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1 ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Среда электронного обучения 3KL Русский Moodle -  это свободная система 
управления обучением, ориентированная прежде всего на организацию и создание учебного 
материала и обеспечение интерактивного взаимодействия между преподавателями и 
обучающимися, создание традиционных дистанционных курсов, а также поддержки очного 
обучения.

Используя данную среду преподаватель может создавать курсы, наполняя их 
содержимым в виде текстов, вспомогательных файлов, презентаций, опросников и т.п. Для 
ее использования необходимо иметь web-браузер, что делает использование этой учебной 
среды удобной как для преподавателя, так и для обучаемых. По результатам выполнения 
обучающимися заданий, преподаватель выставляет оценки и давать комментарии.

Система имеет удобный интуитивно понятный интерфейс. Преподаватель 
самостоятельно, прибегая только к помощи справочной системы, может создать 
электронный курс и управлять его работой. Можно вставлять таблицы, схемы, графику, 
видео, флэш и др.

Преподаватель может по своему усмотрению использовать как тематическую, так 
календарную структуризацию курса. При тематической структуризации курс разделяется на 
секции по темам. При календарной структуризации каждая неделя изучения курса 
представляется отдельной секцией, такая структуризация удобна при дистанционной 
организации обучения и позволяет учащимся правильно планировать свою учебную работу.

Редактирование содержания курса проводится автором курса в произвольном порядке 
и может легко осуществляться прямо в процессе обучения. Очень легко добавляются в 
электронный курс различные элементы: лекция, задание, форум, глоссарий, wiki, чат и т.д. 
Для каждого электронного курса существует удобная страница просмотра последних 
изменений в курсе.

Среда электронного обучения 3KL Русский Moodle дает преподавателю обширный 
инструментарий для представления учебно-методических материалов курса, проведения 
теоретических и практических занятий, организации учебной деятельности как 
индивидуальной, так и групповой.

Ориентированная на дистанционное образование, среда электронного обучения 3KL 
Русский Moodle обладает большим набором средств коммуникации. Это не только 
электронная почта и обмен вложенными файлами с преподавателем, но и форум (общий 
новостной на главной странице программы, а также различные частные форумы), чат, обмен 
личными сообщениями, ведение блогов.

Среда электронного обучения 3KL Русский Moodle имеет многофункциональный 
тестовый модуль. Основной формой контроля знаний в дистанционном обучении является 
тестирование. Имеется обширный инструментарий для создания тестов и проведения 
обучающего и контрольного тестирования. Поддерживается несколько типов вопросов в 
тестовых заданиях (множественный выбор, на соответствие, верно/неверно, короткие ответы, 
эссе и др.).

Среда электронного обучения 3KL Русский Moodle предоставляет много функций, 
облегчающих обработку тестов. Можно задать шкалу оценки, при корректировке 
преподавателем тестовых заданий после прохождения теста обучающимися, существует 
механизм полуавтоматического пересчета результатов. В системе содержатся развитые 
средства статистического анализа результатов тестирования и, что очень важно, сложности

Запрещается несанкционированное копирование документа
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отдельных тестовых вопросов для обучающихся.

2 ВХОД В СИСТЕМУ

В адресной строке браузера вводится адрес сайта sdo.csukz.ru и на главной странице в 
верхнем правом углу необходимо нажать кнопку войти (рисунок!).

Телефон: 8 (7142) 576-500 Е-таН: sdo.csu@gmall.com
КОСТАНАЙСКИЙ ФИЛИАЛ

► 20-летний опыт и традиции

► Индивидуальный подход к каждому студенту

► Креативный, современный, молодёжный дух

► Международное признание дипломов

Рисунок 1 -  Вход в систему

Работа с системой начинается с инициализации. Для доступа к конкретным 
электронным курсам необходимо ввести свой логин и пароль. В открывшемся окне вводим 
логин и пароль и нажимаем кнопку «Вход» (рисунок 2).

Рисунок 2 -  Введение логина и пароля

Запрещается несанкционированное копирование документа
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Как только был совершен вход в систему, на экране будет отражаться главная страница, где в 
правой верхней части страницы можно увидеть личные данные (рисунок 3).

Эльмира Миндыхатоннэ Карасева

Рисунок 3 -  Инициализация преподавателя 

3 ИНТЕРФЕЙС КУРСА

Каждый курс состоит из блоков, размещенных в левой и правой колонках, и 
основного содержания (разделов), находящегося в центре страницы. Блоки увеличивают 
функциональность, интуитивность и простоту использования системы. В курсе 
представлены следующие блоки:

> Блок «Навигация» размещен слева и содержит ссылки на главную страницу 
системы (Домашняя страница), профиль пользователя, ссылки на разделы курса.

> Блок «Настройки» размещен слева, под блоком «Навигация». Блок является 
основным и самым часто использующимся. Он позволяет редактировать курс, просматривать 
и формировать список студентов и групп студентов, проставленные студентам оценки, 
создавать банк вопросов и т.д.

> Блок «Добавить блок» размещен справа и доступен только в режиме 
редактирования. Позволяет выбрать и добавить дополнительные блоки для размещения в 
электронном курсе.

> Блок «Поиск по форумам» размещен справа и позволяет найти все сообщения 
всех форумов данного электронного курса, содержащие необходимое слово или 
словосочетание. Соответственно активен только при наличии сообщений в форумах курса.

> Блок «Последние новости» размещен справа и отражает сообщения в 
новостном форуме. Так же позволяет напрямую создавать темы новостей, которые 
автоматически будут добавлены в новостной форум.

> Блок «Предстоящие события» размещен справа и отражает события курса, 
добавленные преподавателем для напоминания отдельным студентам, группам или всем 
зарегистрированным в курсе пользователям (студентам и преподавателям). Позволяет 
добавлять новые события и редактировать уже размещенные. Содержит ссылку на календарь 
событий, который представлен в виде календаря текущего месяца с отмеченными на нем 
событиями, на которые необходимо обратить внимание студентам.

