
Инструкция администратора школы по 

работе в Личном кабинете Виртуального 

класса 

 

Виртуальный класс размещается по ссылке: https://media.prosv.ru/vk/  

 

Функциональная грамотность размещается по ссылке: https://media.prosv.ru/func/  

Получение доступа к ЛК  и регистрация в Виртуальном 

классе 

1. На ранее указанною вами почту с почтового адреса noreply@vk.prosv.ru было 

выслано письмо-приглашение для регистрации. Вам необходимо открыть это 

электронное письмо в папке “Входящие” или же проверить папку “Спам”. 

 

 
 

2. В письме содержится информация о том, что ваша учетная запись готова к 

работе и с помощью кнопки “Перейти в личный кабинет” вы можете начать 

регистрацию в сервисе. 

 

 

https://media.prosv.ru/vk/
https://media.prosv.ru/func/
mailto:noreply@vk.prosv.ru


3. Производим переход с помощью кнопки “Перейти в личный кабинет” и 

попадаем на стартовую страницу Виртуального класса и нажимаем кнопку 

“Войти”.  

 

 
 

4. Происходит переход на сервис “Медиатека” от Издательства “Просвещение”. 

Там и необходимо зарегистрировать аккаунт Администратора школы с 

помощью кнопки “Зарегистрироваться”.  

 

 
 

5. Заполняем свой почтовый адрес.  

Важно!  

1 шаг -  Необходимо указать именно тот почтовый адрес,  на который 

ранее было выслано письмо-приглашение о готовности вашего аккаунта 

Администратора школы.  

2 шаг - После того, как вы убедились, что введенная вами почта соответствует 

почтовому адресу, на который было отправлено письмо-приглашение, нажмите 

кнопку “Отправить”. 



 

 
 

6. Письмо для регистрации пользователя на сервисе “Медиатека” успешно 

отправлено на ранее указанный вами почтовый адрес.  

 

 
7. Вам необходимо открыть это электронное письмо в папке “Входящие” или же 

проверить папку “Спам”. Там вы увидите письмо с подтверждением 

регистрации от отправителя noreply@id.prosv.ru.  

mailto:noreply@id.prosv.ru


  
 

8. Для подтверждения регистрации в системе необходимо нажать на кнопку 

“Подтвердить адрес”.  

 

 
 

9. После того, как вы нажали кнопку “Подтвердить адрес” в поля для ввода пароля 

необходимо два раза ввести один и тот же пароль - пароль должен 

содержать не менее 6 символов, цифры и буквы.  

 



 
 

10. C помощью выделенной кнопки вы можете проверить корректность введенного 

пароля.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 



12. Заполняем все необходимые поля и нажимаем кнопку “Продолжить”. 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



13. После успешного заполнения Персональных данных необходимо выбрать 

роль.  

Важный момент! 

Система “Медиатека” никак не связывается с ролью “Администратор школы” в 

Виртуальном классе и является посредником для Регистрации/Авторизации. В 

связи с этим, вы можете выбрать абсолютно любую роль и нажать кнопку 

“Продолжить”. 

 

 
 

14. Поздравляем! Вы успешно зарегистрировались в Виртуальном классе!  

 
 

 

 

 

 

 

 



Инструкция по работе с Личным кабинетом 

Администратора школы в Виртуальном классе 

 

Личный кабинет Администратора школы в Виртуальном классе состоит из следующих 

разделов:  

 

● Классы; 

● Учителя;  

● Лицензии.  

 

Раздел “Классы” 

Данный раздел предназначен для создания/редактирования классов, а так же для 

просмотра информации о созданных Учителями групп. Кроме того, данный раздел 

позволяет выдать лицензии на доступные сервисы для классов и групп. 

Как создать класс?  

1. Необходимо произвести переход в раздел “Классы”; 

2. Нажимаем кнопку “Добавить класс”; 

 

 
 

3. Перед нами возникает форма для заполнения данных по классу. Нам 

необходимо заполнить форму необходимыми данными, учитывая ряд 

особенностей системы: 

● В поле “класс” вводится только цифра; 

● В поле “буква” мы можем ввести кириллические символы до 10 штук;  

● Заранее классного руководителя мы можем не указывать, а вернуться к 

присвоению классного руководителя чуть позже.  

