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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG HỆ THỐNG  

A. GIỚI THIỆU. 

Hệ thống phần mềm Quản lý trường học đã được triển khai trong 

toàn tỉnh Hải Dương đến nay đã tròn 10 năm. Trong quá trình triển khai và 

thực hiện tác giả phần mềm đã nhận được nhiều đóng góp từ phía các nhà 

quản lí, giáo viên, cha mẹ học sinh…đến nay phần mềm cơ bản đã hỗ trợ hầu 

hết các công việc trong nhà trường, hơn thế nữa hệ thống phần mềm đã liên 

kết và chia sẻ được dữ liệu về Bộ Giáo dục. Để hệ thống phần mềm dễ sử dụng 

đồng thời tăng tính bảo mật, tính thẩm mĩ, tác giả phần mềm đã nâng cấp và 

bố trí lại bố cục các menu chức năng… 

Để giúp các đơn vị sử dụng hệ thống phần mềm trên giao diện mới, tác 

giả phần mềm gửi tới các đơn vị nội dung hướng dẫn mới, cụ thể như sau: 

B. BỐ CỤC CỦA HỆ THỐNG  
 

 

- Các chức năng của hệ thống: (tính đến tháng 8 năm 2018) bao gồm các 

chức năng: Quản lí học sinh, quản lí giáo viên, quản lí thư viện, quản lí tài 

nguyên, giới thiệu trang vàng truyền thống của nhà trường. 

- Trên trang chủ được bố trí lại và làm nổi bật những thông tin, những 

chức năng cần truy cập thường xuyên 
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Ngay trên trang chủ, phần mềm đã đưa ra các thông tin. Bao gồm: 

+ Tin tức mới 

+ Danh mục các menu (Lịch làm việc, văn bản chỉ đạo…) 

+ Thông tin về những văn bản của nhà trường, phòng giáo dục, sở giáo 

dục, những số liệu liên quan đến học sinh, đến sách, tạp chí có trong thư viện… 

- Vấn đề đặt ra ở đây là làm thế nào để khai thác và sử dụng hết và có 

hiệu quả hệ thống phần mềm này? 

Trước hết xin giới thiệu các sử dụng những chức năng trong menu Hệ 

thống. 
 

 

1. MENU HỆ THỐNG 

Menu hệ thống là nơi của người quản trị khai báo những tham số,   những 

thông tin về đơn vị, cập nhật và cấp quyền cho các thành viên của đơn vị, viết 

bài, thay đổi giao diện… 

 

Để vào menu hệ thống: 

Click vào “Hệ thống” 
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Màn hình đăng nhập xuất hiện: Ta phải đăng nhập 

- Nhập mã trường (Mã này chắc ai cũng phải nhớ rồi) 

- Nhập mã thẻ của lãnh đạo (Mã này do lãnh đạo nhà trường cấp). Tuy 

nhiên nếu lần đầu sử dụng phiên bản mới này thì chúng ta chưa có mã thẻ nên 

phải nhập qua tài khoản Admin (cái tài khoản đã cấp cho các nhà trường rồi 

đó, nếu quên hãy gọi theo số 0983.328.746 – 0904.833.554 để lấy lại) 

- Mật khẩu của tài khoản lãnh đạo hay mật khẩu của admin tương ứng. 

Nếu nhập đúng thông tin (mã trường, mã thẻ hoặc tài khoản admin, mật 

khẩu) ta sẽ đăng nhập vào hệ thống (hình dưới) 
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Trong menu hệ thống chung này ta bắt đầu từ cái gì bây giờ? 

1.1. Tạo tài khoản cho giáo viên 

- Tất nhiên việc đầu tiên ta phải tạo tài khoản cho mình và cho đồng 

nghiệp (xin lưu ý rằng tài khoản mà người quản trị cấp cho giáo viên từ các năm 

trước không dùng được nữa) 

- Cách tạo tài khoản (nói phân quyền cho giáo viên cũng được) tiến hành 

như sau: 

+ Click vào “Cập nhật tài khoản giáo viên” 
 

 

+ Màn hình cập nhật xuất hiện 
 

 

Trên màn hình này có 3 bước Hướng dẫn cách làm 

Bước 1: Chọn cập nhật mật khẩu cho đối tượng nào? (giáo viên, lãnh đạo, 

thư viện, …) 
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Nếu phân quyền cho người làm thư viện thì bước 1 click dòng mật khẩu 

thư viện, nếu phân quyền cho lãnh đạo thì click dòng mật khẩu lãnh đạo… 

Bước 2: Click nút “Cập nhật mật khẩu” trên dòng giáo viên mà ta sắp 

phân quyền cho họ. 

Bước 3: Nhập mật khẩu vào ô bên trái cột mã thẻ 
 

 

Hình trên minh họa cho việc phân quyền thư viện cho người có tên “Cù 

Thị Hải”. 

Bước 4: Click nút “Lưu” 

Sau khi lưu mật khẩu, lúc đó phần mềm nó mã hóa mật khẩu thành một 

dãy chữ rất dài và lại loằng ngoằng mà bản thân tôi cũng chẳng bao giờ nhìn vào 

đó mà dịch được mật khẩu gốc là gì nữa nói chi đến kẻ trộm mật khẩu… 

Tương tự như vậy người quản trị cao nhất của đơn vị tiếp tục tạo mật 

khẩu cho tất cả giáo viên, cho người phục trách thư viện, thiết bị, cho người 

quản trị phần thi chung trên trang phòng giáo dục, cho người phụ trách phần 

mềm xét Tốt nghiệp đối với THCS… 

Có người hỏi tôi rằng: Nếu không muốn cho một người nào đó tiếp tục sử 

dụng hệ thống website thì phải làm gì? Câu trả lời rất dễ, đó là: người quản trị 

vào lại chức năng này và trên dòng người đó hãy click nút “Xóa mật khẩu”, 

hoặc click nút “Cập nhật mật khẩu ” để đổi lại mật khẩu làm một trong hai cách 

đó thì người mình không cho phép truy cập sẽ botay thôi. Với cách vừa trình bày 

cũng chính là cách để người quản trị cấp lại mật khẩu nều đồng nghiệp của mình 

bị quên hoặc bị lộ mật khẩu… 

Người quản trị cập nhật xong mật khẩu cho giáo viên rồi thì điều cần  lưu 

ý đó là: Ghi lại 2 thông tin cực kì quan trọng: 1. Mã thẻ (Cái dãy số dài dài và có 
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dấu Đô la $ ở giữa) 2. Mật khẩu của người đó (nhớ là mật khẩu gốc chứ không 

phải là mật khẩu đã mã hóa nhé)…rồi nói nhỏ cho người mình muốn cấp mật 

khẩu rằng: Hãy nhớ mã thẻ và mật khẩu để sử dụng trong các menu tương ứng 

trên phần mềm …Cũng đừng quên nhắc và Hướng dẫn họ cách đổi mật khẩu 

như sau: 

 

1.2. Hướng dẫn thay đổi mật khẩu 

- Trên màn hình đăng nhập: Click vào nút “Đổi mật khẩu” 

- Màn hình đổi mật khẩu (hình dưới) 

- Tiếp theo chọn loại mật khẩu cần đổi (giáo viên hay thư viện…) 
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- Nhập mã trường và các thông tin như hình trên và kết thúc bằng nút 

“Đổi mật khẩu”. 

- Để tăng tính bảo mật người quản trị thường xuyên nhắc giáo viên đổi 

mật khẩu và không nên đặt chức năng nhớ mật khẩu trên máy lạ. 

1.3. Cập nhật hồ sơ giáo viên. 

Đang đề cập đến tạo tài khoản cho giáo viên, lãnh đạo…nhưng tác giả lại 

xen vào việc cập nhật hồ sơ giáo viên! Lí do là gì? 

Trong các bước tạo tài khoản ở trên khi chúng ta đăng nhập vào màn hình 

tạo tài khoản thì đã có danh sách giáo viên, lãnh đạo của nhà trường bởi vì trước 
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đó đơn vị đã nhập đầy đủ họ tên và thông tin từ lãnh đạo đến giáo viên và nhân 

viên. Trong nhiều trường hợp khi đăng nhập để tạo tài khoản cho giáo viên thì 

không có danh sách giáo viên để cập nhật tài khoản cho họ, hoặc trong quá trình 

công tác giáo viên về hưu hoặc chuyển đơn vị thì việc cập nhật, bổ sung hồ sơ 

chúng ta phải thực hiện. Các bước cập nhật hồ sơ được thực hiện như sau: 

- Trên menu hệ thống, click vào “cập nhật tài khoản cho giáo viên” 
 

 

- Trên màn hình tạo sửa xóa mật khẩu (hình trên) chúng ta kiểm tra danh 

sách xem đã đủ hoặc chính xác hộ tên giáo viên chưa. Nếu thiếu, thừa hoặc sai 

chúng ta click vào nút “Nhập, sửa xóa hồ sơ giáo viên” (hình trên) 

 

- Để thêm mới giáo viên: Nhập họ tên, ngày sinh, nơi sinh, chỗ ở rồi kết 

thúc bằng click nút “Thêm” 

- Để sửa hồ sơ giáo viên: Chọn (select) dòng cần sửa, sửa thông tin trên 

màn hình và khi sửa xong thì click nút “Sửa” 

- Để xóa hồ sơ giáo viên: Chọn (select) dòng cần xóa rồi click nút “Xóa” 

1.4. Tạo tài khoản cho học sinh. 

Phiên bản trước không đề cập đến việc tạo tài khoản cho học sinh với lí 

do phiên bản trước tác giả công khai danh sách và kết quả học tập của học   sinh 
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lên website của đơn vị. Trong phiên bản mới này học sinh muốn tra cứu kết quả 

học tập bắt buộc phải có tài khoản riêng. 

Làm thế nào để tạo tài khoản cho học sinh? 

- Trên menu hệ thống click vào “cập nhật tài khoản cho học sinh” 
 

 

- Tiếp theo là chọn năm học, tên khối, tên lớp 
 

 

- Sau khi danh sách lớp xuất hiện, việc cập nhật tài khoản, xóa tài khoản 

hoặc lấy lại mật khẩu cho học sinh được thực hiện giống như cập nhật tài khoản 

cho giáo viên. 

- Chú ý: Phần mềm đã tạo mật khẩu mặc định cho học sinh, mật khẩu 

chính là mã thẻ do vậy người quản trị thông báo mã thẻ và mật khẩu cho học 

sinh đồng thời Hướng dẫn các em dùng tài khoản này để tra cứu kết quả học tập 

của các em trên website, hướng dẫn các em cách đổi mật khẩu để bảo mật… 

 

+ Muốn biết kết quả học tập, học sinh chỉ việc click vào menu “Tra cứu 

điểm” trên trang chủ. 
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+ Trên màn hình đăng nhập, học sinh nhập mã trường, mã thẻ học sinh và 

mật khẩu của các em. Đăng nhập thành công học sinh sẽ vào được hệ thống tra 

cứu kết quả. 

 

+ Trên màn hình tra cứu kết quả học tập và rèn luyện cho học sinh có đầy 

đủ thông tin và dữ liệu liên quan đến học sinh như điểm chi tiết, điểm trung 

bình, kết quả về rèn luyện…. 

1.5. Thay đổi thông tin cuối trang web 
 

 

Đôi khi không muốn cuối trang (hình trên) có những thông tin như vậy. 

Làm thế nào để đổi thông tin cho phù hợp với đơn vị? cách thực hiện rất đơn 

giản theo các bước như sau 

+ Click vào “Thay đổi thông tin cuối trang” 
 

 

+ Chọn dòng để thay đổi 
 

 

+ Sau khi chọn dòng hãy nhập lại thông tin mới của dòng đó và cuối cùng 

hãy kết thúc bằng click nút “chấp nhận thông tin” 
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1.6. Thay đổi giao diện (bao gồm banner, logo, màu sắc…) 

Để không bị bó buộc bởi màu sắc, banner, logo…thì trong phiên bản mới 

này tác giả đưa ra chức năng để các đơn vị tự chọn cho website của mình màu 

sắc hợp phong thủy, banner và logo mang ý nghĩa riêng… 

Làm thế nào để thực hiện được điều đó? 
 

