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НАЧАЛО РАБОТЫ С СДО 
Система дистанционного обучения (СДО) — это информационная система, предназначенная для 
обеспечения административной и технической поддержки процессов, связанных с электронным 
обучением. СДО Академии располагается по адресу https://lms.ranepa.ru/. СДО представляет собой 
программное обеспечение для разработки электронных курсов, их размещения и проведения 
электронного обучения с применением дистанционных образовательных технологий.  
Для доступа к курсам в СДО Академии преподавателю необходимо авторизоваться в системе 
дистанционного обучения Академии. 
 
Авторизация в СДО Академии 
 
Авторизация в СДО возможна несколькими способами. 
Основным способом авторизации и перехода в СДО является личный кабинет сотрудника 
Академии. 
1. Перейдите по ссылке: https://my.ranepa.ru/. 

 
2. Кликните по ссылке «Личный кабинет». 
3. На странице авторизации введите данные своей академической учетной записи: 

1) в поле «Логин» введите префикс академической электронной почты (часть адреса до символа 
@ — см. рисунок); 
2) в поле «Пароль» введите пароль от своей академической электронной почты; 
3) нажмите кнопку «Войти». 

 
4. На открывшейся странице в разделе «Сервисы Академии» выберите пункт «СДО». 

https://lms.ranepa.ru/
https://my.ranepa.ru/
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5. На открывшейся странице «СДО. Система дистанционного образования» представлены ссылки 
на различные инструктивные материалы для преподавателей, технические требования к 
используемому оборудованию, контакты «Горячих линий» и службы поддержки. 

 
6. Для перехода в СДО Академии в разделе «Ресурсы для обеспечения дистанционного обучения» 
выберите пункт «СДО (учебный процесс)». 

 
7. Страница СДО Академии https://lms.ranepa.ru/my/ автоматически откроется в новой вкладке 
используемого браузера. 

 

Альтернативным способом авторизации является прямой переход по ссылке 
https://lms.ranepa.ru/. 
1. Перейдите по ссылке https://lms.ranepa.ru/. 
2. На странице авторизации введите данные своей академической учетной записи: 

1) в поле «Логин» введите префикс академической электронной почты (часть адреса до символа 
@ — см. рисунок); 
2) в поле «Пароль» введите пароль от своей академической электронной почты; 
3) нажмите кнопку «Войти». 

https://lms.ranepa.ru/my/
https://lms.ranepa.ru/
https://lms.ranepa.ru/
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Навигация по курсам СДО 
 
1. После авторизации в СДО Академии в разделе «Сводка по курсам» отображаются все курсы 
дисциплин, на которые Вы записаны. 

 
Также список курсов дисциплин, на которые Вы записаны, отображается в левой части страницы, в 
разделе «Онлайн-обучение». 

 
2. По умолчанию на главной странице СДО Академии в разделе «Сводка по курсам» отображаются 
12 курсов. 
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3. Если Вы записаны на большее количество курсов, измените настройку отображения курсов. Для 
отображения доступны следующие варианты: 12, 24, 48 курсов. Выберите необходимый Вам 
вариант отображения в выпадающем списке. 

 
4. Для перехода к нужному Вам курсу дисциплины достаточно нажать на его название. 

 
Или: 
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Что делать, если Вы не видите своих курсов в СДО 
Если в списке курсов Вы не видите нужной Вам дисциплины, обратитесь, пожалуйста, в деканат и 
уточните, подавалась ли заявка на создание онлайн-курса по данной дисциплине и заявка на 
подключение Вас к данному курсу. 

Если заявка еще не подавалась, попросите деканат сделать это. 
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ФОРМИРОВАНИЕ КОНТЕНТА В КУРСЕ 
 
Как включить режим редактирования в курсе, чтобы начать добавлять в него учебные 
материалы или редактировать их 
 
1. Откройте онлайн-курс, который необходимо наполнить учебными материалами. 
2. Чтобы переключиться к роли «Автор курса», необходимо: 

1) в правом верхнем углу рядом с Вашими личными данными разверните список и выберите 
пункт «Переключиться к роли»; 

 
2) выберите роль «Автор курса». 

 
Примечание! Можно выбрать иную роль из представленных Вам на выбор — это позволит в 
процессе работы над материалами курса посмотреть и проверить, как выглядит курс и размещенные 
материалы у других участников курса, например у студентов. 
Но только с ролью «Автор курса» возможно редактировать курс и материалы в нем. 
3. Нажмите на иконку «Меню действий». 
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4. Выберите пункт «Режим редактирования». 

 
 
ВНИМАНИЕ! Настоятельно не рекомендуем начинающим пользователям СДО выбирать пункт 
«Редактировать настройки». Этот пункт относится к настройкам непосредственно онлайн-курса — 
того, как он отображается в СДО, и его формат. 
Если Вы не являетесь опытным пользователем, рекомендуем оставить данный пункт и настройки 
курса по умолчанию. 
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Как редактировать количество и наименование тем курса. Настройки тем курса 
 
По умолчанию в новом, созданном специалистами ЦИТИЭ, курсе имеется 10 тем: Тема 1, Тема 2, 
Тема 3 и т. д. 
Если в рамках реализации дисциплины в дистанционном формате Вам необходимо изменить 
количество и наименование тем, предварительно переключитесь  к роли «Автор курса» и включите 
«Режим редактирования» (см. пункт инструкции «Как включить режим редактирования в курсе, 
чтобы начать добавлять в него учебные материалы или редактировать их»). 
 
Изменение количества, скрытие и выделение тем в курсе 
1. Для того чтобы добавить темы: 

1) пролистайте страницу курса вниз до конца; 
2) под последней темой курса нажмите на ссылку «+Добавить темы»; 

 
3) в модальном диалоговом окне напишите количество разделов (тем), которое необходимо 
добавить в курс, и нажмите на кнопку «Добавить темы»; 

 
4) добавленное количество тем отобразятся в курсе. 

 
2. Для того чтобы удалить лишние темы: 

1) напротив названия темы, которую необходимо удалить, нажмите на ссылку «Редактировать»; 

 
2) в выпадающем списке выберите пункт «Удалить тему». 
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3. В процессе работы над курсом, если Вы посчитаете, что тема недостаточно готова для студентов 
(размещены не все материалы или они требуют доработки), или по каким-то иным причинам Вы 
можете скрыть ее, выбрав пункт «Скрыть тему». 

 
4. Если Вам необходимо выделить тему из списка тем в курсе (наиболее важную или текущую на 
данный момент по расписанию занятий в курсе), Вы можете выделить ее, выбрав пункт «Выделить». 

 

 
 
Редактирование тем в курсе 
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1. Для того чтобы просто изменить название темы или любого другого учебного элемента при 
включенном режиме редактирования в курсе: 

1) нажмите на иконку «Карандаш» рядом с названием элемента; 

 
2) в поле ввода текста введите необходимое название темы или элемента; 

 
3) для сохранения нового названия нажмите клавишу «Enter» на клавиатуре. 

 
2. При необходимости можно задать более гибкие настройки тем курса: 

1) напротив названия темы нажмите на ссылку «Редактировать»; 

 
2) в выпадающем списке выберите пункт «Редактировать тему»; 

 
3) на открывшейся странице Вы можете: 
 в разделе «Основные», в поле «Название раздела» еще раз при необходимости 

скорректировать название темы; 
 в разделе «Основные», в поле «Описание» можно написать небольшой текст, 

рассказывающий студентам о дальнейшей деятельности в рамках этого раздела (темы) 
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курса. Текст, который Вы введете в данном поле, будет отображаться на странице курса 
под названием темы. 

 

 
Примечание! 
В наименовании темы или в ее описании рекомендуется также писать даты ее изучения. Это 
поможет обучающимся лучше ориентироваться в курсе. 
В СДО для создания и форматирования текста имеется встроенный визуальный редактор. С 
кратким описанием возможностей редактора и инструментов работы с текстом Вы можете 
ознакомиться в пункте: «Встроенный визуальный редактор WYSIWYG». 

 
 в разделе «Ограничение доступа» Вы можете при необходимости задать различные 

условия ограничения доступа к данной теме. 

 
Примечание! 
Раздел «Ограничение доступа» не является обязательным, поэтому Вы можете не заполнять его. 
В этом случае тема курса будет доступна студентам с момента создания курса и до момента 
окончания обучения на нем. 
 
Более подробно с информацией о настройке ограничений доступа к различным элементам курса 
Вы можете ознакомиться: 
 в данной инструкции (см. пункт «Настройка ограничений доступа к элементам курса») 
 или в нашей видеоинструкции, перейдя по ссылке: https://youtu.be/BgTuocg536s. 

  

https://youtu.be/BgTuocg536s
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Как и какие учебные материалы можно разместить в курсе 
 
Для размещения учебных материалов в курсе мы рекомендуем использовать следующие элементы 
курса в рамках СДО Академии: 
1. «Файл» позволяет Автору курса оперативно разместить достаточно большие объемы текстовых 
материалов, например своих лекций и/или презентаций. Файл с исходником лекции и/или 
презентации рекомендуется предварительно перевести в формат PDF. 
Как разместить в курсе «Файл», см. пункт инструкции: «Как добавить в курс презентацию или 
другой файл». 
2. «Страница» позволяет Автору курса разместить небольшие по объему текстовые материалы, 
например, список рекомендуемой литературы и иных источников для изучения курса. 
Как разместить в курсе элемент «Страница», см. пункт инструкции: «Как добавить в курс текстовый 
материал в виде веб-страницы». 
3. «Гиперссылка» позволяет Автору курса разместить ссылку на внешний ресурс, например на 
видеоролик «Youtube», статью, открытую библиотеку и книгу в ней. 
Как разместить в курсе элемент «Гиперссылка», см пункт инструкции: «Как добавить ссылку на 
ресурс». 
4. «Задание» позволяет разместить в курсе для студентов задание (письменную работу), которую в 
дальнейшем сможет оценить преподаватель. 
Как разместить в курсе элемент «Задание», см. пункт инструкции «Как создать задание 
(письменную работу для студента, оцениваемую преподавателем)». 
5. «Тест» позволяет разместить в курсе различные виды тестов. 
Как создать и разместить в курсе элемент «Тест», см. пункт «Создание и настройка элемента 
“Тест”». 
 
ВНИМАНИЕ! 
Элементы курса «Лекция» и «Семинар» в рамках СДО Академии, несмотря на различные гибкие 
настройки и плюсы использования в дистанционном обучении, являются очень сложными в 
создании, настройке и наполнении контентом для начинающего пользователя СДО. 
Если Вы не имеете опыта работы в СДО и дистанционного обучения или являетесь начинающим 
пользователем, советуем Вам использовать иные, рекомендованные выше, элементы для 
размещения Ваших учебных материалов. 
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Встроенный визуальный редактор WYSIWYG 
В СДО Академии при формировании контента используется встроенный визуальный редактор 
WYSIWYG. 
WYSIWYG является аббревиатурой от англ. What You See Is What You Get и переводится на русский 
язык буквально: «что видишь, то и получишь». 
Данный визуальный редактор позволяет создавать и редактировать описание и содержание 
различных элементов и ресурсов курса в СДО. И еще на этапе создания и редактирования видеть, 
как это описание или содержание будет выглядеть в курсе СДО. 

С помощью встроенного редактора можно: 
 форматировать текст и шрифт; 
 добавлять в текст изображения; 
 добавлять в текст таблицы; 
 создавать гиперссылки; 
 встраивать видео- и аудиофрагменты. 

Интерфейс редактора и имеющиеся в нем инструменты похожи на уже привычные большинству 
текстовые редакторы, например Word. 
Нажмите на кнопку переключения панели инструментов, чтобы развернуть ее: 
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Для удобства работы с визуальным редактором Вы можете включить полноэкранный режим, для 
этого нажмите на кнопку: 

 
 
Рассмотрим инструменты, чаще всего применяемые при работе с текстом. 
 
1. Абзац. Позволяет форматировать стиль абзаца. Стиль абзаца или стиль текста — это 
именованный набор параметров форматирования, которые можно применить к выбранному 

фрагменту текста.  
Используя данный инструмент, Вы можете изменять внешний вид текста, например, выделяя 
заголовки и подзаголовки в общей структуре. 

 
 
2. Инструменты «Начертание шрифта» позволяют форматировать и видоизменять начертание 
шрифта.  

   
Используя данный инструмент, Вы можете менять внешний вид текста, изменяя его начертание на 
полужирное, курсив, подчеркнутое или зачеркнутое. 
Также возможно одновременно сочетать несколько видов начертания шрифта для различных 
фрагментов текста, например полужирный курсив, подчеркнутый курсив и иные. 
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3. Вы можете создавать маркированные и нумерованные списки: 

 
 
4. Вы можете выровнять текст по левому краю, по центру или по правому краю: 

 
5. При необходимости также Вы можете увеличивать отступ текста от края: 
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6. Если необходимо, воспользуйтесь инструментами «Шрифт» и «Размер» для изменения шрифта и 
его размера: 

 
 
7. Вы можете изменить цвет и фон шрифта, используя необходимые инструменты: 

 
 
8. Для смещения символов относительно базовой линии текста воспользуйтесь инструментами 
вставки нижнего и верхнего индексов: 
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9. Для вставки в текст различных символов нажмите на кнопку «Вставить специальный символ»: 

 
Примечание! Если в тексте планируется написание большого количества формул разного уровня 
сложности, воспользуйтесь нашими рекомендациями, данными в пункте: «Как работать с 
формулами». 
 
10. Чтобы вставить в текст неразрывный пробел, нажмите на кнопку: 

 
Примечание! Неразрывный пробел в тексте выглядит как обычный пробел, однако он позволяет 
избежать разрыва строки между словами или символами в целях удобочитаемости. 
Случаи, когда рекомендуется использовать неразрывный пробел: 

 инициалы («Иванов И. И.»); 
 сокращения с точками («и т. д.»); 
 числа с последующим словом или единицей измерения («20 солдат», «10 м», «1999 год»); 
 числа с пробелами («11 000 руб»); 
 предлоги, союзы и некоторые частицы с последующим словом («на Солнце», «а затем», 

«не прыгает»); 
 некоторые частицы с предыдущим словом («крикнул бы»); 
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 тире с предыдущим словом, а иногда и с последующим («конкурс “Soft-Парад — 2020”»). 
11. Для того чтобы вставить в текст ссылку (гиперссылку) на внешний источник, Вы можете 
воспользоваться одним из двух способов: 

1) скопируйте в адресной строке браузера ссылку, которую Вы хотите добавить в свой текст: 

 
Затем, при помощи комбинации горячих клавиш «Ctrl» + «V» вставьте скопированную ссылку 
в текст: 

 
Примечание! Подробнее о различных комбинациях горячих клавиш, которые могут быть полезны 
в работе, Вы можете узнать в следующем пункте нашей инструкции «Комбинации горячих 
клавиш». 

2) на странице, которую Вы редактируете, напишите текст, при клике на который будет 
осуществляться переход на внешний источник (это может быть наименование статьи, книги, 
видеоролика, организации и иное). 
Выделите данный фрагмент и нажмите на кнопку «Вставить/редактировать ссылку»: 
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Затем скопируйте в адресной строке браузера ссылку, которую Вы хотите добавить в свой текст: 

 
и вставьте ее в поле «Адрес ссылки» в окне редактирования: 

 
 

В поле «Цель» выберите из выпадающего списка способ открытия данной ссылки. Чаще всего 
применяется «Открыть в новом окне (_blank)». И нажмите на кнопку «Вставить»: 
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Если в дальнейшем Вам потребуется отредактировать или удалить созданную ссылку, выделите 
ее и нажмите на соответствующую кнопку на панели инструментов редактора: 

 
 

12. Чтобы добавить изображение: 
1) нажмите на кнопку «Вставить/редактировать изображение»: 
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2) в открывшемся модальном окне кликните по ссылке «Найти или загрузить изображение»: 

 
3) в открывшемся окне, в разделе «Загрузить файл», нажмите на кнопку «Выберите файл», затем 
— на кнопку «Загрузить этот файл»: 
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4) при желании Вы можете отрегулировать настройки изображения и того, как оно будет 
отображаться на странице. 
Во вкладке «Общие» при необходимости заполните поле «Описание изображения». Это поле не 
является обязательным к заполнению. Его требуется заполнять в исключительных случаях. 
Например, если материалы курса будут просматривать пользователи с ограниченными 
возможностями здоровья, использующие тестовые браузеры — в этом случае вместо картинки 
будет появляться замещающий текст из поля Описание изображения. 

