ЗАПОЛНЕНИЕ ДАННЫХ ПОРТФОЛИО  В ЛИЧНОГО КАБИНЕТА
1. НУЖНО ЗАЙТИ НА САЙТ УНИВЕРСИТЕТА (SPORTEDU.RU)

2.  ВЫБИРАЕТЕ ВКЛАДКУ СЕРВИСЫ, ДАЛЕЕ – ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ СТУДЕНТА (ЛКС). Вход в ЛКС по ссылки из  раздела СЕРВИСЫ, осуществляется только из внешней сети. Для входа из внутренний сети университета, подключенной к VPN  (Virtual Private Network — виртуальная частная сеть), осуществляется по адресу http://cosas/lk/.
3. ВВОДИТЕ ЛОГИН И ПАРОЛЬ (такой же, какой используется для входа в СДО МООДУС , если Вы их забыли, обратитетесь к специалистам по работе с молодедью Вашего института).
4. ЗАЙДЯ В ЛИЧНЫЙ КАБИНЕТ, НАЖИМАЕТЕ ВКЛАДКУ ПЕРСОНАЛЬНЫЕ ДОСТИЖЕНИЯ

5. ДАЛЕЕ ОТКРОЕТСЯ ОКНО ВАШИХ ДОСТИЖЕНИЙ

6. НИЖЕ, ВЫ ВИДИТЕ КНОПКУ «ДОБАВИТЬ» - НАЖМИТЕ НА НЕЁ

7. ВЫБИРАЕТЕ «ТИП ДОСТИЖЕНИЯ» (учебное, научно-исследовательское, общественное, спортивное, культурно-творческое)

8. ВЫБИРАЕТЕ «ТИП ДОКУМЕНТА» (грамота, диплом, сертификат и т.д)
9. В ПОЛЕ «НАИМЕНОВАНИЕ», ВЫБЕРИТЕ НАЗВАНИЕ ДОСТИЖЕНИЯ, ПРИ ЕГО ОТСУТСТВИИ В ВЫПОДАЮЩЕМ СПИСКЕ, ЗАПОЛНЯЕТЕ ПОЛЕ «СОДЕРЖАНИЕ» (Сначала пишете наименование достижения, ставите точку, а после нее полную информацию по документу), 
10. ПОСТАВТЕ ДАТУ ВЫДАЧИ.
11. ДОБАВЛЯЕТЕ СКАН ДОКУМЕНТА (ОБЯЗАТЕЛЬНО В ФОРМАТЕ *PDF*)

12. ПОСЛЕ ДОБАВЛЕНИЯ ДОКУМЕНТА НУЖНО НАЖАТЬ КНОПКУ «СОХРАНИТЬ» И «ЗАКРЫТЬ»

13. ДАЛЕЕ, ЧТОБЫ ДАННЫЕ ОТОБРАЗИЛИСЬ, ОБНОВИТЕ СТРАНИЦУ (синии круговые стрелочки в верху таблице).
14. ДЛЯ ДАЛЬНЕЙШЕГО ВНЕСЕНИЯ ДОСТИЖЕНИЙ, ПОВТОРИТЕ ПРОЦЕДУРУ

15. ВЫДЕЛИТЕ ГАЛОЧКОЙ ПОЛЕ, НАПРОТИВ ДОСТИЖЕНИЯ «ПЕЧАТЬ В ПОРТФОЛИО»

16. ВНИЗУ СТРАНИЦЕ ЕСТЬ КНОПКА «ПЕЧАТЬ ПОРТФОЛИО», ПО ЗАВЕРШЕНИИ ЗАПОЛНЕНИЯ ПЕРСОНАЛЬНЫХ ДОСТИЖЕНИЙ, НАЖМИТЕ ЕЕ. В печатную форму выходят: заявление, все документы, которые Вы отметили галочками для печати в портфолио.Распечатайте документ на бумаге. При не возможности печати на бумаге, сохраните сформированный файл на любом носителе и распечатайте в доступном для этого месте,  после чего обратитесь к специалистам по работе с молодедью Вашего института.
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