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I. Giới thiệu phần mềm School Primary Viewer (SPVR 5.0)
Mục đích XE "SPVR:Mục đích"  và định hướng phần mềm

Phần mềm Quản lý Học tập Nhà trường Tiểu học (School Primary Viewer - SPVR 5.0) được thiết kế với các mục đích và định hướng sau:
1. Quản lý toàn bộ quá trình học tập của mỗi học sinh cấp Tiểu học từ khi nhập trường cho đến khi ra trường. Công việc quản lý bao gồm theo rõi học tập, lên lớp, vắng mặt, điểm số, hạnh kiểm, học lực môn học và đánh giá danh hiệu thi đua.
2. Mô hình quản lý, tính toán điểm là mô hình Giáo dục Tiểu học mới theo Chương trình cải cách của Bộ Giáo dục và Đào tạo.
3. Phần mềm được định hướng thiết kế đơn giản, thuận tiện sử dụng trong điều kiện các nhà trường Tiểu học của Việt Nam.

4. Phần mềm được thiết kế mở, cho phép thay đổi các tiêu chí tính toán điểm đối với môn tính điểm và nhận xét các môn học không tính điểm, cho phép bổ sung các module hoặc chức năng khác trong tương lai.

5. Dữ liệu của học sinh Tiểu học sẽ được kết nối liên thông với dữ liệu của phần mềm Quản lý Học tập Nhà trường School Viewer dành cho học sinh các cấp THCS và THPT.

Các chức năng chính XE "SPVR:Các chức năng chính" 
Các chức năng chính của phiên bản 4.0 của phần mềm School Primary Viewer có thể được mô tả ngắn như sau:

- Quản lý quá trình học tập của mỗi học sinh trường Tiểu học từ khi nhập trường cho đến khi ra trường hoặc tốt nghiệp Tiểu học.

-  Với mỗi học sinh, trong mỗi học kỳ sau khi nhập các giá trị điểm hoặc nhận xét hạnh kiểm và môn học tương ứng, phần mềm sẽ tự động tính toán hạnh kiểm, học lực môn và xếp loại học sinh cho từng học kỳ và cuối năm học.

- Cuối năm học sẽ tự động tính toán danh sách học sinh thi lại, cho phép nhập điểm thi lại (các môn tính điểm) và chuyển danh sách học sinh lên lớp sang năm học sau.
- Thực hiện toàn bộ các báo cáo liên quan đến kết quả học tập của học sinh theo từng học sinh, từng lớp, từng khối lớp và toàn trường.

- Thực hiện các báo cáo, thống kê, tính toán liên quan đến đánh giá kết quả học tập của học sinh trong nhà trường.

- Thực hiện việc in ấn các văn bản điện tử sau: Sổ điểm lớp học, Sổ học bạ học sinh, Giấy khen thành tích học tập của học sinh, Thẻ học sinh.

- Chức năng nhập thay đổi các tiêu chí đánh giá hạnh kiểm học sinh và các môn nhận xét điểm của tất cả các khối học theo chương trình mới.
- Xuất toàn bộ kết quả học tập học sinh ra báo cáo của phần mềm EMIS.

- Hỗ trợ việc nhập danh sách học sinh, giáo viên thông qua các khuôn dạng khác như Word, Excel.
II. Mô hình dữ liệu XE "SPVR:Mô hình dữ liệu"  quản lý nhà trường trong SPVR
Công việc đầu tiên của mỗi Nhà trường là Khởi tạo Dữ liệu chính của School Primary Viewer. Dữ liệu này sẽ lưu trữ toàn bộ thông tin chung của Nhà trường cho năm học hiện thời và tất cả các năm học tiếp theo. Mô hình dữ liệu tổng quát của School Primary Viewer được mô tả trong sơ đồ dưới đây. Hệ thống dữ liệu của School Primary Viewer được phân thành 2 loại: Dữ liệu Hệ thống chương trình và Dữ liệu từng nhà trường. 

- Dữ liệu Hệ thống bao gồm 2 tệp (file) SystemDB.SPD và SystemDBYearly.SPD. Đây là các tệp dữ liệu mẫu hệ thống dùng để khởi tạo dữ liệu quản lý thực tế của từng nhà trường (xem dưới đây). Các tệp dữ liệu này là rất quan trọng và không là đối tượng để cập nhật, thay đổi dữ liệu. Tuyệt đối không được xóa hay thay đổi dữ liệu của các tệp này.

- Dữ liệu Nhà trường là các tệp dữ liệu chính được phần mềm tạo ra cho mỗi nhà trường. Với mỗi nhà trường dữ liệu lại được chia làm 2 kiểu sau:

(1) Dữ liệu chung nhà trường XE "Dữ liệu chung nhà trường" : Mỗi nhà trường chỉ có đúng 1 tệp (file) dùng để lưu trữ các dữ liệu chung và cơ bản nhất của mỗi nhà trường. Tệp này lưu trữ các thông tin chung như danh sách các lớp, môn học, giáo viên và học sinh, điểm tổng kết học sinh qua các năm học và đăng bộ học sinh.
(2) Dữ liệu từng năm nhà trường XE "Dữ liệu năm nhà trường" : Là tệp dữ liệu được tạo ra theo từng năm học và lưu trữ thông tin của từng năm học của nhà trường. Các thông tin chi tiết của năm học bao gồm điểm học sinh, phân công giảng dạy giáo viên, học sinh nghỉ, bỏ học, tình trạng thi lại, lưu ban của học sinh.
Mô hình dữ liệu của phần mềm SPVR được mô tả trong sơ đồ dưới đây:
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- Với mỗi nhà trường khi sử dụng phần mềm Quản lý Học tập sẽ phải thực hiện các thao tác sau liên quan đến dữ liệu:
1. Khởi tạo dữ liệu học tập nhà trường. Lệnh này sẽ khởi tạo dữ liệu chung nhà trường và dữ liệu của một năm học hiện thời. Mỗi nhà trường cần thực hiện lệnh này đúng 1 lần ngay sau khi cài đặt phần mềm.
2. Khởi tạo dữ liệu năm học theo từng năm học. Lệnh này sẽ tạo ra dữ liệu năm học nhà trường cho năm học tiếp theo. Lệnh này được thực hiện mỗi năm một lần và cuối năm học hoặc đầu năm học tiếp theo. Sau khi thực hiện lệnh này thì mới có thể thực hiện các thao tác dữ liệu trên năm học mới.
III. Cài đặt, đăng ký và khởi tạo dữ liệu

3.1. Cài đặt XE "Cài đặt" 
Đưa đĩa School Primary Viewer 5.0 vào ổ CDROM, chương trình School Primary Viewer 5.0 Setup sẽ tự động chạy. Trong trường hợp không tự chạy CDROM, bạn vào thư mục Install/Setup trên đĩa, kích hoạt tệp cài đặt Setup.exe. Màn hình cài đặt chương trình xuất hiện, thực hiện theo các chỉ dẫn trên màn hình để cài đặt phần mềm School Primary Viewer 5.0 vào đĩa cứng. 

Để thực hiện việc cài đặt, sau khi điền đủ các thông tin cần thiết, bạn kích nút Next. Kích nút Cancel nếu không muốn cài đặt chương trình. Trong quá trình cài, để trở về bước cài đặt trước, bạn kích nút Back.
Các bước cài đặt:
Bước 1: Giới thiệu cách thức cài đặt cùng các thông báo khác.
Bước 2: Thông báo về bản quyền của chương trình. Kích nút Yes để đồng ý với những yêu cầu về bản quyền.
Bước 3: Nhập thông tin tên người sử dụng chương trình và tên trường. Kích nút Next.
Bước 4: Xác định thư mục cài đặt chương trình. Kích nút Next để mặc định cài đặt chương trình vào thư mục C:\Program Files\School@net.

Kích vào nút Browse và chọn thư mục khác nếu bạn muốn tự xác định vị trí cài đặt của chương trình.
Bước 5: Chọn kiểu cài đặt, chương trình mặc định kiểu Typical, kích nút Next để chuyển sang bước 6.
Thông thường bạn nên chọn kiểu Typical, đây là kiểu cài đặt chương trình đầy đủ nhất. Kiểu Compact sẽ cài những phần tối thiểu để chương trình có thể hoạt động được, còn kiểu Custome cho bạn cài đặt hoặc bỏ cài đặt các ví dụ và tài liệu cho chương trình. 