 

- Click vào thay đổi giao diện (hình trên) 
 

 

- Trong đó có 20 cách phối màu cho website (tương ứng cho 20 các đổi 

giao diện) 

- Muốn màu nào hãy cập nhật vào giao diện tương ứng 

- Muốn xem kết quả sau khi cập nhật lại giao diện hãy về trang chủ và 

bấm F5 một vài lần để làm mới trang chủ, lúc đó màu sắc mới sẽ hiển thị như đã 

chọn ở bước trên. 

- Khuyến cáo: Ta có thể thay đổi màu sắc theo mùa hoặc theo sở thích của 

đơn vị…hoặc bấm “Cập nhật giao diện mặc định” để trở lại giao diện ban đầu. 
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1.7. Thay thông tin hiệu trường, tên hiệu trưởng, tên thủ thư 

Khi đơn vị có hiệu trưởng mới hoặc có người phụ trách thư viện mới thì 

người quản trị phải đổi thông tin. Các đổi thông tin tiến hành như sau: 

- Trên menu hệ thống, click vào “Sửa tên trường, tên hiệu trưởng” 
 

 

- Màn hình sửa xuất hiện 
 

 

- Trên màn hình này, muốn sửa gì cũng được miễn là sửa đúng và không 

quên click “Cập nhật” trước khi Exit (thoát) 

1.8. Cập nhật tài khoản cho Admin 

Công ty  đã cấp quyền cao nhất cho mình nhưng đôi khi bận việc người 

quản trị cao nhất không thể làm được việc, lúc đó rất cần người quản trị cao 

tương đương bằng mình giúp mình phân quyền cho lãnh đạo, cho giáo viên, 

cho thư viện…Để tạo thêm tài khoản admin (cao nhất) thì làm như thể nào? 

Click vào menu “Cập nhật tài khoản cho Admin” 
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Trên màn hình khai báo mật khẩu Admin, ta có thể thêm hoặc xóa tài 

khoản Admin (cấp quyền cao nhất) tùy thích, cách làm tương tự như việc thêm, 

sửa, xóa các công việc khác. Chú ý, nên tạo ít tài khoản khoản Admin thôi vì 

lắm Admin quá chẳng kiểm soát nổi mọi vấn đề. 

1.9. Tạo tham số năm học 

Phần mềm  làm việc từ năm này qua năm khác đến nay từ lúc khởi đầu 

năm 2004 tại THCS Vũ Hữu đến nay cũng 15 năm, nếu duy trì tốt còn có thể từ 

đời này qua đời khác…Nhưng muốn hoạt động được thì nhất định phải có sự 

phân biệt dữ liệu thông qua tham số gọi là tham số năm học, tham số năm học là 

gì? Nó là cái dạng như thế này 2004 – 2005, 2005 – 2006,….2018 – 2019…như 

vậy mỗi năm, mỗi modun phải cần 1 tham số ứng với một năm học. Việc tạo 

tham số năm học chắc chắn phải tạo từ đầu năm học và trước cả khi bắt đầu làm 

cái gì đó trước tiên của một năm học mới. Tạo tham số năm học cho các đối 

modun giáo viên, học sinh, thư viện…trên hệ thống menu gì thì phải tạo 

tham số năm học cho modun đó. Ví dụ: Sau khi tạo tham số năm học cho học 

sinh thì mới nhập được hồ sơ học sinh, nhập điểm, xếp loại, nhận xét, phân công 

chủ nhiệm…Hoặc sau khi tạo tham số năm học cho thư viện thì thư viện mới 

làm được những công việc liên quan đến thư viện của năm học đó…Nói cách 

khác nếu một modun nào đó trên  không làm việc được vì không chọn được 

năm học thì nguyên nhân là ông quản trị ngủ quên chưa tạo tham số năm học. 

Quay lại công việc chính, vậy tạo tham số cho năm học thì bấm vào chỗ nào 

bây giờ. Rất đơn giản và ta làm như sau: 
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- Trên menu hệ thống, bấm vào đầu mũi tên để tạo tham số năm học  giáo 

viên 
 

 

 

- Màn hình tạo tham số cho năm học 
 

 

- Để thêm năm học mới: 

+ Chọn năm học 

+ Click nút “Thêm” 

- Để sửa năm học 

+ Chọn dòng cần sửa 

+ Chọn lại năm học 

+ Click nút sửa 

- Để xóa năm học 

+ Chọn dòng cần xóa 

+ Click nút xóa 

- Trên đây là các bước thêm, sửa, xóa tham số năm học giáo viên. Thực 

hiện tương tự chúng ta hoàn toàn tạo tham số năm học cho các modun thư viện, 

giáo viên, đoàn đội… 
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1.10. Tạo danh mục phòng bộ môn 

Việc cập nhật danh mục phòng bộ môn nhằm phục việc cho việc quản lí 

và theo dõi giáo viên sử dụng phòng bộ môn như thế nào. Cách tạo danh mục 

phòng bộ môn được tiến hành như sau: 

- Click “Danh mục các phong bộ môn” 
 

 

- Màn hình thêm sửa xóa 
 

 

- Để thêm, sửa, xóa hãy làm tương tự như việc thêm, sửa, xóa năm học đã 

Hướng dẫn ở trên. 

1.11. Cập nhật tin bài (đăng tin tức mới) 

Một trong những công việc không thể thiếu trên trang thông tin điện tử đó 

là đăng những tin tức mới, những hoạt động của đơn vị lên trang web, việc làm 

đó được Hướng dẫn trong menu “Cập nhật tin bài” 

Trước hết click vào “Cập nhật tin bài” trên menu hệ thống 
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Bước 1: 

- Nhập tên bài vào ô tên bài 

Tên bài không được quá ngắn và cũng không nên quá dài (khoảng 10 - 20 từ), 

tên bài rõ ràng và toát lên nội dung của bài viết. 

Ví dụ: 
 

 

Bước 2: Chọn và đưa ảnh đại diện (là ảnh ở đầu mũi tên của hình dưới) 

Ảnh đại diện là ảnh được hiển thị dưới dạng thu nhỏ bên cạnh tên bài viết và 

được trình chiếu trên trang chủ vì vậy ta nên chọn ảnh có ý nghĩa nhất đối với 

bài viết (Chú ý ảnh đưa lên không được quá lớn về dung lượng) 
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- Cách đưa ảnh đại diện như sau 
 

 

+ Đầu tiên ta phải bấm nút “Duyệt” hoặc “Browse” đến ảnh cần đưa. 

+ Chọn 1 ảnh đại diện rồi bấm nút “Open” (hình dưới) 
 

 

+  Sau khi chọn ảnh và bấm “Open” 
 

 

Bước 3: Tiếp theo phải bẩm nút gửi ảnh (bước này nhiều bạn hay quên) 

+ Sau khi bấm nút “Gửi ảnh” nếu thành công thì ảnh đại diện sẽ hiển thị 
 

 

(Nếu không hiện thị như hình trên thì phải chọn lại ảnh và bấm nút “Gửi ảnh” 
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Bước 4: Viết tóm tắt bài viết. 

- Nội dung tóm tắt khoảng 3 – 4 dòng, nội dung thường là những câu đầu của 

bài viết (đôi khi có thể dùng tên bài làm nội dung tóm tắt cũng được) 

 

Bước 5: Viết nội dung chính 

- Nội dung chính của một bài viết rất đa dạng có thể bao gồm: Văn bản, ảnh, 

biểu bảng, video, audio, đồ thị, liên kết…. 

- Khung soạn thảo có dạng như sau: 
 

 

 

 

- Để soạn thảo người thực hiện cần hiểu được ý nghĩa của các biểu tượng (công 

cụ trong khung soạn thảo trên) 

1. Hướng dẫn soạn thảo văn bản thuần túy 
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2. Hướng dẫn chèn ảnh vào bài viết: 
 

 

 
 

* Nên chèn ảnh vào giữa (căn giữa) bằng cách căn giữa sau đó đặt con trỏ chuột 

vào vị trí cần chèn ảnh (như hình trên) 

* Việc chèn ảnh có thể thực hiện sau khi ta đã soạn thảo đầy đủ nội dung của bài 

viết 
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+ Màn hình tiếp theo xuất hiện: có 4 tab (từ 1 đến 4) 
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+ Hãy click vào tab số 3 “Upload” (có nghĩa là đưa ảnh lên) 
 

 

+ Duyệt đến ảnh cần đưa lên để minh họa 
 

 

+ Chọn ảnh rồi bấm “Open” 
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+ Sau khi chọn ảnh và bấm “Open” 

+ Bấm tiếp nút “Send to the Server” để đưa ảnh lên máy chủ 
 

 

 

 

+ Sau khi bấm nút “Send to the Servẻ” để đưa ảnh lên máy chủ 

Quan trọng: Nếu số ở ô Width lớn hơn 580 (chẳng hạn 1600) thì gõ lại là 580, 

nếu nhỏ hơn (chẳng hạn 480 thì giữ nguyên chiều rộng là 480) 
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Nếu để chiều rộng (width) lớn hơn 580 thì khi ảnh sẽ phá tan cấu trúc bài viết 

+ Sau khi chọn chiều rộng không quá 580 thì chiều cao sẽ thay đổi cân đối 

theo chiều rộng, bạn không phải nhập chiều cao (Height). 

+ Bấm nút “Ok” 
 

 

+ Sau khi bấm “Ok” ảnh đã được chèn vào vị trí con trỏ 
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* Bạn có thể chèn nhiều ảnh vào các vị trí khác nhau (nên chèn vào giữa cho đẹp 

bài viết) 

3. Chèn video từ youtube vào nội dung bài viết 

Chuẩn bị: Video sau khi quay ta đưa (upload) lên youtube. Trong hướng dẫn 

này ta mở trang http://youtube.com.vn và chọn một video để đưa vào nội dung 

bài viết: 

 

- Ví dụ: Lấy video có tên là: “Phỏng vấn Cựu HS THCS Vũ Hữu : Hà Thị 

Thanh Nhàn” 

(Bạn có thể lấy video khác có sẵn hoặc viedeo do bạn upload youtube từ 

trước…) 

- Mở video đó ra: 
 

 

http://youtube.com.vn/
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- Nhấn chuột phải vào vị trí bất kì trên màn hình video 
 

 

- Chọn “Copy embed code”  để sao chép mã nhũng (hình trên) 

- Sau khi “Copy embed code” bạn paste (dán) mã đó vào word, sau khi paste ta 

được đoạn mã nhúng của video trên có dạng dưới đây 

 

- Trong đoạn mã trên ta chỉ cần quan tâm đến đoạn mầu đỏ (nằm giữa hai dấu 

ngoặc kép) 

* Như vậy việc chuẩn bị video cho bài viết đã xong, giờ ta quay lại màn hình 

soạn thảo nội dung để chèn video này. 

 

<iframe width="640" height="360" 

src="//www.youtube.com/embed/UXDpP9dlsXw?feature=player_detailpage" 

frameborder="0" allowfullscreen></iframe> 

http://www.youtube.com/embed/UXDpP9dlsXw?feature=player_detailpage
http://www.youtube.com/embed/UXDpP9dlsXw?feature=player_detailpage
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+ Đặt con trỏ chuột vào vị trí cần chèn video 

+ Click chuột vào nút “iframe” (hình dưới) 
 

 

+ Nhập thông số hiển thị cho video: 

* Trước hết Copy đoạn chữ mầu đỏ (nằm giữa hai dấu ngoặc kép) và dán vào ô 

URL 

 

* Nhập ô chiều rộng không quá 580, ô chiều cao tương ứng (tỉ lệ do bạn tự tính 

toán), ô vị trí chọn “giữa” (hình dưới). 