 
Во вкладке «Оформление» Вам доступны для использования различные настройки 
изображения: 
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В окне предпросмотра Вы сможете видеть, как изображение будет выглядеть на странице 
относительно страницы и текста при изменении настроек: 

 
 «Выравнивание» — позволяет выбрать способ выравнивания изображения относительно 

текста: 
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 «Размеры» — позволяет откорректировать размеры изображения. Внимание, для 

корректного отображения изображения перед изменением размера рекомендуется 
установить галочку в пункте «Сохранить пропорции». В этом случае для изменения 
размера достаточно будет изменить значение ширины изображения. Значение высоты 
будет установлено системой автоматически: 

 
 «Вертикальный отступ» и «Горизонтальный отступ» — позволяют изменить 

расположение изображения относительно края страницы (значение задается в пикселях): 
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 В пункте «Граница» возможно добавить границу изображения и менять ее толщину 

(значение задается в пикселях): 

 
Примечание! По умолчанию цвет границы изображения автоматически устанавливается 
черным. 
Совет: если Вы хотите, чтобы цвет границы изображения был другим, в поле «Стиль» замените 
наименование цвета «black» на иное: 
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Например, «MediumVioletRed»: 

 
Наименования цветов в кодировке HTML Вы можете посмотреть и скопировать, 
воспользовавшись свободными ресурсами в сети Интернет, например на ColorScheme.ru в 
Таблице HTML цветов. 
 

https://colorscheme.ru/html-colors.html
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 Настройка «Класс» относится к более сложному уровню форматирования, поэтому 
рекомендуется оставлять значение по умолчанию — «Нет»: 

 
На вкладке «Дополнительные» можно установить дополнительные настройки изображения. 
Внимание! Настройки на вкладке «Дополнительные» требуют более высокого уровня 
подготовки пользователя, поэтому начинающим пользователям мы рекомендуем оставлять 
дополнительные настройки без изменений: 

 



32 
версия 2.3 от 24.07.2020 

5) после того, как Вы внесли все необходимые корректировки в настройки изображения, 
нажмите на кнопку «Обновить»: 

 
6) если в дальнейшем Вам будет необходимо внести корректировки в настройки изображения, 
кликните по нему правой кнопкой мыши, затем кликните по ссылке «Вставить/редактировать 
изображение» или нажмите на соответствующую кнопку в панели инструментов: 

 
7) чтобы удалить изображение: 
 кликните по нему правой кнопкой мыши, затем кликните левой кнопкой мыши — 

изображение подсветится синим: 
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 затем нажмите на клавиатуре кнопку «Delete» или «Backspace». 

Если кроме изображения страница содержит текст, Вы можете использовать стандартный 
способ удаления изображения, поставив курсор после или перед изображением, затем нажав на 
клавиатуре, соответственно, на кнопку «Backspace» или «Delete». 

13. Чтобы вставить медиа-файл (аудио- или видеофрагмент): 
1) нажмите на кнопку «Moodle-медиа»: 

 
2) в открывшемся модальном окне кликните по ссылке «Найти или загрузить звук, видео, 
апплет…»: 
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3) в открывшемся окне, в разделе «Загрузить файл», нажмите на кнопку «Выберите файл», затем 
нажмите на кнопку «Загрузить этот файл»: 

 
4) далее нажмите на кнопку «Вставить»: 
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5) обратите внимание, что загруженный Вами фрагмент при редактировании содержания будет 
отображаться в виде ссылки: 

 
Однако в готовом виде (после окончания редактирования) загруженный Вами фрагмент будет 
отображаться на странице как встроенный плеер с элементами управления им: 

 
14. Чтобы вставить таблицу: 
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1) нажмите на кнопку «Вставить/редактировать таблицу»: 

 
2) в открывшемся модальном окне укажите необходимое количество строк и столбцов, 
выравнивание таблицы относительно страницы, если необходимо — отступы и расстояние 
между ячейками: 

 
3) так как при создании таблиц используется «резиновая верстка» (ширина ячейки зависит от 
содержимого), по умолчанию пустая таблица создается очень мелкой и в какой-то степени 
неудобной для работы: 
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4) чтобы увеличить таблицу, зажмите левой кнопкой мышки правый нижний угол таблицы и 
потяните за него таблицу вниз и в сторону: 

 

 
5) заполните таблицу необходимыми данными: 

 
6) для форматирования таблицы по ячейкам, строкам и столбцам кликните правой кнопкой 
мыши по таблице, затем во всплывающем диалоговом окне из выпадающих списков выберите 
необходимое действие: 
 форматирование ячеек таблицы, 
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 форматирование строк таблицы, 

 
 форматирование столбцов таблицы. 

 
7) для того чтобы отредактировать или изменить настройки таблицы в целом, кликните по 
таблице правой кнопкой мыши, затем во всплывающем окне выберите пункт «Свойства 
таблицы» или нажмите на соответствующую кнопку в панели инструментов: 
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8) на вкладке «Общие» при необходимости задайте размер отступа текста от границы в ячейках, 
измените ширину и высоту таблицы, выравнивание относительно страницы (расположение 
таблицы на странице), задайте значение толщины границы: 

 
Примечание! При редактировании свойств таблицы Вы не сможете изменить количество строк и 
столбцов в ней. Изменить количество строк и столбцов возможно только при их форматировании 
(как форматировать ячейки, строки и столбцы описано выше, в пункте 6). 

9) на вкладке «Дополнительные» Вы можете изменить формат границ таблицы. 
Если на вкладке «Общие» Вы задали значение толщины границы таблицы, например 2 px 
(см. рисунок выше), то в таблице по умолчанию будут отображаться все границы. Толщина 
внутренних границ по умолчанию будет равна 1 px, толщина внешней границы таблицы будет 
равна заданному Вами значению 2 px на вкладке «Общие»: 



40 
версия 2.3 от 24.07.2020 

 
Если Вы хотите, чтобы в таблице отображались не все границы, а только горизонтальные, тогда: 
 в пункте «Границы» из выпадающего списка выберите значение «Граница» или оставьте 

значение по умолчанию – «Нет», 
 а в поле «Линейки» из выпадающего списка выберите значение «Строки»: 
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Цвет границ в таблице по умолчанию серый. При желании Вы можете изменить цвет границ и 
при необходимости цвет фона в таблице: 

 
Для выбора цвета кликните по иконке «Выбор»: 
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В открывшемся окне выберите необходимый цвет, воспользовавшись для удобства одной из 
трех вкладок — «Выбор», «Палитра» или «Стандартные», и нажмите на кнопку «Сохранить»: 

 
Примечание! Изменить цвет границ и/или фона возможно просто заменив код цвета в 
соответствующем поле: 
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Код цвета Вы можете посмотреть и скопировать на свободных ресурсах, например на 
ColorScheme.ru в Таблице HTML цветов. 

10) после того, как Вы внесли необходимые корректировки в настройки и свойства таблицы, 
нажмите на кнопку «Обновить»: 

 
11) для того чтобы удалить таблицу, кликните по ней правой кнопкой мышки, затем во 
всплывающем окне выберите пункт «Удалить таблицу»: 

https://colorscheme.ru/html-colors.html
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15. При редактировании содержания, особенно если объем текста достаточно большой, могут быть 
полезны такие инструменты, как «Найти» и «Найти и заменить»: 
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Комбинации горячих клавиш 
Во время работы над содержанием страниц в курсе СДО Вам могут быть необходимы и полезны 
следующие сочетания горячих клавиш: 

№ п/п Сочетание клавиш Описание 

1 
 

Выделить всё (все объекты) 

2 
 

или 

 

Копировать 

3 
 

или 

 

Вырезать 

4 
 

или 

 

Вставить 

5 
 

В отличие от предыдущей комбинации позволяет вставить 
чистый текст (без форматирования, которое использовалось в 
исходнике) 

6 
 

и 

 

Переход по словам в тексте 

7 
 

и 

 

Удалить слово целиком слева или справа от курсора 

8 
 

и 

 

Выделить текст (текст выделяется в соответствующем 
направлении от установленного курсора) 
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№ п/п Сочетание клавиш Описание 
и 

 
и 

 

9 
 

и 

 

Выделение текста по словам (текст выделяется в 
соответствующем направлении от курсора) 

10 
 

и 

 

Перемещение в начало/конец строки текста 

11 
 

и 

 

Выделение текста во всей строке в зависимости от положения 
курсора в этой строке 

12 
 

и 

 

Перемещение в начало/конец текста или документа 
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Как добавить в курс презентацию или другой файл 
 
Чтобы разместить в курсе любой файл, в том числе презентацию, используется ресурс «Файл». 
Автор курса может произвести настройки таким образом, что: 

 содержимое файла будет отображаться на страницах курса, непосредственно в 
интерфейсе; 

 или для просмотра содержимого файла обучающимся будет предложено скачать его.  
Размещая различные файлы в курсе, помните, что обучающиеся должны иметь соответствующее 
программное обеспечение на своих компьютерах, чтобы открыть скачанные файлы. 
 
Для того чтобы добавить в курс ресурс «Файл»: 
1. На главной странице Вашего курса в «Меню действий» включите «Режим редактирования» (см. 
пункт нашей инструкции «Как включить режим редактирования в курсе, чтобы начать добавлять в 
него учебные материалы или редактировать их»). 
2. Перейдите к той теме курса, в которую Вы хотите добавить «Файл». Кликните по ссылке 
«+ Добавить элемент или ресурс»: 

 
3. В открывшемся окне выберите ресурс «Файл» и нажмите на кнопку «Добавить»: 
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4. На открывшейся странице, в разделе «Общее», заполните общую информацию о файле: 
1) в поле «Название» напишите название размещаемого Вами файла, например «Лекция №1»: 

 
2) в поле «Описание» при необходимости добавьте информацию о размещаемом Вами файле. 
Данное поле не является обязательным для заполнения, но Вы можете дать краткое описание 
содержания файла, цели его изучения, что должны знать и сделать обучающиеся после 
завершения его изучения. 

 
Примечание! Напоминаем, что при заполнении поля «Описание» Вам также доступны 
инструменты встроенного визуального редактора (подробнее об основных функциях и 
инструментах редактора Вы можете посмотреть в пункте инструкции: «Встроенный визуальный 
редактор WYSIWYG»). 
3) если Вы хотите, чтобы описание файла отображалось на странице курса, поставьте галочку в 
пункте «Отображать описание/вступление на странице курса»: 

 
4) в поле «Выберите файлы» загрузите нужный Вам файл. 
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Примечание! В поле «Выберите файлы» может быть загружен только один отдельный файл 
или файловый архив («.zip» или «.rar»). 
Загрузить файл можно двумя способами: 
 зажав левой кнопкой мышки, просто перетащите нужный Вам файл, хранящийся на 

Вашем компьютере или USB-накопителе, в поле, обозначенное синей стрелкой; 
 или кликните по полю, обозначенному синей стрелкой; 

 
 затем в разделе «Загрузить файл» нажмите на кнопку «Выберите файл», найдите и 

выберите нужный Вам файл, хранящийся на Вашем компьютере или USB-накопителе, и 
нажмите на кнопку «Загрузить этот файл». 
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5. В разделе «Внешний вид» произведите настройку параметров отображения файла на главной 
странице курса. 

1) в поле «Способ отображения» можно настроить способ отображения содержимого файла в 
окне браузера. Выберите один из вариантов: 
 «Автоматически» — наиболее подходящий режим отображения файла подбирается 

автоматически, в зависимости от типа файла. 
Например, файл PDF открывается в текущем окне браузера и будет отображаться точно 
так же, как если бы Вы выбрали способ отображения «Открыть» (см. ниже): 

 
 «Внедрить» — показывает заголовок/описание и отображает содержимое файла внутри 

страницы (подходит для изображений, flash-анимации, видео, PDF-файлов): 

 
 «Принудительное скачивание» — при щелчке по названию файла начинается скачивание 

файла на компьютер пользователя, просмотреть его содержимое пользователь сможет 
только после скачивания. 

 «Открыть» — файл открывается в текущем окне веб-браузера (например, показывает 
изображение, flash-анимацию): 
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 «Во всплывающем окне» — файл открывается в новом окне браузера. 

 
Примечание! При необходимости окно можно развернуть, используя стандартную 
команду: 
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2) выберите дополнительные параметры отображения, если необходимо (можно выбрать сразу 
все): 

 
 «Выводить размер» — выводить размер файла рядом со ссылкой на файл (может быть 

особенно актуально, если Вы выбрали и установили вариант «Принудительное 
скачивание» файла»); 

 «Выводить тип» — выводить тип файла, например «документ Word» (это даст 
обучающемуся понимание, какое приложение должно быть установлено на его 
компьютере или мобильном устройстве для просмотра данного файла); 

 «Показать дату загрузки/изменения» — отображает дату загрузки/изменения файла 
рядом со ссылкой на этот файл (если Вам важно, чтобы обучающиеся видели дату 
последних изменений). 

3) поставьте галочку в пункте «Выводить описание ресурса», если Вы выбрали какой-то один 
или сразу несколько из дополнительных параметров отображения. 
Например, «Выводить размер»: 

 
В этом случае размер загруженного Вами файла будет отображаться на главной странице курса: 

 
6. При необходимости произведите настройку разделов: 

1) общие настройки модуля (см. пункт инструкции «Общие настройки модуля»); 
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2) ограничение доступа (см. пункт инструкции «Настройка ограничений доступа к элементам 
курса»); 
3) выполнение элемента курса (см. пункт инструкции «Выполнение элемента курса»). 
Примечание! В разделе «Выполнение элемента курса» для ресурса «Файл», если данный файл 
является важным в рамках изучения курса (например, это материалы лекции, которая 
обязательно должна быть изучена) рекомендуются следующие настройки: 

 
 в поле «Отслеживание выполнения» выберите пункт «Отображать элемент курса как 

выполненный при выполнении условий»; 
 в поле «Требуется просмотр» поставьте галочку в пункте «Студент должен просмотреть 

этот элемент, чтобы он считался выполненным». 
Конечно, это не гарантирует, что информация, представленная в файле, будет тщательно 
изучена обучающимся, но эта настройка вынудит его, как минимум, открыть файл. А для 
закрепления и проверки знаний Вы можете разработать и дополнительно использовать в 
курсе тест или иные элементы, например форум для обсуждения темы или какое-то 
задание. 

 если Вы хотите, чтобы обучающийся изучил размещенный Вами файл в определенные 
сроки, поставьте галочку «Включить» в пункте «Планируется выполнение до» и укажите 
планируемые дату и время: 

 
В этом случае информация о необходимости изучить файл будет отображаться у обучающегося 
в разделе «Предстоящие события» на главной странице СДО Академии: 

 
7. После того как Вы выполнили необходимые Вам настройки, нажмите на любую из кнопок — 
«Сохранить и вернуться к курсу» или «Сохранить и показать»: 
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Редактирование и замена ранее загруженных файлов 
Если Вам необходимо заменить ранее загруженный файл: 

1) включите режим редактирования в курсе; 
2) напротив названия файла, который необходимо заменить, кликните по ссылке 
«Редактировать» и из выпадающего списка выберите пункт «Редактировать настройки»; 

 
3) на открывшейся странице в разделе «Общее», в поле «Выберите файлы» кликните по ранее 
загруженному Вами файлу; 

 
4) в диалоговом окне нажмите на кнопку «Удалить»: 
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5) далее подтвердите свое действие по удалению файла, нажав на кнопку «ОК»; 

 
6) выберите и загрузите другой, необходимый Вам файл: 

 
7) если необходимо, внесите другие корректировки в настройки разделов «Общее», «Внешний 
вид», «Общие настройки модуля», «Ограничение доступа», «Выполнение элемента курса» и 
нажмите на любую из кнопок — «Сохранить и вернуться к курсу» или «Сохранить и показать». 

  



56 
версия 2.3 от 24.07.2020 

Как добавить в курс текстовый материал в виде веб-страницы 
 
Ресурс «Страница» позволяет создавать веб-страницы и добавлять текстовый материал с помощью 
визуального редактора. Представляет наибольший интерес, когда нужно разместить текстовую 
информацию небольшого объема. При этом в текст можно добавить изображения, таблицы и 
ссылки на другие ресурсы сети Интернет. 

 
Для того чтобы добавить в курс ресурс «Страница»: 
1. На главной странице Вашего курса в «Меню действий» включите «Режим редактирования» (см. 
пункт нашей инструкции «Как включить режим редактирования в курсе, чтобы начать добавлять в 
него учебные материалы или редактировать их»). 
2. Перейдите к той теме курса, в которую Вы хотите добавить «Страницу». Кликните по ссылке 
«+ Добавить элемент или ресурс»: 

 
3. В открывшемся окне выберите ресурс «Страница» и нажмите на кнопку «Добавить»: 
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4. На открывшейся странице в разделе «Общее» заполните общую информацию о странице: 
1) в поле «Название» напишите название страницы, например «Список рекомендуемой 
литературы»: 

 
2) в поле «Описание» при необходимости дайте краткое описание материала, который будет 
опубликован на данной странице (данное поле не является обязательным для заполнения): 

 
3) если Вы хотите, чтобы описание страницы отображалось на главной странице курса, 
поставьте галочку в пункте «Отображать описание/вступление на странице курса»: 
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5. В разделе «Содержание» при помощи инструментов визуального редактора внесите всю 
необходимую информацию, которую хотите опубликовать: 

 
Примечание! Подробную информацию о визуальном редакторе и инструментах, которые можно 
использовать, Вы можете посмотреть в пункте нашей инструкции «Встроенный визуальный 
редактор WYSIWYG». 
Информацию о том, как добавить в текст формулы и/или уравнения Вы можете посмотреть в пункте 
нашей инструкции «Как работать с формулами». 
6. В разделе «Внешний вид» выберите необходимые настройки отображения страницы: 

 
1) «Отображать название страницы» — название страницы, указанное Вами в разделе «Общее», 
будет отображаться на странице при ее открытии: 
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2) «Показывать описание страницы» — если в разделе «Общее» в поле «Описание» Вы привели 
какое-то описание страницы, то оно будет отображаться на ней при ее открытии. 

