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Настоящая инструкция разработана в соответствии с Федеральным законом от 29 декабря 

2012 года № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации», приказом министерства образова-

ния и науки Российской Федерации от 23 августа 2017 года № 816 «Об утверждении Порядка при-

менения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обуче-

ния, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ», 

Уставом ГАПОУ АО «АПТ», Положением о реализации основных профессиональных образова-

тельных программ среднего профессионального образования, адаптированных основных программ 
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валидов и обучающихся с ограниченными возможностями здоровья, в ГАПОУ АО «АПТ» с исполь-
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щений и других форм совместной (коллегиальной) работы, применяемых в профессиональных об-

разовательных организациях. Во втором разделе определены особенности организации и проведе-

ния коллегиальных форм административной и методической деятельности работников профессио-
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(обучающихся) профессиональной образовательной организации в разных формах совместной ра-
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Данная инструкция представлена в электронном формате и размещена публично на офи-

циальном сайте учреждения «Дистанционное обучение ГАПОУ АО «АПТ»» в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» в разделе «Конференции, семинары, совещания». Она 

предназначена для педагогических, руководящих работников и обучающихся профессиональной 

образовательной организации. 
 

 ГАПОУ АО «АПТ», 2021. 

http://rsmcapt29.ru/
http://rsmcapt29.ru/
https://edu.apt29.ru/course/index.php?categoryid=74
https://edu.apt29.ru/course/index.php?categoryid=74
https://edu.apt29.ru/course/index.php?categoryid=74
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Введение 

 

ГАПОУ АО «АПТ» с использованием элемента «Видеоконференция 

BigBlueButton» системы дистанционного обучения «Moodle» разработана элек-

тронная информационно-образовательная, административно-методическая среда 

для реализации коллективных форм управления профессиональной образователь-

ной организацией, совместных форм административной работы, методической 

деятельности работников техникума, а также организации учебно-исследователь-                           

ской, методической деятельности обучающихся учреждения, в том числе обуча-

ющихся с инвалидностью и ограниченными возможностями здоровья, осваиваю-

щих образовательные программы среднего профессионального образования, ос-

новные программы профессионального обучения с использованием электронного 

обучения и дистанционных образовательных технологий. Данная интерактивная 

среда представлена на официальном сайте учреждения «Дистанционное обучение 

ГАПОУ АО «АПТ»» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» 

(интернет-адрес: https://edu.apt29.ru) в разделе «Конференции, семинары, совеща-

ния». 

Применяя технологию аудио-видео связи «BigBlueButton» в системе дистан-

ционного обучения «Moodle» можно в дистанционном формате провести любые 

коллегиальные (совместные) формы работы как руководящих и педагогических 

работников профессиональной образовательной организации, так и обучающихся: 

конференции, семинары, круглые столы, совещания, заседания коллегиальных ор-

ганов управления учреждением. 

Система «BigBlueButton» позволяет не только организовать между участни-

ками образовательных отношений связь аудио и видео характера, демонстриро-

вать компьютерные мультимедийные презентации участников совместно прово-

димого мероприятия, но и осуществлять интерактивное общение при помощи 

технологии «Чат». 

На платформе проведения вебконференций и вебинаров «BigBlueButton» в 

системе дистанционного обучения «Moodle», используемой на сайте «Дистанци-

онное обучение ГАПОУ АО «АПТ»», пользователям назначаются следующие ро-

ли: 

- руководитель (организатор); осуществляет управление проведением аудио-

видео связи, предоставляет слово докладчикам, руководит обсуждением вопро-

сов, может выступать с сообщением перед участниками коллегиального меропри-

ятия (семинара, совещания, заседания и др.), демонстрируя при необходимости 

содержание подготовленной мультимедийной презентации; в качестве руководи-

теля (организатора) может выступать ответственное за соответствующее меро-

приятие лицо, например, руководящий работник, педагог; 

- ведущий (докладчик); выступает с докладом на совместном мероприятии, 

может сопровождать выступление демонстрацией слайдов компьютерной презен-

тации; такую роль участник мероприятия получает от руководителя (организато-

ра) на время регламентированного выступления; ведущим (докладчиком) может 

быть педагогический или руководящий работник, обучающийся; 

https://apt29.ru/
https://apt29.ru/%d0%be%d0%b1%d1%80%d0%b0%d0%b7%d0%be%d0%b2%d0%b0%d0%bd%d0%b8%d0%b5/
https://apt29.ru/%d0%be%d0%b1%d1%80%d0%b0%d0%b7%d0%be%d0%b2%d0%b0%d0%bd%d0%b8%d0%b5/
https://edu.apt29.ru/login/?lang=ru
https://edu.apt29.ru/login/?lang=ru
https://edu.apt29.ru/
https://edu.apt29.ru/course/index.php?categoryid=74
https://edu.apt29.ru/course/index.php?categoryid=74


Работа в системе проведения видеоконференций «BigBlueButton» Moodle ГАПОУ АО «АПТ»                   _ 

 – 6 – 

- наблюдатель (участник); это обычный участник семинара, совещания, 

конференции, который воспринимает информацию от докладчиков, может зада-

вать вопросы, участвовать в чат-общении; в качестве наблюдателей (участников) 

могут выступать любые лица, участвующие в совместном мероприятии. 

У каждого участника образовательных отношений, осуществляющих взаи-

модействие в системе проведения вебконференций и вебинаров «BigBlueButton» 

Moodle ГАПОУ АО «АПТ», должен быть персональный компьютер (ноутбук) с 

микрофоном и вебкамерой. 

Для построения совместной деятельности работников (обучающихся) про-

фессиональной образовательной организации на платформе «BigBlueButton» в си-

стеме дистанционного обучения «Moodle» ГАПОУ АО «АПТ» разработана насто-

ящая инструкция. Она включает в себя рекомендации для педагогических, руко-

водящих работников, а также обучающихся по организации коллегиальной дея-

тельности на сайте «Дистанционное обучение ГАПОУ АО «АПТ»» в разделе 

«Конференции, семинары, совещания». Данная инструкция представлена в тек-

стово-графическом формате, то есть оформлена с использованием текстового и 

иллюстративного материалов. 

 
← Переход к началу введения Переход к содержанию инструкции → 

 
 

https://edu.apt29.ru/course/index.php?categoryid=74
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Раздел 1. Программирование совместных мероприятий  

в режиме аудио-видео связи «BigBlueButton» в системе  

дистанционного обучения «Moodle» ГАПОУ АО «АПТ» 

 

1.1. Создание раздела «Конференции, семинары, совещания»  

на сайте «Дистанционное обучение ГАПОУ АО «АПТ»» 

 

1. Программирование раздела «Конференции, семинары, совещания» в си-

стеме дистанционного обучения «Moodle» ГАПОУ АО «АПТ» осуществляется 

администратором сайта «Дистанционное обучение ГАПОУ АО «АПТ»», который 

имеет свою учетную запись и соответствующие права доступа. 

2. Зайдите на главную страницу сайта «Дистанционное обучение ГАПОУ 

АО «АПТ»». Откройте во втором разделе сверху «Настройки» второй подраздел 

«Администрирование», с левой стороны окна, нажав запись данного подраздела. 

 

 
 

3. В развернувшейся вкладке (меню) нажмите последовательно сначала на 

запись «Курсы», а затем «Управление курсами и категориями». 

