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I. [bookmark: _Toc22031308]Đăng nhập, Đăng xuất, Quên mật khẩu:
1. [bookmark: _Toc22031309]Đăng nhập:[image: ]
Thao tác:
Nếu trước đó đã đăng xuất khỏi ứng dụng hoặc Thầy cô lần đầu tiên chạy ứng dụng thì màn hình đăng nhập sẽ hiển thị. 
Chọn[image: ] để xem lại mật khẩu đã điền chính xác hay chưa.
Chọn[image: ]Để xem hướng dẫn cấp tài khoản sử dụng.
Các bước đăng nhập:
Bước 1: Nhập tài khoản, mật khẩu.
Bước 2: Nếu tài khoản mật khẩu đúng chuyển đến trang chủ, nếu sai hiển thị thông báo và không chuyển đến trang chủ.

2. [bookmark: _Toc22031310]Đăng xuất:
[image: ]Thao tác:Từ màn hình ứng dụng > Khác > Đăng Xuất.Thao tác sẽ đăng xuất tài khoản, màn hình đăng nhập hiển thị. Thầy cô sẽ phải thực hiện lại đăng nhập để tiếp tục sử dụng ứng dụng. 


3. [bookmark: _Toc22031311]Quên mật khẩu:
[image: ]Thao tác:
Bước 1. Từ màn hình Đăng nhập > Chọn Quên mật khẩu? > Hiển thị màn hình cấp lại mật khẩu.
Bước 2. Thầy cô nhập vào tên đăng nhập và Số điện thoại sử dụng để đăng ký tài khoản. Nhập chuỗi xác thực vào ô trống.
Có thể chọn[image: ] Để làm mới chuỗi xác thực.
Bước 3.  Sau khi đã nhập chính xác Tên đăng nhập, số điện thoại đăng ký và chuỗi xác thực, chọn Cấp lại mật khẩu. 
Với thông tin chính xác, hệ thống sẽ thực hiện cấp mật khẩu mới, một tin nhắn sẽ được gửi tới số điện thoại.
Chọn Quay lại để trở về màn hình đăng nhập. 


II. [bookmark: _Toc22031312]Cài đặt, Màn hình chính:
1. [bookmark: _Toc22031313][image: ]Cài đặt:
1.1 [bookmark: _Toc22031314]Thao tác với cấp Phổ thông:
Đăng nhập vào ứng dụng. Tại màn hình chính > chọn tab Khác > chọn Cài đặt
Thao tác bật thông báo cho thầy cô khi có tin nhắn /thông báo mới: Mặc định ban đầu là ON. Đề tắt, gạt biểu tượng[image: ] về [image: ]  > Chọn Lưu
[bookmark: OLE_LINK1]Thao tác thay đổi Năm học: Danh sách hiển thị các năm học của nhà trường. Để thay thay đổi sang năm học khác, nhấp chọn Năm học đang hiển thị > Chọn năm học > Chọn Lưu.
Thao tác thay đổi Cấp học: Danh sách hiển thị các cấp học của trường. Để thay đổi sang cấp học khác, nhấp chọn Cấp học đang hiển thị > Chọn Cấp 1/2  > Chọn Lưu.

[bookmark: _Toc22031315]1.2.	Thao tác với cấp Mầm Non:
[image: ]Đăng nhập vào ứng dụng. Tại màn hình chính > chọn tab Khác > chọn Cài đặt
Thao tác bật thông báo, thời khoác biểu và khác không hiển thị với cấp Mẫu giáo.
Thao tác thay đổi Năm học: Danh sách hiển thị các năm học của nhà trường. Để thay thay đổi sang năm học khác, nhấp chọn Năm học đang hiển thị > Chọn năm học > Chọn Lưu.
Thao tác thay đổi Cấp học: Danh sách h iển thị các cấp học của trường. Để thay đổi sang cấp học khác, nhấp chọn Cấp học đang hiển thị > Chọn Cấp Mẫu giáo/Nhà trẻ  > Chọn Lưu.



2. [bookmark: _Toc22031316]Màn hình chính:
Thao tác:
[image: ]Đăng nhập vào ứng dụng bằng tài khoản giáo viên đã được nhà trường cung cấp. Màn hình hiển thị mặc định là màn hình trang chủ.
Màn hình trang chủ hiển thị các nội dung:
Thông tin người dùng bao gồm: Ảnh đại diện, Họ tên, Tên trường.
Tin nhắn và thông báo mới của người dùng.
Lớp học mà giáo viên đang chủ nhiệm, tham gia giảng dạy. Đối với quản trị trường, hiển thị tất cả các lớp học của cấp học. 