Bước 6: Đặt tên thư mục lưu chương trình. Mặc định là SPVR40. Kích nút Next.

Bước 7: Quá trình cài đặt được thực hiện.
Bước 8: Chương trình yêu cầu khởi động lại máy tính để việc cài đặt được hoàn tất. Chọn mục Yes, I want to restart my computer now và kích nút Finish. 

Sau quá trình cài đặt, phần mềm School Viewer mặc định được đưa vào nhóm ứng dụng Programs-->School@net-->School Primary Viewer 5.0.
3.2. Đăng ký bản quyền phần mềm
Phần mềm School Primary Viewer là phần mềm có bản quyền của Công ty Công nghệ Tin học Nhà trường. Để sử dụng phần mềm này, các nhà trường cần được cấp phép sử dụng. Việc cấp phép được tiến hành thông qua 2 bước:
1. Nhà trường được cấp 01  XE "Giấy phép sử dụng phần mềm" Giấy phép sử dụng phần mềm, trên giấy này có ghi các thông tin đăng ký cơ bản của nhà trường. Các thông tin này rất quan trọng trong việc đăng ký License khi sử dụng phần mềm. Giấy phép sử dụng được cấp một lần khi nhà trường mua mới hoặc nâng cấp phần mềm. Với Giấy phép sử dụng, nhà trường được bảo đảm về pháp lý quyền sở hữu và sử dụng phần mềm SPVR cài đặt trên các máy tính của trường mình. 
2.  XE "Đăng ký sử dụng phần mềm" Đăng ký sử dụng phần mềm (License Registration). Bước này được thực hiện khi khởi động phần mềm lần đầu tiên.

Lần đầu tiên khi chạy chương trình sau khi cài đặt, bạn sẽ được mời vào cửa sổ đăng ký license (Registration) của chương trình. 
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Để đăng ký license bạn hãy thực hiện lệnh Đăng kí, màn hình nhập các thông tin liên quan đến đăng ký license xuất hiện. 
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Toàn bộ các thông tin cần nhập của màn hình trên đã được ghi trong Giấy phép sử dụng phần mềm. Nhập đầy đủ và thật chính xác các thông tin về nhà trường và mã sử dụng của chương trình vào vị trí Mã đăng ký. Kích nút Đăng ký, quá trình đăng ký License kết thúc. 

Chú  ý:
- Thông tin đăng ký cần được nhập chính xác theo Giấy phép sử dụng phần mềm, phân biệt các dấu cách, chữ in hoa và in thường.

- Thông tin đăng ký bản quyền phần mềm được lưu trong một file nhỏ có tên là SPVR.BIN. Nhà trường cần cất giữ cẩn thận file này. Nếu file này bị xóa hoặc mất cần phải đăng ký lại theo qui trình đã nêu.

- Vì license của chương trình được cấp cho từng trường nên School Primary Viewer 5.0 có thể được cài trên nhiều máy tính khác nhau của nhà trường. Tuy nhiên, việc khởi tạo dữ liệu chương trình hay ghép nối dữ liệu chỉ nên thực hiện trên một máy tính chủ. Với bộ dữ liệu chuẩn đó, các máy tính khác có thể truy cập vào máy chủ (nếu có quyền), và thông qua mạng LAN, để nhập điểm, xem các báo cáo tổng hợp hoặc in ấn,... 

3.3. Giới thiệu màn hình phần mềm SPVR

1. Khởi động phần mềm XE "Khởi động phần mềm" \i 
Khởi động phần mềm bằng cách kích đúp vào biểu tượng 
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trên desktop hoặc chạy chương trình từ lệnh Start ->All Programs ->School@net ->School Primary Viewer 5.0.
Màn hình Đăng nhập chương trình có dạng:
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Để đăng nhập chương trình, sử dụng tên truy nhập sysAdmin với mật khẩu rỗng. Đây là tên truy nhập của quản trị hệ thống phần mềm.
Nếu là lần đầu tiên đăng nhập, phần mềm sẽ yêu cầu khởi tạo ngay dữ liệu nhà trường. Các thao tác khởi tạo dữ liệu nhà trường được mô tả trong mục 3.4 dưới đây.
Nếu dữ liệu nhà trường đã có thì phần mềm sẽ tự động mở CSDL trường, mở dữ liệu năm học hiện thời và sẵn sàng để làm việc. 
Trong quá trình làm việc với phần mềm chúng ta có thể thực hiện các thao tác sau với CSDL trường:

- Khởi tạo CSDL trường mới (lệnh Tệp -->Tạo mới CSDL).

- Mở CSDL trường (đã có) (lệnh Tệp --> Mở CSDL).

- Đóng CSDL trường (lệnh Tệp --> Đóng CSDL).

- Khởi tạo dữ liệu năm học tiếp theo (lệnh Tệp --> Khởi tạo dữ liệu năm học).

- Chọn năm học khác để làm việc (lệnh Tệp --> Mở dữ liệu làm việc).
Màn hình làm việc chính của phần mềm có hình dạng tương tự sau:
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2. Hệ thống thực đơn và thanh công cụ
Hệ thống thực đơn chính của phần mềm bao gồm:
Tệp: Các lệnh liên quan đến dữ liệu hệ thống của nhà trường.

Hệ thống: Các lệnh nhập dữ liệu chung và hệ thống nhà trường.

Nhập dữ liệu: Các lệnh nhập dữ liệu cho năm học hiện thời.

Tổng hợp dữ liệu: Tổng hợp, báo cáo, tìm kiếm và truy vấn dữ liệu học tập nhà trường.

Công cụ: Các công cụ liên quan đến quản lý học tập nhà trường như việc phân lớp đầu năm, quản lý học sinh vào, ra, quản lý thi lại, tính toán điểm trung bình, in ấn các mẫu biểu báo cáo.

Trợ giúp: Các công cụ xem trợ giúp và phiên bản phần mềm. 
Thanh công cụ hệ thống của phần mềm bao gồm các lệnh được mô tả trong hình vẽ sau (sẽ mô tả cụ thể sau).
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3.4. Khởi tạo dữ liệu nhà trường

Lệnh khởi tạo dữ liệu nhà trường được thực hiện trong các trường hợp sau:
- Lần đầu tiên chạy sau khi cài đặt chương trình.

- Nhà trường muốn khởi tạo một CSDL mới độc lập với các CSDL đã có hiện thời.
Thực hiện: Việc khởi tạo dữ liệu nhà trường được thực hiện bằng cách chọn Tệp/ Tạo mới CSDL hoặc kích nút lệnh [image: image6.bmp] trên thanh công cụ. Quá trình khởi tạo dữ liệu sẽ trải qua các bước sau:
Bước 1:  Màn hình Khởi tạo font hệ thống xuất hiện.
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· Chọn “Bảng mã”, chọn “Phông chữ”. Phông chữ chính là font dùng để thể hiện toàn bộ thông tin dữ liệu nhà trường (ví dụ tên học sinh, giáo viên, môn học, ....). Font chữ này cần phải tương thích với Bảng mã được chọn. Bảng mã ở đây phải hiểu là bảng mã hỗ trợ tiếng Việt. Hiện tại phần mềm SPVR 5.0 hỗ trợ 4 bảng mã tiếng Việt 8-bit sau: TCVN3 (1 byte), VNI (2 byte), Vietware_X (1 byte) và Vietware_F (2 byte). Mỗi nhà trường bắt buộc phải chọn 1 và chỉ 1 bảng mã mà thôi. Nếu font và bảng mã chọn đúng thì dòng chữ “Ví dụ hiển thị văn bản” sẽ hiện chính xác, ngược lại dòng chữ này sẽ hiện sai. 
· Kích nút Chấp nhận hoặc Ctrl + C tiếp tục thấy xuất hiện màn hình “Nhập thông tin nhà trường” (sang bước 2).

