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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG  

HỆ THỐNG E-LEARNING  

 

1. Giới thiệu trang chủ Moodle 

  

Đây là giao diện trang chủ của moodle. Người dùng click vào đường link bên 

dưới để truy cập vào website:  

a. Đăng nhập 

- Bước 1: từ trang chủ  click Login 

- Bước 2: nhập tên đăng nhập và mật khẩu được cấp → Login 

         Hoặc chọn “OpenID Connect” nhập emai và mật khẩu 

b. Hồ sơ giảng viên 

Người dùng nhấn vào biểu tượng avatar để xem thông tin hồ sơ, đổi ngôn 

ngữ,… 

 

2. Các khóa học 

Khóa học là không gian nơi giảng viên đăng tải các học liệu và tổ chức các hoạt 

động cho học viên. Giảng viên có thể thêm vào các nội dung và thiết lập chúng 

lại tùy theo nhu cầu của mình. 

a. Thiết lập khóa học 
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GV có thể thay đổi các thiết lập của khóa học từ block Administration → 

Edit settings.  

 
Các thông số cơ bản GV cần quan tâm bao gồm:  

- Course fullname: Tên đầy đủ của khóa học 

- Course shorname: Tên rút gọn của khóa học. Lưu ý: tên rút gọn không 

được trùng với bất kỳ khóa học nào trên hệ thống. Tên rút gọn có thể được 

dùng để tìm kiếm nhanh một khóa học nào đó. 

- Course visibility: Ẩn (Hide) hoặc hiện (show) khóa học trên hệ thống. 

Nếu thiết lập ẩn thì học viên sẽ không thấy khóa học. 

- Maximum upload size: kích thước tập tin tối đa cho phép tải lên khóa học. 

Thông số này có ảnh hưởng trên mọi hoạt động của khóa học như upload 

tài liệu, upload bài tập …Kích thước tối đa hệ thống cho phép là 1GB 

 

 

 

 

 

 

 

 

b. Giao diện trang chủ khóa học 

Giao diện trang chủ khóa học bao gồm các thành phần chính như sau: 

- Nội dung chính: hiển thị tất cả nội dung khóa học bao gồm các chủ đề, 

tài nguyên, hoạt động 

- Truy cập nhanh các chủ đề: danh sách các chủ đề được rút gọn lại. Khi 

click vào một tiêu đề của phần này, nội dung của chủ đề sẽ được hiển thị 

ở phần nội dung chính. 

- Các block chức năng: cho phép truy cập nhanh đến các chức năng của 

khóa học. GV có thể thêm các block khác tùy theo nhu cầu của mình. Các 

block được tạo sẵn trong khóa học bao gồm: 

 Administration 



 Hướng dẫn E-Learning cho Giảng Viên 

   

 

Trang 6 

 

 Activities 

 Calendar 

 Lastest announcement 

 Search forum 

 
 

c. Cập nhật các thành phần 

- Cập nhật chủ đề: 

 Bước 1: bật chế độ chỉnh sửa (Turn editting on). 

 Bước 2: click icon viết chì cạnh tên chủ đề sửa nhanh tên chủ đề, 

sau đó nhấn Enter. 

 Bước 3: click biểu tượng “⁝” → Edit setting của chủ đề cần cập 

nhật, sau đó nhập vào thông tin cần thiết. Ngoài ra, ta có thể 

highlight, ẩn hoặc xóa chủ đề. 

TRUY 

CẬP 

NHANH 

CÁC  

CHỦ ĐỀ 

CÁC 

BLOCK 

CHỨC 

NĂNG 
NỘI DUNG CHÍNH 
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- Thêm chủ đề: di chuyển đến cuối trang, click Add topics, nhập vào số 

chủ đề cần thêm → Add topics 

 
- Cập nhật tài nguyên và hoạt động: với mỗi tài nguyên / hoạt động trong 

khóa học, GV đều có thể thực hiện các thao tác cập nhật cài đặt, ẩn / hiện, 

xóa hoặc nhân bản từ menu Edit tương ứng. 
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d. Thiết lập trọng số 

Cho phép Giảng viên phân chia phần trăm điểm mà các hoạt động chiếm trong 

toàn bộ khóa học.  

