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1 ВВЕДЕНИЕ 

1.1 Общие замечания по организации и проведению вебинара на 

платформе eClass 

Для получения доступа к организации и проведению вебинаров на платформе eClass 
необходимо зарегистрироваться  на сайте. 
 
При завершении регистрации пользователю по указанному email-адресу будет отправлено 
письмо. 
 
В письме будут указаны учетные данные для входа в личный кабинет на портале eClass. 
Адрес ( URL) портала  так же указан в письме. 
 
Для организации и проведения  вебинара необходимо  войти в личный кабинет. 
 
Организация вебинара: 

• В Личном кабинете создаем мероприятие (вебинар) 
• Формируем список материалов, которые будут использоваться при проведении 

вебинара. 
• Включаем  данные материалы в мероприятие. 
• Проверяем отображение материалов на странице мероприятия. 
• Приглашаем участников. 

 
 
Проведение вебинара: 

• Перед началом вебинара входим в личный кабинет и  открываем страницу 
мероприятия. 

• В меню «Диагностика»  проверяем работоспособность камеры, микрофона, 
подключение к серверам, установку расширения. 

• В назначенное время стартуем мероприятие. 
• Включаем трансляцию камеры ведущего и проводим мероприятие. 
• По окончании вебинара выполняем действия по завершению мероприятия. 
• Закрываем  вкладку мероприятия в браузере или выполняем клик по ссылке Выход в 

меню вебинра. 

1.2 Требования к рабочему месту 

Чтобы провести вебинар, необходим следующий набор оборудования: 
• Компьютер с подключением к сети интернет. 
• Микрофон,  
• Веб-камера . 

На компьютере должна быть установлена поддерживаемая версия браузера. 
Допустимые браузеры/версии: 

• Chrome  / 23-81 
• Firefox / 22-75 
• Opera  /18-67 
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Примечание – запись мероприятия  и демонстрация экрана возможна только в браузере 
Chrome  при установленном расширении Webinar Extension.  
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2 КАК ЗАРЕГИСТРИРОВАТЬСЯ НА ПРОБНЫЙ ВЕБИНАР? 

 
На главной странице портала eClass выполняем клик по кнопке Попробовать. 

 
Рис. 1 

 
Заполняем форму регистрации и нажимаем на кнопку Получить демо-доступ. 
 

 
Рис. 2 

В результате по указанному email будет выслано письмо с уведомлением у регистрации в 
качестве ведущего  пробного вебинара.  
В письме будут указаны логин-пароль для входа в личный кабинет и URL портала. 
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Рис. 3 
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3 ФУНКЦИОНАЛ ЛИЧНОГО КАБИНЕТА 

Личный  кабинет – удобный инструмент для организации онлайн-мероприятий (вебинаров): 
• Создаем мероприятия; 
• Формируем справочник материалов; 
• Организовываем слушателей на мероприятие. 

3.1 Как войти в личный кабинет? 

Вход в личный кабинет – авторизация на портале. 
 

 
Рис. 4 

 
Выход из личного кабинета: 

 
Рис. 5 

 

3.2 Меню личного кабинета  

Меню личного кабинета находится слева на странице. 
 
Пункты меню: 

• Мероприятия    (этот пункт меню выбран по умолчанию при входе в личный 
кабинет) 

При выборе данного пункта меню  открыта  страница со списком  мероприятий. 
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Рис. 6 Личный кабинет организатора: меню Мероприятия 

 
В списке мероприятий могут быть следующие разделы: «Мероприятия, где я ведущий», 
«Мероприятия, где я участник»,   «Анонсы». 
 
«Мероприятия, где я ведущий» - в этом разделе находятся мероприятия, которые созданы 
пользователем; в таких мероприятиях пользователь автоматически становится 
организатором. При регистрации автоматически создается мероприятие с наименованием  
«Демонстрационный вебинар для < email пользователя>», в котором пользователь является 
организатором. 
 
«Мероприятия, где я участник» - в этом разделе находятся  мероприятия, на которые 
пользователя пригласили как участника и те на которые пользователь зарегистрировался в 
разделе Анонсы или на главной странице портала в разделе «Наши вебинары». Если таких 
мероприятий нет, то раздел отсутствует. 
 
«Аносы» -  в данном разделе находятся  мероприятий со свободной регистрацией,  Если 
таких мероприятий нет, то раздел отсутствует. 
 
 

 
Рис. 7 Интерфейс страницы Мероприятия 



 

 11 

 
Рис. 8 Вид страницы Мероприятия при условии, что присутствуют мероприятия во всех 

разделах. 
 
На вкладке Активные  отображаются  мероприятия, назначенные на текущую дату и даты,  
позднее текущей. 
На вкладке Архивные отображаются  мероприятия, назначенные на даты ранние 
относительно текущей даты. 
 

• Материалы 
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Рис. 9 

При выборе данного пункта меню  открыта  страница со списком материалов. 
При регистрации в список материалов автоматически добавлен материал «О компании 
Гиперметод». 
 

 
Рис. 10 Интерфейс страницы Материалы 

На странице присутствуют инструменты по срзданию материала, поиску материала в списке. 
Также присутствуют элементы фильтрации списка по типу добавленного мероприятия. 
 

• Участники 
 

При выборе данного пункта меню на странице представлен список участников всех 
мероприятий пользователя, в которых он является ведущим. 
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Рис. 11 

Список пользователей формируется посредством ручного создания записи (ссылка Создать 

участника , ) а также при регистрации участников непосредственно на мероприятие. 
 

 
Рис. 12 Интерфейс страницы Участники 

 
• Профиль 

 
При выборе данного пункта меню открыта страница с личной карточкой пользователя. 
На странице также представлен список возможных тарифов  при использовании платформы 
eClass для проведения вебинаров. 
 

 
Рис. 13 
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Поля карточки: 
• ФИО; 
• Организация; 
• Должность; 
• Телефон; 
• Email. 

Для редактирования личных данных необходимо нажать на значок  . 
 
По ссылке Выбрать фото можно загрузить аватарку пользователя. 

 
Рис. 14 Личная карточка пользователя 

3.3 Как добавить  материал в список Материалы? 

Личный кабинет 
Меню – Материалы 

Выполняем клик по ссылке  Создать материал ( ). 
 

 
Рис. 15 

В окне «Добавить материал» указываем название материала и тип материала. 
 



 

 15 

 
Рис. 16 

Тип материала может быть двух типов: 
• Файл 
• Ссылка 

1) Если мы выбираем тип материала Файл, появляется кнопка Загрузить при помощи 
которой мы можем добавить файл. 

 
Рис. 17 

Доступны для загрузки следующие форматы: 
• Изображение – JPEG 
• Файлы MS Office – Excel (xlsx), Word (docx), PowerPoint (pptx) 
• Видео – MP4 
• PDF 

2) Если мы выбираем тип материала ссылка,  в окне появится поле для ввода ссылки. 
 
