
1 

 

ĐẠI HỌC HUẾ 

BAN ĐIỀU HÀNH DỰ ÁN 

NÂNG CAO NĂNG LỰC ĐT HỖN HỢP 
 

 

 

 

 
 

 

TÀI LIỆU TẬP HUẤN 
 

 

 

 

 

 

 

 

SỬ DỤNG HỆ QUẢN TRỊ HỌC TẬP MOODLE 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Thừa Thiên Huế, ngày 12 – 14 tháng 12 năm 2019 



2 

 

MỤC LỤC 

 
Trang 

1. Xây dựng nội dung bài giảng .................................................................................. 3 

1.1. Đăng nhập .......................................................................................................... 3 

1.2. Xây dựng bài giảng ............................................................................................ 6 

1.3. Tạo các hoạt động thông dụng trong khóa học .................................................. 8 

1.3.1. Tạo diễn đàn (forum) ................................................................................... 9 

1.3.2. Tạo hộp chat .............................................................................................. 10 

1.3.3. Tạo bài tập cho sinh viên........................................................................... 11 

1.3.4. Tạo mục Choice ........................................................................................ 13 

1.3.5. Tạo mục Feedback .................................................................................... 13 

1.3.6. Tạo mục Lesson......................................................................................... 15 

1.3.7. Tạo mục Quiz ............................................................................................ 15 

1.4. Tạo các tài nguyên trong khóa học .................................................................. 16 

1.4.1. Tạo Label ................................................................................................... 16 

1.4.2. Tạo File ...................................................................................................... 17 

1.4.3. Tạo Folder ................................................................................................. 17 

1.4.4. Tạo URL .................................................................................................... 18 

1.4.5. Tạo Page .................................................................................................... 18 

2. Tạo ngân hàng câu hỏi và đề trắc nghiệm ........................................................... 18 

2.1. Tạo ngân hàng câu hỏi online .......................................................................... 18 

2.2. Tạo ngân hàng câu hỏi offline .......................................................................... 20 

2.3. Sao lưu và phục hồi ngân hàng câu hỏi............................................................ 23 

3. Tạo thành viên khóa học ..................................................................................... 24 

3.1. Tạo thành viên khóa học online ....................................................................... 24 

3.2. Tạo thành viên khóa học từ file ........................................................................ 28 

3.3. Đăng ký thanh viên vào lớp học....................................................................... 34 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3 

 

1. Xây dựng nội dung bài giảng 

1.1. Đăng nhập 

Để đăng nhập vào hệ thống đào tạo hỗn hợp của Đại học Huế, người dùng truy 

cập website elearning.hueuni.edu.vn, và click vào mục login trên hệ thống. 

 
 

Sau khi đăng nhập vào hệ thống người dùng sử dụng username, password được 

cấp để truy cập vào hệ thống. 

 
 

 Nếu người dung quên password thì click chọn Forgotten your username or 

password?. Một hộp thoại sau sẽ xuất hiện cho phép người dùng đánh username và 

http://localhost/moodle/login/forgot_password.php
http://localhost/moodle/login/forgot_password.php
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địa chỉ email đăng ký trên hệ thống. Một email sẽ được gửi về email của người dùng 

để người dùng thiết lập lại password. 

 
 

 Để cập nhật thông tin cá nhân (password, email, hình đại diện…) chúng ta 

click vào link họ tên ở phía trên. 

 
 

 Để thay đổi password người dùng click vào View profile thông tin profile sẽ 

xuất hiện. 
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Người dùng tiếp tục click vào Edit profile để thay đổi thông tin cá nhân. 

 

 
 

 Lưu ý: khi truy cập vào hệ thống người dùng có thể lựa chọn ngôn ngữ sử 

dụng ở phía trên bên phải của website. 
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1.2. Xây dựng bài giảng 

Sau khi đăng nhập thành công, chúng ta tiến hành xây dựng bài giảng trên hệ 

thống elearning. Đầu tiên ta click vào mục Quản trị hệ thống và chọn Thêm/sửa các 

khóa học. 

