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Załącznik nr 1 

Instrukcja obsługi Platformy Moodle dla potrzeb zdalnego nauczania 

1. Zmiana ustawień administracyjnych kursu 

Aby wejść w ustawienia administracyjne kursu, który prowadzimy należy na stronie głównej 

przedmiotu rozwinąć zakładkę administracja i kliknąć przycisk EDYTUJ USTAWIENIA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Żeby zwiększyć ilość tematów musimy w oknie ustawień przejść do zakładki FORMAT KURSU  

i zwiększyć liczbę sekcji na stronie głównej przedmiotu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

W obrębie przedmiotu istnieje możliwość zamieszczania plików dla studentów. Domyślna 

wartość dla maksymalnego rozmiaru przesyłanego pliku to 5mb, jednak możemy ją zwiększyć 

do 32mb w sekcji PLIKI I PRZESYŁANIE. 
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Dodawanie/usuwanie użytkowników kursu 

 

Celem dodania studenta do prowadzonego przez nas kursu należy rozwinąć zakładkę 

administracja, kiedy znajdujemy się wewnątrz kursu, a następnie rozwinąć opcję 

UŻYTKOWNICY i kliknąć odnośnik ZAPISANI UŻYTKOWNICY. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dodanie studenta do kursu umożliwia nam przycisk ZAPISZ UŻYTKOWNIKÓW. 

Po wyszukaniu osoby, którą chcemy dodać do grupy klikamy przycisk zapisz przy jej nazwisku. 

Istotne jest zaznaczenie odpowiedniej roli z rozwijalnej listy przed zapisem nowego 

użytkownika. 

  

W tym miejscu 

znajdują się dane 

pozwalające na 

identyfikację 

użytkownika – 

imię i nazwisko, 

kierunek studiów 

oraz adres email. 
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Usunięcia użytkownika z kursu dokonujemy poprzez odszukanie go na liście zapisanych 

użytkowników i kliknięciu CZARNEGO ZNACZKA X WPISANEGO W KOŁO. Po kliknięciu tego 

przycisku wyświetli się komunikat systemowy dotyczący podejmowanej akcji, który należy 

potwierdzić. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

2. Przypisywanie ról w obrębie prowadzonego przedmiotu. 

W przypadku jeśli błędnie dodaliśmy rolę użytkownikowi należy kliknąć znak X przy 

niewłaściwej roli, co poskutkuje jej usunięciem. Nową rolę dodajemy użytkownikowi  

za pośrednictwem symbolu kłódki. Po kliknięciu w nią otworzy nam się okno umożliwiające 

przypisanie właściwych uprawnień użytkownikom. 
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3. Zmiana ustawień zapisu użytkowników do kursu. 

Żeby przejść do okna, które umożliwi nam modyfikację metod zapisu należy z poziomu strony 

głównej kursu rozwinąć zakładkę Administracja, wybrać zakładkę Użytkownicy,a następnie 

kliknąć opcję Metoda zapisów. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Poniższy zrzut ekranu przedstawia okno umożliwiające nam wprowadzenie zmian  

w metodach zapisu. Domyślną metodą zapisu w każdym kursie jest Zapisywanie ręczne. Aby 

umożliwić studentom samodzielne zapisywanie się do przedmiotu należy odznaczyć ikonę 

oka, tak aby nie była przekreślona. Umożliwi to studentom samodzielne zapisywanie się do 

kursu bez wymagania hasła. Jeśli chcemy nadać klucz dostępu do kursu, który student będzie 

musiał wpisać podczas zapisów, należy kliknąć w trybik oznaczony strzałką na poniższym 

zrzucie ekranu. 
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W oknie modyfikacji metody zapisu wprowadzamy wówczas klucz dostępu, który student 

będzie zmuszony wpisać w trakcie zapisywania do przedmiotu. Po ustawieniu klucza klikamy 

przycisk Zapisz zmiany. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Zamieszczanie treści w obrębie kursu. 

Znajdujące się w obrębie prowadzonego przez nas kursu Tematy pozwalają na zamieszczanie 

materiałów dydaktycznych w ich obrębie. Szczegółowe informacje dotyczące metodycznej 

części tego zagadnienia znajdują się w Instrukcji zamieszczania materiałów dydaktycznych 

na platformie Moodle. 

