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C. HƯỚNG DẪN THAO TÁC

I. Phần mềm Quản lý học sinh:

1. Module 1.4 Khai báo lớp học
· Trường hợp: các đơn vị năm đầu tiên sử dụng hệ thống.

· Bước 1: Tích nút “Thêm mới”
· Bước 2: Khai báo đầy đủ thông tin lớp học

· Bước 3: Tích nút “Ghi” hoặc “Ghi và thêm”
# Lưu ý: Thông tin thứ tự hiển thị, thầy/cô nhập từ lớp đầu tiên đến lớp cuối cùng theo thứ tự số lớp toàn trường. Ví dụ: trường có 40 lớp thì lớp đầu tiên của khối thấp nhất là 1, thì lớp cuối cùng của khối cao nhất là 40.

[image: image2.png]1.4 Khai bao I&p hoe Ghi

Teniop () |

(Nén d& tén I6p 12 6A thay vi dé Lop 6A)

Knéi (%) ‘ v

Diém truong (*)

Hoc 2 budi/ngay

Ban tru

[ o o

Lop phé cap

Thir tw hién thi ()

Khi chon Ghi va thém hé théng s& ghi dir

hién hanh (nhu chon nit Ghi), sau d6 md ra mét giao dién thém mai nira (thay vi quay lai trang hién thi)





· Trường hợp: các đơn vị đã sử dụng hệ thống từ năm học trước.

· Bước 1: Thực hiện mục “4.3 Xét lên lớp, lưu ban” trong học kỳ 2 năm học trước để lấy danh sách lớp hoặc lấy danh sách lớp, đồng thời kết chuyển học sinh sang năm học mới.

· Bước 2: Thay đổi thông tin lớp học và thứ tự hiển thị nếu có sự thay đổi về cơ cấu lớp học
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2. Module 1.5 Xếp môn học cho khối
· Dành cho khối THCS xếp môn Âm nhạc và Mỹ thuật cho khối 9 theo quy định giảng dạy của trường.
· Thao tác thực hiện như sau:
· Bước 1: Chọn khối 9
· Bước 2: Tích chọn những môn khối 9 học trong học kỳ 1
· Bước 3: Tích nút “Thực hiện”
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3. Module 1.7 thuộc tính môn học
· Ý nghĩa: giúp thầy/cô khai báo quy định số đầu điểm các môn, Xóa các môn thừa, cấu hình thuộc tính môn học.
· Thao tác thực hiện:
· Bước 1: Tích chọn môn học cần thiết lập cấu hình
· Bước 2: Cập nhật thông tin 
· Bước 3: Tích nút “Lưu lại”
# Lưu ý:
+ Thuộc tính môn và kiểu môn: hệ thống đã cấu hình chính xác theo thông tư. Thầy/cô không cần thay đổi thông tin này.

+ Nếu môn học nào có tính điểm nhưng điểm tổng kết môn học đó không tham gia xét danh hiệu của học sinh, thầy/cô bỏ dấu check trong thông tin “Tham gia xét danh hiệu thi đua”
+ Nhập số con điểm tối thiểu, hệ thống căn cứ vào thông tin này để thực hiện thống kê “Tiến độ vào điểm” của giáo viên.
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4. Module 2.2 Nhập học sinh từ File Excel
· Tải File mẫu từ hệ thống phần mềm. Sau đó, nhập hồ sơ học sinh lên File Excel. 
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· Thao tác đưa danh sách học sinh từ Excel lên hệ thống:
· Bước 1: Chọn File hồ sơ học sinh trong máy tính, sau đó tích nút “Tải lên”
· Bước 2: Thiết lập đồng bộ trường dữ liệu

· Bước 3: Tích nút “Nhập học sinh”
# Lưu ý:
+ Tích nút “Nhập học sinh” 01 lần cho đến khi hệ thống báo “nhập học sinh từ File Excel thành công”.

