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1. Общие положения.  
 
1.1. Настоящая Инструкция (далее также - “Инструкция”) разработана 

Координатором деятельности подразделений Томского государственного университета 

в области дополнительного профессионального образования - Институтом 

дистанционного образования ТГУ, который осуществляет функции по развитию 

дополнительного профессионального образования в университете, предусмотренные 

Положением “О дополнительном профессиональном образовании в Томском 

государственном университете” (https://ido.tsu.ru/normdocs/dpo/poloj_dpo.pdf).  

1.2. Инструкция определяет порядок работы слушателя в системе электронного 

обучения ДПО ТГУ (адрес сайта Системы: https://moodle.ido.tsu.ru). 

1.3. Данная Инструкция рекомендуется для ознакомления всем слушателям, 

обучающимся по дополнительным профессиональным программам в системе 

электронного обучения ДПО ТГУ (далее также “Система”).  

2. Вход в Систему, начало работы с Системой. 
 
2.1. Для входа в Систему электронного обучения ДПО ТГУ перейдите на сайт 

Системы: https://moodle.ido.tsu.ru.  

2.2.  После перехода на сайт Системы, указанный в п. 2.1. настоящей Инструкции, 

перед Вами появится главная страница Сайта, в правом верхнему углу нажмите на 

кнопку “вход”, перед Вами откроется окно “вход”, под ним - поля для ввода логина и 

пароля. Введите в поле “логин” свой логин и в поле “пароль”, соответственно, пароль 

(предварительно информация о логине и пароле должна прийти Вам на указанную Вами 

электронную почту от куратора программы, на которую Вы зарегистрировались). Если 

Вы не получили электронное письмо с логином и паролем - обратитесь к куратору 

Вашей программы.  
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2.3. Если Вы выполняете вход в Систему не впервые, но при вводе логина и 

пароля в соответствующие поля у Вас не получается войти, воспользуйтесь кнопкой, 

расположенной под кнопкой “вход” - “Забыли логин или пароль?”. Далее выполняйте 

шаги в соответствии с инструкциями, которые Вам предложит Система. В том случае, 

если Вам не удалось выполнить вход и с помощью кнопки “Забыли логин или 

пароль?” Вы можете позвонить в техническую поддержку по номеру, указанному в 

нижней части страницы входа в Систему или написать электронное письмо на 

соответствующий адрес электронной почты.  

  

 

2.4. После успешного входа в Систему Вы попадаете на главную страницу 

Системы, где доступен перечень курсов, на которые Вы зарегистрированы (верхняя 

часть страницы, ближе к левому краю, кнопка “Мои курсы”).  
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2.5. Перечень Ваших курсов также доступен в разделе “Навигация”, 

расположенном в левой части главной страницы Системы (кнопка “Мои курсы”). В 

данном разделе будут отображены все курсы, на которые Вы зарегистрированы для 

прохождения обучения.  

 
3. Личный кабинет и информация о пользователе Системы.  

 

 
3.1. Для перехода в личный кабинет Вам необходимо навести курсор на Ваше имя 

и отчество, расположенные в правом верхнем углу главной страницы Системы, и 

перейти в раздел “личный кабинет”. В личном кабинете Вам будет доступна сводка по 

курсам, на которые Вы зарегистрированы, а также возможность добавления личных 

файлов (раздел “личные файлы” в левой части страницы личного кабинета).  
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3.2. При наведении курсора на Ваше имя и отчество в правом верхнем углу 

главной страницы Системы, Вам также будут доступны следующие функции:  

3.2.1. “Просмотр профиля”. Здесь Вы можете увидеть информацию о статусе 

текущего пользователя Системы (адрес электронной почты, курсы пользователя, 

сведения о первом и последнем доступе в систему и т.д.).  

 

 
 

3.2.2. “Редактировать информацию”. Функция предоставляет возможность 

редактирования личной информации о текущем пользователе (фамилия, имя, отчество, 

адрес электронной почты, страна, город, изображение и т.д.). 
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3.2.3. “Личные файлы”. Данная функция позволяет загрузить в Систему Ваши 

личные файлы для последующей работы с ними.  

 

 
 

3.2.4. “Оценки”. Функция позволяет ознакомиться с перечнем курсов, на 

которых Вы обучаетесь в Системе, и сведениями об оценках, полученных за выполнение 

заданий по ним.  

