


















Приложение 1 
Проверка рабочего места 

 
1. Для проверки компьютера на наличие необходимого программного обеспечения 

перейдите по ссылке 
http://connect.lcg.tpu.ru/common/help/ru/support/meeting_test.htm 

 

 
 

2. Если проверка не проходит: 
 В меню справа выбрать опцию Материалы для загрузки. 
 На открывшейся странице в таблице найти раздел Надстройка Adobe 

Acrobat Connect и перейти по ссылке этого раздела >Установка для 
Windows. 
 

 
 

 В открывшемся диалоговом окне нажать кнопку Запустить (Открыть). 
 Заново выполнить проверку подключения. 

 

http://connect.lcg.tpu.ru/common/help/ru/support/meeting_test.htm
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Приложение 2 
 

Порядок настройки звука при проведении вебинара  
(Мастер настройки звука Adobe Connect 7.5) 

 
При входе в комнату для вебинара с нового рабочего места (при использовании 

разных компьютеров) необходимо настроить звук. 
 

1. Войдите в комнату для проведения вебинара 
2. В меню «Собрание» выберите Мастер настройки звука 

 
 
3. Начните работу с Мастером настройки звука и выполните постепенно 5 шагов. 
 

 
 

 

Шаг 1. Наденьте наушники, подключенные к компьютеру/ноутбуку или включите 
динамики. Нажмите кнопку «Проверка» и послушайте качество звука. 
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На этом этапе можно отрегулировать громкость воспроизведения звука. Для этого в 
правом нижнем углу экрана кликните на значок «Динамики» и увеличьте/уменьшите 
уровень звука 
 
 
Шаг 2. Самостоятельно выберите из списка звукозаписывающее устройство 
(микрофон). 
 
 

 
 
Название установленных устройств 
для записи можно узнать, нажав 
правой кнопкой мыши на значок 
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«Динамики» и выбрав строку «Записывающие устройства». Во вкладке «Запись» 
посмотрите название микрофона. Активное устройство определяется фразой 
«Устройство по умолчанию» и по движению эквалайзера. Вы можете поменять 
активное устройство записи, выбрав из списка устройство с лучшими параметрами. 

 
 
 
 
Шаг 3. Проверьте микрофон. 
 

 
 

Шаг 4. Проверьте уровень тишины. 
 

Шаг 5. Завершите настройку звука нажатием кнопки «Готово». 



Приложение 3  
Инструкция по работе на вебинаре (Adobe Connect 7.5) 

 

1. Проверить рабочее место для проведения вебинара на наличие нужных 
обновлений, пройдя по ссылке: 
 http://webinar.tpu.ru/common/help/ru/support/meeting_test.htm. 
При необходимости установить запрашиваемые обновления и перезагрузить 
компьютер, используя любой браузер, кроме Google Chrome.  

 
2. Войти по ссылке в комнату для вебинара. Использовать второй вариант 

входа: «Войти с использованием имени для входа и пароля». Ссылку можно получить в 
отделе сопровождения обучения ЦЦОТ у  Степановой Елены Владимировны (5 корпус, 
каб. 109, тел. 706-334). 

 
3. Загрузить презентацию. Для этого в модуле «Совместное использование» 

нажать кнопку «Документы», затем «Выбрать из моего компьютера», выделить 
нужный файл и открыть его. Если на экране модуль «Совместное использование» 
отсутствует, его нужно открыть из меню «Модули» - «Совместное использование» - 
«Создать модуль обмена бланками». 

Листать слайды презентации можно нажатием мышью на стрелки в нижней 
строке окна с презентацией, либо стрелками «вправо» и «влево» на клавиатуре. 
Курсор-стрелка у студентов не отображается, поэтому для привлечения внимания к 
информации на слайде необходимо использовать «указатель»  (зеленая стрелка), 
который расположен в нижней части окна с презентацией. 

 
4. Включить камеру. Для этого в модуле «Камера и голос» нажать на 

значок В открывшемся окне (в центре экрана) нажать кнопку «Allow» или 
«Разрешить».  