Существует два режима работы с электронным курсом:
>  Режим просмотра. Открывается по умолчанию и доступен для все 

пользователей, записанных на курс (студентов, преподавателей).
>  Режим редактирования. Открывается после нажатия кнопки «Режим 

редактирования». Доступен для преподавателей, не виден для студентов

Блок «Настройки»
Блок расположен справа на странице электронного курса.

Запрещается несанкционированное копирование документа
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Раздел «Управление курсом» содержит: 
•S переход в режим редактирования

курса;
S  список пользователей курса 

(преподавателей, студентов);

Настройки □0

отчеты о действиях пользователей в 
электронном курсе; 

возможность создавать резервную 
копию электронного курса, 

восстанавливать и импортировать 
материалы из другого курса;

S  банк вопросов.

' Управление курсом 
0  Редактировать настройки 
/►* Режим редаетированир 

Завершение курса

► Пользователи 
X  Фильтры
► От>-е_=>

Ф  Настройка журнала оце-о<
► Значки

Д  Резерв-ое <опирозание 
Д  Восстановить 
Д  Импорт 
О  Очистка
► Банк вопросов

0  Па-егь управления доступом в СДО 
0  Настройки дополнительных _оле/ 

курса

0  Отслеживание Еремени непрерывного 
обучения

Рисунок 4 -  Настройки

Блок «Добавить блок»
Доступен только в режиме 

редактирования. Позволяет 
преподавателю выбрать из списка и 
добавить блоки, не размещенные на 

главной странице курса по умолчанию 
(календарь, случайная запись из 

глоссария, последние сообщения форумов 
и т.д.)

Добавить блок

Добавить...

Добавить...
Ваш прогресс
Витрина курсов
Внешние данные
Внешние RSS-ленты
Глобальный поиск
Зачисление на курс по купону
Информация
История обучения
Календарь
Комментарии
Конструктор форм
Курсы
Личные файлы 
Люди
Меню блога 
Мои сертификаты 
Надо проверить 
Настраиваемые отчеты 
Объединение отчетов

Рисунок 5 -  Изображение блока «Добавить блок»

Запрещается несанкционированное копирование документа
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Блок «Календарь»

Рисунок 6 -  Календарь

По умолчанию блок отсутствует на странице 
курса, виден только на главной странице. В 
конкретный курс может быть добавлен 
преподавателем.

В календаре отображаются не только события 
курса (сроки выполнения заданий, тестов, проведения 
чатов и т. д.), но и события, которые участники курса 
добавляют вручную. Календарь позволяет вести свое 
собственное расписание работы и гибко планировать 
график работы.

Режим редактирования
Кнопка «Режим редактирования» доступна только тем пользователям, у которых есть 

права редактировать и изменять материалы курса (администратору, преподавателю с правом 
редактирования). При нажатии на кнопку Н  I  меняется интерфейс, в
каждом блоке у объектов, которые можно редактировать, появляются кнопки инструментов, 
позволяющих изменять содержание и вид этого объекта (блока, ресурса, элемента курса, 
темы и т.д.). В режим редактирования можно перейти и с помощью соответствующего 
пункта раздела «Управление курсом» в блоке «Настройки».

Нажатие на кнопку КбШШШШЗШиУйЫШШШИ соответственно закрывает этот 
режим.

©
Назначение кнопок режима редактирования курса и элементов

«Помощь» контекстная, т.е. выводится справочная информация именно по нужному 
объекту.

«Переместить», т.е. переместить элемент внутри одной темы или между темами.
«Переместить вверх», «переместить вниз». Перемещает блоки относительно друг друга.
«Открытый глаз» означает, что объект виден студентам. Нажатие на него сделает этот 

объект невидимым и изменит пиктограмму на «Закрытый глаз».

«Закрытый глаз» означает, что объект скрыт от студентов. Нажатие на него сделает 
элемент видимым для студентов («Открытый глаз»).
О Выделение темы как текущей.

«Настройки», открывается страница, содержащая настройки для данного объекта, в том 
числе и окно встроенного текстового редактора, в котором можно редактировать и 
форматировать текст, относящийся к объекту.

Л
«Переименовать» позволяет изменить название элемента. Для подтверждения изменения 

необходимо нажать клавишу Enter.
Редактировать т

«Редактировать настройки»
«Переместить вправо» создает отступ перед названием элемента, т.е. элемент 

отображается как подпункт предыдущего элемента.

Запрещается несанкционированное копирование документа



МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 
«Челябинский государственный университет» (ФГБОУ ВО «ЧелГУ»)
Костанайский филиал_______________________________________________________________
Инструкция по работе в среде электронного обучения 3KL Русский Moodle для 
преподавателей______

Версия документа - 1 стр. 8 из 43 Экземпляр КОПИЯ № _

«Переместить влево» убирает отступ перед названием элемента.
«Скрыть» означает, что объект виден студентам. Нажатие на него сделает этот 

объект невидимым для студентов.
$  «Показать» означает, что объект скрыт от студентов. Нажатие на него сделает 

элемент видимым.
«Дублировать» создает копию элемента
«Удалить» удаляет объект.

«Добавить элемент курса или ресурс»
«Увеличить количество разделов» добавляет в электронный курс новую тему или раздел. 

Кнопка расположена в конце списка тем электронного курса.
«Уменыпить количество разделов» удаляет последнюю тему электронного курса. Кнопка 

расположена в конце списка тем электронного курса.