 
 

3.2.5. “Настройки”. Функция позволяет редактировать учетную запись 

пользователя, роли, доступные пользователю в Системе, блоги, значки.  
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3.2.6. “Переключиться к роли”. В данной функции доступны все возможные 

для текущего пользователя роли в Системе и имеется возможность переключения между 

ними.  

 
 

4. Работа с главной страницей Системы.  

4.1. На главной странице Системы Вы можете ознакомиться со следующими 

разделами:  

4.1.1. “Объявления”. В данной рубрике анонсируется полезная информация: 

ссылки на инструкции по работе в Системе, сведения о том, с кем необходимо связаться 

в случае обнаружения ошибки в Системе, информация о службе поддержки и т.д.  

 

 
4.1.2. “Новости электронного обучения”. В данном информационном разделе 

представлены анонсы новостей на тему электронного и онлайн-обучения. Для 

ознакомления с текстом новости в полном объеме, кликните дважды левой клавишей 

мыши по фразе “читать сообщение полностью”.  
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Вы также можете оставить комментарий к новости, нажав на главной странице 

Системы под текстом новости кнопку “обсудить эту тему”, далее Вы попадете в полный 

текст новости, для добавления комментария Вам следует нажать на крайнюю правую 

кнопку “ответить”. 

4.1.3. “Курсы”. В данном разделе Вы можете выбрать интересующий Вас курс. 

Для этого Вам необходимо перейти к соответствующему направлению и выбрать в нем 

курс.  

 

Если Вам затруднительно ответить на вопрос, какое именно направление и, 

соответственно, курс Вам необходимы, Вы можете воспользоваться кнопкой “поиск 

курса”, расположенной в центре главной страницы Системы над разделом “Новости”. 

Для этого введите в поисковое поле наименование курса или ключевые слова по теме 

курса.  
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4.1.4. “Пользователи на сайте”. Данный виджет расположен в левой части 

главной страницы Системы. Здесь Вы можете увидеть информацию о пользователях, 

находящихся в данный момент в Системе.  

 
4.1.5. “Обмен сообщениями”. Сервис обмена сообщениями, расположенный в 

левой части главной страницы, позволяет оперативно обмениваться сообщениями в 

Системе.  

 

4.1.6. “Навигация”. Данный раздел позволяет осуществлять оперативный 

переход между различными разделами Системы.  
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4.1.7. “Задать вопрос”. Данный сервис позволяет перейти к перечню контактов 

технических специалистов и специалистов по учебно-методической работе и задать 

интересующий Вас вопрос.  

 

4.1.8. “Помощь”. В данном разделе Вам доступны ответы на часто 

встречающиеся вопросы по работе в Системе, Инструкции по работе в Системе 

электронного обучения ДПО ТГУ для слушателя, преподавателя, специалиста по 

учебно-методической работе.  

 

5. Переход к работе с курсом.  

5.1. Для перехода к работе с конкретным курсом обратитесь к разделу 

“Навигация”, кликните на кнопку “Мои курсы” и выберете интересующий Вас курс. 

Путем двойного нажатия на левую клавишу мыши, перейдите в содержание нужного 

Вам курса.  
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6. Переход в содержание курса.  

6.1. После перехода к работе с курсом в соответствии с разделом 5 настоящей 

Инструкции, Вам будет предоставлена возможность ознакомления с материалами курса. 

Содержание курса представлено в виде блоков/разделов. Пожалуйста, внимательно 

изучите их.  

6.2. Как правило, в первом блоке /разделе курса Вы можете увидеть общую 

информацию о курсе (описание курса, цели курса и т.д.), информацию о 

преподавателях курса, а также расписание или график работы по программе. 

 

 
 
6.3. Виджет “календарь”, расположенный в левом верхнем углу страницы, 

может содержать информацию о контрольных точках по Вашему курсу.  
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6.4. Двигаясь вниз по странице с содержанием курса, Вам необходимо 

постепенно знакомиться с материалами курса, которые могут быть представлены в 

различных форматах, например:  

Текстовые документы; 

видеоматериалы; 

ссылки на совместные документы; 

ссылки на страницы в сети “Интернет”; 

презентации в различных форматах (pdf, Microsoft PowerPoint и т.д.). 

В каждом разделе курса также могут быть прописаны действия, которые 

необходимо сделать для изучения раздела.  

6.5. В конце каждого блока/раздела и/или в самом конце страницы с содержанием 

курса, Вам необходимо будет выполнить задание по курсу. Задание может быть 

представлено в различных форматах: в виде «задания» или в виде «форума». 