+ Một số lưu ý trong File Excel ở sheet “hướng dẫn”  
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5. Module 2.10 Chuyển học sinh giữa các lớp

· Bước 1: Chọn lớp cần chuyển
· Bước 2: Chọn học sinh cần chuyển
· Bước 3: Thực hiện chuyển theo chiều mũi tên
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II. Phần mềm Quản lý giáo viên
1. Module 2.2 Nhập hồ sơ giáo viên từ Excel

· Tương tự như mục 2.2 Nhập học sinh từ Excel
· Thầy/cô bổ sung các cán bộ văn phòng, nhân viên,… trong file excel để đưa lên hệ thống 
· Chú ý: đối với file excel giáo viên: thầy/cô cần khai báo thêm thông tin về tên truy cập và mật khẩu (tên truy cập không được trùng). Thao tác này đồng nghĩa với việc tạo tài khoản cho giáo viên.
2. Module 2.4 Phân công chủ nhiệm
· Bước 1: Tích chọn các giáo viên cần phân công chủ nhiệm
· Bước 2: Tích nút “Phân công chủ nhiệm”
· Bước 3: Tích chọn lớp chủ nhiệm tương ứng với giáo viên
· Bước 4: Tích nút “Lưu lại”
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3. Module 2.5 Phân công chuyên môn
· Chế độ phân công theo lớp: dành cho khối tiểu học phân công cho giáo viên chủ nhiệm.
· Bước 1: chọn chế độ phân công theo lớp
· Bước 2: chọn giáo viên cần phân công
· Bước 3: Tích chọn lớp, chọn những môn giảng dạy
· Bước 4: Tích nút “Lưu lại”
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· Chế độ phân công theo từng môn: dành cho các giáo viên bộ môn khối tiểu học và các giáo viên khối THCS – THPT.
· Bước 1: chọn chế độ phân công theo từng môn
· Bước 2: chọn giáo viên cần phân công
· Bước 3: chọn môn học tương ứng với giáo viên
· Bước 4: chọn các lớp mà giáo viên được phân công giảng dạy
· Bước 5: tích nút “Lưu lại”
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4. Module 4.1 Danh sách giáo viên

Module này cho phép thầy/cô kiểm tra lại thao tác phân công chuyên môn vừa thực hiện trong mục 2.5 Phân công chuyên môn
III. Phần mềm Quản trị hệ thống

1. Module 2.1 Thông tin nhà trường
· Thầy/cô khai báo các thông tin liên quan của nhà trường
· Lưu ý thông tin số [29] Hiển thị thống kê: Các dữ liệu về học sinh sẽ được công khai trên Trang tin điện tử của nhà trường. Để ẩn các thông tin về học sinh, thầy/cô bỏ dấu check .
2. Module 3.1 Tạo nhóm người dùng
· Ý nghĩa: cho phép thầy/cô khởi tạo nhóm người dùng tương ứng với yêu cầu quản lý dữ liệu trên hệ thống
· Thao tác thực hiện:
· Bước 1: Tích nút “Thêm mới”
· Bước 2: Khai báo thông tin và thuộc tính của nhóm người dùng
· Bước 3: Tích nút “Ghi” hoặc “Ghi và thêm” 
[image: image13.png]M& nhom (bat budc)
Tén nhom (bat buéc)

Quan tri hé théng

chixem

Khong thém moi (knang thém, 14y, sao chép, nhap moi v Ieu dif liéu, tao phong thi, SBD)
Khéng sira, xoa (khdng sira, xoa, lay, cap nhat va Ivu di¥ liéu, tinh toan, thay @di, givi di liéu)
Khéng déng ky/hty/mién Eschool

Khéng xudt, in bao cao

[SI R R SR ol ol o

Khéng tim kiém

Khi chon Ghi va thém hé thing s& ghi di iéu hién hanh (nhur chon nit Ghi). sau d6 md ra mét giao dién thém mai niva (thay vi quay lai trang hién thi)





3. Module 3.2 Phân quyền nhóm người dùng

· Bước 1: Chọn nhóm người dùng cần phân công
· Bước 2: Tích chọn các module tướng ứng trên cây thư mục
· Bước 3: Tích nút “Lưu lại”
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# Lưu ý: để đưa CB-GV vào đúng nhóm người dùng. Thầy/cô vào mục 2.1 Quản lý hồ sơ giáo viên để chuyển nhóm người dùng trong hồ sơ giáo viên.

4. Module 4.7 Chọn cách tính hạnh kiểm
· Bước 1: chọn cách tính hạnh kiểm
· Bước 2: tích nút “Cài đặt”
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