Возможные типы ссылок:  ссылки на YouTube, Google Docs, Forms. 

 
Рис. 18 
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После загрузки файла или ввода ссылки нажимаем на кнопку Сохранить. 
В результате карточка материала будет присутствовать на странице Материалы. 
В дальнейшем данные материалы доступны для добавления в мероприятия. 
 
Примечание – В контексте мероприятия  материалы на странице «Материалы»  будут 
обозначены как библиотека документов. 

3.4 Как удалить материал из списка Материалы? 

Личный кабинет 
Меню – Материалы 
 
Важно! 
Удаляя материал на данной странице, материал будет автоматически удален из мероприятия , 
если он ранее был в него добавлен. 
  
1-й способ 
Наводим  курсор на карточку мероприятия и выполняем клик по значку  в правом 
верхнем углу карточки материала,  подтверждаем  удаление. 

 
Рис. 19 

 
Рис. 20 

2-й способ 
Откройте список материалов в режиме Таблица. 
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Рис. 21 

В записи требуемого материала выполняем клик  по значку , подтверждаем удаление. 

3.5 Как создать мероприятие? 

Личный кабинет 
Меню – Мероприятия 
 

1. Выполняем клик по ссылке Создать мероприятие или по кнопке . 
2. Заполняем поля формы. 
 

 
Рис. 22 

 
В поле «Дата и время мероприятия» по умолчанию установлено значение текущей даты и 
текущего времени  
Для ввода нового значения в поле: 

• Клик по значению в данном поле. 
• Выбираем дату в календаре (кликом мыши); 
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• Выбираем время начала мероприятия  

 
• Выбираем время окончания мероприятия 

 
 

3. После завершения ввода всех данных нажимаем на кнопку Сохранить. 
4. В результате карточка нового мероприятия присутствует в списке. 
 

3.6 Как отредактировать мероприятие? 

Личный кабинет 
Меню – Мероприятия 

Выполним клик по иконке  на карточке мероприятия. 
 

 
Рис. 23 

Отредактируем требуемые значения и нажмем на кнопку Сохранить. 
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Рис. 24 

3.7 Как добавить в мероприятие материал из списка Материалы? 

 Личный кабинет 
Меню – Мероприятия 

1) Выполняем клик по иконке  на карточке мероприятия. 

 2) Переходим  по  ссылке Материалы ( ). 

 
Рис. 25 

По умолчанию выбран пункт «Загрузить из библиотеки» (в данном контексте это материалы 
загруженные на странице Материалы (пункт меню Материалы). 
3) Оставляем выбранным данный пункт и нажимаем на кнопку Выбрать файл. 

 
Рис. 26 

Отмечаем в списке требуемые файлы и нажимаем на кнопку Загрузить файлы. 
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Рис. 27 

Повторно нажимаем на кнопку Загрузить файлы. 

 
Рис. 28 

В результате выбранные материалы присутствуют в списке материалов мероприятия. 

 
Рис. 29 

После добавления материала нажимаем на кнопку Сохранить в окне редактирования 
мероприятия. 
Все материалы, добавленные таким образом, можно предварительно посмотреть в 
вебинарной комнате до старта мероприятия. 
При необходимости, новый материал можно добавить непосредственно в вебинарной 
комнате, используя инструмент «Редактор материалов». 
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3.8 Как пригласить участников на мероприятие? 

Организовать участников на вебинар можно  несколькими способами. 
1. Формируем список участников на странице Участники (меню Участники) и назначаем 

их на мероприятие. 
2. Рассылаем по email приглашение на мероприятие  с автоматической регистрацией 

пользователей  в списке участников мероприятия. 
3. Рассылаем по email  приглашение на мероприятие  без автоматической регистрации  

пользователей в списке участников. В этом случае регистрация пользователей в 
качестве участников состоится только при входе в мероприятие по ссылке из письма. 

 
Внимание!  

• Организатор мероприятия автоматически включается  в список участников при 
создании мероприятия. Данную запись удалять нельзя. 

• В системе  задано ограничение на количество участников, назначаемых на 
мероприятие. При превышении данного значения  назначение участников 
будет недоступно. 

 
Просмотр списка участников мероприятия: 
 
Личный кабинет 
Меню – Мероприятия 

1) Выполняем клик по значку  на карточке мероприятия.  

 
Рис. 30 Карточка мероприятия 

2) 
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Рис. 31 Участники мероприятия 

 

3.8.1 Назначение  участников из списка Участники 

Личный кабинет 
Меню – Участники 
 
Список пользователей формируется посредством ручного создания записи (ссылка Создать 

участника , ) а также при регистрации участников непосредственно на мероприятие. 
Далее рассмотрим механизм  ручного создания записи в списке. 

1. Выполняем клик по  ссылке Создать участника  ( ). 
 

 
Рис. 32 

2. Заполняем поля формы и нажимаем на кнопку «Создать». 
Внимание !  Поле Email является обязательным для заполнения. 
 



 

 23 

 
Рис. 33 

 
3. В результате запись пользователя  присутствует в списке. Пользователю отправлено 

письмо о регистрации  с логином и паролем для входа в  личный кабинет участника. 
URL портала также указан в письме. 

 
Тема письма - eClass: Регистрация пользователя 

 
Рис. 34 

Примечание -  Если пользователь был ранее зарегистрирован в системе, данное письмо 
отправлено не будет. 
 
Назначение пользователя  на мероприятие из списка Участники. 
Личный кабинет 
Меню – Мероприятия 

1) Выполняем клик по значку  на карточке мероприятия. 
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Рис. 35 

Внимание! 
При назначении пользователей на мероприятие осуществляется автоматическая проверка на 
максимальное допустимое значение. Проверка осуществляется с учетом ранее назначенных 
участников. Если количество отмеченных пользователей  будет больше допустимого 
значения,  назначение пользователей будут частичным (до достижения максимально 
допустимого значения). 

2) Отмечаем пользователей и нажимаем на кнопку Применить. 

 
Рис. 36 

3) В результате: 
• Выбранные пользователи будут присутствовать в списке участников мероприятия. 

 
Рис. 37 
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• Выбранным пользователям  будет отправлено  письмо–приглашение на участие в 
мероприятии. 

 
Тема письма - eClass: Вы зарегистрированы слушателем на вебинар 

 
Рис. 38 

 
Участник может зайти в мероприятие двумя способами: 

• По ссылке из письма (кнопка Перейти); 
• Из личного кабинета участника; логин–пароль  для входа в ЛК и адрес портала 

указаны в письме с уведомлением о регистрации. 
 

3.8.2 Приглашение по email с регистрацией 

Личный кабинет 
Меню – Мероприятия 

1) Выполняем клик по значку  на карточке мероприятия. 
 
2) Выполняем клик по ссылке Пригласить по  email ( ). 

