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1. ПОРЯДОК РАЗРАБОТКИ И ПУБЛИКАЦИИ УЧЕБНЫХ МАТЕРИАЛОВ 

1.1.  Требования к структуре, содержанию и оформлению дистанционных 

курсов в системе Moodle 
 

Содержание и форма учебных дистанционных курсов в системе 

дистанционного обучения Университета должна соответствовать с требованиями 

к структуре, содержанию и оформлению дистанционных курсов в системе 

Moodle, указанных в табл. 1 

Таблица 1  

Требования к структуре, содержанию и оформлению дистанционных курсов 

в системе Moodle 
 

№ 

п/п 

Обязательные элементы 

дистанционного курса 
Примечание 

1 2 3 

1 Рекомендации по использованию 

дистанционного курса, 

последовательности его изучения, 

особенностей контроля знаний 

Скан-копия (за подписью лектора) формата 

*.pdf, размещается в разделе «Общее» 

2 Рабочая программа учебной 

дисциплины 

Скан-копия (c подписями и печатями) формата 

*.pdf, размещается в разделе «Общее» 

3 Календарно-тематический план 

учебной дисциплины 

Скан-копия (c подписями и печатями) формата 

*.pdf, размещается в разделе «Общее» 

4 Система оценивания всех видов 

работ, которые есть в 

дистанционном курсе 

(практические и тестовые 

задания) 

Скан-копия (за подписью лектора) формата 

*.pdf, размещается в разделе «Общее» 
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  Продолжение табл. 1 

1 2 3 

5 Тематика курсовых работ и 

требования к ним (если 

предусмотрено) 

Оформляется в виде файла формата *.pdf, 

размещается в разделе «Общее» 

6 Тематика самостоятельной 

работы  

Оформляется в виде файла формата *.pdf, 

размещается в разделе «Общее» 

7 Глоссарий терминов Оформляется в виде элемента курса 

«Глоссарий», размещается в разделе «Общее» 

8 Библиография и ссылки на 

электронные образовательные 

ресурсы 

Оформляется в виде файла формата *.pdf, 

размещается в разделе «Общее». Содержит 

ссылки на электронные образовательные 

ресурсы, которые размещены в электронной 

библиотеке Университета или есть в свободной 

доступе в сети Интернет 

9 Форум/чат Оформляется в виде элемента курса «Форум» 

или «Чат», размещается в разделе «Общее» 

10 Лекционный материал с 

графиками, рисунками и 

таблицами  

Оформляется в виде файлов формата *.pdf, 

размещается в разделах соответствующих 

смысловых модулей и тем 

11 Тесты контроля уровня знаний Оформляется в виде элемента курса «Тест», 

размещается в разделах соответствующих 

смысловых модулей и тем 

12 Практические задания с 

методическими рекомендациями 

по их выполнению 

Оформляется в виде элемента курса «Задание», 

размещается в разделах соответствующих 

смысловых модулей и тем 

13 Виртуальные лабораторные 

работы с методическими 

рекомендациями по их 

выполнению (если выполнение 

лабораторных работ 

предусмотрено учебным планом и 

если не принято решение 

проводить лабораторные 

работы в очной форме) 

Оформляется в виде элемента курса «Задание», 

размещается в разделах соответствующих 

смысловых модулей и тем 

 

В настройках дистанционных учебных курсов необходимо указывать их 

статус («В разработке» или «Утвержден протоколом заседания кафедры от 

__.__.201_ г. №__, протоколом заседания Учебно-методического Совета от 

__.__.201_ г. №__.). 
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Для этого необходимо в правом верхнем углу нажать на пиктограмму 

«Действия»  и выбрать пункт меню «Редактировать настройки» (рис. 1) 

 
Рис. 1 – Редактирование настроек дистанционного курса 

 

В открывшихся настройках в блоке «Описание», вписать действующий 

статус дистанционного учебного курса. 