Bước 1: Bật chế độ chỉnh sửa → Grades → Grader report → Edit 

calculation 

 
Bước 2: Thiết lập trọng số điểm  

1. Nhập mã cho các hoạt động 

2. Nhấn nút Add ID numbers 

3. Nhập hàm tính vào khung “Calculation” 

4. Nhấn nút Save changes để lưu lại  
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e. Phân nhóm học sinh  

 

1. Chọn Participants 

2. Chọn groupings 

3. Chọn Tên nhóm 

4. Chọn học sinh cần đưa vào nhóm 

5. Nhấn nút “Add/remove user” để đưa học sinh vào nhóm đã chọn 

3. Các hoạt động 

a. Nộp bài tập (Assignment) 

Hoạt động Nộp bài tập cung cấp nơi học viên có thể gởi bài tập được giao để 

GV chấm điểm và phản hồi lại. Bài tập học viên đã nộp được tập hợp tại trang 

quản trị cho phép GV dễ dàng theo dõi. Dưới đây là các bước để tạo một hoạt 

động nộp bài tập: 

- Bước 1: từ chủ đề muốn tạo bài tập, click Add activity or resource → 

chọn Assignment → click Add. 
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- Bước 2: Nhập vào các thông số cho bài tập 

Thông số cơ bản 

 Assignment name: tên bài tập. 

 Description: đề bài hoặc mô tả về bài tập. 

 Additional file: file kèm theo đề bài. 

Thông số thời gian 

 Allow submissions from: thời điểm sinh viên có thể bắt đầu nộp 

bài. 

 Due date: thời điểm kết thúc nộp bài, nếu học viên nộp bài sau thời 

điểm này, hệ thống sẽ ghi nhận là học viên nộp bài trễ. 

 Cut-off date: thời điểm kết thúc nộp bài hoàn toàn, sau thời điểm 

này học viên sẽ không thể nộp bài. 

Dạng thức nộp bài 

 Submission type: làm bài trực tiếp trên giao diện của Moodle 

(online text) hoặc nộp file (file submission). 

 Maximum number of uploaded files: tổng số file mà học viên có 

thể nộp. 

 Maximum submission size: kích thước file tối đa chop phép học 

viên nộp. 

Thông số điểm 

 Grade: kiểu điểm số (type) là Point và maximum grade là thang 

điểm 

Hoàn thành hoạt động 

 Completion tracking: lựa chọn các hình thức đánh dấu hoạt động 

đã hoàn thành (Không cần đánh dấu, Học viên tự đánh dấu, Tự 

động đánh dấu dựa trên trên các điều kiện được thiết lập) 
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 Các điều kiện: Require view (Yêu cầu xem), Require grade (Yêu 

cầu điểm) 

 

Ràng buộc truy cập 

 Restriction: các điều kiện buộc sinh viên phải hoàn thành trước đó 

thì mới có thể truy cập vào bài tập/bài giảng 

 
 

 

- Bước 3: Lưu lại Save and return to course 

 

Để chấm điểm, GV truy cập vào bài tập tương ứng → View all submisions. 

Tại đây, GV thấy được danh sách lớp kèm với thông tin bài nộp của học viên. 

Tại mục Grading option ta chọn Download all submissions để tải về tất cả 

các bài tập đã nộp ở dạng file nén. 
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Để thay đổi cách xem danh sách những học viên đã nộp, di chuyển đến cuối 

trang, mục Option → điểu chỉnh lại thông số phù hợp. 

 
Để chấm điểm, từ danh sách học viên nộp bài: click nút Grade của bài cần 

chấm điểm. 

- Bước 1: click nút Grade của bài cần chấm điểm. 

- Bước 2: nhập vào điểm số và phản hồi cho học viên. 

- Bước 3: click Save and show next để lưu và chuyển sang chấm điểm 

cho học viên tiếp theo. 

 

b. Tạo bài tập (Assignment) với rubric 

Rubric là một phương pháp tính điểm nâng cao sử dụng tiêu chí để đánh giá. 

Nó bao gồm nhiều tiêu chí chấm điểm và có số điểm cụ thể theo từng tiêu 

chí.  

