HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM SMAS 2.0

Đây là hướng dẫn các bước thực hiện để tạo dữ liệu smas gồm: tạo hồ sơ giáo viên, phân quyền nhóm sử dụng, tạo tài khoản cho giáo viên, tạo danh sách lớp, học sinh cho các lớp, phân công giảng dạy.

Các trường thực hiện lần lượt theo các bước sau:
1. Khởi tạo dữ liệu đầu năm học :

- Thiết lập thời gian năm học
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- Khai báo môn học
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+ Tick vào những môn học mà nhà trường đang giảng dạy

+ Chọn kiểu môn là nhận xét hay tính điểm

+ Chọn loại môn là bắt buộc, tự chọn, tự chọn có cộng điểm hay nghề

+ Chọn hệ số cho học kì 1, học kì 2. 
- Khai báo lớp học
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Cập nhật toàn bộ thông tin của các lớp trong trường

- Khai báo môn học cho lớp 
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+ Điển đầy đủ các thông tin theo yêu cầu. Nếu thiếu thống tin thì hệ thống sẽ không chấp nhận.
+ Nếu bấm nút “Lưu” để lưu cho lớp hiện tại. Bấm nút “Lưu toàn khối”, “Lưu toàn trường”  đề áp dụng cho toàn, toàn trường

+ Nếu môn nào bị thừa thì không chọn
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- Khai báo Tổ bộ môn
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+ “Thêm mới” các tổ bộ môn trong nhà trường

+ Có thể chỉnh sửa lại nếu có sai sót

- Cập nhật số con điểm
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Số con điểm là số ô tối đa dùng để nhập điểm cho loại điểm đó
2. Đăng kí thông tin cá nhân của nhà trường: Hệ thống/thông tin nhà trường
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Người quản trị có thể sửa đổi mật khẩu đăng nhập tại đây.

3. Bổ sung thông tin nhà trường cho phù hợp
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Chú ý: số điện thoại có thể dùng để cấp lại pass đăng nhập trong trường hợp pass bị khóa (nếu một tài khoản đăng nhập quá số lần qui định thì hệ thống sẽ khóa tài khoản đó). 

- Để cấp lại pass qua số điện thoại này: Khi đăng nhập chọn vào ô quên mật khẩu và thực hiện theo hướng dẫn:
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4. Bổ sung hồ sơ cán bộ giáo viên

 Có 2 cách: Thêm mới trực tiếp từ phần mềm hoặc import từ excel

- Nếu thêm mới từ smas ta chọn: Quản lý cán bộ/quản lý thông tin hồ sơ/hồ sơ cán bộ và thực hiện theo hướng dẫn

- Nếu import từ excel: Chọn Hệ thống » Import dữ liệu » Import giáo viên
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+ Hoàn thành hồ sơ giáo viên theo mẫu. Những cột màu đỏ là bắt buộc phải nhập vào thì mới có thể Import được. Các thông tin còn lại thì càng đầy đủ càng tốt. Nếu thiếu thì có thể cập nhật trực tiếp từ trong phần mềm smas nhưng mất nhiều thời gian hơn.
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+ Browse đến file dữ liệu, Chọn Import và thực hiện theo hướng dẫn. Nếu có lỗi thì sửa lại file dữ liệu theo phần mô tả lỗi


5. Tạo nhóm người sử dụng

- Thực hiện: Hệ thống » Quản lý người dùng » Nhóm người sử dụng

Tạo nhóm cho BGH, GVCN, GVBM, DOAN…
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- Khi thêm mới xong nhóm nào thì phân quyền cho nhóm đó. Nếu thực hiện tốt việc phân quyền thì trong giao diện sử dụng của giáo viên sẽ rất đơn giản.Việc phân quyền này phụ thuộc vào cách điều hành của từng trường:

+ Người quản trị: Toàn quyền

+ GVCN: Có tất cả các quyền trong phần quản lý học sinh
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+ GVBM: Có các quyền phần quản lý học tập, quản lý học tập theo đợt
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- Quyền của từng nhóm người dùng, quyền của từng cá nhân còn phụ thuộc vào từng thời điểm trong năm học. Vì vậy người quản trị vận dụng việc phân quyền cho hợp lý.