4 СОЗДАНИЕ ЭЛЕКТРОННОГО КУРСА В MOODLE

Справа на главной странице в меню навигация, отображается подменю «Мои курсы», 
т.е. все курсы на которые записан преподаватель (рисунок 7). Необходимо выбрать нужную 
дисциплину.

Навигация
❖ * •

В начало

*~f Л ичны й кабинет 

► Страницы сайта 

▼  Мои курсы

► Информатика. ЭПиО, БУиА, оч 

Прикладная информатика в 
управлении. УМБ, БД  оч.

Информационные технологии в 
менеджменте. УМБ, БЛ, оч

Рисунок 7 -  Мои курсы
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Открываем страницу курса и нажимаем кнопку «Режим редактирования».

Эльмира Миндыхатовна Карасева мк

Режим редактирования

Рисунок 8 -  Кнопка «Режим редактирования»

Верхний раздел предназначен для общей информации, размещения ссылок на ЭБС, 
рабочей программы дисциплины (РПД) и другой информации касающийся курса в целом. В 
обязательном порядке в данный раздел помещается элемент «Чат».

Для того чтобы добавить элемент «Чат» необходимо в данном разделе нажать на 
кнопку «Добавить элемент или ресурс» (рисунок 9).

Рисунок 9 -  Кнопка «Добавить элемент или ресурс»

Д о б а в и т ь  э л е м е н т  или р есурс

О  Простой сертификат 

О Семинар 

О Собрание Zoom 

О Q  Субкурс

Выберите модуль элемента курса или 

ресурса, чтобы просмотреть информацию о 

нем. Двойной щелчок позволяет сразу 

перейти < добавлению этого модуля.

О  Тест

О ^  Форум 

О [ЦЗ Чат 

О HotPot

О  OpenMeetings

О Tin Can Launch Link

О  Webinar.ru

РЕСУРСЫ

О ^  Гиперссылка

О □  Книга

- р ч  Пакет IMS

содержимого

О  Папка

О П  Пояснение т

В открывшемся меню найти элемент «Чат» и 
нажать кнопку «Добавить» (рисунок 10).

Открываются настройки чата, необходимо 
ввести название чата «Чат для взаимодействия 

преподавателя с обучающимися» и внизу 
страницы нажать кнопку «Сохранить и 

вернуться к курсу».

Добавить Отмена

Рисунок 10 -  Элемент «Чат»
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На странице курса отобразится созданный элемент (рисунок 11).

Чат для взаимодействия преподавателя со студентами Редактировать’'  X  I

+  Добавить элемент или ресурс

Рисунок 11 -  Созданный элемент

Нажимаем на созданный чат и переходим в него.
В открывшемся окне будет ссылка «Войти в чат». При нажатии на неё открывается 

окно онлайн-чата, все обучающиеся и преподаватель в назначенное время могут войти в чат 
для онлайн переписки.

Для назначения времени встречи, можно воспользоваться элементом «Объявление», 
данный элемент создается в курсе автоматически. Для создания нового объявления следует 
нажать на «Объявление» и перейти в окно создания объявлений. Здесь необходимо ввести 
темы объявления и сообщения. Внизу нажать кнопку «отправить в форум» (рисунок 12). 
После чего в разделе «Объявление» отразится размещенное объявление.

❖  И  объявления Редактировать- ±

Рисунок 12 -  Размещение объявления
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Для добавления ссылок на электронный библиотечные системы (ЭБС) необходимо 
воспользоваться ресурсом «Гиперссылка». Для этого в общем разделе нажать также кнопку 
«Добавить элемент или ресурс» и в открывшемся меню выбрать ресурс «Гиперссылка», 
нажать кнопку «Добавить». В открывшемся окне вводится название и ссылка на ЭБС 
(рисунок 13), разворачивается раздел «Внешний вид» и выставляется параметр «Во 
всплывающем окне» (рисунок 14). Далее нажимается кнопка «Сохранить и вернуться к 
курсу».

т Общее

Н азвание * Электронная библиотечная система издательства «Юрай

О писание

https://www.biblio-online.ru

■V'

ИИ и н и Е - г Ff ▼ 1 Е Я
и н  шшшш

Это портал, расположенный в сети интернет, позволяющий получить 
доступ к тексту учебника, не имея перед собой традиционной 
печатной книги.

А

О тображ ать описание  /  Q  
вступление  на странице  курса

Рисунок 13 -  Добавление ЭБС

Рисунок 14 -  Раздел «Внешний вид»

Запрещается несанкционированное копирование документа
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Сохраненная ссылка отобразится в общем разделе и при нажатии на неё в новом окне 
откроется сайт загруженной ЭБС (рисунок 15).

Е Ч  Электронная библиотечная система издательства «Юрайт» Редактировать-'

Это портал, расположенный в сети интернет, позволяющий получить доступ к тексту 
учебника, не имея перед собой традиционной печатной книги.

Электронно-библиотечная система IPR BOOKS Редактировать-'

В ЭБС IPR BOOKS вы найдете учебники и учебные пособия, монографии, 
производственно-практические, справочные издания. В ЭБС включены издания за 
последние 10 лет (по гуманитарным, социальным и экономическим наукам — за 
последние 5 лет), перечень их постоянно растет. Контент ЭБС IPR BOOKS ежемесячно 
пополняется новыми электронными изданиями.

ЭБС «Университетская библиотека онлайн» Редактировать-'

ЭБС «Университетская библиотека онлайн» — это электронная библиотека, 
обеспечивающая доступ высших и средних учебных заведений, публичных библиотек и 
корпоративных пользователей к наиболее востребованным материалам учебной и 
научной литературы по всем отраслям знаний от ведущих российских издательств.

Рисунок 15 -  Раздел «Внешний вид»

После заполнения общего раздела заполняется сам курс. Весь курс разделен на 10 
секций, которые можно как добавлять, так и удалять.