 

Во время вебинара камеру желательно приостановить, нажав на соответствующий 
значок. Стоп-кадр можно заменить фотографией в деловом стиле. Для загрузки 
фотографии использовать модуль «Совместное использование», затем уменьшить 
размер окна до размера модуля «Камера и голос», наложить окно с фотографией на 
модуль «Камера и голос», оставив свободной строку управления модулем (для 
последующего включения модуля). 

 
 
 
 

5. Зрительно проверить работу микрофона. Во время использования микрофона 
(кнопка «Говорите» нажата) под кнопкой «Говорите»  видна 
«бегающая зеленая дорожка». Отключить звук во время вебинара можно нажатием на 

http://webinar.tpu.ru/common/help/ru/support/meeting_test.htm


значок «замок» (кнопка «Говорите» поднята). . Внимание! Не забудьте 
при продолжении занятия снова включить звук.  

6. Впустить гостей (студентов) в комнату для вебинара. При регистрации 
студента в системе, в появившемся окне (внизу, справа) нажать ссылку «Принять».  

 
 
 
 

7. Включить запись вебинара. После окончания подготовительных 
мероприятий необходимо включить запись вебинара. Для этого в меню «Собрание» 
выбрать подменю «Записать собрание».  

8. В конце занятия остановить запись. Для этого в меню «Собрание» снять 
флажок со строки «Записать собрание». 

9. Закончить вебинар. Для этого в меню «Собрания» выбрать подменю 
«Закончить собрание». 

Дополнительные возможности: 
1. Подготовить модуль «Обмен файлами» для передачи студентам файлов во 

время вебинара (если это необходимо). Для этого в меню «Модули» открыть подменю 
«Обмен файлами». В открывшемся окне нажать кнопку «Отправить файл», выделить 
строку «Выбрать из моего компьютера», выбрать необходимый файл для передачи и 
нажать кнопку «Открыть». Свернуть модуль или переместить модуль «Обмен 

файлами» в «область только для докладчика» (открывается нажатием на значок  в 
нижней правой части окна). При необходимости этот модуль нужно будет снова 
открыть или переместить на поле вебинара из «области только для докладчика». 

2. Подготовить модуль «Опрос». Для этого в меню «Модули» открыть 
подменю «Опрос». Выбрать вид задания (один ответ, много ответов). Ввести вопрос и 
варианты ответов в соответствующие поля модуля. Нажать кнопку «Открытый опрос». 
Проделать эти операции несколько раз в зависимости от количества тестовых заданий. 
Переместить модули «Опрос» в «область только для докладчика» (открывается 

нажатием на значок  в нижней правой части окна). 
 
Страница поддержки системы проведения Вебинаров Adobe® Acrobat® 

Connect™ Pro meetings http://portal.tpu.ru:7777/dite-
media/webinar/about_webinar/AdobeConnect  
 

http://portal.tpu.ru:7777/dite-media/webinar/about_webinar/AdobeConnect
http://portal.tpu.ru:7777/dite-media/webinar/about_webinar/AdobeConnect


Приложение 4 
Инструкция по работе на вебинаре (Adobe Connect 9.0) 

 
1. Проверить рабочее место для проведения вебинара на наличие нужных 

обновлений, пройдя по ссылке: 
 http://webinar.tpu.ru/common/help/ru/support/meeting_test.htm. При необходимости 
следует установить запрашиваемые обновления и перезагрузить компьютер. 
Используйте любой браузер, кроме Google Chrome. 

2. Войти по ссылке в комнату для вебинара. Использовать второй вариант входа: 
«Войти с использованием имени для входа и пароля». Ссылку можно получить в 
отделе сопровождения обучения ЦЦОТ у  Степановой Елены Владимировны (5 
корпус, каб. 109, тел. 706-334). 

3. Загрузить презентацию. В центре окна в меню «Совместное использование 
экрана» выбрать строку «Включить общий доступ к документу». В открывшемся 
окне нажать кнопку «Обзор моего компьютера», выделить нужный файл и открыть 
его.  
Если на экране модуль «Совместное использование экрана» отсутствует, его нужно 
открыть из меню «Модули» - «Совместное использование» - «Добавить новую 
папку совместного использования». 