 
 

 Sau đó click chọn Tạo khóa học mới để bắt đầu tạo khóa học mới. 

 

 
 

 Một màn hình tạo khóa học sẽ xuất hiện như bên dưới: 
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 Trong đó tên đầy đủ của khóa học và tên viết tắt của khóa học là các giá trị cần 

phải điền thông tin. Ngoài ra người dùng cần xác định thời điểm bắt đầu và kết thúc 

khóa học. Đối với các khóa học mà người dùng muốn sử dung lâu dài và không xác 

định thời điểm kết thúc khóa học, thì người dùng cần click tắt ở mục Enable trong 

thời điểm kết thúc khóa học. 

 Ngoài ra người dùng cần tải lện một file ảnh đại diện cho khóa học giúp sinh 

vên dễ tìm kiếm các khóa học theo học. 

 

 Trong mục này người dùng cần lên sẵn phương pháp thiết kế bài giảng của 

mình (thông thường là thiết kế theo tuần học hoặc theo chủ đề) để lựa chọn hình thức 

trình bày bài giảng. 

 

Sau đó chúng ta click chọn Save and return. 
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 Một cửa sổ sau sẽ xuất hiện giúp ta thiết kế khóa học của mình. 

 
 Để thiết kế khóa học người dùng cần click chọn mục Turn editing on 

 

 
 

Một mục thêm các hoạt động của khóa học sẽ xuất hiện giúp người dùng tạo ra 

các hoạt động cho khóa học. 

1.3. Tạo các hoạt động thông dụng trong khóa học 

Để chọn các hoạt động thông dụng trong khóa học người dùng click chọn Add 

an activity or resource trong các chủ đề hoặc các tuần của khóa học. 
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1.3.1. Tạo diễn đàn (forum) 

Diễn đàn là nơi thao đổi thông tin theo các chủ đề cần thảo luận trong các tuần, 

các chủ đề. Để tạo diễn đàn người dùng cần click chọn và mục forum như Hình dưới 

sau đó click chọn Add. 
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 Sau đó tiến hành điền các thông tin về diễn đàn (chú ý các mục đánh dấu * là 

các mục bắt buộc người dùng phải điền thông tin) 

 
 

 Sau khi tạo xong diễn đàn sinh viên và giảng viên có thể trao đổi các chủ đề 

thảo luận của môn học. 

 
1.3.2. Tạo hộp chat  

Để tạo hộp chat cho nhiều sinh viên cùng trao đổi online với nhau (thường 

dung khi giảng viên muốn yêu cầu sinh viên học trực tuyến) người dùng vào mục 
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Chat trong Activity để chọn và điền đầy đủ các thông tin theo yêu cầu của form bên 

dưới. 

 

 Sau khi tạo xong họp chat sinh viên có thể đồng thời trao đổi online với nhau. 

Lưu ý giảng viên có thể ấn định thời gian họp chat hoạt động và kết thúc đồng thời 

kiểm tra đánh giá sinh viên hoạt động tích cực. 

 
1.3.3. Tạo bài tập cho sinh viên 

Để tạo chuyên mục bài tập cho sinh viên cũng như cho phép sinh viên nộp lại 

bài tập người dùng vào mục Assignment trong Activity để chọn và điền đầy đủ các 

thông tin theo yêu cầu của form bên dưới. 
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 Ở đây có một vài chú ý là thời điểm bắt đầu mở bài tập và thời điểm kết thúc 

bài tập. Ngoài ra hình thức làm bài, làm bài online hay cho phép nộp bài là file được 

post lên hệ thống. 

 
Với chuyên mục Grade, cho phép người dùng xác định bài tập có được tính 

điểm hay không và mức điểm như thế nào. 
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1.3.4. Tạo mục Choice 

Các giảng viên có thể tạo một câu hỏi và một số các lựa chọn cho sinh viên. Sử 

dụng module này để thực hiện các cuộc điều tra nhanh chóng về vấn đề cần quan 

tâm. Người dùng vào mục Assignment trong Activity để chọn và điền đầy đủ các 

thông tin theo yêu cầu của form bên dưới. 