 
Рис. 39 
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3) Вводим список адресов. 
4) Переключатель Зарегистрировать пользователей включен. 
При включенном переключателе "Зарегистрировать пользователей", пользователи 
регистрируются в системе автоматически при отправке приглашения, количество  введенных 
адресов проверяется сразу на максимально допустимое. 
 
 

 
5) Нажимаем на кнопку Сохранить. 
6) В результате: 

• Пользователи будут зарегистрированы в системе и назначены на мероприятие. 
• По указанным адресам будут отправлены уведомления с приглашением на 

мероприятие. В письме кроме наименования мероприятия будет указан логин и 
пароль для входа в  личный кабинет участника. URL портала также указан в письме. 

Тема письма - eClass: Вы зарегистрированы слушателем на вебинар 
 

 
Рис. 40 

Участник может зайти в мероприятие двумя способами: 
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• По ссылке из письма (кнопка Перейти); 
• Из личного кабинета участника по ссылке мкроприятия; логин–пароль  для входа в ЛК 

и адрес портала указаны в письме с уведомлением о регистрации.  
Примечание -  Если пользователь был ранее зарегистрирован в системе, учетные данные 
(логин –пароль) в письме отсутствуют. 

3.8.3 Приглашение по email  без регистрации 

Личный кабинет 
Меню – Мероприятия 

1) Выполняем клик по значку  на карточке мероприятия. 
 
2) Выполняем клик по ссылке Пригласить по  email ( ). 

 
Рис. 41 

3) Вводим список адресов. 
 
4) Переключатель Зарегистрировать пользователей выключен. 
Если отправляем приглашение без регистрации, ограничение на количество участников 
участвует и здесь. Рассылку можно будет выполнить, если есть хотя бы одно свободное 
место  в допустимом количестве участников 

 
Рис. 42 
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5) Нажимаем на кнопку Сохранить. 
 
6) В результате по указанным адресам будут отправлены приглашения на участие в 
мероприятии. 
Пример приглашения на рисунке ниже. 
Тема письма - eClass: Вам отправлено приглашение на регистрацию 

 
Рис. 43 

7) При входе в мероприятие по ссылке в письме (кнопка Перейти) пользователь будет 
зарегистрирован и включен в список участников мероприятия. 
 
Внимание!  
При регистрации происходит проверка на допустимое количество участников. Если 
пользователь вдруг окажется «лишним», то  во входе в мероприятие ему будет отказано. 
 
 8) На email пользователя будет выслано письмо с учетными данными в системе, URL 
портала также будет указан в письме. 
Тема письма - eClass: Регистрация пользователя 
 

 
Рис. 44 
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Примечание -  Если пользователь был ранее зарегистрирован в системе, данное письмо 
отправлено не будет. 
 
Дальнейший вход в мероприятие для участника возможен по ссылке из письма приглашение 
и из Личного кабинета участника по ссылке мероприятия. 
 
В случае приглашении участников по email  в поле ФИО  в списке Участнике будет 
автоматически введено часть адреса до знака «@». Данное значение доступно для 
редактирования как организатору, так и для самого участника в его личном кабинете. 

 
Рис. 45 

Для редактирования сведений об участнике выполним клик по значению в поле ФИО и в 
разделе Личная карточка кликнем по иконке . 

 
Рис. 46 

Введем требуемые данные и нажмем на кнопку «Сохранить». 
 
 

3.8.4 Личный кабинет участника мероприятия 

При первой регистрации пользователя в качестве участника мероприятия в системе создается 
учетная запись пользователя.  
По email пользователю высылается письмо-уведомление о регистрации. В данном письме 
содержится  логин и пароль для входа в личный кабинет участника, адрес (URL) портала.  
 
Вход в личный кабинет 
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Рис. 47 

 

 
Рис. 48 

Выход из личного кабинета: 

 
Рис. 49 

 
Меню личного кабинета участника 
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Рис. 50 

 
Меню личного кабинета находится слева на странице. 
 
Пункты меню: 

• Мероприятия    (этот пункт меню выбран по умолчанию при входе в личный 
кабинет) 

При выборе данного пункта меню  открыта  страница со списком  мероприятий. 
 
В списке мероприятий могут быть следующие разделы: «Мои мероприятия»,  «Анонсы». 
 
«Мои мероприятия» - в этом разделе находятся  мероприятия, на которые пользователя 
пригласили как участника и те на которые пользователь зарегистрировался в разделе Анонсы 
или на главной странице портала в разделе «Наши вебинары».  
 
«Аносы» -  в данном разделе находятся  мероприятий со свободной регистрацией,  Если 
таких мероприятий нет, то раздел отсутствует. 
 
На вкладке Активные  отображаются  мероприятия, назначенные на текущую дату и даты,  
позднее текущей. 
На вкладке Архивные отображаются  мероприятия, назначенные на даты ранние 
относительно текущей даты 
 

• Профиль 
 
При выборе данного пункта меню открыта страница с личной карточкой пользователя. 
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Рис. 51 

 
Поля карточки: 

• ФИО; 
• Организация; 
• Должность; 
• Телефон; 
• Email. 

Для редактирования личных данных необходимо нажать на значок  . 
По ссылке «Выбрать фото» можно загрузить аватарку пользователя. 
 
Как участнику войти в мероприятие? 
 
1-й способ 
Выполняем клик по карточке требуемого мероприятия на странице Мероприятия в личном 
кабинете. 
 
2-й способ 
В письме-приглашении на мероприятие (или в письме-уведомлении о мероприятии) 
выполняем по ссылке «Перейти». 

 
Рис. 52 Письмо – приглашение на мероприятие 
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3.9 Как  напомнить участникам о мероприятии? 

Личный кабинет 
Меню – Мероприятия 

1) Выполняем клик по значку  на карточке мероприятия. 
 
2) Отмечаем  всех (некоторых) участников. 
 
3) Выполняем клик по ссылке Напомнить о начале. 

 
Рис. 53 

В результате отмеченным участником по email будут высланы сообщение с напоминанием о 
мероприятии. В письме будет присутствовать ссылка для быстрого входа в мероприятие 
(кнопка Перейти). 
 
Тема письма - eClass: напоминание о начале вебинара 
 

 
Рис. 54 Письмо-напоминание о мероприятии 
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3.10 Как сделать копию мероприятия? 

Личный кабинет 
Меню – Мероприятия 

1) Выполняем клик по иконке  на карточке мероприятия. 

 
Рис. 55 

 
2) В результате в списке появится  карточка мероприятия-копии. 
 

 
Рис. 56 

В копию мероприятия будет скопирован список слушателей исходного мероприятия  и 
список материалов, загруженных в исходное мероприятие. 
Дата и время мероприятия-копии – текущая дата и час. 
 

3.11 Как назначить группу для мероприятия? 

Предварительные замечания: 
• Необходимым условием для назначения группы мероприятию является  указание 

организации для пользователя организатора. Поле «Организация» не является 
обязательным при регистрации. Если организация не будет указана на этом шаге, в 
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дальнейшем сам пользователь-организатор может указать это значение в профиле 
(личный кабинет, меню Профиль). 