 
 

Рис. 2 – Описание статуса дистанционного учебного курса 

 

Общие требования к оформлению информации 

 

Содержательный материал курса может быть выполнен двумя способами: 

1. Создание средствами системы MOODLE: Добавить элемент или ресурс 

→ Лекция 

2. Добавление ранее подготовленных PDF файлов, которые содержат 

лекционный или контрольно-практический материал: Добавить элемент или 

ресурс → Файл 
 

Требования к оформлению pdf файлов 

Шрифт - Times New Roman 

Размер - 14 

Интервал - одинарный 

Формат - .pdf 

Весь материал курса разделяется на блоки: основной материал, контрольно-

практические задания. Аббревиатура каждого блока: 

Основной материал - ОМ 

Контрольно-практические задачи - KPZ 
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Основной материал 

Основной материал курса должен состоять из отдельных лекций. 

Каждая лекция должна быть представлена в виде отдельного файла формата 

.pdf. Название каждого отдельного файла должно отражать аббревиатуру блока, 

номер темы и аббревиатуру названия курса. 

Чтобы узнать аббревиатуру названия дистанционного курса необходимо в 

правом верхнем углу нажать на пиктограмму «Действия»  и выбрать пункт 

меню «Редактировать настройки». В открывшемся окне поле Краткое название 

курса содержит аббревиатуру названия (рис.3). 

Таким образом, первая тема должна иметь название OM-1-PRDK, где ОМ – 

аббревиатура блока, 1 – номер темы, PRDK – аббревиатура названия курса. 

 

Контрольно-практические задания 

Данный блок должен быть связан с методическими указаниями по 

практическим, лабораторным, индивидуальным, контрольным работам, 

заданиями модульного контроля. 

Каждое практическое задание должно содержаться в отдельном файле 

формата .pdf. Название каждого отдельного файла должно отражать аббревиатуру 

блока, номер практического задания и аббревиатуру названия курса. Например, 

KPZ -1-PRDK, где KPZ – аббревиатура блока, 1 – номер темы, PRDK – 

аббревиатура названия курса. 

 
Рис.3 – Окно редактирования настроек курса 
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Перечень необходимых документов для получения экспертных выводов по 

дистанционным курсам кафедр 

 

1. Выписка из протокола заседания кафедры, где слушался вопрос о 

соответствии дистанционных курсов содержанию программы учебной 

дисциплины и требованиям к структуре, содержанию и оформлению 

дистанционных курсов в системе Moodle (в 2-х экземплярах).  

2. Внутренняя рецензия ведущего ученого кафедры на электронные 

образовательные материалы, размещенные в дистанционном курсе (в 2-х 

экземплярах). 

После получения вышеописанных документов, Центр электронного 

обучения с применением дистанционных образовательных технологий формирует 

экспертные выводы по дистанционным курсам кафедр и передает их в Учебно-

методическую лабораторию инновационных технологий и качества образования 

для последующего обсуждения и утверждения на Учебно-Методическом Совете 

Университета. 

 

1.2.  Методические рекомендации по разработке дистанционных курсов в 

системе Moodle 

 
Для того, чтобы приступить к наполнению электронными 

образовательными ресурсами дистанционного курса необходимо включить 

Режим редактирования (рис.4). 

 Для этого необходимо в правом верхнем углу нажать на пиктограмму 

«Действия»  и выбрать пункт меню «Режим редактирования» (рис. 4) 

 
 

Рис.4 – Включение режима редактирования 

 

Лекция  

В необходимом разделе нажать кнопку «Добавить элемент или ресурс». 

. В открывшемся диалоговом окне в блоке Ресурсы 

выбрать пункт Файл (рис. 5) 
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 Рис.5 – Добавление ресурса «Файл» 
 
 

В открывшемся окне Добавить Файл в тема 1 заполнить поля «Название»  - 

вписать название лекции «Описание» - можно вставить план лекции, ключевые 

слова, литературу (рис. 6). В поле Выберите файлы добавить заранее 
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сформированный по требованиям файл лекции в формате pdf с зашифрованным 

названием. 

