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Bước 1: Vào trang http://chuyentruong.hcm.edu.vn   Nhập tài khoản, mật khẩu  chọn cấp đơn vị là trường  chọn cấp quản lí “ BÌNH CHÁNH”  Chọn trường “THCS Phong Phú”
Bước 2: Tổ trưởng chuyên môn (TTCM) cập nhật KHGD của tổ bộ môn.
Bước 3: Giáo viên (GV) cập nhật KHGD dựa trên KHGD của tổ bộ môn. GV chỉ tạo được KHGD khi tổ trưởng đã cập nhật KHGD của tổ bộ môn.
Thao tác như sau:
- Chọn chức năng Kế hoạch dạy học GV > nhấn nút Thêm KHGD, giao diện như sau:
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(1) Chọn khối
(2) Chọn môn
(3) Nút Nạp KHGD dùng để lấy KHGD từ TTCM. TTCM có thể dùng nút này để lấy KHGD tham khảo từ chuyên viên phụ trách bộ môn.
(4) Vị trí bắt đầu nhập hoặc chọn để dán KHGD có sẵn vào. 
(5) Nút Lưu để lưu KHGD
(6) Trở ra xem danh sách các KHGD đã nhập.
- Việc nhập KHGD được thực hiện bằng 1 trong 2 cách:
Cách 1: Nhập trực tiếp các mục
· Tuần: chọn trong DS (các số từ 1 đến 40), không được chọn trùng Tuần.
· Thứ tự tiết/Tuần: Mỗi tuần luôn bắt đầu từ tiết 1.
· Nội dung (hoặc Tên chủ đề và nội dung): nhập 1 trong 2 cách
· Dạy bài theo khung PPCT chuẩn QĐ16: nhập tên bài vào Nội dung;
· Dạy theo chủ đề: nhập Tên chủ đề và Nội dung dạy trong chủ đề của tiết đó.  
· Nội dung thuộc: chọn trong DS.
· Hình thức: chọn trong DS.
* Bắt buộc nhập tối thiểu 5 mục nêu trên.
Cách 2: Sao chép KHGD đã có sẵn 
· Chọn KHGD đã có sẵn (đảm bảo có đủ thông tin chi tiết trong hướng dẫn ở cách 1 và nội dung sắp xếp đúng cột như giao diện trên)  sao chép bằng cách chọn Copy hoặc nhấn Ctrl+C.
· Dán KHGD bằng cách đặt con trỏ chuột tại vị trí số 5  nhấn Ctrl+V
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