Bước 2: Màn hình nhập thông tin nhà trường tiếp theo có dạng:
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Các thông tin Tên trường, Chỉ số địa phương, Tỉnh/Thành phố, Quận/Huyện được tự động nạp từ Thông tin License bản quyền phần mềm. Các thông tin khác cần nhập như sau:

· Mã trường, tên tệp dữ liệu chính, thư mục làm việc. Mặc định phần mềm sẽ chọn Mã trường làm tên tệp dữ liệu chính. Chỉ cần nhập tên tệp dữ liệu chính nhà trường, phần mềm sẽ tự động tạo phần mở rộng của tệp là SPD. 
· Chọn loại trường: Công lập, Bán công, Dân lập, Tư thục.

· Nhập địa chỉ cụ thể của trường.

· Nhập điện thoại, fax, email, địa chỉ website của trường (URL).

· Kích nút Tiếp tục hoặc nhấn Ctrl + P sang bước 3.
Bước 3: Nhập và xác định danh sách môn học hệ thống nhà trường. 
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· Chọn danh sách môn học. 
· Kích nút Tiếp tục hoặc nhấn Ctrl + P để chuyển sang bước 4.
Bước 4: Nhập và xác định danh sách khối lớp hệ thống nhà trường.
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· Chọn danh sách khối lớp của nhà trường.

· Kích nút Tiếp tục hoặc nhấn Ctrl + P sang bước 5.
Bước 5: Nhập và xác định danh sách nhóm giáo viên nhà trường.
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· Chọn nhóm giáo viên.

· Kích nút Tiếp tục hoặc nhấn Ctrl + P sang bước 6.
Bước 6: Nhập thông tin niên khóa hiện thời nhà trường. Dữ liệu này dùng để khởi tạo ngay 1 tệp dữ liệu năm học hiện thời nhà trường.
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· Chọn niên khoá hiện thời.
· Nhập tên Hiệu trưởng.

· Chọn ngày khai giảng, ca học.

· Nhập một số thông tin thêm về năm học hiện thời.
· Kích nút Kết thúc hoặc nhấn Ctrl + K tạo cơ sở dữ liệu (CSDL) nhà trường.
Trong các bước từ 2 đến 6 nếu muốn sửa một số thông tin ở bước trước hãy kích nút Quay lại.
Sau 6 bước trên, phần mềm sẽ tự động tạo ra 2 tệp dữ liệu nhà trường sau:
- Tệp CSDL chung nhà trường (ví dụ LTK.SPD).
- Tệp CSDL năm học hiện thời nhà trường (ví dụ LTK2005.SPD).
3.5. Làm việc với dữ liệu nhà trường

Sau quá trình khởi tạo dữ liệu chúng ta bắt đầu quá trình làm việc với dữ liệu quản lý học tập nhà trường. Để thực hiện được các thao tác cụ thể quản lý học tập học sinh (như nhập điểm, tính toán,.. chúng ta phải tuân thủ qui trình chặt chẽ làm việc với CSDL nhà trường. Trong phần này sẽ mô tả các thao tác cơ bản làm việc với CSDL nhà trường.
1. Truy nhập hệ thống SPVR

Để làm việc với CSDL nhà trường, trước tiến cần phải thực hiện bước Truy nhập hệ thống. Như vậy người dùng cần truy nhập hệ thống SPVR trước khi được phép thao tác trực tiếp với CSDL học tập nhà trường. 
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Mặc định khi truy nhập hệ thống bằng SysAdmin, phần mềm sẽ tự động mở một CSDL nhà trường hiện thời với tên người dùng là Admin, tức là quản trị hệ thống. Xem 10.1 để hiểu rõ hơn về tính năng phân quyền và quản trị của phần mềm.
 2. Mở CSDL làm việc
Để làm việc với dữ liệu cụ thể của từng nhà trường cần thực hiện thao tác Mở CSDL. Lệnh mở CSDL được thực hiện từ thực đơn Tệp --> Mở CSDL hay nút lệnh [image: image13.bmp] trên thanh công cụ chính của phần mềm. 
- Thực hiện lệnh Tệp --> Mở CSDL. Màn hình mở file xuất hiện. 
- Chọn tệp là CSDL chung nhà trường. Chú ý không chọn các tệp CSDL năm học nhà trường (Vậy phải chọn tệp LQD.SPD chứ không được chọn các tệp LQD2003.SPD hay LQD2004.SPD).

3. Đóng CSDL làm việc

Lệnh Tệp --> Đóng CSDL dùng để đóng CSDL hiện thời. Sau lệnh này, muốn làm việc lại với CSDL phải thực hiện lệnh Mở CSDL. 
3. Chuyển dữ liệu năm học 

Lệnh Chuyển dữ liệu năm học có chức năng chuyển làm việc với một năm học cụ thể của nhà trường. Mặc định khi mở CSDL trường, phần mềm sẽ vào năm học hiện thời. Tuy nhiên người dùng có thể xem và làm việc với bất cứ năm học nào mà dữ liệu có.
- Thực hiện lệnh: Tệp --> Mở dữ liệu làm việc.

- Chọn năm học tương ứng trong cửa sổ chọn xuất hiện tại vị trí Niên khóa và bấm nút Chọn. 
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4. Khởi tạo dữ liệu năm học mới

Lệnh này dùng để khởi tạo dữ liệu nhà trường cho một năm học mới, năm học tiếp theo. Lệnh này thường được thực hiện vào cuối năm học và nằm trong nhóm các lệnh cuối năm. Xem mục 8.3 để biết chi tiết về lệnh này.
IV. Dữ liệu chung nhà trường

Dữ liệu chung nhà trường bao gồm tất cả các thông tin chung của nhà trường dùng cho các năm học. Hầu hết các thông tin này phải nhập một lần (năm đầu tiên sử dụng phần mềm School Primary Viewer) và được dùng cho tất cả các năm học tiếp theo. Sau mỗi năm học có thể bổ sung hoặc thay đổi nhỏ các thông tin này. Sau đây sẽ mô tả các theo tác với dữ liệu chung của nhà trường bao gồm: Danh sách giáo viên, môn học, lớp học, khối lớp, nhóm giáo viên và các thông tin trường. 
4.1. Thông tin chung nhà trường
Muốn thay đổi thông tin chung nhà trường hoặc thông tin nhà trường năm học hiện thời thực hiện lệnh Hệ thống/ Thông tin nhà trường, màn hình xuất hiện dạng sau.
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- Nhập và sửa một số thông tin chung của nhà trường như sau:

· Loại trường: công lập, dân lập, bán công, tư thục.

· Đặc điểm trường: bình thường, dân tộc bán trú, trẻ em thiệt thòi, dành cho học sinh khuyết tật.

· Nhập lại địa chỉ của trường.

· Nhập lại số điểm trường, điện thoại, email, fax, web (website).

· Kích nút Cập nhật hoặc nhấn Ctrl + C để ghi lại.

Chú ý: Các thông tin như Tên trường, Chỉ số địa phương, Tỉnh/thành phố, Quận/huyện của nhà trường không thay đổi được. Muốn thay đổi các thông số này cần cấp lại Giấy phép sử dụng và tiến hành đăng ký lại License phần mềm.

- Kích nút Các thông tin khác để nhập các thông tin chung bổ sung cho nhà trường. Màn hình nhập có dạng sau:
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· Đánh dấu các thông tin phù hợp với nhà trường cần cập nhật và thay đổi tính từ năm học hiện thời (dạy 2 buổi, trường trọng điểm, trường đạt chuẩn, có chi bộ Đảng, có học sinh bán công/bán trú, có lớp học hòa nhập). 
· Nhập, thay đổi thông tin địa điểm trường. Với mỗi địa điểm trường nhập các thông tin: 
Tên điểm trường: ghi ký hiệu hoặc tên của cơ sở trường.
Diện tích: Diện tích tính theo mét vuông.
Khoảng cách: Khoảng cách đến trung tâm hành chính của địa phương.
Địa điểm trường: địa chỉ cụ thể của điểm trường.