 
3) «Показывать дату последнего изменения»: 

 
7. При необходимости произведите настройку разделов: 

1) общие настройки модуля (см. пункт инструкции «Общие настройки модуля»); 
2) ограничение доступа (см. пункт инструкции «Настройка ограничений доступа к элементам 
курса»); 
3) выполнение элемента курса (см. пункт инструкции «Выполнение элемента курса»). 
Примечание! По аналогии с настройками для ресурса «Файл», если информация, которую Вы 
разместили на «Странице», является важной в рамках изучения курса (например, это материалы 
для подготовки к онлайн-занятию), в разделе «Выполнение элемента курса» для ресурса 
«Страница» рекомендуются следующие настройки: 

 
 поставьте галочку и установите необходимые дату и время, если обучающиеся должны 

изучить материалы, опубликованные Вами на «Странице» в определенные сроки. 
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8. После того как Вы произвели все необходимые настройки, нажмите на любую из кнопок: 
 «Сохранить и вернуться к курсу» — возврат на главную страницу курса, 
 или «Сохранить и показать» — демонстрация созданной страницы: 
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Как добавить в курс ссылку на ресурс 
 
Ресурс курса «Гиперссылка» позволяет разместить в курсе веб-ссылку, которая может быть связана 
с любым ресурсом, находящимся в свободном доступе в сети Интернет (документы, изображения и 
фото, видео и т. п.), или с внутренним элементом курса (задание, файл, тест и любые другие 
элементы и ресурсы, созданные Вами в курсе). 
 
Примечание! При размещении гиперссылки на внешние ресурсы, например статьи или главы книг, 
размещенных в общедоступных библиотеках, необходимо использовать адрес конкретной веб-
страницы, а не ссылку на главную страницу сайта, на котором размещена статья или книга.  
 
Для того чтобы добавить в курс ресурс «Гиперссылка»: 
1. На главной странице Вашего курса в «Меню действий» включите «Режим редактирования» (см. 
пункт нашей инструкции «Как включить режим редактирования в курсе, чтобы начать добавлять в 
него учебные материалы или редактировать их»). 
2. Перейдите к той теме курса, в которую Вы хотите добавить «Гиперссылку». Кликните по ссылке 
«+ Добавить элемент или ресурс»: 

 
3. В открывшемся окне выберите ресурс «Гиперссылка» и нажмите на кнопку «Добавить»: 
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4. На открывшейся странице в разделе «Общее» заполните общую информацию о «Гиперссылке»: 

1) в поле «Название» введите название ресурса в сети Интернет или элемента курса, например 
«Электронный каталог библиотеки РАНХиГС (Москва)»: 

 
2) в поле «Адрес (URL)» вставьте веб-ссылку, при переходе по которой обучающиеся получат 
доступ к этому ресурсу или элементу курса: 

 
3) в поле «Описание» при необходимости введите текст описания данного ресурса. 

 
Примечание! Напоминаем, что при заполнении поля «Описание» Вам также доступны 
инструменты встроенного визуального редактора (подробнее об основных функциях и 
инструментах редактора Вы можете посмотреть в пункте нашей инструкции: «Встроенный 
визуальный редактор WYSIWYG»). 
4) если Вы хотите, чтобы описание гиперссылки отображалось на главной странице курса, 
поставьте галочку в пункте «Отображать описание/вступление на странице курса»: 
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5. В разделе «Внешний вид» в поле «Отображение» из выпадающего списка выберите подходящий 
Вам вариант: 

 
 

 «Автоматически» — наиболее подходящий режим отображения гиперссылки, который 
подбирается автоматически. 

 
Примечание! Как правило, гиперссылка автоматически открывается в текущем окне 
браузера или внедряется в страницу курса, поэтому внешний вид отображения будет 
идентичен параметрам «Открыть» и «Внедрить» (см. ниже). 
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 «Внедрить» — гиперссылка отображается внедренной в страницу курса. При этом 
сохраняются все блоки навигации по курсу в верхней и левой части страницы. Также 
отображается название гиперссылки, которое Вы указали в разделе «Общее»: 

 
Примечание! Если Вы хотите, чтобы на странице также отображалось описание гиперссылки, 
которое Вы привели в поле «Описание» в разделе «Общее», при настройке внешнего вида 
поставьте галочку «Отображать описание гиперссылки»: 

 
Описание будет отображено под окном с внедренной гиперссылкой: 

 
 

 «В новом окне» — гиперссылка открывается в новом окне браузера с меню и адресной 
строкой: 
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 «Открыть» — гиперссылка открывается в текущем окне браузера: 

 
 

 «Во всплывающем окне» — гиперссылка открывается в новом, всплывающем окне 
браузера. При этом возможно установить размеры всплывающего окна. По умолчанию 
установлены размеры окна 620 на 450 (в пикселях): 

 



66 
версия 2.3 от 24.07.2020 

 
Примечание! При необходимости всплывающее окно можно развернуть на весь экран, 
используя стандартные команды управления: 

 
 
6. Раздел «Параметры» рекомендуется оставить без изменений: 
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7. При необходимости произведите настройку разделов: 

1) общие настройки модуля (см. пункт инструкции «Общие настройки модуля»); 
2) ограничение доступа (см. пункт инструкции «Настройка ограничений доступа к элементам 
курса»); 
3) выполнение элемента курса (см. пункт инструкции «Выполнение элемента курса»). 

 
8. После того как Вы произвели все необходимые настройки, нажмите на любую из кнопок 
«Сохранить и вернуться к курсу» или «Сохранить и показать»: 
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Как создать задание (письменную работу для студента, оцениваемую преподавателем) 
 
Учебный элемент «Задание» позволяет преподавателям добавлять различные задания, собирать 
выполненные работы, оценивать их и предоставлять отзывы. 
Обучающиеся могут отправлять любой цифровой контент (файлы), такие как документы Word, 
электронные таблицы Excel, изображения, аудио- или видеофайлы. 
Альтернативно или дополнительно преподаватель может потребовать от студента вводить свой 
ответ непосредственно в текстовом визуальном редакторе, встроенном в СДО Академии. 
 
Элемент «Задание» может быть использован и для оценки работы обучающихся вне сайта. 
Например, чтобы оценить и зафиксировать в СДО Академии активность и посещаемость на 
занятиях в Microsoft Teams, прохождение рекомендованных онлайн-курсов на открытых 
образовательных платформах, оценить выполненные творческие работы, которые проблематично 
или невозможно предоставить в цифровом виде (объемные чертежи, картины и т. д.), оценить 
выполненные нормативы по физической культуре. Как настроить элемент «Задание» для оценки 
работы обучающегося вне сайта, Вы можете ознакомиться в следующем пункте нашей инструкции: 
«Как оценить работу студента на занятиях вне СДО Академии (вебинары, прохождение 
рекомендованных онлайн-курсов на открытых образовательных платформах)». 
 
Для того чтобы добавить и настроить элемент «Задание»: 
1. На главной странице Вашего курса в «Меню действий» включите «Режим редактирования» 
(см. пункт нашей инструкции «Как включить режим редактирования в курсе, чтобы начать 
добавлять в него учебные материалы или редактировать их»). 
2. Перейдите к той теме курса, в которой хотите создать «Задание». Кликните по ссылке 
«+ Добавить элемент или ресурс»: 

 
3. В открывшемся окне выберите элемент «Задание» и нажмите на кнопку «Добавить»: 
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4. На открывшейся странице в разделе «Общее» заполните общую информацию о задании: 

1) в поле «Название» введите название задания, например «Задание №1»: 

 
2) в поле «Описание» напишите задание, в чем оно заключается, что должны выполнить 
обучающиеся. 
Если необходимо, в этом же поле Вы можете дополнительно написать рекомендации по 
выполнению задания, дать ссылки на различные ресурсы в сети Интернет, описать условия, при 
которых задание будет считаться успешно выполненным, и тому подобное: 
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Примечание! Напоминаем, что при заполнении поля «Описание» Вам также доступны 
инструменты встроенного визуального редактора (подробнее об основных функциях и 
инструментах редактора Вы можете посмотреть в пункте нашей инструкции: «Встроенный 
визуальный редактор WYSIWYG»). 
3) если Вы хотите, чтобы описание задания отображалось на странице курса, поставьте галочку 
в пункте «Отображать описание/вступление на странице курса»: 

 
4) в поле «Дополнительные файлы» Вы можете при необходимости загрузить любые файлы: это 
могут быть образцы ранее выполненных работ, шаблоны, справочные материалы, необходимые 
для выполнения задания и так далее: 

 
Ссылки для скачивания загруженных Вами файлов будут отображаться под описанием задания. 
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5. В следующем разделе «Доступно» Вы можете задать различные даты доступности задания для 
обучающихся в соответствии с планом изучения курса: 

 
1) В пункте «Разрешить выполнение задания с» Вы можете задать дату и время, после 
наступления которых студенты смогут загружать выполненные работы в систему. 
Если галочка «Включить» в данном пункте не будет установлена, то студенты смогут загружать 
выполненные работы сразу после того, как Вы создадите и опубликуете в курсе данное задание. 
ВНИМАНИЕ! Если Вы установили дату, до наступления которой обучающиеся не смогут 
загрузить выполненные работы, обязательно установите галочку в пункте «Всегда показывать 
описание», чтобы обучающиеся могли заранее ознакомиться с заданием, его описанием и 
условиями его выполнения. В противном случае обучающиеся не увидят описание задания до 
установленной Вами даты предоставления выполненных работ и потеряют время, не успев 
подготовиться должным образом. 

 
2) В пункте «Последний срок сдачи» Вы можете установить дату и время последнего срока 
сдачи выполненной работы: 



72 
версия 2.3 от 24.07.2020 

 
В этом случае, после наступления установленных Вами даты и времени, работы, загруженные 
обучающимися, будут отображаться в системе как отправленные с опозданием: 

 
Также информация о том, что задание просрочено, будет отображаться у всех обучающихся, не 
загрузивших выполненные работы: 

 
3) В пункте «Запретить отправку с» Вы можете указать дату и время, после наступления 
которых обучающиеся более не смогут загружать выполненные работы. 
Данная настройка может быть использована в случае, если Вы хотите задать некий коридор 
времени, в течение которого обучающиеся еще могут предоставить свои работы на проверку 
или загрузить их после работы над ошибками. 
Например, обучающиеся должны предоставить свои работы на проверку в срок до 21 сентября 
2020 года. 
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Тогда в пункте «Последний срок сдачи» укажите дату 21 сентября 2020, время — 00:00 часов. 
То есть обучающиеся должны будут успеть загрузить свои работы до 20 сентября 23:59. 
Но если Вы готовы предоставить им возможность загружать свои работы в течение еще одной 
недели после 21 сентября, тогда в пункте «Запретить отправку с» поставьте галочку «включить» 
и установите дату 28 сентября, время — 00:00 часов. 

 
Если план изучения курса жестко привязан к срокам, возможность и время работы над 
ошибками не предусмотрены, и/или Вы не хотите проверять работы, отправленные с 
опозданием, то в пункте «Запретить отправку с» так же, как и в пункте «Последний срок сдачи», 
укажите дату 21 сентября 2020, время — 00:00 часов. То есть начиная с 21 сентября 00:00 часов 
обучающиеся более не смогут загружать свои работы: 

 
4) В пункте «Напомнить мне о завершении оценивания» Вы можете задать ожидаемую дату 
завершения оценивания: 

 
Эта дата отображается в Предстоящих событиях на главной странице СДО Академии: 
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6. В разделе «Типы представлений ответов» задаются необходимые параметры, которым должны 
будут соответствовать загружаемые обучающимися работы. 

1) В пункте «Типы представлений ответов» выберите необходимый тип ответа: 

 
Если выбран параметр «Ответ в виде текста», студенты смогут вводить и форматировать текст 
непосредственно в редакторе в качестве ответа на задание. 
При необходимости установите лимит слов, поставив галочку «Включить» и указав 
максимальное количество слов, допустимое для ответа: 

 
Если выбран параметр «Ответ в виде файла», студенты могут загружать различные файлы в 
качестве ответа на задание: 

 
Примечание! В рамках одного задания не рекомендуется объединять оба типа представлений 
ответов. Если Вы все-таки решили, что обучающиеся могут или должны в качестве ответа на 
задание загружать и текст, и файлы, то в «Описании» задания в разделе «Общее» необходимо 
дать четкие указания и инструкции, чтобы при выполнении задания среди обучающихся не 
возникло разночтений и замешательства. 
2) В пункте «Максимальное число загружаемых файлов» задайте максимальное количество 
файлов, которое может загрузить обучающийся в качестве ответа на задание (оптимальное 
количество 1–3 файла): 
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Примечание! Если выполнение задания подразумевает подготовку и загрузку различных 
изображений и/или схем, то рекомендуется ориентировать обучающихся на создание 
презентации и загрузку презентации как одного файла, а не на загрузку массы разрозненных 
файлов в качестве ответа. 
3) В пункте «Максимальный размер файла» по умолчанию установлен размер 50 Мб. 
Вы можете изменить это значение на другое, выбрав из выпадающего списка. То есть при 
загрузке ответа на задание, обучающийся не сможет загрузить файл, размер которого 
превышает заданный Вами: 

 
4) В пункте «Допустимые типы файлов» Вы можете ограничить типы файлов, загружаемых 
обучающимися, нажав на кнопку «Выбрать»: 

 
Например, Вы можете разрешить загружать в качестве ответов только файлы в форматах 
электронных документов, таких как PDF, doc или docx. 
Для этого во всплывающем окне, после того как нажали кнопку «Выбрать», отметьте 
необходимый тип файлов: 
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Прокрутите страницу выбора вниз (колесиком мыши или используя полосу прокрутки 
страницы) и нажмите на кнопку «Сохранить»: 

 
 

 
Примечание! Если Вы оставите данный пункт незаполненным, то обучающиеся смогут 
загрузить файлы любого формата в качестве ответа на задание. 

7. В разделе «Типы отзывов» Вы можете настроить тип отзыва (комментария) к выполненной работе 
обучающегося: 
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Рекомендуется использовать «Отзыв в виде комментария» и/или «Отзыв в виде файла»: 
1) «Отзыв в виде комментария» позволяет преподавателю при оценке работы обучающегося 
оставить свой комментарий в виде текста: 

 

 
 
Примечание! Если в разделе «Типы представлений ответов» Вы выбрали «Ответ в виде 
текста», то при желании в разделе «Типы отзывов» Вы можете включить опцию «Встроенный 
комментарий»: 

 
В этом случае ответ обучающегося будет автоматически скопирован в поле «Отзыв в виде 
комментария», что в некоторых случаях позволит преподавателю легче прокомментировать 
ответ обучающегося, используя другой цвет и/или тип шрифта: 

 
2) «Отзыв в виде файла» позволяет преподавателю при оценивании работы обучающегося 
загружать файл со своими комментариями: 
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Например, если в качестве ответа обучающийся предоставил файл, преподаватель может 
скачать работу, внести свои комментарии непосредственно в файл обучающегося и загрузить 
файл со своими комментариями обратно: 

 
Примечание! В рамках одного задания Вы можете выбрать и использовать одновременно два типа 
отзывов: «Отзыв в виде комментария» и «Отзыв в виде файла»: 

 
8. В разделе «Параметры ответа» Вы можете настроить условия загрузки работ, выполненных 
обучающимися: 

 
1) в пункте «Требовать нажатия кнопки “Отправить”» рекомендуется выбрать из выпадающего 
списка вариант «Да»: 

 



79 
версия 2.3 от 24.07.2020 

В этом случае обучающиеся смогут хранить свою работу в статусе «Черновик», прежде чем 
отправить работу на проверку. А для отправки работы на оценку необходимо будет обязательно 
нажать на кнопку «Отправить на проверку»: 

 
Примечание! Если в пункте «Требовать нажатия кнопки “Отправить”» Вы оставите значение по 
умолчанию — «Нет», то при загрузке обучающимся выполненной работы, она автоматически будет 
отправлена на проверку преподавателю. 

 

 
ВАЖНО! В этом случае обучающийся сможет вносить корректировки в свою работу и загружать ее 
неограниченное количество раз до окончания срока предоставления работ, установленного автором 
курса в разделе «Доступно» (см. пункт 5 подпункты 2–3, описанные выше): 
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Если данная особенность не противоречит формату выполнения работы обучающимся и ее 
оценивания преподавателем, то допустимо оставить значение «Нет» в пункте «Требовать нажатия 
кнопки “Отправить”»: 

 
2) в пункте «Требовать, чтобы студенты принимали условия представления ответов» Вы можете 
оставить значение по умолчанию — «Нет»: 

 
Примечание! Если Вы выберете вариант «Да», то перед загрузкой или отправкой на оценку 
выполненной работы обучающемуся необходимо будет поставить галочку в пункте «This 
assignment is my own work, except where I have acknowledged the use of the works of other people»: 

 
Поставив галочку в данном пункте, обучающийся тем самым подтверждает, что загружаемая им 
работа — его собственная, за исключением тех случаев, когда он подтвердил использование 
произведений других людей (ссылки на источники или цитаты). 
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3) в пункте «Разрешать новые попытки» выберите из выпадающего списка один из трех 
вариантов: 

 
 «Никогда» — обучающийся не сможет повторно предоставить работу после того, как 

отправит ее на проверку (за исключением того случая, когда Вы установили значение 
«Нет» в пункте «Требовать нажатия кнопки “Отправить”» — см. подпункт 1 выше); 

 «Вручную» — преподаватель сможет сам разрешить обучающемуся повторно загрузить 
работу; 

 «Автоматически (до проходной оценки)» — повторное предоставление работы 
обучающемуся происходит и разрешается автоматически до тех пор, пока обучающийся 
не достигнет значения проходного балла, установленного автором курса при создании 
данного элемента «Задание». 