Thao tác:
[image: ]Đăng nhập vào ứng dụng bằng tài khoản quản trị trường đã được cung cấp. Màn hình hiển thị mặc định là màn hình trang chủ.
Màn hình trang chủ hiển thị các nội dung:
Thông tin người dùng bao gồm: Ảnh đại diện, Họ tên, Tên trường.
Tin nhắn và thông báo mới của người dùng.
Lớp học mà giáo viên đang chủ nhiệm, tham gia giảng dạy. Đối với quản trị trường, hiển thị tất cả các lớp học của cấp học


III. [bookmark: _Toc22031317]Quản lý lớp học:
1. [bookmark: _Toc22031318]Sổ đánh giá Tiểu học:
1.1 [bookmark: _Toc22031319]Kết quả chi tiết:
Điều kiện: Cấp học đang chọn là cấp 1 (Khác > Cài đặt > Cấp học > Cấp 1).
Bước 1: Đăng nhập vào ứng dụng. Tại màn hình chính > Chọn  Lớp học > chọn Lớp được phân công quyền GVCN hoặc quyền GVBM trong Danh sách lớp học > Chọn Sổ đánh giá.
Bước 2: Tại màn hình Kết quả chi tiết:
Chọn Học kỳ [image: ] : HK I / HK II. Mặc định là học kỳ hiện tại.
Chọn Mặt đánh giá [image: ] : Kết quả môn học/ Năng lực/ Phẩm chất. Nếu người dùng được phân công quyền GVCN chọn  Năng lực/ Phẩm chất sẽ cập nhật được dữ liệu. Nếu người dùng được phân công quyền GVBM chỉ có quyền xem Năng lực / Phẩm chất.

Chọn Môn học [image: ] : nếu chọn Mặt Đánh giá là Kết quả môn học. Nếu người dùng được phân công quyền GVCN sẽ hiển thị tất cả các môn học của lớp và cập nhật được dữ liệu những môn giáo viên đó dạy. Nếu người dùng được phân công quyền GVBM chỉ hiển thị những môn học do giáo viên đó dạy và cập nhật được dữ liệu.


[bookmark: _Toc22031320][image: ]2.1.1	Tìm kiếm học sinh:
Bước 1: Nhập tên học sinh vào ô tìm kiếm [image: ].
Bước 2: Chọn biểu tượng [image: ] trên bàn phím.
Kết quả: Dữ liệu trả về những học sinh cần tìm.
[bookmark: _Toc22031321]2.1.2	Thu gọn, mở rộng kết quả học sinh:
Bước 1: Nhấp vào biểu tượng [image: ] ở góc phải màn hình để thu gọn kết quả của học sinh.
Bước 2: Nhấp vào biểu tượng [image: ] ở góc phải màn hình để mở rộng kết quả học sinh.
[bookmark: _Toc22031322]2.1.3	Cập nhật kết quả học tập của học sinh:
Bước 1: Các cột điểm, đánh giá, nhận xét có biểu tượng [image: ] là những cột điểm cập nhật được dữ liệu. Nhấp chọn vào cột điểm, đánh giá, nhận xét cần nhập dữ liệu.
Bước 2: Hiển thị cửa sổ mới: cửa sổ điểm, cửa sổ đánh giá, cửa sổ nhận xét. Nhập dữ liệu điểm, đánh giá, nhận xét. Sau đó, chọn biểu tượng [image: ]  để lưu hoặc chọn ra ngoài cửa sổ để hủy thao tác.
Kết quả: Sau khi lưu dữ liệu được cập nhật thành công.


[image: ][image: ][image: ]



Cửa sổ đánh giá		Cửa sổ nhận xét			Cửa sổ điểm


1.2 [bookmark: _Toc22031323][image: ]Tổng hợp:
Thao tác:
Điều kiện: Cấp học đang chọn là cấp 1 (Khác > Cài đặt > Cấp học > Cấp 1).
Bước 1: Đăng nhập vào ứng dụng. Tại màn hình chính > Chọn  Lớp học > chọn Lớp được phân công quyền GVCN hoặc quyền GVBM trong Danh sách lớp học > Chọn Sổ đánh giá.
Bước 2: Tại màn hình Tổng hợp: 
Chọn Học kỳ [image: ] : HK I / HK II. Mặc định là học kỳ hiện tại.
[bookmark: _Toc22031324]1.2.1	Tìm kiếm học sinh:
Bước 1: Nhập tên học sinh vào ô tìm kiếm [image: ].
Bước 2: Chọn biểu tượng [image: ] trên bàn phím.
Kết quả: Trả về những học sinh cần tìm.
[bookmark: _Toc22031325]1.2.2	Thu gọn, mở rộng kết quả học sinh:
Bước 1: Nhấp vào biểu tượng [image: ] ở góc phải màn hình để thu gọn kết quả của học sinh.
Bước 2: Nhấp vào biểu tượng [image: ] ở góc phải màn hình để mở rộng kết quả học sinh.
[bookmark: _Toc22031326]1.2.3	Xem nội dung kết quả chi tiết và khen thưởng:
Bước 1: Chọn kết quả chi tiết hoặc khen thưởng có biểu tượng[image: ]. 
Bước 2: Nội dung được hiển thị. Gạt ngang để chuyển học sinh.
Bước 3: Chọn vào biểu tượng [image: ] trên màn hình kết quả chi tiết hoặc [image: ] trên màn hình khen thưởng để quay lại màn hình tổng hợp.      
[image: ][image: ]Kết quả chi tiết					Khen thưởng		

