
Краткая инструкция по работе с программным комплексом «ЗНАК»

 Создание курса, тестовых заданий, тестов

Конкретные тесты формируются из банка тестовых заданий. Для этого вначале надо создать новый
курс, потом сформировать разделы курса с включёнными в них темами, а уже в темах курса 
создавать тестовые задания.
Алгоритм работы выглядит следующим образом:

1. Запустить программу «Знак».
2. В окне «Выбор пользователя» задать «пользователь: Инженер» и нажать кнопку «ОК» 

(пароль вводить не надо).
3. В появившемся окне выбрать первый (верхний) пункт меню «Учебные курсы».
4. В появившемся окне выбрать кнопку «Добавить», расположенную справа.
5. Откроется окно с заголовком «Добавление курса». В строке «Название» надо ввести 

название курса и нажать кнопку «ОК»
6. Теперь в окне «Учебные курсы» должен появится новый, только что созданный курс. 

Щёлкнуть по нему один раз левой кнопкой мыши, чтобы он стал активным (выделился 
синим фоном) и нажать кнопку «Структура», расположенную справа.

7. Появится разделённое на две части окно. В левой части будут находится разделы курса, в 
правой — темы каждого из разделов. Вначале надо добавить раздел курса, для этого 
щёлкнуть один раз левой кнопкой мыши на левой части окна («Разделы курса») в столбце 
«Название» и ввести название раздела.

8. Для добавления нового раздела в левой части окна нажать на клавиатуре клавишу «Insert»
9. Для добавления темы в текущий раздел курса необходимо щёлкнуть один раз левой 

кнопкой мыши на правой части окна («Учебные элементы (темы) раздела») в столбце 
«Название» и ввести название темы раздела.

10. Для добавления новой темы текущего раздела в правой части окна нажать на клавиатуре 
клавишу «Insert»

11. Нажать кнопку «Закрыть», расположенную внизу окна. Появится начальное окно 
программы.

12. Выбрать второй пункт меню «Тестовые задания».
13. Появится окно, разделённое на две части. В левой части окна будет показана структура 

курса. Для выбора нужной темы в нужном разделе надо нажимать изображение плюса до 
появления на экране нужной темы.

14. В правой части окна будут показываться созданные вопросы по данной теме. Для создания 
вопроса надо нажать кнопку «Создать», расположенную справа.

15. Из предложенного списка вариантов вопросов выбрать нужный. Варианты будут 
предоставлены следующие:

- задание на выбор (А)
- задание на ввод (В)
- задание на ввод фрагментов (F)
- задание типа «мозаика» (М)
- задание на соответствие (S)

16. Вне зависимости от выбора типа вопроса, в верхней строчке «Задание» надо ввести 
название вопроса. Правее можно выбрать уровень вопроса (низший, удовлетворительный, 
средний, достаточный или высокий — оценивается разным количеством баллов), класс и 
вид вопроса (практический вопрос или теоретический)

17. Ниже расположены вкладки, содержание которых различается в зависимости от типа 
задания. Но первая вкладка для всех одинакова и называется «Текст задания». При выборе 
этой вкладки (она открывается автоматически первой) в области для ввода надо набрать или
скопировать текст задания.

18. При создании вопроса типа А (на выбор) надо перейти во вкладку «Варианты ответа» и 
набрать варианты ответа, верные из них пометить галочкой слева в столбце «верно». При 
создании вопроса типа В (на ввод) надо перейти во вкладку «Ответ». Правильный ответ 



набирается в окне «Ответ:», синонимы перечисляются ниже.
При создании вопроса типа S (на соответствие) надо перейти во вкладку «Соответствие» и 
набрать в верхней и нижней частях окна варианты, соответствующие друг другу. Далее 
нажать кнопку «Добавить» в левой части окна и сформировать ещё один вариант ответа.

19. Созданный вопрос можно посмотреть. Для этого нажать в нижней части окна кнопку 
«Просмотр». Правильный ответ будет выделен зелёным фоном.

20. После создания банка тестовых заданий можно переходить к формированию из них тестов. 
Для этого надо закрыть предыдущее окно, тем самым попав опять на первое окно. Выбрать 
третий пункт меню «Тесты».

21. Откроется окно «Список тестов», где в нижней части окна вначале будет пусто. Для 
создания первого теста нажать кнопку «Добавить», расположенную справа.

22. Откроется диалоговое окно «Добавление теста». Набрать «Название», можно выбрать тип 
теста (обычный или с группами заданий), класс, время на выполнение, шкалу оценивания, 
порядок заданий и ещё несколько параметров, ставя галочки.

23. Если надо ограничить время выполнения теста, нажать на кнопку с изображением 
будильника в правой части окошечка «Время на выполнение». В появившемся окне 
установить галочку «Ограничить» и выставить необходимое количество часов или минут и 
нажать кнопку «ОК».

24. Если надо поменять шкалу оценивания, то надо нажать на стрелку справа на окошечке 
«Шкала оценивания». Если же шкалу надо создать собственную, то сделать это можно 
только после создания теста. Для этого нажать в строке с тестом  в столбце «Шкала» правой
кнопкой мышки на ячейке «по умолчанию» и в открывшемся контекстном меню выбрать 
пункт «Шкалы выставления оценок». Откроется окно, в правой части которого нажать 
кнопку «Добавить», выбрать название новой шкалы, нажать кнопку «ОК», потом выбрать 
эту новую шкалы одним нажатием левой кнопкой мыши и нажать кнопку «Параметры», 
расположенную справа. После этого задать шкалу выставления оценок (в левом столбце 
указывается оценка, в правом — процент выполнения тестовых заданий).