9. В разделе «Настройки представления работ группы» рекомендуется оставить значение по 
умолчанию «Нет»: 

 
Примечание! Для групповой работы обучающихся рекомендуется использовать элемент 
«Семинар». Подробно о нем написано в нашей инструкции, в пункте: «Как создать семинар 
(письменную работу для студента с возможностью взаимного оценивания работ обучающимися)». 
10. В разделе «Уведомления» Вы можете настроить параметры уведомлений, которые будут 
поступать на адреса электронной почты участникам курса. 

 
Внимание! Уведомления будут поступать исключительно на адреса академической электронной 
почты. Важно ориентировать обучающихся и преподавателей на регулярную проверку своей 
академической электронной почты. 
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1) выберите вариант «Да» в пункте «Уведомить преподавателей об отправке ответов», если Вы 
хотите, чтобы уведомление о загруженной обучающимся работе пришло на почту: 

 
В этом случае преподаватели курса будут получать уведомление каждый раз, когда 
обучающиеся будут загружать выполненные работы — ранее срока, вовремя или позже 
установленного срока. Периоды предоставления работ устанавливаются в разделе «Доступно» 
(см. пункт 4 выше). 
2) если Вы хотите, чтобы на почту преподавателям пришли специальные уведомления только в 
случае, когда обучающийся загрузит свою работу позже установленного срока, то в пункте 
«Уведомить преподавателей об отправке ответов» выберите вариант «Нет», а в пункте 
«Уведомить преподавателей о дате закрытия задания» выберите вариант «Да»: 

 
3) чтобы обучающимся приходили уведомления о том, что преподаватель проверил их работу, 
в пункте «Значение по умолчанию для “Сообщить студентам”» рекомендуется оставить 
значение по умолчанию — «Да»: 
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11. В разделе «Настройки Антиплагиата» при необходимости Вы можете настроить проверку на 
наличие плагиата в работах, загруженных обучающимися. 

 
1) в пункте «Режим проверки» выберите из выпадающего списка необходимый режим: 
 «Ручная проверка» — при необходимости преподаватель сможет инициировать 

выборочную проверку работ вручную; 
 «Автоматическая проверка» — проверка работы происходит автоматически после 

загрузки обучающимся его работы. 
2) поставьте галочку «Включить» в пункте «Проверка текстов» и/или «Проверка файлов» в 
зависимости от выбранного и установленного Вами ранее типа представления работ 
обучающимися в разделе «Типы представлений ответов» (см. пункт 6 выше). 
Например, если обучающиеся в качестве ответа на задание должны предоставить файл, то 
поставьте галочку «Включить» в пункте «Проверка файлов»: 

 
12. В разделе «Оценка» Вы сможете произвести различные настройки, выбирая тип и метод 
оценивания. 

1) в поле «Оценка» оставьте по умолчанию тип оценки «Балл». 
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С учетом балльно-рейтинговой шкалы по курсу (из расчета, что 100 баллов — это максимальная 
оценка за курс) укажите максимальную оценку, которую может получить обучающийся за 
выполнение данного задания, например, 10 баллов: 

 
2) в поле «Метод оценивания» оставьте настройку по умолчанию — «Простое непосредственное 
оценивание». Это стандартный метод оценивания, когда преподаватель выставляет оценку, 
опираясь на свои навыки и опыт работы, используя личные критерии оценивания работ. 

 
3) в поле «Категория оценки» оставьте значение по умолчанию «Без категории» или выберите 
из выпадающего списка необходимую категорию журнала оценок, в которой будут размещены 
оценки за данный элемент, при условии, что данные категории были созданы в «Журнале 
оценок» (информацию о создании категорий в журнале оценок Вы можете изучить в нашей 
инструкции, в пункте «Как создать категории в журнале оценок»). 

 
4) в поле «Проходной балл» при необходимости укажите минимальную оценку, которую 
должен получить обучающийся, чтобы задание считалось выполненным успешно, или оставьте 
это поле пустым. 
Значение проходного балла учитывается при отслеживании выполнения отдельно взятых 
элементов и/или курса в целом. Оценки выше проходного балла выделяются в журнале оценок 
зеленым, ниже проходного балла — красным. 
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5) поля «Оценивание вслепую», «Скрыть личность оценщика от студентов», «Использовать 
поэтапное оценивание» рекомендуется оставить без изменений — «Нет», если выбран метод 
оценивания «Простое непосредственное оценивание»: 

 
13. При необходимости произведите настройку разделов: 

1) общие настройки модуля (см. пункт инструкции «Общие настройки модуля»); 
2) ограничение доступа (см. пункт инструкции «Настройка ограничений доступа к элементам 
курса»); 
3) выполнение элемента курса (см. пункт инструкции «Выполнение элемента курса»). 
Примечание! В разделе «Выполнение элемента курса» для элемента «Задание» рекомендуются 
следующие настройки: 

 
 В поле «Отслеживание выполнения» выберите пункт «Отображать элемент курса как 

выполненный при выполнении условий»; 
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 Снимите галочку с пункта «Студент должен просмотреть этот элемент, чтобы он 
считался выполненным» в поле «Требуется просмотр»; 

 В поле «Требуется оценка» поставьте галочку в пункте «Студент должен получить 
оценку для выполнения этого элемента»; 

 В поле «Требуется оценка» при необходимости установите галочку в пункте «Студент 
должен представить ответ на задание, чтобы завершить его»: 

 
Внимание! В этом случае, если обучающийся загрузил свою работу в статусе «Черновик» и не 
нажал на кнопку «Отправить на проверку», система не зачтет работу как выполненную, даже 
если преподаватель оценит «Черновик» обучающегося. То есть чтобы система засчитала работу 
как выполненную успешно, в данном случае необходимо обязательное выполнение всех 
условий: и предоставление работы (загрузка в систему и отправка на проверку), и получение 
оценки. 
 Поле «Планируется выполнение до» можно не включать и не задавать дату — оставить 

по умолчанию неактивным, особенно если Вы произвели необходимые настройки 
(задали временные периоды) в разделе «Доступно»: 

 
14. После того как Вы произвели все необходимые настройки элемента «Задание», нажмите на 
любую из кнопок «Сохранить и вернуться к курсу» или «Сохранить и показать»: 
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Как создать семинар (письменную работу для студента с возможностью взаимного 
оценивания работ обучающимися) 
 
Элемент курса «Семинар» предназначен для проведения практических занятий, в рамках которых 
студенты: 

1) готовят свою работу в соответствии с заданием преподавателя; 
2) проверяют работы своих одногруппников. 

 
Основные особенности элемента «Семинар»: 
1. Состоит из 2 видов работ. 
2. Предназначен для проведения практических занятий, организации групповой работы. 
3. Учитель может не участвовать в оценивании работ, а только контролировать процесс хода 
семинара. 
4. Обязательно оценивается, при этом каждый студент получает 2 оценки: 

1) за свою работу, 
2) за оценивание работ одногруппников.  
 

Шаг 1. Создание элемента 
Для создания элемента «Семинар» необходимо: 
1. На главной странице курса кликните по ссылке «+Добавить элемент или ресурс». 

 
2. В диалоговом окне выберите тип элемента — «Семинар» (найти нужный элемент в списке можно 
с помощью полосы прокрутки). 
3. Нажмите кнопку «Добавить». 
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Шаг 2. Настройка параметров элемента 
1. В разделе «Общее» введите общую информацию об элементе. 

1) в поле «Название» введите название ресурса. 
2) в поле «Введение», если требуется, введите вводную информацию по семинару. 

 
Параметр «Отображать описание/вступление на странице курса» определяет, будет ли показано 
описание на главной странице курса под самим элементом. 

2. В разделе «Параметры оценивания» настройте параметры, связанные с оцениванием работ 
семинара. 
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1) «Стратегия оценивания» позволяет определить форму и метод оценивания: 
 «Совокупное оценивание» — оценивается и комментируется по заданным критериям 

(самый распространенный); 
 «Комментарии» — комментируется соответствие заданным критериям, но оценка не 

выставляется; 
 «Количество ошибок» — комментируется соответствие заданным критериям, а также 

выставляется соответствие заданным утверждениям (Да/Нет); 
 «Рубрика» — оценивается соответствие одному заданному критерию; 

2) «Оценка за работу» определяет максимальную оценку (0–100), которую может получить 
студент за выполненную работу; 
3) «Проходной балл» за отправленный ответ определяет минимальную оценку (0–100), которую 
должен получить студент за выполненную работу, чтобы работа была зачтена; 
4) «Оценка за оценивание» определяет максимальную оценку (0–100), которую может получить 
студент за оценивание работ одногруппников; 
5) «Проходной балл за оценивание» определяет минимальную оценку (0–100), которую должен 
получить студент за оценивание работ одногруппников; 
6) «Десятичных знаков в оценках» позволяет задать определенное количество десятичных 
знаков в оценках. 

3. В разделе «Параметры работы» настройте параметры, определяющие требования к ответу 
студента. 
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1) в поле «Инструкции для работы» необходимо прописать четкую инструкцию по выполнению 
работы для участников семинара. 
2) в поле «Submission types» (типы представления) выберите тип представления работы 
студентами: 
 «Online text» — предполагает текстовый ответ 
 «File attachment» — предполагает ответ, загруженный в виде файла. 

Примечание! Параметр «Required» позволяет настроить обязательность добавления текстового 
ответа или файла. 

 
Пример настройки семинара, где тестовый ответ является необязательным для размещения, а наличие файла 

обязательно 
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1) «Максимальное количество приложений к работе» — ограничивает количество файлов, 
которые может добавить студент к ответу. 
2) «Разрешенные типы файлов, прикрепляемых к ответу» — ограничивает типы файлов, 
которые студент может добавлять к ответу. 
3) «Максимальный размер вложенного файла» — ограничивает максимальный объем 
добавляемого файла. 
4) «Работы, отправленные с опозданием». Если параметр включен, то студент может 
предоставить свою работу после окончания срока предоставления работ. 

 
Пример настроек параметров работы студента: допустимо добавить 2 файла типа тестовый документ или 

презентация объемом не более 5 Мб 

4. В разделе «Параметры оценки» настройте параметры оценки работ однокурсников студентом. 
1) в поле «Инструкции по оценке» напишите краткую инструкцию по оцениванию работ 
однокурсников. 
2) в поле «Использовать самооценки» определите, может ли студент оценивать свою работу, 
поставив галочку, если необходимо. 

 
5. В Разделе «Отзыв» настройте возможность написания рецензентами отзывов о проверенных 
работах, а также общего отзыва — подведения итогов семинара. 

1) «Режим общего отзыва»: 
 «Отключен» — рецензенты не смогут написать итоговый отзыв; 
 «Включен (дополнительный)» — рецензенты могут писать итоговый отзыв по желанию; 
 «Включен (обязательный)» — рецензенты обязательно должны написать итоговый 

отзыв; 
2) «Заключение» — текстовое поле для написания заключения семинара. Поле может остаться 
пустым. 
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6. В Разделе «Примеры работ» настройте, если необходимо, возможность тренировочного 
оценивания. 

1) «Использовать примеры» — при включенном параметре пользователи смогут оценить 
предложенную работу и сравнить свои оценки с представленными; 
2) «Режим оценки примеров» — условия, на которых выполняется тренировочное оценивание. 
3) «Добровольная оценка примера работы» — студент выполняет тренировочное оценивание по 
желанию. 
4) «Необходимо оценить примеры до представления собственной работы» — пока студент не 
выполнит тренировочного оценивания, он не сможет представить собственную работу; 
5) «Примеры должны быть оценены до оценивания работ сокурсников» — студент не сможет 
приступить к оцениванию работ одногруппников до тех пор, пока не пройдет тренировочное 
оценивание. 

7. В Разделе «Доступность» определите сроки работы на семинаре. 
1) «Начало представления работ / Конец представления работ» — сроки представления 
студентами собственной работы. 
2) «Начало оценивания / Конец оценивания» — сроки оценивания работ одногруппников. 
3) «Переключить на следующий этап после истечения срока подачи работ» — если задана дата 
окончания предоставления работ, то семинар автоматически переключится на фазу оценивания. 
ВНИМАНИЕ! В этом случае требуется настройка автоматического распределения работ. 

 
Пример настройки доступности семинара 

8. При необходимости произведите настройку разделов: 
1) общие настройки модуля (см. пункт инструкции «Общие настройки модуля»); 
2) ограничение доступа (см. пункт инструкции «Настройка ограничений доступа к элементам 
курса»); 
3) выполнение элемента курса (см. пункт инструкции «Выполнение элемента курса»). 

9. После того как Вы выполнили все необходимые настройки данного шага, нажмите на любую из 
кнопок «Сохранить и вернуться к курсу» или «Сохранить и показать». 
 
Шаг 3. Настройка семинара 
Настройка семинара продолжается в таблице на фазе настройки. Эта фаза не видна студентам, она 
предназначена для настройки элемента «Семинар» автором курса. 
1. На фазе настройки семинара кликните по ссылке «Редактировать форму оценки». 
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2. Введите описание для «Критерия 1», по которому будут оценивать работу однокурсники, и 
укажите максимальный балл. 

 
3. Аналогичным образом заполните остальные критерии. Сумма баллов по всем критериям должна 
соответствовать общему максимальному баллу за выполнение работы. 
4. Нажмите кнопку «Сохранить и посмотреть» или «Сохранить и закрыть». 
5. Фаза представления работ — это первая практическая часть семинара, когда студенты выполняют 
свою работу и загружают ее на проверку. После редактирования критериев оценивания необходимо 
переключиться на фазу представления работ. Студенты смогут загружать выполненные работы 
после открытия данной фазы, но не ранее срока начала представления работ, указанного в фазе. 
Для переключения к фазе подачи: 

1) перейдите по одной из ссылок: «Переключиться к следующей фазе» или «Переключиться на 
фазу подачи»; 
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2) затем нажмите на кнопку «Продолжить». 

 
6. На фазе представления работ необходимо задать распределение работ для проверки. 
Для этого: 

1) перейдите по ссылке «Задать плановое распределение»; 
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2) для планового распределения работ на вкладке «Плановое распределение» задайте 
параметры: 
 «Включить плановое распределение» — поставьте галочку в пункте «Автоматически 

распределять работы в конце фазы представления»; 
3) в разделе «Параметры распределения» в поле «Количество рецензий» укажите количество 
проверяющих для одной работы. 
4) нажмите на кнопку «Сохранить». 

 
 
7. Фаза оценивания — вторая практическая часть семинара, в ходе которой студенты оценивают 
работы друг друга. Если настроены даты начала и окончания периода представления работ на фазе 
представления работ и установлен параметр «Переключить на следующий этап после истечения 
срока подачи работ», то переключение на фазу оценивания произойдет автоматически. 
Автор курса может переключить фазу вручную. 
Для этого: 

1) если заранее было настроено автоматическое переключение, но по какой-то причине нужно 
переключить фазу ранее установленного срока, перейдите по ссылке «Запланированное 
переключение»: 
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2) в том случае, если автоматическое переключение не было настроено заранее — перейдите по 
ссылке «Переключение к фазе оценивания»: 

 
3) подтвердите переключение фазы, нажав на кнопку «Продолжить». 

 
8. Фаза оценивания оценок. Переключение на фазу оценивания оценок. 
После окончания фазы оценивания преподаватель переключает семинар к фазе оценивания оценок. 
На этой фазе преподаватель запускает вычисление средней оценки за выполнение работы и средней 
оценки за оценивание работ, также в случае необходимости у преподавателя есть возможность 
переоценить некоторые работы. После выставления оценок преподаватель закрывает семинар — 
ссылка «Семинар окончен». 
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Создание тестов в СДО 
 
При желании Вы можете ознакомиться с видеоинструкцией о создании тестов в СДО, а после 
просмотра вернуться к изучению данной инструкции. 
 
Как сформировать банк вопросов в курсе 
 
В каждом курсе в системе дистанционного обучения может быть сформирован банк вопросов. 
Банк вопросов — это инструмент, позволяющий автору курса создавать, просматривать и 
редактировать тестовые вопросы для последующего их использования в учебном процессе. 

 
Основные особенности банка вопросов: 
1. Вопросы в банке могут быть разбиты на категории и подкатегории. 
2. Вопросы в банк можно добавлять вручную или импортировать списком. 
3. Ранее созданные вопросы можно редактировать. 
 
Переход в банк вопросов осуществляется по следующему алгоритму: 
1. На главной странице курса нажмите на иконку «Меню действий». 
2. В Меню действий перейти кликните по ссылке «Больше». 

 

https://www.youtube.com/playlist?list=PLAQmOWPOO9FH1Os6J2ZJj0Gy3wXBoP61j


99 
версия 2.3 от 24.07.2020 

3. В разделе «Управление курсом» перейдите по ссылке «Банк вопросов». 

 
Категории вопросов 
В банке вопросов предусмотрена возможность распределять вопросы по категориям. Использовать 
категории удобно в том случае, если: 

1) в курсе большое количество тестов по разным темам; 
2) тест состоит из случайных вопросов, при этом каждый вопрос посвящен одной определенной 
теме; 
3) в тестах используются вопросы разного уровня сложности. 
 