 

<iframe width="640" height="360" 

src="//www.youtube.com/embed/UXDpP9dlsXw?feature=player_detailpage" 

frameborder="0" allowfullscreen></iframe> 

http://www.youtube.com/embed/UXDpP9dlsXw?feature=player_detailpage
http://www.youtube.com/embed/UXDpP9dlsXw?feature=player_detailpage
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* Sau khi nhập đủ các thông số, bước tiếp theo bấm nút “Đồng ý”, nếu không 

chèn nữa thì bấm nút “Bỏ qua” 

Bước 6: Sau khi chèn xong và bấm nút “Thêm tin” 
 

 

Kết quả đạt được như hình dưới: 
 

 

Chú ý: 

Việc soạn thảo, chèn ảnh, chèn video, biểu bảng...là các thao tác thông 

thường. Tuy nhiên do soạn thảo trên môi trường web có thể chậm hơn  trên 

word. Vì vậy để không mất thời gian thì trước khi viết bài ta nên chuẩn bị trước 

các ảnh minh họa để riêng một thư mục và soạn thảo trước tên bài, tóm tắt bài 

viết và nội dung bài viết…ra file word theo định dạng như sau: 

Font: Times New Roman, cỡ chữ 12, dãn dòng đơn, căn nề 2 bên ngoài ra 

ta nên trang trí trước bài viết ở file word từ mầu chữ, đậm, nghiêng… 

Khi viết bài đến đâu ta chỉ copy từ file word đã chuẩn bị vào khung soạn 

thảo (thật là tiện, đúng không?). 
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Một kinh nghiệm cho thấy: Ta nên chèn ảnh và video sau khi đã hoàn 

thành nội dung chính của bài viết, thậm chí việc thêm ảnh, video nên thực hiện 

sau khi đã bấm nút “Thêm tin” dưới hình thức sửa tin bài 

 

HƯỚNG DẪN SỬA, XÓA TIN BÀI 

 

 

- Xóa tin bài thì quá đơn giản rồi, bạn chỉ bấm nút “Xóa” tại dòng tin tương ứng. 
 

 

 

Sửa tin bài: 

Khi nào ta phải sửa tin bài ? 

- Bài viết thấy thiếu, thừa hoặc sai … 

- Cần chèn thêm ảnh, thêm video… 

- Tạo các liên kết mới… 

(Như trên đã nói: ta nên chèn ảnh, video…ở bước sửa tin) 
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Các bước sửa tin bài như sau 

Bước 1: Bấm nút “Sửa” tại dòng tin bài cần sửa 

 

 

 

 
Sau khi bấm nút “Sửa”, tên bài, tóm tắt, nội dung chính sẽ được hiển thị ở các ô 

và khung nhập liệu như sau: 

 

Bước 2: Ta chỉ việc sửa các nội dung cần sửa (thêm ảnh minh họa, thay ảnh 

nền, chèn thêm video, thay đổi vị trí của ảnh…) 
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Bước 3: Bấm nút “Cập nhật lại tin” 
 

 

Chú ý: 

- Lúc này ta đang sửa tin bài nếu quen tay mà bấm nút “Thêm tin” thì 

hỏng đấy nhé (vì nếu bấm nút thêm thì sẽ nhân thêm một tin mới giống tin vừa 

sửa) do vậy để kết thúc việc sửa in thì phải bấm nút “Cập nhật lại tin” nhé! 

- Việc đưa tin bài lên trang web rất quan trọng, tin bài không những được 

công khai trên website của đơn vị mà còn được công khai trên trang web của 

phòng giáo dục. Để có bài viết giá trị thì quản trị website phải kiểm duyệt bài 

trước khi đưa lên, một lưu ý trước khi vào viết bài người phụ trách nên soạn 

thảo bài viết ra file word, tập hợp ảnh minh họa vào một thư mục, copy đường 

link của video trên youtube… 

1.12. Đưa video lên website 

Ngoài việc đưa tin bài lên trang chủ thì việc lưu lại những video  hoạt 

động hoặc video sự kiện là công việc thú vị và có ý nghĩa… 
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quay. 

Quy trình đưa video lên website như sau: 

Bước 1: Tạo video bằng cách dùng máy quay hoặc dùng điện thoại để 

 

Bước 2: Đưa video đã chuẩn bị ở bước trên lên trang Youtube 

Cách đưa video lên YouTube như sau: 

- Dùng tài khoản Gmail truy cập vào trang: https://www.youtube.com/ 
 

 

- Click vào nút đăng nhập 
 

 

- Sau khi đăng nhập thành công vào trang Youtube 
 

 

https://www.youtube.com/
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- Click vào nút “Tải lên” (Nút được khoanh tròn ở hình trên) 
 

 

- Click vào “Chọn tệp để tải lên” để chọn Video upload lên 

YouTube 

 

- Sẽ mất một khoảng thời gian để hoàn thành quá trình upload video lên 

YouTube. Trong quá trình tải ta có thể vào để cập nhật thông tin cho video đó 

 



37  

 

 

 

- Sau khi hoàn thành youtube sẽ thông báo: Đã xử lý xong, đường link 

của file youtube sẽ được hiện thị ngay dưới hình ảnh đại diện của video như phía 

dưới, có thể dùng đường dẫn này chia sẻ với bạn bè. 

 

- Click vào đường link để xem video. 

Bước 3: Đưa video lên trang web. 

- Vào trang Youtube để mở video đã tải lên ở bước trên. 
 

 

- Click vào nút “Chia sẻ” (hình trên) ta được giao diện dưới 
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- Click tiếp vào nút “Nhúng” (hình trên) ta được giao diện 
 

 

- Click chuột phải vào dòng chữ mầu xanh (hình trên) để copy (sao chép) 

dòng đó. 

Bước 3: Cập nhật video vào website của đơn vị 

- Vào menu hệ thống 
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- Click vào “Cập nhật video” (hình trên) 

- Trên màn hình cập nhật video (hình dưới) hãy làm theo các Hướng dẫn 
 

 

 

 

video. 

+ Dán mã nhúng (đã copy trên trang Youtube ở trên) vào ô Mã nhúng 

 

 

+ Nhập tên video Youtube 

+ Nhập số thứ tự (số thứ tự càng lớn thì video sẽ được xếp ở trên trong 

danh sách. 

+ Sau khi nhập đủ thông tin (như hình trên) thì click nút “Thêm mới” ta 

hoàn thành quy trình đưa video lên trang web. 

Chú ý: Muốn xóa video chỉ cần chọn video rồi click nút “Xóa video” 

Với 3 bước nêu trên chúng ta đã lưu trữ những video ý nghĩa làm phong 

phú thêm tư liệu hoạt động của nhà trường. 

1.13. Cập nhật hình ảnh vào website 

Cũng như đưa video lên website thì việc đưa các hình ảnh là một chức 

năng không thể thiếu đối với một trang thông tin điện tử, trong một năm học có 

rất nhiều hoạt động (chủ đề) như khai giảng, kỉ niệm ngày 20/11 ngày sinh hoạt 

tập thể hoặc ngày nhà trường tổ chức các sự kiện, trong thời đại ai cũng có thể 

dùng điện thoại để lưu lại những hình ảnh đẹp và hoàn toàn chia sẻ cập nhật 

hình ảnh đó lên trang web của đơn vị. Cách đưa ảnh lên website thực hiện như 

sau: 
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Bước 1: Trên menu hệ thống của website 
 

 

Bước 2: Click vào nút “Cập nhật ảnh” , màn hình cập nhật ảnh xuất hiện 
 

 

Trước hết ta phải thêm chủ đề của ảnh, ví dụ: Muốn đưa ảnh chụp hoạt 

động của ngày 20 tháng 11 năm 2015, hãy click vào nút “Thêm chủ đề” 

 

Màn hình thêm chủ đề 

Để thêm chủ đề hãy làm theo Hướng dẫn trên màn hình: 

Bước 1: Nhập tên chủ đề (Ví dụ: Ảnh kỉ niệm ngày 20/11/2015) 

Bước 2: Click nút thêm. 
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Muốn sửa hoặc xóa một chủ đề nào đó hãy chọn dòng chủ đề cần xóa rồi 

click nút “Xóa”. 

Khi có chủ đề rồi hãy Click vào nút “Nhập ảnh” 
 

 

Màn hình nhập ảnh 

Hãy làm theo Hướng dẫn trên màn hình này: 

Bước 1: Chọn chủ đề 

Bước 2: Chọn ảnh cần đưa lên 

Bước 3: Gửi ảnh (Khi bấm nút gửi ảnh thì nút “Thêm ảnh mới sáng lên” 

Bước 4: Mô tả nội dung bức ảnh đang gửi (có thể bỏ trống) 

Bước 5: Click nút “Thêm ảnh”. Chú ý Muốn xóa ảnh hãy chọn ảnh cần 

xóa rồi click nút xóa. 

Để kiểm tra kết quả của việc cập nhật ảnh, hãy vào menu tài nguyên và 

click menu đa phương tiện và chuyển đến hình ảnh hoạt động 

 

Click vào từng ảnh để phóng to và xem ảnh 
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1.14. Cập nội dung giới thiệu về đơn vị 

Xu hướng của các trang điện tử hiện nay đều có mục giới thiệu cơ cấu tổ 

chức hoặc giới thiệu quá trình hình thành và phát triển… 

Trên trang chủ click menu giới thiệu 
 

 

Màn hình giới thiệu xuất hiện. 
 

 

Vậy cách cập nhật menu giới thiệu như thiệu như thế nào? 

Bước 1: Trên menu hệ thống click menu giới thiệu 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Các bước cập nhật hoàn toàn giống các chức năng đã Hướng dẫn ở trên 

như thêm, sửa, xóa… 
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2. MENU TÀI NGUYÊN 
 

 

Menu tài nguyên là nơi cung cấp, lưu trữ các văn bản, các thủ tục hành 

chính, đề thi … nhiều nhiều lắm 

Menu tài nguyên bao gồm các mục: Nhóm văn bản, nhóm hỗ trợ giáo dục, 

nhóm đa phương tiện. 

 

 

 
 

 

 

 
 

 

Để xây dựng kho tài nguyên của đơn vị, chúng ta phải cập nhật văn bản, 

công văn đi, đến…nhìn chung việc cập nhật các loại tài nguyên này có các bước 

hoàn toàn giống nhau trừ việc cập nhật video và ảnh có khác đôi chút nhưng đã 

hướng dẫn ở trên. Ở đây tác giả nêu các bước cập nhật hệ thống văn bản chỉ đạo, 

với các tài nguyên khác như đề thi, kế hoạch, giáo án các đơn vị làm tương tự… 

2.1. Cập hệ thống văn bản chỉ đạo 

- Trên menu tài nguyên, click “Hệ thống văn bản chỉ đạo” 
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- Kéo xuống cuối trang và click nút “Thêm, sửa, xóa” 
 

 

- Để thêm mới 1 văn bản ta làm theo các bước được gắn số (hình trên): 

+ Chọn file văn bản đã chuẩn bị trước (có thể là file word, excel, pdf, file 

ảnh, file rar, zip… 

+ Sau khi chọn file, click nút “Gửi file đi” 

+ Nhập trích yếu nội dung của văn bản 

+ Chọn chủng loại của văn bản (nếu trong danh sách chủng loại không có 

chủng loại thì phải click vào nút “Cập nhật chủng loại” để thêm danh mục chủng 

loại. 

