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1 Noţiuni de bază 
1.1 Logare în Site-ul CPCE Moodle 

a. Browser recomandat:
• Internet Explorer 6 sau mai recent
• Mozilla Firefox 2 sau mai recent

b. URL: http://www.cpce-
polyu.edu.hk/itu/e-learning 

c. Scrieţi numele de utilizator şi parola
• Numele de utilizator: PolyU Net ID
• Parola: aceeaşi ca şi parola poştei
dvs. electronice 

1.2 Pagina Principală Moodle (My Moodle) 

a. Blocuri din partea stângă (implicit):
• Chat-uri
• Utilizatori Online

b. Lista Cursului

c. Blocuri din partea dreaptă  (implicit):
• Calendar
• Noutăţi recente

1.3 Personalizare My Moodle 

a. Clic pe  Editează această pagină
b. Adaugă blocuri suplimentare

1.4 Ieşire din Moodle 

Blo-

curi 

din 

stânga 
Blocuri din 

dreapta 

Lista Cursului 

a 

b 



a. Clic pe Logout (Ieşire) din colţul dreapta
sus 

b. Închizând browser-ul NU ÎNSEAMNĂ că
aţi ieşit cu totul din sistem, iar ceilalţi ţi-ar 
putea încă folosi contul tău Moodle  

2. Administraţi-vă cursurile

2.1 Aspectul Cursului 

a. Alege un curs pentru a-l administra

b. Toate materialele cursului (de exemplu
fişiere, atribuiri trimise, forum etc.) vor fi 
create în acest bloc de mijloc. 

c. Materialele cursului pot fi organizate
după subiect sau săptămână. 

2.2 Setările Cursului 

a. Clic pe Setări în blocul de
Administrare. 

Lista cursului 



b. Setări tipice:
i. Rezumat
ii. Format
o Subiecte
o Sătămânal

o Social
iii. Numere de săptămâni/subiecte
iv. Data de începere a Cursului
v. Obligaţii

2.2.1 Formatele Cursului 
• Modificaţi stilul şi prezentarea blocului

de mijloc, care conţine toate materialele 

cursului. 

Formatul subiectelor Formatul săptămânal Formatul Social 

a. Cu numerele subiectelor

b. Numele subiectului poate fi

modificat 

a. Cu datele săptămânii

b. Numele săptămânii poate fi
modificat 

a. Întreg cursul se transformă într-o
discuţie

b. Alte funcţii e-learning sunt
indisponibile 

2.2.2 Limba interfeţei utilizatorului cursului 

Opţiunea nu este posibilă din motiv că  toate cursurile introduse 
în Moodle  sunt doar în română. 

a. Schimbă limba interfeţei
utilizatorului cursului 
b. Toţi ar trebui să vadă limba forţată
c. Limba cursului

2.3 Lista Studenţilor 

a. În pagina cursul , clic pe
“Participanţi” sub blocul Persoane 



b. Se afişează o listă de studenţi înscrişi

2.4 Copia de rezervă a Cursului 

a. Clic pe  Copie de rezervă în blocul
Administrare 

b. Alegeţi să faceţi copii de rezervă
pentru TOATE activităţile şi informaţiile 
utilizatorilor (după cum se sugerează), 
după care apăsaţi “Continuă“ 

c. (Utilizatorii au opţiuni de a alege ce să

recupereze în timpul procesului de 

recuperare)  

d. Numelefişierului căruia i s-a făcut
copie de rezervă i se vor afişa detaliile 



rezervei 

e. Apăsaţi “Continuă“.

f. Va fi afişat mesajul “Copie de rezervă
realizată cu succes” 

g. Apăsaţi iarăşi “Continuă“

h. După care puteţi găsi aici fişierul
căruia i s-a făcut rezervă 

i. Vă puteţi asigura prin data modificată
a fişierului 



Imagine pe care nu o pot 
obtine 

j. Se recomandă a NU se păstra mai mult
de TREI copii ale fişierului de rezervă la 
cursul dvs.  