2. [bookmark: _Toc22031327]Sổ đánh giá lớp VNEN:
2.1 [bookmark: _Toc22031328]Kết quả chi tiết:
Thao tác:
Điều kiện: Cấp học đang chọn là cấp 2/ cấp 3 (Khác > Cài đặt > Cấp học > Cấp 2/ Cấp 
Bước 1: Đăng nhập vào ứng dụng.Tại màn hình chính > Chọn  Lớp học > chọn Lớp được phân công quyền GVCN hoặc quyền GVBM trong Danh sách lớp học > Chọn Sổ đánh giá.
Bước 2: Tại màn hình Kết quả chi tiết:
Chọn Học kỳ [image: ]: HK I / HK II. Mặc định là học kỳ hiện tại.
Chọn Thời gian đánh giá [image: ]: Chọn thời gian đánh giá.
Chọn Môn học [image: ] : Nếu người dùng được phân công quyền GVCN sẽ hiển thị tất cả các môn học VNEN của lớp và cập nhật được dữ liệu những môn do giáo viên đó dạy. Nếu người dùng được phân công quyền GVBM chỉ hiển thị những môn học do giáo viên đó dạy và cập nhật được dữ liệu.


[bookmark: _Toc22031329][image: ]2.1.1	Tìm kiếm học sinh:
Bước 1: Nhập tên học sinh vào ô tìm kiếm [image: ].
Bước 2: Chọn biểu tượng [image: ] trên bàn phím.
Kết quả: Trả về những học sinh cần tìm.
[bookmark: _Toc22031330]2.1.2 	Thu gọn, mở rộng kết quả học sinh:
Bước 1: Nhấp vào biểu tượng [image: ] ở góc phải màn hình để thu gọn kết quả của học sinh.
Bước 2: Nhấp vào biểu tượng [image: ] ở góc phải màn hình để mở rộng kết quả học sinh.
[bookmark: _Toc22031331]2.1.3	Cập nhật kết quả học tập của học sinh:
Bước 1: Các cột điểm, nhận xét có biểu tượng [image: ] là những cột điểm, nhận xét cập nhật được dữ liệu. Nhấp chọn vào cột điểm, đánh giá, nhận xét cần nhập dữ liệu.
Bước 2: Hiển thị cửa sổ mới: Cửa sổ nhập nhận xét, cửa sổ nhập điểm . Nhập dữ liệu điểm, nhận xét và chọn biểu tượng [image: ]  để lưu hoặc chọn ra ngoài để hủy thao tác.
Kết quả: Khi lưu dữ liệu được cập nhật thành công.

Cửa sổ nhập nhận xét			Cửa sổ nhập điểm
[image: ][image: ]


2.2 [bookmark: _Toc22031332]Tổng hợp:
Thao tác:
Điều kiện: Cấp học đang chọn là cấp 2/ cấp 3 (Khác > Cài đặt > Cấp học > Cấp 1).
Bước 1: Đăng nhập vào ứng dụng. Tại màn hình chính > Chọn  Lớp học > chọn Lớp được phân công quyền GVCN hoặc quyền GVBM trong Danh sách lớp học > Chọn Sổ đánh giá.
Bước 2: Tại màn hình Tổng hợp: 
Chọn Học kỳ [image: ]: HK I / HK II. Mặc định là học kỳ hiện tại.
[bookmark: _Toc22031333][image: ]2.2.1	Tìm kiếm học sinh:
Bước 1: Nhập tên học sinh vào ô tìm kiếm [image: ].
Bước 2: Chọn biểu tượng [image: ] trên bàn phím.
Kết quả: Trả về những học sinh cần tìm.
[bookmark: _Toc22031334]2.2.2	Thu gọn, mở rộng kết quả học sinh:
Bước 1: Nhấp vào biểu tượng [image: ] ở góc phải màn hình để thu gọn kết quả của học sinh.
Bước 2: Nhấp vào biểu tượng [image: ] ở góc phải màn hình để mở rộng kết quả học sinh.
[bookmark: _Toc22031335]2.2.3	Cập nhật năng lực, phẩm chất của học sinh:
Bước 1: Các cột năng lực, phẩm chất có biểu tượng [image: ] là những năng lực, phẩm chất cập nhật được dữ liệu. Nhấp chọn vào năng lực, phẩm chất cần nhập dữ liệu. Chỉ người dùng được phân quyền giáo viên chủ nhiệm cập nhật dữ liệu.
Bước 2: Hiển thị cửa sổ mới: Năng lực, Phẩm chất để nhập đánh giá. Nhập dữ liệu đánh giá và chọn biểu tượng [image: ]  để lưu.  Chọn ra ngoài để hủy thao tác.
Kết quả: Khi lưu dữ liệu được cập nhật thành công.
[image: ][image: ]Cửa sổ nhập Năng lực/ Phẩm chất