6. Tạo tài khoản sử dụng cho giáo viên

Hệ thống » Quản lý người dùng » Người dùng cấp trường. Chọn “Thêm mới”

Chú ý: Khi bấm nút “Lưu”, hệ thống sẽ không có thông báo nhưng hệ thống đã thực hiện và một lúc sau sẽ hiện kết quả. Nếu ta bấm nút “Lưu” nhiều lần thì mỗi lần bấm sẽ tạo thêm một bộ tài khoản tương ứng. Vì vậy ta chỉ bấm nút “Lưu” 1 lần và chờ kết quả

Sau khi bấm nút “Lưu”. Hệ thống sẽ tự động tạo ra tên đăng nhập cho tất cả giáo viên thuộc các nhóm người dùng tương ứng. Mỗi nhóm người dùng sẽ có một giao diện riêng (tương ứng với các quyền đã phân cho nhóm đó)

7. Cập nhật hồ sơ học sinh
Có 2 cách: Thêm trực tiếp từ smas hoặc import từ excel
- Cách 1: Thêm mới trực tiếp từ smas

+ Chọn Quản lý học sinh » Hồ sơ học sinh » Cập nhật hồ sơ học sinh
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+ Bấm “Thêm mới” để thêm lần lượt từng học sinh. Thực hiện theo cách này sẽ rất lâu.
- Cách 2: Import từ file excel

B1: Chọn Hệ thống » Import dữ liệu » Import thông tin học sinh
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 + Nếu chưa có file excel mẫu thì chọn “Download file excel mẫu”, điền đầy đủ thông tin trong file mẫu.
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+ Những cột màu đỏ trong file excel mẫu là bắt buộc phải nhập đầy đủ thông tin.

+ Nếu import bị file excel bị lỗi thì hệ thống sẽ thông báo lỗi, ta chỉnh sửa lại theo thống báo và import lại. 
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+ Ngày tháng phải là kiểu text, các thông tin trong mỗi ô phải trùng khớp với trong smas (vd: 10T1 # 10t1). Giới tính phải viết đúng là: “Nam”, “Nữ”
+ Kinh nghiệm: Tạo sẵn một học sinh từ smas, xuất file excel mẫu của lớp có học sinh này. Các thông tin trong file excel của học sinh này là chính xác( Lớp, Hệ học ngoại ngữ, trạng thái của học sinh, Tỉnh thành, ngày vào trường, hình thức trúng tuyển…), ta copy cho các học sinh khác 

B2: Thực hiện import: Sau khi hoàn chỉnh file mẫu ta Chọn khối, browse đến file, Import
+ Số thứ tự phải theo thứ tự đã sắp xếp trong sổ điểm lớn. Phần mềm smas không hỗ trợ chức năng tự động sắp xếp. Chỉ cho thay đổi thứ tự thủ công. 

8. Phân công giảng dạy

Có 2 cách: Phân công trực tiếp từ Smas hoặc import từ file excel

- Cách 1: Phân công trực tiếp từ Smas

Chọn Quản lý cán bộ » Quản lý giảng dạy » Phân công giảng dạy
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+ Nếu phân công theo lớp thì chọn “Tìm kiếm” theo từng “lớp” để hiển thị các môn của lớp đó rồi thực hiện bổ sung giáo viên dạy từng môn cho lớp.
+ Nếu phân công theo môn thì chọn “Tìm kiếm” theo từng “môn” để hiển thị các lớp theo môn đó rồi thực hiện bổ sung giáo viên dạy từng lớp cho môn đó.

- Cách 2: Import từ file excel

Chọn Hệ thống » Import dữ liệu » Import môn học cho lớp và phân công giảng dạy
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+ Nếu chưa có file mẫu thì chọn “Mẫu import môn học cho lớp và phân công giảng dạy (mẫu trống)” để xuất file mẫu về máy tính. Thực hiện điền đầy đủ thông tin vào mẫu này.

+ Sau khi điền đầy đủ thông tin, ta chọn browse đến file excel mẫu rồi chọn import.

Nội dung mới điều chỉnh của phần mềm Smas: Viettel mới sửa đổi phần mềm để cho phép sở giáo dục cấu hình mã của học sinh và giáo viên cho toàn tỉnh. Vì vậy nhà trường khi import học sinh và giáo viên không cần thiết phải điền thông tin mã giáo viên và học sinh vào file import.