25. Теперь надо добавить в тест вопросы из банка тестовых заданий. После нажатия кнопки 
«ОК» в окне «Добавление теста» появится окно «Редактирование записей теста». Так как 
банк тестовых заданий уже сформирован, то надо нажать кнопку «Добавить», 
расположенную в правой части окна.

26. Откроется окно выбора заданий, разделённое на две части. В левой части будет показана 
структура курса, в правой части при выборе темы для тестирования появятся вопросы. 
Вопросы, которые надо добавить в тест должны быть отмечены галочками. Можно 
добавлять вопросы из разных тем. После того, как все вопросы теста будут выделены, надо 
нажать кнопку «Закрыть» в нижней части окна.

27. Теперь опять открыто окно «Редактирование заданий теста». Можно ещё добавить вопросы 
в тест, какой-либо вопрос изменить или продублировать для дальнейшего изменения. После
этого надо закрыть редактирование заданий теста.

28. Созданный тест можно посмотреть. Для этого в правой части окна нажать кнопку 
«Просмотр». В открывшемся окне можно тест пройти, тем самым его проверить. Для 
учеников тест будет отображаться в таком же виде. Может только различаться порядок 
вопросов и порядок ответов (задаётся в параметрах к тесту — см. п.24).

 Сохранение курса, тестов

Для сохранения всего курса необходимо:
1. Запустить программу «Знак».
2. Зайти под пользователем «Инженер» без пароля.
3. Выбрать первый пункт меню «Учебные курса»
4. В правой части окна нажать кнопку «Экспорт»
5. Выбрать параметры экспортирования курса. Рекомендуется поставить галочки на всех 

элементах курса, чтобы сохранить курс полностью.
6. Нажать кнопку «ОК».



7. Выбрать имя файла и папку, куда будет сохранён курс. Рекомендуется задавать имя курса по
названию предмета и фамилии учителя.

8. Нажать кнопку «Сохранить».

Для сохранения отдельного теста курса необходимо:
1. Запустить программу «Знак».
2. Зайти под пользователем «Инженер» без пароля.
3. Выбрать третий пункт меню «Тесты».
4. В списке тестов выделить нужный.
5. Нажать кнопку «Экспорт» в правой части окна. Появится контекстное меню — 

экспортировать во внешний файл (используется внутренний формат программы «Знак») 
или в файл формата MS Word (текстовый формат).

6. Для того, чтобы в дальнейшем запускать тест на других компьютерах, необходимо выбрать 
экспорт «во внешний файл». Далее будет задан вопрос-подтверждение «Экспортировать 
вместе с тестами теоретический материал по темам заданий?», надо ответить «Да». Тогда 
будет задан ещё один вопрос-подтверждение «Экспортировать вместе с тестами шкалы 
выставления оценок?», ответить «Да». Выбрать имя файла и папку для сохранения.

7. Рекомендуется имя теста задавать из названия предмета, класса, для которого создан тест и 
даты создания (можно только месяц-год).

8. Если тест надо посмотреть в текстовом виде или распечатать (без правильных ответов, с 
правильными ответами  или для тестирования), то при нажатии на кнопку «Экспорт» надо 
выбрать вариант экспорта «в MS Word». После экспорта работать с тестом, как с обычным 
текстовым документом.

 Редактирование курса, тестов

Для редактирования тестовых заданий необходимо:
1. Запустить программу «Знак».
2. Зайти под пользователем «Инженер» без пароля.
3. Выбрать второй пункт меню «Тестовые задания».
4. Выбрать раздел курса, тему в разделе. 
5. Можно добавить новые вопросы, можно дублировать для дальнейшего редактирования 

старые, можно просто редактировать вопросы. Для этого в правой части окна расположены 
кнопки «Создать», «Дублировать» и «Изменить».

Для редактирования теста необходимо:
1. Запустить программу «Знак».
2. Зайти под пользователем «Инженер» без пароля.
3. Выбрать третий пункт меню «Тесты».
4. Выбрать нужный тест в курсе.
5. Нажать в правой части окна кнопку «Изменить».
6. Откроется окно «Редактирование заданий теста», рассмотренное ранее. Можно посмотреть 

отдельные вопросы теста, нажав кнопку «Просмотр», можно добавить вопрос из банка 
тестовых заданий, можно создать новый вопрос, дублировать или изменить существующий.

 Загрузка курса, тестов на компьютер

Для загрузки курса на компьютер (например, созданный или отредактированный курс на 
домашнем компьютере перенести на компьютер на работе и наоборот) необходимо:

1. Загрузить программу «Знак».
2. Зайти под пользователем «Инженер» без пароля.
3. Выбрать первый пункт меню «Учебные курсы».
4. В появившемся окне нажать расположенную в правой части окна кнопку «Импорт».
5. Выбрать нужный для импорта файл.



6. Нажать кнопку «Открыть».

Для загрузки теста на компьютер (например, созданный или отредактированный тест на домашнем
компьютере перенести на компьютер на работе и наоборот) необходимо:

1. Загрузить программу «Знак».
2. Зайти под пользователем «Инженер» без пароля.
3. Выбрать третий пункт меню «Тесты».
4. В появившемся окне нажать расположенную в правой части окна кнопку «Импорт».
5. Выбрать нужный для импорта файл.
6. Нажать кнопку «Открыть».