 

 
 

4. На открывшейся странице «Управление курсами и категориями» нажмите 

кнопку «Создать новую категорию». 
 

https://edu.apt29.ru/course/index.php?categoryid=74
https://edu.apt29.ru/
https://edu.apt29.ru/
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5. Далее в появившейся форме в разделе «Добавить категорию», в строке 

«Родительская категория», нажмите на прямоугольник справа и выберите и 

нажмите на запись «Верхний уровень». 

 

 
 

6. Затем в прямоугольник с правой стороны в строке «Название категории» 

пропечатайте «Конференции, семинары, совещания», а в поле «Описание» укажи-

те особенности данной категории (раздела) сайта. Пример описания: 

«В настоящем разделе системы «Moodle» государственного автономного 

профессионального образовательного учреждения Архангельской области «Ар-

хангельский политехнический техникум» осуществляется организация и проведе-

ние конференций, форумов, круглых столов, семинаров, совещаний и иных колле-

гиальных форм методической деятельности посредством аудио-видео связи в ин-

формационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в режиме видеоконферен-

ции «BigBlueButton». 

Инструкция по работе в системе проведения вебконференций и вебинаров 

«BigBlueButton».». 
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7. Рационально прикрепить для потенциальных пользователей данного раз-

дела (категории) инструкцию по работе в системе «BigBlueButton» Moodle. Для 

этого выделите компьютерной мышью предложение «Инструкция по работе в си-

стеме проведения вебконференций и вебинаров «BigBlueButton».». 

 

 
 

8. Далее в этом же окне, на верхней панели, нажмите знак гиперссылки. 

 

 
 

9. В открывшемся окне нажмите кнопку «Выбрать из хранилища». 
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10. Затем на странице «Выбор файла» нажмите сначала кнопку «Загрузить 

файл», затем – «Выбрать файл». 

 

 
 

11. Далее найдите файл с вашей инструкцией и прикрепите его к надписи 

«Инструкция по работе в системе проведения вебконференций и вебинаров 

«BigBlueButton».», нажав в последнем окне надпись «Загрузить этот файл». 

 

 
 

12. В результате выполненных действий искомая инструкция будет прикреп-

лена к описанию программируемой категории (разделу). 

13. Далее в конце открытой формы нажмите на кнопку «Создать категорию». 
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14. Работа выполнена. Раздел (категория) «Конференции, семинары, совеща-

ния» создана. Используя стрелки перемещения категорий, созданный раздел мож-

но переместить вверх, в нужное место. Далее можно возвращаться на главную 

страницу сайта, нажав, например, на запись «В начало» в разделе «Навигация» с 

левой стороны экрана. 

 

 
 

 
← Переход к началу параграфа Переход к содержанию инструкции → 

 

1.2. Программирование коллективных мероприятий,  

проводимых в режиме видеоконференции «BigBlueButton» 

 

1. Создание совместных мероприятий производит администратор офици-

ального сайта дистанционного обучения ГАПОУ АО «АПТ». Зайдите на главную 

страницу сайта «Дистанционное обучение ГАПОУ АО «АПТ»». В категории кур-

сов выберите и нажмите на раздел «Конференции, семинары, совещания». 

 

 
 

2. Вы перемещаетесь в раздел, в котором вам предстоит создать совместные 

мероприятия (конференции, круглые столы, семинары, совещания, заседания со-

ветов и др.). На открытой странице нажимаем на запись «Добавить курс». 
 

https://edu.apt29.ru/course/index.php?categoryid=74
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3. В открывшейся форме, в разделе «Общее», сначала в прямоугольник в 

строке «Полное название курса» прописываем название формы совместной рабо-

ты, например, «Инструктивно-методические совещания», а в следующей строке 

«Краткое название курса» фиксируем сокращенное название мероприятия, 

например, «ИМС».  

 

 
 

4. Далее в разделе «Описание», в прямоугольнике с правой стороны у стро-

ки «Описание курса», печатаем краткую характеристику данной формы совмест-

ной работы. Приведем пример: «Инструктивно-методические совещания (ИМС) 

представляют собой коллективную форму методической деятельности педагоги-

ческих работников профессиональной образовательной организации, в рамках ре-

ализации которой осуществляется информирование работников организации о 
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новых документах, положениях, мероприятиях и др. Проводятся ИМС согласно 

годовому плану работы ГАПОУ АО «АПТ».». 

 

 
 

5. В этой же форме нажатием компьютерной мыши открываем раздел 

«Формат курса» и в нем в строке «Формат» в прямоугольнике справа выбираем и 

нажимаем на запись «Единственный элемент курса». 

 

 
 

6. Затем в этом же разделе, в строке «Тип элемента курса», нажимаем на 

прямоугольник, с правой стороны, выбираем запись «Видеоконференция 

BigBlueButton» и нажимаем на нее. 
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7. Далее нажатием открываем раздел «Переименование ролей». В нем осу-

ществляем переименование типовых ролей «учитель» и «студент» в системе 

«Moodle» под роли в проводимых совместных мероприятиях на платформе 

«BigBlueButton». Для этого в прямоугольнике у записи «Ваше слово вместо «Учи-

тель»» фиксируем «Руководитель (организатор)» и в прямоугольнике у записи 

«Ваше слово вместо «Студент»» прописываем «Участник». 

 

 
 

8. Далее в конце формы нажимаем на кнопку «Сохранить и вернуться». 

 

 
 



Электронная инструкция для работников и обучающихся образовательной организации______________ 

 – 15 – 

9. Таким образом, вы возвращаетесь на главную страницу категории (разде-

ла) «Конференции, семинары, совещания». Здесь нажмите на наименование фор-

мы создаваемого вами совместного мероприятия. 

 

 
 

10. В открывшейся форме «Добавление: Видеоконференция BigBlueButton» в 

разделе «Основные настройки», в строке «Название виртуального собрания», в 

прямоугольнике справа, пропечатайте еще раз название формы совместного ме-

роприятия, например, «Инструктивно-методические совещания». Затем нажмите 

в этом же разделе немного ниже на запись «Показать больше…». 

 

 
 

11. В открывшемся вложении, в прямоугольнике напротив строки «Описа-

ние», внесите еще раз краткую характеристику данной формы совместной работы. 

Приведем пример: «Инструктивно-методические совещания (ИМС) представляют 

собой коллективную форму методической деятельности педагогических работни-

ков профессиональной образовательной организации, в рамках реализации кото-

рой осуществляется информирование работников организации о новых докумен-

https://edu.apt29.ru/course/index.php?categoryid=74
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тах, положениях, мероприятиях и др. Проводятся ИМС согласно годовому плану 

работы ГАПОУ АО «АПТ».». 

 

 
 

12. Далее открываем следующую вкладку «Activity/Room settings». В ней в 

прямоугольнике фиксируем приветственную речь, которую увидят участники ме-

роприятия, когда подключатся к сеансу интерактивной связи. Приведем пример 

формы такого приветственного сообщения:  

«Приветствуем участников инструктивно-методического совещания.  

Желаем всем интересной, продуктивной работы!». 

В этой же вкладке после приветственного сообщения ставим «галочку» в 

квадрат у записи «Участники должны ожидать входа руководителя». 

 

 
 

13. Затем в разделе «Участники» в прямоугольнике справа от записи «Доба-

вить участника» выбираем запись «Роль». 
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14. В следующем внизу прямоугольнике нажимаем и выбираем запись «Ру-

ководитель (организатор)». Далее нажимаем на кнопку «Добавить». 

 

 
 

15. После этого для роли «Руководитель (организатор)» выбираем роль «Ру-

ководитель» (в системе «BigBlueButton»). 
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16. В конце формы нажимаем на кнопку «Сохранить и показать». 