+ Cuối cùng click “Nhập mới văn bản” 

- Để sửa một văn bản ta làm như sau: 

+ Chọn dòng cần sửa 

+ Sửa nội dung ở ô trích yếu nội dung, hoặc chọn lại chủng loại, chọn lại 

file…sau khi sửa lại nội dung người sử dụng kết thúc bằng nút “Sửa” 
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- Xóa văn bản 

+ Chọn dòng cần xóa (ô vuông cột cuối) 

+ Click nút “Xóa dòng đang check” 

Chú ý: Để cập nhật thêm chủng loại ta click “Cập nhật chủng loại” 
 

 

Trên màn hình khai báo (cập nhật thêm danh mục chủng loại), người sử 

dụng hoàn toàn có thêm mới hoặc sửa, xóa danh mục chủng loại 

 

Tương tự các bước cập nhật văn bản, các đơn vị hoàn toàn cập nhật các 

loại tài nguyên khác như đề thi, giáo án, công văn đi, đến… 

2.2. Xem và in công văn đi, đến… 

- Trên menu tài nguyên, click “Theo dõi công văn đến” 
 

 

- Kéo xuống cuối trang click “In sổ theo dõi” 
 

 



46  

3. MENU THƯ VIỆN 

Một trong những công việc hỗ trợ giảng dạy và học tập của giáo viên và 

học sinh là hoạt động thư viện trường học. Trước kia việc quản lí thư viện chủ 

yếu trên phần mềm được cài đặt trên máy tính điều đó gây rất nhiều hạn chế như 

mất dữ liệu do máy tính hỏng, việc tra cứu thông tin tổng hợp số liệu rất khó 

khăn…để khắc phục những vấn đề trên hệ thống  xây dựng modun thư viện 

online có tính năng phù hợp với sự phát triển mạnh mẽ của internet và sự thay 

đổi của thiết bị thông minh…Sau đây tác giả giới thiệu các tính năng và Hướng 

dẫn sử dụng các tính năng đó cho các đơn vị. 

3.1. Các tính năng trên modun thư viện 

- Thông tin về sách và tạp chí 
 

 

- Nghiệp vụ về mượn và trả 
 

 

- Thống kê tất cả những gì về thư viện nhà trường 
 

 

- Nghiệp vụ kiểm kê 
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- In các loại hồ sơ thư viện 
 

 

- Quản lí hồ sơ bạn đọc 
 

 

- Và hệ thống quản trị modun thư viện 
 

 

3.2. Quy trình thực hiện modun thư viện 

Quy trình 1: Tạo tài khoản của người phụ trách thư viện (Thủ thư) 

Quy trình 2: Khai báo tham số hệ thống (năm học, danh  mục chủng 

loại…) 

Quy trình 3: Xử lí hồ sơ bạn đọc, in thẻ 

Quy trình 4: Nhập ấn phẩm và tạp chí vào kho, in sổ cá biệt, mã vạch,   đề 

can… 
 

 

Quy trình 5: Cho bạn đọc, mượn trả 

Quy trình 6: Truy xuất dữ liệu và in ấn phục vụ cho công tác quản lí 

3.3. Hướng dẫn sử dụng 

3.3.1. Tạo tài khoản cho người phụ trách thư viện 

Tạo tài khoản cho người phụ trách (được thực hiện theo Hướng dẫn 1.1 

tạo tài khoản cho giáo viên trong Hướng dẫn menu hệ thống) 
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3.3.2. Tạo tham số năm học cho thư viện. 
 

 

Tạo tham số năm học (được thực hiện theo Hướng dẫn 1.9 tạo tham số 

năm học) 

3.3.3. Cập nhật hồ sơ giáo viên. 
 

 

Để cập nhật hồ sơ giáo viên người phụ trách công tác thư viện yêu cầu 

người lãnh đạo kiểm tra và cập nhật thông tin giáo viên như mục 1.3 đã Hướng 

dẫn ở trên. 

3.3.4. Nhập danh mục chủng loại, tạp chí 
 

 

Việc khai báo được thực hiện duy nhất khi dùng phần mềm này, khi đã 

khai báo danh mục sách hoặc tạp chí thì trong quá trình sử dụng phần mềm tuyệt 

đối không được sửa danh mục. Cách nhập danh mục được thực hiện như sau: 

- Trong  hệ thống quản  trị  thư viện, bấm dòng  “Nhập  danh  mục  chủng 

loại” 
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- Thêm chủng loại: Nhập tên chủng loại, kí hiệu chủng loại (theo quy ước 

của dòng chữ đỏ trên màn hình) rồi kết thúc bằng click nút “Thêm” 

- Sửa chủng loại: Nhập mã để sửa, chọn dòng cần sửa, sửa thông tin và 

kết thúc bằng click nút “Sửa” 

- Xóa chủng loại: Nhập mã để xóa, chọn dòng cần xóa, xóa thông tin và 

kết thúc bằng click nút “Xóa” 

* Tương tự kéo xuống và cập nhật chủng loại cho tạp chí. 

3.3.5. Nhập danh mục chủ đề sách 
 

 

Nhập chủ đề với mục đích trong việc giới thiệu sách mới, cách tạo chủ đề 

như sau, click “Nhập danh mục chủ đề” (hình trên) 

 

Trên màn hình khai báo chủ đề, người sử dụng thêm, sửa và xóa tương tự 

như các chức năng khác đã giới thiệu ở trên 
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3.3.6. Nhập họ tên người phụ trách thư viện 
 

 

Cập nhật họ tên người phụ trách thư viện làm tương tự như cập nhật tên 

hiệu trưởng, tên trường (xem 1.7) 

3.3.7. Giới thiệu sách và tạp chí 
 

 

Khi có một cuốn sách hay, sách mới người phụ trách giới thiệu cho bạn 

đọc cuốn sách đó, để giới thiệu sách đến mọi người, thiết kế công cụ giới thiệu 

sách giống như việc viết tin bài đăng lên trang chủ website. Như vậy việc giới 

thiệu sách của thư việc được thực hiện giống hoàn toàn với viết tin bài (xem 

1.11) đã Hướng dẫn ở phần trên. 

3.3.8. In thẻ thư viện cho giáo viên và học sinh 
 

 

Để quản lí việc mượn trả sách thì bắt buộc bạn đọc (giáo viên và học sinh) 

phải có thẻ thư viện, mã thẻ phải được mã hóa bằng font mã vạch 

In thẻ cho bạn đọc được thực hiện như sau: Trên menu hồ sơ bạn đọc, 

click dòng “Hồ sơ bạn đọc” (hình trên) 
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Trên màn hình hồ sơ, để in thẻ học sinh trước ta phải cài font mã vạch vào 

máy tính bằng cách click vào link cài font mã vạch (hình trên) để download font 

và cài đặt. Tiếp sau đó muốn in thẻ học sinh của lớp nào thì chọn lớp đó, click 

xem trước và kết thúc bằng click nút “Thẻ thư viện”. 

 

Hình trên là thẻ thư viện của học sinh trên thẻ này mã thẻ được mã hóa 

bằng mã vạch phụ vụ cho việc dùng máy quét trong theo tác mượn trả sách… 

Tương tự việc in thẻ thư viện cho học sinh, người phụ trách vào menu 

“Hồ sơ thẻ giáo viên” để in thẻ cho giáo viên. 

Chú ý: Trên thẻ có tên của người phụ trách thư viện, nếu không thấy họ 

tên hoặc có họ tên nhưng họ tên của người phụ trách không đúng, lỗi này xảy ra 

do đơn vị chưa cập nhật tên người phụ trách thư viện như đã Hướng dẫn ở trên. 
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3.3.9. Nhập ấn phẩm và tạp chí vào kho trong phần mềm. 
 

 

Trên menu thư viện, click “Nhập sách vào thư viện” 
 

 

Và làm theo các bước như sau: 

+ Chọn chủng loại 

+ Nhập số thứ tự (chú ý căn cứ vào số thứ tự đã nhập lần trước ) 

+ Số cá biệt không phải nhập vì tự sinh 

+ Chọn ngày vào sổ 

+ ………. 

+ Nhập số lượng cuốn 

+ Tích “Đồng ý” 

+ Click “Thêm” 

- Để sửa một hoặc nhiều ấn phẩm nào đó trước hết phải “Select” ấn 

phẩm đó 

*  Sửa xóa nâng  cao: Là sửa xóa nhiều ấn  phẩm qua một thao  tác    bằng 

cách tick vào ô sửa xóa nâng cao, nhập số bắt đầu đến số cuối cần sửa hoặc xóa 

cuối cùng click “Sửa*” hoặc “Xóa*” 
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- Nhập tạp chí loại 1 
 

 

* Nhập tạp chí loại 1: Làm tương tự như nhập ấn phẩm 
 

 

 

 

 

* Nhập tạp chí loại 2: Làm tương tự loại 1 nhưng lưu ý 

- Chú ý: Ô STT thứ nhất: Số tạp chí, Ô STT thứ 2: Số thứ tự của tạp chí 

đó 

Ví dụ: Tạp chí Toán TT số 16, quyển số 3 thì ô thứ nhất nhập 16, ô thứ   2 

nhập số 3 

3.3.10. Thanh lí ấn phẩm. 
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- Click “Thanh lí sách, tạp chí” (hình trên) 
 

 

- Trên màn hình thanh lí ấn phẩm ta thực hiện các bước như sau 

+ Bước 1: xuất file Excel về máy tính bằng cách chọn năm thanh lí, click 

“Xuất file excel để thanh lí” 

Sau khi xuất file excel về máy, chúng ta mở file excel đó ra rồi thanh lí 

ấn phẩm trực tiếp trên file excel đó: 

 

Để thanh lí ấn phẩm nào hãy đi đến dòng ấn phẩm đó và tại cột tinh_trang 

chọn tình trạng “Thanh lí” hoặc “Hỏng” hoặc “Mất”, cột ngay_xuat ghi ngày 

xuất ấn phẩm đó, cột bien_ban ghi số biên bản. Sau khi hoàn thành xong chúng 

ta lưu lại. 

Bước 2: Đưa file excel đó trở lại phần mềm thư viện, vào lại thanh lí 
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+ Click Choose File (hình trên) để chọn file excel mà chúng ta lưu từ 

bước trên 

+ Sau khi chọn file excel xong thì click “Chuyển excel vào website” kết 

thúc thao tác này là hoản thành xong việc cập nhật ấn phẩm được thanh lí. 

Chú ý: File excel thanh lí nên lưu trữ vào một thư mục để các năm tiếp 

theo khi thanh lí ta dùng để đối chiếu… 

Và bằng cách làm tương thanh lí ấn phẩm, người phụ trách thư viện thực 

hiện thanh lí tạp chí trên phần mềm thư viện bằng cách click link “Thanh lí tạp 

chí” (hình dưới) 

Kiểm tra việc thanh lí bằng cách click nút “Xem số liệu thanh lí”. Nếu sổ 

liệu không đúng thì mở lại file excel để kiểm tra, sửa thông tin thanh lí sau đó 

chuyển file excel vào phần mềm. 

 

3.3.11. Cho bạn đọc mượn sách. 
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Trước hết phải chắc chắn rằng ấn phẩm đó đã có trong kho và hồ sơ bạn 

đọc đã được cập nhật. 

Click “Cho bạn đọc mượn” (hình trên) và thực hiện theo các bước đã 

được hướng dẫn trên màn hình (hình dưới) 

 

 

* Nếu đơn vị nào có máy đọc mã vạch thì dùng máy để quét mã vạch trên 

ấn phẩm và trên thẻ thư viện. Nếu không có máy quét mã vạch thì nhập bằng 

tay. 

 

 

 

 

* Đôi lúc khi tích “Kiểm tra” phần mềm báo lỗi ấn phẩm không hợp lệ 

mặc dù thực tế ấn phẩm đó hợp lệ, vậy xử lí ra sao? Lúc đó chỉ cần bấm vào nút 

“Sửa lỗi” là OK 

* Một bạn đọc có thể mượn nhiều cuốn 1 lúc, để không phải quét lại mã 

thẻ thì người sử dụng tích vào “Khóa mã thẻ” 

* Nếu cho mượn nhầm: Hãy chọn dữ liệu nhầm đó rồi Click “Xóa dữ liệu 

mượn” 

* Kiểm tra thông tin vừa cho mượn thì có thể quan sát danh sách phía 

dưới… 
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3.3.12. Nhận lại ấn phẩm từ bạn đọc trả. 
 