Pierwszym krokiem przy zamieszczaniu materiału wykładowego na platformie jest włączenie 

trybu edycji kursu poprzez kliknięcie zielonego przycisku jak na poniższym zrzucie ekranu. 
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Następnie należy zmienić nazwę tematu zajęć klikając w ikonę kartki z ołówkiem, która 

umożliwi nam edycję obecnej nazwy. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) Etykiety 

Etykiety są ważnym elementem składowym wykładu, ponieważ właśnie tego 

narzędzia używamy do zamieszczania opisu materiału wykładowego. 

Po kliknięciu w przycisk +Dodaj aktywność lub zasób ukaże się nam okno dialogowe  

z listą dostępnych zasobów, które możemy dodać. Zatwierdzamy wybór etykiety 

przyciskiem Dodaj u dołu okna dialogowego.  
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Po zatwierdzeniu naszego wyboru otworzy się strona, która umożliwi nam wprowadzenie 

tekstu etykiety i jego edycję. Wprowadzamy treść zgodnie z otrzymanymi wytycznymi. 

Wcześniej przygotowane materiały można skopiować z edytora tekstowego Word, jednak 

należy uważać na możliwe zmiany w punktorach i numeracjach po wklejeniu ich do 

uproszczonego edytora tekstowego w którym umieszczamy treść etykiety. Po wykonaniu 

tego kroku zapisujemy zawartość i wracamy do kursu za pośrednictwem przycisku u dołu 

strony. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2) Pliki i foldery plików 

Pliki i foldery plików dodajemy w identyczny sposób jak etykietę, z tą różnicą,  

że z listy wybieramy stosowną funkcję. 
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W celu dodania pliku należy wprowadzić w oknie odpowiednią nazwę, która będzie 

wyświetlać się na stronie głównej przedmiotu. Następnie opcjonalnie możemy 

zawrzeć opis zawartości pliku ułatwiając tym samym studentowi identyfikację 

dokumentu. Przedostatnim krokiem jest wybranie pliku z dysku poprzez 

przeciągnięcie go z lokalnego folderu do okna przeglądarki lub wybranie go przez 

eksplorator plików w podobny sposób, jak wybieramy załączniki do umieszczenia  

w mailu. Po wczytaniu się pliku należy kliknąć przycisk Zapisz i wróć do kursu na dole 

strony. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Opcja dodania folderu umożliwia nam umieszczenie na platformie kilku plików 

jednocześnie. Dodajemy je analogicznie do plików, z tą różnicą że jako nazwę 

wprowadzamy nazwę dla całego folderu, dlatego pliki, które będziemy w nim 

umieszczać należy wcześniej odpowiednio nazwać w przestrzeni dyskowej. Istotne 

jest ustawienie aby zawartość folderu wyświetlała się na stronie głównej kursu,  

co znacząco ułatwi studentom dostęp do plików. Standardowo zapisujemy zmianę  

i wracamy do kursu. 
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3) Testy jednokrotnego/wielokrotnego wyboru 

Szczegółowa instrukcja tworzenia powyższych testów znajduje się w pliku „Instrukcja 

tworzenia testów na platformie Moodle Państwowej Wyższej Szkoły Zawodowej  

w Koszalinie”(str. 20). 

 

4) Testy z pytaniami otwartymi  

Aby utworzyć test zawierający pytania otwarte postępujemy analogicznie jak  

w przypadku testu jednokrotnego/wielokrotnego wyboru, z tą różnicą, że wybieramy 

inny rodzaj zawartości przy dodawaniu pytania. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pierwszym krokiem w konfiguracji pytań otwartych jest obligatoryjne wypełnienie 

pól zaznaczonych na czerwono. 
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Następnie przechodzimy do sekcji Opcje odpowiedzi. Wszystkie wartości ustawione 

są domyślnie i tak należało by je zostawić, chyba że jest potrzeba zwiększenia 

studentowi udzielenia odpowiedzi obszerniejszej niż 15 linijek, wtedy wartość 

rozmiaru pola wprowadzania należy zwiększyć według potrzeb. Jeśli wymagamy od 

studenta odpowiedzi której złożoność będzie wykraczać poza możliwości 

wewnętrznego edytora tekstowego platformy Moodle, należy zezwolić studentowi 

na zamieszczanie załączników i określić czy są one wymagane do zapisania przez 

niego odpowiedzi, czy też będą opcjonalne. Po ukończonej edycji wybranych opcji 

klikamy przycisk Zapisz zmiany. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5) Odnośniki do zewnętrznych stron internetowych 

