HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG TRƯỜNG HỌC KẾT NỐI
1. Truy cập website TRƯỜNG HỌC KẾT NỐI

1.1. Địa chỉ: http://truonghocketnoi.edu.vn (khuyến nghị sử dụng trình duyệt Mozilla Fierfox hoặc Google Chrome)

- Khi truy cập vào website mà không đăng nhập bằng tài khoản cá nhân thì người dùng có thể tham khảo hệ thống thông tin và kho học liệu điện tử, có thể xem và download tài liệu, tranh ảnh, video,.. hỗ trợ các hoạt động dạy và học.
1.2.Các bước đăng nhập:


- Dùng tên tài khoản và mật khẩu được cấp, đăng nhập vào hệ thống bằng cách gõ tên tài khoản và mật khẩu vào 2 ô tương ứng trên website. Nếu việc đăng nhập thành công, người dùng sẽ quan sát thấy khung "Thông tin cá nhân" dưới đây:
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- Mọi thành viên thực hiện lần đăng nhập đầu tiên đều phải thực hiện các khai báo thông tin cá nhân trước khi có thể sử dụng các chức năng khác của hệ thống.


- Kích chuột vào mục "Thông tin cá nhân", khi đó một màn hình mới xuất hiện, trong đó chúng ta sẽ quan sát thấy "Bảng điều khiển". 
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- Tất cả các thành viên đều phải khai báo đầy đủ các mục:


+ Đổi mật khẩu: Thành viên có thể đổi lại mật khẩu để đảm bảo dễ nhớ cho bản thân và an toàn;


+ Đổi email, số điện thoại, tài khoản: Hệ thống cho phép cập nhật lại email và số điện thoại. Đặc biệt, hệ thống cho phép ta thay đổi tên Tài khoản MỘT LẦN DUY NHẤT. Thành viên có thể lựa chọn tên Tài khoản dễ nhớ mà mình yêu thích để dùng cho những lần đăng nhập sau;


+ Sửa thông tin cá nhân: điền đầy đủ thông tin và ấn nút ghi lại;


+ Đổi ảnh thẻ: Ảnh thẻ là một thông tin bắt buộc của hệ thống.
2. Sử dụng các loại tài khoản người dùng
2.1. Tài khoản cấp trường
Tóm tắt hướng dẫn Tài khoản cấp trường

Bước 1: Đăng nhập

Bước 2: Khai báo thông tin trường;



- Trong “Không gian trường học”, chọn “Khai báo thông tin chung”



-Khai báo Tên trường, địa chỉ trường



- Ấn nút “Đồng ý”
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Bước 3: Khai báo thông tin tài khoản của trường:



- Đổi mật khẩu



- Đổi tên tài khoản (chỉ được đổi 01 lần duy nhất)



- Khai báo các thông tin khác



- Upload ảnh đại diện của trường

Bước 4: Tạo tài khoản cho giáo viên:
- Vào “Không gian trường học” -> “Nghiệp vụ quản lí trường học” -> “Quản lí giáo viên” 

Kích vào “Tạo TK giáo viên” sẽ xuất hiện màn hình dưới đây:
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 Trong màn hình này, chúng ta có thể quan sát thấy số lượng tài khoản giáo viên, số lượng tài khoản học sinh tối đa mà trườngđược phép cấp. Một khi đã cấp hết số lượng cho phép và vẫn còn nhu cầu thêm, trường cần đề nghị Phòng GD&ĐT cấp thêm số lượng.

Ô “Tài khoản” và “Mật khẩu” có dữ liệu do hệ thống tự động sinh ra, chúng ta KHÔNG có quyền sửa chữa trực tiếp hai mục này. Nếu mật khẩu có những kí tự dễ lẫn như chữ o, l, số 0, 1,… ,c húng ta có thể yêu cầu thay đổi Mật khẩu bằng cách kích chuột vào “Sinh mật khẩu”.
Ô “Họ và tên” để nhập tên 01 giáo viên của trường ( ví dụ : Nguyễn Thị A)

LƯU Ý QUAN TRỌNG: Trước khi kích chuột vào nút “Đồng ý”, chúng ta cần copy dữ liệu ở 3 mục này lại trước để lưu lại ở một file excel hoặc word sau này gửi cho giáo viên tương ứng. Nếu không thực hiện bước copy này, chúng ta sẽ không nhớ được dữ liệu của tài khoản mà chúng ta sẽ tạo ra. 
Sau khi kích chuột vào nút “Đồng ý”, hệ thống sẽ tạo ra một tài khoản mới (trong trường hợp này là mã giáo viên GV.00001.004) với mật khẩu truy cập hệ thống (trong trường hợp này là LMKD69Rt), ta nhập tiếp tên giáo viên khác ( Ví dụ “Trần Văn B)
Cứ làm như vậy cho đến hết số lượng giáo viên của trường là ta đã cấp tài khoản cho tất cả giáo viên.
Khi tài khoản giáo viên được tạo ra, hệ thống sẽ tự động chuyển sang trang mới. Trong trang này, chúng ta có một danh sách các giáo viên đã được trường cấp tài khoản. Chúng ta cũng có thể trực tiếp truy cập đến danh sách này bằng cách kích chuột vào nút “Danh sách giáo viên”.
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Trong hình trên, tài khoản GV.00001.002 là tài khoản vừa được cấp và chưa có đầy đủ thông tin của giáo viên tương ứng. 