• Еще одно условие для назначения группы мероприятию – назначение группы 
участникам на вебинарной площадке организатора.  Список для выбора группы для 
мероприятия формируется из списка групп, назначенных участникам. 

 
Назначаем группу участникам. 
 
Группу можно назначить как при создании участника, так и при редактировании записи. 
Поле группа присутствует форме редактирования (создания) записи участника только если в  
профиле организатора поле Организация заполнено. 
 

 
Рис. 57 

Выполним клик по ФИО  в записи на странице Участники (меню Участники). 
Выполним клик по значку  в карточке участника.  
 

  
Рис. 58 

 В поле Группа введении наименование и нажмем на кнопку Сохранить. 
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Рис. 59 

В результате в записи участника в поле Группа будет присутствовать значение. 
 

 
Рис. 60 

Аналогичным образом выполним назначение группы другим участникам. 
 
Назначение группы мероприятию 
1) назначение группы при редактировании мероприятия. 
В карточке мероприятия выполняем клик по иконке . 

 
 
В окне редактирования мероприятия в поле Группа выберем значение группы из списка.  
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Рис. 61 

После сохранения изменений наименование группы будет присутствовать в карточке 
мероприятия. 

 
Рис. 62 

Важно! 
• При назначении группы мероприятию в состав участников мероприятия 

автоматически будут включены участники из списка Участники, группа которых 
точно соответствует по наименованию группе мероприятия. 

• При отмене назначения группы для мероприятия автоматическое отчисление не 
происходит. 

• При копировании мероприятия значение группы копируется в мероприятие-копию. 
 

3.12 Как удалить мероприятие? 

Личный кабинет 
Меню – Мероприятия 
 
1) Выполняем клик по  иконке Удалить в правом верхнем углу карточки мероприятия. 
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Рис. 63 

 
2) Подтверждаем удаление.  
В результате мероприятие будет удалено из списка. 
При удалении мероприятия назначение участников на данное мероприятие автоматически 
снимается. 
Материалы,  добавленные в мероприятие,  продолжают  присутствовать в общем списке 
материалов (меню Материалы). 
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4 ФУНКЦИОНАЛ ВЕБИНАРНОЙ КОМНАТЫ 

4.1 Как   войти в вебинарную комнату ? 

В личном кабинете организатора выбираем меню Мероприятия. 

 
Рис. 64 

 
В списке мероприятий «Мероприятия, где я ведущий» выполняем клик по карточке 
требуемого мероприятия. 
 
В результате будет открыта страница вебинарной комнаты (далее вебинара). 

 
Рис. 65  

4.2 Как провести диагностику? 

Важно! 
• Перед  входом в  вебинар  необходимо проверить подключение камеры и микрофона. 
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• Диагностику рекомендуется проводить каждый раз после очередного запуска 
вебинара ( входа в мероприятие). 

Напоминание о необходимости  привести диагностику автоматически присутствует при 
очередном входе в мероприятие. 

 
Рис. 66 

Открыть окно диагностики можно двумя способами: 
• Выполнить клик по ссылке «Пройдите диагностику» в напоминании. 
• В меню выбрать пункт Дагностика. 

 

 
Рис. 67 

 
Рис. 68 

В результате будет открыто окно «Диагностика». 
 

 
Рис. 69 
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Проверка браузера, связи с сервером, возможности демонстрации экрана  осуществляется 
автоматически. 
 
 В разделах  «Поддерживаемый браузер/версия» и «Связь с серверами» представлена 
информация по результатам  диагностики. 
 
Проверка камеры и микрофона осуществляется пользователем вебинара самостоятельно. 
 
Диагностика  браузера 
 
Выполняем  клик по плашке «Поддерживаемый браузер/версия»». 
В разделе будет представлено следующее: 
Информация о браузере, в котором запущен вебинар; 
Информация о поддерживаемых версиях браузера. 

 
Рис. 70 

Цветовой индикатор слева  является показателем  результатов диагностики: 
Зеленый цвет – все хорошо. 
Рыжий цвет – версия браузера, в котором запущен вебинар, не принадлежит указанному 
диапазону. 
Красный цвет -  браузера в котором запущен вебинар, не принадлежит браузеру из списка 
допустимых. 
 
Диагностика связи с сервером  
 
Выполняем  клик по плашке  «Связь с серверами установлена». 
В разделе будет представлена информация о результатах диагностики связи с серверами, 
которые обеспечивают корректную работу вебинара. 

 
Рис. 71 

Цветовой индикатор слева  является показателем  результатов диагностики: 
Зеленый цвет – все хорошо. 
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Рыжий цвет означает, что есть проблемы в работе серверов, функционал вебинара доступен 
не в полном объеме. Необходимо обратиться к администратору сервера. 

 
Рис. 72 

 
 
Красный цвет означает, что связь с серверами не установлена.  Работа вебинара возможна 
после устранения блокирующих проблем. Необходимо обратиться к администратору сервера. 
 

 
Рис. 73 

Важно! 
Если присутствуют какие-либо проблемы с работой серверов, окно диагностики будет 
открыто автоматически при входе в вебинар.   
 
Проверка камеры  
 
Выполняем клик по разделу  «Проверка камеры не проводилась». 
Нажимаем  на кнопку «Проверить камеру». 

 
Рис. 74 
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В окне рядом с кнопкой «Проверить камеру» должно присутствовать видео с камеры. 
 

 
Рис. 75 

После  успешной проверки камеры цвет индикатора (полоска сбоку) изменится с серого  на 
зеленый.  Текст изменится на  «Проверка камеры выполнена». 
Если камера недоступна либо отказано в разрешении ее использовать в браузере, то цвет 
индикатора сбоку будет красным. 

 
Рис. 76 

 Необходимо  проверить подключение камеры к компьютеру и разрешение ее использования, 
и повторить диагностику. 
 
 
Проверка микрофона 
 
Выполняем клик по разделу  «Проверка микрофона не проводилась». 
 

 
Рис. 77 

Нажимаем на кнопку Проверить микрофон». 
Скажите в микрофон несколько фраз.  Если микрофон работает корректно, то индикатор 
уровня звука будет частично закрашен при произнесении фраз в микрофон. 
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Рис. 78 

После успешной проверки микрофона  цвет индикатора раздела изменится  на зеленый, текст 
изменится на «Проверка микрофона выполнена». 
Если микрофон отсутствует либо отказано в разрешении его использовать в браузере, то цвет 
индикатора сбоку будет красным. 

 
Рис. 79 

Необходимо проверить подключение микрофона к компьютеру и провести диагностику 
снова. 
 
 
Проверка доступности демонстрации экрана 
 
Данная проверка осуществляется автоматически. Цель проверки – наличие установленного 
расширения  Webinar Extension. 