 

 
 

17. В результате выполненного выше действия вы переходите на страницу, с 

которой осуществляется подключение участников к совместному мероприятию в 

режиме видеоконференции.  

 

 
 

18. Таким образом, модуль аудио-видео связи для проведения конференции, 

семинара, круглого стола или иного другого общего мероприятия запрограммиро-

ван. Также можно создавать и другие общие мероприятия как для работников, так 

и для обучающихся профессиональной образовательной организации. 

 
← Переход к началу параграфа Переход к содержанию инструкции → 

 

1.3. Назначение руководителей (организаторов) мероприятий  

на платформе дистанционного взаимодействия «BigBlueButton» 

 

1. В целях осуществления непосредственного проведения коллективных ме-

роприятий администратору сайта «Дистанционное обучение ГАПОУ АО «АПТ»» 

необходимо назначать для каждого общего мероприятия соответствующего руко-

водителя (организатора), который, руководствуясь вторым разделом настоящей 

инструкции, будет выполнять организацию и проведение конкретных семинаров 



Электронная инструкция для работников и обучающихся образовательной организации______________ 

 – 19 – 

(совещаний, заседаний комиссий, конференций, круглых столов и других форм 

взаимодействия участников образовательных отношений). Для этого вначале 

необходимо зайти в раздел «Конференции, семинары, совещания» официального 

сайта «Дистанционное обучение ГАПОУ АО «АПТ»» и в нем выбрать ту форму 

совместного мероприятия, руководителя (организатора) которой вы планируете 

назначить. Приведем пример. 

 

 
 

2. Вы перешли на главную страницу совместного мероприятия. Здесь внизу, 

с левой стороны, находим в разделе «Настройки», «Управление курсом» (на него 

необходимо нажать) подраздел «Пользователи» и, открыв его, нажимаем на за-

пись «Записанные на курс пользователи». 

 

Иллюстрация 1. 
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Иллюстрация 2. 

 

 
 

3. На открывшейся странице в форме нажмите кнопку «Запись пользовате-

лей на курс». 

 

 
 

4. В появившемся окне в блоке «Выберите пользователей» нажмите тре-

угольник в прямоугольнике с надписью «Найти» и из появившегося списка выбе-
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рите то лицо, которое будет выполнять функции руководителя (организатора) 

данного совместного мероприятия. 

 

 
 

5. Затем в строке «Назначить роль» нажмите на прямоугольник справа и 

выберите роль «Руководитель (организатор)». 

 

 
 

6. После этого внизу формы нажмите кнопку «Записать пользователей на 

курс» или «Записать выбранных пользователей и глобальные группы». 
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7. После этого выбранное вами лицо появится на странице участников кол-

лективного мероприятия в роли «Руководитель (организатор)». 

 

 
 

8. Работа завершена. Можно возвращаться в раздел «Конференции, семина-

ры, совещания». Здесь вы увидите у запрограммированного вами совместного ме-

роприятия в качестве его руководителя (организатора) назначенное вами лицо. 

Например. 
 

https://edu.apt29.ru/course/index.php?categoryid=74
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← Переход к началу параграфа Переход к содержанию инструкции → 
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Раздел 2. Организация и проведение семинаров, совещаний  

и иных форм коллективной работы в режиме видеоконференции  

на сайте «Дистанционное обучение ГАПОУ АО «АПТ»» 

 

2.1. Вход руководителя (организатора)  

в систему дистанционного обучения «Moodle» ГАПОУ АО «АПТ»  

для проведения совместных мероприятий  

на платформе «BigBlueButton»  

 

Существуют варианты входа на сайт «Дистанционное обучение ГАПОУ АО 

«АПТ»» для организации и проведения совещаний, семинаров, круглых столов и 

других форм совместной работы участников образовательных отношений в си-

стеме «BigBlueButton». 

 

Вариант 1: регистрацию в системе дистанционного обучения осуществ-

ляет администратор сайта. 

 

1. Получите от администратора сайта письмо с темой «Дистанционное обу-

чение ГАПОУ АО «АПТ»: Новая учетная запись» с логином, временным паролем 

и ссылкой для входа на сайт. 

2. Перейдите по ссылке, которая указана в данном письме 

(https://edu.apt29.ru/login/?lang=ru), введите в соответствующие поля ваш логин и 

временный пароль, нажмите кнопку «Ввод». 

 

 
 

3. Далее вам придется сменить временный пароль при первом входе в си-

стему дистанционного обучения. Для этого в регистрационной форме необходимо 

ввести текущий пароль, новый пароль и новый пароль еще один раз. Нажимаем 

кнопку «Сохранить». Не забудьте сохранить для себя новый пароль для дальней-

шего его использования. 
 

 

https://edu.apt29.ru/login/?lang=ru
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4. Затем нажимаете на кнопку «Продолжить». 

 

 
5. Вы вошли в систему дистанционного обучения «Moodle» ГАПОУ АО 

«АПТ». При этом в правом верхнем углу появится ваше имя, отчество и фамилия. 

Можно осуществлять необходимые действия на сайте. 
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Вариант 2: регистрация в системе осуществляется руководителем (ор-

ганизатором) коллегиального мероприятия самостоятельно. 

 

1. Зайдите на официальный сайт ГАПОУ АО «АПТ» в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: https://apt29.ru/. Откройте 

раздел «Электронное обучение». В подразделе «Дистанционное обучение ГАПОУ 

АО «АПТ»» нажмите на запись «Вход в систему дистанционного обучения «Moo-

dle» ГАПОУ АО «АПТ»». 

 

 
 

2. Таким образом, вы перейдете к форме регистрации в систему дистанци-

онного обучения  «Moodle» «Дистанционное обучение ГАПОУ АО «АПТ»» по 

адресу: https://edu.apt29.ru/login/?lang=ru. Нажмите кнопку «Создать учетную за-

пись». 

 

 
 

https://apt29.ru/
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3. На следующей странице заполните поля: логин (это ваша электронная 

почта), пароль, адрес электронной почты, адрес электронной почты (еще раз), имя 

(в эту графу пропишите ваше имя и отчество), фамилия, город, страна – и нажми-

те кнопку «Сохранить». Не забудьте сохранить для себя свой логин и пароль для 

дальнейшего их использования. 

 

 
 

4. Следующая страница. Вам следует нажать кнопку «Продолжить». 
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5. Затем в своей электронной почте откройте письмо «Дистанционное обу-

чение ГАПОУ АО «АПТ»: подтверждение учетной записи». Для подтверждения 

новой учетной записи пройдите по адресу, указанному в данном письме. На от-

крывшейся странице нажмите кнопку «Продолжить». 

 

 
 

6. Вы вошли в систему дистанционного обучения «Moodle» ГАПОУ АО 

«АПТ». При этом в правом верхнем углу появится ваше имя, отчество и фамилия. 

Можно осуществлять необходимые действия на сайте. 
 

 
 

← Переход к началу параграфа Переход к содержанию инструкции → 

 

2.2. Выход руководителя (организатора)  

из системы дистанционного обучения «Moodle» ГАПОУ АО «АПТ» 

 

1. Для выхода из работы на сайте «Дистанционное обучение ГАПОУ АО 

«АПТ»» в верхнем правом углу нажмите треугольник после ваших имени, отче-

ства, фамилии и в развернувшемся меню нажмите «Выход». 
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2. Таким образом, вы вышли из системы дистанционного обучения и просто 

находитесь на сайте. Закройте его. 

