Инструкция для организатора в аудитории при проведении тренировочных мероприятий
Проведение тренировочного экзамена по предмету «09– Английский язык»
1. Расшифровка и печать ИК на основных станциях организатора в аудиториях ППЭ. 

- на странице «Подготовка к печати ЭМ» укажите количество участников для печати ЭМ меньше, чем указано в «рассадке», т.е. 2; 

- нажмите кнопку «Загрузить задание по аудированию» для загрузки задания по аудированию; 

- нажмите кнопку «Печать ЭМ» для перехода на страницу «Печать ЭМ»; 

- после завершения основной печати  (на двух участников) забракуйте один из успешно распечатанных комплектов, отложите выбранный комплект в брак; 

- выполните дополнительную печать ЭМ - оставшееся количество комплектов до значения участников в «рассадке» плюс комплект для замены забракованного по окончании печати комплекта, т.е 2 комплекта;

2. Заполнение бланков тренировочного экзамена и начало экзамена в аудитории: 

- заполните регистрационные поля бланков участников данными условных участников, включая дополнительный бланк ответов; 

- проинформируйте руководителя ППЭ в Штабе  об успешном начале экзамена в аудитории. 

3. Воспроизведение и прослушивание заданий по аудированию: 

- на странице «Дополнительная печать ЭМ» нажмите кнопку «Воспроизведение» для перехода на страницу «Воспроизведение аудио»; 

- прослушайте задание по аудированию, не прерывайте воспроизведение до окончания записи; 

- проинформируйте руководителя ППЭ в Штабе  об успешном завершении воспроизведения заданий по аудированию в аудитории. 
Завершение тренировочного экзамена по предмету «09 – Английский язык», сканирование
1. Завершение экзамена по предмету «09 – Английский язык» в аудиториях ППЭ: 

- соберите заполненные бланки в ВДП тренировочный, заполните форму сопроводительного бланка к материалам ЕГЭ (форма ППЭ-11); 

- проинформируйте руководителя ППЭ о завершении экзамена в аудитории. 

2. Сканирование по предмету «09 – Английский язык» в аудиториях ППЭ: 

- заполните необходимые формы ППЭ; 

- на странице «Дополнительная печать ЭМ» станции организатора нажмите «Сканирование» для перехода к сканированию бланков участников тренировочного экзамена: 

· в окне «Сведения об аудитории» уточните количество бланков регистрации для сканирования, если оно отличается от количества напечатанных, а также количество использованных в аудитории ДБО№2; 

- на странице «Сканирование» выполните сканирование заполненных бланков участников тренировочного экзамена и форм ППЭ (ППЭ 05-02, ППЭ 12-04МАШ, ППЭ 12-02 (при наличии)); 

- пригласите технического специалиста и члена ГЭК для завершения экзамена на станции организатора и экспорта отсканированных материалов. 

3. Подпишите напечатанные протоколы печати ЭМ в ППЭ и передайте все материалы в руководителю ППЭ в Штабе.

Инструкция для организатора в аудитории

Проведение тренировочного экзамена по предмету «25 – Информатика и ИКТ (КЕГЭ)»

1. Расшифровка и печать ЭМ на основных станциях организатора в аудиториях ППЭ. 

- на странице «Подготовка к печати ЭМ» укажите количество участников для печати ЭМ меньше, чем указано в «рассадке», т.е. 2; 

- нажмите кнопку «Печать ЭМ» для перехода на страницу «Печать ЭМ»; 

- на странице «Печать ЭМ» нажмите «Печать» для начала расшифровки и печати заданного количества комплектов ЭМ, в процессе печати забракуйте один распечатанный экземпляр; 

- после завершения основной печати (на двух участников) забракуйте один из успешно распечатанных комплектов (бланков регистрации), отложите выбранный комплект в брак; 

- выполните дополнительную печать ЭМ - оставшееся количество комплектов до значения участников в «рассадке» плюс комплект для замены забракованного по окончании печати комплекта ЭМ, т.е. 2 комплекта; 

2. Заполнение бланков тренировочного экзамена: 

- заполните регистрационные поля бланков участников данными условных участников 

- проинформируйте руководителя ППЭ об успешном завершении печати в аудитории. 