 
Рис. 80 

Если расширение было ранее установлено, то цвет индикатора на данном разделе будет 
зеленым, текст на ней - Демонстрация экрана доступна. 
 

 
Рис. 81 

 
Если расширение не установлено, то цвет индикатора будет рыжим (см рис ниже). 
В этом случае необходимо раскрыть раздел и выполнить установку расширения по кнопке 
Установить. 
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Рис. 82 

 
 
Если вебинар был открыт в браузере, отличном от Chrome, цвет индикатора будет красным 
(см рис ниже). 

 
Рис. 83 

Демонстрация экрана в этом случае будет недоступна. 
Важно!  
В этом случае также будет недоступна запись вебинара. 

4.3 Интерфейс страницы вебинара. 

 
Рис. 84 Интерфейс страницы вебинара 

1- Панель навигации. 
  В панели навигации представлены следующие элементы управления: 

 - открыть  окно меню; 
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 - перейти к стартовой странице мероприятия; 

 - включить режима трансляции экрана ведущего; 

 - включить режима трансляции материалов; 

 - включить (выключить) редактора рисования. 
2- Рабочая область  мероприятия; в рабочую область транслируются материалы вебинара 

и экран ведущего. 
3- Панель  списка  онлайн – участников мероприятия; аватарка  пользователя,  

авторизованного в данный момент на портале, находится первой в списке. 
4- Область чата. 

      5- Окно трансляции камеры.  При открытии страницы мероприятия окно закрыто, 
присутствует панель инструментов управления трансляцией камеры и микрофона. 
 

4.4 Как включить окно трансляции ведущего? 

При открытии страницы мероприятия трансляция у ведущего (организатора)  трансляция 
отключена, в правом верхнем углу рабочего окна  мероприятия присутствует панель 
управления трансляцией. 
Трансляция изображения с камеры и вещания через микрофон осуществляется синхронно. 
Перед включением трансляции камеры необходимо проверить работоспособность камеры и 
микрофона. 
 

 
Рис. 85 Окно трансляции у ведущего: трансляция отключена 

Для включения трансляции камеры нажимаем  на кнопку «Выйти в эфир». 

 

 
Рис. 86 Окно трансляции у ведущего: трансляция включена 

Важно!  
Включение трансляции должно осуществляться при включенном микрофоне и камере 
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Рис. 87 Страница вебинара участника: трансляция у ведущего включена, отсутствует  

разрешение на проигрывание видео со стороны участника 
Для включения проигрывания видео ведущего  каждый онлайн-участник должен кликнуть по 

кнопке  в окне трансляции. 

 
Рис. 88  Страница вебинара участника: трансляция у ведущего включена, 

проигрывание видео на стороне участника разрешено 
 

4.5 Как управлять отключением/включением камеры и микрофона 

во время трансляции? 

Отключение/ включение  камеры: 

• Выполняем клик  по иконке  в окне трансляции.  

• Вид иконки изменится на  . 
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• Окно трансляции не будет закрыто, но видео в окне у ведущего и всех участников 
будет отсутствовать. Трансляция звука в этом случае не прерывается. 

• Для включения камеры выполняем клик по значку . 

• Вид значка изменится на , видео с камеры ведущего присутствует в окне 
трансляции. 

Отключение/включение  микрофона: 

• Выполняем клик  по значку .  

• Вид значка изменится на  . 

• Трансляция звука от ведущего для  всех участников будет отсутствовать. 

• Для включения микрофона выполняем клик по значку . 

• Вид значка изменится на , трансляция звука от ведущего включена. 
 
Примечание – аналогичным образом осуществляется управление видео и звуком в окне 
трансляции участника, которому даны права вещания. 
 

4.6 Как выключить  окно трансляции ведущего? 

• Выполняем клик по  кнопке    в окне трансляции. 

• У ведущего (организатора)  в  рабочем окне мероприятия будет присутствовать только 
панель управления трансляцией. 

 
Рис. 89 

• У участников окно трансляции ведущего будет отсутствовать. 
 
Примечание – аналогичным образом осуществляется выключение окна  трансляции 
участника, которому даны права вещания. 
 

4.7 Как выполнить просмотр материалов, добавленных через  

личный кабинет организатора? 

Выполняем клик  по иконке   в панели навигации. 
 
 Если экран  с материалами  открыт  в первый раз: 
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• в панели навигации появится  окошко с наименованием первого материала в списке  и  
значениями общего количество материалов (число после разделителя) и порядкового 
номера материала в списке (число до разделителя); 

• В рабочем окне мероприятия будет открыт первый материал (первая станица первого 
материала списка). 

 
Рис. 90 

 
Список материалов мероприятия открывается по клику на значок  в панели навигации. 

 
Рис. 91 Список материалов вебинара 

Чтобы открыть в рабочей области мероприятия другой материал из списка,  выполните клик 
по наименованию материала в списке.  
Если материал  содержит больше одной страницы, то в рабочей области автоматически 
появляются инструменты пролистывания вперед/назад. 
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Рис. 92 

Управление просмотром многостраничного материала возможно с клавиатуры, кнопки 
«Вперед» и «Назад».  
Перемещение по списку материалов возможно с клавиатуры, кнопки «Вниз» и «Вверх». 
 
Примечание -  при повторном просмотре  списка материалов вебинара, будет открыт 
последний просматриваемый материал при предыдущем просмотре. 

4.8 Как добавить материал в вебинарной комнате? 

Примечание   -  Добавление материала  доступно как до старта мероприятия, так и во время  
проведения мероприятия в окне редактора материалов. Все добавленные материалы 
автоматически появятся в списке «Материалы» в личном кабинете организатора. 
 
Открыть редактор материалов можно двумя способами: 
 

1. Через меню вебинара. 
 
В панели навигации нажимаем на кнопку . 

 

Рис. 93 
Выполняем клик по ссылке «Открыть редактор материалов». 
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Рис. 94  Меню вебинара 

2. Кликом по иконке   в панели навигации. 
 

 
Рис. 95 

Примечание – Значок   будет присутствовать в панели навигации если список материалов 
не пуст. 
 
В результате будет открыто модальное окно «Редактирование материалов». 

 
Рис. 96 Модальное окно редактирования списка материалов вебинара 

 
Создание материала с типом «Файл» 
 
Поддерживаются следующие форматы файлов: 

- изображения (PNG, JPG) 
- PDF; 
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- форматы MS Office: DOC(x), XLS(x), PPT(x); 

- видео (mp4). 
Файлы формата MS Office: DOC(x), XLS(x), PPT(x) при добавлении будут автоматически 
конвертированы в файлы формата PDF. 

1) В окне редактирования материалов нажимаем на кнопку .  
2) Выполняем клик  в поле «Название материала» и вводим название. 

Важно! 
Сохранение материала будет доступно только при введенном значении в поле «Название 
материала». 

 
Рис. 97 

3) Посредством кнопки «Выбрать файл» укажем файл,  который необходимо загрузить в 
вебинар. 