 
← Переход к началу параграфа Переход к содержанию инструкции → 

 

2.3. Второй и последующие входы руководителя (организатора)  

совместного мероприятия в систему дистанционного обучения  

«Moodle» 

 

1. Зайдите на официальный сайт ГАПОУ АО «АПТ» в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: https://apt29.ru/. Откройте 

раздел «Электронное обучение». В подразделе «Дистанционное обучение ГАПОУ 

АО «АПТ»» нажмите на запись «Вход в систему дистанционного обучения «Moo-

dle» ГАПОУ АО «АПТ»». 

 

 
 

2. Таким образом, вы перейдете на страницу входа в систему дистанционно-

го обучения  «Moodle» «Дистанционное обучение ГАПОУ АО «АПТ»» по адресу: 

https://edu.apt29.ru/login/?lang=ru. В данной форме в соответствующие графы вве-

дете свои логин и пароль и нажмите кнопку «Вход». 
 

https://apt29.ru/
https://edu.apt29.ru/login/?lang=ru
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3. Таким образом, вы зайдете в систему дистанционного «Moodle» ГАПОУ 

АО «АПТ». Можете приступать к работе. 

 
← Переход к началу параграфа Переход к содержанию инструкции → 

 

2.4. Поиск организуемого мероприятия  

посредством аудио-видео связи «BigBlueButton» 

 

1. Входим в систему дистанционного обучения «Moodle» «Дистанционное 

обучение ГАПОУ АО «АПТ»». 

2. В категориях курсов выбираем раздел «Конференции, семинары, совеща-

ния». 

 

 
 

https://edu.apt29.ru/course/index.php?categoryid=74
https://edu.apt29.ru/course/index.php?categoryid=74
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Примечание. Если категории курсов на странице не появились, то есть вы 

находитесь на какой-то другой странице сайта «Дистанционное обучение ГАПОУ 

АО «АПТ»», то для того чтобы они отображались на экране, воспользуйтесь 

навигацией сайта в верхнем левом углу системы. В ней нажмите на запись «В 

начало». Тогда вы перейдете на страницу категории курсов. 

 

 
 

3. Далее выбираем форму организуемого вами совместного мероприятия 

(семинары, круглые столы, инструктивно-методические совещания, заседания 

предметно-цикловой комиссии или др.). Нажимаем на соответствующую запись. 

Приведем пример. 

 

 
 

Примечание. Организуемое вами коллегиальное мероприятие (конференция, 

семинар, совещание или др.) можно выбрать с левой стороны вверху в разделе 

«Навигация», подраздел «Мои курсы». Пример. 
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4. В результате вы перейдете на главную страницу для проведения вами 

совместного мероприятия. Администратором сайта уже присвоена только вам 

роль руководителя (организатора) данного мероприятия. Можно осуществлять 

действия по организации и проведению семинара, совещания, круглого стола и 

др. Приведем пример.  

 

 
 
← Переход к началу параграфа Переход к содержанию инструкции → 
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2.5. Набор руководителем (организатором)  

участников коллективного мероприятия 

 

1. Руководящий работник (педагог или другое лицо), являющийся руково-

дителем (организатором) конференции, форума, совещания, круглого стола или 

иной формы совместной работы, дает задание потенциальным участникам меро-

приятия, проводимого при помощи системы вебконференций и вебинаров 

«BigBlueButton», зарегистрироваться в системе дистанционного обучения «Moo-

dle» «Дистанционное обучение ГАПОУ АО «АПТ»» (технологию регистрации см. 

в параграфе 3.1. Вход участника коллективного мероприятия в систему дистанци-

онного обучения «Moodle» ГАПОУ АО «АПТ»). 

2. После этого руководитель (организатор) должен записать участников (пе-

дагогических работников профессиональной образовательной организации, обу-

чающихся или иных лиц) на семинар (конференцию, совещание, заседание и др.) 

/равно курс/. Запись осуществляется в режиме «зачисление в ручную», то есть ру-

ководитель (организатор) сам осуществляет данную операцию. Для этого на глав-

ной странице совместного мероприятия, внизу с левой стороны, находим в разде-

ле «Настройки», «Управление курсом» подраздел «Пользователи» и, открыв его, 

нажимаем на запись «Записанные на курс пользователи». 

 

 
 

3. На открывшейся странице в форме вы увидите запись себя как пользова-

теля курса (совместного мероприятия) с ролью «Руководитель (организатор)». 

Для того чтобы записать заинтересованных лиц на участие в общем аудио-видео 

мероприятии, необходимо нажать на этой же странице кнопку «Запись пользова-

телей на курс». 
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4. В появившемся окне в блоке «Выберите пользователей» нажмите тре-

угольник в прямоугольнике с надписью «Найти» и из появившегося списка по 

очереди путем нажимания осуществите запись на проводимое вами мероприятие 

участников. 

 

 
 

5. Когда необходимое количество участников выбрано, то нажмите кнопку 

«Записать пользователей на курс» или «Записать выбранных пользователей и гло-

бальные группы». 
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6. После этого записанные на ваше мероприятие участники появятся на 

странице участников вашего коллективного мероприятия в роли «участник». 

 

 
 

Примечание. Возможен вариант самостоятельной записи каждым участником  

себя на совместное мероприятие в режиме «самостоятельная запись (участник)» 

по заданию руководителя (организатора) мероприятия (технологию самостоя-

тельной записи участника на коллективное мероприятие см. в параграфе 3.4. За-
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пись лица на участие в совместном мероприятии, проводимом посредством эле-

мента видеоконференций «BigBlueButton» на сайте «Дистанционное обучение 

ГАПОУ АО «АПТ»»). Для этого руководитель (организатор) мероприятия должен 

открыть для участников такую регистрацию на семинар, совещание, заседание и 

т.д. Алгоритм следующий: 

1) на главной странице совместного мероприятия, внизу, с левой стороны, 

находим в разделе «Настройки», «Управление курсом» подраздел «Пользователи» 

и, открыв его, нажимаем на запись «Способы зачисления на курс»; 

 

 
 

2) на открывшейся странице в конце строки «Самостоятельная запись 

(Участник)» нажимаем на «перечеркнутый глаз». Тем самым мы открываем для 

участников мероприятия данную запись. Например. 

 

 
 

← Переход к началу параграфа Переход к содержанию инструкции → 
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2.6. Исключение персоналий  

из числа участников мероприятия 

 

1. Для исключения лиц из числа участников совместного мероприятия сле-

дует сначала зайти на главную страницу вашего мероприятия и внизу, с левой 

стороны, найти раздел «Настройки», «Управление курсом». В нем откройте под-

раздел «Пользователи» и нажмите на запись «Записанные на курс пользователи». 

 

 
 

2. Затем в разделе «Участники» найдите участника, которого следует отчис-

лить, и нажмите в конце строки с его данными знак исключения. 
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3. В открывшемся окне нажмите кнопку «Исключить». 

 

 
 

4. В итоге выбранное вами лицо будет отчислено из списка участников сов-

местного мероприятия (семинара, конференции, круглого стола и др.). 

 
← Переход к началу параграфа Переход к содержанию инструкции → 

 

2.7. Реализация конференций семинаров, совещаний  

и иных форм совместной работы в режиме видеоконференции 

«BigBlueButton» на сайте «Дистанционное обучение  

ГАПОУ АО «АПТ»» 

 

1. Совместные мероприятия в системе дистанционного обучения «Moodle» с 

помощью платформы проведения вебконференций и вебинаров «BigBlueButton» 

проводятся согласно плану работы профессиональной образовательной организа-

ции. Руководителем (организатором) выступает ответственное за мероприятие 

лицо. В качестве технических средств обучения у каждого участника должен быть 

персональный компьютер (ноутбук) с настроенными микрофоном и вебкамерой. 