Для начала оформления секции, необходимо редактировать ее название, для этого 
следует нажать на кнопку «Редактировать», где в открывшемся меню выбрать 
«Редактировать раздел» (рисунок 16). На открывшейся странице ввести название темы и 
описание, затем нажать на кнопку «сохранить» (рисунок 17).

Редактировать

[ 3  СеКЦИЯ 1 2  ® 3=.дел1/~ь~ечу а<~е<’/иую

t  Релякти ровать  гек! м ю

о> Скрыть секцию

Рисунок 16 -  Редактирование секции

Рисунок 1 7 -  Ввод названия темы и описания

Запрещается несанкционированное копирование документа
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После этого вид секции 1 меняется (рисунок 18):
Название секции ц  Пользовательское Информация, информатика

Рисунок 18 -  Внешний вид секции

Следующим шагом в создании курса является добавление элементов курса, к которым 
относятся презентации, задания, видеоконференции BigBlueButton, гиперссылки и т.п.

Добавление «Задание».
Также нажать на кнопку «Добавить элемент курса», выбрать элемент «Задание», 

нажать кнопку «Добавить». Открывается страница настройки нового элемента. Ввести 
название задания и само задание (рисунок 19). Нажать «Сохранить и вернуться к курсу».

Запрещается несанкционированное копирование документа
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Рисунок 19 -  Загрузка элемента «Задание»

Запрещается несанкционированное копирование документа
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Добавление презентации.
Для добавления презентации по теме необходимо нажать кнопку «Добавить элемент 

курса», в которой выбираем элемент «Файл» и нажимаем кнопку «Добавить». В открытом 
окне настройки элемента ввести название файла и в поле «Выберите файл» методом 
перетягивания или загрузки файла добавляем презентацию. Затем нажать на кнопку 
«Сохранить и вернуться к курсу» (рисунок 20).

Рисунок 20 -  Загрузка презентации

Добавление видеоконференции BigBlueButton
Видеоконференция BigBlueButton позволяет создавать в Moodle ссылки на 

виртуальные онлайн собрания в BigBlueButton -  системе с открытым исходным кодом для 
проведения веб-конференций при дистанционном обучении.

Для корректной работы с элементом BigBlueButton необходимо использовать 
браузеры: Google Chrome, Opera, Mozilla Firefox.

Видеоконференция BigBlueButton добавляется так же, как и другие элементы: нажать 
на кнопку «Добавить элемент или ресурс», выбрать элемент «Видеоконференция 
BigBlueButton» и затем кнопку «Добавить».

Рисунок 21- Добавление видеоконференции BigBlueButton

Запрещается несанкционированное копирование документа
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При подключении видеоконференции необходимо выбрать нужный тип конференции.
На выбор предоставляются 3 типа отображения конференции:
1. Room/Activity with recordings -  самый полный тип видеоконференции, который

включает в себя: проведение конференции онлайн, доступ к чату, демонстрации
презентаций, голосованиям, а также позволяет записывать конференцию, которая будет 
доступна пользователям после завершения трансляции.

2. Room/Activity only -  аналогичный режиму Room/Activity with recordings, но 
позволяющий скрыть записанную видеоконференцию, оставив комнату с трансляцией.

3. Recordings only -  режим который стоит использовать для уже проведенной 
конференции с целью удаления комнаты трансляции, но сохранения видеозаписи 
конференции.

Предпочтительно использовать первый тип конференции -  Room/Activity with 
recordings (рисунок 22).

□  Обновление Видеоконференция BigBlueButton в 
Информационные технологии в делопроизводстве и 
документообороте ©

► Развернуть всё

Instance type ©  Room/Activity with recordings

■ Основные настройки

Н азвание виртуального 
собрания *

Отправить уведомления (?) □

Показать б о л ьш е ...

11.02.2021 10.45 МБЛ -104 Карасева Э.Г

► Activity/Room settings

Рисунок 22. Выбор типа видеоконференции BigBlueButton

В блоке настроек Activity/Room settings возможно задать приветственное сообщение, 
включить режим ожидания входа руководителя (при включении этого параметра участники 
не смогут подключиться к сеансу до тех пор, пока не подключится руководитель) и 
разрешить запись сеанса.

Рисунок 23 -  Приветственное сообщение

Запрещается несанкционированное копирование документа
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В блоке «Участники» необходимо определить роли руководителя и наблюдателей 
видеоконференции.

По умолчанию все записанные на курс пользователи являются наблюдателями. 
Преподавателю при создании конференции следует выбрать для себя роль «Руководитель». 
В разделе участники, напротив пункта «Добавить участника» из выпадающего списка 
выбрать согласно установленным порядковым номерам (рисунок 24):

1. «Роль».
2. В появившемся ниже выпадающем списке выбрать «Преподаватель».
3. Нажать кнопку «Добавить».
4. Выбрать для преподавателя в выпадающем списке «Руководитель».

Участники

Д об авить  уч а стн и ка  роль v

Преподаватель v

Рисунок 24 -  Выбор роли

В блоке «Расписание сеансов» можно настраивать дата, время открытия и закрытия 
доступа к видеоконференции. Для этого необходимо проставить галочки в пункте 
«Включить», после чего установить необходимые дату и время (рисунок 25). Пункт не 
является обязательным.

Рисунок 25 -  Установление даты и времени сеанса

Запрещается несанкционированное копирование документа



МИНОБРНАУКИ РОССИИ
Федеральное государственное бюджетное образовательное учреждение высшего образования 
«Челябинский государственный университет» (ФГБОУ ВО «ЧелГУ»)
Костанайский филиал_______________________________________________________________
Инструкция по работе в среде электронного обучения 3KL Русский Moodle для 
преподавателей______

Версия документа - 1 стр. 18 из 43 Экземпляр _ / КОПИЯ №

Блок «Общие настройки модуля» не является обязательным. Он предназначен для 
ограничения видимости видеоконференции для групп (рисунок 26).