3. [bookmark: _Toc22031336]Sổ điểm lớp thường:
Cho phép nhập điểm từng học sinh, từng lớp theo môn học, cột điểm. Đồng thời có thể đọc điểm, thống kê và xem lịch sử sửa điểm của mỗi học sinh.
Vào màn hình chức năn “ Trang chủ » Lớp Học » Chọn Sổ điểm ”. Màn hình chức năng hiển thị:
[image: ]


1.1. [bookmark: _Toc22031337]
Nhập điểm
Bước 1:  Chọn [image: ] để lựa chọn các tiêu chí nhập. Màn hình chức năng được hiển thị:
[image: ]

Bước 2: Thầy/cô chọn vào các ô điểm để nhập điểm. Nhấn vào các dấu mũi tên để lên/xuống dòng và chọn [image: ] để lưu điểm vừa nhập.
[image: ]
Lưu ý:
· Để xem chi tiết điểm chọn màn hình Chi tiết. Thông tin điểm miệng, 15 phút, 1 tiết, học kỳ, điểm trung bình môn được hiển thị chi tiết.
· Để xem tổng hợp xếp loại học sinh chọn màn hình Tổng hợp. Thông tin về học lực, hạnh kiểm, xếp loại học sinh được hiển thị chi tiết.
1.2. [bookmark: _Toc22031338]Đọc điểm, xem lịch sử sửa điểm, thống kê
1.2.1. [bookmark: _Toc22031339]Đọc điểm
Chọn [image: ] góc trên bên phải màn hình » Đọc điểm. Màn hình chức năng hiển thị:
[image: ]
2. [bookmark: _Toc22031340]Lịch sử sửa điểm
Chọn [image: ] góc trên bên phải màn hình » Lịch sử sửa điểm. Màn hình chức năng hiển thị:
[image: ]
2. [bookmark: _Toc22031341]Thống kê
Chọn [image: ] góc trên bên phải màn hình » Thống kê. Màn hình chức năng hiển thị:
[image: ]

4. [bookmark: _Toc22031342]Vi phạm:
Thao tác:
Bước 1: Đăng nhập vào ứng dụng. Tại màn hình chính > Chọn  Lớp học > chọn Lớp được phân công quyền GVCN hoặc quyền Giám thị trong Danh sách lớp học > Chọn Vi phạm.
Bước 2: Tại màn hình Vi Phạm.
[image: ]Chọn ngày nhập Vi phạm [image: ]
Chọn nhóm lỗi [image: ]
Chọn Lỗi vi phạm [image: ]
4.1 [bookmark: _Toc22031343]Tìm kiếm học sinh:
Bước 1: Nhập tên học sinh vào ô tìm kiếm [image: ].
Bước 2: Chọn biểu tượng [image: ] trên bàn phím.
Kết quả: Trả về những học sinh cần tìm.
4.2 [bookmark: _Toc22031344]Cập nhật số lần vi phạm:
Bước 1: Nhấn chọn biểu tượng [image: ] để tăng hoặc [image: ] để giảm.
Bước 2: Nhấn chọn biểu tượng [image: ] để lưu dữ liệu.
Kết quả: Lưu dữ liệu thành công.


5. [bookmark: _Toc22031345]Điểm danh:
Thao tác:
Bước 1: Đăng nhập vào ứng dụng. Tại màn hình chính > Chọn  Lớp học > chọn Lớp được phân công quyền GVCN hoặc quyền Giám thị trong Danh sách lớp học > Chọn Điểm danh.
Bước 2: Tại màn hình Điểm danh.
[image: ]Chọn ngày nhập Điểm danh  [image: ]
Chọn buổi học Điểm danh [image: ]
5.1 [bookmark: _Toc22031346]Tìm kiếm học sinh:
Bước 1: Nhập tên học sinh vào ô tìm kiếm [image: ].
Bước 2: Chọn biểu tượng [image: ] trên bàn phím.
Kết quả: Trả về những học sinh cần tìm.
[bookmark: _Toc22031347]5.2	Cập nhật điểm danh:
Bước 1: Chọn biểu tượng [image: ] để đánh dấu vắng có phép [image: ] hoặc không phép [image: ] chọn biểu tượng lần nữa để hủy đánh dấu.
Bước 2: Nhấn chọn biểu tượng [image: ] để lưu dữ liệu.
Kết quả: Lưu dữ liệu thành công.