2. Зайдите на главную страницу организуемого вами коллективного меро-

приятия (конференции, совещания, семинара и др.). На ней нажмите на кнопку 

«Подключиться к сеансу». Пример. 
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3. В открывшемся окне выбираем и нажимаем на знак «Микрофон». 

 

 
 

4. В следующем окне, вверху экрана, даем разрешение на использование 

вашего микрофона, нажав на кнопку «Разрешить». 

 

 
 

5. После этого следуем инструкции в открывшемся по центру экрана окне. 

Если все в порядке, ваш микрофон работает, то нажимаем на кнопку «Да», если 

нет, то на кнопку «Нет», и действуем по инструкции системы. 

 

 
 

6. Таким образом, вы перешли в систему видеоконференций 

«BigBlueButton», которая открыта в новой вкладке, в качестве (роль) «руководи-

теля» (организатора мероприятия). При входе в систему можно проверить работо-

способность ваших динамиков. Звучит речь на английском языке. Если вы ее 

слышите, то ваши динамики работают. 
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7. Программирование совместного мероприятия было осуществлено так, 

что пока вы (руководитель (организатор)) не вошли в систему BigBlueButton, ни-

кто из участников (их роль в данной системе у всех одна – «наблюдатель») войти 

в нее из Moodle не сможет. Только после вашего подключения к коллективному 

мероприятию, остальные участники мероприятия смогут также к нему подклю-

читься. 

8. В системе проведения вебконференций и вебинаров «BigBlueButton» есть 

следующие основные рабочие зоны с наборами инструментов: 1) зона участников 

совместного мероприятия (включая руководителя (организатора) и ведущих (до-

кладчиков)), где можно управлять общим взаимодействием; 2) зона общего чата, 

где можно осуществлять переписку с участниками мероприятия, получать обрат-

ную связь (вверху этой зоны представлено запрограммированное администрато-

ром сайта приветствие участникам мероприятия); 3) рабочая зона общего меро-

приятия, где демонстрируются презентации выступающих участников мероприя-

тия (докладчиков), видны их видео (при подключении).  
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9. Сначала подключаем вашу вебкамеру, чтобы ваше видео было доступно 

всем участникам семинара (совещания, круглого стола и т.д.). Для этого внизу ра-

бочей зоны (№ 3) нажимаем на кнопку «Транслировать вебкамеру», расположен-

ную примерно по центру данной зоны. 

 

 
 

10. В открывшемся вверху экрана окне даем разрешение на использование 

вашей вебкамеры, нажав на кнопку «Разрешить». 

 

 
 

11. В следующем окне по центру экрана, где вы увидите видео с вашей веб-

камеры, нажимаем на кнопку «Начать трансляцию с вебкамеры».  
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12. После этого вы увидите свое видео (видео с вашей вебкамеры) в верхней 

части рабочей зоны (№ 3). Данное видео будет доступно для просмотра всем 

участникам проводимого мероприятия. 

 

 
 

13. Видео с вебкамер других участников коллективного мероприятия появят-

ся рядом с вашим видео после подключения ими трансляций с их вебкамер. При-

ведем примеры. 

 

Пример 1. 
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Пример 2. 

 

 
 

14. После этого уже возможно общение в аудио-видео формате участников 

конференции (семинара, совещания и т.д.). Вы изначально находитесь в статусе 

(роли) «ведущего», остальные – в статусе (роли) «наблюдающих». 

15. Для того чтобы докладчики на совместном мероприятии могли сопро-

вождать свои выступления демонстрацией презентаций, вам как руководителю 

(организатору) мероприятия следует последовательно передавать соответствую-

щим участникам такое право. С этой целью в зоне участников мероприятия (№ 1) 

нажмите на запись того пользователя, кому вы предоставляете права ведущего 

для выступления, и в открывшемся списке нажмите запись «Сделать ведущим». 
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16. Чтобы вам вновь взять на себя роль ведущего, нажимаем на свою запись в 

зоне № 1 (зона участников совместного мероприятия) и в развернувшемся списке 

действий выбираем запись «Стать ведущим». 

 

 
 

17. Если выступающему необходимо сопровождать свой доклад презентаци-

ей, то вначале ее необходимо загрузить в систему, в которой проводится совеща-

ние (семинар, заседание комиссии, круглый стол и др.). Нажимаем (в роли веду-

щего) на знак «+» в нижнем левом углу рабочей зоны мероприятия (№ 3) и в по-

явившемся меню выбираем и нажимаем на запись «Загрузить презентацию». 

 

 
 

18. В открывшейся форме, в прямоугольнике, нажимаем на запись «или вы-

берите файл». 
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19. Далее в появившемся окне нажимаем на запись внизу «Показать все фай-

лы…». 

 

 
 

20. После чего через открывшееся окно находим на своем компьютере зара-

нее подготовленный файл с мультимедийной презентацией к докладу, выделяем 

его и нажимаем в окне на кнопку «Открыть». 
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21. На следующей странице вверху, с правой стороны, нажимаем на кнопку 

«Загрузить».  

 

 
 

22. Ваша компьютерная презентация загружена в систему. Можно выступать 

с докладом, сопровождая его демонстрацией соответствующих слайдов презента-

ции. Для того чтобы перелистывать слайды презентации, используем знаки нави-

гации внизу зоны презентации, перелистывая слайды вперед или назад, или выби-

рая нужный слайд из списка. Пример. 
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23. Если презентацию плохо видно, то ее можно развернуть на весь экран. 

Для этого нажимаем на знак «Включить. Презентация во весь экран», располо-

женный в нижнем правом углу зоны презентации. Приведем пример. 

 

 
 

24. Для того чтобы выйти с мультимедийной презентацией из полноэкранно-

го режима, необходимо нажать на соответствующий знак в нижнем правом углу 

экрана. Например. 

 

 
 

25. Когда докладчик выступил, и ответил на все сформулированные ему во-

просы, предоставление слова следующему докладчику осуществляется по алго-

ритму, описанному в пунктах 15 – 24 данного параграфа настоящей инструкции. 
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26. Если возникает потребность выключить микрофон у всех участников 

совместного мероприятия кроме ведущего, необходимо в зоне участников сов-

местного мероприятия (№ 1) нажать на знак «Управление пользователями» и в 

развернувшемся меню выбрать и нажать на запись «Выключить микрофоны у 

всех кроме ведущего». 

 

 
 

27. В этом случае в записях у участников проводимого мероприятия (пользо-

вателей) в рабочей зоне № 1 выключенные микрофоны будут выделены знаками с 

перечеркнутыми микрофонами красного цвета, а работающий микрофон ведуще-

го будет показан знаком микрофона зеленого цвета. Приведем пример. 

 

 
 

28. Для того чтобы вновь у всех участников мероприятия заработали микро-

фоны, необходимо в зоне участников совместного мероприятия (№ 1) нажать на 
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знак «Управление пользователями» и в развернувшемся меню выбрать и нажать 

на запись «Отключить блокировку микрофонов». 

 

 
 

29. Далее участники совместного мероприятия в роли «наблюдатель» смогут 

самостоятельно включить свои микрофоны, которые после этого будут отобра-

жаться у записей пользователей в рабочей зоне № 1 знаком микрофона зеленого 

цвета. Например. 