 

Tối thiểu là phải cung cấp 1 câu trả lời cho câu hỏi lựa chọn trong choice. 

1.3.5. Tạo mục Feedback 

Mục Feedback trong Activity cho phép giảng viện tạo một cuộc khảo sát về 

học phần đối với các sinh viên tham gia vào khóa học. Bằng nhiều câu hỏi khác nhau, 

như câu hỏi nhiều lựa chọn, câu hỏi đúng sai, câu hỏi cho phép nhập văn bản…Các 

phản hồi trong Feedback có thể ẩn danh với sinh viên khác và cả giảng viên nếu 

giảng viên thực hiện ẩn danh cuộc khảo sát. 
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 Sau khi lưu người dung vào lại mục Feedback như bên dưới, click chọn Edit 

questions để thiết kế các câu hỏi. 

 
 

 Người dùng có thể lựa chọn các loại câu hỏi khác nhau để thiết kế theo nhu cầu 

của giảng viên. 

 
Ngoài ra người dùng có thể import/export các câu hỏi từ file. 
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1.3.6. Tạo mục Lesson 

 Mục Lesson trong Activity là mô đun bài học cho phép giảng viên cung cấp 

nội dung bài học/bài thực hành theo tùy biến của giảng viên.  

 
 

 Ngoài thời điểm mở và kết thúc của bài học, giảng viên còn có thể đặt pass-

word cho bài học. Sinh viên đăng nhập đúng password mới được tham gia vào bài 

học mà giảng viên thiết kế. 

1.3.7. Tạo mục Quiz 

Mục Quiz trong Activity là mục đề thi, cho phép giảng viên tạo ra các đề thi 

thuộc nhiều thể loại khác nhau, như câu hỏi nhiều lựa chọn, trả lời ngắn, câu hỏi kết 

hợp… 

 



16 

 

Giảng viên có thể cho phép làm kiểm tra nhiều lần, với các câu hỏi được xáo 

trộn ngẫu nhiên từ ngân hàng câu hỏi, với thời gian thiết lập tùy biến. 

Ngoài ra giảng viên có thể chọn thời điểm để nêu các gợi ý, phản hồi và câu trả 

lời đúng cho sinh viên. 

 
 

1.4. Tạo các tài nguyên trong khóa học 

1.4.1. Tạo Label 

Mục Label trong Resource giúp giảng viên tạo các dãn ghi chú thêm thông tin 

về bài học của mình. Một ví dụ như bên dưới được tạo từ Label. 
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1.4.2. Tạo File 

Mục File trong Resource giúp giảng viên tải các file lên khóa học, cho phép 

sinh viên dowload xuống để đọc và tham khảo. 

 

 
 

1.4.3. Tạo Folder 

Mục Folder trong Resource giúp giảng viên tạo ra một thư mục chứa nhiều 

file khi tải lên khóa học. 
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1.4.4. Tạo URL 

Mục URL trong Resource giúp giảng viên tạo một liên kết địa website ngoài 

hệ thống. 

 
 

1.4.5. Tạo Page 

Mục Page trong Resource giúp giảng viên tạo một tài nguyên web với các tùy 

biến về nội dung. 

 

2. Tạo ngân hàng câu hỏi và đề trắc nghiệm 

2.1. Tạo ngân hàng câu hỏi online 

Để tạo ngân hàng câu hỏi online ta tiến hành click chọn mục ngân hàng câu 

hỏi, tạo các danh mục và các câu hỏi theo các danh mục đã được chọn 
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Trong mục tạo câu hỏi ta lựa chọn các dạng câu hỏi phù hợp với khóa học của 

mình để tiến hành tạo câu hỏi trắc nghiệm. 