6. [bookmark: _Toc22031348]Thống kê:
Thao tác:
Bước 1: Đăng nhập vào ứng dụng. Tại màn hình chính > Chọn  Lớp học > chọn Lớp được phân công quyền GVCN hoặc quyền GVCN hoặc GVBM trong Danh sách lớp học > Chọn Thống kê.
[image: ]Bước 2: Tại màn hình Thống kê.
Chọn Mặt đánh giá [image: ]
Chọn Môn học nêu Mặt đánh giá là kết quả môn học [image: ]


7. [bookmark: _Toc22031349]Liên lạc:
Thao tác:
Bước 1: Đăng nhập vào ứng dụng. Tại màn hình chính > Chọn  Lớp học > chọn Lớp được phân công quyền GVCN trong Danh sách lớp học > Chọn Điểm danh.
Bước 2: Tại màn hình Thống kê.
Chọn Nội dung muốn trao đổi [image: ]
[bookmark: _Toc22031350][image: ]7.1	Tìm kiếm học sinh:
Bước 1: Nhập tên học sinh vào ô tìm kiếm [image: ].
Bước 2: Chọn biểu tượng [image: ] trên bàn phím.
Kết quả: Trả về những học sinh cần tìm.
[bookmark: _Toc22031351]7.1	Gửi nội dung đến phụ huynh học sinh:
Bước 1: Chọn biểu tượng [image: ] để chọn học sinh muốn gửi hoặc chọn vào biểu tượng [image: ] để chọn tất cả học sinh có nội dung trao đổi, chọn lần nữa để bỏ chọn.
Bước 2: Chọn Biểu tượng [image: ] để gửi tin nhắn.
Kết quả: Gửi tin nhắn cho Phụ huynh học sinh.

[bookmark: _Hlk17795824]7.3 Gửi tin nhắn toàn trường
Bước 1: Vào màn hình “ Trang chủ  » Lớp Học  »  Chọn lớp >> Liên lạc ”. Màn hình chức năng được hiển thị.
[image: ]
Bước 2: Chọn [image: ]  » chọn ô Lớp » chọn Toàn trường hoặc chọn Lớp
Bước 3: Chọn [image: ] để chọn học sinh cần gửi tin
Bước 4: Nhập nội dung tin nhắn, nhấn gửi.
Lưu ý:
Để nhập tin nhắn bằng giọng nói chọn [image: ]
Để gửi tin nhắn có dấu chọn [image: ]

8. [bookmark: _Toc22031352]Hồ sơ:
Thay đổi giao diện màn hình Hồ sơ lớp & Chi tiết học sinh.
Cho phép chụp ảnh học sinh (tỉ lệ 3:4) và lưu vào hồ sơ.
9. [bookmark: _Toc22031353]Tìm kiếm hồ sơ học sinh
Bước 1: Vào màn hình chức năng “ Trang chủ » Lớp Học » Chọn lớp » Hồ sơ ”. Màn hình chức năng được hiển thị:
10. [image: ]
Bước 2: Nhấn vào nút [image: ]  để tìm kiếm thông tin học sinh, người dùng nhấn [image: ] để hủy tìm kiếm.
Bước 3: Sau khi tìm kiếm, nhấn [image: ] để xem chi tiết hồ sơ học sinh. Màn hình chi tiết được hiển thị:
[image: ]
11. [bookmark: _Toc22031354]Chụp ảnh đại diện
Bước 1: Vào  “ Chi tiết hồ sơ » chọn [image: ] tại ảnh đại diện ”
Bước 2: Chọn chụp ảnh hoặc chọn ảnh để thay đổi ảnh đại diện.
[image: ]
IV. [bookmark: _Toc22031355]Thời khóa biểu:
1. [bookmark: _Toc22031356]Giáo viên:
Thao tác: Chọn TKB, Chọn màn hình mặc định là giáo viên.Hiển thị TKB của giáo viên, và ngày hiện tại sẽ có màu sắc khác.
[image: ]Chọn biểu tượng [image: ] để xem thời khóa biểu của giáo viên khác.
[bookmark: _Toc22031357]1.1	Tìm kiếm giáo viên: 
Bước 1: Nhập tên giáo viên vào ô tìm kiếm [image: ].
Bước 2: Chọn biểu tượng [image: ] trên bàn phím.
Kết quả: Trả về những giáo viên cần tìm.
1.2 [bookmark: _Toc22031358]Thu gọn, mở rộng thời khóa biểu:
Bước 1: Nhấp vào biểu tượng [image: ] ở góc phải màn hình để thu gọn thời khóa biểu.
Bước 2: Nhấp vào biểu tượng [image: ] ở góc phải màn hình để mở rộng thời khóa biểu.