4. Включить камеру. Для этого в модуле «Видео» нажать на кнопку «Включить мою 
веб-камеру».  

 
 В открывшемся окне в центре экрана нажать кнопку «Allow» или «Разрешить».  
 До начала вебинара (и в течение вебинара) камеру можно приостановить, нажав на 

значок «пауза» ( || ) в правой нижней части окна «Видео». Нажав на стрелочку в 
центре окна можно вновь запустить камеру. 

5. Включить микрофон. Для этого на панели инструментов нажать кнопку . 
Отключить звук во время вебинара можно нажатием на значок «микрофон» . 
Не забудьте при продолжении занятия снова включить звук.  

6. Впустить гостей (студентов) в комнату для вебинара. При 
регистрации студента в системе, в появившемся окне 
(сверху, справа) нажать галочку напротив фамилии студента 
или выделить строку «Разрешить всем». Или в 
информационном окне (внизу, справа) нажать кнопку 
«Принять» .  

7. Включить запись вебинара. После окончания 
подготовительных мероприятий и до начала занятия (лекции, 
консультации) необходимо включить запись вебинара. Для 
этого в меню «Собрание» выбрать подменю «Записать собрание». После 
включении записи постараться «лишних» слов в микрофон не говорить. 

8. В конце вебинара остановить запись. Для этого в меню «Собрание» выделить 
строку «Остановить собрание». 

9. Закончить вебинар. Для этого в меню «Собрания» выбрать подменю «Закончить 
собрание».  

 
 

http://webinar.tpu.ru/common/help/ru/support/meeting_test.htm


Дополнительные возможности: 
 
10. Подготовить модуль «Обмен файлами» для передачи студентам файлов (если это 

необходимо). Для этого в меню «Модули» открыть подменю «Файлы», затем «Добавить 
обмен файлами». В открывшемся окне нажать кнопку «Отправить файл», затем кнопку 
«Обзор моего компьютера», выбрать необходимый файл для передачи и нажать кнопку 
«Открыть». Подготовленный модуль можно скрыть, а затем развернуть в нужное время.  

 
 
 
 
 

 
11. Подготовить модуль «Опрос». Для этого в меню «Модули» открыть подменю «Опрос», 

затем «Добавить новый опрос». Выбрать вид задания: Выбор варианта ответа (для 
единственного верного ответа), Многозначные ответы (для нескольких верных ответа), 
Краткий ответ (для открытой формы вопроса). Ввести вопрос и варианты ответов в 
соответствующие поля модуля. Нажать кнопку «Открыть». Проделать эти операции 
несколько раз в зависимости от количества тестовых заданий. Подготовленный модуль 
можно скрыть, а затем развернуть в нужное время. 

 
Страница поддержки системы проведения Вебинаров Adobe® Acrobat® Connect™ Pro 
meetings http://portal.tpu.ru:7777/dite-media/webinar/about_webinar/AdobeConnect  

http://portal.tpu.ru:7777/dite-media/webinar/about_webinar/AdobeConnect


 

 Приложение 5 

Инструкция по просмотру записи вебинара 

1. В адресную строку браузера (программы для просмотра интернет-страниц) 
вставить ссылку на комнату для вебинара (использовать любой браузер, кроме 
Google Chrome). Войти с использованием логина и пароля (выдается сотрудником 
Отдела сопровождения обучения  ЦЦОТ ТПУ Степановой Еленой Владимировной, 
эл. почта  evs@tpu.ru, тел. 706-334, вн. 2167). 

 

 
2. Снять «галочку» со строки «Заблокировать собрание после начала» и нажать кнопку 
«Начать собрание». 
 

 
 

Ссылка на комнату для вебинара 

Регистрационные 
данные 

Управление входом 
  



 

 
 
3. Комната для проведения вебинара открывается в отдельном окне. В меню «Собрание» 
выбрать строку «Управление сведениями о собрании». 

 
 
4. В открывшемся окне перейти на вкладку «Записи». 
 

 
 

Переход к 
записи вебинара 

Переход на вкладку 
 

Ссылка на комнату для 
вебинара 



 

5. Выбрать необходимую запись по названию (колонка «Имя») или по дате и времени 
(колонка «Дата записи»), отметив ее «галочкой». Нажатием кнопки «Сделать открытым», 
открыть запись для просмотра незарегистрированными пользователями (студентами). 