- Bước 1: chọn Advance grading → Rubric → Define new grading form 

from scratch 
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- Bước 2: Nhập nội dung và điểm cho các tiêu chí 

1. Chọn Add critetion để tạo thêm tiêu chí 

2. Nhập nội dung tiêu chí  

3. Nhập các mức độ đánh giá của tiêu chí và cho điểm các mức độ 

4. Nếu cần thêm mức độ đánh giá chọn Add level 

 
- Bước 3: click vào các ô tùy chỉnh của rubric và nhấn Lưu 
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c. Forum 

Forum cho phép học viên và GV tạo và tham gia vào các chủ đề thảo luận. 

Để tạo ra một Forum, click Add activity or resource → chọn Forum → 

Add. 

 
Để tạo một chủ đề thảo luận, click Add a new discussion topic → Nhập 

vào tên, nội dung thảo luận → Post to forum. 

 
Phản hồi một thảo luận bằng link Reply bên dưới. 

 
d. Bài kiểm tra (Quiz) 

Bài Quiz cho phép tạo ra nội dung kiểm tra với nhiều dạng câu hỏi phổ biến 

lấy từ ngân hàng câu hỏi. 

- Tạo bài quiz: 

 Bước 1: từ trang chủ khóa học, Add activity or resourse → 

Quiz → Add. 

 Bước 2: nhập vào các thông số bài quiz. 

Thông tin chung: (Timing) 

 Name: tên bài quiz 
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 Open the quiz: thời điểm bắt đầu cho phép truy cập bài 

quiz 

 Close the quiz: thời điểm kết thúc truy cập bài quiz 

 Time limit: thời gian làm bài 

Thông số layout bài kiểm tra (Layout) 

 New page: số câu hỏi mỗi trang 

 Navigation method: di chuyển giữa các trang tự do (Free) 

hay theo trình tự (Sequential). 

Thông số bảo mật (Extra restrictions) 

 Require password: đặt mật khẩu cho bài quiz. 

 Browser security: bật trình duyệt full-screen để hạn chế 

học viên sử dụng một số chức năng. 

 Bước 3: Save and display 

- Đưa câu hỏi vào bài quiz:  

Sau khi bài quiz được tạo, ta tiến hành đưa các câu hỏi vào bài quiz. 

Tiến hành như sau: 

 Bước 1: Truy cập vào bài quiz, click Edit quiz 

 

 
 Bước 2: chọn hình thức đưa câu hỏi vào bài quiz. Click Add → 

From question bank / A random question 
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From question bank: từ ngân hàng câu hỏi, đưa vào bài quiz một 

số câu hỏi cố định (học viên nào cũng sẽ gặp những câu hỏi này). 

Ở màn hình tiếp theo, chọn danh mục cần lấy câu hỏi → chọn 

các câu hỏi mong muốn → click Add selected questions to the 

quiz. 

 
 

A random question: từ ngân hàng câu hỏi, đưa vào bài quiz một 

số câu hỏi ngẫu nhiên. Ở màn hình tiếp theo, chọn danh mục cần 

lấy câu hỏi → nhập số câu hỏi mong muốn lấy ngẫu nhiên → 

click Add random question. 
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 Bước 3: Thiết lập điểm số các câu hỏi 

 
Câu hỏi có icon xúc xắc là câu hỏi ngẫu nhiên 

Mặc định, nếu ta không thiết lập điểm số cho từng câu hỏi, hệ thống 

sẽ tính điểm cho từng câu hỏi bằng cách lấy tổng điểm chia cho số 

câu hỏi trong bài quiz. 
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Để điều chỉnh điểm số, click vào icon viết chì cạnh ô điểm cuối 

dùng để nhập điểm, sau đó nhấn Enter để lưu lại.  

Ô Maximum grade là nơi ta thiết lập tổng điểm cho bài tập. 

- Xem điểm: 

 Bước 1: từ trang chủ khóa học, truy cập vào bài quiz cần xem 

điểm. 

 Bước 2: click link “Attemps: X” với X là số bài quiz đã được 

học viên thực hiện. 

 Bước 3: Thao tác trên danh sách điểm 

Page size: số dòng dữ liệu mỗi trang. 

Marks for each question: Yes: hiển thị điểm từng câu hỏi / No: 

chỉ hiển thị điểm tổng. Lưu ý: chọn chỉ hiển thị điểm tổng để tải 

bảng điểm nhanh hơn. 

Để xóa một bài kiểm tra nào đó: đánh dấu check đầu dòng → 

Delete selected attemps. 