Рисунок 26 -  Общие настройки модуля

Блок «Ограничение доступа» позволяет настроить доступ к видеоконференции по 
перечню параметров и также является необязательным (рисунок 27).

т  Ограничение доступа

Ограничения доступа Пус 0

Добавить ограничение...

Рисунок 27 -  Ограничение доступа

Блок «Выполнение элемента курса». Если параметр включен, то будет отслеживаться 
(вручную или автоматически) выполнение элементов курса, основываясь на определенных 
условиях. Если установлены несколько условий, то элемент будет считаться выполненным 
при выполнении ВСЕХ условий.

Отметка рядом с названием элемента на странице курса показывает, что элемент 
выполнен (рисунок 28).

Отслеживание выполнения ф Студенты могут вручную отмечать элемент курса как выполненный.

Требуется просмотр Студент должен просмотреть этот элемент, чтобы он считался 
выполненным

Планируется выполнение до 18 v  Март v 2021 v 12 v  00 v g j  q  Включить

© ~ ~

Рисунок 28 -  Блок «Выполнение элемента курса»
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После окончания настройки элемента BigBlueButton следует нажать один из 
вариантов сохранения (рисунок 29).

Сохранить и вернуться к курсу Сохранить и показать

Рисунок 29 -  Сохранение элемента

Чтобы начать конференцию необходимо войти в созданный и настроенный элемент 
BigBlueButton. Нажать кнопку «Подключиться к сеансу» (рисунок 30).

Рисунок 30

Далее открывается комната конференции. Прежде чем начать работу система 
предлагает войти в конференцию в 2 режимах: «Микрофон», «Только слушать» (рисунок 31.

Рисунок 31 -  Режимы входа в конференцию 
При выборе режима работы с микрофоном будет предложено провести проверку 

звука, следуя инструкциям на экране (рисунок 32).
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Рисунок 32 -  Проверка звука 

Общий вид комнаты конференции представлен на рисунке 33.

Рисунок 33.

Главное окно видеоконференции.
1. Кнопка включения и отключения записи трансляции. При включении 

записи появляется диалоговое окно с подтверждением включения записи, после 
подтверждения индикатор записи меняется на красный и отображается время записи.

Запрещается несанкционированное копирование документа
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2. Скрыть презентацию. Для того, чтобы развернуть презентацию обратно, 
следует нажать на кнопку в нижнем правом углу экрана.

Я
Нажатие на значок 3 точек позволяет открыть опции

видеоконференции. При завершении занятия, руководитель конференции должен 
«Закончить конференцию» используя соответствующий пункт меню, а слушатели могут 
покинуть конференцию нажав кнопку «Выход» (рисунок 34).

Рисунок 34

3. Панель инструментов (рисунок 35):
1. Выбор инструмента, с 
помощью которого можно делать 
пометки на слайде презентации.
2. Настройка толщины линии.
3. Выбор цвета объекта.
4. Отмена последнего действия.
5. Удаление всех пометок.
6.Включение
многопользовательского режима.
Данный режим позволяет 
оставлять пометки на презентации 
одновременно всем пользователям, 
точка пользователя подписывается 
его именем (рисунок 36).

Рисунок 35
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Рисунок 36

4. Рабочая область презентации.
5. Панель управления презентацией.
6. Кнопки подключения / отключения пользователя к аудио конференции,

активации веб-камеры и включения режима демонстрации вашего экрана другим
пользователям.

Кнопка «Действие» позволяет: «Начать голосование»,
«Поделиться видео с внешних ресурсов» (рисунок 37).

«Загрузить презентацию»,

Рисунок 37
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«Начать голосование»
Нажатие кнопки «Начать 

голосование» позволяет преподавателю 
возможность выбрать один из 6 вариантов 
проведения голосования, либо создать свой 
вариант (рисунок 38).

|< Голосование

Выберите опци 
голосование

X

ю ниже, чтобы начать

Да / Нет Правда 1 Неправда

А/В А/В/С

A/B/C/D A/B/ C/ D/ E

Чтобы создать свой вариант голосования, 
нажмите на кнопку ниже и введите свои 
параметры

Свой вариант голосования

Для преподавателя все результаты 
голосования отображаются в режиме 
реального времени (рисунок 39)

Рисунок 39 -  Результаты голосования

Рисунок 38 -  Варианты голосования

Кнопка «Опубликовать результаты голосования» позволяет отобразить результаты 
голосования для слушателей курса (рисунок 40).

Неправда | О

> •—>— <х>

Рисунок 40.

«Загрузить презентацию»
BigBlueButton позволяет загружать в рабочую область презентацию с компьютера 

преподавателя.
1. Нажать кнопку «Загрузить презентацию».
2. Перетянуть презентацию в обозначенную область, либо выбрать ее с помощью 

проводника.
3. Нажать кнопку «Загрузить».
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Переключение между загруженными презентациями осуществляется установкой 
флажка напротив названия презентации. Помимо просмотра, слушатели имеют возможность 
скачать презентацию, если Вы дополнительно устанавливаете флажок «Разрешить 
скачивание презентации» (рисунок 41).

Презентация Закрыть

К ак ведущ ий , вы  м ож ете  за грузить  лю б ой  о ф и сн ы й  д о кум е н т  или  ф айл  PDF. Д л я  лучш его  
результата, мы реком ен д уем  за груж ать  PDF. П ож алуйста  уб е ди тесь , что  презентация 
вы бр а на  с п о м ощ ью  круглого  ф лаж ка  с  правой стороны .

