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Hướng dẫn giáo viên
Truy cập vào trang http://vnedu.vn click vào phần “ Đăng nhập”
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I. Sổ điểm
   Phần này sẽ hướng dẫn giáo viên bộ môn cập nhật điểm của môn mình phụ trách trên các lớp được phân công giảng dạy. 
  Để thao tác với chức năng này, từ màn hình Desktop ta thực hiện như sau: nhấn vào Start/Quản lý nhà trường/Quản lý học tập/Nhập sổ điểm. Hệ thống hiển thị giao diện cho phép Giáo viên bộ môn chọn khối, chọn lớp; sau đó chọn môn học mà mình được phân công giảng dạy.
Hệ thống sẽ hiển thị giao diện sau
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   Tại giao diện này, với mỗi kỳ học giáo viên bộ môn có thể nhập điểm vào các mục điểm như sau:

· Điểm hệ số 1 gồm: các con điểm miệng và điểm 15 phút

· Điểm hệ số 2 gồm: các con điểm 1 Tiết

· Điểm hệ số 3: điểm học kỳ

Chú ý: Chỉ khi nào nhập điểm học kỳ, thì hệ thống mới tính điểm trung bình học kỳ của môn học. Và khi có điểm kiểm tra học kỳ của kỳ 2 thì mới tính điểm trung bình môn cả năm. Tất cả các con điểm được tính lẻ đến 2 chữ số thập phân, và khi nhập điểm lẻ VD: 9.25 ta có thể bấm “925” hệ thống sẽ tự định dạng về 9.25
Sau khi nhập điểm, nhấn [image: image4.png]


 để hệ thống thực hiện lưu điểm.

II. Điểm danh
Chức năng này cho phép Giáo viên chủ nhiệm cập nhật dữ liệu điểm danh cho học sinh. Dữ liệu điểm danh này sẽ được sử dụng trong quá trình xét lên lớp cho học sinh. 
Để thao tác với chức năng này, từ màn hình Desktop ta thực hiện như sau: Click vào Start/Quản lý nhà trường/Quản lý học tập/Nhập điểm danh. Khi đó hệ thống sẽ xuất hiện giao diện sau:
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· Để nhập điểm danh cho học sinh, ta chọn tháng cần điểm danh, hệ thống sẽ hiển thị kết quả điểm danh các ngày trong tháng đã chọn.

· Để cập nhật điểm danh trong tháng cho học sinh của một lớp học, thực hiên như sau:

· Chọn khối/ lớp, chọn tháng. chọn cột ngày tương ứng với ngày cần điểm danh và nhập theo quy tắc sau:
+ Nghỉ có phép cả ngày: P, p

+ Nghỉ có phép buổi sáng: ps 

          + Nghỉ có phép buổi chiều: pc

          + Nghỉ không phép cả buổi: K, k

          + Nghỉ không phép buổi sáng: ks

          + Nghỉ không phép buổi chiều: kc

          + Bỏ tiết: gõ các tiết mà học sinh bỏ học. VD: bỏ các tiết 3,4,5 thì nhập 345.

      Bấm nút [image: image6.png]


 để lưu thông tin điểm danh của học sinh.

      Để nhập dữ liệu điểm danh từ file Excel , chọn chức năng Nhập/xuất/ Xuất ra Excel rồi nhập dữ liệu vào file vừa xuất. Sau đó chọn Nhập/Xuất / Nhập từ Excel để import dữ liệu.

       Để xem thống kê điểm danh, bấm nút Thống kê. 