k. Deci salvaţi fişierul de rezervă pe
computerul dvs. personal 
l. Clic pe numelefişierului, apăsaţi
“Salvează ” şi alegeţi destinaţia fişierului 

m. După ce veţi finisa, va arăta
“Descărcare Reuşită” 
n. Procesul de realizare a copiei de
rezervă a fost realizat 

2.5 Restabilirea Cursului 

a. Clic pe Restabilire în blocul

Administrare 

b. Alegeţi fişierul de rezervă din listă.
c. Sau puteţi încerca să încărcaţi propriul
fişier de rezervă de pe calculatorul dvs. 
personal printr-un clic pe “Încarcă un 
fişier”  

d. Clic pe “Caută ” pentru a alege locul de
păstrare a fişierului 



e. Apăsaţi “Încarcă acest fişier” pentru a
încărca fişierul de rezervă 

f. Veţi vedea mesajul “Fişierul a fost
încărcat cu succes” 
g. Şi fişierul de rezervă va fi scos din listă

h. Clic pe “Restabilire ” în partea mâinii
drepte al numeluifişierului 

i. Alegeţi “Da” pentru a continua

j. Vor fi afişate detalii despre fişierul de
rezervă 
k. Verificaţi dacă acesta este fişierul de
rezervă exact pe care doriţi să-l restabiliţi 
l. Dacă nu a fost depistată nici o
problemă, apăsaţi „Continuă“ 

m. Există 2 opţiuni de restabilire:
• Cursul existent, mai întâi să fie şters
• Cursul existent, adăugând informaţii
în el 

n. “Cursul existent, mai întâi să fie



şters” va şterge întreg conţinutul 
cursului existent  
o. “Cursul existent, adăugând
informaţii în el” va adăuga conţinuturi 
de rezervă, suplimentare la conţinutul 
existent al cursului existent  
p. Se recomandă a alege “Cursul
existent, mai întâi să fie şters “ 
q. De asemenea, puteţi alege ce să se
includă în restabilire 

r. Puteţi folosi butonul “Totul/Nimic”
pentru a selecta/deselecta cutiile de 
selecţie  

s. Dacă doriţi doar să restabiliţi
materialele cursului din cursul de 
rezervă, NU trebuie să restabiliţi 
“Informaţia Utilizatorului”. Trebuie 
doar să deselectaţi aceste cutii de 
selectare.  



t. În sfârşit, apăsaţi “Continuă”  pentru a
începe procesul 

u. După ce veţi apăsa “Restabilirea
acestui curs acum! ”, va începe procesul 
de restabilire 

v. Verificaţi dacă procesul de restabilire
s-a realizat fără erori 
w. Va apărea mesajul “Restabilire

realizată cu succes”. Apăsaţi „Continuă“ 

x. Pentru acest exemplu veţi vedea că au
fost restabilite un forum şi 2 fişiere 



2.6 Profilul Utilizatorului 

a. Click pe Profil în blocul Administrare



b. Veţi vedea detaliile profilului dvs.

c. Butonul “Mesaje” va deschide o
fereastră prin care veţi putea expedia 
mesaje 

d. Clic pe “Editează profilul ” pentru a
modifica detaliile dvs. personale 

e. Dacă aţi încheiat opţiunea, apăsaţi
“Actualizează profilul” pentru a salva 

f. “Postări pe forum” arată o listă a
forumului şi anunţurilor create 

g. “Blog” vă permite să creaţi blogul dvs.
personal şi să selectaţi tag-urile pe care 
doriţi să le asociaţi  

h. “Notiţe” permit profesorului să adauge



Notes lipsesc 

notiţe studentului său 

i. Personal – Notiţa va fi vizibilă doar
pentru dvs. 

j. Curs – Notiţa va fi vizibilă pentru alt
profesor al aceluiaşi curs. 

k. Site – Notiţa va fi vizibilă profesorilor
tuturor cursurilor 

l. “Raport de activitate” –  generaţi
rapoarte despre activitatea utilizatorului 

m. Profesorii pot urmări  propriile lor
acţiuni în Moodle 

n. Când vedeţi profilul studentului dvs.,
profesorii pot urmări toate activităţile 
acestora în Moodle 