 
Рис. 98 

 

 
Рис. 99 

4) Дожидаемся  завершения конвертации  загруженного файла. 
 
5) В записи материала присутствует значок–индикатор   видимости материала для 

участников мероприятия .  

 -  материал виден в списке всем участникам мероприятия после старта 
мероприятия. 

- материал  виден в списке только организатору мероприятия. 

 По умолчанию, при создании материала  он имеет вид . 

При клике по значку он меняет вид на .  В этом случае  добавленный материал будет 
виден в списке для всех участников мероприятия после старта мероприятия. 
 
6) Нажимаем на кнопку   «Сохранить материалы».    
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Рис. 4.100 
7) После завершения сохранения материала кнопка  «Сохранить материалы» изменит 

цвет с зеленого на серый. 
 

 
Рис. 101 Пример отображения файла формата PPT (x) 

 

Создание материала с типом «Ссылка» 

1) В окне редактирования материалов нажтимаем на кнопку .  
2) Выполняем клик  в поле «Название материала» и вводим название. 

Важно! 
Сохранение материала будет доступно только при введенном значении в поле «Название 
материала». 

3) Выполняем клик в поле «Ссылка на страницу» и вводим значение ссылки. 
4) Настраиваем видимость материала. 
5) Нажмимаем на кнопку «Сохранить материалы». 
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Примечание:  
Ссылки на YouTube при сохранении материала автоматически трансформируются в 
embedded-формат.  

 
Рис. 102 Пример отображения в рабочем окне вебинара материала с типом «Ссылка» 

(ссылка на YouTube) 
 
 
Создание материала с типом «Доска» 
 

1) В окне редактирования материалов нажимаем на кнопку .  
2) Выполняем клик  в поле «Название материала» и вводим название. 

Важно! 
Сохранение материала будет доступно только при введенном значении в поле «Название 
материала». 
3) Ссылка под наименованием будет указана автоматически. 

 
Рис. 103 

4) Настраиваем видимость материала. 
5) Нажимаем на кнопку «Сохранить материалы». 
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Рис. 104 Отображение в рабочем окне вебинара материала с типом «Доска» 

 
Как закрыть окно редактора материалов 
 
Для закрытия модального окна «Редактирование материалов» выполните клик в любом месте 
страницы мероприятия вне данного окна или на значок  в правом вернем углу страницы. 
 
 

4.9 Как отредактировать список материалов в вебинарной 

комнате? 

Удаление материала 
 
Открываем окно редактирования материалов. 
В записи материала нажимаем на значок  «Удалить». 

 
Рис. 105 

После удаления материала из списка нажимаем на кнопку «Сохранить материалы». 
 
Вернуть удаленный материал можно  посредством кнопки «Сбросить изменения», но  до 
нажатия на кнопку «Сохранить материалы». 
 
При удалении материала в редакторе материал будет удален только из мероприятия. В 
списке материалов в личном кабинете организатора материал не будет удален.  
 
Изменение последовательности материалов в списке  
 
Открываем окно редактирования материалов. 
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Изменение последовательности материалов возможно посредством «перетаскивания» записи. 

Наводим курсор  на  значок , нажимаем левую клавишу мыши и перетаскиваем запись в 
требуемое место списка. 

 
Рис. 106 

После завершения редактирования списка нажимаем на кнопку «Сохранить материалы». 

4.10 Как отправить сообщение в чат? 

Участники мероприятия могут обмениваться сообщениями в чате. 
Область чата находится справа от рабочей области вебинара. 

 
Рис. 107 Область чата  

Для отправки сообщения необходимо  ввести текст сообщения  и нажать на кнопку . 
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Рис. 108 

После отправки сообщения окно с текстом сообщения будет представлено в течение 
нескольких секунд  над аватаркой участника, который отправил сообщение. Аватарка 
участника, отправившего сообщение, некоторое время  будет подсвечена цветом. 

 

Рис. 109 

Ведущий может удалить любое сообщение чата посредством кнопки . 
 

4.11 Как использовать редактор рисования во время вебинара? 

Внимание!  
• Редактор рисования доступен только  ведущему мероприятия. 
• Рисование маркером доступно только в режиме «Материалы». 

 
Рис. 110 

1. В панели инструментов выполняем клик по значку  .  После чего значок изменит 
цвет. 

«Включить» режим редактирования можно также через меню. В этом случае необходимо 
выбрать пункт  «Открыть редактор рисования». 

2. Наводим курсор на значок  .  В результате будет открыта панель  инструментов 
редактора. 

 
Рис. 111 
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3. Инструменты редактора: 

Диаметр кисти –   

Выбор цвета      –   

Ластик                  –   

Удаление             –     (при выборе этого инструмента будут удалены все нарисованное 
маркером) 
 
По умолчанию установлен красный цвет и наименьший диаметр. 

4. Рисование осуществляем в окне материала 

 
Рис. 112 

При  переходе на другую страницу материала рисунок, сделанный маркером, сохраняет 
свое относительное  положение в окне материала. 

5. Скрыть рисунок можно по клику на значок  (при этом удаления рисунка не 
происходит; выполнив повторный клик по значку, рисунок вновь появиться). 

6. Для полного удаления рисунка необходимо кликнуть на значок  в панели 
инструментов рисования. 
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5 ПРОВЕДЕНИЕ ВЕБИНАРА  

5.1 Примерный порядок действий организатора  при проведении 

вебинара 

 
1. Перед началом вебинара входим в личный кабинет и  открываем страницу 

мероприятия. 

2. В меню «Диагностика»  проверяем работоспособность камеры, микрофона, 

подключение к серверам, установку расширения. 

3. В назначенное время выполняем старт мероприятия. 

Внимание! Только после старта мероприятия возможна трансляция материалов вебинара от 

ведущего всем участникам меропориятия. 

4. Включаем трансляцию камеры ведущего и проводим мероприятие: транслируем 

материалы; демонстрируем экран; организуем, при необходимости,  диалог с 

участниками, посредством разрешения вещания. 

5. По окончании вебинара выполняем действия по завершению мероприятия. 

6. Закрываем  вкладку мероприятия в браузере или выполняем клик по ссылке Выход в 

меню вебинра. 

 
Дополнительно: 
 
Пользователь создавший мероприятие,  является одновременно и организатором (условный 
значок рядом с аватаркой - ) и ведущим (условный значок рядом с аватаркой -  .).  

 
Рис. 113 

 
Права ведущего могут переданы любому другому онлайн - участнику мероприятия. 
 
При проведении мероприятия в каждый момент времени только один ведущий. Передача 
прав ведущего доступна только организатору мероприятия.  
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Права вещания (условный значок рядом с аваторкой ) могут быть даны любому онлайн-
участнику мероприятия. Назначение  права вещания  доступно только организатору 
мероприятия. 
 

Права организатора  мероприятия: 
• Назначение  ведущего; 
• Разрешение вещания; 
• Управление трансляцией  видео и звука. 
 