 
 
6. Кликнуть мышью на имени необходимой записи. На открывшейся странице в строке 
«URL – адрес для просмотра:» открыть ссылку на запись, просмотреть, убедиться в 
необходимом качестве записи.  

 

7. Внести в отчетный документ ссылку на запись и информацию о ней (дату, 
длительность). Отправить документ по электронной почте сотруднику отдела 
сопровождения обучения ЦЦОТ ТПУ Степановой Елене Владимировне evs@tpu.ru , тел. 
706-334. 

2.Сделать запись 
открытой для 
просмотра 

3.Перейти к 
ссылке на запись 1.Выделить 

запись 

Ссылка на запись 

Длительность записи 

Вкладка 
«Записи» 

mailto:evs@tpu.ru


 

 
Пример оформления отчетного документа по записям вебинаров 

 

 

 

Для студентов 3, 5 курсов информация о 
вебинарах выглядит следующим образом 
(в разделе «Учебные материалы» на 
сайте ЦЦОТ ТПУ) 

 

Вкладка «Записи» 

Длительность записи 

Дата и время записи Ссылка на запись 



 

 

 

Для студентов 1, 2, 4 курсов ссылка на запись вебинара должна быть размещена в 
новостном форуме курса на сайте http://eor.lms.tpu.ru и выглядеть следующим 
образом: 

/

 

 

Тема вебинара должна соответствовать теме, указанной в рабочей программе учебной 
дисциплины. В заголовке фрагмента указываем тему/подтему рассмотренного 
материала. При отсутствии  возможности конкретизировать наименование, 
допускается наименование: часть 1, часть 2 и т.д. 

http://eor.lms.tpu.ru/


Приложение 6  

Инструкция 

по представлению презентации во время вебинара (в системе Adobe Connect Meeting) 
с использованием демонстрации рабочего стола персонального компьютера 

преподавателя 

1. Открыть презентацию в PowerPoint на персональном компьютере (рис.1). 
2. Войти в комнату для вебинара. 
3. Выбрать в окне Совместное использование экрана (из выпадающего списка в 

центре экрана), строку «Совместное использование экрана» (рис.2).  
4. Указать экран монитора, если их несколько (рис.3). 
5. Нажать на кнопку «Параметры модуля» (правый верхний угол окна «Совместное 

использование») и выбрать строку «Предварительный просмотр экрана» (рис.4). 
6. Включить запись мероприятия (рис.5). 
7. Свернуть окно вебинара (Важно: свернуть, а не закрыть) (рис.6). 
8. Выбрать в программе PowerPoint полноэкранный режим демонстрации слайдов 

(рис.7). 
9. Для рисования на слайдах нажать правую кнопку мыши и выбрать из меню 

«Маркер» (рис.8). 
10. После окончания демонстрации нажать кнопку Escape, вернуться в обычный 

режим. 
11. Открыть окно вебинара, значок на нижней панели задач (рис.9). 
12. Остановить запись вебинара. 

 

Рис. 1. Открыть презентацию 

 



 

Рис. 2. Выбор совместного использования экрана в комнате вебинара 

 

 

Рис. 3. Выбор монитора из нескольких 

 

 

 



 

Рис. 4. Выбор в «Параметрах модуля» строки «Предварительный просмотр экрана» 

 

 

Рис. 5. Включить запись собрания 

 

 



 

Рис. 6. Свернуть окно вебинара 

 

 

Рис. 7. Развернуть презентацию на весь экран 

 



 

Рис. 8. Рисование на слайдах презентации (щелкнуть правой кнопкой мыши на слайде) 

 

 

Рис. 9. Развернуть виртуальную комнату 

 



Приложение 7  
Структура и шаблон установочной лекции 

 
№ Слайды Содержание текста к слайдам Кол-во 

времени 
1 «Название дисциплины», 

информация о 
преподавателе 

Представление 3 сек 

2 Цель изучения дисциплины Из рабочей программы дисциплины, 
кратко, доступным языком. 