 

- Click “Nhận lại từ bạn đọc” 
 

 

- Thực hiện theo các bước quy định trên màn hình 

* Nếu ấn phẩm trả hợp lệ nhưng phần mềm báo “Không hợp lệ” thì Click 

“Bỏ dấu trả” 

* Kiểm tra thông tin trả ấn phẩm 

3.3.13. Kiểm kê ấn phẩm. 
 

 

Công việc kiểm kê ấn phẩm và tạp chí được thực hiện trên file excel sau 

đó được đưa trở lại phần mềm, các thao tác kiểm kê giống hoàn toàn như  thanh 

lí ấn phẩm và tạp chí, người phụ trách thư viện (xem lại mục 3.3.10. thanh lí ấn 

phẩm) 
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Chú ý: Sau khi thực hiện các quy trình như nhập dữ liệu “Đầu vào” bao 

gồm (tham số năm học, danh mục chủng loại, hồ sơ giáo viên, học sinh, nhập 

sách và tạp chí vào kho…đồng thời tổ chức nghiệp vụ cho bạn đọc mượn 

trả…Từ đó chúng ta có đầy đủ cơ sở dữ liệu “Đầu ra” của modun thư viện bao 

gồm (sổ sách, thống kê, mượn trả của giáo viên, học sinh…đề can để dán bìa…) 

và lúc đó việc in ấn, xem thống kê, phân tích số liệu là công việc của người lướt 

web mà không cần Hướng dẫn về nghiệp vụ. 
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4. MENU HỌC SINH TIỂU HỌC 
 

 

Từ menu thứ nhất (Hệ thống) đến menu thứ ba (Thư viện) cả hai cấp học 

và Tiểu học và THCS điều thực hiện các công việc giống nhau, nhưng bắt đầu từ 

menu thứ 4 này trở đi thì có sự khác biệt về cách sử dụng vì tính chất công việc 

của các cấp học. Sau đây giới thiệu cách sử dụng modun quản lí học sinh tiểu 

học. Chúng ta bắt đầu nhé! 

Sau khi click menu “Học sinh” màn hình đăng nhập xuất hiện 
 

 

Với tài khoản được quản trị tạo ra từ (1.1. Tạo tài khoản cho giáo viên), 

chúng ta đăng nhập vào menu “Học sinh” 
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Hệ thống menu “Học sinh” bao gồm các danh mục chính, đó là: Quản lí 

hồ sơ học sinh, quản lí kết quả giáo dục, nhập kết quả học tập của học sinh, 

thống kê. Để hệ thống quản lí học sinh hoạt động, chúng ta làm theo quy trình 

và các bước Hướng dẫn như sau: 

4.1. Tạo năm học 

Trước khi bước vào năm học mới bắt buộc phải tạo tham số về năm học 
 

 

+ Để thêm năm học mới trước hết ta chọn năm học, sau đó bấm nút thêm 
 

 

+ Để xóa năm học ta chọn năm học ở dòng tương ứng rồi bấm nút xóa 
 

 

+ Để sửa năm học ta chọn dòng cần sửa tiếp theo chọn năm học ở trên và 

cuối cùng bấm nút Sửa 

Chú ý: Việc khai báo năm học chỉ thực hiện 1 lần tại thời điểm đầu năm. 
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4.2. Tạo danh mục tổ khối lớp 
 

 

- Trước khi thêm mới ta kiểm tra xem bảng tên lớp đã đầy đủ chưa, nếu 

thiếu hoặc thừa thì lúc đó ta mới bổ sung hoặc xóa đi, cách thêm, sửa và xóa 

được thực hiện như tạo danh mục năm học. 

- Màn hình tạo danh mục tên lớp 
 

 

- Các bước thêm, sửa, xóa tên lớp cũng thực hiện giống những chức năng 

khác. Việc cập nhật tên lớp được tiến anh trước khi vào năm học mới và chỉ cập 

nhật khi có tên phát sinh, ví dụ như hàng năm chỉ dùng tên lớp là A, B, C năm 

học này phát sinh tên lớp là D thì quản trị mới cần đăng nhập để thêm tên lớp là 

D. 

- Màn hình tạo tên khối và danh mục tổ chuyên môn của giáo viên. 
 

 

- Công việc thêm danh mục tên khối cũng làm tương tự trên. 
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4.3. Chuyển hồ sơ từ năm cũ sang 

Click vào “Chuyển hồ sơ từ năm cũ” trên menu hệ thống. 
 

 

Trước khi chuyển cần đọc kĩ các thông tin sau: 

- Công việc này chỉ được thực hiện khi năm học trước đã có dữ liệu học 

sinh (năm học trước nhà trường đã sử dụng phần mềm này). 

- Kết quả sau khi chuyển: Học sinh khối 1, 2, 3, 4 năm trước chuyển thành 

học sinh khối 2, 3, 4, 5 của năm học này… 

- Công việc này được thực hiện 1 lần duy nhất và sau khi đã chuyển xong 

dữ liệu từ năm cũ sang năm mới thì mới được nhập hồ sơ học sinh đầu cấp 

(tuyển sinh) và học sinh chuyển đến. 

 

- Cách chuyển như sau: 

+ Chọn năm học cũ 

+ Chọn năm học mới 

+ Tick vào ô vuông Ok để xác nhận 

+ Click nút chuyển năm cũ sang năm mới. 

+ Sau khi chuyển xong, kiểm tra kết quả bằng cách vào menu học sinh và 

xem hồ sơ học sinh của năm học mới. 

Chú ý: 

Công việc chuyển hồ sơ chỉ được chuyển một lần, nếu thực hiện nhiều lần 

chuyển dữ liệu năm mới sẽ được nhân 2, nhân 3 sau mỗi lần chuyển. 
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4.4. Nhập hồ sơ học sinh 

Trước khi nhập hồ sơ học sinh cần lưu ý: 

+ Nhập học sinh được thực hiện sau khi đã chuyển hồ sơ từ năm học cũ 

sang năm học mới. 

+ Có hai cách nhập hồ sơ: 

Cách 1: Nhập trực tiếp từ phần mềm. 

Cách 2: Đưa hồ sơ từ file excel vào. 

Hướng dẫn cách 1 
 

 

click “Nhập hồ sơ học sinh” (hình trên) 

Màn hình nhập hồ sơ 

 

Các bước nhập mới 1 học sinh như sau: 

Chọn năm học – Chọn tên khối – Tên lớp – Nhập họ và tên – Chọn giới 

tính – chọn ngày, tháng, năm sinh – Tick vào ô chấp nhận – Cuối cùng click nút 

nút thêm mới. 
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* Xóa hồ sơ học sinh 
 

 

Quy trình xóa hồ sơ như sau: 

- Nhập tên học sinh cần xóa vào ô tìm kiếm rồi bấm nút “Tìm” – Học sinh 

có tên tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách – Select học sinh cần xóa – Tick vào 

ô vuông chấp nhận – Bấm nút xóa. 

* Sửa hồ sơ học sinh. 

- Nhập tên học sinh cần sửa vào ô tìm kiếm rồi bấm nút “Tìm” – Học sinh 

có tên tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách – Select học sinh cần sửa – Sửa 

thông tin học sinh trên màn hình - Tick vào ô vuông chấp nhận – Bấm nút sửa. 

* Việc nhập thông tin học sinh như trên chỉ gồm các thông tin cơ bản 

nhất và chưa đáp ứng yêu cầu quản lí vì vậy sau khi nhập hồ sơ ban đầu các đơn 

vị tiến hành bổ sung hồ sơ học sinh. 

4.5. Bổ sung hồ sơ học sinh theo VEMIS 

Click “Bổ sung hồ sơ theo VEMIS” 
 

 

Hoặc trên màn hình nhập hồ sơ, click “Bổ sung thông tin” 
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- Click vào nút “Bổ sung thông tin” 
 

 

- Hình trên là màn hình bổ sung thông tin về Quốc tịch, dân tộc…. 

- Cách làm đơn giản bằng cách chọn và điền vào từng lớp hoặc điền vào 

cả trường (TT) 

- Ngoài bổ sung thông tin về cá nhân học sinh các đơn vị tiếp tục bổ sung 

thông tin về gia đình và chỗ ở… 

 

- Thông tin về gia đình 
 

 

- Thông tin về chỗ ở 
 

 

Chú ý: Các thông tin trên các đơn vị nhập bằng mã chuẩn. 
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4.6. Cập nhật thông tin học sinh chuyển đi chuyển đến, bỏ học 

Click “Cập nhật học sinh đi, đến, bỏ” 
 

 

- Việc cập nhật các đối tượng này phải được thực hiện ngay khi có sự thay 

đổi của học sinh 

- Cách cập nhật như sau 

+ Click vào “Cập nhật học sinh chuyển đi, chuyển đến…” 
 

 

Quy trình từng bước đã được hướng dẫn trên màn hình, sau khi điền các 

thông tin ta phải nhớ bấm nút “Lưu dữ liệu” ở cuối trang. 

Sau khi cập nhật xong ta vào in danh sách các đối tượng đặc biệt này 
 

 

- Click “Chuyển đi” ta được danh học sinh chuyển đi như sau: 
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4.7. Cập nhật tên học sinh, tên lớp, tên khối 

Click “Cập nhật tên, ngày sinh, tên lớp” 
 

 

Thực hiện quy trình giống như cập nhật học sinh đi, đến, chết…tương tự 

như vậy người quản trị cập nhật thông tin nơi sinh, chỗ ở, tên bố, tên mẹ… 

4.8. Xếp danh sách theo ABC 

Click “Xếp danh sách theo ABC” 
 

 

- Sau khi đã chắc chắn nhập xong học sinh và bổ sung đầy đủ thông tin ta 

mới tiến hành xếp danh sách theo ABC 

- Quy trình xếp ABC như sau 
 

 

- Trên màn hình xếp ABC (hình trên) – Chọn cách xếp ABC theo khối 

hay xếp ABC toàn trường – Sau khi chọn các xếp ta tiến hành chọn “Kiểu xếp” 

(Khuyến cáo: Ta nên dùng kiểu 1 và xếp ABC toàn trường) 

- Sau khi xếp ABC ta vào hồ sơ học sinh kiểm tra, nếu chưa hợp lí thì có 

thể bấm nút “Tinh chỉnh ABC” 

4.9. Điều chỉnh thứ tự trong sổ điểm 

Click “Điều chỉnh thứ tự trên sổ điểm” 

- Màn hình tinh chỉnh ABC 
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- Trên màn hình này ta chỉ việc dùng các phím mũi tên để đưa học sinh 

lên trên, xuống dưới, xuống cuối cùng… 

- Lưu ý: Khi học sinh chuyển đến giữa năm học thường để cuối năm học, 

trong lúc đó ta đã xếp ABC rồi vì vậy để học sinh chuyển đến nằm ở vị trí nào 

thì lúc đó ta dùng chức năng tinh chỉnh ABC. 

4.10. Phân công giảng dạy cho giáo viên 

Click “Phân công giảng dạy” 
 

 

Công việc phân công giảng dạy, phân công chủ nhiệm cho giáo viên 

chỉ được thực hiện sau khi đã ổn định hồ sơ học sinh. 
 

 

Cách phân công giảng dạy như sau: 

* Quy trình thêm mới được thực hiện khi môn, lớp chưa có ở danh sách 

dưới, quy trình thêm mới phân công được thực hiện như sau: 

Chọn môn – Chọn khối – Chọn lớp – Chọn tên giáo viên… – Sau khi 

chọn môn, khối, giáo viên lúc này sẽ có nhiều tình huống xảy ra: (Nếu giáo viên 

này dạy 1 lớp thì bấm nút “Thêm từng lớp”), (Nếu giáo viên này dạy cả khối thì 

bấm nút “Thêm cả khối”), (Nếu giáo viên này dạy cả trường thì bấm nút “Thêm 

cả trường”) 

* Quy trình cập nhật lại phân công chuyên môn được thực hiện khi môn, 

lớp đã có ở danh sách dưới, quy trình cập nhật lại phân công được thực hiện khi 

nhà trường có sự điều chỉnh lại chuyên môn và quy trình đó như sau: 
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Chọn dòng cần điều chỉnh trong danh sách (hình trên) - Chọn môn – Chọn 

khối – Chọn lớp – Chọn tên giáo viên – Sau khi chọn môn, khối, giáo viên lúc 

này sẽ có nhiều tình huống xảy ra: (Nếu giáo viên này dạy 1 lớp thì bấm nút 

“Cập nhật từng lớp”), (Nếu giáo viên này dạy cả khối thì bấm nút “Cập nhật cả 

khối”), (Nếu giáo viên này dạy cả trường thì bấm nút “Cập nhật cả trường”) 

Để xóa dòng chỉ việc Tick vào ô vuông rồi bấm nút “Xóa dòng” trên màn 

hình. 

