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HUONG DAN SU DUNG PHAN MEM VAN BANG CHUNG CHI
1 Quan ly don vi
Phan nay dung dé quan tri cac don vi so, phong, truong.

1.1 Thém méi
Budéc 1: Bang nhap quan tri vao trang http://coguan.vn/vbcc/login

Budc 2: Chon menu don vi/thém mai

n Danh myc ~ Hé théng ~ DiF liéu ~ Tai khoadn ~ Hurdmg dén Béo céo

£ vi dao tao — 15 Két qua @

Ngay tao gin ddy B o 20 EI
[ software Group.tist |

Dién

# STT Anh Tén don vi Bonvicha Loai don vi thoai/Email  Tinh thanh  Quén huyén Hanh déng
1 Phéng Gido duc va dao tao Huyén Binh Son S¢ Gidoducva  Phong Tinh Quang  Huyén Binh Son LN |
] Pao tao Quang Ngéi
Ngai
/4 . A A . \ A r.:
Budc 3: Nhap thong tin vao form thém méi
Tén don vi (% Hién thi
Logo
=———— -
Tinh thanh ¢ Quan huyén (%) Quan huyén 1 1
Thanh pho v Quan huyén v Phuéng x& . ) .
1 Chon file upload |
Loai don vi (9 Pon vi cha 1 1
1 1
Chon loai don vi e Chon don vi R T J
Email (%) Dién thoai (%) a
Bwéng dian dep
Diachi ()
$6 fax

| Software.Group.edit

Cac truong c6 dau * 1a truong bat budc nhap.

Tén don vi: La tén sé, phong hoac truong.

Tinh thanh, quan huyén: La tinh thanh, quan huyén cta don vi.

Loai don vi: La loai don vi S&, phong hodc truong.

Pon vi cha: List theo tinh thanh, quan huyén. Néu loai trudng THCS va
truong tiéu hoc thi c6 don vi cha 1a phong, truong THPT thi don vi cha la
SO.

O O O O



http://coquan.vn/vbcc/login

o Email: Email cua don vi
o SO0 dién thoai: SO dién thoai cua don vi.
o bia chi: bia chi cua don vi.

Budc 4: Luu lai sau khi nhap day di thong tin.

1.2 Stra don vi
Budc 1: Click vao biéu tuong sira trong danh sach don vi di thém mdi

Dién
# STT Anh Tén don vi Bon vi cha Loai don vi thoai/Email  Tinh thanh Quan huyén Hanh déng
1 Phéng Giao duc va dio tao Huyén Binh Son S¢ Gidoduc va  Phong Tinh Quang  Huyén Binh Son
® = Bao tao Quang Ngéi
Ngai
2 - Phéng Gido duc va dio tac Huyén Tra Béng S Gidoduc va  Phong Tinh Quadng  Huyén Tra Béng
® e D40 tao Quang Ngéi
Ngdi
r X . A . 2
Budc 2: Thay doi thong tin trong form stra
#* Chinh stra
- Cap nhat Nhém thanh vién
Tén don vi (%) ¥ Hién thi
Phéng Giao duc va dao tao Huyé&n Binh Son Logo
=== = = =
Tinh thanh (% Quan huyén (% Quan huyén 1 1
. . = ) . = 1 1
Tinh Quang Ng&i v Binh Son v Phirng x& v )
I Cheon file upload |
Loai don vi (%) Bon vicha 1 1
1 1
Phong e S& Gido duc va Dao tao Quang Ngéi M T J
) " ) Tim Flickr. Q
Email (%) Dién thoai ()
padbinhson@gmail.com 0981704834 Pwéong dan dep
Pia chi (¥
Binh Son Quang Ngéi
6 fax
Fax

Budc 3: Click Ivu lai sau khi chinh stra xong



1.3 Xoba don vi

Xoéa don vi 1a thay d6i trang thai hoat dong cta don vi, don vi bi x6a sé& ¢o trang

thai 1a khong hoat dong.

Budc 1: Click biéu twong x6a trong danh sach don vi di thém méi

Dién
# STT Anh  Téndonvi Bon vicha Loai don vi thoai/Email
1 Phéng Gido duc va dao tao Huyén Binh $on SO Gidoduc va  Phong

[ ] - Bao tao Quang
Ngai
2 Phéng Gido duc va daoe tao Huyén Tra Béng S& Gidoducva  Phong

® Dao tao Quang
Ngai

Budc 2: Click OK trong hop xac nhan x6a dé xoa

Tinh thanh
Tinh Quang
Ngai

Tinh Quang
Ngai

Quén huyén

Huyén Binh Son

Huyén Tra Béng

Hanh déng

% Sl

% S\

Luu y: Pé x6a nhiéu thi tich chon vao 6 check trudc mdi don vi, sau d6 chon hanh

dong xo6a.