[bookmark: _Toc22031359]2. 	Học sinh:
Thao tác: Chọn TKB, Chọn màn hình học sinh.
Hiển thị TKB của lớp, và ngày hiện tại sẽ có màu sắc khác.
[bookmark: _Toc22031360][image: ]2.1	Tìm kiếm lớp:
Bước 1: Nhập tên lớp vào ô tìm kiếm [image: ].
Bước 2: Chọn biểu tượng [image: ] trên bàn phím.
Kết quả: Trả về những lớp cần tìm.
2.2 [bookmark: _Toc22031361]Thu gọn, mở rộng thời khóa biểu:
Bước 1: Nhấp vào biểu tượng [image: ] ở góc phải màn hình để thu gọn thời khóa biểu.
Bước 2: Nhấp vào biểu tượng [image: ] ở góc phải màn hình để mở rộng thời khóa biểu.




V. [bookmark: _Toc22031362]Hộp thư:
1. [bookmark: _Toc22031363]Tin nhắn:
Thao tác:
Chọn Hộp thư, Chọn màn hình mặc định là tin nhắn. Hiển thị danh sách tin nhắn từ nhà trường (Giáo viên, ban giám hiệu).
Chọn một Tin nhắn để xem toàn bộ nội dung cuộc hội thoại.
[image: ][image: ]


2. [bookmark: _Toc22031364]Thông báo:
Thao tác:
[image: ][image: ]Chọn Hộp thư, Chọn màn hình Thông báo. Hiển thị danh sách thông báo từ nhà trường (Giáo viên, ban giám hiệu).Chọn một Thông báo để xem toàn bộ nội dung thông báo đó.

VI. [bookmark: _Toc22031365]Liên lạc:
1. [bookmark: _Toc22031366]Giáo viên: 
Thao tác:
Chọn Khác, Chọn Liên lạc, Chọn màn hình mặc định là giáo viên. Danhsách giáo viên được nhóm theo tổ khối.
[bookmark: _Toc22031367]1.1	Tìm kiếm giáo viên:
Bước 1: Nhập tên giáo viên vào ô tìm kiếm [image: ].
Bước 2: Chọn biểu tượng  trên bàn phím.
Kết quả: Trả về những giáo viên cần tìm.
[bookmark: _Toc22031368]1.2	Thu gọn, mở rộng:
Bước 1: Nhấp vào biểu tượng [image: ] ở góc phải màn hình để thu gọn.
Bước 2: Nhấp vào biểu tượng [image: ] ở góc phải màn hình để mở rộng.
[bookmark: _Toc22031369]1.3 	Gọi, gửi tin nhắn:
[image: ]Bước 1: Nhấp vào biểu tượng [image: ]  chuyển đến màn hình soạn tin nhắn hoặc [image: ] để gọi.
Bước 2: Gọi, gửi tin nhắn thành công.

2. [bookmark: _Toc22031370]PHHS:
Thao tác:
Chọn Khác > Liên lạc > Chọn Tab PHHS > Hiển thị danh sách học sinh được nhóm theo lớp. 
[bookmark: _Toc22031371]2.1	Tìm kiếm học sinh:
[image: ]Bước 1: Nhập tên học sinh vào ô tìm kiếm [image: ].
Bước 2: Chọn biểu tượng  trên bàn phím.
Kết quả: Trả về những học sinh cần tìm.
[bookmark: _Toc22031372]2.2	Thu gọn, mở rộng:
Bước 1: Nhấp vào biểu tượng [image: ] ở góc phải màn hình để thu gọn.
Bước 2: Nhấp vào biểu tượng [image: ] ở góc phải màn hình để mở rộng.
[bookmark: _Toc22031373]2.3	Gọi, gửi tin nhắn:
Bước 1: Nhấp vào biểu tượng [image: ]  chuyển đến màn hình soạn tin nhắn hoặc [image: ] để gọi.
Bước 2: Gọi, gửi tin nhắn thành công.