Chú ý: Giáo viên được phân công dạy môn, lớp nào thì chỉ giáo viên đó 

mới nhập điểm học sinh của lớp được phân công giảng dạy 

Việc phân công giảng dạy còn được thực hiện dưới hình thức 1 giáo viên 

dạy nhiều môn (dành cho phân công cho giáo viên chủ nhiệm) các này được 

thực hiện như sau: Click vào “Phân công chuyên môn 1 giáo viên dạy nhiều 

môn” 

 

Màn hình phân công như sau: 
 

 

Quy trình đó như sau: Chọn giáo viên - Chọn khối, lớp – Tick vào các 

môn mà giáo viên đó dạy – Cuối cùng click nút thêm dòng. Để xóa dòng ta tick 

vào những dòng cần xóa rồi bấm nút “Xóa dòng”. 
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4.11. Phân công chủ nhiệm học kì 1 

Click “Phân công chủ nhiệm kì 1” 
 

 

Màn hình phân công chủ nhiệm kì 1 
 

 

Quy trình đó như sau: Chọn năm học – Tên khối – Tên lớp – Tên giáo 

viên… và bấm nút “Thêm dòng”. 

Chú ý: Việc phân công chủ nhiệm có thể thực hiện trước khi bổ sung hồ 

sơ học sinh vì chỉ giáo viên chủ nhiệm mới có quyền bổ sung hồ sơ học sinh của 

lớp mình chủ nhiệm. 

4.12. Phân công chủ nhiệm học kì 2 

Click “Phân công chủ nhiệm kì 2” 
 

 

 

Màn hình phân công chủ nhiệm 
 

 

Quy trình làm tương tự như học kì 1 

Chú ý: Phân công chủ nhiệm học kì 2 cần lưu ý: 

1. Bấm nút chuyển dữ liệu phân công kì 1 sang kì 2. 

2. Muốn xóa dòng trong bảng phân công kì 2 thì phải quay lại bảng phân 

công kì 1 để xóa. 

3. Phân công giảng dạy, chủ nhiệm thì mới vào nhập kết quả cho học sinh. 
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4.13. Nhập kết quả đánh giá chất lượng 

Click “Nhập kết quả đánh giá chất lượng” 
 

 

Trên màn hình đánh giá kết quả giáo dục 
 

 

 

Thực hiện theo các bước (hình dưới) 
 

 

- Bước 1: Chọn môn, bước 2: Chọn khối, bước 3: Chọn lớp, bước tick vào 

ô vuông đầu cột; Màn hình sau khi tick vào ô vuông (hình dưới) 
 

 

 

- Cột “MĐ” giáo viên chọn các mức độ - Cột “ĐK” giáo viên cho điểm 

kiểm tra định kì 
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- Bước 5: Bấm nút “Lưu dữ liệu” 
 

 

Chú ý: 

- Khi giáo viên bộ môn đăng nhập nhưng không vào được màn hình nhập 

kết quả, lỗi này do người quản trị chưa cung cấp tài khoản hoặc mật khẩu sai. 

- Khi giáo viên đăng nhập được vào màn hình nhập kết quả nhưng không 

chọn được môn học, khối học và lớp học, lỗi này do người quản trị chưa phân 

công giảng dạy cho giáo viên. Cách kiểm tra xem người quản trị đã phân công 

giảng dạy cho giáo viên bằng cách vào menu “Giáo viên” để kiểm tra danh sách 

sau khi đã phân công chuyên môn 
 

 

Nếu chưa đúng hoặc chưa phân công thì quản trị web vào hệ thống phân 

công giảng dạy cho giáo viên bộ môn theo Hướng dẫn ở trên. 

In ấn kết quả và xem các loại thống kê 

- Click kết quả các môn học 

- Chọn môn, khối, lớp cần xem và in 
 

 

 

- Click nút “Chọn môn lớp” 
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- Click nút “In bảng tống hợp” 
 

 

- File word được tải về 
 

 

- Giáo viên bộ môn in và kí xác nhận trước khi nộp cho hiệu trưởng 

In thống kê 

- Trên menu thống kê “EQMS” chọn học kì cần in 
 

 

 

- Chọn năm học, click “Xem và in thống kê” 

- File Excel được tải về 
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4.14. Chèn ảnh học sinh vào hồ sơ 

Click nút “Chèn ảnh” trong màn hình nhập hồ sơ đã đề cập ở trên 
 

 

 

 

 

Giáo viên chủ nhiệm thực hiện đưa ảnh như hướng dẫn trên màn hình. 

4.15. Theo dõi sức khỏe và kiểm diện 

Click “Kiểm diện học sinh” 
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- Để cập nhật sức khỏe, Click “Cập nhật sức khỏe và theo dõi ngày 

nghỉ…” và đăng nhập theo tài khoản của GVCN. 

- Màn hình cập nhật sức khỏe 
 

 

Quy trình và cách thức nhập như sau 

+ Chiều cao nhập số Centimet, cân nặng nhập số Kilogam, sức khỏe nhập 

vắn tắt về tình hình sức khỏe của học sinh như (Tốt, bình thường, yếu, cận thị, 

hạn chế vận động, hay ốm, suy dinh dưỡng….) 

+ Ngày nghỉ nhập số lượng ngày nghỉ có phép hay không phép 

+ Sau khi nhập xong hãy kéo xuống cuối trang bấm nút “Lưu dữ liệu” 

4.16. Nhập năng lực phẩm chất học kì 1 

Click “Nhập năng lực, phẩm chất học kì 1” 
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Để nhập năng lực, phẩm chất các bước như sau: 

- Tick vào ô vuông đầu dòng 

- Chọn các mức độ 

- Bấm nút “Lưu dữ liệu” 

Chú ý: 

- Khi giáo viên chủ nhiệm đăng nhập nhưng không vào được màn hình 

nhập kết quả, lỗi này do người quản trị chưa cung cấp tài khoản hoặc mật khẩu 

sai. 

- Khi giáo viên chủ nhiệm đăng nhập được vào màn hình nhập kết quả 

nhưng không chọn được khối học và lớp học, lỗi này do người quản trị chưa 

phân công chủ nhiệm cho giáo viên. Cách kiểm tra xem người quản trị đã phân 

công chủ nhiệm cho giáo viên bằng cách vào menu “Giáo viên” kiểm tra danh 

sách phân công chủ nhiệm. 

+ Danh sách giáo viên chủ nhiệm 
 

 

 

+ Kiểm tra xem danh sách đã đúng chưa, chưa đúng thì phải phân công lại 

công tác chủ nhiệm. 

4.17. Nhập năng lực phẩm chất học kì 2 

Click “Nhập năng lực phẩm chất cuối năm” 
 

 

 

- Các bước nhập năng lực phẩm chất cuối năm làm tương tự học kì 1 
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4.18. Chuyển kết quả lên phòng giáo dục 

Click “Chuyển kết quả lên phòng giáo dục” 
 

 

 

Màn hình “Chuyển kết quả lên phòng giáo dục” 
 

 

Các bước thực hiện theo Hướng dẫn trên màn hình 

4.19. Khóa điểm 

Trên menu hệ thống, click “Khóa điểm (không cho sửa điểm)” 
 

 

 

- Sau khi giáo viên bộ môn, giáo viên chủ nhiệm đã nhập xong điểm, 

người quản trị vào hệ thống để khóa điểm 

- Sau khi bấm nút khóa điểm thì nút “Lưu dữ liệu” sẽ bị mờ đi và chuyển 

thành nút “Đã khóa điểm” 
 

 

 

- Để sửa điểm thì người quản trị bấm nút “Bấm để mở khóa điểm” 
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5. MENU HỌC SINH THCS 
 

 

Sau khi click menu “Học sinh” màn hình đăng nhập xuất hiện 
 

 

Với tài khoản được quản trị tạo ra từ (1.1. Tạo tài khoản cho giáo viên), 

chúng ta đăng nhập vào menu “Học sinh” 

 

Hệ thống menu “Học sinh” bao gồm các danh mục chính, đó là: Quản lí 

hồ sơ học sinh, quản lí kết quả giáo dục, nhập kết quả học tập của học sinh, 

thống kê. Để hệ thống quản lí học sinh hoạt động, chúng ta làm theo quy trình 

và các bước Hướng dẫn như sau: 
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5.1. Tạo năm học 

Trước khi bước vào năm học mới bắt buộc phải tạo tham số về năm học 
 

 

+ Để thêm năm học mới trước hết ta chọn năm học, sau đó bấm nút thêm 
 

 

+ Để xóa năm học ta chọn năm học ở dòng tương ứng rồi bấm nút xóa 
 

 

+ Để sửa năm học ta chọn dòng cần sửa tiếp theo chọn năm học ở trên và 

cuối cùng bấm nút Sửa 

Chú ý: Việc khai báo năm học chỉ thực hiện 1 lần tại thời điểm đầu năm. 

5.2. Tạo danh mục tổ khối lớp 
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- Trước khi thêm mới ta kiểm tra xem bảng tên lớp đã đầy đủ chưa, nếu 

thiếu hoặc thừa thì lúc đó ta mới bổ sung hoặc xóa đi, cách thêm, sửa và xóa 

được thực hiện như tạo danh mục năm học. 

- Màn hình tạo danh mục tên lớp 
 

 

- Các bước thêm, sửa, xóa tên lớp cũng thực hiện giống những chức năng 

khác. Việc cập nhật tên lớp được tiến anh trước khi vào năm học mới và chỉ cập 

nhật khi có tên phát sinh, ví dụ như hàng năm chỉ dùng tên lớp là A, B, C năm 

học này phát sinh tên lớp là D thì quản trị mới cần đăng nhập để thêm tên lớp là 

D. 

- Màn hình tạo tên khối và danh mục tổ chuyên môn của giáo viên. 
 

 

- Công việc thêm danh mục tên khối cũng làm tương tự trên. 

5.3. Chuyển hồ sơ từ năm cũ sang 

Click vào “Chuyển hồ sơ từ năm cũ” trên menu hệ thống. 
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Trước khi chuyển cần đọc kĩ các thông tin sau: 

- Công việc này chỉ được thực hiện khi năm học trước đã có dữ liệu học 

sinh (năm học trước nhà trường đã sử dụng phần mềm này). 

- Kết quả sau khi chuyển: Học sinh khối 1, 2, 3, 4 năm trước chuyển thành 

học sinh khối 2, 3, 4, 5 của năm học này… 

- Công việc này được thực hiện 1 lần duy nhất và sau khi đã chuyển xong 

dữ liệu từ năm cũ sang năm mới thì mới được nhập hồ sơ học sinh đầu cấp 

(tuyển sinh) và học sinh chuyển đến. 

 

- Cách chuyển như sau: 

+ Chọn năm học cũ 

+ Chọn năm học mới 

+ Tick vào ô vuông Ok để xác nhận 

+ Click nút chuyển năm cũ sang năm mới. 

+ Sau khi chuyển xong, kiểm tra kết quả bằng cách vào menu học sinh và 

xem hồ sơ học sinh của năm học mới. 

Chú ý: 

Công việc chuyển hồ sơ chỉ được chuyển một lần, nếu thực hiện nhiều lần 

chuyển dữ liệu năm mới sẽ được nhân 2, nhân 3 sau mỗi lần chuyển. 

5.4. Nhập hồ sơ học sinh 

Trước khi nhập hồ sơ học sinh cần lưu ý: 

+ Nhập học sinh được thực hiện sau khi đã chuyển hồ sơ từ năm học cũ 

sang năm học mới. 