Q deffault.pdf 0 О

п  Т е о р и и  с т о и м о с т и  т о в а р а .p p tx  В очереди на загрузку ... 0 © Я

Перетащите сюда файлы, чтобы загрузить их
или вы берите  Ф айл

Рисунок 41 - Загрузка презентации

7. Включить / выключить список пользователей.
8. Окно управления пользователями и чатом.
Пользователи, которые не обладают администраторскими функциями обладают 

иконкой в виде круга.
Для передачи управления презентацией определенному пользователю, необходимо 

нажать на имя пользователя левой кнопкой мыши и выбрать пункт «Сделать ведущим» 
(рисунок 42). Нажатием по своей фамилии, пользователь может установить статус, пункт 
«Повысить до модератора» позволяет наделить любого слушателя администраторскими 
функциями (отключать пользователей, деактивировать микрофоны других пользователей).

ПОЛЬЗОВАТЕЛИ (2) ф

■ Павел НализкоСВь/j 
■ г ф

Радик Рахимов О  Начать приватный чат

Сделать ведущим

■S3 Повысить до  модератора

©  Исключить пользователя
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Рисунок 42

Завершение работы в BigBlueButton
Перед завершением видеоконференции необходимо (рисунок 43):
1. Приостановить запись, при условии того, что она была запущена, нажатием на 

клавишу.
2. Далее нажать в верхнем правом углу на кнопку опций в виде трёх точек и выбрать 

пункт «Закончить конференцию».

Запись конференции, при условии того, что она была произведена, будет доступна 
через 5-10 минут в разделе «Записи» данного видеокурса (при условии того, что 
конференция записывалась) (рисунок 44).

Рисунок 44

Запрещается несанкционированное копирование документа
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Добавление видео-лекции с YouTube.com.
Создать новый элемент «Гиперссылка». На отдельной вкладке на сайте YouTube.com 

найти необходимый видео файл и кликнуть правой кнопкой на само видео. Выбрать пункт 
копировать URL видео (рисунок 45).
О  YouTubeKZ Введите запрос Q. О  ■■■ ©  ^

тективы: Культурология как наука
п р о с м о т р о в  ■ 4  и ю н . 2 0 1 3  г.

Рисунок 45 -  Загрузка видео

Далее необходимо вернуться на страницу созданной гиперссылки, ввести название и 
вставить ссылку (рисунок 46).

Рисунок 46 -  Введение названия и ссылки

Далее следует развернуть вкладку «Внешний вид» и выбрать параметр «Внедрить» 
(рисунок 47). Нажать кнопку «Сохранить и вернуться к курсу».

Запрещается несанкционированное копирование документа
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Рисунок 47 -  Выбор параметра «Внедрить»

Добавление «Теста».
В разделе «Добавить элемент курса» выбрать элемент «Тест» и нажать на кнопку 

«Добавить». Ввести название и описание теста (рисунок 48).

Рисунок 48 -  Название и описание теста

Во вкладке «Синхронизация» настраиваем время, отведенное для прохождения теста. 
Для ограничения времени ставим галочку в параметре «Ограничение времени» и вводим 
необходимое временное значение (рисунок 49).
^  С и н х р о н и з а ц и я

Н а ч а л о  т е с т и р о в а н и я  <г> 

О к о н ч а н и е  т е с т и р о в а н и я  

О г р а н и ч е н и е  в р е м е н и  (2)  

П р и  и с т е ч е н и и  в р е м е н и  ф  

Л ь г о т н ы й  п е р и о д  о т п р а в к и .  ф

2 0  ▼ Ал рель ▼ 2 0 2 0  ▼ 11  ▼ 3 9

2 0  ▼ Апрель т 2 0 2 0  ▼ 11  ▼ 3 9

20|

Попытки должны быть отправлены до истечения вр«

В кл нэ ч и ть

Рисунок 49 -  Ограничение времени
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Затем настроить вкладку «Оценка» (рисунок 50). Выставить минимальный проходной 
балл. Для этого необходимо условно разделить все задания на равные части, чтобы получить 
в итоге за курс 100 баллов. Например, весь курс будет в качестве заданий содержать 3 
рубежных теста и 1 итоговый тест. В данном случае за итоговый тест максимальная оценка 
будет составлять 40 баллов, и за каждый рубежный по 20 баллов.

В ячейку «Проходной балл» следует ввести половину баллов от общего количества 
баллов, установленных за тест. Например, если тест оценен в 20 баллов, то проходной балл 
устанавливается в 10 баллов. В ячейке устанавливается количество попыток. В зависимости 
от установленных попыток определяется метод оценивания: если дается 1 попытка, то метод 
оценивания устанавливается как «Высшая оценка», в том случае если попыток будет 2 и 
более, то выбирается либо «Высшая оценка» или «Средняя оценка».

Рисунок 50 -  Настройка оценки

Вкладка «Расположение» позволяет настроить количество вопросов, отображаемых на 
странице, свойства вопроса и выставить параметр -  использование перемешивания ответов в 
тесте (рисунок 51).

Рисунок 51

Во вкладке «Выполнение элемента курса» необходимо настроить условие выполнения 
данного элемента (рисунок 52).
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Выполнение элемента курса

О т с л е ж и в а н и е  в ы п о л н е н и я  (?) Отображать элемент курса как выполненный при выполнении условий

Тр е б уется  п р о с м о т р  S Студент должен просм отреть  этот элемент, чтобы  о н  считался вы пол не н н ы м  

Треб уется  о ц е н к а  ®  KJ Студент должен п о лучи ть  о ц е н ку  для вы пол нения  этого  элемента 

Т реб уется  п р о х о д н о й  б а лл  ф ®  Требуется про ход н о й  балл 0  Или все доступны е п о п ы тки  заверш ены  

П л а н и р у е тс я  в ы п о л н е н и е  д о  20 ж Апрель w 2020 ▼ 11 » 06 ▼ |jg ) о  В клю чить

©

Рисунок 52 -  Условия выполнения элемента курса

После введения всех параметров нажать кнопку «Сохранить и вернуться к курсу». 
Затем следует отредактировать тест. Для этого необходимо нажать на созданный элемент 
теста и зайти в него. Внешний вид открытого элемента отражен на рисунке 53.