Права ведущего мероприятия: 
• Старт и завершение мероприятия; 
• Редактирование списка материалов вкбинара; 
• Демонстрация участникам  материалов вебинара; 
• Демонстрация  экрана всем участникам; 
• Управление трансляцией  видео и звука. 
 
Права вещающего: 
• Управление трансляцией  видео и звука. 

 

5.2 Как стартовать мероприятие? 

Откройте  стартовую  страницу мероприятия, нажав на кнопку    в панели навигации. 

Нажмите на кнопку «Начать мероприятие». 
 

 

Рис. 114 
После старта мероприятия: 

• Запись «Ожидание начала мероприятия» отсутствует. 
• Изменилось название кнопки «Начать мероприятие» на «Завершить мероприятие». 
• Возможна трансляция материалов всем онлайн - участникам мероприятия. 
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5.3 Как посмотреть список участников? 

Внизу страницы представлен список участников вебинара, которые  в данный момент 
присутствуют на мероприятии онлайн. Присутствие на мероприятии в данном контексте  
означает, что  слушателем открыта страница мероприятия в браузере. 

 
Рис. 115 Список онлайн-участников 

 
Просмотр общего списка пользователей, которым назначено занятие–вебинар доступен по 

кнопке  , которая находится справа в панели списка онлайн-участников. 

 
Рис. 116 Просмотр общего списка участников мероприятия 

Онлайн -участники отмечены синим значком, остальные пользователи – красным. 
Значения  количества онлайн-участников  и общего количестваучастников мероприятия 

представлено под значком . Первая цифра – количество онлайн-участников в данный 
момент, вторая – общее количество пользователей, назначенных на мероприятие. 

 
Рис. 117 

При клике на аватарку открывается окно с информацией об участнике. 
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Рис. 118 

5.4 Как   выполнить трансляцию материалов? 

Трансляция материалов доступна только ведущему мероприятия (условный значок рядом с 
аватаркой -  ). 
 Важно! 
Условие  синхронизации совместного просмотра материалов «ведущий –  онлайн-участники» 
- предварительный старт мероприятия. 
 
В панели навигации выбираем режим трансляции материалов (клик по значку ). 
Открываем список материалов (клик по значку ). 
 
Выполняем клик по наименованию материала в общем списке материалов. 

 
Рис. 119 

Перемещение по списку возможно также посредством кнопок клавиатуры «Вверх» и «Вниз», 
выбор материала – кнопка Enter. 
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Управление просмотром всех страниц  материала осуществляется посредством  кнопок  , 

 , расположенными под страницей материала. Управление просмотром страниц материала 
может также осуществляться с клавиатуры посредством кнопок «Вперед» и «Назад». 

 

Рис. 120 
В рабочей области ведущего и всех online-участников открыта страница материала, 
выбранная ведущим. 

5.5 Как выполнить демонстрацию экрана? 

Демонстрация экрана доступна только ведущему мероприятия (условный значок рядом с 
аватаркой -  ). 
Внимание! 
Условия для корректной демонстрации экрана: 

• Необходимо использовать браузер Google Chrome; 
• В браузере должно быть установлено расширение Webinar Extension. 

Подробнее об условиях демонстрации экрана ведущим см п. 4.2. 
• Условие  синхронизации совместного просмотра материалов «ведущий –  онлайн-

участники» - предварительный старт мероприятия. 
 
 
Выбор источника демонстрации 

Выполняем клик по значку «Демонстрация экрана» . 

 
Рис. 121 

Нажимаем  на кнопку «Начать демонстрацию экрана». 



 

 64 

 

Рис. 122 
Укажите источник демонстрации (экран / окно программы). 

 
Рис. 123  Выбор источника демонстрации 

Начать демонстрацию 
Нажимаем  на кнопку «Поделиться». 

 
Рис. 124 
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В результате  в рабочей области мероприятия ведущего и участников мероприятия 
отображается выбранный на предыдущем шаге источник трансляции. 
После чего ведущий выполняет действия в выбранном окне. Участники мероприятия 
синхронно с ведущим наблюдают за его действиями. Трансляция камеры и микрофона 
ведущего во время  демонстрации экрана не прекращается. 

 
Рис. 125 Трансляция экрана, участник мероприятия 

 
Рис. 126 Трансляция экрана, ведущий мероприятия 

Завершение демонстрации экрана 
Для завершения трансляции нажимаем на кнопку «Прекратить демонстрацию экрана». 
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Рис. 127 

В результате: 

 
Рис. 128 Рабочее окно мероприятия после завершения трансляции экрана, участник 

 
Рис. 129 Рабочее окно мероприятия после завершения трансляции экрана, ведущий 
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5.6 Как разрешить вещание участнику вебинара? 

Действия по разрешению вещания доступны организатору мероприятия (условный значок 
рядом с аватаркой - ) 
Организатор мероприятия может  разрешить вещание одновременно нескольким участникам. 
Участник, который получил право вещания,  может транслировать изображение  с камеры в 
окне трансляции и  транслировать звук через микрофон. 
Участник, которому даны права вещания, может отключить/ включить камеру и микрофон. 
 
В списке онлайн - участников выполните клик по аватарке требуемого участника. 
В окне информации о пользователе нажмите на кнопку «Разрешить вещание». 

 
Рис. 130 

В результате: 
Рядом с аватаркой участника присутствует значок . 

 
Рис. 131 

В рабочей области мероприятия участника, которому передано вещание,  присутствует 
панель инструментов управления трансляцией видео, окно  трансляции закрыто. 

 
Рис. 132  Окно трансляции: трансляция отключена 

 
Начать вещание 
Для начала вещания участник нажимает   на кнопку «Выйти в эфир». 
В результате в рабочей области  мероприятия: 
1) присутствует окно трансляции  ведущего, при условии, что он осуществляет вещание. 
2) окно трансляции с аватаркой участника, которому передано вещание,  присутствует и 
открыто. 
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Для включения проигрывания видео в окне трансляции вещающего все остальные участники, 

включая ведущего, должны кликнуть по кнопке  в его окне трансляции. 
Все участники мероприятия слышат речь вещающего, при условии передачи им звука через 
микрофон. 

 
Рис. 133 

 
Запретить вещание участнику мероприятия 
В списке онлайн - участников выполняем  клик по аватарке требуемого участника, с правами 
вещания. 
В окне информации о пользователе нажмите на кнопку «Запретить вещание». 

 
Рис. 134 

В результате: 

• Рядом с аватаркой участника, которому запрещено вещание, отсутствует значок . 

• Окно трансляции с аватаркой участника отсутствует в рабочей области мероприятия у 
всех участников. 
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5.7 Как передать права ведущего участнику вебинара? 

Действия по назначению ведущего доступны организатору мероприятия (условный значок 
рядом с аватаркой - ) 
Внимание! 
В каждый момент времени ведущим  может быть только один участник мероприятия. 
Выдать права ведущего 
В списке онлайн – участников мероприятия выполняем клик по аватарке требуемого 
участника. 
В окне информации о пользователе нажимаем на кнопку «Назначить ведущим». 