 

 
 

Рис.6 – Добавление лекции 
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 В итоге обучающийся будет видеть такого вида лекцию (рис.7): 

 
Рис.7 – Лекция в системе Moodle 

 

 

Практическое задание 

 

1. Для того чтобы создать практическое задание необходимо нажать кнопку 

«Добавить элемент или ресурс».  

В появившемся диалоговом окне в блоке Элементы курса выбрать пункт 

Задание (рис.8). 
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Рис.8 – Добавление элемента курса «Задание» 

 

В появившемся окне заполнить поля «Название задания», «Описание», в 

поле дополнительные файлы добавить заранее сформированный по требованиям 

файл задания в формате pdf с зашифрованным названием (рис.9). 
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Рис.9 – Заполнение элемента курса «Задание» 

В поле «Доступно» выбрать сроки сдачи практических заданий согласно 

календарно-тематического плана. 
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Внимание! Необходимо постоянно следить за сроками выполнения 

практических заданий и актуализировать их в зависимости от ситуации. 

Нажать кнопку «Сохранить и вернуться к курсу» для дальнейшего 

редактирования или «Сохранить и показать» для проверки своих действий 

(рис.10). 

 
Рис.10 – Заполнение элемента курса «Задание» 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Государственная организация высшего 

профессионального образования 

 «Донецкий национальный университет экономики и 

торговли имени Михаила Туган-Барановского» 

Редакция 2 

Стр. 12 из 39 

ИСУК  

6.4-08/УН 

СИСТЕМА УПРАВЛЕНИЯ КАЧЕСТВОМ 
Инструкция  для научно-педагогических работников ГО ВПО «Донецкий  

национальный университет экономики и торговли  имени Михаила Туган-

Барановского» для работы в электронной информационно-образовательной среде 

Университета с применением электронного обучения и дистанционных 

образовательных технологий 
 

Тесты 

 

Импорт тестов 

1. В текстовом редакторе MS Word необходимо отформатировать тесты по 

следующему шаблону (после ‘ идет комментарий для научно-педагогических 

работников, в шаблон для импорта тестов он не входит) : 

 

Клавиша caps lock предназначена для: { 

~ перемещение курсора в первую позицию строки; ‘неправильный вариант ответа 

= переключение регистров ввода символов; ‘правильный вариант ответа 

~ для ввода пробела; ‘неправильный вариант ответа 

~ удаление символа слева от курсора; ‘неправильный вариант ответа 

~ отмены команды. ‘неправильный вариант ответа 

} 

‘Enter 

Какие функции относятся к категории статистических функций?{ 

~%50% МАКС‘правильный вариант ответа 

~ СЧЕТ‘неправильный вариант ответа 

~ ЕСЛИ‘неправильный вариант ответа 

~ ИЛИ‘неправильный вариант ответа 

~%50% СЧЕТЕСЛИ‘правильный вариант ответа 

} 

‘Enter 

Какие функции относятся к категории логических функций?{ 

~%33.33333%ЕСЛИ‘правильный вариант ответа 

~ СРЗНАЧ‘неправильный вариант ответа 

~%33.33333%ИЛИ‘правильный вариант ответа 

~%33.33333%И‘правильный вариант ответа 

~ СЧЕТ‘неправильный вариант ответа 

} 

‘Enter 

 

Вопросы и варианты ответа не нумеровать.  Если есть ответы варианты а) и 

б) верны, то нумерацию в ответе необходимо проставить латиницей  - a,b,c. 

2. Скопировать тесты в Блокнот, сохранить как – имя t№.txt (если тесты к 

конкретной теме), m№.txt (если тесты к конкретному модулю), например t1.txt, 

m3.txt. Обязательно поменять Кодировку файла на UTF-8 (рис. 11). 
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Рис.11 – Сохранение шаблона тестов в программе Блокнот 

 

3. Перейти в Moodle. Перейти в нужный дистанционный курс. Нажать в 

правом верхнем углу на пиктограмму «Действия»  и выбрать пункт меню 

«Больше». (рис.12). 