Создание категорий вопросов 
1. Перейдите в банк вопросов. 
2. Откройте вкладку «Категории». 

 
3. Заполните информацию в разделе «Добавить категорию». 

1) поле «Родительская категория» определяет уровень расположения категории вопросов. Для 
категорий, относящихся к определенному курсу, рекомендуется выбирать из выпадающего 
списка «По умолчанию для (наименование курса, в котором Вы настраиваете банк вопросов в 
данный момент)» 
2) в поле «Название» напишите название категории. Например, «Тема 1». В данной категории 
Вы будете создавать вопросы, относящиеся к материалам по теме 1 Вашего курса. 
3) поля «Информация о категории» и «ID number» не обязательны для заполнения. 
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4. Нажмите на кнопку «Добавить категорию». 

 
Аналогичным образом для каждой категории можно создать подкатегории. 

 
 
Редактирование категорий 
Для редактирования категории используются специальные кнопки: 
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редактирование категории 

 

переместить категорию вверх/вниз 

 

переместить категорию на уровень 
выше/сделать подкатегорией 

 
Создание нового вопроса 
1. Перейдите на вкладку «Вопросы». 

 
2. Выберите категорию, в которой нужно создать вопрос, и нажмите на кнопку «Создать новый 
вопрос». 

 
3. В диалоговом окне выберите нужный тип вопроса и нажмите на кнопку «Добавить». 
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4. Заполните всю необходимую информацию в соответствии с типом вопроса. Информация о 
создании вопросов разного типа в пункте инструкции «Создание основных типов вопросов в 
тестах». 
5. Нажмите на кнопку «Сохранить». 
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Создание основных типов вопросов в тестах 
 
Множественный выбор — тип вопроса, предполагающий выбор одного или нескольких 
правильных ответов из представленного списка. 
1. Нажать кнопку «Создать новый вопрос», выбрать «Множественный выбор», нажать кнопку 
«Добавить». 

 
2. В поле «Название вопроса» ввести часть формулировки вопроса. 
В поле «Текст вопроса» ввести полностью текст вопроса.  
В поле «Балл по умолчанию» ввести количество баллов, которые сможет получить студент при 
условии верного ответа на данный вопрос. 
Поле «Один или несколько ответов?» предназначено для выбора количества верных вариантов 
ответа:  
 «Только один ответ» — используется в случае, когда в вопросе только один правильный 

ответ; 
 «Допускается несколько ответов» — используется в случае, когда в вопросе два и более 

правильных ответов. 
При включенном параметре «Случайный порядок ответов» ответы в каждой попытке будут 
перемешиваться. 

Поле «Нумеровать варианты ответов» предоставляет возможность выбора вида нумерации ответов 
или ее отключения. 

3. В разделе «Ответы» в полях «Вариант ответа 1», «Вариант ответа 2» и т. д. прописываются 
возможные варианты ответа на вопрос. 
Ниже варианта ответа в поле «Оценка» выставляется оценка за выбор данного варианта ответа. 
 
Таблица. Варианты оценивания ответов в вопросе типа «Множественный выбор» 

Тип 
вопроса 

Множественный 
выбор с одним 

верным ответом 

Значение 
поля 

Оценка 

Множественный 
выбор с 

несколькими 

Значение поля  
Оценка 
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верными 
ответами 

Верный 
ответ 

Верный ответ 
всегда только один 

100% Верных ответов 2 и 
более 

Зависит от 
количества верных 
ответов: 
2 ответа — 50% 
3 ответа — 
33,33333% 
4 ответа — 25% 
и т. д. 
Оценка за верный 
ответ вычисляется 
по формуле 
(100%/n), где n — 
количество верных 
ответов 

Неверный 
ответ 

Неверных ответов 
может быть 
несколько 

Пусто Неверных ответов 
может быть 
несколько 

-100% 

4. Нажать кнопку «Сохранить». 
 

 
Вид вопроса «Множественный выбор» с одним верным ответом в тесте 

 

 
Вид вопроса «Множественный выбор» с несколькими верными ответами в тесте 

 

Верно/Неверно — простая форма вопроса «Множественный выбор», предполагающая только два 
варианта ответа: «Верно» или «Неверно». 

1. Нажать кнопку «Создать новый вопрос», выбрать «Верно/Неверно», нажать «Добавить». 



105 
версия 2.3 от 24.07.2020 

 

2. В поле «Название вопроса» ввести часть формулировки вопроса. 
В поле «Текст вопроса» ввести полностью текст вопроса.  
В поле «Балл по умолчанию» ввести количество баллов, которые сможет получить студент при 
условии верного ответа на данный вопрос. 
Указать, какой из ответов («Верно» или «Неверно») будет правильным, требуется в поле 
«Правильный ответ». 
Заполнить поля «Комментарий для ответа “Верно”» и «Комментарий для ответа “Неверно”».  
 

 
Вид вопроса «Верно/Неверно» в тесте 

 
3. Нажать кнопку «Сохранить». 

На соответствие — тип вопроса, состоящий из определенного количества выражений, в котором в 
соответствии одной части подбирается вторая. 

1. Нажать кнопку «Создать новый вопрос», выбрать «На соответствие», нажать «Добавить». 
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2. В поле «Название вопроса» ввести часть формулировки вопроса. 
В поле «Текст вопроса» ввести полностью текст вопроса.  
В поле «Балл по умолчанию» ввести количество баллов, которые сможет получить студент при 
условии верного ответа на данный вопрос. 

3. В разделе «Ответы» нужно указать вопросы и ответы (начало фразы и ее верное продолжение), 
также разрешается включать дополнительные неправильные ответы, при этом оставив поле 
«Вопрос» пустым. 

 
Пример заполнения раздела «Ответы» 

4. Нажать кнопку «Сохранить». 
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Вид вопроса «На соответствие» в тесте 

 

Короткий ответ — позволяет вводить в качестве ответа одно или несколько слов. Ответы 
оцениваются путем сравнения с разными образцами ответов, в которых могут использоваться 
подстановочные знаки. 

1. Нажать кнопку «Создать новый вопрос», выбрать «Короткий ответ», нажать «Добавить». 

 

2. В поле «Название вопроса» ввести часть формулировки вопроса. 
В поле «Текст вопроса» ввести полностью текст вопроса.  
В поле «Балл по умолчанию» ввести количество баллов, которые сможет получить студент при 
условии верного ответа на данный вопрос. 
Поле «Чувствительность к регистру» определяет, требуется ли учитывать регистр символов при 
вводе ответа на вопрос. 

3. В разделе «Ответы» в поле «Вариант ответа 1» нужно указать верный ответ и в поле оценка 
выбрать 100%. Если требуется, можно ввести дополнительные варианты ответа.  
Рядом с каждым ответом в поле «Оценка» необходимо установить балл в процентном соотношении. 

4. Нажать кнопку «Сохранить». 
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Вид вопроса «Короткий ответ» в тесте 
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Как работать с формулами 
Внимание! Конвертер уравнений доступен только для Microsoft 365 и Office 2019. Несмотря на то, 
что формулы должны отображаться корректно, все же рекомендуется обновить версию до Microsoft 
365 или Office 2019. 
Для обновления версии до Microsoft 365, зайдите на корпоративную страницу Office 365.ranepa.ru, 
для авторизации используйте адрес и пароль от Вашей академической электронной почты. 
Далее в правом верхнем углу нажмите на кнопку «Установить Office» и из выпадающего списка 
выберите пункт «Приложения Office 365». 

 
 

Далее действуйте в соответствии с инструкцией по установке: 

 
После обновления версии MS Office Вы можете приступить к работе с формулами. 
 
Работа с формулами. 
Чтобы создать формулу и использовать ее в любом элементе в СДО Академии, нужно выполнить 
следующее: 
1. Создайте формулу в MS Word. Для этого: 

1) выберите на ленте задач вкладку «Вставка»: 

https://adfs.ranepa.ru/adfs/ls/?cbcxt=&popupui=&vv=&mkt=&lc=1049&wfresh=&wa=wsignin1.0&wtrealm=urn:federation:MicrosoftOnline&wctx=wa%3Dwsignin1.0%26rpsnv%3D4%26ct%3D1424331629%26rver%3D6.4.6456.0%26wp%3DMCMBI%26wreply%3Dhttps:%252F%252Fportal.office.com%252Flanding.aspx%253Ftarget%253D%25252fdefault.aspx%26lc%3D1049%26id%3D501392%26bk%3D1424331628%26LoginOptions%3D3
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2) затем в группе «Символы» кликните по команде «Уравнение»: 

 
 
3) после этого на ленте задач появится дополнительная вкладка «Уравнение», а в рабочей 
области на странице — место для ввода формулы.  

 
 

4) в группе команд «Преобразования» выберите команду «Ввод уравнений в формате LaTex» 
(когда команда активна, она подсвечивается темно-серым): 
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5) здесь же, в группе команд «Преобразования» откройте окно с параметрами уравнений, 
кликнув на символ в правом нижнем углу: 

 
 
6) в диалоговом окне проверьте, что общие параметры уравнений у Вас настроены так же: 
 установите галочку в пункте «Автоматически преобразовывать выражения в 

профессиональный формат»; 
 установите маркер в пункте «Копировать линейный формат в буфер обмена как обычный 

текст»; 
 остальные настройки можно оставить по умолчанию; 
 нажмите на кнопку «ОК». 
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7) используя различные команды для вставки символов и структур, напишите уравнение или 
формулу в поле для ввода: 

 
 
2. Выделите Вашу формулу или уравнение, используя сочетание горячих клавиш «Ctrl» + «А» (с 
различными сочетаниями горячих клавиш, которые могут пригодиться и быть полезны в работе, Вы 
можете ознакомиться в пункте «Комбинации горячих клавиш»). 
3. Затем скопируйте выделенную формулу или уравнение в буфер обмена, используя сочетание 
горячих клавиш «Ctrl» + «C». 
4. Перейдите в СДО Академии к тому элементу или ресурсу, в который планируете вставить 
формулу. 
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Примечание! Данный элемент или ресурс должен быть предварительно открыт в режиме 
редактирования. 
 
5. В визуальном редакторе установите курсор в то место текста, в которое Вы планируете вставить 
формулу или уравнение, затем нажмите на кнопку «Редактировать HTML-код»: 

 
 
6. В появившееся окно редактора HTML-кода вставьте скопированную формулу или уравнение, 
используя сочетание горячих клавиш «Ctrl» + «V». 

 
Примечание! Теги <p> и </p> в коде html определяют текстовый абзац, открывая и закрывая его. 
Не обращайте на них внимания. Продолжайте работу непосредственно с формулой 
 
7. Для корректного преобразования и отображения формулы добавьте открывающие и 
закрывающие формулу символы «\(» и «\)»: 

\(𝑎𝑎𝑥𝑥2 + 𝑏𝑏𝑏𝑏 + 𝑐𝑐 = 0\) 
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8. Далее нажмите на кнопку «Обновить»: 

 
 
9. Продолжите работу над текстом, при необходимости добавляя в него уравнения и формулы: 
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10. После того как закончите работу над текстом, сохраните элемент или ресурс, над которым Вы 
работали, в который добавляли формулы и уравнения (в нашем примере это ресурс «Страница»). 
После сохранения элемента или ресурса добавленные Вами формулы и уравнения приобретут вид: 
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Создание и настройка элемента «Тест» 
 
Для создания промежуточных и контрольных тестовых заданий используется элемент «Тест». 

Шаг 1. Создание элемента 
Для создания элемента «Тест» необходимо: 
1. На главной странице курса выбрать кнопку «Добавить элемент или ресурс». 

 

2. В появившемся окне выбрать тип элемента — «Тест».  

Найти нужный элемент в списке можно с помощью полосы прокрутки.  

3. Нажать кнопку «Добавить». 
 

 

Шаг 2. Настройка параметров теста 
1. В разделе «Общее» ввести название элемента в поле «Название», в поле «Вступление» ввести 
информацию, с которой необходимо ознакомиться студентам, прежде чем они приступят к 
выполнению теста. 
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Внимание! Поле «Название» обязательно для заполнения! 
2. В разделе «Синхронизация» можно настроить доступность и продолжительность теста. 

 

 «Начало тестирования» — дата открытия теста. Ранее этой даты студенты не смогут 
ответить на вопросы теста. 

 «Окончание тестирования» — дата закрытия теста. После наступления этой даты ответить 
на тест не представляется возможным. 

 «Ограничение времени» — время, в течение которого необходимо ответить на вопросы 
теста.  

 «При истечении времени» — параметр определяет, что произойдет, если студент не успеет 
отправить ответы на тест до истечения указанного времени. В данном случае рекомендуется 
выбрать «Открытые попытки отправляются автоматически» — если тест открыт на момент 
истечения времени, то будут засчитаны те баллы, которые успеет набрать студент до 
закрытия попытки. 
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Пример настроенных ограничений на доступность теста — нельзя приступить к тестированию 

до наступления определенной даты 
 

3. Раздел «Оценка» предназначен для настройки параметров оценивания теста. 
В поле «Категория оценки выбрать» параметр «Без категории». 
В поле «Проходной балл установить» минимальное количество баллов, которые должен набрать 
студент, чтобы тест считался выполненным. 
В поле «Количество попыток» установить количество попыток, доступных студенту для сдачи 
теста. 
В поле «Метод оценивания» установить «Высшая оценка» — будет засчитана лучшая из всех 
попыток. 

4. В разделе «Расположение» рассматриваются варианты расположения вопросов на страницах 
теста. 
В поле «С новой страницы» выбрать один из вариантов: 
 «Никогда, все вопросы на одной странице» — размещение всех вопросов теста на одной 

странице; 
 «Каждый вопрос» — размещение каждого вопроса теста на отдельной странице. При этом в 

режиме разработки все вопросы будут оставаться на одной странице и будут разделены 
специальными символами — разрывами страниц; 

 «Каждые (n) вопроса(ов)» — предполагает размещение определенного количества вопросов 
на отдельной странице теста. 
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Пример размещения каждых 2 вопросов на отдельной странице в тесте 

 

В поле «Метод навигации» выбрать один из вариантов перемещения между вопросами теста: 
 «Свободный» — свободное перемещение между вопросами теста, возможность вернуться к 

любому уже пройденному вопросу; 
 «Последовательный» — в данном случае студент должен пройти вопросы теста по порядку. 

5. В разделе «Свойства вопроса» выполняется настройка вопросов теста. 

Параметр «Случайный порядок ответов» применяется только для вопросов типа «Множественный 
выбор», «На соответствие» и «Упорядочивание», необходимо выбрать один из вариантов: 
 «Да» — в этом случае варианты ответов будут перемешиваться при каждой новой попытке 

прохождения теста; 
 «Нет» — порядок ответов сохраняется в той последовательности, в которой их добавил 

автор. 
В поле «Режим поведения вопросов» необходимо указать «Отложенный отзыв» — в этом случае 
студенты смогут увидеть, верно ли они ответили на вопросы теста только после того, как дадут 
ответы на все вопросы теста и завершат попытку.  

6. Раздел «Настройки просмотра» предназначен для настройки информации, которую увидит 
студент во время прохождения теста, сразу после прохождения, а также спустя время после 
прохождения теста. Этот раздел рекомендуется оставить без изменений. 

7. Раздел «Итоговый отзыв» используется для создания итогового отзыва к тесту. Его заполнение 
производится по желанию. 

В поле «Граница оценки» задается величина оценки в процентном соотношении, при получении 
которой будет отображаться отзыв, в поле «Отзыв» записывается отзыв. 
 



120 
версия 2.3 от 24.07.2020 

 
 

8. Настройка разделов «Общие настройки модуля», «Ограничение доступа», «Выполнение 
элемента курса» производится аналогично другим элементам курса. 

9. После того как все настройки сделаны, требуется нажатие одной из кнопок «Сохранить и 
вернуться к курсу» или «Сохранить и показать». 

Добавление вопросов в тест 
После того как тест создан, в него необходимо добавить вопросы следующим образом:  

2. Нажать кнопку «Редактировать тест». 

 

2. Добавить вопросы. 
• нажать кнопку «Добавить»; 

 
• выбрать один из вариантов добавления вопросов в тест: 
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 «+ новый вопрос» — позволяет создать и добавить новый вопрос сразу и 

непосредственно в тест; 
 «+ из банка вопросов» — позволяет добавить вопросы из заранее сформированного 

банка вопросов. При выборе данного варианта добавления вопросов в тест при 
каждой попытке тестирования студентам будут выпадать вопросы в том порядке, в 
котором они размещены в категории вопросов автором курса во время формирования 
им банка вопросов; 

 «+ случайный вопрос» — также позволяет добавить вопросы из заранее 
сформированного банка вопросов, однако в этом случае разным студентам при 
каждой попытке тестирования вопросы будут выпадать в случайном порядке из тех 
категорий вопросов, которые выберет автор. 

 
Примечание! 
Создание вопросов разного типа описано в Инструкции, в пункте «Создание основных типов 
вопросов в тестах». 
Формирование банка вопросов подробно описано в Инструкции, в пункте «Как сформировать Банк 
вопросов в курсе». 

3. После того как все вопросы добавлены, необходимо задать максимальный балл за тест, который 
может получить студент. 

 
Внимание! При необходимости можно изменить баллы за каждый вопрос теста. 
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Редактирование теста 
Существующий тест может быть изменен. Для перехода в режим редактирования необходимо 
нажать кнопку «Меню действий» и выбрать «Редактировать тест». 