 

Рис. 135 
В результате: 
В окне мероприятия участника появится модальное окно с уведомлением о назначении 
ведущим. 
Рядом с аватаркой участника, которому даны права ведущего, присутствует значок . 
В рабочей области участника, которому переданы права ведущего, присутствует панель 
инструментов управления трансляцией видео, окно  трансляции закрыто. 

 
Рис. 136 

 Начать вещание 
Для начала вещания участник нажимает   на кнопку «Выйти в эфир». 
 
В результате в рабочей области  мероприятия у всех участников: 
1)  присутствует окно трансляции  организатора, при условии, что он осуществляет вещание. 
2)  окно трансляции с аватаркой участника, которому даны права ведущего,  присутствует и 
открыто. 
Для включения проигрывания видео в окне трансляции у данного участника  все остальные 

участники, включая организатора, должны кликнуть по кнопке  в его окне трансляции. 
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Рис. 137 

Данному участнику разрешено: 
• вещание; 
• транслирование материалов всем участникам мероприятия; 
• демонстрация своего экрана другим участникам мероприятия. 
 

Забрать права ведущего 
 
Выполняем клик на аватарке организатора мероприятия. 
В окне информации о пользователе нажмите на кнопку «Назначить ведущим». 
В результате: 
Рядом с аватаркой организатора присутствует  значок . 
Рядом с аватаркой участника, у  которого забрали права ведущего, этот значок отсутствует. 
Окно трансляции участника, у  которого забрали права ведущего,  отсутствует в рабочей 
области мероприятия у всех участников мероприятия. 
 
 

5.8 Как изменить расположение камер? 

Данный функционал актуален в том случае, если во время вебинара в рабочей области 
открыто несколько окон трансляции ( далее по тексту -  камер). 
 
1) В меню вебинара выполняем клик по ссылке «Расположение камер». 
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Рис. 138 

В результате в центре рабочей области мероприятия открыто модальное окно выбора схемы 
расположения камер. 

 
Рис. 139 Окно выбора схемы  расположения камер 

Кликом мыши выбираем схему. Выбранная схема становится выделенной.  
После выбора схемы расположение камер автоматически изменяется. 
Для продолжения работы с новой схемой расположения камер закрываем оно выбора. 

 
Рис. 140 Расположение камер по умолчанию, схема «Справа» 
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Рис. 141 Пример расположения камер при выборе схемы «Слева».  

 

5.9 Как участнику мероприятия добавить свой материал? 

1) В панели навигации выполнить клик по иконке  

 
Рис. 142 

В результате будет открыто модальное окно «Редактирование материалов». 
 

 
Рис. 143 

2) Выполнить клик в поле «Название материала» и ввести наименование. 
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Рис. 144 

3) Посредством кнопки «Выбрать файл» выбрать на файловой системе компьютера файл. 
Поддерживаются следующие форматы файлов: 

- изображения (PNG, JPG) 
- PDF; 

- форматы MS Office: DOC(x), XLS(x), PPT(x); 
- видео (mp4). 

Файлы формата MS Office: DOC(x), XLS(x), PPT(x) при добавлении будут автоматически 
конвертированы в файлы формата PDF. 
 
4) После завершения загрузки нажать на кнопку Сохранить материалы 

 
Рис. 145 

Материал, который добавляет участник, будут присутствовать в общем списке материалов 
вебинара. 

 
Рис. 146 
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Статус материалов, добавленных участниками, имеет значение «Скрыт» (значок  в 
записи материала при просмотре в Редакторе материалов ведущим).  
Данный материал доступен для просмотра только ведущему мероприятия. 

 
Рис. 147 

Ссылка на данный материал будет присутствовать в записи участника в окне «Результаты» 
(подробнее см п. 5.13). 

5.10 Как выполнить запись мероприятия? 

Условия для осуществления записи: 

• Необходимо использовать браузер Google Chrome; 

• В браузере должно быть установлено специальное расширение, обязательное также 
для демонстрации экрана.  

 
 

 Проверка наличия данного расширения осуществляется при диагностике (см п. 4.2).  
 
 Управление записью 
 
Для начала записи кликните  на иконке   «Начать запись» в панели браузера. 

 

Рис. 148 
В результате в таймере над иконкой начнется  отсчет времени записи. Иконка  «Начать 

запись» изменит вид на  «Остановить запись» . 
 
Запись вебинара осуществляется частями. временной интервал записи – 10 минут. Рестарт 
записи происходит  автоматически.  Браузер автоматически сохраняет  файлы записи mp4 –
формата в разделе «Загрузки». 

Для завершения  записи необходимо выполнить клик по иконке   
  
В дальнейшем   необходимо  вручную с помощью сторонних программ «собрать» все файлы 
записи с одного мероприятия  в один файл. 
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5.11 Как завершить мероприятие? 

В панели навигации выполняем клик на значок . 
Нажимаем на кнопку «Закончить мероприятие». 
 

 
Рис. 149 

 В результате мероприятие будет завершено. 
Наименование кнопки изменится  на «Возобновить трансляцию». 

 
Рис. 150 

Вход в мероприятие для участников запрещен не будет, но материалы мероприятия, 
добавленные организатором, не доступны для просмотра. Статистика времени пребывания  
участника в завершенном мероприятии не ведется. 
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5.12 Как выйти из мероприятия? 

1-й способ 
Закрываем вкладку мероприятия в браузере. 
 
2-й способ 
В меню вебинара выполняем клик по ссылке «Выход». 

 
Рис. 151 

В этом случае будет выполнен автоматический переход на страницу  личного кабинета 
организатора  в раздел Мероприятия. 
 

5.13 Как посмотреть  отчет по  мероприятию? 

В отчете по мероприятию по всем участникам, назначенным на мероприятие, присутствуют 
следующие данные: 

• время, проведенное участником в мероприятии; 
• файлы, добавленные участником в мероприятии. 

 
Просмотр этих сведений доступен в личном кабинете организатора на странице Мероприятия  
(меню Мероприятия, раздел «Мероприятия, где я ведущий»). 
 
В карточке мероприятия выполняем клик по иконке . 

 
Рис. 152 
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В результате будет открыто окно «Отчет по мероприятию». 
 

 
Рис. 153 Окно отчета по мероприятию 

В поле «Время» присутствует значение времени, которое участник провел в мероприятии. 
Файлы, добавленные участником,  доступны к просмотру по ссылке в поле «Файлы» 
В поле «Комментарий» можно вести комментарий к материалу участника, выставить оценку. 
 

При нажатии на кнопку   на email организатора будет отправлено письмо с данным 
отчетом. 
Тема письма –  eClass: Отчет по результатам мероприятия. 
 

 
Рис. 154 письмо с отчетом по мероприятию 
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