Рисунок 53 -  Внешний вид открытого элемента «Тест»

В открытой вкладке следует:
1. Нажать на кнопку «Редактировать тест» и в открывшемся окне заполнить 

максимальную оценку за тест.
2. Нажать кнопку «Сохранить».
3. Нажать на кнопку «Добавить».
4. Выбрать «Новый вопрос» (рисунок 54).

Рисунок 54 -  Редактирование теста 

После нажатия параметра «Новый вопрос» открывается перечень типов вопросов.

Запрещается несанкционированное копирование документа
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Выбрать необходимый тип вопроса, нажать кнопку «Добавить».
Используется следующие типы вопросов в тестовых заданиях:
> «Множественный выбор» (студент выбирает ответ на вопрос из нескольких 

предложенных ему вариантов, причем вопросы могут предполагать один или сразу 
несколько правильных ответов);

^  «Верно/Неверно» (ответ на вопрос, студент выбирает между двумя вариантами
«Верно» и «Неверно»);

^  «На соответствие» (каждому элементу ответов первой группы нужно
сопоставить элемент ответов второй группы);

^  «Короткие ответы» (ответом на вопрос является слово или короткая фраза,
допускается несколько правильных ответов с различными оценками);

> «Числовой» (то же, что и короткий ответ, только на выполнение 
вычислительных операций, числовой ответ может иметь заданный интервал предельно 
допустимой погрешности отклонения от правильного значения);

> «Вычисляемый» (такой вопрос предлагает вычислить значение по формуле. 
Формула является шаблоном, в который при каждом тестировании подставляются случайные 
значения из указанных диапазонов);

> «Вложенные ответы» (представляют собой текст, непосредственно в который 
вставляются короткие ответы, числовые ответы или множественный выбор, как в «рабочей 
тетради»);

^  «Эссе» (студент кратко излагает свой взгляд на рассматриваемую проблему).

Множественный выбор
В форме Банк вопросов в выпадающем списке «Создать новый вопрос» выбрать:
■Е Множественный еы5ор

Специфические параметры заполнения: Один или несколько ответов?
- Только один ответ -  студент сможет выбрать только один ответ при ответе на 

вопрос, установив переключатель в одном из кружочков.
- Допускается несколько ответов -  студент сможет выбрать несколько ответов, 

установив флажок в одном, нескольких или всех квадратиках.

Случайный порядок ответов позволяет перемешивать ответы в случайном порядке 
при каждой новой попытке.

Нумеровать варианты ответов? -  определяет знаки при нумерации ответов на 
вопрос. По умолчанию выбраны строчные буквы латинского алфавита. Можно изменить на 
заглавные буквы, арабские или римские цифры или отказаться от нумерации ответов.

Ответы
По умолчанию предлагается 5 вариантов ответов, при желании можно добавить еще 

(кнопка «Добавить еще 3 варианта ответов»).
«Один или несколько ответов» — сколько правильных ответов содержится в тестовом 

задании. Каждый вариант ответа состоит из самого ответа, его оценки и комментария.

Вопросы на соответствие
В форме Банк вопросов в выпадающем списке «Создать новый вопрос» выбрать:

На соответствие

Запрещается несанкционированное копирование документа
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После основных полей предлагается установить соответствия. Каждое соответствие 
объединяется в группу Вопрос1, Вопрос 2, Вопрос 3, при желании количество групп 
соответствий можно увеличить, нажав на кнопку «Добавить 3 вопроса».

В каждой группе соответствий нужно записать вопрос и соответствующий ему ответ.

Краткий ответ
В форме Банк вопросов в выпадающем списке «Создать новый вопрос» выбрать:
>=| Краткий ответ

Поскольку ответ студент должен будет ввести самостоятельно с клавиатуры, в 
подобных вопросах необходимо предусмотреть все возможные варианты правильной 
формулировки ответа. Составитель теста записывает все возможные варианты в поле 
«Вариант ответа». Нужно назначить оценку за каждый правильный вариант, если он 
частично правильный, то значение оценки можно поставить ниже 100 %.

По умолчанию предлагается заполнить три варианта ответа, однако это число может 
быть увеличено (кнопка «Добавить 3 варианта ответа»).

5 РЕЗЕРВНОЕ КОПИРОВАНИЕ И ВОССТАНОВЛЕНИЕ КУРСА
Полный импорт курса
Для импорта всего курса необходимо войти в курс и в блоке «Настройки» нажать на 

«Резервное копирование», (рисунок 55).
Настройки | — ||^Ч

Управление курсом 
■ф- Р е д е г1рсве_= нз~ ройки 

Режим реда-:- , рсвзния
► П о л ьзо вател и  

0|лл=тры
► Отче- ^

Настройка журнала с_ечок

Резервное копирование
В ос~а-сэ/“ ь 
Импорт 

Q  О п уб л и ко веть  
Р  С  - . стка
► Бз-IK вопзссов 

Панель управления дсс- _ огл в СДО 
Нэстройки дс ~ о г  -ытельн= х _элей курсе 
Отсгеживание времени -епрер= з - с _с 
обучения

► Администрирование

Рисунок 55 -  Окно настройки

В открывшейся странице резервного копирования (рисунок 56) нажать кнопку 
«Далее».

I
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Рисунок 56 -  Окно резервного копирования

В следующем открывшемся окне (рисунок 57) выбрать нужные темы для 
копирования. В то случае если нужно скопировать весь курс (все темы), то данный этап 
пропускаем и нажимаем внизу страницы кнопку «Далее».