 

 
 

30. Если возникает необходимость использовать в процессе проведения ме-

роприятия посредством аудио-видео связи возможности общения при помощи 

технологии «Чат», то тогда осуществляем деловую коммуникацию в рабочей зоне                         

№ 2 (зона общего чата). Для написания сообщения всем участникам данного чата 
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в прямоугольник внизу рассматриваемой зоны вводим текст сообщения, а затем 

справа от него нажимаем на знак «Отправить сообщение». 

 

 
 

31. В результате предыдущих действий ваше сообщение размещается (опуб-

ликовывается) в чате, доступном для всех участников совещания (семинара, кон-

ференции и т.п.). Затем на данное сообщение отвечают другие пользователи об-

щего чата. Так происходит общение. Приведем пример. 
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32. Для того чтобы руководителю (организатору) мероприятия осуществить 

аудио-видео запись проводимого совместного мероприятия, следует перед самым 

началом работы нажать на кнопку записи «Включить запись» в верхнем правом 

углу рабочей зоны № 3. В открывшемся окне надо подтвердить свои намерения, 

нажав кнопку «Да». После этого запись начнется. 

 

Иллюстрация 1. 

 

 
 

Иллюстрация 2. 

 

 
 

33. Для остановки записи мероприятия надо нажать на кнопку приостановки 

записи «Поставить запись на паузу» в верхнем правом углу рабочей зоны № 3 и в 
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появившемся окне подтвердить свои намерения, нажав кнопку «Да». После этого 

запись будет остановлена. 

 

Иллюстрация 1. 

 

 
 

Иллюстрация 2. 

 

 
 

34. После завершения совместного мероприятия, в целях единовременного 

выхода всех его участников из режима видеоконференции «BigBlueButton» руко-

водитель (организатор) мероприятия нажимает в верхнем правом углу на знак 

«Опции» и в появившемся списке действий находит и нажимает на запись «За-
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вершить конференцию». В открывшемся окне он подтверждает свои намерения, 

нажав кнопку «Да», в следующем окне нажимает на кнопку «Ok». 

 

Иллюстрация 1. 

 

 
 

Иллюстрация 2. 

 

 
 

Иллюстрация 3. 

 

 
 

35. Совместное мероприятие (семинар, совещание и др.) завершено. Все 

участники мероприятия автоматически вышли из сеанса аудио-видео связи. На их 

экранах появилась окно (см. последнюю иллюстрацию из предыдущего пункта 

данного параграфа настоящей инструкции), в котором они делают выбор «Ok». 
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На той странице, на которую переходит руководитель коллегиального мероприя-

тия, в блоке «Записи» можно увидеть аудио-видео запись только что проведенно-

го мероприятия. Для ее просмотра достаточно в первом столбике «Playback» таб-

лицы нажать на запись «презентация». Такую же запись увидят все участники 

проведенного семинара (конференции, совещания) на подобных страницах сайта 

«Дистанционное обучение ГАПОУ АО «АПТ»» после выхода из системы 

«BigBlueButton». 

 

 
 
← Переход к началу параграфа Переход к содержанию инструкции → 
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Раздел 3. Участие в совместных мероприятиях  

в системе «BigBlueButton» Moodle ГАПОУ АО «АПТ» 

 

3.1. Вход участника коллективного мероприятия  

в систему дистанционного обучения «Moodle» ГАПОУ АО «АПТ» 

 

1. Регистрация в систему осуществляется участником мероприятия самосто-

ятельно. Зайдите на официальный сайт ГАПОУ АО «АПТ» в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: https://apt29.ru/. Откройте 

раздел «Электронное обучение». В подразделе «Дистанционное обучение ГАПОУ 

АО «АПТ»» нажмите на запись «Вход в систему дистанционного обучения «Moo-

dle» ГАПОУ АО «АПТ»». 

 

 
 

2. Таким образом, вы перейдете к форме регистрации в систему дистанци-

онного обучения  «Moodle» «Дистанционное обучение ГАПОУ АО «АПТ»» по 

адресу: https://edu.apt29.ru/login/?lang=ru. Нажмите кнопку «Создать учетную за-

пись». 

 

 
 

https://apt29.ru/
https://edu.apt29.ru/login/?lang=ru
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3. На следующей странице заполните поля: логин (это ваша электронная 

почта), пароль, адрес электронной почты, адрес электронной почты (еще раз), имя 

(в эту графу пропишите ваше имя и отчество), фамилия, город, страна – и нажми-

те кнопку «Сохранить». Не забудьте сохранить для себя свой логин и пароль для 

дальнейшего их использования. 

 

 
 

4. Следующая страница. Вам следует нажать кнопку «Продолжить». 
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5. Затем в своей электронной почте откройте письмо «Дистанционное обу-

чение ГАПОУ АО «АПТ»: подтверждение учетной записи». Для подтверждения 

новой учетной записи пройдите по адресу, указанному в данном письме. На от-

крывшейся странице нажмите кнопку «Продолжить». 

 

 
 

6. Вы вошли в систему дистанционного обучения «Moodle» ГАПОУ АО 

«АПТ». При этом в правом верхнем углу появится ваше имя отчество и фамилия. 

Можно осуществлять необходимые действия на сайте. 

 

 
 

← Переход к началу параграфа Переход к содержанию инструкции → 

 

3.2. Выход участника мероприятия  

из системы дистанционного обучения «Moodle»  

ГАПОУ АО «АПТ» 

 

1. Для выхода из работы на сайте «Дистанционное обучение ГАПОУ АО 

«АПТ»» в верхнем правом углу нажмите треугольник после ваших имени, отче-

ства, фамилии и в развернувшемся меню нажмите «Выход». 
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2. Таким образом, вы вышли из системы дистанционного обучения и просто 

находитесь на сайте. Закройте его. 

 
← Переход к началу параграфа Переход к содержанию инструкции → 

 

3.3. Второй и последующие входы  

участников коллективных мероприятий, проводимых в режиме  

видеоконференций «BigBlueButton», в систему  

дистанционного обучения «Moodle» 

 

1. Зайдите на официальный сайт ГАПОУ АО «АПТ» в информационно-

телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: https://apt29.ru/. Откройте 

раздел «Электронное обучение». В подразделе «Дистанционное обучение ГАПОУ 

АО «АПТ»» нажмите на запись «Вход в систему дистанционного обучения «Moo-

dle» ГАПОУ АО «АПТ»». 

 

 
 

https://apt29.ru/
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2. Таким образом, вы перейдете на страницу входа в систему дистанционно-

го обучения  «Moodle» «Дистанционное обучение ГАПОУ АО «АПТ»» по адресу: 

https://edu.apt29.ru/login/?lang=ru. В данной форме в соответствующие графы вве-

дете свои логин и пароль и нажмите кнопку «Вход». 

 

 
 

3. Таким образом, вы зайдете в систему дистанционного «Moodle» ГАПОУ 

АО «АПТ». Можете приступать к работе.  

 
← Переход к началу параграфа Переход к содержанию инструкции → 

 

3.4. Запись лица на участие в совместном мероприятии,  

проводимом посредством элемента видеоконференций «BigBlueButton»  

на сайте «Дистанционное обучение ГАПОУ АО «АПТ»» 

 

1. Запись вас на участие в коллективном мероприятии (совещании, семина-

ре, кругом столе и др.) в системе «BigBlueButton» Moodle сделает руководитель 

(организатор) данного мероприятия в режиме «зачисление в ручную». 

2. Если руководитель (организатор) совместного мероприятия сочтет необ-

ходимым, то откроет для вас самостоятельный режим записи на конференцию 

(семинар, форум, заседание комитета и др.) – «Самостоятельная запись (Участ-

ник)». Если это будет так, то алгоритм ваших действий представлен ниже. 