 
 Bước 4: tải bảng điểm dạng Excel, tại mục Download table data 

as →chọn Microsoft Excel → Download. 

e. MS Team 

Được dùng để tạo lớp học trực tuyến trên nền tảng Microsoft, cho phép giản 

viên tự đồng bộ thành viên từ LSM sang lớp trực tuyến MS Team.  

Từ Add activity or resource → chọn External tool → nhập tên và chọn 

MS Team Meeting → nhấn Save and display 
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Bước 2: Tạo mới một lớp học trực tuyến trên MS Team 

1. Chọn Sign in → chọn New meeting 

 

 

 

2. Nhập tên lớp trực tuyến → ấn Add entire class để đồng bộ thành viên 

vào lớp học → nhấn Send 

 

3. Nhập tên lớp trực tuyến → ấn Add entire class để đồng bộ thành viên 

vào lớp học → nhấn Lưu 
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4. Các tài nguyên 

a. Tập tin 

Cho phép GV tải lên khóa học những học liệu dạng file. Hầu hết mọi dạng 

file đều được hỗ trợ trên Moodle. 

Từ Add activity or resource → chọn File → Add → nhập vào tên hiển thị 

của file, mô tả nếu có, upload file → Save and return to course. 

 
b. Thư mục 

Cho phép gom nhóm nhiều file thành một folder trên trang chủ nhằm thể 

hiện cách tổ chức của các file. 
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Từ Add activity or resource → chọn Folder → Add → nhập vào tên hiển 

thị của folder, lần lượt upload các file mong muốn → Save and return to 

course. 

 
c. Nhãn văn bản (Text and media area) 

Label được dùng để đăng tải một đoan văn bản, có thể bao gồm hình ảnh, 

nội dung đa phương tiện lên trang chủ môn học. 

Từ Add activity or resource → chọn Lable → Add → nhập vào nội dung 

văn bản, thành phần mong muốn → Save and return to course. 
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Hiển thị video từ Youtube 

Được dùng để chèn video từ youtube vào nội dung khóa học.  

Trong phần Text → chọn View → chọn Source code, dán mã nhúng của 

video vào 

 
d. URL 

URL được dùng để đăng tải các đường link dẫn đến nội dung từ bên trong 

hoặc ngoài hệ thống. 

Từ Add activity or resource → chọn URL → Add → nhập vào tên hiển 

thị URL, external URL, Appearance: Display → In pop-up → Save and 

return to course. 

e. Đánh giá (Feedback) 

Bước 1: tạo cuộc đánh giá 
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Bước 2: Tạo bộ câu hỏi đánh giá 
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f. Khảo sát (Survey)  

 

Survey cho phép người dùng thực hiện những khảo sát liên quan đến đánh giá chất 

lượng dạy – học 

Từ Add activity or resource → chọn Survey→ Add → nhập vào tên hiển thị → 

Save and return to course. 

5. Các block 

Các block là thành phần hỗ trợ thêm chức năng cho khóa học. Moodle hiện tại 

hỗ trợ hơn 20 block với nhiều chức năng da dạng giúp việc di chuyển và quản trị 

dược nhanh chóng hơn. Block thường được hiển thị bên trái hoặc bên phải trên 

trang chủ khóa học. Để thêm mới một block, ta Bật chế độ chỉnh sửa → Add a 

block → chọn block mong muốn. 

a. Quản trị (Administration) 
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Block quản trị cung cấp những liên kết nhanh đến chức năng thiết lập thông 

số của khóa học. Những liên kết xuất hiện trong block này tùy thuộc theo vai 

trò của người dùng trên khóa học. 

 
 

b. Thông báo mới nhất (Lastest announcements) 

Hiển thị những topic mới nhất trong forum thông báo của khóa học 

(Announcement). Khi học viên click vào tiêu đề của topic sẽ được đưa nhanh 

đến nội dung của topic. 

 
c. Lịch (Celendar) 

Hiển thị các hoạt động diễn ra trên khóa học kết hợp với lịch để ta dễ dàng 

theo dõi quá trình, kế hoạch. 
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d. Các hoạt động (Activities) 

Hiển thị các liên kết nhanh đến chức năng gom nhóm các hoạt động của khóa 

học. Ví dụ khi click vào link Assignments, ta sẽ được đưa đến trang chỉ hiển 

thị tất cả assigment của khóa học. Việc này giúp ta có cái nhìn tổng thể hơn 

về một loại hoạt động nào đó. 

 
e. Tìm kiếm trong forum (Search forum) 

Đây là công cụ giúp ta tìm kiếm nhanh trong các forum bằng một từ khóa. 