 
Рис.12 – Вызов дополнительных настроек дистанционного курса 

 

В блоке Банк вопросов выбрать пункт Категории (рис. 13). 
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Рис.13 – Формирование банка вопросов 

 

Заполнить блок Добавить категорию. В поле Название вписать название 

категорий, например Тема 1 или Модуль 1. Нажать кнопку Добавить категорию. 

Повторить данную последовательность действий столько раз, сколько тем или 

модулей (рис. 14). 
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Рис.14 – Формирование категорий в банке вопросов 

 

4. После того как созданы категории, необходимо перейти на вкладку 

Импорт (рис. 15) 

 
Рис.15 – Вкладка «Импорт» 
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Далее необходимо заполнить поля согласно следующему алгоритму:  

1.  Формат файла – выбираем переключатель формат GIFT 

2.  Раскрываем поле Общее и выбираем соответствующую категорию (рис. 

16) 

 
Рис.16 – Алгоритм процесса импорта тестов 

 

В поле Импорт перетащить файл с m1.txt. Нажать кнопку Импорт. 

Если все сделано верно, то в зеленой строке будет написано количество 

вопросов, которые были импортированы (рис. 17). Если строка красная – 

необходимо пролистать список вопросов и зафиксировать на каком вопросе 

произошла ошибка. Тогда надо вернуться к файлу блокнота, проверить этот 

вопрос, исправить и заново повторить весь процесс импорта. 
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 Рис.17 – Успешное завершение процесса импорта тестов 

 

 5. Теперь необходимо вернуться к самому курсу и создать элемент курса 

Тест. 

 Для того чтобы создать элемент курса «Тест» необходимо нажать кнопку 

«Добавить элемент или ресурс». . В появившемся 

диалоговом окне в блоке Элементы курса выбрать пункт Тест (рис. 18)  
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Рис.18 – Создание элемента курса «Тест» 

 

В появившемся окне заполнить поля «Название», «Вступление», 

«Синхронизация», «Оценка» (рис. 19, 20).  

Внимание! Необходимо постоянно следить за сроками доступности 

тестовых заданий и актуализировать их в зависимости от ситуации. 
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 Рис.19 – Заполнение элемента курса «Тест» 
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Рис.20 – Заполнение элемента курса «Тест» 

 

Внимание!  Если есть тесты с вариантами ответа – «правильные ответы 

а и с», тогда необходимо отключить случайный порядок ответов (рис. 21). 
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Рис.21 – Случайный порядок ответов в тестах 

 

После нажатия кнопки Сохранить получим следующий результат (рис. 22) 

 

 
 

Рис.22 – Созданный элемент курса «Тест» 

 

Необходимо нажать кнопку «Редактировать тест».  В новом окне нажать 

на кнопку «Добавить» и из выпадающего списка выбрать пункт «Случайный 

вопрос» (рис. 23). 
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Рис.23 – Добавление вопросов в элемент курса «Тест» 

 

 

Откроется диалоговое окно, в котором необходимо выбрать категорию и 

количество случайных вопросов, нажать кнопку Добавить случайный вопрос (рис. 

24). 
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Рис. 24 – Добавление случайных вопрос в элемент курса Тест 

 

 

Глоссарий  

1. Для того чтобы создать глоссарий необходимо нажать кнопку «Добавить 

элемент или ресурс». . В появившемся диалоговом окне в 

блоке Элементы курса выбрать пункт Глоссарий (рис.25). 
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Рис.25 – Добавление элемента курса «Глоссарий» 

 

 

В открывшемся окне необходимо заполнить поля «Название», «Описание» 

(рис.26) 
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Рис.26– Заполнение элемента курса «Глоссарий» 

 

После нажатия кнопки «Сохранить и показать» открывается окно глоссария. 