 
 Lưu ý: trong mỗi đáp án luôn có phần phản hồi, đây là phần cho phép thông tin 

phản hồi khi sinh viên lựa chọn đáp án này. Khi không đánh gì vào mục này thì sẽ 

không có phần phản hồi cho sinh viên. Sau đó ta tiến hành lưu các câu hỏi lại. 
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2.2. Tạo ngân hàng câu hỏi offline  

Ngoài ra giảng viên có thể tạo ngân hàng câu hỏi offline, dựa trên phần mềm 

Tomato, hoặc dựa ngay trên chính phần mềm word. Sau đây chúng ta cùng tìm hiểu 

cách tạo ngân hàng câu hỏi offline ngay trên word. 

 mỗi câu hỏi cách nhau 1 khoảng trống hay còn gọi là khoảng trắng. 

 với câu hỏi đúng, chúng ta thêm * vào trước đáp án. 

 
Sau đó chọn view->macros->view macros 
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Chúng ta đặt tên và nhấn tạo  

 
Chúng ta sẽ nhìn thấy 1 cửa sổ mới hiện lên (bạn copy đoạn code này vào link 

code: http://www.mediafire.com/file/vrff5v1zcbdjrdt/CodeToGenerateGIFT.txt) Sau đó 

bạn lưu lại và đóng cửa sổ lại. 

http://www.mediafire.com/file/vrff5v1zcbdjrdt/CodeToGenerateGIFT.txt


22 

 

 
 

Vào lại word và chọn run. 

 
 

Sau đó lưu file này dưới định dạng txt. 



23 

 

 
 

Kết quả là có file như thế này 

 
 

2.3. Sao lưu và phục hồi ngân hàng câu hỏi 

Để sao lưu ngân hàng câu hỏi ta tiến hành vào ngân hàng câu hỏi chọn Xuất. 
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Chọn định dạng để xuất, thông thường chọn GIFT format, sau đó xuất các câu hỏi ra 

file cần lưu trữ. 

 
 

Để nhập các câu hỏi vào bộ đề trắc nghiệm ta tiến hành làm ngược lại, vào 

nhập và chọn file cần nhập vào. 

 

3. Tạo thành viên khóa học 

3.1. Tạo thành viên khóa học online 

Sau khi đăng nhập vào hệ thống ta làm theo các chỉ dẫn sau để tạo thành viên: 

click thêm thành viên mới ở khu vực quản trị hệ thống. 
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Sau đó tạo thành viên theo form hướng dẫn. 

 
Điền đầy đủ các thông tin cá nhân về thành viên như email, mật khẩu….. 

Sau khi điền đầy đủ các thông tin trên ta nhấn chọn tạo người dùng. 
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Thành viên mới đã tạo đã được hiển thị. 

 
Để tạo nhóm các thành viên (tạo lớp cho các thành viên trong khóa học) trong 

hệ thống chúng ta làm theo các bước sau: Click quản trị khóa học->thành viên-

>Nhóm. 

 
Kéo xuống dưới nhấn tạo nhóm. 
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Điền đầy đủ thông tin cho nhóm mà chúng ta muốn tạo như tên nhóm, mã id, 

mô tả ngắn về nhóm…..sau đó nhấn lưu lại. 

 
Nhóm mới đã được tạo. 

 
Chúng ta có thể thêm các thành viên hoặc các học viên trong hệ thống vào 

nhóm này. 
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3.2. Tạo thành viên khóa học từ file 

Đầu tiên chúng ta vào excel tạo đầy đủ các thông tin của user như email, tên 

đăng nhập, mật khẩu,…..Theo form như hình; chúng ta hoàn toàn có thể thêm các 

trường của thông tin của user một cách chi tiết hơn như: sđt, tình trạng hôn nhân,….. 

 
Chúng ta có thể tạo định dạng theo mẫu, sau khi điền đầy đủ các thông tin user 

chúng ta lưu file dưới định dạng .csv.  
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Bước tiếp theo ta Click chọn site Quản trị hệ thống->Thành viên->Tài 

khoản->Nhập danh sách thành viên. 
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Đây chính là chỗ chúng ta cần đưa file csv chúng ta vừa tạo nhập vào. 