Kết quả trả ra là tất cả topic trong khóa học có từ khóa đã tìm. 

 
Ta có thể sử dụng Advanced search với những tiêu chí tìm kiếm nâng cao 

hơn: 
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6. Câu hỏi 

a. Các dạng câu hỏi thường sử dụng 

- Multiple choice: 

https://docs.moodle.org/37/en/Multiple_Choice_question_type 

- Essay: https://docs.moodle.org/37/en/Essay_question_type 

- Short answer: https://docs.moodle.org/37/en/Short-

Answer_question_type 

- True/False: https://docs.moodle.org/37/en/True/False_question_type 

- Các dạng câu hỏi khác: https://docs.moodle.org/37/en/Question_types 

b. Phần mềm soạn thảo câu hỏi Hot Potatoes 

Xem file Hot-Potatoes.docx đính kèm 

7. Tổ chức ngân hàng câu hỏi 

a. Danh mục câu hỏi (Category) 

- Được dùng để chứa câu hỏi hoặc các danh mục con. Với danh mục đầu 

tiên được tạo thì danh mục cha là danh mục Top. Cấu trúc phân cấp cho 

phép ta dễ dàng quản lý câu hỏi cũng như thuận tiện trong việc đưa các 

câu hỏi vào bài kiểm tra quiz, đặc biệt trong trường hợp đưa câu hỏi ngẫu 

nhiên. 

https://docs.moodle.org/37/en/Multiple_Choice_question_type
https://docs.moodle.org/37/en/Essay_question_type
https://docs.moodle.org/37/en/Short-Answer_question_type
https://docs.moodle.org/37/en/Short-Answer_question_type
https://docs.moodle.org/37/en/True/False_question_type
https://docs.moodle.org/37/en/Question_types
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- Tạo danh mục câu hỏi 

 Bước 1: từ block Administration → Question bank → 

Categories 

 Bước 2: tại mục Add category, chọn danh mục cha → nhập tên 

danh mục. 

 
- Cập nhật danh mục: ta có thể sử dụng các nút chức năng để cập nhật nhanh 

việc phân cấp các danh mục câu hỏi: 

 
b. Import câu hỏi 

- Moodle hỗ trợ import câu hỏi từ nhiều định dạnh. Hai định dạng file câu 

hỏi thường được sử dụng là GIF và WEBCT. Ngoài ra, để thuận tiện sử 
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dụng định dạng file từ phần mềm Hot Potatoes, ta có thể cài thêm plugin 

HotPot để import file dạng HotPotatoes. 

- Các bước import câu hỏi 

 Bước 1: từ block Administration → Question bank → Import. 

 Bước 2:  

 File format, chọn định dạng file câu hỏi đang có. 

 General, chọn danh mục cần import câu hỏi vào. 

 Import questions from file: upload file câu hỏi. 

 
 Bước 3: click Import 

c. Export câu hỏi 

- Export câu hỏi thường được dùng để sao lưu ngân hàng câu hỏi, hoặc sao 

chép các câu hỏi sang một khóa học khác. Định dạng file export phổ biến 

để tương thích với mọi hệ thống Moodle là Moodle XML. Nếu chọn 

export một danh mục có danh mục con, tất cả câu hỏi trong danh mục con 

cũng sẽ được export. 

- Các bước thực hiện export câu hỏi 

 Bước 1: từ block Administration → Question bank → Export 

 Bước 2:  

 File format: chọn Moodle XML. 

 General: chọn danh mục cần export câu hỏi ra. 
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 Bước 3: click Export questions to file. 

8. Ghi danh vào khóa học 

Từ block Administration của khóa học: Users → Enrolment methods. 

 
Trên khóa học, ta có ba phương thức ghi danh: 

- Manual enrolment: người  có quyền thực hiện ghi danh sẽ ghi danh cho học 

viên vào khóa học. Phương thức này mặc định được bật trong mọi khóa học. 