 

 
 
В каждом курсе предусмотрено разное количество заданий. Будьте внимательны, не 
пропускайте задания! 
 

6.6. Вам необходимо зайти в содержание задания (путем двойного щелчка по 

левой клавише мыши), ознакомиться с инструкцией и требованиями преподавателя к 

выполнению задания.  

6.7. После выполнения задания, ожидайте проверки Вашего задания 

преподавателем.  
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6.8. Оценку выполненного Вами задания Вы можете увидеть, перейдя в раздел 

“Навигация”, расположенный в левой части страницы, далее - “Мои курсы”. 

Выберите интересующий Вас курс и кликните на кнопку “Оценки” (двойное нажатие 

левой клавишей мыши).  

 

 

 
 

7. Работа с Форумами курса.  

7.1. Страница с содержанием курса может включать ссылки на различные 

форумы по тематике курса. Это могут быть форумы: 
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- информационные; 

- форумы для обсуждений. 

7.2. Информационные форумы предназначены для сообщений преподавателей 

и/или специалистов по учебно-методической работе, курирующих обучение по 

программе, связанных с процессом обучения. Указанные сообщения также будут 

автоматически дублироваться на Вашу электронную почту, указанную при регистрации 

на курс.  

7.3. В форумах для обсуждений Вы можете оставлять свои замечания, 

комментарии, предложения по заданному на форуме вопросу (для этого нужно зайти в 

содержание форума и нажать кнопку «добавить тему для обсуждения»). 
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8. Выход из Системы.  

Для выхода из текущего пользователя Системы наведите курсор на Ваше имя и 

отчество в правом верхнем углу главной страницы Системы, перейдите к кнопке 

“выход” и кликните по ней дважды левой клавишей мыши.  

 

  
 
9. Помощь при работе в Системе.  

При возникновении вопросов при работе в Системе:  

9.1. Перейдите к сервису “Помощь”, расположенному в левой части главной 

страницы Системы. В данном разделе Вы можете увидеть подраздел “ответы на 

наиболее частые вопросы при работе в Системе”. Внимательно ознакомьтесь с ними, 

это позволит сэкономить Ваше время при дальнейшей работе в Системе.  

9.2. После изучения наиболее часто встречающихся вопросов, если Вы не нашли 

ответ на свой вопрос, а также для формирования комплексного представления о работе 

в Системе рекомендуется ознакомиться с Инструкцией по работе в Системе 

электронного обучения ДПО ТГУ для слушателя (а при необходимости - с 

Инструкцией по работе в Системе электронного обучения ДПО ТГУ для преподавателя 

и инструкцией для специалиста по учебно-методической работе). Вы можете скачать 

файлы с соответствующими инструкциями в разделе «Помощь».  
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9.3. Для ознакомления с Инструкциями (без скачивания) Вы также можете 

перейти к виджету “Инструкции”, расположенному в правом верхнем углу главной 

страницы Системы.  

  
9.4. В случае, если после изучения ответов на наиболее частые вопросы и 

ознакомления с Инструкцией, у Вас остались вопросы, Вы можете воспользоваться 

виджетом “контакты”, расположенным в верхнем правом углу главной страницы 

Системы.  

  Кликнув на него, Вы увидите две категории специалистов, к 

которым Вы можете обратиться за содействием при решении возникших вопросов.  

В случае, если у Вас имеется вопрос технического характера, Вам следует 

выбрать категорию “технические специалисты”, при возникновении вопросов 

организационно-методического характера - выберите, пожалуйста, категорию 

“специалисты по учебно-методической работе”.  
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9.5. После выбора категории специалистов, ознакомьтесь с их перечнем и 

выберите необходимого Вам, далее нажмите кнопку “задать вопрос”, расположенную 

возле имени соответствующего специалиста, после чего у Вас откроется окно, в котором 

будет предложено изложить возникший у Вас вопрос. Вы также можете написать 

специалисту на указанную электронную почту.  

9.6. Для того, чтобы задать вопрос интересующему Вас специалисту Вы также 

можете воспользоваться сервисом “задать вопрос”, расположенным в левой части 

главной страницы Системы.  

 

10. Дополнительная информация.  

10.1. В самой нижней части главной страницы Системы Вы можете ознакомиться 

с общей информацией о контактах Координатора деятельности подразделений Томского 

государственного университета в области дополнительного профессионального 

образования - Института дистанционного образования ТГУ (фактическом 

местоположении, контактных телефонах, адресах электронной почты, ссылками на 

аккаунты в социальных сетях).  

 

 