III. Sổ hạnh kiểm
click vào Start/Quản lý nhà trường/Quản lý học tập/Sổ hạnh kiểm 
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   Với giáo viên chủ nhiệm, mặc định hệ thống sẽ hiển thị danh sách học sinh của lớp mà giáo viên đó chủ nhiệm. Cập nhật hạnh kiểm của học sinh theo kỳ nào thì ta cập nhật tương ứng với cột ở kỳ đó. Ta có thể cập nhật điểm của học sinh bằng cách để trỏ chuột vào ô tương ứng với kỳ của học sinh cần cập nhật sau đó bấm T ,K, TB, Y (tương ứng với hạnh kiểm tốt, khá, trung bình, yếu). Ngoài ra ta cũng có thể bấm phím số 1, 2, 3, 4 ứng với 4 loại hạnh kiểm trên. 
Chú ý: chỉ khi nào có điểm trung bình tất cả các môn học thì mới nhập hạnh kiểm được. và khi có hạnh kiểm thì không thể sửa điểm thành phần của học sinh.
IV. Nhận xét định kỳ 

click vào Start/Quản lý nhà trường/Tổng kết học tập/nhận xét cho phiếu báo KQHT 
Đây là nhận xét của giáo viên chủ nhiệm đối với từng học sinh khi kết thúc một học kỳ.
[image: image8.png](] [2014-2015] Gigo vién chit nhigm viét nhan xét BICIES

v foc ki | Hoc ki 1 \ Luru thong tin nhén xét i L | & Refresh

Chan khdi: ki 11 1181

VIET NHAN XET BINH K¥ CUA GIAD VIEN CH NHIEM Lop: 11A1  Gido vién chi nhiém: Pham Hai Thanh

STT Mihocsinh  Hovatén  Naidungnhan st cua GVCN Chon Khéi, I6p va hoc ky d& viét nhan xet

I 140629107  Pham Thivan Anh

) Nhap n6i dung nhan xét cho ting hoc sinh
2 140629108 Pham Thifigc Anh





V. Điểm tổng kết

  Chức năng này cho phép Giáo viên chủ nhiệm hoặc Quản trị viên của nhà trường thực hiện tính điểm tổng kết cũng như xếp loại danh hiệu và thứ hạng cho các học sinh sau khi đã có điểm TB của từng môn học.
  Để vào chức năng này, từ màn hình Desktop ta thực hiện như sau: Click vào Start/Quản lý nhà trường/Tổng kết học tập/Điểm tổng kết. Khi đó hệ thống sẽ xuất hiện giao diện sau:
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· Để tính tổng kết cho một lớp học, sau khi chọn Lớp, Học kỳ, bấm vào nút Tính lại điểm Tổng kết cho lớp này.

· Để tính tổng kết cho toàn trường, bấm vào nút Tính lại điểm Tổng kết cho lớp này.

Lưu ý:
- Học sinh phải được nhập đầy đủ hạnh kiểm thì mới được xếp loại Danh hiệu.

VI. Hướng dẫn tin nhắn sổ liên lạc điện tử
1. Gửi thông báo riêng
Start/Quản lý nhà trường/Sổ liên lạc điện tử/Gửi thông báo - riêng 
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Ta có giao diện gửi thông báo riêng như sau: 

Nhập nội dung thông báo cho từng học sinh và click vào nút “gửi” để gửi tin thông báo riêng đến từng phụ huynh
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2. Gửi thông báo chung
Start/Quản lý nhà trường/Sổ liên lạc điện tử/Gửi thông báo - chung 
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Ta có giao diện như sau:

Tích vào lớp cần gửi như hình dưới và nhập nội dung tin nhắn và click vào nút “ Gửi sms”
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3. Gửi thông báo theo nhóm

Start/ Sổ liên lạc điện tử/Gửi tin theo nhóm 

Trước hết để gửi được tin theo nhóm thì ta phải tạo được nhóm cần gửi. Click Start/ Sổ liên lạc điện tử/Tạo nhóm – Gửi tin theo nhóm. Sau đó click vào “Thêm mới” và đánh tên nhóm vào “nhóm danh bạ” ta sẽ có tên nhóm như trên màn hình. Tiếp theo ta click vào “Danh bạ” để thêm số điện thoại của các thành viên nhóm
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Thêm thành viên nhóm như hình bên dưới sau đó ấn “ Lưu”
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Sau khi tạo nhóm xong ta có thể vào Start/Sổ liên lạc điện tử/Gửi tin theo nhóm để thực hiện việc gửi tin
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