Odnośniki do zewnętrznych stron internetowych dodajemy z poziomu strony głównej 

kursu za pomocą przycisku +Dodaj aktywność lub zasób i wybraniu z listy zasobów 

opcji Adres URL i zatwierdzeniu wyboru przyciskiem Dodaj. 
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Następnym krokiem jest obligatoryjne wpisanie w stosowne okna nazwy pod jaką 

chcemy, żeby strona figurowała w naszym kursie i wprowadzeniu odnośnika. Mamy 

również możliwość dodania opisu strony dla studenta, żeby miał świadomość co 

może na danej stronie znaleźć. Aby opis uwidocznić opis należy zaznaczyć okienko 

przy opcji Wyświetl opis na stronie kursu. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. Tworzenie zadań dla studentów 

Dodawanie zadań dla studentów rozpoczynamy z poziomu strony głównej kursu za 

pośrednictwem przycisku +Dodaj aktywność lub zasób. Po pojawieniu się okna dialogowego 

jak na poniższym zrzucie ekranu z listy aktywności wybieramy Zadanie i zatwierdzamy wybór 

za pomocą przycisku Dodaj. 
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Pierwszym krokiem konfiguracji zadania jest wprowadzenie nazwy. Treść zadania dla 

studenta umieszczamy w oknie Opis. Jeśli wprowadzone zadanie wymaga od studenta pracy 

na zewnętrznych plikach dostarczonych przez prowadzącego kursu należy je umieścić za 

pośrednictwem okna Dodatkowe pliki zaznaczonego kolorem żółtym. 
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Następnie przechodzimy do zakładki Dostępność, która umożliwia nam ustawienie terminu 

nadsyłania prac przez studentów. Należy zwrócić uwagę na to, aby obie opcje zaznaczone na 

czerwono były włączone, po czym ustawiamy ramy czasowe, w których studenci będą mogli 

nadsyłać odpowiedzi do zadania. Opcja ostateczny termin domyślnie nie jest włączona, 

uruchomienie jej spowoduje otwarcie dla studentów dodatkowego, ostatecznego terminu, 

do którego mogą nadsyłać prace w razie jakby się nie zmieścili w podstawowych ramach 

czasowych. Jeśli treść zadania ma być niedostępna przed datą w której studenci mogą zacząć 

nadsyłać pracę (w poniższym przypadku 20 sierpnia 2020r.) należy odznaczyć opcję Zawsze 

udostępniaj treść zadania. 

 

Zakładka typy zadań pozwala na określenie formatu, w jakim student prześle nam 

odpowiedź.  

Typy zadań: 

 Tekst online – student odpowiedź umieszcza w wewnętrznym edytorze tekstowym 

na platformie Moodle i zapisuje ją w systemie. 

 Przesyłane pliki – Student musi przesłać odpowiedź w pliku, który po zapisaniu  

w systemie będzie trzeba pobrać na dysk komputera. 

Mamy również możliwość ustawienia limitu słów dla odpowiedzi nadsyłanych jako Tekst 

wewnątrz platformy lub zwiększenie maksymalnej liczby plików, które student może przesłać 

prowadzącemu w obrębie zadania. 

Maksymalny rozmiar przesyłanego pliku będzie wynosił tyle, ile przepustowość jaka została 

ustawiona dla kursu – maksymalnie 32mb. 
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W zakładce Powiadomienia opcjonalnie ustawiamy, czy chcemy aby na adres e-mail 

przypisany do naszego konta na platformie Moodle przychodziła notyfikacja z bezpośrednim 

odnośnikiem do przesłanej przez studenta pracy. 

 
Domyślna skala ocen w platformie Moodle to skala procentowa. W zakładce Ocena  

w przypadku zadań zatem musimy ustawić maksimum punktów na 5, z kolei próg 

zaliczeniowy na 3 punkty, które odpowiadają wystawianym przez nas ocenom. W raporcie z 

wynikami system przeliczy oceny na punkty procentowe.  