[image: ]
3. [bookmark: _Toc22031374]Nhóm:
Thao tác:
Chọn Khác > Liên lạc > Chọn Tab Nhóm.
[bookmark: _Toc22031375]3.1	Tìm kiếm học sinh:
Bước 1: Nhập tên học sinh vào ô tìm kiếm [image: ].
Bước 2: Chọn biểu tượng  trên bàn phím.
Kết quả: Trả về những học sinh cần tìm.
[bookmark: _Toc22031376]3.2	Thao tác gửi tin nhắn cho nhóm: 
Bước 1: Chọn  [image: ]để tới màn hình soạn tin nhắn nhóm. Nhập vào đoạn tin nhắn
[image: ]Bước 2: Chọn [image: ]
[image: ]Kết quả: Tin nhắn được gửi. 

[bookmark: _Toc22031377]3.3	Thao tác xem danh sách liên lạc:
 Chọn[image: ]> Màn hình danh sách liên lạc hiển thị.
VII. [bookmark: _Toc22031378]
[image: ]Quản Lý Lớp Học (Cấp Mầm Non)
1. [bookmark: _Toc22031379]Hồ sơ
[bookmark: _Toc22031380]1.1	Tìm kiếm học sinh:
[image: ]Bước 1: Nhập tên học sinh vào ô tìm kiếm.
Bước 2: Quán sát 
Kết quả: Dữ liệu trả về những học sinh cần tìm.
[bookmark: _Toc22031381]1.2	Danh sách học sinh/trẻ:





[bookmark: _Toc22031382]1.3	Thu gọn/mở rộng thông tin trẻ:
[image: ]










	
2. [bookmark: _Toc22031383][image: ]Liên lạc
Thao tác:
Bước 1: Đăng nhập vào ứng dụng. Tại màn hình chính > Chọn Lớp học > Chọn 1 lớp trong danh sách lớp học > Chọn Liên lạc
Bước 2: Tại màn hình Liên lạc 
[image: ]Chọn Nội dung muốn trao đổi  
2.1 [bookmark: _Toc22031384]Tìm kiếm trẻ
[image: ]Bước 1: Nhập thông tin tìm kiếm trẻ
Bước 2: Quan sát hiển thị
KQ: Trả về đúng tên cần tìm 
2.2 [bookmark: _Toc22031385]Gửi nội dung đến phụ huynh học sinh
Bước 1: Chọn biểu tượng [image: ] để chọn học sinh muốn gửi hoặc chọn vào biểu tượng [image: ] để chọn tất cả học sinh có nội dung trao đổi, chọn lần nữa để bỏ chọn.
Bước 2: Chọn Biểu tượng [image: ] để gửi tin nhắn.
Kết quả: Gửi tin nhắn cho Phụ huynh học sinh.



3. [bookmark: _Toc22031386][image: ]Điểm danh
Thao tác:
Bước 1: Đăng nhập vào ứng dụng. Tại màn hình chính > Chọn Lớp học > Chọn lớp học có trong danh sách lớp > Chọn Điểm danh.
Bước 2: Tại màn hình Điểm danh.
Chọn ngày nhập Điểm danh  [image: ]
Chọn buổi học Điểm danh [image: ]
3.1 [bookmark: _Toc22031387]Tìm kiếm trẻ
[image: ]Bước 1: Nhập thông tin tìm kiếm trẻ
Bước 2: Quan sát hiển thị
KQ: Trả về đúng tên cần tìm 

3.2 [bookmark: _Toc22031388]Cập nhật điểm danh
Bước 1: Chọn biểu tượng [image: ] để đánh dấu, có phép [image: ] hoặc không phép [image: ] chọn biểu tượng lần nữa để hủy đánh dấu.
Bước 2: Nhấn chọn biểu tượng [image: ] để lưu dữ liệu.
Kết quả: Lưu dữ liệu thành công.



4 [bookmark: _Toc22031389][image: ]Cân đo sức khỏe
Thao tác: 
Bước 1: Đăng nhập vào ứng dụng. Tại màn hình chính > Chọn Lớp học > Chọn lớp học trong danh sách lớp > Chọn Cân đo sức khỏe
Bước 2: Tại màn hình Cân đo sức khỏe
Chọn tháng nhập Cân đo [image: ]
4.1 [bookmark: _Toc22031390]Tìm kiếm trẻ
[image: ]Bước 1: Nhập thông tin tìm kiếm trẻ
Bước 2: Quan sát hiển thị
KQ: Trả về đúng tên cần tìm 
4.2 [bookmark: _Toc22031391]Nhập chỉ số cân nặng, chiều cao trẻ
Bước 1: Nhập thông tin trên chiều cao, cân nặng vào [image: ] 
Bước 2: Nhấn chọn biểu tượng [image: ] để lưu dữ liệu.
Kết quả: Lưu dữ liệu thành công.