3 Funcţiile e-Learningului 

3.1 Porneşte Editarea 

a. Clic pe “Porneşte editarea” din colţul
dreapta sus 

b. “Porneşte editarea” va arăta meniurile
pentru a adăuga materialele cursului 



3.2 Previzualizează ca Student  
 

 
 
 
 
 

 

a. Pentru a previzualiza ce vor vedea 
studenţii  
b. În colţul dreapta sus alături de 
“Porneşte editarea”  
c. Selectaţi “Student” sub meniul de jos 
“Treci la rolul de”  
d. Se va afişa ce vede Studentul 
e. Notaţi că unele funcţii ale e-learningului 
NU FUNCŢIONEAZĂ în această 
PREVIZUALIZARE 
f. Pentru a continua editarea cursului dvs., 
apăsaţi “Revenire la rolul meu obişnuit”  
în colţul din partea dreaptă sus. 
g. Altminteri, această previzualizare NU are 
capacitatea de a edita 

3.3 Încărcarea unui singur Fişier (Accesibil 
pentru Studenţi)  

 

 
 

 
 

 

a. În meniul de jos “Adaugă o resursă…”  
b. Selectaţi “Link către un fişier sau site 

web”  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
c. Scrieţi în câmpul “Nume” titlul fişierului  
d. Clic pe “Alege sau încarcă un fişier” 
alături de “Locaţie” 
 
 
 
 
 
e. Va apărea o fereastră nouă 
f. Clic pe “Încarcă un fişier”  
 
 
 
 
 
g. Alegeţi un fişier din calculatorul dvs 
personal şi încărcaţi  printr+un simplu click 
pe “Încarcă acest fişier ”   
h. Pentru a încărca fişiere multiple 
simultan, puteţi să le arhivaţi în zip şi să 
încărcaţi acel fişier Zip (a se vedea paşi 

Input file caption 



 

 
 

 
 

 
 

 
 

suplimentari pentru fişier Zip în Anexa I) 

 
i. Acum fişierul este încărcat pe stocare 
privată a cursului  
 j. Prin acest pas, studenţii încă nu pot 
accesa cursul cu toate că fişierul este 
încărcat pe Moodle  
k. Următorii paşi vor face ca fişierul să fie 
accesibil studenţilor  
l. Clic pe “Alege” din partea dreaptă a 
fişierului  
 
m. Derulaţi până jos  
n. Clic pe “Salvează şi revină la curs”  
 
 
 
 
 
 
 
 
o. Fişierul încărcat este acum accesibil 
studenţilor 

3.4 Administrarea Materialelor Cursului  
 

 

 

 

 

 
 

 
 
 

 

Mută în dreapta/stânga  
Creaţi o prezentare ierarhică a 
materialelor cursului  
Mută sus/jos  

 Mutaţi sus/jos şi la alte 
subiecte/săptămâni  
 Apoi alegeţi o destinaţie printr-un clic pe:  

Actualizează  
 Actualizaţi materialul cursului  

Şterge  

File is uploaded to course private storage 



 
 
 

 Ştergeţi materialul cursului  
Ascunde/Arată  

 Ascundeţi/Arătaţi materialul acestui 
curs văzut de studenţi 

3.5 Administrarea Subiectului/ Aspectului 
Săptămânal 

 

 

Arată doar acest subiect  
• Ascundeţi toate celelalte subiecte  

• Clic pentru a arăta iarăşi toate subiectele  

• Sau selectaţi alte subiecte/săptămâni 

Evidenţiază   
• Evidenţiaţi acest subiect/săptămână ca unul 

curent  

Ascunde/Arată 
• Ascundeţi/Arătaţi toate materialele 

cursului din cadrul subiectului/săptămânii 

curente  

Mută sus/jos 
• Schimbaţi subiectele/săptămânile  

3.6 Crearea Link-ului de Trimitere a Atribuţiilor 
 

Patru tipuri de misiuni 

• Încărcare avansată de fişiere (nu sunt incluse aici)  