3. Расшифровка КИМ на основных станциях КЕГЭ в аудиториях ППЭ: 

− на странице «Подготовка станции КЕГЭ» нажмите кнопку «Прочитать КИМ» для перехода к началу экзамена; 

− проинформируйте руководителя ППЭ об успешном завершении расшифровки КИМ в аудитории. 

В результате станция перейдет на страницу ввода номера бланка регистрации. 

4. Расшифровка и проведение экзамена на основных станциях КЕГЭ в аудиториях ППЭ: 

Дальнейшие действия выполняются в интерфейсе участника экзамена. 
- введите номер бланка регистрации, выполните запись номера КИМ и введите код активации экзамена; 

- последовательно пройдите все задания экзамена: 

· в заданиях 1 или 3 (на выбор) введите целое число от 0 до 99 и нажмите «Сохранить ответ»; 

· в задании 2 введите на английской раскладке четыре символа w, x, y, z в произвольном порядке и нажмите «Сохранить ответ»; 

· в двух-трех (на выбор) заданиях 4-8, 11-16, 19, 21-23 введите не более 10 цифр от 0 до 9 и нажмите «Сохранить ответ»; 

в задании 9: 

o сохраните каждый файл из приложенных к заданию (xlsx, xls, csv, ods); 

o сверните станцию КЕГЭ, используя кнопку «_» в правом верхнем углу станции; 

o откройте один из сохраненных файлов с использованием установленного редактора электронных таблиц, просмотрите содержимое файла, закройте файл и редактор электронных таблиц; 

o вернитесь станцию КЕГЭ, введите не более 10 цифр от 0 до 9 и нажмите «Сохранить ответ»; 

· в задании 10: 



o сохраните каждый файл из приложенных к заданию (doc, docx, odt, rtf, txt); 

o сверните станцию КЕГЭ, используя кнопку «_» в правом верхнем углу станции; 

o откройте один из сохраненных файлов с использованием установленного текстового редактора, просмотрите содержимое файла, закройте файл и текстовый редактор; 

· вернитесь станцию КЕГЭ, введите не более 10 цифр от 0 до 9 и нажмите «Сохранить ответ»; 

· в заданиях 17, 18, 20 (на выбор) в каждую ячейку таблицы введите не более 10 цифр от 0 до 9 и нажмите «Сохранить ответ»; 

· в заданиях 26, 27 (на выбор): 

· o сохраните каждый файл из приложенных к заданию (txt); 

· o сверните станцию КЕГЭ, используя кнопку «_» в правом верхнем углу станции; 

· o откройте сохраненный файл (файлы) с использованием Блокнота (Notepad) или установленного тестового редактора, просмотрите содержимое файла, закройте файл и программу, в которой выполнялся просмотр; 

· o запустите любую среду разработки из установленных6 на компьютер, после успешного запуска закройте среду разработки; 

· o вернитесь в станцию КЕГЭ, в каждую ячейку таблицы введите не более 10 цифр от 0 до 9 и нажмите «Сохранить ответ»; 

· в задании 25 заполните произвольное количество строк в таблице, в каждой заполняемой строке в каждую ячейку введите не более 10 цифр от 0 до 9 и нажмите «Сохранить ответ»; 

- нажмите кнопку «Завершить экзамен досрочно»: 

· убедитесь, что все ответы сохранены, и нажмите кнопку «Завершить экзамен» и подтвердите завершение; 

· перенесите контрольную сумму в бланк регистрации. 

Завершение тренировочного экзамена по предмету «25 – Информатика и ИКТ (КЕГЭ)», сканирование.
1. Завершение экзамена по предмету «25 – Информатика и ИКТ (КЕГЭ)» в аудиториях: 

- соберите заполненные бланки регистрации в аудитории в ВДП тренировочный, заполните форму сопроводительного бланка к материалам ЕГЭ (форма ППЭ-11); 

- заполните необходимые формы ППЭ; 

- проинформируйте руководителя ППЭ о завершении экзамена в аудитории; 

- пригласите технического специалиста для завершения экзамена на станциях КЕГЭ в аудитории. 