£+ vi dao tao — 15 két qua

Chon hanh déng + Ngay tao gin day B sl

Hién thi
Khéng hién thi Dién
1vi Bon vicha Loai don vi thoai/Email
Hoat déng
3ido duc va daec tac Huyén Binh Son S Giaoduc va  Phong
Bao tao Quang
Ngai
2 Phéng Giao duc va dio tao Huyén Tra Béng S Giao duc va  Phong
Dao tao Quang
MNgdi

1.4 Xem chi tiét don vi
Click vao biéu tuong mit xich dé xem chi tiét don vi

Pién
# STT Anh  Téndonvi Bon vi cha Loai don vi thoai/Email

1 Phong Gido duc va dae tao Huyén Binh Son S0 Gido duc va  Phong
® Do tao Quang
Mgai

2 Phong Gido duc va dao tao Huyén Tra Béng S0 Gido duc va  Phong
® - Dao tao Quang
Ngai

2 Quan ly danh sach hoc sinh
2.1 Hoc sinh THCS
Quan 1y danh sach hoc sinh dd tét nghiép trung hoc co so.

2.1.1 Thém moi
Cach 1:

Budce 1: Vao danh sach don vi, click vao chi tiét trang so

Tinh thanh
Tinh Quang

Ngai

Tinh Quang
Ngai

Tinh thanh
Tinh Quang
Ngai

Tinh Quang
Ngai

Quan huyén

Huyén Binh Son

Huyén Tra Bong

Quan huyén

Huyén Binh Son

Huyén Tra Bdng

20 B

Hanh déng

LW |

Hanh déng




14 Phéng Gido duc va dao tao Thanh phé Quang Ngai S0 Giaoducva  Phong TinhQuang  Thanh phd % &8

® o BDao tao Quang Ng&i Quang Ngéi
Ng&i
15 $& Gido dyc va Dao tao Quang Ngéi S6 Tinh Quang 7]
° —sl3 Ngai

Budc 2: Chon menu dit liéu/danh sach hoc sinh tét nghiép THCS/thém mdi

0 ng cnhi Thanh vién Bao céo
Software.Social header
. Bién ban hily b6 phai bang TN
B¢ loc < 12 két qud

Danh sach hoc sinh TN THCS
Danh sach hoc sinh TN THPT

Danh sé&ch phdi bing THCS

20 NnAp airliéutir excel | Xudt excel @

Buac 3: Nhap thong tin vao form thém méi

Thém ban ghi

Quan huyén (%) Bon vi (%)
Quan / Huyan - Chon don vi
Ho va tén: (%)
Ngay, Thang, Nam sinh : () MNgay |z| Thang B Nam B
N sinh: (%)
Gidi tinh: () Nam N Dan tdc: ()

Nam tét nghiép: (%)

Xé&p loai tét nghiép: (%) Hinh thirc dao tao: (%)
H&i déng thi: Nam hoc:
Ghi cha:

Céc truong c6 dau * 1a trudng bat budc.

Quan huyén: List quan huyén thudc tinh cua so.
Pon vi: List theo quan huyén da chon.

Ho tén: Ho tén nguoi dd tét nghiép.

Ngay thang nam sinh

Noi sinh

Nam tbt nghiép

Xép loai tot nghiép

Hinh thirc dao tao

Hoi ddng thi

Nam hoc

© 0O 0O 0O O O O O O O



o Ghichu
Budc 4: Luu lai thong tin sau khi nhap xong.
Cach 2:

Budce 1: Click nat nhap dit liéu tir excel

Danh séch phéi bang THCS

Budc 2: Lay file mau

Import excel

2 Lay dir lisu miu

=TT cap, can cap nhat mau file méil C6 thay ddi 1 dong thir 2 trong file
dii ligu s& 18 ma cdt diF liéu. Thir tw cac cdt cia file upload cd thé khac cac cit file
mau, mién | mé cdt di¥ lidu chinh xac.
2 |pload file di¥ liéu

Quan huyén (%) Bon vi ()
Quéan huyén - Chon donwi -

Chon file upload

Browse... | Mo file selected.

Céap nhat

Bldng lai

Budéc 3: Nhap dir liéu vao file mau

Buéc 4: Up file mau moi nhap dit liéu



Import excel

2 Ly di liu mau

Hé théng méi nang cAp, cin cdp nhat miu file m&il Cd thay ddi 1a dong thik 2 trong file
dir liéu =& 1a mé cot diF liéu. Thok tw cac cdt cha file upload cé thé khac cac cit file

f =&t dir liéu chinh xac.

