарий, нажмите Добавить ресурс. В открывшемся окне нужно заполнить поля в разделах Общая информация об учреждении, Описание ресурса, Классификация, Доступ.
6. После заполнения всех полей, нажмите Добавить.
7. В открывшемся окне (предпросмотр) Вам предлагается проверить введенную информацию и, если все правильно указано, нажать кнопку Добавить, в противном случае вернуться к редактированию информации (кнопка Вернуться) и исправить или дополнить данные о ресурсе.
8. При корректном вводе всей информации в обязательные поля открывается страница «Редактирование ресурса». На данной странице можно внести дополнения в карточку: добавить еще несколько Уровней образования, Формы обучения, Целевые группы, Целевое назначение, Правила доступа. Для того, чтобы внести дополнительную информацию, ее нужно выбрать в открывшемся окне с помощью ссылки 
[image: image3.emf][image: image4.jpg]


.  Также есть возможность и удалить ненужную информацию нажав [image: image5.bmp]
[image: image6.emf].
9. Если были внесены дополнения и изменения, после проверки данных для подтверждения нужно нажать ссылку Изменить.
10. На данной странице «Редактирование ресурса» выбрать ссылку Просмотр. Программа предлагает просмотреть заполненную информацию в том виде, в котором она будет доступна пользователям. Если Карточка ресурса заполнена правильно, следует добавить сам ресурс.
11. Для добавления ресурса внизу страницы существует активная ссылка Добавить файл.  Нажав на указанную ссылку перед Вами откроется страница «Загрузка нового файла» (см. рис.)
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12. Нажимаем «Обзор», в открывшемся окне выбираем загружаемый файл (В имени файла недопустимы русские буквы и пробелы), Тип файла: (выбираем тип загружаемого файла из представленного списка), в строке «Кому показывать» по умолчанию стоит «Ограниченный доступ», в строке «Краткий комментарий» можно указать название загружаемого ресурса (это в дальнейшем облегчит Вам работы с Вашими файлами). Нажимаете «Загрузить». Откроется окно (см. рис. ниже)
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13.  В появившемся окне Вы можете просмотреть ресурс, для этого нужно нажать «Просмотр». Так же можете изменить комментарий, Тип файла. После внесенных изменений не забудьте их сохранить, нажав «Сохранить». Существует возможность заменить файл, для этого нужно нажать «Обзор…» и далее выбрать файл для замены.
14. Если нужно присоединить к ресурсу несколько файлов, принадлежащих к ресурсу, лучше их заархивировать с помощью стандартного архиватора (WinZip, WinRar и др.) и выложить в виде одного файла.
15. В разделе Мои ресурсы находится карточка заполненного Вами ресурса. 
16. Если есть необходимость внести изменения в заполненную и выложенную в Депозитарии карточку ресурса, выбираем раздел Мои ресурсы, находим необходимый ресурс и открываем его. Внизу страницы выбираем ссылку Редактировать и, нажав на нее, переходим страницу «Редактирование ресурса». 
17. После внесения всех изменений и дополнений, необходимо подтвердить выполненные действия – нажать кнопку Изменить.
18. Если выложенную карточку ресурса необходимо удалить, то внизу страницы «Редактирование ресурса» есть кнопка Удалить, нажав ее Ваш ресурс будет удален из Депозитария.

Консультационная поддержка пользователей реестра и депозитария ЭОР:

· по организационным вопросам (начальник УИ Гудов А.М. тел. 58-35-76, good@kemsu.ru, директор РЦДО Попов Ю.С. тел. 31-16-04, y_popov@kemsu.ru) 
· по техническим вопросам размещения, редактирования ресурсов (лаборатория учебных электронных изданий РЦДО, Тумандеева Т.В., тел. тел. 31-16-04, tamarattv@kemsu.ru) 
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