· Kích nút Cập nhật để ghi dữ liệu và Đóng để kết thúc nhập các thông tin bổ sung nhà trường.
- Kích nút Năm học hiện thời, cập nhật thông tin cho năm học hiện thời của nhà trường bao gồm: Tên Hiệu trưởng, Địa chỉ, Điện thoại nhà trường, Ngày bắt đầu năm học và các thông tin Ghi chú thêm.
4.2. Nhập danh sách giáo viên
Công việc quản lý thông tin Danh sách giáo viên hệ thống trong nhà trường như nhập mới, xóa, thay đổi thông tin được thực hiện từ lệnh Hệ thống/Nhập danh sách giáo viên. Danh sách giáo viên cần nhập ngay sau khi khởi tạo dữ liệu nhà trường và được dùng cho nhiều năm học. Danh sách Giáo viên hệ thống là danh sách toàn bộ các giáo viên biên chế, cơ hữu hoặc hợp đồng của nhà trường. Với mỗi năm học, danh sách giáo viên của năm học này được lấy và chọn từ danh sách giáo viên hệ thống nhà trường.
Thực hiện: Chọn Hệ thống/ Nhập danh sách giáo viên, màn hình quản lý danh sách giáo viên hệ thống xuất hiện:
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Các chức năng nhập giáo viên chính trong màn hình này bao gồm:

- Nhập, bổ sung mới giáo viên: 

· Có thể nhập trực tiếp trên lưới tại dòng cuối cùng có “=>”. Thông tin của mỗi giáo viên được nhập theo hàng ngang.
· Hoặc kích nút [image: image18.png]


 trên thanh công cụ, xuất hiện hộp hội thoại Thông tin Giáo viên dạng sau:
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Hãy nhập đủ các thông tin giáo viên và kích nút Chấp nhận  để ghi lại.
Chú ý: Mã Giáo viên do phần mềm tự động tạo ra bảo đảm rằng không có hai giáo viên nào trùng mã.
- Sửa đổi thông tin giáo viên đang có trong danh sách.
· Chọn giáo viên cần sửa đổi thông tin, kích đúp lên dòng đó hoặc kích nút [image: image20.png]


 trên thanh công cụ. Xuất hiện hộp hội thoại Thông tin Giáo viên như đã mô tả ở trên. 
· Hãy cập nhật các thông tin mới, kích nút Chấp nhận hoặc nhấn Ctrl + C để ghi lại.

- Kích nút [image: image21.png]


 sẽ nhập giáo viên từ tệp Excel. Để chuyển danh sách giáo viên ra tệp Excel kích nút [image: image22.bmp]. Các thao tác trong màn hình chuyển nhập thông tin từ Excel sẽ được mô tả kỹ trong Phụ lục của tài liệu này.
- Kích nút [image: image23.png]


 để ghi lại dữ liệu.

- Muốn xoá một giáo viên trong danh sách, hãy chọn giáo viên đó và kích nút [image: image24.png]


 trên thanh công cụ.

- In danh sách giáo viên kích nút [image: image25.png]


. Xuất hiện cửa sổ Print Preview. Các thao tác và lệnh trong cửa sổ in hoặc Print Preview sẽ được mô tả trong Phụ lục của tài liệu. 
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- Ngoài các lệnh chính đã được mô tả bằng các nút trên Thanh công cụ của màn hình Nhập DS Giáo viên như đã mô tả, người dùng còn có thể thực hiện các lệnh này và một số tiện ích khác từ thực đơn Danh sách. Các lệnh từ thực đơn này bao gồm: Nhập mới ([image: image26.png]


), Xóa ([image: image27.png]


), Thông tin chi tiết ([image: image28.png]


), Ghi dữ liệu ([image: image29.png]


), Print ([image: image30.png]


), Nhập từ Excel, Xuất ra Excel, Sắp xếp, Hiển thị thông tin. 
Lệnh Sắp xếp cho phép hiển thị danh sách giáo viên trên màn hình theo thứ tự Họ tên (theo thứ tự từ điển tiếng Việt) hoặc theo ngày sinh (từ già đến trẻ).
Lệnh Hiển thị thông tin cho phép hạn chế hiển thị thông tin cần nhập của giáo viên ngay trên màn hình.
- Nút chọn Cập nhật vào năm học hiện thời có ý nghĩa: Các giáo viên nhập mới trong danh sách sẽ được tự động cập nhật vào danh sách các giáo viên dạy của năm học hiện thời. Chú ý phân biệt 2 danh sách giáo viên: Danh sách giáo viên hệ thống và Danh sách giáo viên của từng năm học. 
Chú ý:

- Để cập nhật thông tin đã nhập trên màn hình vào CSDL cần thực hiện lệnh Ghi dữ liệu ([image: image31.png]


). Nếu bạn chọn nút lệnh Thoát ([image: image32.bmp]) mà chưa kịp ghi dữ liệu thì chương trình hiện câu hỏi:
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Nếu nhấn nút không, cửa số nhập liệu sẽ đóng mà không thực hiện thêm lệnh ghi dữ liệu. Các kiểu hộp hội thoại tương tự trên sẽ xuất hiện thường xuyên trong các lệnh nhập dữ liệu của phần mềm.

- Rất cẩn thận khi Xóa giáo viên trong danh sách này. Vì nếu xóa, giáo viên này sẽ bị gạch tên trong toàn bộ dữ liệu các năm học của nhà trường.
4.3. Nhập danh sách môn học
Môn học hệ thống là các danh sách các môn học được lưu trong tệp CSDL chung nhà trường. Từ danh sách này phần mềm sẽ tạo ra các môn học cho từng năm học của nhà trường. Danh sách các môn học hệ thống đã được phần mềm tạo sẵn theo chương trình Tiểu học cải cách mới của Bộ Giáo dục & Đào tạo. Trên thực tế các nhà trường hầu như không cần phải thực hiện các công việc quản lý danh sách này.
Thực hiện: Chọn Hệ thống/ Nhập danh sách môn học, màn hình Danh sách các môn học hệ thống xuất hiện.
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Những môn học Hệ thống mặc định không thể xoá, chỉnh sửa hay thay đổi. Việc thêm mới, sửa, xoá chỉ thực hiện được với các môn học Định nghĩa thêm (các môn tự chọn). Các thông tin (STT, kiểu môn, kiểu điểm) được đặt mặc định, không thể nhập mới hay sửa, chỉ nhập mới hoặc sửa mã môn, tên môn, ghi chú.

- Muốn nhập mới môn tự chọn kích nút Thêm mới. Xuất hiện một dòng trống phía dưới danh sách, nhập: Mã môn, tên môn, ghi chú. 

- Muốn sửa môn tự chọn, hãy chọn dòng cần sửa và nhập lại Tên môn, ghi chú.

- Kích nút Cập nhật để ghi lại.
4.4. Nhập danh sách lớp học
Mô tả: Quản lý danh sách lớp học hệ thống. Đây là danh sách tên các lớp học đuợc dùng cho các năm học của trường. Với mỗi năm học danh sách lớp của năm học cụ thể này sẽ được trích ra từ danh sách lớp hệ thống này.
Thực hiện: Chọn Hệ thống/ Nhập danh sách lớp học, màn hình Danh sách lớp hệ thống xuất hiện.
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- Muốn thêm lớp mới, hãy nhập tên lớp tại vị trí Tên lớp và kích nút Cập nhật hoặc Ctrl + C để ghi lại. Có thể nhập nhiều lớp một lần, ví dụ có thể nhập “5A 5B 5C”. Nếu muốn bổ sung các lớp sẽ nhập vào năm học hiện thời thì đánh dấu vào ô “Cập nhật lớp vào năm học hiện thời thuộc khối lớp”, chọn khối lớp muốn cập nhật.

- Để xoá lớp, hãy chọn lớp (lớp này chưa được sử dụng trong năm học hiện thời) và kích nút Xoá lớp hoặc Ctrl + X để thực hiện xoá. 
Chú ý: Tránh không nên xóa các lớp từ danh sách lớp hệ thống vì nếu xóa, lớp này sẽ bị xóa khỏi toàn bộ dữ liệu các năm học của nhà trường.
- Nhấn nút Đóng để kết thúc công việc nhập danh sách lớp hệ thống.
4.5. Nhập danh sách nhóm giáo viên
Mô tả: Quản lý danh sách nhóm giáo viên hệ thống.

