_HUONG DAN ,
TAO DON VI MOI - TAI KHOAN CBQL, GV MOI
TREN HE THONG TEMIS
Budc 1: Pang nhap vao tai khoan quan tri cia don vi (Phong GDDT)
Chon Quan tri hé thong
* = QO

dan 9 S& Gigo duc va Dao tao Thanh pho Hai Phong (443929) -

Quan tri hé thong

Tai khoan

Cai dat 40}

Dang xuat [-»

Budc 2: Chon nam hgc

—_— — —

2023 - 2024 .



Phin I. Huéng din tao don vi méi
Buéc 1: Chon To chirc — Phong Ban
« = C 23 temis.csdleduvn/admin/organization/

viettel

WOLE Wiy

Té chirc BDTX S& Giao duc va B

Quan ly module Quan ly Giang vié

[ Chon module cho ndm hoc

Téng quan hoc liéu \ —
O g9 2 1S | Bao gom cac don

£ DPAO TAO

I

Khoa hoc

% TAI KHOAN

I

R Tai khoan
HPG_PGDAMNLA
A Hoc vién

#h 10 chirc - Phong ban

&  KHAC

I

HPG_PGDEKIENT
i Quan ly khao sat

Budc 2: Chon Don vi méi

2023 - 2024 .

4" Béng bd don vi + Bon vi mai

Tim kiém nang cao v Q



Buéc 3: Nhip cac thong tin dé tao don vi méi

Tao méi Pon vi cap 3

Ten(*)

Thong tin nay khéng dugc dé tréng

Tén ngan

Ma(*)

Loai t& chuc(*)
() Bd Gido duc va bao tac () RGEP () ETEP () RGEP & ETEP () Truéing Dai hoc, Hoc vién
() Vugidgoduc () 5¢ Gido duc va Bao tac () Phéng GDva BT () Trueng THPT () Truéng THCS

() Truang Tiu hoc () Trudng mdm non () Trudng lién cdp () Trudng tu thuc, lién cap ...

() Trudng GDTX

Tinh/Thanh phd

TP Ha Noi

Quan/Huyén

Sau khi nhip don vi méi, chon Tao méi dé hoan thanh



Phan II. Huéng dén tao tai khoan CBQL, GV méi
Buwde 1: Chon Tai khoan

viettel

WOLE WA

Té chirc BDTX Tai khoan

Quan ly module
Ma ngudi dung

M Chon module cho ndm hoc

[ Téng quan hoc liéu

£ DPAO TAO Tén nguéi dung

Khéa hoc

£ TAI KHOAN

B Tai khoan
Loai két hop JEEE
/A Hoc vién

& Té chuc - Phéng ban

& KHAC

I

Néu tao 01 ca nhan

Budc 2: Chgon thém méi hoc vién

2023 - 2024 .

by Nhap hoc vién + Thém mdi hoc vién

1 sach email sau



Buéc 3: Nhip cac thong tin ciia CBQL, GV sau d6 4n tao méi

THONG TIN HO SO CA NHAN CUA GIAQ VIEN/CBQLCSGD

Truéing dugc danh dau (*) la trudng bat budc

Théng tin chung

Ho va tén (*)

Dan toc

O Kinh () DTTS

Ngay, thang, ndm sinh

12 thang 10 ndm 2005

Nai sinh

Gidi tinh
O N (O Nam

bia ban céng tac

(O bathi () Béngbéng () Mién nui

Co cong tac & vang kho khan khong?

O co (O Khéng

Trang thai cong tac

Néu tao nhiéu tai khoan cung lic bang cach up file excel

Budc 2: Chon Nhiap hgc vién

2023 - 2024 .

by Nhap hoc vién + Thém mdi hoc vién

1 sach email sau



Budc 3: Chon Téi form mau va nhap dir liéu theo file mau.

@ Nhap danh sach hoc vién vao trudng tu tép excel
Ban cé thé nhap hoc vién tir tép excel vai cac bude sau

» Tai xubng tép excel mau
* Chinh sifa danh sach hoc vién trong tép vifa tai xuéng
» Tailén file da duoc chinh stra bang cach bam vao icon tai |&n hoadc dan dudng dén cla tép excel da upload
* Bam vao xem trudc

o XU ly cac 161, dir liéu bi thiéu va tai khoan bi tring

* Nhap hoc vién

Luu y: Ban chi co thé tao téi da 300 tai khoan cho 1 an nhap. Tai khoan dudc tao mdi thanh céng co mat khau méc dinh 1a Viettel@2023

Buwéc 4: Kich vao biéu twong : 3 tai dong chinh sira duwong din

Buéce 5: Chon Méi - Tai tép maéi

+ MO

1t Tai tép mai

Tao thu muc méi
' ‘ 17138

M 3

Buéc 5: Chon duong din téi noi luu trir tép tin trong may tinh



Budc 6: Sau khi up file Ién, tim trong danh muc bén phai, lua chgn
tép tin vira tai 1én, click dup vao tép tin dé

o Q

A Trangch Dataod Chua chon mue nao
[ congkhai khoa hoe & Gido duc va B t oo
o ORI vimags ooy eSO
1713860232 xIsx R ! 2024 2024 i
Phéng Spreadsheet
S¢ Gido duc va Dao Microsoft Office -
O tpoThamhpn g o022 AN A 1516, 23 TG A, o0 9.7kB
1713860174.xlsx R L 2024 2024
Phong Spreadsheet
50 Gido duc va Dao 1500, 23 Théng 4 15:00,23 Théng 4 Microsoft Office -
0O ] tao Thanh phd Hai 94 94 ooxmL- 17.3k8
1713859208 xIsx N 2024 2024
Phong Spreadsheet
S0 Gido duc va Dao 102725 Théng 3, 10:27. 25 Thang 3 Microsoft Office -
O tao Thanh phéd Hai ' 1ang 3. o A5 oML 656.6 kB
1711337243 xlsx N 2024 2024
Phéng Spreadsheet
. Sd Gido duc va Dao o . o . Microsoft Office -
O taoThanhphaHai o4 14TRANOS, 814, 14ThANGS, oy 21.3kB
1710378895.xIsx ! 2024 2024 -

Phong Spreadsheet

Buéc 7: Chon lwu dé bit dau tao tai khoan

https://taphuan-statics3.csdl.edu.vn/ff/2024/05/06/25/64db4ee93bc92e093349ba25/6638e26a387b4d58f40a0e63.xlsx % #

Buéc 8: Trong qua trinh tao tai khoan, nhirng thong tin bi 16i sé hién
thi, tai file chira thong tin bj 16i dé kiém tra 156i nhirng ndi dung nao,
chinh sira va thye hién lai buéc so 4.

Trong qua trinh thuc hién, néu don vi khong thwe hién dwoc, vui
long lién hé tong dai hd tro ky thuat 18008000 - Nhanh 2