A |Jpload file diF liéu

.

Juan huyen (7

Quén huyén - Chon donwvi -

Chon file upload

Browse... | Mo file selected.

Cap nhat

Bdng lai

Budéc 5: Chon quan huyén va don vi
Budc 6: Cap nhat dé thém vao danh sach

2.1.2 Stra thong tin
Budc 1: Click vao biéu twong stra trong danh sach

STT Ho va Tén Ngay, thang, nim sinh Hoc sinh tréng Nam tét nghiép Xép loai tét nghiép Hanh déng
1 DANG THI MINH 01/01/2000 Trrong THCS Ba Vinh 2017-2018 Kna « B

Budc 2: Thay doi thong tin



Quan huyén (%) Pon vi (%)

Ba To v Tredng THCS Ba Vinh -

Ho vatén: ()  DANG THIMINH

Ngay, Thang, Nam sinh : () 1 |Z| 1 |Z| 2000

Nevi sinh: () Hoa Binh

Gii tinh: (%) Nam NiF Dan tdc: (") Kinh

Nam tét nghiép: ()  2017-2018

Xép loai tét nghiép: ()  Kha Hinh thirc dao tao: ()  Chinh quy
Héi dong thi:  HD1 Nim hoc:  2017-2018
Ghi chu:

Budc 3: Luu lai thong tin sau khi thay doi

2.1.3 Xoa thong tin
Budc 1: Click biéu tuong x6a trong danh sach

STT Ho va Tén Ngay, thang, ndm sinh Hoc sinh tréng Nam tét nghiép Xép loai tét nghiép Hanh déng

1 BANG THI MINH 01/01/2000 Trwréng THCS Ba Vinh 2017-2018 Kha @& f@ Thém phéi bang

Buac 2: Click OK trong hop xac nhan xo6a

2.1.4 Xem thong tin
Click vao biéu tugng con mat dé xem thong tin chi tiét ctia hoc sinh

STT  HovaTén Ngay, thang, ndm sinh Hec sinh tréng N3m tét nghiép Xép loai tét nghiép Hanh déng

1 DANG THI MINH 01/01/2000 Trrdng THCS Ba Vinh 2017-2018 Kha u Thém phéi biing
2.1.5 Thém thong tin vao phoi bang
Budc 1: Click nat Thém phoi bang trén moi hoc sinh trong danh sach

STT Ho va Tén Ngay, thang, ndm sinh Hoc sinh tréng Nam tét nghiép Xép loai tét nghiép Hanh déng

1 BANG THI MINH 01/01/2000 Trwréng THCS Ba Vinh 2017-2018 Kha @& o ' Thém phéi biing '



Budc 2: Thong tin hoc sinh duoc add vao phdi bang. Sau khi add thanh cong co thé
xem phdi bang

2.2 Hocsinh THPT
Phan nay cho phép thém, sira, x6a va add théng tin vao phdi bang nhiing hoc sinh
b tét nghiép trung hoc phd thong gidng nhu phan 2.1

Bonvi Danh muc ~ Hélhﬁ\m ~ | @ Dirligu ~ Tai khoan ~ Hwéng dén Béo cao
e
Bian Y b phéi bing TN

Danh sach hoc sinh TN THPT | 27 két qué

Danh sach hoc sinh TN THCS
L. Danh sach hoc sinh TN THPT NN e » =
g o [ () - I
Danh séch phéi bang THCS
STT  HovaTén Ngay, thé  Danh sach phai bing THPT ang Nam tét nghiép Xép loai tét nghiép Hanh déng
1 BINH VAN QUE 33333 05/05/195- vwwuny o3 Thi Trén - ® ﬂ

3 Quan ly phoi bang

3.1 Danh sach phoi bang THCS

Phan nay luu trit danh sach phoi bang THCS sau khi thong tin hoc sinh duoc add
vao phoi bang.