 

 
 



4. После того как мы нажали “Сохранить” мы видим заполненные ранее 

данные, а так же можем добавить еще один класс по тому же алгоритму.  

 

 
 

5. Как итог, мы видим список добавленных классов.  

 

 
 

6. Для того, чтобы выдать лицензию учителю необходимо нажать на 

соответствующую кнопку в столбце “Действия”.  

 



Как отредактировать класс?  

1. Необходимо выбрать класс, который необходимо отредактировать и нажать 

соответствующую кнопку.  

 
 

2. В панели редактирования класса можно выполнить следующие функции: 

 

● Закрепить класс за классным руководителем; 

 

● Cкорректировать количество учеников по списку; 

 

 



 

 

● Удалить класс или же Сохранить все внесенные изменения. 

 

 

 

Раздел “Учителя”  

 

Данный раздел предназначен для создания/редактирования учителя и приглашения 

его в Виртуальный класс в роли “Учитель”. 

 

Как добавить учителя? 

 

1. Для того, чтобы завести нового учителя в сервис необходимо нажать кнопку 

“Добавить”; 

 



 
 

2. Заполняем данные об учителе, большое внимание обращая на корректность 

введенной почты. На указанную вами почту будет отправлено письмо-

приглашение для учителя в сервис “Виртуальный класс”. 

 

 
 

3. Классное руководство и Отправку приглашения в систему есть возможность 

указать и отметить после создания учителя. 

 



 
 

4. После сохранения добавленного учителя вы можете просмотреть всю 

добавленную вами информацию, а так же есть возможность добавить нового 

учителя. 

 

 
 

 

5. После того, как необходимые учителя будут добавлены вы можете просмотреть 

список всех учителей, а также при необходимости добавить новых учителей с 

помощью кнопки “Добавить”. 

 



 

 

Как отредактировать учителя? 

 

1. Для того, чтобы отредактировать информацию об учителе необходимо нажать 

на ФИО учителя. 

 

 
 

2. В детальной странице учителя есть возможность отредактировать, удалить, 

пригласить учителя в Виртуальный класс, а так же можно выдать лицензию на 

цифровой продукт. Для этого необходимо нажать на соответствующую кнопку. 

 



 

Раздел “Лицензии” 

Как распределить лицензии?  

1. Для того, чтобы распределить лицензии между классами необходимо 

нажать на соответствующую кнопку. 

  

 

2. Необходимо выбрать необходимый класс и указать необходимое количество 

лицензий.  

 

 
 

3. Информация по количеству лицензий и сроку действия размещена здесь: 

 



 
 

 

 

 

Информация о технической поддержке  

По всем возникшим трудностям с работой Виртуального класса вы можете обратиться 

в техническую поддержку, которая расположена в подвале системы. 

 

 
 

Пример заполнения формы технической поддержки: 

 

 



 
 

Большая просьба проверять корректность введенной вами почты - именно на нее 

будет идти ответ от технической поддержки.  

 

Инструкция по смене ролей 

1. Вам необходимо авторизоваться в сервисе Виртуального класса под ролью 

Администратора.  

 
2. После авторизации Вас автоматически перенаправит на стартовую страницу 

“Классы”, с которой необходимо перейти в раздел “Учителя”, скроллим вниз 



страницу и кликаем на кнопку “Добавить учителя”. 

 
3. В открывшемся модальном окне вводим данные нового учителя и обязательно 

вводим адрес электронной почты, на который зарегистрирован Администратор. 

После заполнения формы кликаем на кнопку “Сохранить”.

 
4. В верхнем меню кликаем на стрелочку вниз и в выпадающем списке выбираем 

пункт “Сменить роль”. 

 
5. На экране отображается модальное окно с доступными ролями для 

пользователя, между которыми можно переключаться внутри сервиса 



“Виртуальный класс”. 

 
6. Для перехода в новый личный кабинет Учителя, выбираем роль “Учитель” и 

кликаем на кнопку “Применить”

 
7. Теперь вы авторизованы в сервисе “Виртуальный класс” как “Учитель”. Для 

переключения на роль Администратора, повторяем пункты  4-6. 
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