Po ustawieniu progu zaliczeniowego zapisujemy zmiany i wracamy do kursu. 
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6. Sprawdzanie i pobieranie prac nadesłanych przez studentów w obrębie zadania. 

Aby rozpocząć ocenianie prac należy kliknąć w wybrane zadanie na stronie głównej kursu. 

 
Aby przedstawić prosces oceniania od strony technicznej użyję przykładu kursu Metodyki 

wychowania fizycznego. Po kliknięciu w zadanie na stronie głównej pojawi nam się poniższe 

okno zawierające: 

Nazwę kursu, nazwę i treść zadania, podsumowanie zadania zawierające dane dotyczące 

uczestników i nadesłanych prac oraz ostateczny termin nadsyłania odpowiedzi przez 

studentów. 

W celu rozpoczęcia oceniania nadesłanych prac klikamy niebieski przycisk Ocena. 
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Imię i nazwisko studenta, 
Adres e-mail 

Okno, które pojawi się na ekranie pozwala na 

pobranie każdej pracy po kolei a następnie 

ocenę jej i ewentualne pozostawienie 

komentarza dla studenta. 

1. Nadesłany plik otwieramy klikając w 

jego nazwę, następnie zapisując go na 

dysku. 

2. Po zapoznaniu się z treścią pracy 

dokonujemy oceny w zaznaczonym 

oknie. 

3. W razie konieczności zamieszczamy 

komentarz dla studenta. 

4. Zapisujemy zmiany przyciskiem u dołu 

strony 

5. Przechodzimy do kolejnej nadesłanej 

pracy za dzięki rozwijalnej liście lub 

kliknięciu w strzałkę. 

1 

2 

3 

4 

5 
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7. Sprawdzanie testów, eksport wyników do pliku. 

W przypadku testów jedno/wielokrotnego wyboru wyniki generowane są automatycznie. 

Testy bazujące na pytaniach otwartych wykładowca musi sprawdzić ręcznie, każde pytanie z 

osobna. 

 

Po wejściu w test z poziomu strony głównej kursu ukaże nam się poniższe okno. 

Aby przejść do widoku umożliwiającego nam ocenianie podejść studentów kikamy w liczbę 

podejść oznaczoną czerwoną strzałką. 

 
 

Po przejściu na niższą część otwartej strony z podejściami będzie dostępna tabela 

zawierająca wszystkie odpowiedzi studentów. Po kliknięciu w punktację pytania oznaczoną 

czerwoną strzałką pojawi nam się okno oceny wypowiedzi jak w przypadku oceny zadań.  

Po ocenie wszystkich pytań wynik zostanie zsumowany automatycznie. 

Wyniki otrzymane przez studentów możemy wyeksportować do pliku aplikacji Microsoft 

Excel po wybraniu tej opcji z rozwijalnej listy i kliknięciu niebieskiego przycisku Pobierz. 

 

  

 

W tym miejscu znajdują się dane 

osobowe studentów. 
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8. Resetowanie kursu. 

Przed rozpoczęciem nowego roku akademickiego należy zresetować kurs, tym samym 

usuwając z niego obecnie zamieszczone dane dotyczące użytkowników. 

 

Dokonujemy tego dopiero po utworzeniu kopii zapasowej serwisu przez administratora, aby 

nie utracić prac i wyników testów studentów z poprzedniego roku akademickiego. 

 

Resetu dokonujemy klikając przycisk Reset w zakładce administracja będąc na stronie 

głównej prowadzonego przez nas kursu. 

 
 

Wszystkie opcje zaznaczamy jak na poniższych zrzutach ekranu, na końcu klikamy niebieski 

przycisk Resetuj kurs. 
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Po wykonaniu powyższych czynności usuwamy tematy z materiałami jak na poniższym 

zrzucie ekranu. 