Thực hiện: Chọn Hệ thống/ Nhập danh sách nhóm giáo viên, màn hình xuất hiện có dạng sau.
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- Kích nút Thêm hoặc nhấn Ctrl + T để thêm mới nhóm giáo viên.

- Chọn một nhóm giáo viên từ danh sách. Kích nút Sửa: sửa tên nhóm, ghi chú. Kích nút Xoá: thực hiện xoá nhóm giáo viên.

- Kích nút Cập nhật hoặc nhấn Ctrl + C để ghi lại việc thêm mới hay bổ sung thông tin giáo viên.
4.6. Nhập danh sách khối lớp
Mô tả: Quản lý danh sách khối lớp hệ thống.

Thực hiện: Chọn Hệ thống/ Nhập danh sách khối lớp, màn hình xuất hiện.
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- Với khối lớp Hệ thống chỉ có thể sửa đổi ghi chú.

- Với khối lớp Tự định nghĩa có thể thêm mới, sửa, xoá.

· Kích nút Thêm hoặc nhấn Ctrl + T để thêm mới khối lớp.

· Chọn một khối lớp từ danh sách. Kích nút Sửa để bổ sung thông tin cho khối lớp. Kích nút Xoá để xoá khối lớp.

· Kích nút Cập nhật hoặc nhấn Ctrl + C để ghi lại dữ liệu.
V. Thời gian hệ thống

5.1. Khái niệm thời gian hệ thống

School Primary Viewer là phần mềm quản lý quá trình học tập của học sinh theo thời gian. Tại một thời điểm, phần mềm sẽ chỉ làm việc với một CSDL trường và một năm học hiện thời. Khoảng thời gian của Năm học hiện thời mà phần mềm quản lý bao gồm 4 giai đoạn, được gọi là các giai đoạn thời gian hệ thống: Đầu năm, Học kỳ I, Học kỳ II và Cuối năm. Trong mỗi khoảng thời gian hệ thống, người dùng (nhà trường) chỉ có thể làm được một số công việc nhất định. 
Mô hình thời gian hệ thống được thiết kế trong phần mềm với các mục đích sau:

(A) Thiết lập rõ ràng sự quản lý toàn bộ quá trình học tập nhà trường theo thời gian, phân công các công việc chuẩn phù hợp với thời gian thực tế của nhà trường. 
(B) Tăng cường sự giám sát của lãnh đạo đối với công việc quản lý học tập. Chức năng thiết lập thời gian hệ thống là một công cụ quản lý và bảo mật dữ liệu rất mạnh của hệ thống.
1. ĐẦU NĂM

Khoảng thời gian hàng năm tính từ 1/9 đến ngày bắt đầu học kỳ I. Đây là thời gian để nhà trường thực hiện các công việc chuẩn bị cho năm học hiện thời như:
- Nhập, sửa thông tin dữ liệu hệ thống nhà trường.

- Nhập danh sách học sinh và phân lớp đầu năm học.

- Nhập, sửa dữ liệu tham chiếu học tập như bảng PCGD, phân công môn lớp, mẫu bảng điểm, ...

2. HỌC KỲ I

Là khoảng thời gian diễn ra học kỳ I, tính từ ngày khai giảng năm học cho đến trước ngày bắt đầu học kỳ II. Trong thời gian này công việc chính của nhà trường là:
- Nhập, sửa điểm số của học sinh trong học kỳ I.
- Nhập nhận xét hạnh kiểm.

- Nhập các thông tin quản lý quá trình học tập của học sinh trong học kỳ I.

- Thực hiện các công việc tính toán điểm trung bình, tính hạnh kiểm, xét danh hiệu thi đua, in ấn các báo cáo tổng hợp học kỳ I.

3. HỌC KỲ II

Là khoảng thời gian diễn ra học kỳ II, tính từ ngày kết thúc học kỳ I đến ngày kết thúc học kỳ II. Trong thời gian này công việc chính của nhà trường là:
- Nhập, sửa điểm số của học sinh trong học kỳ II.

- Nhập nhận xét hạnh kiểm học kỳ II.

- Nhập các thông tin quản lý quá trình học tập của học sinh trong học kỳ II.

- Thực hiện các công việc tính toán điểm trung bình, tính hạnh kiểm, xét danh hiệu thi đua, in ấn các báo cáo tổng hợp học kỳ II và cả năm.

- In ấn giấy khen, học bạ, sổ liên lạc học sinh cuối học kỳ II.

4. CUỐI NĂM

Là khoảng thời gian hè sau khi kết thúc học kỳ II đến đầu năm học tiếp theo. Trong khoảng thời gian này, nhà trường thực hiện các công việc sau:
- Tiến hành các công việc cuối năm của quản lý học tập bao gồm xét thi lại, thực hiện việc thi lại, nhập điểm thi lại, xét lên lớp lưu ban cuối năm học.

- Thực hiện các công việc báo cáo, tổng kết học tập toàn năm học nộp lên các cấp Phòng, Sở giáo dục.

- Chuẩn bị công tác tuyển sinh cho năm học tiếp theo.

- Thực hiện công việc khóa sổ năm học và khởi tạo dữ liệu năm học tiếp theo.

5.2. Thiết lập thời gian hệ thống
Trong suốt năm học, tại một thời điểm, người sử dụng phần mềm chỉ nằm tại 1 trong 4 khoảng thời gian hệ thống như đã nêu trên. Lệnh thiết lập trạng thái thời gian hệ thống được thực hiện từ thực đơn Hệ thống -->Thông số thời gian hoặc nút lệnh [image: image38.bmp] trên thanh công cụ.
Màn hình Trạng thái thời gian hiện thời xuất hiện tương tự sau:
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Trong màn hình trên, người quản trị hệ thống có thể thực hiện các công việc sau:
- Đặt lại trạng thái thời gian hệ thống bằng cách kích chuột tại một trong 4 vùng: Đầu năm, Học kỳ I, Học kỳ II và Cuối năm. Trong của số trên, trạng thái thời gian hệ thống hiện thời luôn thể hiện bằng màu đỏ.
- Đặt lại các giá trị ngày cụ thể của: Ngày bắt đầu năm học, Ngày bắt đầu học kỳ I, Ngày kết thúc học kỳ I/ngày bắt đầu học kỳ II, ngày kết thúc học kỳ II và ngày kết thúc năm học. Kích chuột tại các vị trí đầu mút các khoảng thời gian hệ thống để đặt lại các giá trị ngày tháng cụ thể này. Chú ý rằng ngày bắt đầu học kỳ II luôn là ngày tiếp theo của ngày kết thúc học kỳ I.
VI. Nhập thông tin chính cho năm học

Chương này mô tả các thao tác nhập dữ liệu chính cho dữ liệu của năm học hiện thời. Các thao tác này cần thực hiện vào đầu năm học trước ngày khai giảng và trước khi thực hiện các công việc quản lý học tập chi tiết trong nhà trường. Dữ liệu thông tin chính của năm học nhà trường sẽ bao gồm:
- Nhóm các thông tin gốc nhà trường áp dụng cho năm học hiện thời: Danh sách Lớp, Môn học, Giáo viên, Khối lớp, Nhóm Giáo viên. Các thông tin này hầu hết sẽ được tự động sao chép từ các thông tin gốc tương ứng từ dữ liệu chung nhà trường và sau đó bổ sung các thông tin đặc thù cho năm học hiện thời. Cần rất chú ý để phân biệt các thông tin này và vai trò của chúng trong các tệp dữ liệu khác nhau của nhà trường.
- Nhóm các thông tin phân công giảng dạy cụ thể cho các đối tượng gốc trên. Đó là các thông tin về phân công môn học cho các khối lớp và lớp, thông tin bảng Phân công giảng dạy giáo viên.
- Nhóm các thông tin tham chiếu liên quan đến công tác quản lý và đánh giá học tập học sinh. Các thông tin này bao gồm các tiêu chuẩn đánh giá học lực của học sinh, tiêu chuẩn xét danh hiệu thi đua, các tiêu chuẩn lên lớp, thi lại của học sinh cuối năm học.
- Nhóm lệnh nhập danh sách học sinh mới và phân chia lớp đầu năm học. 
6.1. Nhập thông tin chính đầu năm học
6.1.1. Nhập danh sách lớp học
Mô tả: Quản lý danh sách lớp học của năm học hiện thời. Danh sách lớp học của năm học hiện thời được cập nhật từ danh sách lớp hệ thống. Như vậy không thể gõ trực tiếp danh sách này. 
Thực hiện: Chọn Nhập dữ liệu/ Dữ liệu hệ thống năm học/ Nhập danh sách lớp, màn hình xuất hiện.