3. Входим в систему дистанционного обучения «Moodle» «Дистанционное 

обучение ГАПОУ АО «АПТ»».  

4. В категориях курсов выбираем раздел «Конференции, семинары, совеща-

ния». Нажимаем на соответствующую запись. Приводим пример. 
 

https://edu.apt29.ru/login/?lang=ru
https://edu.apt29.ru/course/index.php?categoryid=74
https://edu.apt29.ru/course/index.php?categoryid=74
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Примечание. Если категории курсов на странице не появились, то есть вы 

находитесь на какой-то другой странице сайта «Дистанционное обучение ГАПОУ 

АО «АПТ»», то для того чтобы они отображались на экране, воспользуйтесь 

навигацией сайта в верхнем левом углу системы. В ней нажмите на запись «В 

начало», тогда вы перейдете на страницу категории курсов. 

 

 
 

5. Далее выбираем ту форму совместной работы, в которой нам предстоит 

принять участие. Нажимаем на соответствующую запись. Приведем пример. 
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6. В результате вы перейдете на страницу настройки зачисления на сов-

местное мероприятие (семинар, совещание и др.) /равно курс/, в котором вы буде-

те участвовать. Здесь в имеющейся форме нажмите на кнопку «Записаться на 

курс». Например. 

 

 
 

7. После чего вы войдете на главную страницу интересующего вас совмест-

ного мероприятия. Можно приступать к работе. Например. 

 

 
 

← Переход к началу параграфа Переход к содержанию инструкции → 
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3.5. Поиск необходимого совместного аудио-видео мероприятия  

в системе дистанционного обучения «Moodle» ГАПОУ АО «АПТ» 

 

1. Входим в систему дистанционного обучения «Moodle» «Дистанционное 

обучение ГАПОУ АО «АПТ»». 

2. В категориях курсов выбираем раздел «Конференции, семинары, совеща-

ния».  Нажимаем на соответствующую запись. Приводим пример. 

 

 
 

Примечание. Если категории курсов на странице не появились, то есть вы 

находитесь на какой-то другой странице сайта «Дистанционное обучение ГАПОУ 

АО «АПТ»», то для того чтобы они отображались на экране, воспользуйтесь 

навигацией сайта в верхнем левом углу системы. В ней нажмите на запись «В 

начало», тогда вы перейдете на страницу категории курсов. 

 

 
 

3. Далее выбираем форму совместного мероприятия (семинары, конферен-

ции, инструктивно-методические совещания и др.), в которой вы будете прини-

мать участие. Нажимаем на соответствующую запись. Приведем пример. 
 

https://edu.apt29.ru/course/index.php?categoryid=74
https://edu.apt29.ru/course/index.php?categoryid=74
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Примечание. Интересующую вас форму совместной работы можно выбрать с 

левой стороны вверху в разделе «Навигация», подраздел «Мои курсы». 

 

 
 

4. В результате вы перейдете на главную страницу коллективного меропри-

ятия, которое искали. Можно приступать к работе.  

 

 
 

← Переход к началу параграфа Переход к содержанию инструкции → 
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3.6. Участие в коллективных мероприятиях  

в системе «BigBlueButton» Moodle ГАПОУ АО «АПТ» 

 

1. Получите от руководителя (организатора) совместного мероприятия (се-

минара, заседания, совещания и др.) информацию о дате и времени проведения 

мероприятия с помощью платформы реализации вебконференций и вебинаров 

«BigBlueButton», встроенной в систему дистанционного обучения «Moodle», под-

ключения к нему. Подготовьтесь к планирующемуся к проведению коллективно-

му мероприятию. 

2. Зайдите на главную страницу совместного мероприятия. На ней проверь-

те, чтобы руководитель (организатор) мероприятия уже вошел в эту систему, так 

как войти в систему можно только после него. Далее нажмите на кнопку «Под-

ключиться к сеансу». Пример.  

 

 
 

3. В открывшемся окне выбираем и нажимаем на знак «Микрофон». 

 

 
 

4. В следующем окне вверху экрана даем разрешение на использование ва-

шего микрофона, нажав на кнопку «Разрешить». 
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5. После этого следуем инструкции в открывшемся по центру экрана окне. 

Если все в порядке, ваш микрофон работает, то нажимаем на кнопку «Да», если 

нет, то на кнопку «Нет» и действуем по инструкции системы. 

 

 
 

6. Таким образом, вы перешли в систему видеоконференций 

«BigBlueButton», которая открыта в новой вкладке, в качестве (роль) «наблюдате-

ля» (участника мероприятия). В системе проведения вебконференций и вебинаров 

«BigBlueButton» есть следующие основные рабочие зоны с наборами инструмен-

тов: 1) зона участников совместного мероприятия (включая руководителя (орга-

низатора) и ведущих (докладчиков)), где о них отображается информация; 2) зона 

общего чата, где можно осуществлять переписку с участниками мероприятия;                           

3) рабочая зона общего мероприятия, где демонстрируются презентации высту-

пающих участников семинара (совещания, заседания комиссии и т.д.), видны их 

видео (при подключении). 
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7. Сначала подключаем вашу вебкамеру, чтобы ваше видео было доступно 

всем участникам совместного мероприятия. Для этого внизу рабочей зоны (№ 3) 

нажимаем на кнопку «Транслировать вебкамеру», расположенную примерно по 

центру данной зоны. 

 

 
 

8. В открывшемся вверху экрана окне даем разрешение на использование 

вашей вебкамеры, нажав на кнопку «Разрешить». 

 

 
 

9. В следующем окне по центру экрана, где вы увидите видео с вашей веб-

камеры, нажимаем на кнопку «Начать трансляцию с вебкамеры». 
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10. После этого вы увидите свое видео (видео с вашей вебкамеры) в верхней 

части рабочей зоны (№ 3), где располагаются видео руководителя (организатора) 

и других участников коллегиального мероприятия (после разрешения транслиро-

вания с вебкамеры конкретным пользователем). Данное видео будет доступно для 

просмотра всем участникам проводимого мероприятия. 

 

Пример 1. 

 

 
 

Пример 2. 

 

 
 

11. После этого уже возможно общение в аудио-видео формате участников 

аудио-видео мероприятия. Изначально вы находитесь в статусе (роли) «наблюда-

ющего». В этой роли можно слушать и говорить (при включенном микрофоне). 
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12. Если вам необходимо выключить микрофон, чтобы вас не было слышно, 

то в этом случае внизу рабочей зоны (№ 3) нажмите на первую кнопку «Выклю-

чить микрофон».  

 

 
 

Примечание. Ваш микрофон, также как и микрофоны других участников се-

минара (совещания, круглого стола и т.д.), может быть отключен руководителем 

(организатором) аудио-видео связи для того, чтобы выступающему с докладом, 

равно как и другим участникам мероприятия, не мешали посторонние звуки, ко-

торые могут проникать через включенные микрофоны в динамики. 

 

13. У знака вашей записи в зоне № 1 после предыдущего действия появится 

небольшой знак перечеркнутого микрофона на красном фоне. Такой же красный 

знак появится внизу вашего видео в рабочей зоне № 3. Ваш микрофон отключен. 

Для того чтобы вновь включить микрофон для общения, достаточно внизу рабо-

чей зоны № 3 нажать на первую кнопку «Включить микрофон». Ваш микрофон 

включен. Он будет отмечен зеленым знаком у вашей записи в зоне № 1. Можно 

говорить, задавать вопросы, отвечать. 