 
Удаление вопроса 
1 способ. Удаление по одному вопросу: 

Нажать кнопку  и подтвердить удаление. 

2 способ. Удаление нескольких вопросов: 
• Нажать кнопку «Выберите несколько элементов»; 
• Выделить вопросы для удаления; 
• Нажать кнопку «Удалить выбранные». 

 
Распределение вопросов по страницам 

• Нажать кнопку «Распределить»; 

 
• В появившемся окне указать по сколько вопросов распределить на страницу; 
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• Нажать кнопку «Применить». 

Перемешивание вопросов 
Если в тесте используются вопросы из банка вопросов (добавлены с помощью кнопки «+ из банка 
вопросов») и их порядок не имеет значения, то при каждой новой попытке запуска теста, они могут 
быть перемешаны. Для включения перемешивания необходимо установить маркер напротив 
параметра «Перемешать».  

 

Перемещение вопросов 
Для перемещения вопросов необходимо прижать кнопку «Перенести» напротив нужного вопроса и 
переместить вопрос в нужное положение. 
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Сохранение и перенос тестов в разные курсы (экспорт/импорт тестов) 
 
В процессе работы иногда требуется сохранить тест на будущее (например, для работы в 
следующем году с другими группами) или перенести тест в другие свои курсы. 
Для этого в СДО Академии предусмотрены инструменты экспорта/импорта тестов. 
Экспорт тестов 
1. Перейти в банк вопросов, который был сформирован ранее. Для этого нажать на иконку «Меню 
действий» в курсе и в выпадающем списке выбрать пункт «Больше…»: 

 
2. В разделе «Банк вопросов» выбрать пункт «Экспорт»: 

 
3. В разделе «Формат файла» выберите пункт «Формат GIFT»: 

 
4. В разделе «Общее» в пункте «Экспортировать категорию» в выпадающем списке выберите 
категорию вопросов, которую Вы хотите экспортировать из СДО. 
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В зависимости от целей экспорта: 
 можно выбрать и по отдельности экспортировать любую категорию вопросов из заранее 

сформированного банка вопросов в рамках Вашего онлайн-курса; 
 а также можно сделать единовременный экспорт одним файлом всех категорий тестов, 

созданных и сформированных в рамках Вашего курса (пункт выпадающего списка 
«Верхний уровень для “Название Вашего курса”», см. рисунок). 

5. Оставить галочки по умолчанию «Сохранять категорию в файле» и «Сохранять контекст в 
файле». 
6. Нажать кнопку «Экспорт вопросов в файл»: 

 
7. Сохранить сформированный файл на своем ПК, предварительно переименовав его таким образом, 
чтобы в дальнейшем его было удобно найти и использовать: 
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Импорт тестов 
1. Перейти в банк вопросов, который был сформирован ранее. Для этого нажать на иконку «Меню 
действий» в курсе и в выпадающем списке выбрать пункт «Больше…»: 

 
2. В разделе «Банк вопросов» выбрать пункт «Импорт»: 

 
3. В разделе «Формат файла» выбрать пункт «Формат GIFT»: 

 
4. В разделе «Общее» выбрать категорию, в которую необходимо импортировать вопросы. 
Внимание! Если в файле, который планируется импортировать, были сохранены категории и 
контекст вопросов (см. 5 пункт инструкции об «Экспорте вопросов»), то выбирать категорию для 
импорта не нужно. Категории будут созданы автоматически из имеющегося файла. 
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Пункты «Сопоставление оценок» и «Остановиться при ошибке» оставить заполненными по 
умолчанию. 

 
5. В разделе «Импорт вопросов из файла» загрузить подготовленный файл с тестом путем 
перетаскивания его из папки, где он хранится: 

 
6. Нажать на кнопку «Импорт»: 

 
7. На открывшейся странице проверить, все ли вопросы из импортируемого файла переносятся без 
ошибок и проблем. Как правило, система предупреждает о возможных ошибках импорта. 
Если всё в порядке, нажать на кнопку «Продолжить»: 
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8. После импорта файла с вопросами для тестов, их можно использовать, как обычно, добавляя в 
тест (см. раздел инструкции «Создание и настройка элемента “Тест”», пункт «Добавление вопросов 
в тест»). 
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Просмотр и сохранение отчетов о результатах тестирования 
 

Информация о возможностях просмотра и скачивания результатов тестирования представлена в 
разделе инструкции: «Просмотр и сохранение отчетов о результатах тестирования». 
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Общие настройки для элементов и ресурсов курса 
В данном разделе инструкции будут рассмотрены настройки параметров элементов курсов, которые 
являются общими для всех элементов, создаваемых в курсе, и могут быть настроены в соответствии 
с пожеланиями и целями автора: 

1. Общие настройки модуля. 
2. Ограничение доступа. 
3. Выполнение элемента курса. 

Общие настройки модуля 
1. В поле «Доступность» Вы можете настроить параметры доступности обучающимся созданного 
Вами элемента или ресурса в курсе. 

 
Из выпадающего списка выберите наиболее подходящий Вам вариант: 
 «Отображать на странице курса» — элемент или ресурс отображается на главной 

странице курса. Этот вариант является основным и используется во всех стандартных 
ситуациях. 

 «Скрыть от студентов» — элемент или ресурс будет скрыт от студентов, но будет при 
этом доступен пользователям с разрешением на просмотр скрытых элементов и ресурсов 
(преподавателю/автору курса). Данный параметр удобно использовать, если нужно 
разместить элемент для всех преподавателей курса, но таким образом, чтобы он не был 
доступен студентам. Или в случае, пока элемент находится на разработке. 

 «Сделать доступным, но не отображать на странице курса» — когда курс содержит много 
элементов или ресурсов, чтобы упростить и облегчить внешний вид главной страницы 
курса, при настройке созданного Вами элемента или ресурса возможно использовать 
данный вариант. В этом случае элемент или ресурс не будет отображаться на главной 
странице курса, но при этом необходимо настроить доступ к нему, например, с помощью 
гиперссылки. 

2. В поле «Идентификатор» Вы можете задать идентификационный номер элемента, который 
позволит в дальнейшем идентифицировать элемент курса при расчете оценки. Это поле можно 
оставить пустым, особенно если элемент или ресурс не участвует в формировании итоговой оценки 
за курс. 
Идентификационный номер элемента при необходимости также можно установить при настройке 
«Журнала оценок». 
3. «Групповой режим» — это способ фильтрации данных на курсе при работе преподавателей с 
группами, записанными на курс, например при оценивании заданий или работе на форуме курса. 
Групповой режим, установленный на уровне настроек курса является режимом по умолчанию для 
всех элементов и ресурсов курса, которые автор курса будет создавать. 
В СДО Академии на уровне настроек курса по умолчанию установлен режим «Изолированные 
группы», поэтому во всех элементах и ресурсах курса, которые создает автор курса по умолчанию 
также установлен режим «Изолированные группы». 
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Настоятельно не рекомендуется менять групповой режим, установленный на уровне настроек курса. 
Если Вам необходимо изменить групповой режим, Вы можете это сделать непосредственно при 
создании и настройке элемента или ресурса, выбрав в поле «Групповой режим» из выпадающего 
списка подходящий Вам вариант: 

 
 «Нет групп» — при выборе и установке данного режима все пользователи, записанные 

на курс, не будут разделены на отдельные группы в рамках работы над тем или иным 
элементом или ресурсом. Все будут являться единым сообществом. 
Данный режим возможно использовать при настройке элемента курса «Семинар», если 
Вы хотите организовать совместную работу обучающихся сразу из нескольких групп, 
записанных на курс. 
ВНИМАНИЕ! 
Не рекомендуется использовать данный режим при настройке элемента «Задание», так 
как в этом случае возможна путаница, если на курс записаны сразу несколько групп и 
несколько преподавателей. 
Преподаватель может случайно поставить оценку за работу обучающемуся не из своей 
группы (не закрепленной за ним, согласно расписанию). Что в свою очередь может 
вызвать ряд вопросов как со стороны обучающегося, так и со стороны преподавателя, за 
которым была закреплена эта группа согласно расписанию (который должен был 
выставлять оценки данному обучающемуся). 
Также данный режим возможно выбрать при настройке форума курса, но в этом случае 
Вы должны учесть, что сообщения, отправленные участниками данного форума, будут 
доставлены абсолютно всем пользователям, записанным на курс. Поэтому, если Вы 
хотите, чтобы общение на форуме выстраивалось только в рамках групп (то есть 
участникам одной группы доступны только ее сообщения, при этом сообщения, 
адресованные участникам других групп, не отображаются вообще), то необходимо 
установить вариант «Изолированные группы». 

 «Изолированные группы» — все пользователи, записанные на курс, работают только в 
рамках своих групп. 
Преподаватели курса видят только свои группы, закрепленные за ними, согласно 
расписанию. Обучающиеся, соответственно, видят только своих преподавателей и 
только те элементы и ресурсы курса, которые были предназначены только для них, если 
автор курса настроил соответствующие ограничения доступа (см. пункт инструкции 
«Настройка ограничений доступа к элементам курса»). 

 «Видимые группы» — все пользователи, записанные на курс, работают на курсе только 
в рамках своих групп. Работа и деятельность других групп (например, на форуме) 
доступна только для чтения: участники одной группы видят и могут читать сообщения 
участников других групп, но поучаствовать в обсуждении сообщений, оставленных 
участниками других групп, при этом не могут. 
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Также, при выбранном варианте «Видимые группы» во время работы над элементом 
«Задание» преподаватель курса может видеть работы, загруженные обучающимися из 
всех групп, записанных на курс, но поставить оценку может только обучающимся из 
своих групп, закрепленных за ним, согласно расписанию. 
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Настройка ограничений доступа к элементам курса 
 
СДО Академии позволяет очень гибко настраивать различные учебные элементы и ресурсы, а также 
доступ к ним обучающихся, чтобы организовать определенный порядок изучения материалов и 
повысить эффективность обучения. 
При создании учебных элементов и ресурсов в настройках Вы можете задавать различные 
ограничения доступа. 
При желании Вы можете ознакомиться с видеоинструкцией, а после, если останутся вопросы по 
настройке ограничений, вернуться к изучению данной инструкции. 
Для настройки ограничения доступа к учебному элементу или ресурсу в разделе «Ограничение 
доступа» нажмите на кнопку «Добавить ограничение». 

 
 

1. Ограничение «Завершение элемента» позволяет организовать последовательное изучение 
элементов курса обучающимися. Например, при установке данного ограничения обучающиеся не 
смогут перейти к выполнению теста, пока не изучат необходимую лекцию по соответствующей теме 
или не сдадут какое-то письменное задание. 

 
Для добавления данного ограничения: 

1) нажмите на кнопку «Завершение элемента», после чего задайте необходимые параметры 
ограничения: 

 

https://youtu.be/BgTuocg536s
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2) студент «должен» соответствовать нижеследующему условию: 

 
3) в поле «Завершение элемента» выберите из выпадающего списка нужный элемент курса и 
условия, которые должен выполнить обучающийся, прежде чем приступить к изучению 
текущего элемента, который Вы настраиваете. 
Наиболее часто используются следующие условия: 
 элемент должен быть отмечен как выполненный (для элементов, не требующих 

получения оценки, например просмотр лекций или видеороликов): 

 
 элемент должен быть завершен с оценкой выше проходного балла (для элементов, 

требующих получения оценки, например «Задание» или иной «Тест» по предыдущей 
теме): 

 
 

2. Ограничение по «Дате» позволяет ограничить доступ к учебному элементу до наступления 
определенной даты или на определенный период времени. 
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Для добавления данного ограничения: 
1) нажмите на кнопку «Дата», после чего задайте необходимые параметры ограничения. 

 
2) в поле студент «должен соответствовать нижеследующему условию» установите 
необходимый Вам вариант доступности элемента: 
 вариант «От» означает, что элемент будет доступен с момента наступления заданных 

Вами даты и времени; 
 вариант «До» означает, что элемент будет доступен до наступления заданных Вами даты 

и времени. 
3) далее установите необходимые дату и время. 
В данном примере учебный элемент будет доступен обучающимся, начиная с 06 мая 2020 года, 
с 10 часов утра: 

 
 
Если Вы хотите ограничить доступ, задав определенный период времени, то 
4) еще раз нажмите на кнопку «Добавить ограничение»: 

 
 
5) далее в окне выбора ограничений снова нажмите на кнопку «Дата» и задайте новое 
ограничение, установив необходимые Вам значения даты и времени, когда период доступа к 
учебному элементу завершится. 
Например, «До» 25 мая 2020 года, до 18 часов вечера: 
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3. Если на курс записаны несколько групп, то ограничение по «Группе» позволяет Вам 
настроить доступ к учебному элементу для одной или нескольких определенных групп, ограничив 
при этом доступ к нему для других групп.  

 
Для добавления ограничения по этому параметру: 

1) нажмите на кнопку «Группа» и в появившемся окне настройки ограничения в поле «Группа» 
выберите ту группу, которой должен быть доступен этот учебный элемент. 

 
Если учебный элемент должен быть доступен сразу нескольким группам, то в этом случае: 
2) еще раз нажмите на кнопку «Добавить ограничение»; 
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3) затем снова выберите ограничение «Группа» и в выпадающем списке выберите еще одну 
группу, которой должен быть доступен этот учебный элемент. 

 
ВНИМАНИЕ! 
4) далее, чтобы исключить конфликт заданных Вами условий, в графе «Студент должен 
соответствовать…» из выпадающего списка выберите значение «Любому» из нижеследующих 
условий. 

 
Если Вы оставите значение по умолчанию «Всем», то созданный Вами и настроенный таким 
образом учебный элемент не будет доступен никому из обучающихся в выбранных Вами 
группах, так как один и тот же обучающийся крайне редко бывает записан сразу в несколько 
групп в рамках изучения одного онлайн-курса. 
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Поэтому будьте крайне внимательны, настраивая ограничения доступа для разных групп к 
одному учебному элементу. 

 
4. Ограничение по «Оценке» позволяет настроить доступ к учебному элементу на основании 
оценки, полученной обучающимся за изучение одного или нескольких предыдущих учебных 
элементов. 

 
Для добавления ограничения по этому параметру: 

1) нажмите на кнопку «Добавить ограничение», далее в списке ограничений нажмите на кнопку 
«Оценка». 
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2) в поле «Оценка» из выпадающего списка выберите учебный элемент, который должен 
выполнить обучающийся, прежде чем приступит к выполнению текущего, настраиваемого 
Вами элемента. 

 
3) далее задайте необходимые условия по оценке, которую должен получить обучающийся за 
выполнение выбранного Вами элемента, прежде чем приступит к выполнению текущего. 
Обратите внимание, что при настройке данного типа ограничения, высчитывается оценка в ее 
процентном соотношении, а не в баллах. 
Например, обучающийся должен набрать минимум 51% выполнив Тест №1, прежде чем 
приступит к выполнению Теста №2. 

 
Данный тип ограничения по «Оценке» используется редко, так как при работе над курсом гораздо 
удобнее применять тип ограничения «Завершение элемента». 

 

5. Следующий тип ограничения — «Профиль пользователя» позволяет настроить доступ к 
учебному элементу на основании полей профиля определенного пользователя (или нескольких 
пользователей) из общего числа обучающихся, записанных на курс. 
Данный тип ограничения так же, как и предыдущий, практически не используется в рамках работы 
над курсом. А также не рекомендуется к самостоятельной настройке. 
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Если все же у Вас возникла необходимость установить данное ограничение, то для этого: 
1) нажмите на кнопку «Добавить ограничение», далее в списке ограничений нажмите на кнопку 
«Профиль пользователя»: 

 
 

2) в «Поле профиля пользователя» из выпадающего списка выберите необходимое значение. 
В рамках работы над курсами в СДО Академии рекомендуется выбирать поле профиля «Адрес 
электронной почты»: 

 
3) в поле «Метод сравнения» оставьте значение по умолчанию — «Совпадает с»: 
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4) и в поле для ввода значения напишите полностью адрес академической электронной почты 
обучающегося (@edu.ranepa.ru): 

 
Будьте внимательны при внесении данных электронной почты обучающегося не допускайте 
ошибок. В противном случае обучающийся не сможет получить к элементу доступ. 
Также, для сохранения конфиденциальной информации рекомендуется: 
5) скройте данное ограничение от остальных обучающихся, кликнув на символ «Глаза» рядом с 
ограничением. Таким образом учебный элемент, который Вы настроили по «Профилю 
пользователя», будет отображаться и будет доступен на странице курса только выбранному 
Вами обучающемуся. 

 
У остальных обучающихся, записанных на курс, данный учебный элемент на странице курса 
отображаться не будет. 

 

Если Вы хотите, чтобы учебный элемент отображался не одному, а нескольким обучающимся, то в 
этом случае 

6) еще раз нажмите на кнопку «Добавить ограничение», затем снова выберите ограничение 
«Профиль пользователя». 
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7) настройте ограничение для следующего обучающегося по аналогии с предыдущим: 

 
ВНИМАНИЕ! 
8) далее, чтобы исключить конфликт заданных Вами условий, в графе «Студент должен 
соответствовать…» из выпадающего списка выберите значение «Любому» из нижеследующих 
условий. 