Đối với mọi tài khoản do trường cấp và quản lí, nhà trường có quyền cấp lại mật khẩu mới cho các giáo viên.

Nhà trường cũng sẽ theo dõi được các hoạt động khác của các giáo viên. Tính năng này chỉ xuất hiện khi các giáo viên tham gia và có dữ liệu trên hệ thống.

Mục “Quản lí nghiệp vụ trường học” cho phép nhà trường quản lí các lớp học trong trường, tạo ra các lớp mới, sửa chữa lại tên lớp, gán lớp học cho một giáo viên chủ nhiệm.

Số lượng học sinh cũng như giáo viên chủ nhiệm có thể thay đổi, bổ sung.
2.2. Tài khoản giáo viên
2.2.1.Đăng nhập và chỉnh sửa thông tin (đối với tất cả giáo viên)
a.    Đăng  nh ập
   Bước 1: truy cập trang web  http://truonghocketnoi.edu.vn/

Bước 2: đăng nhập tài khoản: sử dụng tài khoản và mật khẩu được cấp để đăng nhập trong hộp thoại

b.   Chỉnh sửa thông tin cá nhân

Bước 1: Click chuột vào phần  Thông tin cá nhân ( [image: image6.png]Théng tin c& nhan



) trong Bảng điều khiển để cập nhật thông tin
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Click vào Thông tin cá nhân
   Bước 2: Click vào Sửa thông tin cá nhân trong bảng điều khiển
    Bước 3: Điền các thông tin cá nhân được yêu cầu. 
 Lưu  ý: 
o Các thông tin được đánh dấu bằng dấu sao đỏ (* ) là các thông tin bắt buộc phải có. Ngoại trừ trong Chức vụ, nếu là giáo viên, thì để lựa chọn đầu tiên là
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o Trong Chỗ ở hiện tại: khi click chuột vào sẽ xuất hiện hộp thoại như sau, ta chọn tỉnh, huyện, xã và xã/Phường/Xóm/Đường phố và nhấn Đồng ý: [image: image7.png]



o Trong Email, nếu  thầy cô không có địa chỉ email thì có thể lấy một tên email giả như: diachiemail@gmail.com
o Cuối cùng Click vào nút  [image: image8.png]Cép nhatthong tin cé nhan



để lưu lại thông tin
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c.   Đổi email, SĐT, Tài khoản
Tên tài khoản được hệ thống cấp khá khó nhớ, nên ta có thể đổi tên tài khoản cho dễ nhớ. LƯU Ý: hệ thống chỉ cho phép ta đổi Tên tài khoản MỘT LẦN DUY NHẤT. Để thực hiện, ta làm như sau

   Bước 1: Click vào Đổi email, SĐT, Tài khoản trong Bảng điều khiển:
Click vào Đổi email,
SĐT, Tài khoản
   Bước 2: Điền thông tin đầy đủ


Điền tên tài khoản 
mới vào đây

Điền mật khẩu vào



Nhấn nút cập nhật để lưu lại
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   Nhấn nút Cập nhật để hoàn thành

d.   Đổi mật khẩu

   Bước 1: Click vào Đổi mật khẩu trong Bảng điều khiển
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Click vào Đổi mật khẩu

Bước 2: Điền mật khẩu cũ (là mật khẩu được cấp) và gõ mật khẩu mới trong ô Mật khẩu mới và Nhập lại mật khẩu

   Nhấn nút “Đổi mật khẩu mới” để hoàn thành

e.   Đổi ảnh thẻ

   Click vào Đổi ảnh thẻ trong Bảng điều khiển
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   Nhấn vào nút Chọn tệp tin
   Trong hộp thoại File Upload, chọn file ảnh thẻ rồi nhấn nút Open
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   Nếu ảnh thẻ được gửi thành công sẽ xuất hiện hộp thoại thông báo như sau:
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   Nhấn OK để hoàn thành
2.2.2. Quá trình học tập/sinh hoạt chuyên môn

Các khóa học chủ đề sinh hoạt chuyên môn của GV được đặt trong mục “Sinh hoạt
chuyên môn”
2.2.2.1.  Xem danh sách các khóa học, chủ đề.
B1. Đăng nhập vào hệ thống

B2. Chọn “Sinh hoạt chuyên môn”
B3: Chọn lĩnh vực, lớp phù hợp với chuyên môn
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.2.  Đăng ký khóa học
B1. Chọn khóa học muốn tham gia.