 
 

Sau khi chọn file nhấn Đăng tải tệp này. 

 

 
Danh sách các thành viên hiển thị trên hệ thống 
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Chúng tao thành viên đã hoàn thành. 

Khi chúng ta làm theo cách này thành viên đăng nhập vào hệ thống sẽ bắt buộc 

phải đổi mật khẩu. 

Lưu ý: Một số trường hợp tạo thành viên từ danh sách thì thành viên không 

hiễn thị họ và tên bằng tiếng Việt. Trong trường hợp này các file phải được chuyển 

đổi sang định dạng CSV mã hóa UTF-8 theo các bước như sau: 

Bước 1: Trong bảng tính Excel của bạn, đi tới File> Save as. 

Bước 2: Đặt tên tệp và chọn Unicode Text (* .txt) từ danh sách thả xuống bên cạnh 

“Save as type“, và sau đó nhấp vào Save. 

 

Bước 3: Mở tệp Unicode .txt bằng trình soạn thảo văn bản ưa thích của bạn, ví dụ 

như Notepad. 
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Chú thích: Một số trình soạn thảo văn bản đơn giản không hỗ trợ đầy đủ các ký tự 

Unicode, do đó một số ký tự có thể hiển thị dưới dạng hộp vuông. Trong hầu hết các 

trường hợp, điều này sẽ không ảnh hưởng đến tệp kết quả và bạn chỉ cần bỏ qua điều 

này hoặc sử dụng một trình soạn thảo văn bản tiên tiến hơn như Notepad ++. 

Bước 4: Vì tệp văn bản unicode của chúng tôi là tệp được phân cách bởi tab và chúng 

tôi muốn chuyển đổi Excel sang tệp CSV (phân cách bằng dấu phẩy), chúng tôi cần 

phải thay thế tất cả các tab bằng dấu phẩy. 

Chú thích: Nếu bạn không cần chính xác tệp được phân tách bằng dấu phẩy, chỉ cần 

bất kỳ tệp tin CSV nào Excel có thể hiểu, bạn có thể bỏ qua bước này vì Microsoft 

Excel xử lý các tệp được phân tách bằng tab tốt. 

Nếu bạn muốn có tệp CSV được phân cách bằng dấu phẩy, hãy tiếp tục với Notepad 

theo cách sau: 

 Chọn một ký tự tab, kích chuột phải vào nó và chọn Copy, hoặc chỉ cần nhấn 

CTRL + C như thể hiện trong hình bên dưới. 

 

 Nhấn CTRL + H để mở hộp thoại Replace và dán tab được sao chép (CTRL + 

V) vào trường Find what. Khi bạn làm điều này, con trỏ sẽ di chuyển sang 

phải chỉ ra rằng tab đã được dán. Nhập dấu phẩy vào trường Replace with và 

nhấp vào Replace all. 
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 Trong Notepad, kết quả sẽ như hình bên dưới. 

 

Bước 5: Chọn File>Save as, nhập tên và đổi Encoding sang UTF-8. Bấm nút Save. 
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Bước 6: Mở Windows Explorer và thay đổi đuôi tệp từ .txt sang .csv. Cách khác là 

thay đổi đuôi .txt thành .csv trực tiếp trong hộp thoại Save as của Notepad và chọn 

All file (*. *) Bên cạnh Save as Type, như thể hiện trong hình dưới đây. 

 

3.3. Đăng ký thanh viên vào lớp học 

Sau khi đã tạo các thành viên trong lớp học, chúng ta bắt buộc phải đăng ký 

thành viên vào khóa học của mình, khi đó sinh viên mới học được. Để đăng ký thành 

viên ta click vào khóa học->danh sách thành viên sau đó click vào enrol users. 
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 Chọn các thành viên cho khóa học của mình.  

 

 
 

 

---HẾT--- 