Рисунок 57 -  Окно выбора тем для копирования

На 3 этапе резервного копирования можно изменить имя файла (в конце имени 
ОБЯЗАТЕЛЬНО должно быть расширение -  .mbz), в который будет загружена резервная 
копия, либо можно оставить стандартное название которое система присваивает 
автоматически (рисунок 58).
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Рисунок 58 -  Поле для изменения названия файла

После того как было указано имя файла, необходимо перейти в конец страницы и 
нажать кнопку «Выполнить резервное копирование» (рисунок 59).

Назад I  Отмена Выполнить резервное копирование

Рисунок 59 -  Резервное копирование

Когда копирование будет завершено откроется окно с сообщением как показано на 
рисунке 60, нажать кнопку «Продолжить».

Рисунок 60 -  Окончание резервной копии 

В открывшемся окне будет резервная копия, которую можно скачать (рисунок 61 ).

Рисунок 61 -  Резервная копия

62).

Восстановление курса
Для восстановления курса в блоке «Настройки» найти пункт «Восстановить» (рисунок
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Рисунок 62 -  Восстановить

В открывшемся окне перейти в конец страницы и нажать «Продолжить» (рисунок 63).

Рисунок 63 -  Этап копирования №1 «Подтверждение»

На этапе копирования №2 выбрать способ восстановления курса.
1. «Восстановить как новый курс» (рисунок 64) подразумевает создание нового курса

с нуля.
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Рисунок 64 -  «Восстановить как новый курс»

2. «Восстановить в этот курс» (рисунок 65) подразумевает добавить или заменить 
содержимое курса.

Рисунок 65 -  «Восстановить в этот курс»

3. «Восстановить в существующий курс» (рисунок 66) подразумевает что курс будет 
восстановлен в тот курс, который будет выбран.

Восстановить в сущ ествующ ий курс

Рисунок 66 -  Восстановить в существующий курс

После определения способа восстановления нажать внизу страницы кнопку 
«Продолжить».

В следующем окне «Настройки восстановления» нажать кнопку «Далее» (рисунок 67).
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Рисунок 67 -  Настройки восстановления

В Открывшемся окне «Настройки курса» (рисунок 68) в пункте «Заменить настройки 
курса» установить значение на «Да», после убрать галочки напротив полей «Название 
курса», «Краткое название курса», «Дата начала курса». Заменить значение «Оставить 
текущие роли и записанных участников» на «Да».

Рисунок 68 -  Настройки курса

После настройки курса следует выбрать темы, которые необходимо восстановить из 
копии (рисунок 69). Нажать «Далее».

Рисунок 69 -  Выбор тем для восстановления
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На последнем этапе следует проверить настройки и нажать «Приступить к 
восстановлению» (рисунок 70).

Рисунок 70 -  Приступить к восстановлению 

Экспорт тестовой базы курса
Для экспорта банка вопросов следует в курсе, из которого нужно выгрузить вопросы, 

в блоке «Настройки» выбрать пункт «Банк вопросов» и нажать на «Экспорт» (рисунок 71).

Рисунок 71 -  Экспорт

Далее выбрать формат файла, в который будет выгружен банк вопросов по 
дисциплине (рисунок 72) и нажать «Экспорт в файл».

Рисунок 72 -  Выбор формата файла
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Для импорта Банка вопросов выбрать пункт «Импорт» (рисунок 73).

Рисунок 73 -  Импорт

Выбрать формат файла и загрузить файл, из которого будет произведена выгрузка 
(рисунок 74), нажать «Импорт».

Рисунок 74 -  Импорт вопросов из файла

Если импорт прошел успешно, будет выдано соответствующее сообщение и список 
вопросов (рисунок 75).
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Рисунок 75 -  Успешный импорт

6 ИЗМЕНЕНИЯ

6.1 Инструкция вступает в силу с момента введения её в действие приказом директора 
филиала.
6.2 Возможные изменения и дополнения согласуются и утверждаются в установленном 
порядке.
6.3 Утвержденные изменения и дополнения вводятся в действие, как правило, с 1 
сентября нового учебного года.
6.4 Ответственность за своевременное внесение дополнений и изменений в инструкцию 
несет заведующий учебным отделом.

7 СОГЛАСОВАНИЕ, ХРАНЕНИЕ И РАССЫЛКА

7.1 Проект инструкции согласовывается с:
-  директором филиала;
-  заместителем директора по учебной работе;
-  юрисконсультом;
-  начальником информационно-технического отдела;
-  начальником отдела оценки качества образования.

7.2 Рассылка учтенных рабочих экземпляров инструкции должна осуществляться 
отделом оценки качества образования в структурные подразделения.
7.3 Ответственность за хранение учтенного рабочего экземпляра инструкции несет 
начальник отдела оценки качества образования.
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Приложение А
(обязательное)
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Приложение Б
(обязательное)

Лист ознакомления

Должность ФИО Дата Подпись

1 2 3 4
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Приложение В
(обязательное)

Лист регистрации изменений

Номер
изменен

ия

Номер
извещения

об
изменении

Номер листов (страниц) Всего
листов
(после
измене

ний)

Дата
внесен

ия
измене

ний

Ф.И.О. 
осуществляющег 

о внесение 
изменений

Подпис 
ь лица 
вносив 
шего 

изменен 
ия

измененн
ых

заменень
ых новых

аннули
рованн

ых

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
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Приложение Г
(обязательное)

Лист учета периодических проверок

Дата
проверки

ФИО лица, 
выполнившего 

проверку

Подпись лица, 
выполнившего 

проверку
Формулировка замечаний

1 2 3 4

Запрещается несанкционированное копирование документа