 

Иллюстрация 1.  
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Иллюстрация 2. 

 

 
 

14. Когда настанет время вашего доклада, руководитель (организатор) меро-

приятия предоставит вам роль (права) ведущего. Это будет видно по тому знаку, 

который появится у вашей записи в зоне участников совместного мероприятия                         

№ 1, а также в появлении на экране дополнительных функций, которых у вас до 

этого на уровне «наблюдателя» не было. 

 

 
 

15. Итак, вы получили роль «ведущего» в системе «BigBlueButton» для вы-

ступления с докладом на совместном мероприятии. Если вам необходимо сопро-
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вождать свой доклад мультимедийной презентацией, то вначале ее оперативно 

следует загрузить в систему, в которой проводится мероприятие. Для этого нажи-

маем на знак «+» в нижнем левом углу рабочей зоны общего мероприятия (№ 3) и 

в появившемся меню выбираем и нажимаем на запись «Загрузить презентацию». 

 

 
 

16. В открывшейся форме, в прямоугольнике, нажимаем на запись «или вы-

берите файл». 

 

 
 

17. Далее в появившемся окне нажимаем на запись внизу «Показать все фай-

лы…». 
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18. После чего через открывшееся окно находим на своем компьютере зара-

нее подготовленный файл с мультимедийной презентацией к докладу, выделяем 

его и нажимаем в окне на кнопку «Открыть». 

 

 
 

19. На следующей странице вверху, с правой стороны, нажимаем на кнопку 

«Загрузить». 
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20. Ваша компьютерная презентация загружена в систему. Можно выступать 

с докладом, сопровождая его демонстрацией соответствующих слайдов презента-

ции. Для того чтобы перелистывать слайды презентации, используем знаки нави-

гации внизу зоны презентации, перелистывая слайды вперед или назад, или выби-

рая нужный слайд из списка. Пример. 

 

 
 

21. Если презентацию плохо видно, то ее можно развернуть на весь экран. 

Для этого достаточно нажать на знак «Включить. Презентация во весь экран», 

расположенный в нижнем правом углу зоны презентации. Приведем пример. 
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22. Для того чтобы выйти с мультимедийной презентацией из полноэкранно-

го режима, необходимо нажать на соответствующий знак в нижнем правом углу 

экрана. Например. 

 

 
 

23. Когда вы выступили и ответили на все сформулированные вам вопросы, 

роль «ведущего» от вас руководителем (организатором) совместного мероприятия 

будет передана другому докладчику. К вам вернется опять роль «наблюдателя». 

Участие в проводимом совместном мероприятии продолжается. 

24. Если по какой-то уважительной причине вам необходимо отключить 

трансляцию вас через вебкамеру, то в этом случае следует нажать на последний 

знак «Прекратить транслировать камеру» внизу рабочей зоны № 3. Ваше видео из 

системы будет убрано. 
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25. Вернуть обратно ваше видео в систему проведения мероприятия можно, 

нажав внизу рабочей зоны № 3 на последнюю кнопку «Транслировать вебкамеру» 

и подтвердив свое намерение нажатием в следующем открывшемся окне кнопки 

«Начать трансляцию с вебкамеры». 

 

Иллюстрация 1. 

 

 
 

Иллюстрация 2. 

 

 
 

26. Таким образом, ваше видео вновь появится в верхней части рабочей зоны 

№ 3 рядом с другими видео. 
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27. Если вы желаете видеть видео руководителя (организатора), ведущего 

(докладчика) или любого другого участника мероприятия крупно, то в этом слу-

чае в верхнем правом углу маленького изображения видео в рабочей зоне № 3 

нажмите на знак «Включить… на полный режим». 

 

 
 

28. Если видео просматриваемого участника совместного мероприятия надо 

вновь возвратить в минимальный режим, то нажмите на расположенный в верх-

нем левом углу компьютерной клавиатуры знак «Esc».   
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29. Видео участников мероприятия отображаются опять в обычном виде. 

 

 
 

30. Если возникает потребность использовать в процессе проведения конфе-

ренции (семинара, совещания, круглого стола и т.п.) общение при помощи техно-

логии «Чат», то тогда осуществляем деловую коммуникацию в рабочей зоне № 2 

(зона общего чата). Для написания сообщения (или ответа на вопрос / сообщение) 

руководителю (организатору), другим участникам данного чата (сообщение будет 

видно всем) в прямоугольник, внизу рассматриваемой зоны, вводим текст сооб-

щения, а затем справа от него нажимаем на знак «Отправить сообщение». Напри-

мер, мы отвечаем на вопрос руководителя (организатора) мероприятия. 
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31. Далее ваше сообщение размещается (публикуется) в чате, доступном для 

всех участников совместного мероприятия. Так происходит общение. Приведем 

пример. 

 

 
 

32. После завершения коллегиального мероприятия, руководитель выполняет 

единовременный выход всех его участников из режима видеоконференции 

«BigBlueButton». Вам останется в появившемся окне нажать на кнопку «Ok». 

 

 
 

33. Совместное мероприятие завершено. Вы, как и все остальные участники 

совещания (форума, семинара и др.), автоматически вышли из сеанса аудио-видео 

связи. На той странице, на которой вы сейчас находитесь, в блоке «Записи» мож-

но увидеть (сразу или несколько позднее) аудио-видео запись только что прове-

денного мероприятия (при условии, что руководитель (организатор) его записы-
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вал и по итогам опубликовал для просмотра участникам мероприятия). Для ее 

просмотра достаточно в первом столбике «Playback» таблицы нажать на запись 

«презентация». 

 

 
 
← Переход к началу параграфа Переход к содержанию инструкции → 
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Заключение 

 

Система проведения вебконференций и вебинаров «BigBlueButton» системы 

дистанционного обучения «Moodle» государственного автономного профессио-

нального образовательного учреждения Архангельской области «Архангельский 

политехнический техникум» выступает современным профессиональным сред-

ством организации административной работы руководящих работников профес-

сиональной образовательной организации, методической деятельности педагоги-

ческих работников техникума, а также учебно-методической работы обучающих-

ся любых форм обучения: очная, очно-заочная, заочная. Она позволяет содей-

ствовать успешной реализации стоящих перед ГАПОУ АО «АПТ» задач с исполь-

зованием электронного обучения и дистанционных образовательных технологий.  

Осуществление мероприятий перспективного и текущего планирования про-

фессиональной образовательной организации происходит качественно, системно 

посредством использования электронной интерактивной информационно-

методической и административной среды ГАПОУ АО «АПТ», размещенной на 

сайте «Дистанционное обучение ГАПОУ АО «АПТ»» (интернет-адрес: 

https://edu.apt29.ru) в разделе «Конференции, семинары, совещания».  

Представленная в данных материалах электронная инструкция для педагоги-

ческих, руководящих работников профессиональной образовательной организа-

ции и обучающихся «Работа в системе проведения вебконференций и вебинаров 

«BigBlueButton» системы дистанционного обучения «Moodle» государственного 

автономного профессионального образовательного учреждения Архангельской 

области «Архангельский политехнический техникум» для реализации совместных 

мероприятий» является своеобразным путеводителем по разделу «Конференции, 

семинары, совещания» официального сайта учреждения «Дистанционное обуче-

ние ГАПОУ АО «АПТ»», средством, помогающим успешно организовывать де-

ловую коммуникацию между разными участниками образовательных отношений 

техникума. 

 
← Переход к началу заключения Переход к содержанию инструкции → 
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