+ Có hai cách nhập hồ sơ: 

Cách 1: Nhập trực tiếp từ phần mềm. 

Cách 2: Đưa hồ sơ từ file excel vào. 
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Hướng dẫn cách 1 
 

 

click “Nhập hồ sơ học sinh” (hình trên) 

Màn hình nhập hồ sơ 

 

Các bước nhập mới 1 học sinh như sau: 

Chọn năm học – Chọn tên khối – Tên lớp – Nhập họ và tên – Chọn giới 

tính – chọn ngày, tháng, năm sinh – Tick vào ô chấp nhận – Cuối cùng click nút 

nút thêm mới. 

* Xóa hồ sơ học sinh 
 

 

Quy trình xóa hồ sơ như sau: 

- Nhập tên học sinh cần xóa vào ô tìm kiếm rồi bấm nút “Tìm” – Học sinh 

có tên tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách – Select học sinh cần xóa – Tick vào 

ô vuông chấp nhận – Bấm nút xóa. 
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* Sửa hồ sơ học sinh. 

- Nhập tên học sinh cần sửa vào ô tìm kiếm rồi bấm nút “Tìm” – Học sinh 

có tên tìm kiếm sẽ hiển thị trong danh sách – Select học sinh cần sửa – Sửa 

thông tin học sinh trên màn hình - Tick vào ô vuông chấp nhận – Bấm nút sửa. 

* Việc nhập thông tin học sinh như trên chỉ gồm các thông tin cơ bản 

nhất và chưa đáp ứng yêu cầu quản lí vì vậy sau khi nhập hồ sơ ban đầu các đơn 

vị tiến hành bổ sung hồ sơ học sinh. 

5.5. Bổ sung hồ sơ học sinh theo VEMIS 

Click “Bổ sung hồ sơ theo VEMIS” 
 

 

Hoặc trên màn hình nhập hồ sơ, click “Bổ sung thông tin” 
 

 

- Click vào nút “Bổ sung thông tin” 
 

 



84  

- Hình trên là màn hình bổ sung thông tin về Quốc tịch, dân tộc…. 

- Cách làm đơn giản bằng cách chọn và điền vào từng lớp hoặc điền vào 

cả trường (TT) 

- Ngoài bổ sung thông tin về cá nhân học sinh các đơn vị tiếp tục bổ sung 

thông tin về gia đình và chỗ ở… 

 

- Thông tin về gia đình 
 

 

- Thông tin về chỗ ở 
 

 

Chú ý: Các thông tin trên các đơn vị nhập bằng mã chuẩn. 

5.6. Cập nhật thông tin học sinh chuyển đi, chuyển đến, bỏ học 

Click “Cập nhật học sinh đi, đến, bỏ” 
 

 

- Việc cập nhật các đối tượng này phải được thực hiện ngay khi có sự thay 

đổi của học sinh 

- Cách cập nhật như sau 

+ Click vào “Cập nhật học sinh chuyển đi, chuyển đến…” 
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Quy trình từng bước đã được hướng dẫn trên màn hình, sau khi điền các 

thông tin ta phải nhớ bấm nút “Lưu dữ liệu” ở cuối trang. 

Sau khi cập nhật xong ta vào in danh sách các đối tượng đặc biệt này 
 

 

- Click “Chuyển đi” ta được danh học sinh chuyển đi như sau: 
 

 

5.7. Cập nhật tên học sinh, tên lớp, tên khối 

Click “Cập nhật tên, ngày sinh, tên lớp” 
 

 

Thực hiện quy trình giống như cập nhật học sinh đi, đến, chết…tương tự 

như vậy người quản trị cập nhật thông tin nơi sinh, chỗ ở, tên bố, tên mẹ… 
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5.8. Xếp danh sách theo ABC 

Click “Xếp danh sách theo ABC” 
 

 

- Sau khi đã chắc chắn nhập xong học sinh và bổ sung đầy đủ thông tin ta 

mới tiến hành xếp danh sách theo ABC 

- Quy trình xếp ABC như sau 
 

 

- Trên màn hình xếp ABC (hình trên) – Chọn cách xếp ABC theo khối 

hay xếp ABC toàn trường – Sau khi chọn các xếp ta tiến hành chọn “Kiểu xếp” 

(Khuyến cáo: Ta nên dùng kiểu 1 và xếp ABC toàn trường) 

- Sau khi xếp ABC ta vào hồ sơ học sinh kiểm tra, nếu chưa hợp lí thì có 

thể bấm nút “Tinh chỉnh ABC” 

5.9. Điều chỉnh thứ tự trong sổ điểm 

Click “Điều chỉnh thứ tưk trong sổ điểm” 
 

 

- Màn hình tinh chỉnh ABC 
 

 

- Trên màn hình này ta chỉ việc dùng các phím mũi tên để đưa học sinh 

lên trên, xuống dưới, xuống cuối cùng… 

- Lưu ý: Khi học sinh chuyển đến giữa năm học thường để cuối năm học, 

trong lúc đó ta đã xếp ABC rồi vì vậy để học sinh chuyển đến nằm ở vị trí nào 

thì lúc đó ta dùng chức năng tinh chỉnh ABC. 
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5.10. Điều chỉnh thứ tự trong sổ điểm 

Click “Khai báo môn học (theo khối)” 
 

 

Màn hình tạo danh mục lớp, khai báo môn học 
 

 

Trước hết phải chắc chắn rằng đã có đủ danh sách các lớp, tiếp theo click 

chọn năm học, click “Tạo danh mục lớp” – “Khai báo môn học”. 

Chú ý: Các lần đăng nhập sau không còn nút “Tạo danh mục lớp” 
 

 

Hình trên là màn hình khai báo môn học theo từng kì và cả năm. Các 

bước thực hiện như sau: 
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Chọn năm học – Khối – Chấp nhận – Tick vào ô vuông của cột tính điểm 

(đối với môn cho điểm như toán, ngữ văn…) hoặc Tick vào ô vuông cột xếp loại 

cho các môn xếp loại như thể dục, âm nhạc, mĩ thuật – Kiểm tra kĩ xem đã tích 

đủ các môn được học của từng khối lớp chưa, nếu thiếu môn hoặc thừa môn thì 

phần mềm tính điểm trung bình các môn bị sai. Một lưu ý nữa là Tick đúng môn 

xếp loại và môn cho điểm, nếu đúng rồi thì Click nút xác nhận – Cuối cùng là 

click nút “Lưu dữ liệu”. 

Thực hiện hết học kì 1, chuyển sang học kì 2 và cả năm. Trong quá trình 

hoạt động nếu phát hiện phần mềm không tính điểm trung bình các môn hoặc 

tính điểm trung bình các môn bị sai thì chắc chắn việc khai báo các môn học bị 

sai. 

Sau khi thực hiện xong, chúng ta kéo xuống bên dưới để kiểm tra việc 

khai báo môn học 

 

Hàu hết các lớp trong cùng một khối học các môn giống nhau nhưng đôi 

khi có những đơn vị lại xảy ra tình trạng số môn lớp lớp A ít hoặc nhiều hơn số 

môn của lớp B, xử lí trường hợp này như thế nào? Rất đơn giản bằng cách click 

nút “Khai báo môn học theo tứng lớp” (hình dưới? 

 

Việc khai báo môn học theo từng lớp giống khai báo theo khối nhưng 

thay vào chọn khối chúng ta chọn lớp. 
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5.11. Miễn môn và xếp học lực hạnh kiểm cho học sinh 

Click “Miễn môn và xếp học lực, hạnh kiểm” 
 

 

Trong thực tế nhiều học sinh vì lí do này khác không thể học được một số 

môn như thể dục, mĩ thuật…vậy chúng ta phải miễn một hoặc nhiều môn cho 

học sinh đó, khi đã miễn môn thì phần mềm không tự xếp học lực và hạnh kiểm 

cho học sinh đó. Giải quyết vấn đề này có chức năng “Miễn môn và xếp học 

lực, hạnh kiểm” 

 

Thực hiện theo 2 bước: Bước 1 thực hiện ngay đầu năm học hoặc khi có 

học sinh được miễn môn, bước 2 thực hiện ở cuối kì cuối năm. 

Bước 1: Khai báo miễn môn bằng cách click môn có học sinh cần miễn ví 

dụ có học sinh miễn môn âm nhạc thì click vào “Âm nhạc” 

 



90  

Màn hình miễn môn âm nhạc rất trực quan, để miễn môn cho học sinh ta 

làm như sau: 

Chọn năm học – Khối – Lớp – Click nút “Chọn khối lớp” 

Đi đến dòng có học sinh được miễn môn: Tick ô vuông cho học kì cần 

miễn môn là xong, muốn bỏ miễn môn thì bỏ dấu Tick 

Sau khi khai báo miễn môn, đến cuối học kì chúng ta phải nhập học lực 

và hạnh kiểm cho học sinh 

 

Bước 2: Click học kì cần nhập điểm 
 

 

Thực hiện các thao tác nhập theo Hướng dẫn trên màn hình (hình trên) 

5.12. Khai báo môn tự chọn chỉ học 1 học kì 

Click “Miễn môn 
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Màn hình cập nhật cho học sinh chỉ học môn tự chọn trong 1 học kì 

(thường là học sinh chuyển đến từ kì 2) 

 

Cách làm: Chọn lớp có học sinh học tự chọn 1 học kì – Tick ô vuông đầu 

dòng – Cột tình trạng chọn “+” – Nhập số lượng môn cho điểm (Toán, lí hóa… 

trừ các môn xếp loại như thể dục, âm nhạc, mĩ thuật) có bao nhiêu môn thì ghi 

số lượng vào các cột K1, K2, CN tương ứng (nếu ghi sai số lượng thì tính điểm 

trung bình các môn sẽ bị sai). Cuối cùng kéo xuống cuối trang click nút “Lưu dữ 

liệu” 

5.13. Phân công giảng dạy cho giáo viên học kì 1. 

Click “Phân công giảng dạy kì 1” 
 

 

Việc phân công giảng dạy cho giáo viên: Chỉ có giáo viên được phân 

công dạy môn gì và ở lớp nào mới nhập được điểm của lớp đó. Các bước phân 

công giảng dạy như sau: 
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Chọn môn – Khối, lớp – Giáo viên dạy,…sau đó Click “Thêm từng lớp” 

hoặc thêm cả khối (nếu giáo viên đó dạy cả khối) hoặc thêm toàn trường nếu 

giáo viên đó dạy cả trường (ví dụ giáo viên mĩ thuật thường dạy cả trường)… 

Muốn xóa dòng nào đó hãy Tick ô vuông cột “Chọn xóa” rồi click nút 

“Xóa dòng”. 

Kiểm tra kết quả phân công giảng dạy: Trên trang chủ click menu    “Giáo 

viên” 
 

 

Trong hệ thống quản lí giáo viên, Click menu nhiệm vụ chuyên môn và 

kiểm tra trên danh sách. 

5.14. Cập nhật chế độ cho điểm các môn học kì 1. 

Click “Chế độ cho điểm kì 1” 
 

 

Vì sao phải cập nhật cho điểm các môn? Cập nhật chế độ cho điểm là 

nhập số điểm kiểm tra miệng, 15 phút, 45 phút … tối thiểu của một môn nào đó 

giúp cho cán bộ quản lí được tiến độ kiểm tra đánh giá của giáo viên như thế nào 

từ đó có giải pháp nhắc nhở giáo viên. 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cách thực hiện rất đơn giản bằng cách chọn khối - chế độ M, 15ph, 

45ph…và cuối cùng click nút “Lưu dữ liệu”, muốn sửa thì chọn lại rồi lưu. 
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5.15. Phân công giảng dạy cho giáo viên học kì 2. 

Click “Phân công giảng dạy kì 2” 
 

 

Màn hình phân công giảng dạy kì 2 
 

 

Cách thực hiện giống như học kì 1 nhưng có một số điểm khác như sau: 

- Thêm nút chuyển dữ liệu từ kì 1 sang (click vào đó thì phân công giảng 

dạy học kì 1 chuyển sang học kì 2) 

- Trong màn hình trên không có nút thêm mới (thêm dòng) vì vậy để thêm 

mới bắt buộc phải quay về phân công giảng dạy kì 1 để thêm dòng. 