• Text Online (nu este inclus aici)  

• Încărcarea unui singur fişier  

• Activitate Offline 

 

3.7 Crearea Link-ului de Trimitere a Atribuţiilor  
(Încărcarea unui singur fişier)  

 

 
 

a. Selectaţi “Încarcă un singur fişier” sub 
meniul de jos “Adaugă o activitate” 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
b. Setări tipce:  

i. Numele sarcinii  
• Titluri pentru studenţi  

ii. Descriere  



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 

• Detalii despre această sarcină  
iii. Nota  
• Baza sarcinii de notare  

iv. Valabil de la / până la data  
• Data valabilă pentru a confirma 

sarcina  
• Stabiliţi “Dezactivat” pentru a fixa 
data (datele) până la infinit  

v. Împiedicaţi confirmările târzii  
• Dacă aţi pus “Nu”, studenţii sunt 
liberi să confirme chiar şi după 
termenul-limită prezentat   

vi. Permiteţi reconfirmarea  
• Dacă aţi pus “No”, studenţii sunt 
limitaţi să confirme DOAR O SINGURĂ 
DATĂ  

vii. Alerte de e-mail pentru profesori  
• Profesorii vor primi un e-mail pentru 

fiecare confirmare a studenţilor  
 
c. Pentru a previzualiza ce vor vedea 
studenţii, selectaţi “Student” sub meniul de 
jos “Treci la rolul de… ”  
 
 
 
d. Clic pe link-ul sarcinii de confirmare  
e. Iată ce vor vedea studenţii şi vor opta 
mai târziu  
 
f. Clic pe numele cursului sub bară pentru 
a reveni la pagina principală a cursului  
 
 
g. Nu uitaţi să apăsaţi “Revino la rolul 
meu obişnuit” pentru a reveni la editare  



3.8 Crearea Link-ului de Trimitere a Atribuţiilor    
(activitate Offline)  

 

 

a. Scenariul utilizării Activităţii Offline  
• Pentru a înştiinţa studenţii cu privire la 

sarcini sau teste ce nu au loc folosind 

Moodle  
• Pentru a putea confirma/înregistra notele 

studenţilor  

 
b. După ce a fost modificat rolul  Student, 
puteţi vizualiza că nu pot fi făcute 
modificări. 

3.9 Sarcina de Descărcare şi de Notare  
 

  a. Clic şi intraţi într-o sarcină   
b. Clic pe colţul din dreapta sus pentru a 
vedea sarcinile studenţilor confirmate/ 
înregistrate  
c. Clic pe fişierele studentului pentru a le 
descărca pe calculatorul dvs.  
d. Pentru a nota sarcinile studenţilor  în 
vizualizare rapidă  
e. În colţul drept de jos, verificaţi “Permite 
notare rapidă”  
f. Apăsaţi “Salvează preferinţele” 
g. Va apărea un meniu notă şi un 
comentariu al casetei text pentru fiecare 
student  
h. NU apăsaţi pe nici un link, altminteri veţi 
pierde tot efortul de până atunci 
i. Alegeţi dacă doriţi să-i înştiinţaţi de 
notarea lor prin e-mail  
j. Ţineţi minte să utilizaţi „Salvează toate 
feedbackurile mele”  
k. Odată salvate, studenţii pot vedea 
notarea imediat  

3.10 Cum îşi văd studenţii notele 
 

 Studenţii îşi pot vedea notele prin:  
 
a. Note în blocul Administrare, care arată 
nota pentru toate sarcinile  
b. Intraţi doar într-o singură sarcină şi 
arătaţi doar acea notă  

 

 



4 Comunicarea cu Studenţii  

4.1 Postează un Anunţ despre Curs 
 

 c. Clic pe Noutăţi şi Anunţuri  
d. Este un Forum implicit creat pentru 
fiecare  
e. Este o comunicare într-o singură direcţie  
f. Studentul NU POATE adăuga sau 
răspunde la postare  
g. Pentru a permite discuţiile studentului, 
mai degrabă creaţi un Forum Nou  
h. Apăsaţi Adaugă un nou subiect  
i. Subiect 