- Self enrol: học viên khi được cấp tài khoản có thể tự ghi danh vào khóa học. 

Phương thưc này mặc định không được bật trong khóa học. 

- Guest: người dùng khi truy cập vào khóa học với quyền guest chỉ có thể xem 

các nội dung mà không thể tham gia vào các hoạt động. 
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a. Giảng viên ghi danh học viên 

Ghi danh với Manual enrolments: click vào icon , ta có hai danh sách. 

Danh bên phải là các học viên đã được ghi danh vào khóa học. Danh sách 

bên trái là kết quả tìm kiếm các học viên để gán vào khóa hoc. 

 

 
 

Nhập thông tin tìm kiếm vào ô Search bên phải để tìm kiếm tài khoản muốn 

ghi danh vào khóa học, nhập vào ô Search bên trái để tìm các tài khoản đã 

được ghi danh. Mặc định, hai ô tìm kiếm này sẽ tìm kiếm thông tin trong 

trường email, muốn tìm kiếm ở mọi trường thông tin ta cần check vào “Match 

the search text anywhere …” trong phần Search options. 

 

Trong danh sách kết quả tìm kiếm, ta có thể chọn nhiều tài khoản bằng cách 

kết hợp click chuột với phím Control và Shift. Tại phần Assign role, ta lựa 

chọn vai trò cần gán cho tài khoản đã chọn. 
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Sau khi chọn tài khoản, vai trò, ta dùng nút Add hoặc Remove để ghi danh 

tài khoản hoặc bỏ ghi danh tài khoản. 

 

b. Học viên tự ghi danh 

Bật Self-enrolment: ta chỉ cần click icon  để bật phương thức ghi danh 

này. Để điều chỉnh thêm một số thông tin, ta click icon . 

 
 Enrolment key: mật khẩu ghi danh. Người dùng chỉ có thể tự 

ghi danh khi biết mật khẩu này. 

 Default assigned role: vai trò được gán cho người dùng sau khi 

tự ghi danh. 

 Enrolmnet duration: duy trì vai trò được gán trong bao nhiêu 

ngày sau khi tự ghi danh. Khi hết hạn, người dùng sẽ được gán 

vai trò Guest. 

 Start date / End date: khoảng thời gian cho phép bắt đầu tự ghi 

danh và kết thúc tự ghi danh. 

 

9. Theo dõi các hoạt động 

a. Nhật ký (Log) 

- Để xem nhật ký, truy cập Administration → Reports → Logs. Sau đó 

chọn đối tượng cần xem nhật ký theo các tùy chọn. 

 
- Level 

 Teaching: sự kiện hoặc hành động thực hiện bởi tài khoản GV. 
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 Participant: sự kiện hoặc hành động thực hiện bởi tài khoản học viên. 

 
 Other: sự kiện hoặc hành động thực hiện bởi tài khoản ngoài GV, 

học viên, ví dụ như Người quản lý (Manager) 

- Ta có thể học viên đã truy cập những trang nào, thời gian truy cập, địa 

chỉ IP và hành động cụ thể (xem, thêm, cập nhật, xóa) 

- Ngoài xem trực tiếp trên web, ta cũng có thể xuất nhật ký ra file Excel 

hoặc ODS Open office. 

 

b. Báo cáo các hoạt động (Activity report) 

- Báo cáo này hiển thị số lượt view cho mỗi tài nguyên hoặc hoạt động. 

Báo cáo này có thể được xem bởi Người quản lý, GV. Truy cập từ 

Administration → Report → Activity report. 



 Hướng dẫn E-Learning cho Giảng Viên 

   

 

Trang 34 

 

 
 

10. Quản lý thông tin Sinh viên theo lớp 

Giảng viên có thể xem hồ sơ của học sinh trong lớp họ giảng dạy 
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 Chọn “Participants” 

 Chọn tên của sinh viên mà Giảng viê cần xem hồ sơ 

 Thông tin có học sinh, giảng viên có thể tùy chỉnh hồ sơ. Bao gồm các thông tin: 

Họ tên của học viên, hình ảnh, giới tính, địa chỉ, ngày sinh, email, số điện thoại, 

và quyền truy cập. Ngoài ra, danh sách các lớp học phần mà sinh viên đã đăng 

ký 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

--Hết-- 