[image: image40.png]Danh sach lop hoc X

DANH SACH LGP HQC
Kndi Lap [Toan wwong +]
SttLdp Tén1dp |Gido vién chi nhiém | Ca hoc | LAp binh thudng Ldp dic

o n  [Newen van Quing sing
[ 18 |TdnNgocLan g..g
0 Tuan Hoat Ta
2 _m-:- Loy bin o
05 | Neuyén Quang Toan 4
© | = P
o 2 sing
o » sing
RS sing *
10 3 sing ]
u a sing
2 - sing
1 ac sing

sang

Thém Idp ti16p He thong | [ Chap nhan





· Bổ sung hoặc xóa lớp từ danh sách lớp của năm học hiện thời được thực hiện bằng cách kích hoạt nút Thêm lớp từ lớp hệ thống. Màn hình danh sách các lớp hệ thống dạng sau xuất hiện cho phép kích hoạt hoặc hủy kích hoạt để bổ sung hoặc loại bỏ khỏi danh sách lớp của năm học hiện thời. 
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Nhấn nút Chấp nhận để lưu lại các thay đổi và đóng cửa sổ này lại.
· Thay đổi số thứ tự lớp trong danh sách bằng các nút [image: image42.png]


, [image: image43.png]


. Chú ý: Thứ tự các lớp sẽ qui định thứ tự các lớp trong các báo cáo tổng hợp dữ liệu nhà trường. 
· Với mỗi lớp, nhập và cập nhật lại các thông tin thuộc tính của lớp trong năm học hiện thời: Giáo viên chủ nhiệm, ca học, lớp bình thường, lớp đặc biệt, kiểu lớp học, vị trí lớp, lớp 5 buổi/ tuần, lớp 2 buổi/ ngày.

· Kích nút Cập nhật hoặc nhấn Ctrl + C để đóng màn hình lệnh nhập danh sách lớp của năm học.

6.1.2. Nhập danh sách môn học
Mô tả: Quản lý danh sách môn học trong năm học hiện thời. Tương tự như lớp, danh sách các môn học của năm hiện thời được lấy từ danh sách các môn học hệ thống. Trong phần mềm SPVR 
Thực hiện: Chọn Nhập dữ liệu/ Dữ liệu hệ thống năm học/ Nhập danh sách môn học, màn hình xuất hiện.
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· Kích nút Thêm môn hoặc nhấn Ctrl + H để thêm môn từ danh sách môn học hệ thống.
Màn hình thêm môn có dạng:
[image: image45.png]DANH SACHMON HOC
Nam hoc: 2003-2004

Todn

KH Khoa hoc VIET  Tiéng Viet

MT M thuat DD Dao dic
NHAC ~ Amunhac MT M thut

SD Lichsgvabial _, | [TD Thé duc

C Mon ty chon TNXH  Tunhien vaXi
TCKT  Thi cong K§ th TCKT  Thicong Ky th
™ Thé dyc — |NHAC  Amnhac

TNXH  Tunhien vaXa
TOAN  Toan
IVIET  Tiéng Viet

SD Lich sitva Dial
KH Khoa hoc
C Mon ty chon

Chap nhin





Bên trái là danh sách toàn bộ các môn học hệ thống, bên phải là danh sách các môn học cho năm học hiện thời. Sử dụng các nút lệnh [image: image46.png]


, [image: image47.png]


 để bổ sung hoặc giảm bớt các môn học của năm học hiện thời. Nhấn nút Chấp nhận để cập nhật, nhấn nút Hủy bỏ để bỏ qua và đóng cửa sổ này.
· Thay đổi số thứ tự môn khi kích nút [image: image48.png]


, [image: image49.png]


.

· Kích nút Cập nhật để ghi lại dữ liệu và đóng màn hình nhập môn học của năm học.
6.1.3. Nhập danh sách giáo viên
Mô tả: Quản lý danh sách giáo viên năm học hiện thời.

Thực hiện: Chọn Nhập dữ liệu/ Dữ liệu hệ thống năm học/ Nhập danh sách giáo viên, màn hình có dạng sau xuất hiện.
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- Có thể thêm, bớt danh sách giáo viên trong năm học hiện thời khi kích nút [image: image51.png]


, màn hình xuất hiện:
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· Muốn thêm giáo viên cho năm học hiện thời: Chọn giáo viên từ danh sách giáo viên hệ thống và kích nút [image: image53.png]


.

· Muốn bớt giáo viên trong năm học hiện thời: Chọn giáo viên từ danh sách giáo viên năm học và kích nút [image: image54.png]



· Kích nút Chấp nhận hoặc nhấn Ctrl + C để ghi lại.
- Bổ sung, cập nhật thêm thông tin giáo viên kích nút [image: image55.png]


. Màn hình nhập bổ sung thông tin cho năm học hiện thời của giáo viên có dạng sau:
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Các thông tin cụ thể cần cập thật nếu có thay đổi so với năm học trước.
+ Chức vụ: chọn một trong 3 mức: Giáo viên - Cán bộ quản lý - Nhân viên. Nếu chọn Cán bộ quản lý thì được phép chọn thêm:
+ Chức vụ hiện thời: chọn chức vụ quản lý trong năm học này của giáo viên này.

+ Trình độ: chọn các mức bằng cấp đào tạo của giáo viên cho năm hiện thời.

+ Nhập các thông tin khác như Biên chế, Mức độ đạt chuẩn và Đánh giá giờ dạy của giáo viên cho năm học hiện thời. Các thông tin này dùng để tính toán trong các bảng thống kê dữ liệu liên quan đến giáo viên nhà trường.
+ Nhấn nút Cập nhật để đóng của sổ Bổ sung thông tin của giáo viên và thoát về màn hình nhập danh sách giáo viên năm học.
- In danh sách giáo viên kích nút [image: image57.png]


.
- Thoát khỏi màn hình nhập bằng cách kích nút lệnh [image: image58.bmp] trên thanh công cụ.
6.1.4. Nhập danh sách nhóm giáo viên
Mô tả: Quản lý danh sách nhóm giáo viên năm học hiện thời.

Thực hiện: Chọn Nhập dữ liệu/ Dữ liệu hệ thống năm học/ Nhập danh sách nhóm giáo viên, màn hình xuất hiện.
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- Có thể nhập mới, sửa, xoá một nhóm giáo viên bằng cách nhấn các nút lệnh Thêm, Sửa, Xóa, sau đó kích chọn Cập nhật.  
- Kích nút Thành viên hoặc nhấn Ctrl + T, màn hình xuất hiện. 
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· Thêm mới thành viên cho nhóm: Chọn giáo viên từ danh sách giáo viên bên trái và kích nút [image: image61.png]


.

· Xoá thành viên trong nhóm: Chọn giáo viên từ danh sách thành viên bên phải và kích nút [image: image62.png]


.

· Kích nút Chấp nhận hoặc nhấn Ctrl +C để ghi lại dữ liệu.

6.1.5. Phân công môn lớp
Mô tả: Thực hiện công việc phân công môn học cụ thể cho từng lớp học. 
Chú ý: Trên thực tế chức năng này hầu như không cần thực hiện vì khi các lớp được khởi tạo phần mềm đã tự động phân công môn học theo đúng chương trình chuẩn của Bộ Giáo dục và Đào tạo. Như vậy lệnh này chỉ dùng khi nhà trường thay đổi một vài môn học cụ thể trong các lớp học đặc biệt.
Thực hiện: Chọn Nhập dữ liệu/ Dữ liệu hệ thống năm học/ Phân công môn -lớp, màn hình xuất hiện.
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· Với mỗi môn học tại cột Học môn có thể kích hoạt (để học) và hủy kích hoạt (để không học) để đặt lại trạng thái học của môn học này. 