Для ввода нового определения необходимо воспользоваться кнопкой «Добавить 

новую запись» (рис.27,28,29) 
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Рис.27– Добавить новую запись в глоссарий 

 
Рис.28– Ввод новой записи в глоссарий 
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Рис.29– Готовая запись глоссария 

 

 

2. КОНТРОЛЬНО-ОЦЕНОЧНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ 

 

Элементы курса «Задания», обозначенные пиктограммой , являются 

контрольными мероприятиями, для которых обязательно устанавливается шкала 

оценивания. 

При создании элемента «Задание» необходимо заполнять блок «Оценки» 

(рис.30) 
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Рис.30– Выставление оценки в элементе «Задание» 

 

После того, как обучающийся отправил выполненное задание, научно-

педагогический работник должен его проверить. Для этого нужно войти в элемент 

«Задание» и нажать кнопку «Просмотр всех ответов» (рис.31) 

 
Рис.31– Просмотр ответов на задания 

 

Научно-педагогический работник скачивает присланный обучающимся 

файл, проверяет его и выставляет оценку, нажав на кнопку «Оценка» (рис.32,33) 
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Рис.32– Просмотр ответов на задания конкретного обучающегося 

 

 
Рис.33 – Выставление оценки 

Также в этом окне научно-педагогический работник может написать 

краткий отзыв на выполненную работу (рис.34). 

 
Рис.34 – Написание отзывы на выполненную работу 
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Элементы курса «Тест», обозначенные пиктограммой , являются 

тестовыми заданиями, для которых устанавливается автоматическая оценка, 

доступная для обучающихся после прохождения тестирования.  

В процессе редактирования элемента «Тест» необходимо заполнять  поле 

«Максимальная оценка» (рис.35) 

 

 
Рис.35– Выставление максимальной оценки за прохождение теста 

 

Для того, чтобы проверить результаты тестирования необходимо войти в 

элемент «Тест» и выбрать в блоке «Настройки» пункт «Результаты»(рис.36,37). 

 
Рис.36 – Просмотр результатов тестирования 

 
Рис.37 – Результаты тестирования конкретного обучающегося 
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Проставив оценки за все контрольные мероприятия в дистанционном курсе, 

научно-педагогический работник должен проверить в журнале оценок, чтобы 

совокупность оценок по всем контрольным мероприятиям составляла 100 баллов 

для зачета / 40 баллов для экзамена.  

Для этого необходимо в правом верхнем углу нажать на пиктограмму 

«Действия»  и выбрать пункт меню «Настройка журнала оценок» (рис. 38_.  

 
Рис.38 – Настройка журнала оценок 

Далее необходимо отредактировать настройки так, чтобы Итоговая оценка 

за курс рассчитывалась методом суммы оценок (строка Название курса – 

Редактировать – Редактировать настройки) (рис.39). 

 
Рис. 39 – Настройка журнала оценок 



 

Государственная организация высшего 

профессионального образования 

 «Донецкий национальный университет экономики и 

торговли имени Михаила Туган-Барановского» 

Редакция 2 

Стр. 32 из 39 

ИСУК  

6.4-08/УН 

СИСТЕМА УПРАВЛЕНИЯ КАЧЕСТВОМ 
Инструкция  для научно-педагогических работников ГО ВПО «Донецкий  

национальный университет экономики и торговли  имени Михаила Туган-

Барановского» для работы в электронной информационно-образовательной среде 

Университета с применением электронного обучения и дистанционных 

образовательных технологий 
 

 

В поле Итоговая оценка необходимо выбрать «Сумма оценок» и нажать 

кнопку Сохранить (рис.40). 