2. Сканирование по предмету «25 – Информатика и ИКТ (КЕГЭ)» в аудиториях ППЭ: 

- на странице «Дополнительная печать ЭМ» станции организатора нажмите «Сканирование» для перехода к сканированию бланков регистрации: 

✓ в окне «Сведения об аудитории» уточните количество бланков регистрации для сканирования, если оно отличается от количества напечатанных; 

- на странице «Сканирование» выполните сканирование заполненных бланков регистрации и форм ППЭ (ППЭ 05-02-К, ППЭ 12-04МАШ, ППЭ 12-02 (при наличии); 

✓ пригласите технического специалиста и члена ГЭК для завершения экзамена на станции организатора в аудитории и экспорта отсканированных материалов. 

3. Подпишите напечатанные протоколы печати ЭМ в ППЭ упакуйте и передайте руководителю ВДП тренировочные с заполненными бланками участников тренировочного экзамена, заполненные формы ППЭ из аудиторий в штаб ППЭ. 

Инструкция для организатора в аудитории

Проведение тренировочного экзамена по предмету «29 – Английский язык (устный)»
Аудитория проведения

1. Расшифровка КИМ на основных станциях записи ответов в аудиториях проведения ППЭ: 

− на странице «Подготовка станции записи» нажмите кнопку «Прочитать КИМ» для перехода к началу экзамена; 

− проинформируйте руководителя ППЭ об успешном завершении расшифровки КИМ в аудитории. 

В результате станция перейдет на страницу ввода номера бланка регистрации. 
2. Проведение экзамена на основных станциях записи ответов в аудиториях проведения ППЭ. 

Дальнейшие действия выполняются в интерфейсе участника экзамена. 
- введите номер бланка регистрации, напечатанного на станциях организатора в аудиториях подготовки, выполните запись номера КИМ и введите код активации экзамена; 

- последовательно пройдите все задания экзамена, прослушайте выполненные аудиозаписи. 

3. Завершение экзамена в аудиториях проведения: 

- упакуйте заполненные бланки в ВДП тренировочный, заполните форму сопроводительного бланка к материалам ЕГЭ (форма ППЭ-11) и форму ППЭ-05-03-У; 

- заполните необходимые формы ППЭ; 

- проинформируйте руководителя ППЭ о завершении экзамена в аудитории; 
- пригласите технического специалиста для завершения экзамена на станции записи ответов в аудитории проведения. 
- передайте в штаб ППЭ: ВДП тренировочный с использованными бланками регистрации, заполненные формы и флеш-накопитель для сохранения устных ответов участников экзамена. 

Инструкция для организатора в аудитории

Проведение тренировочного экзамена по предмету «29 – Английский язык (устный)»
Аудитория подготовки

1. Расшифровка и печать бланков регистрации участников устного экзамена на основных станциях организатора в аудиториях подготовки ППЭ. 

- на странице «Подготовка к печати ЭМ» укажите количество участников для печати ЭМ меньше, чем указано в «рассадке», т.е 2; 

- нажмите кнопку «Печать ЭМ» для перехода на страницу «Печать ЭМ»; 

- на странице «Печать ЭМ» нажмите «Печать» для начала расшифровки и печати заданного количества комплектов ЭМ, в процессе печати забракуйте один распечатанный экземпляр; 

- после завершения основной печати ( двух комплектов) забракуйте один из успешно распечатанных комплектов (бланков регистрации), отложите выбранный комплект в брак; 

- выполните дополнительную печать ЭМ - оставшееся количество комплектов до значения участников в «рассадке» плюс комплект для замены забракованного по окончании печати комплекта ЭМ, т. е. 2 комплекта; 

- заполните бланки регистрации данными участников; 

- проинформируйте руководителя ППЭ об успешном завершении печати в аудитории и передайте заполненные бланки регистрации для использования в аудиториях. 
2. Заполнение бланков тренировочного экзамена: 

- заполните регистрационные поля бланков участников данными условных участников; 

- передайте напечатанный бланки регистрации в аудитории проведения. 
3. Завершение экзамена в аудиториях подготовки: 

- заполните необходимые формы ППЭ; 

- проинформируйте руководителя ППЭ о завершении экзамена в аудитории; 

- пригласите технического специалиста для завершения экзамена на станции организатора. 

Упаковка и передача ЭМ из аудиторий подготовки ППЭ в штаб ППЭ: 

- соберите и упакуйте бракованные бланки регистрации (при наличии) в ВДП тренировочный; 

- передайте упакованные в ВДП тренировочный бракованные бланки регистрации (при наличии) и заполненные формы в штаб ППЭ. 