B2. Chọn nút “Đăng ký” (tổ trưởng/nhóm trưởng đăng ký tham gia và làm nhóm trưởng, sau đó thêm các thành viên của tổ/nhóm vào)
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B3. Để thêm thành viên, chọn                                    , sau đó chọn bộ môn và mã giáo viên của giáo viên cần thêm. Chọn “Tìm kiếm”
   Để xem thông tin nhóm, chọn “Thông tin nhóm”
   Xem thông báo, hoạt động của khóa học, chọn “Hoạt
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động – thông báo”
 
Để thảo luận nhóm trực tuyến giữa các thành viên trong nhóm, chọn “Thảo luận nhóm”
   Để đặt câu hỏi cho ban tổ chức, giảng viên, chọn “Hỏi và
đáp”
 
Sau khi hoàn thành khóa học, để nộp sản phẩm cho giảng viên/ ban tổ chức, chọn “Sản phẩm – kết quả”
Chọn “Browse” để upload sản phẩm – kết quả lên hệ thống
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Sau khi upload lên hệ thống, GV có thể download về để kiểm tra lại, và có thể chỉnh sửa.

Sau đó chọn “Nộp sản phẩm”
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Sau khi đã đăng kí thành công, giáo viên bắt đầu thực hiện các nhiệm vụ học tập/sinh hoạt chuyên môn. Trong quá trình học tập/sinh hoạt chuyên môn, giáo viên cần thường xuyên xem thông báo chung của khóa học/chủ đề. Giáo viên sẽ nhận được thông báo trong mục"Hoạt động - Thông báo". Giáo viên có quyền đặt câu hỏi để trao đổi lại với giảng viên/ban tổ chức. Lưu ý rằng, trong thông báo chung, mọi giáo viên tham gia khóa học/chủ đề đều có thể đọc được thông tin.


Giáo viên trong cùng một tổ/nhóm chuyên môn có thể trao đổi, thảo luận qua mạng trong không gian "Thảo luận nhóm". Tại đây, giáo viên có thể trao đổi, chia sẻ các ý tưởng và gửi cho nhau các sản phẩm hoạt động tổ/nhóm chuyên môn trong quá trình thực hiện nhiệm vụ học tập được giao. Thông tin thảo luận nhóm chỉ có các thành viên trong tổ/nhóm chuyên môn mới đọc được. Các thao tác cụ thể như sau:


+ Thảo luận trong nhóm: Các thành viên trong nhóm có thể thảo luận trực tuyến. Những trao đổi này sẽ được giảng viên/ban tổ chức nhìn thấy, tham gia và hỗ trợ cũng như điều hành hoạt động của nhóm.
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+ Đặt câu hỏi cho giảng viên/ban tổ chức và  thảo luận: Để gửi câu hỏi và trao đổi giảng viên/ban tổ chức, giáo viên vào mục "Hỏi & Đáp" và upload câu hỏi lên hệ thống. Giảng viên/ban tổ chứcsẽ nhận được câu hỏi và trao đổi riêng với từng học sinh.


+ Nộp sản phẩm của nhóm: Sau quá trình làm việc, tổ trưởng/nhóm trưởng chuyên môn hoàn thành sản phẩm của mình, đại diện cho nhóm gửi sản phẩm cho giảng viên/ban tổ chức trong mục "Sản phẩm - Kết quả".
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2.2.3.Tham gia cuộc thi (GV/HS)
B1. Chọn “Cuộc thi”
[image: image30.png]


B2. Chọn vào tên cuộc thi muốn tham gia

B3. Nhập mã dự thi đã được cung cấp/ chọn nút “Xác nhận mã dự thi”
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B4. Chọn “Thông tin đề tài” / “Sửa thông tin đề tài”/ “Ghi lại”
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B5. Chọn “Thông tin nhóm” / “thêm đồng tác giả”/ “Xác nhận thông tin nhóm”

(Chú ý: Gõ đúng mã/ tên đăng nhập của giáo viên/học sinh cùng nhóm)

B6. Chọn “Đăng ký dự thi
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Chọn nút                                        để tải file đăng ký lên hệ thống.
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Sau khi upload file lên hệ thống, GV/HS có thể download về để kiểm tra lại bằng nút

Nếu phát hiện có sai sót, GV/HS có thể chỉnh sửa hoặc xóa file đã tải.
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Nhập tóm tắt dự án và chọn nút                                                              để xác nhận phiếu

đăng kí dự thi.

B7. Chọn “Xác nhận gửi đăng kí dự thi”
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Khi đã xác nhận đăng kí dự thi, GV/HS không có quyền sửa hoặc xóa file đăng kí dự thi, muốn sửa hoặc xóa, GV/HS phải gửi yêu cầu mở quyền sửa đăng kí dự thi tại nút “Yêu cầu mở quyền sửa DK dự thi”
B8. Nộp bài dự thi, chọn nút [image: image16.png]B3 BROWSE



 để tải
file sản phẩm dự thi

Khi tải file xong, GV/HS có thể download sản phẩm về để kiểm tra, sửa hoặc xóa sản phẩm trước khi nộp.

Để hoàn tất quá trình đăng kí dự thi, chọn nút [image: image17.png]
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