 
Po usunięciu starych treści dodajemy ponownie sekcje tematyczne jak w pkt. 1 tejże 

instrukcji. 
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INSTRUKCJA TWORZENIA TESTÓW NA PLATFORMIE MOODLE 
PAŃSTWOWEJ WYŻSZEJ SZKOŁY ZAWODOWEJ W KOSZALINIE 

 

 

 

 

Aby zamieszczać materiały w obrębie 

prowadzonych przez siebie kursów 

należy włączyć tryb edycji. 

 

 

 

 

 

 

 

  

Celem utworzenia testu klikamy  

 przycisk „+Dodaj aktywność lub 

zasób”. 

Następnie z listy aktywności  

i zasobów wybieramy opcję  

„Test (Quiz)” i zatwierdzamy 

przyciskiem u dołu okna 

„Dodaj”. 
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1. W pierwszej sekcji nadajemy 

nazwę dla tworzonego testu  

i wprowadzamy kilka słów 

wstępu dla studentów. 

 

 

 

 

 

 

2. W sekcji drugiej włączamy 

termin otwarcia i zamknięcia 

testu dla studentów, limit czasu 

na wykonanie zadania. 

Pozostałe opcje ustawiamy jak 

na przykładzie. 

 

 

3. Trzecia sekcja to miejsce, gdzie 

ustawiamy opcje dotyczące 

oceniania – próg zaliczeniowy 

(ilość punktów do uzyskania w 

zadaniu niezbędna do zaliczenia) 

oraz ilość dostępnych podejść. 

Reszta funkcji wg wzoru. 

 

4. W sekcji „Wygląd”  z podpunktu 

„Nowa strona” wybieramy opcję 

każde pytanie, z kolei Metodę 

nawigacji zmieniamy na 

sekwencyjną. 

 

5. Zachowanie pytań ustawiamy 

według wzoru. 

 

6. W sekcji 6 – „Opcje przeglądu” 

zostawiamy jedynie zaznaczone  

funkcje w ostatniej kolumnie, 

pozwoli to studentowi na 

sprawdzenie swojego wyniku 

dopiero po zamknięciu testu 

przez prowadzącego kurs. 

 

7. Po ustawieniu wszystkich opcji 

zapisujemy i wyświetlamy test. 
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Następnym krokiem jest rozwinięcie 

panelu administracyjnego i wybranie 

z listy opcji „Edytuj zawartość testu”. 

1.Kolejnym krokiem jest ustawienie 

maksymalnej oceny (liczby punktów 

do uzyskania za wszystkie pytania. Po 

wpisaniu ilości punktów zapisujemy 

zmianę. 

2. Zaznaczamy zmianę kolejności 

pytań. 

3. Pytania dodajemy za 

pośrednictwem przycisku „Dodaj”, 

kliknięcie go spowoduje wyskoczenie 

okna pop-up z listą, z której 

wybieramy rodzaj pytania. 
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Z listy wybieramy rodzaj pytania 

jakie chcemy stworzyć, każdy  

z nich jest krótko opisany . 

Po wyborze rodzaju pytania 

zatwierdzamy wybór przyciskiem 

„Dodaj” u dołu okna. 

 

Jako przykład użyjmy pytań 

wielokrotnego wyboru. 

1. W sekcji pierwszej należy 

wypełnić wszystkie pola 

oznaczone *. Reszta opcji 

zgodnie ze wzorem. 

2. W tej części należy 

ustawić ilość poprawnych 

odpowiedzi,  zaznaczyć 

funkcję mieszania 

odpowiedzi wewnątrz 

pytania oraz styl w jakim 

odpowiedzi mają być 

ponumerowane. 



24 
 

 

 

 

Wyniki uzyskane przez studentów oraz raporty do wygenerowania znajdują się w Panelu 

administracyjnym w zakładce „Wyniki”. 

W sekcji „Odpowiedzi” należy 

wprowadzić wszystkie odpowiedzi do 

wyboru. Prawidłowy wariant 

odpowiedzi musi zawierać ocenę 

100% (oznaczone czerwoną strzałką). 

Jeśli więcej niż jedna odpowiedź jest 

prawidłowa – każda z nich powinna 

mieć ustawiony stosowny wskaźnik 

oceny  

(po 50% w przypadku 2 poprawnych 

odpowiedzi itd.) 

Po wprowadzeniu wszystkich 

odpowiedzi zapisujemy zmiany i 

gotowe! 