 

 
Рис.40 – Выбор формата итоговой оценки 

Далее необходимо проверить общее количество баллов, которое может 

получить обучающийся в дистанционном учебном курсе (рис. 41) 
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Рис. 41 – Заполненный журнал оценок 

 

Таким образом, заходя в журнал оценок: 

внутреннее меню, пункт «Оценки» научно-

педагогический работник видит журнал оценок в 

разрезе каждого обучающегося (рис.42,43) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рис. 42 – Вызов опции «Журнал оценок» 
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Рис.43 – Журнал оценок 

 

3. УЧЕБНОЕ ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ С ОБУЧАЮЩИМИСЯ 

 

Проводить онлайн-консультации с обучающимися в дистанционных курсах 

можно в синхронном и асинхронном режиме. 

Модуль «Чат» позволяет участникам иметь возможность синхронного 

письменного общения в реальном времени. 

Чат может быть одноразовым мероприятием или может повторяться в одно 

и то же время каждый день или каждую неделю. Чат-сессии сохраняются и могут 

быть доступны для просмотра всем или только некоторым пользователям. 

Модуль «Форум» позволяет участникам общаться в асинхронном режиме 

т.е. в течение длительного времени. 

Есть несколько типов форумов на выбор, такие как стандартный форум, на 

котором каждый может начать новое обсуждение в любое время; форум, где 

каждый обучающийся может начать одно обсуждение, или форум «Вопрос-

ответ», где обучающиеся должны сначала ответить на сообщение, прежде чем они 

смогут увидеть ответы других обучающихся. Научно-педагогический работник 

может разрешить прикреплять файлы к сообщения на форуме. Прикрепленные 

изображения отображаются в сообщении форума. 

Сообщения форума могут оцениваться научно-педагогическими 

работниками или обучающимися. Баллы могут быть объединены, чтобы 

сформировать окончательную оценку, которая записывается в журнал оценок. 
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Создание чата 

1. Для того чтобы создать чат,  необходимо нажать кнопку «Добавить 

элемент или ресурс».  и выбрать элемент курса Чат 

(рис.44). 

 

 
 

Рис.44  - Создание элемента курса «Чат» 
 

 В окне редактирования элемента курса «Чат» необходимо заполнить 

следующие поля: Название чата, Вступление (указать время работы чата, ФИО 

научно-педагогического работника), заполнить блок Чат-сессии (рис.45). 
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 Рис.45 - Заполнение элемента курса «Чат» 

 

Создание форума 

1. Для того чтобы создать форум,  необходимо нажать кнопку «Добавить 

элемент или ресурс».  и выбрать элемент курса Форум 
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(рис.46). 

 
 

 Рис.46 - Создание элемента курса «Форум» 
 
 

 

В окне редактирования элемента курса «Форум» необходимо заполнить 

следующие поля: Название форума, Описание и нажать кнопку Сохранить. 

(рис.47,48,49). 
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 Рис.47  - Заполнение элемента курса «Форум» 

 

 
 Рис.48  - Вид элемента курса «Форум» для обучающегося 
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 Рис.49  - Вид элементов  курса «Форум» и «Чат» в общей структуре 

дистанционного курса 

 

4. ОСОБЕННОСТИ ИТОГОВОЙ АТТЕСТАЦИИ 

Примерными формами проведения итоговой аттестации обучающихся с 

использованием электронного обучения и дистанционных образовательных 

технологий  являются: 

1. Видеоконференцсвязь. Проводится в режиме двусторонней 

видеоконференцсвязи через программы Microsoft Lync, TrueConf, Skype, т.е. и 

обучающийся, и члены итоговой аттестационной комиссии имеют возможность 

видеть и слышать друг друга.  

2. Компьютерное тестирование. Проводится с помощью элемента «Тест» 

системы дистанционного обучения Университета, который предусматривает 

автоматическую обработку результатов тестирования и выставления оценки, 

обеспечивает хранение результатов тестирования и персональных данных 

обучающихся. 

3. Обмен файлами. Проводится с помощью элемента «Задание» системы 

дистанционного обучения Университета, обеспечивающего хранение указанных 

файлов и персональных данных обучающегося. 
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