5.16. Cập nhật chế độ cho điểm các môn học kì 2. 

Click “Chế độ cho điểm kì 2” 
 

 

Màn hình nhập chế độ cho điểm các môn học kì 2 
 

 

Cách thực hiện giống học kì 1 và có 1 điểm khác là muốn nhanh thì click 

nút chuyển chế độ cho điểm học kì 1 sang sau đó sửa lại những môn có chế độ 

cho điểm kì 1 khác học kì 2 là xong. 
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5.17. Khai báo số tiết dạy của giáo viên trong tuần. 

Click “Khai báo số tiết dạy trong tuần” của giáo viên 
 

 

Để theo dõi việc đăng kí giảng dạy của giáo viên trên , người quản trị 

khai báo số tiết dạy các ngày trong tuần cho giáo viên 

 

Sau khi nhập xong, kéo xuống cuối trang click nút “Lưu dữ liệu” và cập 

nhật thêm một số thông tin cần nhắc nhở giáo viên khi chưa đăng kí giảng dạy. 

5.18. Phân công chủ nhiệm học kì 1 cho giáo viên. 

Click “Phân công chủ nhiệm học kì 1” 
 

 

Cũng như phân công giảng dạy, phân công chủ chủ nhiệm giúp giáo viên 

làm công việc như kiểm diện, xếp hạnh kiểm, nhận xét…cho học sinh ở lớp chủ 

nhiệm, nếu 1 lớp không có giáo viên chủ nhiệm hoặc phân công chủ nhiệm sai 

thì không đăng nhập vào để làm các công việc nêu trên. 

 

Trên màn hình chỉ cần chọn đúng thông tin và thêm dòng là xong việc 

phân công, phân công sai chỉ cần xóa dòng và thêm dòng cho đúng. Kiểm tra 

xem phân công đã đúng chưa thì vào menu “Giáo viên” tìm đến phân công   chủ 

nhiệm học kì 1. 
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5.19. Phân công chủ nhiệm học kì 2 cho giáo viên. 

Click “Phân công chủ nhiệm học kì 2” 
 

 

Màn hình phân công chủ nhiệm học kì 2. 
 

 

Cách phân công chủ nhiệm học kì 2 giống như học kì 1 nhưng có những 

chỗ khác như sau: 

- Có nút chuyển dữ liệu phân công chủ nhiệm học kì 1 sang 

- Muốn xóa dòng và thêm dòng trên màn hình này thì phải quay lại phân 

công chủ nhiệm học kì 1 để thêm và xóa. 

5.20. Nhập điểm cho học sinh. 

Click “Toán” hoặc “Sinh học”… trên danh mục “Nhập điểm học kì 1” 
 

 

Từ đầu đến giờ toàn nói đến khai báo, phân công, rồi chế độ cho 

điểm…những công việc trên nếu chưa hoàn thành thì công việc nhập điểm cho 

học sinh cũng không thể thực hiện được bởi hệ thông  có một sự logic chặt 

chẽ với nhau 

Nhập điểm cho học sinh bắt đầu được thực hiện khi người quản trị đã xếp 

lớp, phân công giáo viên bộ môn, đã khai báo môn học cho các lớp… 
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Khi đã làm đầy đủ các bước nếu trên thì việc nhập điểm dễ đến nỗi không 

phải Hướng dẫn nhiều, giáo viên bộ môn lớp nào thì đăng nhập theo mã thẻ và 

mật khẩu của mình để nhập điểm cho môn lớp đó, mỗi lần nhập xong kéo xuống 

cuối danh sách để “Lưu dữ liệu” 

Công việc nhập điểm được thực hiện hàng ngày, giáo viên  nào nhập 

không đủ cơ số điểm đã khai báo ở trên hoặc nhập điểm không đảm bảo đúng 

tiến độ sẽ bị  nhắc nhở. 

Trong một số trường hợp giáo viên bộ môn đăng nhập được vào màn hình 

nhập điểm nhưng không có danh sách lớp để nhập điểm điều này do lỗi chưa 

phân công giảng dạy hoặc phân công giảng dạy nhầm. 

5.21. Kiểm diện học sinh. 

Click “Kiểm diện học sinh” trên danh mục “Hồ sơ” (hình dưới) 
 

 

Màn hình xem kiểm diện. 
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Trên màn hình xem kiểm diện (tháng 8) click vào nút “Kiểm diện tháng 

08” (muốn kiểm diện tháng nào trước vào xem kiểm diện tháng đó sau đó click 

nút “Kiểm diện tháng xyz…” 

 

Trên màn hình kiểm diện này, nhập P nếu nghỉ có phép và K nếu học sinh 

nghỉ học không phép, cuối cùng kết thúc bằng nút “Lưu dữ liệu” 

5.22. Nhận xét học sinh trong tuần. 

Click “Nhận xét hàng tuần” 
 

 

Màn hình xuất hiện 
 

 

Click “Nhập số liệu” 
 

 

Nhập những nội dung cần nhận xét về ưu điểm, khuyết điểm của tuần đó 

vào dòng tương ứng của học sinh, trước khi kết thúc click nút “Lưu dữ liệu”. 
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5.23. Nhận xét hàng tháng vào sổ điểm lớp. 

Click “Nhận xét hàng tuần” 
 

 

Sau khi nhận xét, trang cuối sổ điểm lớp sẽ có nhận xét của hiệu trưởng, 

nhận xét của hiệu trưởng phải được thực hiện hàng tháng. 

 

Sau khi nhận xét xong click “Lưu dữ liệu tháng” đó. 

5.24. Khóa điểm không cho tự động tính điểm trung bình môn. 

Click “Khóa tự động tính điểm TBM” 
 

 

Màn hình khóa điểm 
 

 

Khóa điểm học sinh bằng cách Tick ô vuông vào học kì tương ứng và kéo 

xuống cuối danh sách Click nút “Lưu dữ liệu” tương ứng từng học kì. 
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5.25. Khóa điểm không cho sửa điểm 

Click “Khóa tự động tính điểm TBM” 
 

 

Màn hình khóa điểm 
 

 

Chọn lớp rồi click mở khóa hoặc khóa điểm tương ứng cho các học kì, 

nếu khi đã khóa điểm thì trong màn hình nhập điểm, nhập hạnh kiểm…nút “Lưu 

dữ liệu” sẽ bị mờ và thay bằng nút “Đã khóa điểm”. Khi đã khóa nhập điểm rồi 

nếu muốn chỉnh sửa bắt buộc người quản trị phải vào màn hình trên để mở khóa. 

5.26. Cập nhật thành tích của học sinh lên trang vàng 

Click “Cập nhật học sinh lên trang vàng” 
 

 

Màn hình cập nhật 
 

 

Trên màn hình này làm theo các bước sau: 

- Chọn học sinh - Nhập thành tích (ghi ngắn gọn) - Click chấp nhận (nếu 

muốn bỏ thành tích. 

- Để kiểm tra kết quả vào menu “Trang vàng” trên trang chủ để xem. 



100  

5.27. Đồng bộ hồ sơ học sinh. 

Click “Đồng bộ dữ liệu” trên danh mục hồ sơ 
 

 

Màn hình đồng bộ hồ sơ 
 

 

Công việc này rất quan trọng, khi nào phải đồng bộ? việc phải dùng chức 

năng này khi: 

- Khi có học sinh chuyển đi, chuyển đến 

- Khi khối lớp đó có thay đổi về phân công giảng dạy 

- Khi có thay đổi giáo viên chủ nhiệm 

….. Tóm lại khi có một thay đổi liên quan đến hồ sơ học sinh thì phải 

đồng bộ lại hồ sơ, ngược lại khi thấy hồ sơ không khớp thực tế thì phải quay vào 

đây để đồng bộ. 

5.28. Đồng bộ điểm chi tiết của học sinh. 

Click “Đồng bộ dữ liệu học sinh” trên danh mục “Điểm chi tiết” 
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Màn hình đồng bộ điểm chi tiết 
 

 

Khi nào phải đồng bộ điểm chi tiết? Đồng bộ chi tiết khi: 

- Có học sinh được miễn môn 

- Có thay đổi thông tin học sinh khuyết tật, chuyển đi, chuyển đến… 

- Việc cập nhật sẽ mất nhiều thời gian nên phải chờ đợi. Như vậy, khi 

điểm chi tiết của học sinh không đúng thì người quản trị vào đây để đồng bộ dữ 

liệu điểm chi tiết. 

5.29. Đồng bộ số liệu thống kê. 

Click “Đồng bộ dữ liệu học sinh” trên danh mục “Thống kê” 
 

 

Màn hình đồng bộ số liệu thống kê 
 

 

Phần mềm có chức năng thống kê mọi kết quả và hoạt động của học sinh, 

tuy nhiên do có sự thay đổi về hồ sơ học sinh và thay đổi phân công giáo 

viên chính nên muốn các số liệu thống kê được cập nhật và chính xác ta phải 

vào chức năng này để đồng bộ lại… 
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6. MENU GIÁO VIÊN THCS 
 

 
 

 

Sau khi click menu “Giáo viên” ta thấy ngay việc quản lí giáo viên trên 

website bao gồm các danh mục chức năng: “Nhiệm vụ chuyên môn”, “Theo dõi 

giảng dạy” của giáo viên, theo dõi việc “Sử dụng thiết bị”…và đó cũng là những 

công việc thường ngày của giáo viên. Việc quản lí các công việc của giáo viên 

dưới dạng online mang lại cái nhìn tổng quan về hoạt động của nhà trường. Ví 

dụ: Nhờ đăng kí giảng dạy online mà nhà quản lí không cần đến trường và kiểm 

tra trực tiếp giáo viên cũng có thể biết hôm nay giáo viên có bao nhiêu tiết, là 

những tiết gì và dạy ở lớp nào có sử dụng đồ dùng không… 

6.1. Đăng kí giảng dạy của giáo viên. 

Click “Đăng kí giảng dạy của giáo viên” 
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Màn hình đăng kí giảng dạy 
 

 

Trên màn hình ta thực hiện như sau: 

- Chọn môn học – Lớp 

- Nhập số từ tiết thứ đến tiết rồi click “Chấp nhận” 

- Sau khi click nút “Chấp nhận” danh sách các tiết xuất hiện 

- Click chọn tiết dạy 

- Nhập thiết bị bổ sung cho tiết đã chọn 

- Chọn ngày dạy, buổi dạy, tiết dạy, dạy phòng bộ môn 

- Click nút “Đăng kí dạy” kết quả thành công ở danh sách dưới 
 

 

Nếu đăng kí sai thì click dấu nhân mầu đỏ đầu dòng. 
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6.2. Nhập số tiết dạy trong tuần của giáo viên 

Click “Nhập số tiết dạy trong tuần” 
 

 

Màn hình cập nhật số tiết dạy trong tuần 
 

 

Màn hình này cho phép cập nhật từng giáo viên, mỗi khi có sự thay đổi về 

thời khóa biểu thì giáo viên vào đây để cập nhật. 

6.3. Nhập phân phối chương trình kèm theo thiết bị dạy học 

Click “Nhập phân phối chương trình” 
 

 

Màn hình nhập phân phối. 
 

 

Làm theo Hướng dẫn trên màn hình. 
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C. LỜI KẾT. 

Trong phạm vi tài liệu hướng dẫn này tác giả không thể trình bày hết các 

chức năng, các quy trình ở các menu chính vì vậy tác giả mong muốn các đơn vị 

tiếp tục khai thác, tìm hiểu về các phần mềm trong hệ thống nhất là các chức 

năng chưa được tác giả hướng dẫn. Để hệ thống thêm thân thiện và dễ sử 

dụng tác giả đề nghị các đơn vị đóng góp ý kiến cho hệ thống… 

Xin trân trọng cám ơn ! 

Hải Dương, ngày 08/08/2018 

 

 

 