5 [bookmark: _Toc22031392]Đánh giá hoạt động
[image: ]Thao tác:
Bước 1: Đăng nhập vào ứng dụng. Tại màn hình chính > Chọn Lớp học > Chọn lớp có trong danh sách lớp > Chọn Đánh giá hoạt động 
Bước 2: Tại màn hình Đánh giá hoạt động
Chọn ngày cần đánh giá [image: ]
Chọn hoạt động để đánh giá [image: ]
5.1 [bookmark: _Toc22031393]Tìm kiếm trẻ
[image: ]Bước 1: Nhập thông tin tìm kiếm trẻ
Bước 2: Quan sát hiển thị
KQ: Trả về đúng tên cần tìm 
5.2 [bookmark: _Toc22031394]Nhập kết quả hoạt động
Bước 1: Nhập kết quả hoạt động tưng ứng với thời gian hoạt động [image: ]
Bước 2: Nhấn chọn biểu tượng [image: ] để lưu dữ liệu.
Kết quả: Lưu dữ liệu thành công.

6 [bookmark: _Toc22031395][image: ]Đánh giá phát triển
Thao tác:
Bước 1: Đăng nhập vào ứng dụng. Tại màn hình chính > Chọn Lớp học > Chọn lớp có trong danh sách lớp > Chọn Đánh giá phát triển 
Bước 2: Tại màn hình Đánh giá phát triển
Chọn lĩnh vực đánh giá [image: ] 
[image: ]Chọn chỉ số đánh giá
6.1 [bookmark: _Toc22031396]Tìm kiếm trẻ
[image: ]Bước 1: Nhập thông tin tìm kiếm trẻ
Bước 2: Quan sát hiển thị
KQ: Trả về đúng tên cần tìm 
6.2 [bookmark: _Toc22031397]Cập nhật đánh giá
Bước 1: Chọn biểu tượng [image: ] để đánh giá tăng giảm của trẻ hoặc chọn [image: ] tất cả các trẻ Tăng hoặc Giảm.
Bước 2: Nhấn chọn biểu tượng [image: ] để lưu dữ liệu.
Kết quả: Lưu dữ liệu thành công.
[image: ]
7 [bookmark: _Toc22031398]Bé ngoan
Thao tác:
Bước 1: Đăng nhập vào ứng dụng. Tại màn hình chính > Chọn Lớp học > Chọn lớp có trong danh sách lớp > Chọn Bé ngoan
Bước 2: Tại màn hình Bé ngoan
Chọn tháng đánh giá [image: ]
Chọn số tuần cần đánh giá [image: ]
Chọn tuần để đánh giá [image: ]
7.1 [bookmark: _Toc22031399]Tìm kiếm trẻ
[image: ]Bước 1: Nhập thông tin tìm kiếm trẻ 
Bước 2: Quan sát hiển thị
KQ: Trả về đúng tên cần tìm 
7.2 [bookmark: _Toc22031400]Cập nhật phiếu bé ngoan
Bước 1: Chọn biểu tượng [image: ] để đánh giá bé ngoan khi biểu tượng [image: ] sang lên thì đã được đánh giá là bé ngoan, còn khi [image: ] tối đi là đánh giá bé chưa ngoan. Có thể chọn biểu tượng [image: ] để đánh giá tất cả bé đều ngoàn. Có thể nhập  [image: ] để nhận xét bé.
Bước 2: Nhấn chọn biểu tượng [image: ] để lưu dữ liệu.
Kết quả: Lưu dữ liệu thành công.

8 [bookmark: _Toc22031401]Thống kê
[bookmark: _Toc22031402][image: ]8.1	Sự phát triển
Bước 1: Đăng nhập vào ứng dụng. Tại màn hình chính > Chọn Lớp học > Chọn lớp có trong danh sách lớp > Chọn Thống kê > Chọn sự phát triển 
Bước 2: Tại màn hình thống kê sự phát triển
Chọn lĩnh vực muốn xem [image: ] 
[image: ]Chọn chỉ số muốn xem








8.2 [bookmark: _Toc22031403]Bé ngoan
[image: ]Bước 1: Đăng nhập vào ứng dụng. Tại màn hình chính > Chọn Lớp học > Chọn lớp có trong danh sách lớp > Chọn Thống kê > Chọn bé ngoan 
Bước 2: Tại màn hình thống kê bé ngoan
Chọn tháng muốn xem [image: ]
Chọn tuần muốn xem [image: ]


11.1 [bookmark: _Toc22031404]Cân đo sức khỏe
[image: ]Bước 1: Đăng nhập vào ứng dụng. Tại màn hình chính > Chọn Lớp học > Chọn lớp có trong danh sách lớp > Chọn Thống kê > Chọn bé ngoan 
Bước 2: Tại màn hình thống kê cân đo sức khỏe 
Chọn tháng muốn xem [image: ]
Chọn chiều cao/cân nặng muốn xem [image: ]
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