Vao menu dit liéu/danh sach phéi bang THCS

Trang chid Thanh vién

Bién ban hly bé phdi bing TN

Danh sach phéi bing THCS
Danh s&ch hoc sinh TH THCS

P Danh séch hoc sinh TN THPT
Sap xep theo [ 20 B Nhap diF liéu tir excel Xuft excel

Danh sach phéi bang THCS

STT  DPonvi Danh séch phéi bing THPT im sinh Hoc sinh treéng Nam tét nghiép Xép loai tét nghiép séhiéu Sévaosé  Hanh déng

1 Trrong THCS Ba Vinh BANG THIMINH  01/01/2000 Treong THCS Ba Vinh 2017-2018 Kha 00001 00001 - @0

3.1.1 Thém méi phoi bang
Budc 1: Click nut thém mai



Trang chi Thanh vién w B&o cao
Software.Social.header

N Bién ban hly bd phéi bang TN
Danh sach phéi bang THCS
Danh sach hoc sinh TN THCS
— Danh séch noc sinh TN THPT v
Sap xép theo [ 20 B Xuft excel l Thém mé&i '
Danh sach phéi bing THCS

STT  Ponvi Danh séch phéi bing THPT im sinh Hoc sinh tréng Nam tét nghiép Xép loai tét nghiép séhiéu Sévaosé  Hanhdéng

1 Trwang THCS Ba Vinh BANG THIMINH — U1/0172000 Trrgng THCS Ba Vinh 2017-2018 Kha 00001 00001 - @0

Budc 2: Nhap thong tin vao form thém méi. Cac trudng c6 dau * 13 truong bat
buoc

ﬂ Thém ban ghi

Tinh thanh (% Quan huyén (%) Bon vi ()
Chon Tinh, Thanh phﬁ d Quén huyén - Chon don vi -
Ho va tén: (%)
Ngay, Thang, Nam sinh : {*)  Ngay |Z| Thang B Nam |Z|
Nei sinh: ()
Gidi tinh: () Mam  Ni Dan tée: ()

Mam tét nghiép: (%)

Xé&p loai tét nghiép: (%) Hinh thirc dao tao: (%)

Mgay thang nam cap béng: (%)

56 higu: (%) 56 vao sé: (%)

Budc 3: luu lai thong tin sau khi nhap day du thong tin

3.1.2 Stra thong tin
Budc 1: Click biéu tuong stra trong danh sach

10



Thanh vién w Bao cao
Software.Social.header

Bién ban hly bd phéi bang TN

Trang chi
Danh sach phéi bing THCS
Danh sach hoc sinh TN THCS

[ Danh sach hoc sinh TN THPT

Danh sach phéi bing THCS

sipxéptheo

20 B Nhap diF liéu tir excel | Xuft excel

STT  Ponvi Danh séch phéi bing THPT im sinh Hoc sinh tréng Nam tét nghiép Xép loai tét nghiép séhiéu Sévaosé  Hanhdéng

1 Trrdng THCS Ba Vinh BANG |HI MINH 0110172000 Trrdng THCS Ba Vinh 2017-2018 Kha 00001 00001 @@
Budc 2: Thay d6i thong tin trong form stra

Quéan huyén (% Pon vi (%)

Ba To - Trwdng THCS Ba Vinh M

Hovatén: (M DANG THI MINH

Ngay, Thang, Nam sinh: (%) 1 E| 1 2000 E|

Nevi sinh: () Hoa Binh

Gii tinh: (%) Nam ® N Dan téc: (*)  Kinh

Nim tét nghiép: ()  2017-2018

Xép loai t6t nghiép: (W  Kha Hinh thirc dac tac: (Y  Chinh quy

Ngay thang nam cap bang: (9

S6 hiéu: (v 00001

S6vao sé: (¥ 00001

Budc 3: Luu lai thong tin sau khi stra xong

3.1.3 Xoa thong tin
Budc 1: Click biéu tuong x6a trong danh sach

Sap xép theo EI o

STT DBonvi Ho va Tén Ngay, thang, ndm sinh Hoc sinh trwdng

1 Tredng THCS Ba Vinh DANG THI MINH 01/01/2000 Tregng THCS Ba Vinh 2017-2018

Budc 2: Click OK dé xac nhan x6a khéi danh sach

11

Nam tét nghiép

Xép loai tét nghiép

Kha

20 B Nhip dif ligu tir excel | Xudt excel

Séhiéu Séviaosé  Hanhdéng
00001 00001 ®



3.1.4 Xem thong tin
Click vao biéu tuong con mat dé xem van bang

8 CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

B6c 1dp - Tre do - Hanh phic

BANG TOT NGHIEP TRUNG HOC CO §&

Hovatén DANG THI MINH

Ngay. thang. ndm sinh: 1/1/2000

Noi sinh: Hoa Binh

Gigi tinh: N Dén toc: Kinh

Hot sinh treéng:  Trwérng THCS Ba Vinh

Nam ot nghiép: 2017-2018 Hinh thirc dao tao: Chinh quy

. ngay
TRIFGNG PHONG GIAO DUC VA DAO TAO

Séniéu. 00001

56 vao sb cdp bang: 00

3.2 Danh sach phoi bang THPT

Sau khi add thong tin vao phéi bang trong phan danh sach hoc sinh thi phoi bang
s& duoc quan 1y trong phan nay. Cho phép ngudi ding thém, stra, x6a, xem thong
tin giéng nhu phan 3.1

4 Huy bo phoi bang tot nghiép
Cho phép quan 1y phéi bang bi huy véi 1 s6 1y do nhu: rach, in sai, luu trir qué 1au
ma hoc sinh khong dén nhan...