· Với các môn học kiểu Ngoại ngữ (ví dụ tiếng Anh, Pháp, Trung Quốc), cột Ngoại ngữ cho phép chọn ngôn ngữ chính xác của môn học này. Dùng chuột kích hoạt tại cột thông tin này và chọn ngôn ngữ tương ứng. Chú ý rằng thông tin này chỉ được nhập với mục đích tính toán số liệu.

· Muốn sao chép toàn bộ thông tin phân công môn của lớp hiện thời cho các lớp khác thì kích nút “Đúng cho các lớp…”. Cửa sổ tiếp theo hiện danh sách các lớp hiện thời của năm học có dạng:
[image: image64.png]



Dùng chuột kích chọn các lớp muốn sao chép thông tin. Nút lệnh Chọn Tất cả dùng để kích hoạt chọn tất cả các lớp trong danh sách. Nhấn nút Đồng ý để thực hiện lệnh sao ché. Nhấn nút Bỏ chọn để hủy lệnh này.
· Kích nút Cập nhật hoặc Đóng để kết thúc màn hình Phân công Môn - Lớp.
6.1.6. Nhập bảng phân công giảng dạy
Mô tả: Thực hiện việc nhập phân công giáo viên dạy cụ thể cho từng môn của các lớp. Thông tin của bảng PCGD cần thiết cho các thống kê tiết dạy của giáo viên và dùng để quản lý giảng dạy giáo viên trong nhà trường.
Thực hiện: Chọn Nhập dữ liệu/ Dữ liệu hệ thống năm học/ Bảng PCGD, màn hình xuất hiện.
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· Chọn học kỳ 1 hoặc 2
· Chọn lớp học.

· Nhập giáo viên dạy cho từng môn học: kích chuột tại cột Giáo viên dạy và chọn giáo viên tương ứng từ danh sách xuất hiện.
· Nút lệnh Cập nhật bảng PCGD toàn trường có chức năng tự động cập nhật toàn bộ bảng PCGD cho tất cả các môn/lớp của trường dựa trên giáo viên chủ nhiệm. Chú ý: lệnh này chỉ cập nhật các PCGD rỗng. 

· Muốn in bảng PCGD kích nút In phân công GD hoặc nhấn tổ hợp phím Ctrl + I.

· Muốn sửa đổi phân công môn - lớp kích nút Phân công môn - lớp hoặc nhấn Ctrl + P để thực hiện.

· Kích nút Cập nhật để ghi dữ liệu và nút lệnh Đóng để kết thúc việc nhập bảng PCGD.
6.2. Nhập danh sách học sinh đầu năm
6.2.1. Công việc nhập danh sách học sinh 

Công việc nhập và quản lý danh sách học sinh trong nhà trường được thực hiện bởi 2 lệnh sau trong phần mềm SPVR:
1. Lệnh Nhập danh sách học sinh.

Đây là lệnh cho phép nhập trực tiếp danh sách học sinh theo từng lớp học. Cho phép nhập mới, sửa thông tin hoặc xóa danh sách học sinh. Dữ liệu nhập vào sẽ được cập nhật trực tiếp và danh sách học sinh của nhà trường và được lưu trữ trong suốt thời gian học sinh này còn học trong trường. Lệnh này được thực hiện trong các trường hợp sau:

- Lần đầu tiên khi mua phần mềm SPVR, nhà trường cần nhập toàn bộ danh sách học sinh của các lớp học hiện có trong nhà trường. Công việc này chỉ thực hiện một lần. Việc nhập toàn bộ danh sách học sinh một lần là khá nặng nhọc. 
- Đầu năm học của mỗi năm học. Nhà trường cần nhập các học sinh đầu cấp mới nhập vào (học sinh khối lớp 1). Sau khi trường đã nhập học cho các học sinh này, đã phân lớp và sau đó tiến hành nhập vào danh sách các lớp này từ lệnh Nhập danh sách học sinh. 
- Đầu năm học có học sinh mới chuyển từ các trường khác về được ghép vào các lớp trên (lớp 2, 3, 4, 5). Sau khi đã phân lớp, việc nhập danh sách các học sinh này cũng được thực hiện từ lệnh này.

Chú ý: Khi kết thúc năm học, học sinh các lớp dưới sẽ được tự động kết chuyển sang lớp mới do đó không cần nhập lại các học sinh này cho năm học tiếp theo.
Các chức năng của lệnh Nhập danh sách học sinh sẽ được mô tả trong mục này.

2. Lệnh Nhập và Phân lớp học sinh đầu năm học.

Đây là lệnh (chức năng) đặc biệt của phần mềm. Lệnh này thực hiện công việc nhập danh sách học sinh nhập học đầu năm trước khi phân lớp. Danh sách học sinh này được lưu trong một bảng đệm (chưa phải là danh sách học sinh chính thức). Sau khi nhập danh sách học sinh, lệnh sẽ có chức năng tự động phân chia lớp cho các học sinh này và cập nhật vào danh sách học sinh chính thức của trường. Lệnh này sẽ được mô tả trong mục tiếp theo của tài liệu này. 
6.2.2. Lệnh nhập học sinh theo lớp

Sau đây là mô tả lệnh nhập danh sách học sinh chính thức của nhà trường.
Thực hiện lệnh từ thực đơn Nhập dữ liệu/ Nhập danh sách học sinh, màn hình danh sách học sinh theo các lớp xuất hiện như hình dưới đây. 
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Màn hình nhập liệu xuất hiện thêm một Thanh công cụ nhỏ và lệnh Danh sách trên thực đơn chính của phần mềm. Trong cửa sổ nhập liệu, ta sẽ thấy một danh sách học sinh xuất hiện theo từng lớp học. Đây chính là danh sách học sinh có trong sổ điểm chính của lớp học. 
Chú ý: Thứ tự học sinh trên màn hình phải trùng khớp với thứ tự học sinh trong số điểm lớp. 
(a) Chuyển nhập học sinh lớp khác. Kích nút chọn lớp ở phía trên màn hình để chọn và chuyển sang lớp khác. Cần ghi lại dữ liệu bằng cách kích nút [image: image67.png]


 trước khi chuyển sang lớp khác. 
(b) Chỉnh, sửa dữ liệu học sinh đã có. Có thể nhập, sửa dữ liệu học sinh trực tiếp trên lưới bằng cách kích chuột tại vị trí các cột thông tin cần sửa, sau đó nhập trực tiếp hoặc chọn. Có thể làm xuất hiện hộp hội thoại thông tin học sinh bằng cách kích đúp chuột trên hàng hoặc kích nút [image: image68.bmp] trên thanh công cụ và sau đó nhập, sửa dữ liệu trong cửa sổ này.

(c) Tạo mới học sinh. Có 2 cách thực hiện thao tác này. Cách 1 - gõ dữ liệu trực tiếp trên lưới tại dòng cuối cùng của lưới trên màn hình. Cách 2 - kích nút [image: image69.png]


 trên thanh công cụ để làm xuất hiện hộp hội thoại nhập học sinh mới. Hộp hội thoại nhập thông tin học sinh có dạng sau:
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Chú ý rằng Mã học sinh do phần mềm tự sinh ra và không thể thay đổi được. Việc tự động sinh Mã này bảo đảm rằng không có hai học sinh nào trùng Mã nhau trên phạm vi toàn Việt Nam. 
Nếu nhà trường muốn sử dụng hệ thống Mã học sinh do trường cung cấp thì nhập mã này vào vị trí Mã tự nhập. 

Nút Bổ sung thông tin để nhập các thông tin bổ sung cho năm học hiện thời của học sinh này. Từ màn hình chính cũng có thể vào nhập thông tin bổ sung này bằng cách nhấn nút lệnh [image: image71.png]


. Cửa sổ thông tin bổ sung có dạng sau:
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Nhập các thông tin bổ sung như Sức khỏe, Học sinh Giỏi, Đội viên, Học sinh mới (néu là đầu cấp hoặc mới chuyển về). Nhấn nút Cập nhật để đóng cửa sổ này.