30 сек 

3 Структура дисциплины Информация об основных разделах, 
из которых состоит дисциплина – 
перечислить разделы, задачи каждого 
раздела (если дисциплина 2-х и более 
семестровая, то приводится 
информация по всему курсу 
дисциплины). 

1 мин 

4 Виды текущего контроля и 
промежуточной аттестации 
по дисциплине (на весь 
курс, по семестрам) 

Привести информацию обо всех 
формах текущего контроля и 
промежуточной аттестации по 
семестрам.  

1–3 мин 

5 Рейтинг по дисциплине Информация о рейтинг-плане (без 
указания дат сдачи) 

до 1 мин 

6 Состав УМК по дисциплине 
(титульная страница кейса, 
текущий семестр) 

 
 

 

Если дисциплина 2-х и более 
семестровая, то далее информация 
представляется по первому семестру 
изучения дисциплины. 
Показать на слайде дисциплину в том 
виде, как она отображается на сайте и 
кратко пояснить структуру  курса по 
всем основным разделам. 

 1 мин 

7 Краткое содержание 
теоретического раздела (по 
темам) 

Привести темы теоретического 
раздела текущего семестра. 
Рекомендовать учебную литературу 
(в том числе дополнительную) для 
изучения перечисленных тем.  

1.30 мин 

8 Текущий контроль. ИДЗ № 
1  

8 и далее слайды будут иметь типовое 
содержание, посвященное всем видам 

до 1 мин 



 текущего контроля (ИДЗ, ЛБ, КР) – 
не более 1 минуты на каждый слайд. 
Перечислить названия тем 
теоретического раздела, которые 
охватывает ИДЗ (ЛБ и др.), 
содержание отчета, требования к его 
оформлению, специфику выполнения 
работы. Для ЛБ сделать акцент на 
различия их выполнения студентами 
ДОТ и КЗФ. Если есть виртуальный 
лабораторный комплекс по 
дисциплине, указать ссылку.  
Обязательно привести правило 
выбора варианта 

9 ИДЗ № 2 (если есть)  до 1 мин 
10 ЛБ № 1 до 1 мин 
11 ЛБ № 2 (если есть)  до 1 мин 

12 КР (если есть) Название тем, правило выбора 
варианта, содержание отчета, 
специфика выполнения работы и 
оформления отчета.  
Особенности защиты курсовой 
работы 

до 1 мин 

13 Содержание 
экзаменационной работы 
(КЗФ) 

Привести образец экзаменационного 
билета для студентов КЗФ, 
требования к выполнению 
экзаменационной работы 

до 1 мин 

14 Содержание 
экзаменационной работы 
(ДОТ) 

Привести образец тестовых вопросов 
разного типа, входящих в состав 
экзаменационной работы 

до 1 мин 

15 Благодарю за внимание   
ИТОГО: максимальное время на установочную лекцию 10–15 

минут 
 

Шаблон для установочной лекции 
 

 
 



Приложение 8 

Инструкция по записи установочной лекции 

1. Выберите подходящий Вам шаблон презентации из предложенных. 
2. На каждом слайде в верхнем левом углу расположите свою фотографию, 

соответствующую требованиям: 
• фотография в деловом стиле; 
• присутствует визуальный контакт; 
• минимальное содержание посторонних предметов в кадре; 
• размер рисунка не более 500х500 точек; 
• размер файла не более 200 Кб. 

3.  Под фотографией на каждом слайде напишите наименование изучаемой дисциплины. 
4. Сформируйте слайды в соответствии с предложенной структурой установочной 

лекции. На слайде, описывающем состав УМК по дисциплине, необходимо 
разместить скриншот соответствующей страницы сайта ЦЦОТ/Moodle. 

 
Подготовка комнаты и проведение занятия: 
1. Войдите в комнату для вебинара, используя логин и пароль. В случае отсутствия 

логина и пароля обратитесь к сотруднику Отдела сопровождения обучения ЦЦОТ 
ТПУ, Степановой Елене Владимировне, эл. почта  evs@tpu.ru, тел. 706-334, вн. 2167.  

2. В меню «Макеты» выберите макет «Установочная лекция» (рис.1). 
3. Модуль «Совместное использование» загрузите подготовленную презентацию. 