 
 

Если Вы оставите значение по умолчанию «Всем», то созданный и настроенный таким образом 
учебный элемент не будет доступен никому из выбранных Вами обучающихся: 
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6. «Набор ограничений» позволяет настроить доступ по нескольким параметрам, используя 
более сложную логику. Данное ограничение доступа рекомендуется использовать достаточно 
опытным пользователям СДО. 
Рассмотрим, как можно настроить «Набор ограничений» на примере, когда на курсе обучаются 
несколько групп, и каждой группе данный учебный элемент должен быть доступен в разные сроки: 

1) нажмите на кнопку «Добавить ограничение», далее в списке ограничений нажмите на кнопку 
«Набор ограничений»: 

 
2) в поле с условиями ограничений у нас появилось дополнительное поле для добавления 
ограничений: 
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3) в этом дополнительном поле нажмите на кнопку «Добавить ограничение»: 

 
4) выберите ограничение по «Группе», затем в появившемся поле для настройки выберите 
группу: 

 
5) затем снова в этом же поле нажмите на кнопку добавить ограничение: 

 
6) и настройте ограничение по «Дате», задав необходимую дату и время или период времени, 
когда учебный элемент должен быть доступен для данной группы. 
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Таким образом Вы создали первый набор ограничений для одной группы: 

 
 
7) повторите те же действия для того, чтобы создать набор ограничений для следующей группы, 
нажав на кнопку «Добавить ограничение», которая находится ниже созданного Вами набора 
ограничений: 
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Созданы два набора ограничений для двух разных групп: 

 
ВНИМАНИЕ! 
8) далее, чтобы избежать конфликта заданных Вами условий ограничения доступа, в графе 
«Студент должен соответствовать…» из выпадающего списка выберите значение «Любому» из 
нижеследующих условий: 



147 
версия 2.3 от 24.07.2020 
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Выполнение элемента курса 

В разделе «Выполнение элемента курса» возможно настроить различные параметры в соответствии 
со своими пожеланиями и целями изучения того или иного элемента или ресурса. 
 
1. В поле «Отслеживание выполнения» из выпадающего списка выберите подходящий Вам вариант 

 
 «Не отображать выполнение элемента курса» — статус выполнения элемента или 

ресурса не будет отображаться в курсе. Данный вариант можно установить для 
элементов или ресурсов, не требующих обязательного их выполнения обучающимися. 

 «Студенты могут вручную отмечать элемент курса как выполненный» — отметку о 
выполнении обучающийся может установить сам, например после просмотра 
видеоролика или загруженного автором курса файла. 
ВНИМАНИЕ! Не рекомендуется выбирать данный вариант, так как в этом случае 
обучающийся может поставить отметку о выполнении, фактически даже не выполнив 
элемент (не посмотрев видеоролик или файл). Если Вы не уверены в честности 
обучающегося, а выполнение элемента является важным условием для изучения курса и 
усвоения материала, то рекомендуется задать более четкие рамки и условия выполнения, 
выбрав вариант «Отображать элемент курса как выполненный при выполнении условий» 

 «Отображать элемент курса как выполненный при выполнении условий» — статус 
выполнения отображается при выполнении заданных автором курса условий. 

При выборе варианта «Отображать элемент курса как выполненный при выполнении условий» 
настройте необходимые условия (в различных элементах и ресурсах эти условия могут 
незначительно отличаться — зависит от элемента и ресурса): 
 «Требуется просмотр» — обучающийся должен просмотреть элемент или ресурс, чтобы 

он считался выполненным (наиболее часто применяется для элементов, не требующих 
обязательного получения оценки, например просмотр видеоролика или лекции, 
презентации); 

 «Требуется оценка» — обучающийся должен получить оценку, чтобы элемент считался 
выполненным (наиболее часто применяется при настройке элементов, требующих 
обязательного получения оценки, например выполнение задания); 

 «Требуется проходной балл» — обучающийся должен получить проходной балл (при 
условии, если он был задан в настройках элемента курса), чтобы элемент считался 
успешно выполненным; 

 «Планируется выполнение до» — эта настройка определяет дату, до наступления 
которой элемент курса должен быть выполнен. 

 
После настройки условий выполнения элемента на главной странице курса для обучающихся будут 
отображаться соответствующие маркеры в случае выполнения или невыполнения ими условий, 
заданных автором курса: 



149 
версия 2.3 от 24.07.2020 

Маркер Обозначение 

 К выполнению элемента пока не приступал 

 
Элемент выполнен. В случае, если автор установил условие «Требуется 
просмотр» (для элементов, не требующих обязательного получения 
оценки) 

 
Элемент выполнен — получена оценка или проходной балл, в 
зависимости от настроек, заданных автором курса (для элементов, 
требующих обязательного получения оценки) 

 
Элемент выполнен неудовлетворительно — не получена оценка или не 
набран проходной балл, в зависимости от настроек, заданных автором 
курса (для элементов, требующих обязательного получения оценки) 
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Перенос образовательного контента из одного курса в другой (импорт образовательного 
контента) 
Импорт образовательного контента из одного курса в другой 
В системе дистанционного обучения предусмотрена возможность импорта (переноса) 
образовательного контента из одного курса в другой. Эта операция позволяет сэкономить время на 
создание одинакового контента в разных курсах.  
Важно! Для импортирования контента необходимо, чтобы у пользователя была роль «Автор курса» 
в обоих курсах! 
Для импорта контента из одного курса в другой требуется выполнить следующую 
последовательность действий: 
1. Перейти в курс, в который нужно перенести (скопировать) образовательный контент из другого 

курса. 

2. На главной странице курса перейти в «Меню действий» и выбрать команду «Импорт». 

 
3. На открывшейся странице в списке выбрать курс, из которого нужно скопировать 

образовательный контент.  

 
Если курсов в списке много, найти курс можно с использованием поисковой строки и кнопки 
«Найти», для этого достаточно начать вводить название курса в строку поиска, затем нажать на 
кнопку «Найти». 
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4. После того как курс выбран, нажать на кнопку «Продолжить». 

5. На странице «Настройки импорта» выбрать: 

 «Включать элементы и ресурсы» — выбор этого параметра обязателен, так как именно 
он предполагает копирование всех элементов и ресурсов из курса. 

 «Включать банк вопросов» — требуется выбрать, если копируются тесты и их 
содержимое. 

6.  Нажать на кнопку «Далее». 

 
7. На следующем шаге необходимо выбрать темы и элементы/ресурсы онлайн-курса, которые 

должны быть скопированы в другой курс. Для этого напротив элемента, который должен быть 
перенесен в другой курс, установите галочку.  

 
8. После выбора тем и элементов/ресурсов онлайн-курса нажать на кнопку «Далее». 
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9. На следующем шаге проверить правильность выполненных настроек. 

 
Важно! Если требуется внести изменения в выполненные настройки, можно вернуться к 
предыдущему шагу с помощью кнопки «Назад», расположенной внизу страницы и внести 
необходимые правки. 
10. Нажать кнопку «Выполнить импорт». 

 
После того как импорт выполнен, нужно проверить правильность расположения тем, элементов и 
ресурсов на главной странице курса и в случае необходимости переместить их в нужное место.  
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Внимание! Элемент «Глоссарий» импортируется без содержания! В этом случае термины 
требуется загрузить в «Глоссарий». 
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Импорт терминов глоссария из одного курса в глоссарий другого курса 
1. Перейти в курсе в ранее созданный элемент «Глоссарий», из которого требуется 

импортировать термины. 
2. Нажать на кнопку «Меню действий», выбрать команду «Экспорт записей». 

 
3. На следующей странице нажать на кнопку «Экспорт записей в файл». 

 
4. Сохранить файл на Вашем компьютере. 

 
5. Перейти в курс, в котором необходимо добавить термины в импортированный или вручную 

созданный элемент «Глоссарий». 
6. Перейти к элементу «Глоссарий». 
7. Нажать кнопку «Меню действий», выбрать команду «Импорт записей». 
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8. На следующем шаге добавить файл с терминами с Вашего компьютера с помощью кнопки 

«Добавить» или перетаскиванием файла в окно «Для загрузки файлов перетащите их сюда». 
9. Нажать кнопку «Отправить». 

 
10. На следующем шаге сверить количество импортируемых терминов и нажать на кнопку 

«Продолжить». 

 
11. Термины будут добавлены в «Глоссарий». 
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Настройка журнала оценок в курсе. Раздел «Оценки». 
Основные понятия 
Раздел «Оценки» — раздел курса, в котором отображаются оценки за все элементы/ресурсы, 
которые могут быть оценены. Напомним, что к основным и наиболее используемым оцениваемым 
элементам/ресурсам относятся задание, тест и семинар. 
Категория — раздел журнала оценок, в котором могут быть сгруппированы элементы/ресурсы по 
какому-либо признаку: по принадлежности к одной теме, по принадлежности к одному типу работ 
(тесты, практические работы) и т. п. 
Настройка раздела «Оценки» 
1. Выбрать раздел «Оценки», перейти на вкладку «Настройки». 

 
2. Раздел «Настройки» представлен тремя подразделами: «Настройка журнала оценок», «Настройки 
оценок курса», «Настройки: отчет по оценкам».  
Подраздел «Настройки: отчет по оценкам» нужно оставить без изменений.  

 
3. В подразделе «Настройки оценок курса» требуется проверить корректность настроек некоторых 
параметров, для этого на вкладке «Настройки оценок курса»: 

• в разделе «Общие настройки» в поле «Расположение итогового столбца» выбрать «По 
умолчанию (В конце)»; 
в поле «Минимальные и максимальные оценки, используемые в вычислениях» выбрать «По 
умолчанию (Минимальные и максимальные оценки, заданные в настройках оцениваемого 
элемента)». 
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• в разделе «Настройки оценок элементов» в поле «Формат представления оценки» выбрать 

«По умолчанию (Значение)»; 
в поле «Знаков после запятой» выбрать «По умолчанию (2)». 

 
• в разделе «Обзорный отчет» везде установить значение «По умолчанию (Скрыть)». 

 
 

• в разделе «Отчет по пользователю» выполнить настройку в соответствии с данными, 
представленными на изображении ниже, нажать кнопку «Сохранить». 
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4. В подразделе «Настройка журнала оценок» произвести настройку журнала оценок. 
В данном разделе можно произвести упорядочивание элементов/ресурсов в журнале оценок и 
настройку расчета итоговой оценки за весь курс. 
 
Как упорядочить элементы в журнале оценок 
В журнале оценок элементы/ресурсы отображаются в том порядке, в котором они изначально были 
созданы в курсе. Это не всегда соответствует реальному порядку, в котором изучаются темы и 
учебные элементы, поэтому, чтобы в журнале элементы располагались в логической 
последовательности, необходимо изменить их порядок. 
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Расположение элементов/ресурсов в журнале оценок, которое требует корректировки 

 
Для изменения положения элемента/ресурса в журнале оценок необходимо: 

1. Нажать рядом с элементом/ресурсом на кнопку «Перенести». 

 
2. Выбрать нужную позицию для расположения элемента в журнале оценок и нажать на кнопку 

«Перенести сюда». 
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3. Аналогичным образом перенести все остальные элементы/ресурсы. 
4. Нажать на кнопку «Сохранить». 

 
Скорректированное расположение элементов/ресурсов в журнале оценок 

 
Как рассчитать итоговую оценку за курс 
Для того чтобы оценка за курс выставлялась корректно, нужно составить формулу расчета оценки. 

1. Напротив фразы «Итоговая оценка за курс» нажать на кнопку «Редактировать», выбрать 
«Редактировать формулу». 

 
2. Присвоить ID всем элементам, которые будут использоваться в формуле: 

• в разделе «Значения ID», в поле ввода напротив названия элемента ввести любую 
комбинацию символов. Это могут быть буквы, цифры. При этом квадратные скобки 
проставлять не требуется, они будут присвоены системой автоматически; 

• нажать на кнопку «Добавить ID». 
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3. В поле «Вычисление» ввести формулу с использованием полученных ID элементов и знаков 

математических операций. 
Важно!  
Формула обязательно должна начинаться со знака «=» (равно).  
ID можно скопировать или ввести вручную.  

4. Нажать кнопку «Сохранить». 

 
Дополнительная настройка 
Дополнительная настройка раздела «Оценки» производится в том случае, если: 

• оценки необходимо сгруппировать по категориям (за практические работы, за тесты или по 
определенным темам); 

• нужно в оценку за курс включить не все оценки, которые может получить студент в ходе 
обучения на курсе. 
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Как создать категории в журнале оценок 
Категории в журнале оценок следует создавать, если: 

• требуется вывести итоговую оценку за изучение определенной темы; 
• нужно сгруппировать определенный вид работ (практические работы, промежуточные тесты 

и т. п.). 

Чтобы создать категорию нужно: 
1. Нажать кнопку «Добавить категорию». 

 
2. Заполнить данные о категории. 

В разделе «Категория оценки» в поле «Название категории» ввести название, в поле «Итоговая 
оценка» выбрать один из вариантов:  
 «Сумма оценок» — в этом случае итогом будет считаться средняя оценка категории, при 

этом среднее считается с учетом веса оценок в категории. 
 «Лучшая оценка» — выставляется лучшая оценка из категории. 

 
3. Нажать кнопку «Сохранить».  
4. Появится новая категория. 
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5. Переместить нужные элементы/ресурсы в категорию. 

 
 

Как исключить из журнала оценок элементы, которые не должны учитываться в итоговой 
оценке 
Для того чтобы часть оцениваемых элементов не учитывалась в журнале оценок, их можно добавить 
в отдельную категорию и скрыть. 
Перемещение элементов в новую категорию 

1. Создать новую категорию (см. выше). 
2. Переместить нужные элементы в новую категорию: 

• выделить элементы в журнале; 
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• в поле «Переместить выбранные элементы в» выбрать в раскрывающемся списке 
нужную категорию; 

 
• элементы будут перемещены в новую категорию. 

 
Скрытие категории 
Чтобы скрыть категорию, необходимо напротив названия категории нажать кнопку 
«Редактировать», выбрать команду «Скрыть».  
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Редактирование формулы итоговой оценки за курс 
Важно! Если формула расчета итоговой оценки за курс уже была составлена ранее, то ее 
обязательно нужно отредактировать — исключить из нее скрытые элементы: 

• нажать кнопку «Редактировать» — «Редактировать формулу»; 
• удалить из формулы ID скрытых элементов; 
• нажать на кнопку «Сохранить». 
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Вид журнала оценок у преподавателя после выполнения настройки скрытых элементов 

 

 
 Вид журнала оценок у студента после выполнения настройки скрытых элементов — студент их 

не видит, они не фиксируются в журнале 
 
Но! При этом студент всегда может увидеть оценки за скрытые в журнале элементы 
непосредственно в элементах/ресурсах курса. 
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Настройка буквенной оценки 
В том случае, когда требуется, чтобы помимо баллов в журнале оценок выводилась еще буквенная 
оценка («зачет», «незачет» либо «отлично», «хорошо» и т. д.), ее требуется дополнительно 
настроить. 
1. Выбрать раздел «Оценки», перейти на вкладку «Буквы». 

 
2. Далее выбрать вкладку «Редактировать». 

 
3. На открывшейся странице установить маркер «Разрешить переопределять настройки сайта по 
умолчанию». 
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4. В первом столбце ввести наименование оценки, во втором — нижнюю границу оценки. Нажать 
«Сохранить». 

 



170 
версия 2.3 от 24.07.2020 

5. Перейти в настройки журнала оценок на вкладку «Настройки оценок курса». 
6. В разделе «Отчет по пользователю» в поле «Отображать буквенные оценки» выбрать «Показать». 
Нажать на кнопку «Сохранить».  

 
 

 
Вид журнала оценок у студента. В журнале настроено отображение буквенной оценки 

 

 
Вид журнала оценок у студента. В журнале настроено отображение буквенной оценки в виде 

«Зачет/Незачет» 
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Инструменты общения и организации работы со студентами в рамках СДО 
 
Как создать форум 
 
В рамках преподаваемой дисциплины в СДО Вы можете использовать элемент «Форум». 
Как можно использовать данный элемент при работе на курсе, Вы можете дополнительно 
посмотреть в обучающем видео: https://youtu.be/Mx0sz3QcUn0. 
 
Для создания элемента «Форум» необходимо: 
1. На главной странице курса выбрать кнопку «Добавить элемент или ресурс». 

 
2. В появившемся окне выбрать тип элемента — «Форум».  
Найти нужный элемент в списке можно с помощью полосы прокрутки. 
3. Нажать кнопку «Добавить». 

 

Шаг 2. Настройка параметров Форума 
Настроить все параметры для корректного отображения информации. 
1. В разделе «Общее» ввести общую информацию о форуме. 

https://youtu.be/Mx0sz3QcUn0
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В поле «Название форума» ввести его название (тему). 
В поле «Тип форума» выбрать «Стандартный форум для обсуждений».  

 
2. В разделе «Подсчет вложений» в поле «Максимальный размер вложений» установить 5 Мб. 
3. В разделе «Подписка и отслеживание» в поле «Режим подписки» выбрать «Принудительная 
подписка».  

 
4. В разделе «Выполнение элемента курса» в поле «Отслеживание выполнения» установить «Не 
отображать выполнение элемента курса». 
5. Нажать кнопку «Сохранить и показать». 

Добавление темы форума 
1. Нажать кнопку «Добавить тему для обсуждения». 

 
2. В поле «Тема» ввести тему форума. 
3. В поле «Сообщение» ввести сообщение форума. 
4. Нажать кнопку «Отправить в форум». 
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Как создать чат 
 
Обмен информацией в рамках курса возможен в режиме реального времени с помощью чата.  
 