• Postează antet 

j. Mesaj  

• Conţinutul postării   

k. Ataşamente (opţional)  

• Pot fi ataşate şi fişiere la postare  

l. Expediază pe e-mail acum (opţional)  

• Fără perioada de 30 minute de editare  

m. Apăsaţi „Afişaţi la forum”  

n. Aveţi la dispoziţie 30 minute pentru a 
edita postarea înainte de a fi expediată 
studenţilor  
o. Postarea va fi expediată în mod obişnuit  
p. Este creată o nouă postare de tip Anunţ  
q. Clic pe subiect pentru a administra acest 
subiect   
 

Administraţi-vă postarea prin:  
Editează  

 Ţineţi minte că se poate expedia 

studenţilor înainte ca dvs. să editaţi 

postarea  
Şterge  
Notaţi că se poate expedia studenţilor 
înainte de a fi ştearsă  
Răspunde  

 Postează un răspuns la subiectul 
anterior  

 Nici un student nu poate lăsa un răspuns 
în Noutăţi şi Anunţuri  

4.2 Creează un Forum de Discuţii 
 

 
 
 
 
Characteristics of each forum type:  
• A single simple discussion- Useful for short, focused 
discussions  
• Standard forum for general use- The best general-

a. În meniul „Adaugă o activitate…”  
b. Selectaţi “Forum“  
 

c. Setări tipice:  
i. Numele Forumului  
• Titlu pentru studenţi  

ii. Tipul de Forum  
• O simplă discuţie – este doar un 



purpose forum  
• Each person posts one discussion- This is useful when 
you want each student to start a discussion about, say, their 
reflections on the week's topic, and everyone else responds 
to these  

• Q And A Forum - This feature allows equal initial posting 
opportunity among all students, thus encouraging original and 
independent thinking  

singur subiect, toate într-o pagină  
• Forum standard pentru 
întrebuinţare generală – oricine 
poate începe oricând un nou subiect   
• Fiecare postează o discuţie – 
Fiecare poate posta exact un nou 
subiect de discuţie (oricine poate 
răspunde)   
• Un Forum Q şi A – Forumul Q & 
A cere studenţilor să posteze 
perspectivele lor înainte de a le 
vedea pe ale celorlalţi . După 
postarea iniţială, studenţii pot vedea 
şi răspunde la postările altora  

iii. Introducerea Forumului 
• Exemplu: normele utilizarii 
forumului   

iv. Forţarea tuturor de a se 
înscrie/abona?  
• Nu  
• Da, mereu  

• Da, iniţial  
•   Nu se permit abonările   

• La punctulele 1 şi 3 studenţii au 
libertatea de a se (dez)abona  

v. Apăsaţi pentru a salva  
• „Salvează şi revino la curs”  

d. Forumul este creat  
e. Postarea unui subiect nou poate face 
referire la punctul 4.1 

 
 

5 Anexă 

Anexa I: Încărcare Fişiere Multiple Simultan 
cu dosar de tip Zip (încărcare doar pe Stocare CursPrivat)  

 

 a. Bifurcat din punctul 3.3h, puteţi 
încărca fişiere multiple în mod 
simultan prin fişier Zip  
b. Încărcaţi un fişier Zip  
c. Clic pe „Dezarhivează din Zip” în 
partea dreaptă a fişierului zip  
d. Se va afişa o previzualizare a tuturor 
fişierelor conţinute în fişierul Zip  
e. Clic pe „OK” pentru a continua 
f. După dezarhivarea din Zip se 
creează, de asemenea, structura 
directoare   
g. Clic înăuntrul directorului, dacă 
există, pentru toate documentele 
cursului  
 



Notă importantă:  
 Prin funcţia „Încarcă un fişier sau 
site web”, de fiecare dată doar un 
singur fişier poate fi arătat 
studenţilor, chiar dacă fişierele pot 
fi încărcate în volum mare la 
stocarea privată a cursului.  

 Vă rugăm să revedeţi punctul 3.3 

 