Подробнее об этом написано в Инструкции по работе на вебинаре. 
4. Включите камеру и микрофон в модуле «Камера и голос». 
5. Проверьте работу микрофона. 
6. Разверните окно с презентацией на весь экран (нажатием на значок «Развернуть 

модуль» в правом верхнем углу окна с презентацией) (рис.2). 
7. Включите запись вебинара (меню «Собрание» - «Записать собрание»). 
8. Проведите занятие, соблюдая его длительность. При необходимости используйте 

указатель. Во время вебинара старайтесь: 
• не отступать от темы занятия; 
• говорить внятно, не читать с экрана; 
• контролировать речь: не спешить, не использовать в речи слова, не несущие 

никакой смысловой нагрузки; 
9. Остановите запись вебинара (меню «Собрание» - «Записать собрание» (снять 

галочку)). 
10. Просмотрите полученную запись (Инструкция по просмотру записи вебинара). При 

необходимости проведите запись повторно. 
11. Заполните отчетный документ. 
12. Закройте комнату для вебинара (меню «Собрание» - «Закончить собрание»). 

 



 
Рис.1 

 

 
Рис.2 



 

Приложение 9 

 

Подготовка комнаты для проведения вебинара 

1. Выберите подходящий Вам шаблон презентации из предложенных. 
2. На каждом слайде в верхнем левом углу расположите свою фотографию, соответствующую 

требованиям: 
• отография в деловом стиле; 
• присутствует визуальный контакт; 
• минимальное содержание посторонних предметов в кадре; 
• размер рисунка не более 500х500 точек; 
• размер файла не более 200 Кб. 

3.  Под фотографией на каждом слайде напишите наименование изучаемой дисциплины. 
4. Сформируйте слайды в соответствии с предложенной структурой установочной лекции. На 

слайде, описывающем состав УМК по дисциплине, необходимо разместить скриншот 
соответствующей страницы сайта ЦЦОТ/Moodle. 

 
Подготовка комнаты и проведение занятия: 

1. Войдите в комнату для вебинара, используя логин и пароль. В случае отсутствия логина и пароля 
обратитесь к сотруднику Отдела сопровождения обучения ЦЦОТ ТПУ (Степанова Елена 
Владимировна, каб. 109, эл. почта  evs@tpu.ru, тел. 706-334).  

2. В меню «Макеты» выберите макет «Установочная лекция» (рис.1). 
3. Модуль «Совместное использование» загрузите подготовленную презентацию. Подробнее об 

этом написано в Инструкции по работе на вебинаре. 
4. Включите камеру и микрофон в модуле «Камера и голос». 
5. Проверьте работу микрофона. 
6. Разверните окно с презентацией на весь экран (нажатием на значок «Развернуть модуль» в 

правом верхнем углу окна с презентацией) (рис.2). 
7. Включите запись вебинара (меню «Собрание» - «Записать собрание»). 
8. Проведите занятие, соблюдая его длительность. При необходимости используйте указатель. Во 

время вебинара старайтесь: 
• не отступать от темы занятия; 
•  говорить внятно, не читать с экрана; 
• контролировать речь: не спешить, не использовать в  речи слова, не несущие 

никакой смысловой нагрузки. 
9. Остановите запись вебинара (меню «Собрание» - «Записать собрание» (снять галочку)). 
10. Просмотрите полученную запись (Инструкция по просмотру записи вебинара). При 

необходимости проведите запись повторно. 
11. Заполните отчетный документ. 
12. Закройте комнату для вебинара (меню «Собрание» - «Закончить собрание»). 

 



 
Рис.1 

 

 
Рис.2 



Приложение 10 
 
 

Отчет по записи вебинаров- установочных лекций 
 
Запись вебинаров-установочных лекций по дисциплине  название дисциплины (в 
соответствии с учебным планом)      
Преподаватель:            
Группа:        
 
№ Тема лекции  Дата и время 

записи 
Ссылка на запись 

вебинара 
Длительность записи, 
мин. 

1.      
   
   
   

2.      
   
   
   

3.      
   
   
   

4.      
   
   
   

5.      
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