Vao menu dir liéu/huy bé phéi bang tot nghiép
L  ____________________________________________________________|
n Bonvi Danh muc ~ Hé théng ~ Tai khodn ~ Huwéng din Béo cdo

Bién ban huy bé phéi bang TN 0 két qua

Danh sach hoc sinh TN THCS

I L Danh sach hoc sinh TN THPT R 5 N
EE o

Danh sach phdi bang THCS

Cac hanh i Danh sach phéi bang THPT B . R
déng Bon vi Séh S lwgng hie hong Théi gian hop Dia diém Ngay hiy phéi Bia diém huy

5 Quan ly nguoi dung
5.1 Thém mdi
Budc 1: Chon menu tai khoan/nguoi dung/thém méi

12



Titcadonvi~ Q M I40y Administrator

Bonvi Danh muc ~ Hé théng ~ Dir ligu ~ B Tai khoan ~ Huwéng din Bao cao
R 15 head
Tai khodn — 5 kétqui Ngwéi ding
Sdp xép theo E z Phan quyén

Budc 2: Nhap thong tin vao form thém méi. Trudng c6 dau * 1a truong bat budc

= Thém Tai khoan

Ho va tén () Loai ngwoi ding

Ho va tén Loai ngwei ding
Email {d$ dai 6 - 30 ki tw) (*) Tai khoan (%)

Email ding dé dang nhap Tai khoan
Mat khau (%) Xac nhan mat khau (4

Mat khdu Xac nhan mat khau
Ngay sinh nhat Gi@i tinh

Ngay El Théng B Nam B Khang xac dinh
Dign thoai $3 CMND, Hg chiéu

Nhap s6 CMND, Hé chidu

Tinh thanh Quan huyén Phwéng xa
Chon Tinh, Thanh phd v Quan huyén v Phudrng xa
Bia chi

Budce 3: Luu lai thong tin

5.2 Sura thong tin
Budc 1: Lya chon biéu tugng sira ngoai trang

¥ hoadn — 5kt qus

Sdp xép theo D z

# STT Ma Tén dang nhap Ho vatén Ngay sinh nhat Email

1 62287  trangdt Dang Thi Trang - trangdt@vhvin
L]

Budc 2: Thay doi thong tin
Budc 3: Luu lai thong tin
5.3 Xoa thong tin

Bud6c 1: Lua chon biéu twong x6a trong danh sach

32 hoan — 5kt gus
sdp xép theo E z

# STT Ma Tén dang nhap Ho va tén Ngay sinh nhat Email

1 62287 trangdt Dang Thi Trang - trangdt@vhvvn
L]

Budc 2: Click OK dé xac nhan xda

13

Anh dai dién

Cheon file upload

Tim Flickr Q

Trang thai

|z| Hoat ddng

Pién thoai Phan quyén

# Cap nhét

Bién thoai Phan quyén

# Cap nhat

20 D

Hanh déng

o

20 B

Hanh déng

£z} =



5.4 Phéan quyén
Budc 1: Click vao chit cap nhat trong cot phan quyén

B hoin 5o
Sdp xép theo D z 20 D

# STT Ma Tén dang nhap Ho vatén Ngay sinh nhat Email Bién thoai Phan quyén Hanh déng

1 62287 trangdt Diang Thi Trang - trangdt@vhvn - # Cép nhét N
[ ]

Budc 2: Lua chon vai trd va chuyén myuc muén phan cho tai khoan

# Cap nhat
Chon ngwéi dang (%) Vai tro (%)
trangdt Chon quy#n .
Chuyén muc
Chaon -

Bang lai Lwu lai

5.5 Do6i mat khau
Budc 1: Click vao biéu tuong doi mat khau trong danh sach

# STT Ma Tén dang nhap Ho va tén Ngay sinh nhat Email BDién thoai Phan quyén Hanh déng

1 62287 trangdt Dang Thi Trang - trangdt@vhvn - # Capnhét | @

Budc 2: Nhap mat khau méi cho tai khoan

14



POl MAT KHAU

Tén dang nhap: trangdt

Mat khéu

Nhap lai mat khau

Budc 3: Click cap nhat dé 1y mat khau méi
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