Особенности чат-сессии в СДО: 
1. Чат используется для передачи только текстовых сообщений. 
2. Чат-сессия может быть организована преподавателем в конкретные дату и время, что позволяет 

участникам организованно и плановом режиме обсудить вопросы по изучению курса. 
3. После окончания диалог, состоявшийся в чат-сессии, может быть доступен для просмотра теми 

участниками, которые не смогли присутствовать в чате в обозначенное время. 
4. Возможность задать в настройках систематичность чат-сессий (ежедневно в конкретное время 

чата или еженедельно). 
5. Возможность организовать чат-сессию с конкретной учебной группой студентов. 
 
Для создания элемента «Чат» необходимо: 
1. На главной странице курса выбрать кнопку «Добавить элемент или ресурс». 

 
2. В появившемся окне выбрать тип элемента — «Чат». 

Найти нужный элемент в списке можно с помощью полосы прокрутки. 
3. Нажать кнопку «Добавить». 
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Шаг 2. Настройка параметров Чата 
Настроить все необходимые параметры. 
1. В разделе «Общее» ввести общую информацию о чате. 
В поле «Название чата» ввести его название (тему). 
В поле «Вступление» ввести информацию для участников чата, если требуется. 

 
 

2. В разделе «Чат-сессия», в поле «Следующее время чата» задать дату и время начала чата (это 
событие отображается в календаре на личной странице в СДО студента). 
В поле «Повторять сеансы» можно установить периодичность проведения чат-сессий (ежедневно в 
это же время, еженедельно в это же время) или оставить вариант «Не показывать время работы чата» 
(в данном случае отображения даты и времени начала чата не будет в календаре на личной странице 
в СДО студента).  
В поле «Количество запоминаемых сообщений» установить «Никогда не удалять сообщения». 
3. В разделе «Выполнение элемента курса» в поле «Отслеживание выполнения» установить «Не 
отображать выполнение элемента курса». 
4. Нажать кнопку «Сохранить и показать». 

Участие в чат-сессии 
1. Нажать на название чата. 

 
2. Нажать кнопку «Войти в чат». 

 
3. В поле «Сообщение» ввести сообщение. 
4. Нажать кнопку «Отправить». 
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Проведение вебинаров в MS Teams 
 
Как начать работать с Microsoft Teams 
 
Microsoft Teams представляет собой цифровую платформу, объединяющую в рабочем пространстве 
чаты, встречи, файлы и приложения в едином интерфейсе Office 365 для образования, где будут 
доступны Word, Excel, PowerPoint, OneNote Class Notebook и другие приложения. 
Важно! Материалы курса (запись видеоконференции и другие виды материалов), размещенные в 
Microsoft Teams не синхронизируются с материалами курса в СДО. Для того чтобы материалы, 
созданные в Microsoft Teams, стали доступны в курсе, необходимо разместить их в СДО 
самостоятельно. 
На странице курса ссылка для перехода в кабинет Microsoft Teams представлена для каждой учебной 
группы, подключенной к курсу, и имеет соответствующее название. 
 

 
Пример курса в СДО и общий вид ссылки в Microsoft Teams  

 
После перехода по ссылке в Microsoft Teams откроется окно для выбора способа использования 
Microsoft Teams: приложение или веб-версия приложения.  
 
Если на используемом компьютере не установлено приложение Microsoft Teams, возможно 
использование веб-приложения. Для этого необходимо нажать на кнопку «Использовать веб-
приложение». 
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После выбора способа использования Microsoft Teams откроется страница для ввода 
авторизационных данных, где нужно указать данные академического персонального аккаунта. 

 
В случае успешной авторизации будет осуществлен переход в Microsoft Teams в команду (учебную 
группу).  
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Как создать запись видеоконференции в Microsoft Teams 
 
Внутри команды (учебной группы) в Microsoft Teams преподаватели могут создавать 
видеособрания, где можно организовать «живое» общение. 
Важно! Создание команд (на основе курсов СДО) и добавление, обновление или удаление 
участников команд (учебных групп) происходит в автоматическом режиме. Добавлять, удалять, 
обновлять состав участников команд (учебных групп), равно как и удалять команды (учебные 
группы), в «ручном» режиме ЗАПРЕЩЕНО. 

 

 
 

Одной из наиболее востребованных функций при дистанционном обучении является возможность 
осуществлять групповые видеоконференции. 
 
Для создания групповой видеоконференции внутри учебной группы нужно:  
1. На вкладке «Команды» нажать на иконку видеокамеры. 

 
 
2. Нажать на кнопку «Начать собрание».  



180 
версия 2.3 от 24.07.2020 

 
 
3. Пригласить участников группы для работы в режиме видеосвязи. 

 
 
Для записи видеоконференции необходимо: 
 

1. Начать собрание или присоединиться к нему. 

2. Перейти к элементам управления собранием и выбрать «Дополнительные действия» . 
3. Нажать «Начать запись». 

 
Все участники собрания уведомляются о начале записи. 
 
Для прекращения записи необходимо: 
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1. Перейти к элементам управления собранием и выбрать «Дополнительные действия» . 
2. Нажать «Остановить запись». 

 
Пользователь, начавший запись, получит электронное письмо на академическую почту от Microsoft 
Stream, когда запись будет доступна. 
После обработки записанная видеоконференция сохраняется в Microsoft Stream, после чего готова 
к воспроизведению. 
 
В Microsoft Stream доступны операции по обработке видео: 

• удаление видеозаписи, 
• обновление сведений о видеозаписи, 
• скачивание видеозаписи. 

 
Для перехода к видеозаписи в Microsoft Stream необходимо: 
1. В Microsoft Teams в разделе «Команды», в окне с видеозаписью нажать на кнопку «Другие 
параметры». 

 
 
2. Нажать на кнопку «Открыть в Microsoft Stream». 
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В дополнение к хранению записи в Microsoft Stream предоставляется ссылка на запись в чате 
собрания, которая доступна в течение семи дней. Любой участник собрания может получить доступ 
к этой ссылке и скачать запись. 

 

 
 
Вы можете дополнительно посмотреть видеоинструкцию о том, как создать и скачать запись 
вебинара: https://youtu.be/rgCx7xkHqRY. 
 

  

https://youtu.be/rgCx7xkHqRY


183 
версия 2.3 от 24.07.2020 

КОНТРОЛЬ ОБУЧЕНИЯ НА КУРСАХ В СДО 
Как оценить работу студента на занятиях вне СДО Академии (вебинары, прохождение 
рекомендованных онлайн-курсов на открытых образовательных платформах) 
 
Обращаем Ваше внимание на то, что оценки и результаты активности обучающихся на занятиях в 
Microsoft Teams и на других открытых образовательных платформах не передаются автоматически 
и не фиксируются в СДО Академии. 
Для того чтобы перенести информацию в СДО Академии и зафиксировать в ней результаты 
обучения и активности студента, необходимо в онлайн-курсе в СДО создать дополнительный 
элемент/элементы для оценивания. 
В целом, процесс создания и настройки такого элемента аналогичен созданию и настройке элемента 
«Задание»: Как создать задание (письменную работу для студента, оцениваемую преподавателем). 
 
1. На главной странице Вашего курса в «Меню действий» включите «Режим редактирования» (см. 
пункт нашей инструкции «Как включить режим редактирования в курсе, чтобы начать добавлять в 
него учебные материалы или редактировать их»). 
2. Перейдите к той теме курса, в которой хотите создать «Задание». Кликните по ссылке 
«+ Добавить элемент или ресурс»: 

 
3. В открывшемся окне выберите элемент «Задание» и нажмите на кнопку «Добавить»: 
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4. На открывшейся странице в разделе «Общее» заполните общую информацию о задании: 

1) в поле «Название» введите название задания, например «Посещаемость»: 

 
2) в поле «Описание» сообщите обучающимся, по каким критериям будет выставляться оценка, 
чтобы сделать процесс обучения и контроля результатов максимально прозрачным для всех 
участников: 



185 
версия 2.3 от 24.07.2020 

 
Примечание! Напоминаем, что при заполнении поля «Описание» Вам также доступны 
инструменты встроенного визуального редактора (подробнее об основных функциях и 
инструментах редактора Вы можете посмотреть в пункте нашей инструкции: «Встроенный 
визуальный редактор WYSIWYG»). 
3) если Вы хотите, чтобы описание задания отображалось на странице курса, поставьте галочку 
в пункте «Отображать описание/вступление на странице курса»: 

 
4) в поле «Дополнительные файлы», если необходимо, загрузите файлы, например с описанием 
балльно-рейтинговой шкалы, или иные материалы: 

 
5. В следующем разделе «Доступно» в данном случае никакие параметры можно не настраивать и 
не указывать никаких временных периодов доступности, особенно если посещаемость будет 
учитываться за все время изучения курса. 
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6. Оставьте раздел «Типы представлений ответов» незаполненным, так как в данном случае Вы 
создаете элемент только для фиксации в СДО Академии оценки, полученной обучающимся на том 
или ином занятии (вебинар, практическое занятие или иное): 

 
7. Раздел «Типы отзывов» также оставьте незаполненным: 

 
8. В разделе «Параметры ответа» настройте поля в соответствии с рисунком ниже: 

 
9. В разделе «Настройки представления работ группы» рекомендуется оставить значение по 
умолчанию «Нет». 

 
10. В разделе «Уведомления» настройте поля в соответствии с рисунком ниже: 

 
Внимание! Уведомления будут поступать исключительно на адреса академической электронной 
почты обучающихся, записанных на курс, и только тем, для кого предназначен данный элемент 
«Задание». Важно ориентировать обучающихся на регулярную проверку своей академической 
электронной почты. 
11. В разделе «Настройки Антиплагиата» оставьте настройки по умолчанию, в соответствии с 
рисунком ниже: 
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12. В разделе «Оценка» произведите следующие настройки: 

1) в поле «Оценка» оставьте по умолчанию тип оценки «Балл». 
С учетом балльно-рейтинговой шкалы по курсу (из расчета, что 100 баллов — это максимальная 
оценка за курс) укажите максимальную оценку, которую может получить обучающийся, 
например 10 баллов: 

 
2) в поле «Метод оценивания» оставьте настройку по умолчанию — «Простое непосредственное 
оценивание»: 

 
3) в поле «Категория оценки» оставьте значение по умолчанию «Без категории» или выберите 
из выпадающего списка необходимую категорию журнала оценок, в которой будут размещены 
оценки за данный элемент при условии, что данные категории были созданы в «Журнале 
оценок» (информацию о создании категорий в журнале оценок Вы можете изучить в нашей 
инструкции, в пункте «Как создать категории в журнале оценок») 
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4) в поле «Проходной балл» при необходимости укажите минимальную оценку, которую 
должен получить обучающийся, чтобы задание считалось выполненным успешно, или оставьте 
это поле пустым. 
Значение проходного балла учитывается при отслеживании выполнения отдельно взятых 
элементов и/или курса в целом. Оценки выше проходного балла выделяются в журнале оценок 
зеленым, ниже проходного балла — красным. 

 
5) поля «Оценивание вслепую», «Скрыть личность оценщика от студентов», «Использовать 
поэтапное оценивание» рекомендуется оставить без изменений: 

 
13. При необходимости произведите настройку разделов: 

1) общие настройки модуля (см. пункт инструкции «Общие настройки модуля»); 
2) ограничение доступа (см. пункт инструкции «Настройка ограничений доступа к элементам 
курса»); 
3) выполнение элемента курса (см. пункт инструкции «Выполнение элемента курса»). 
Примечание! В разделе «Выполнение элемента курса» в этом случае рекомендуются 
следующие настройки: 
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 В поле «Отслеживание выполнения» выберите пункт «Отображать элемент курса как 

выполненный при выполнении условий»; 
 Снимите галочку с пункта «Студент должен просмотреть этот элемент, чтобы он 

считался выполненным» в поле «Требуется просмотр»; 
 В поле «Требуется оценка» поставьте галочку в пункте «Студент должен получить 

оценку для выполнения этого элемента»; 
 Поле «Планируется выполнение до» можно не включать. 

14. После того как Вы произвели все необходимые настройки элемента «Задание», нажмите на 
любую из кнопок «Сохранить и вернуться к курсу» или «Сохранить и показать»: 
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Как осуществлять контроль за изучением материалов курса 
В правом верхнем углу экрана необходимо нажать на иконку «Меню действий». 

 
В выпадающем списке выбрать пункт «Больше…». 

 
На открывшейся странице управления курсом в разделе «Отчеты» выбрать пункт «Завершение 
элементов курса». 

 
На странице будут представлены данные о завершении элементов курса студентами из всех групп, 
закрепленных за преподавателем. Чтобы посмотреть прогресс и результаты обучения студентов из 
какой-либо одной группы, необходимо выбрать ее из выпадающего списка групп в верхней части 
страницы. 
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Основные обозначения достижений представлены в таблице: 

Маркер Обозначение 

 К выполнению элемента пока не приступал 

 
Элемент выполнен. В случае, если автор установил условие «Требуется 
просмотр» (для элементов, не требующих обязательного получения 
оценки) 

 
Элемент выполнен — получена оценка или проходной балл, в 
зависимости от настроек, заданных автором курса (для элементов, 
требующих обязательного получения оценки) 

 
Элемент выполнен неудовлетворительно — не получена оценка или не 
набран проходной балл, в зависимости от настроек, заданных автором 
курса (для элементов, требующих обязательного получения оценки) 

 
Данные отчета о завершении элементов курса студентами выбранной группы при необходимости 
можно скачать в различных форматах, например в Excel-совместимом формате (.csv). 
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Просмотр и сохранение отчетов о результатах тестирования 
 
Результаты прохождения тестов обучающимися можно посмотреть в разделе тестирования 
непосредственно из курса дисциплины.  
Для этого необходимо кликнуть на название теста. 

 
Далее, на открывшейся странице нажать на ссылку с указанием количества попыток. 

 
 
В поле «Изолированные группы», расположенном в верхней части окна, из выпадающего списка 
выберите группу, результаты тестирования которой Вам необходимо проверить. 
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В разделе «Что включить в отчет» Вы можете выбрать одну или несколько настроек для 
формирования отчета: 
 «В процессе» — покажет попытки тестирования, которые сдаются в настоящий момент 

(результат может измениться после завершения работы студента над тестом). 
 «Просроченные» — попытки тестирования, которые были сданы позже запланированного 

срока, если на тесте не стоит жесткого ограничения по датам и запрета на сдачу после 
запланированных дат. 

 «Завершенные» — попытки тестирования, которые завершены и сданы вовремя. 
 «Неотправленные» — попытки тестирования, которые уже завершены студентом, но пока 

по каким-то причинам не отправлены им на проверку. 
 «Показывать не более одной законченной попытки каждого пользователя» — в данном 

случае речь идет о следующем: если для прохождения тестирования разрешены несколько 
попыток, то в случае выбора данного пункта меню в отчете будут представлены результаты 
одной (лучшей) попытки из нескольких, пройденных студентом. 

 «Были оценены / отмечены для переоценки» — попытки, которые по тем или иным 
причинам предварительно были оценены или отмечены преподавателем. 
 

Для получения наиболее актуальных данных выберите следующие настройки: «Завершенные» и 
«Показывать не более одной законченной попытки каждого пользователя» (при условии, что 
авторами курса было запланировано несколько попыток для тестирования). 
Далее нажмите кнопку «Показать отчет». 

 
В сформированном отчете Вы сможете посмотреть подробные данные о студенте, о дате сдачи 
теста, затраченном времени, увидите общий результат и результат за каждый вопрос теста. 
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В отчете по результатам тестирования могут встретиться следующие обозначения: 

Символ Описание 

 
Выбран верный ответ на вопрос теста 

 
Выбран неверный ответ на вопрос теста 

 

Дан частично правильный ответ на вопрос (если ответ 
на вопрос подразумевал выбор нескольких 
правильных вариантов из предложенных) 

 
Цифра рядом с символом отражает набранный студентом балл за ответ на данный вопрос. Баллы за 
каждый отдельный вопрос суммируются и формируют итоговую оценку за тест. 
Например, в данном случае студент набрал 2,17 балла из 3,00 максимально возможных, дав один 
правильный и два частично правильных ответа на 3 вопроса, включенных в тест. 

 
Вы также можете скачать отчет о результатах тестирования группы, выбрав необходимый формат 
файла в выпадающем списке. 
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Как посмотреть итоговые оценки обучающихся по курсу 
 
В главном меню курса, в разделе «Оценки» можно посмотреть отчет по оценкам за пройденный 
группой курс дисциплины. 

 
В выпадающем списке выбрать группу, отчет по оценкам которой нужно посмотреть. 

 
После автоматического обновления страницы отобразится таблица с результатами, полученными 
студентами в процессе обучения. 
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Для просмотра всей таблицы и всех результатов, отображенных в таблице, воспользуйтесь 
вертикальной и горизонтальной полосами прокрутки страницы. 

 
Для сохранения и скачивания отчета перейдите на вкладку «Экспорт». 

 
Выберите один из двух форматов сохранения файла: «Таблица OpenDocument» или «Таблица 
Excel». 

 
В разделе «Включаемые элементы» выбрать, проставив или убрав галочки, оценки, которые 
необходимо включить в отчет. 
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В разделе «Параметры формата экспорта» выбрать пункт «Значение» и нажать кнопку «Скачать». 
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