(d) Xóa học sinh. Thao tác này xóa học sinh khỏi danh sách lớp và đồng nghĩa là xóa khỏi danh sách học sinh nhà trường. Cần cẩn thận khi thực hiện lệnh này. Để thực hiện việc xóa, chọn học sinh này và nhấn nút [image: image73.png]


 trên thanh công cụ. Có thể chọn nhiều học sinh (bằng cách bôi đen) rồi thực hiện lệnh này để xóa nhiều học sinh cùng một lúc. Nếu đã nhập điểm của học sinh này thì phần mềm sẽ đưa ra hộp hội thoại:
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Nếu thực sự muốn xóa thì chọn Xóa, ngược lại chọn Không. Nếu trước đó đã chọn nhiều học sinh thì nút Xóa sẽ thực hiện việc xóa từng học sinh, nút Xóa tất cả sẽ thực hiện việc xóa tất cả các học sinh đã chọn ra khỏi danh sách. 
(e) Thay đổi thứ tự học sinh trong sổ điểm lớp. Dùng các nút lệnh [image: image75.png]


, [image: image76.png]


 để thay đổi thứ tự học sinh trong danh sách. Sau đó kích nút [image: image77.png]


 cập nhật lại thứ tự trong số điểm lớp. 
Chú ý: Thứ tự học sinh trong số điểm lớp là một thông tin rất quan trọng. Ý nghĩa của tham số này như sau: Nếu điểm học sinh đã được nhập trước vào Sổ điểm lớp, khi đó việc sao chép điểm từ sổ điểm lóp vào phần mềm sẽ được thực hiện dễ dàng hơn nếu thứ tự học sinh trong số điểm lớp và trên màn hình là giống nhau. 

Chú ý rằng thứ tự học sinh trong sổ điểm lớp không nhất thiết là tuân theo thứ tự từ điển của họ tên học sinh. 
(f) Chuyển nhập dữ liệu từ bảng tính Excel. Các nút lệnh [image: image78.bmp], [image: image79.bmp] dùng để chuyển nhập dữ liệu từ Excel vào phần mềm và chuyển ra Excel. Trong phụ lục của tài liệu  sẽ mô tả kỹ các thao tác này.
 (g) In ấn danh sách học sinh lớp. Nút lệnh [image: image80.png]


 dùng để xem danh sách trước khi in ra máy in. 
(h) Thoát khỏi lệnh. Bấm nút lệnh [image: image81.bmp] để thoát khỏi lệnh này.

6.3. Phân chia lớp đầu năm học
6.3.1. Công việc phân chia lớp đầu năm học

Trong mục này sẽ mô tả các công việc chính của phân chia lớp đầu năm học. Đây là một trong các nhiệm vụ chính của mỗi nhà trường đầu năm học đối với học sinh đầu cấp. Trong phần mềm SPVR các công việc này được gọi là nhóm Công việc đầu năm học và được thực hiện từ thực đơn Công cụ --> Công việc đầu năm. 
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Các công việc chính liên quan đến việc phân chia học sinh đầu năm bao gồm:
1. Nhập học sinh mới: Nhập toàn bộ danh sách học sinh mới nhập học (theo các khối lớp khác nhau) vào một bộ dữ liệu đệm của phần mềm. Chú ý rằng bộ dữ liệu đệm này sẽ chỉ bị xóa khi thực hiện lệnh Xóa dữ liệu đệm học sinh trong nhóm lệnh này.
2. Phân lớp học sinh: Chức năng phân lớp cho các học sinh mới nhập này. Việc phân lớp được thực hiện theo nhóm. Danh sách học sinh được nhập sẽ được chia thành các nhóm, việc chia nhóm được thực hiện trực tiếp ngay trên màn hình nhập danh sách học sinh. Sau khi đã phân nhóm, công việc phân lớp học sinh được thực hiện theo từng nhóm học sinh riêng biệt. 
3. Cập nhật kết quả phân lớp học sinh: Cập nhật kết quả danh sách học sinh đã phân lớp vào danh sách học sinh chính thức của nhà trường trong năm học hiện thời.
4. Chuyển, dồn lớp học sinh: Chức năng cho phép chuyển lớp học sinh đầu năm và trong quá trình học.
5. Xóa dữ liệu đệm học sinh: Xóa toàn bộ dữ liệu đệm danh sách học sinh. Khi thực hiện lệnh này phần mềm sẽ xóa dữ liệu đệm và ghi ra đĩa một bản sao lưu của danh sách này. 
6.3.2. Quan hệ giữa các công việc 
Các công việc liên quan đến nhập danh sách và phân lớp đầu năm học như đã nêu trên có quan hệ logic với nhau, cần được thực hiện theo trình tự nhất định. Quan hệ giữa các công việc được mô tả trong sơ đồ dưới đây (sơ đồ công việc có thể được kích hoạt bởi lệnh Công cụ --> Công việc đầu năm --> Start Year Progress). 
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Toàn bộ các công việc được chia làm 5 giai đoạn ký hiệu từ 0 đến 4 như trong sơ đồ trên. Mỗi công việc chỉ được thực hiện tương ứng trong một giai đoạn. Các công việc nằm ở phía trên thanh trạng thái là những công việc chính và khi thực hiện chúng trạng thái công việc sẽ tự động chuyển đổi từ thấp đến cao. Các công việc nằm ở phía dưới thanh trạng thái có tác dụng ngược lại, chuyển lùi trạng thái theo yêu cầu công việc.
6.3.3. Mô tả các công việc chính phân lớp học sinh đầu năm học
1. Đặt trạng thái thời gian hệ thống về ĐẦU NĂM học (xem 5.2. Thiết lập thời gian hệ thống).
2. Thực hiện việc nhập danh sách học sinh mới nhập học từ lệnh Công cụ --> Công việc đầu năm --> Nhập học sinh mới. Màn hình có dạng sau xuất hiện cho phép nhập danh sách học sinh (gần tương tự như lệnh nhập danh sách học sinh theo lớp):
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Các lệnh nhập thông tin trong màn hình này gần giống với lệnh nhập danh sách học sinh theo lớp học. Chú ý trong các nhóm thông tin cần nhập và thể hiện có nhóm thông tin phân lớp bao gồm 2 tham số Nhóm và Lớp. Để kích hoạt nhóm thông tin này kích chuột phải trên lưới và chọn Thông tin phân lớp. Cột Nhóm được phép nhập các số từ 1 đến 10 chỉ ra rằng được phép chia học sinh trong danh sách này thành 10 nhóm. Cột Lớp chính là kết quả của việc phân lớp của lệnh này. 
3. Thực hiện việc phân lớp tự động cho các nhóm học sinh. Lệnh này được thực hiện sau khi đã phân nhóm xong cho toàn bộ danh sách học sinh đã nhập. Thực hiện lệnh Công cụ --> Công việc đầu năm --> Phân lớp học sinh. Màn hình phân lớp có dạng sau:
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- Việc phân bổ lớp được tiến hành theo từng nhóm học sinh. Chọn nhóm học sinh cần phân lớp tại vị trí Phân lớp học sinh cho nhóm. 
- Phía dưới là danh sách các lớp trong nhà trường sẽ được phân bổ theo dự kiến. Sử dụng các nút [image: image86.png]


, [image: image87.bmp] để thay đổi thứ tự các lớp trong danh sách. Thứ tự này là quan trọng vì mặc định phần mềm sẽ phân bổ tuần tự theo các lớp trong danh sách từ trên xuống dưới.
- Tại cột SL dự kiến nhập số lượng học sinh cần phân bổ cho các lớp này. Nút lệnh Tự động sĩ số ở bên phải sẽ thực hiện việc tự động nạp thông tin SL dự kiến cho các lớp học. 
- Tại vị trí Phương pháp phân bổ chọn 1 trong 2 phương án: Ngẫu nhiên hay Tuần tự. Nếu là Tuần tự (mặc định), phần mềm sẽ phân bổ học sinh từ danh sách lần lượt từ trên xuống dưới vào các lớp cũng theo tuần tự. Ngược lại, việc phân bổ được tiến hành ngẫu nhiên.

- Để bắt đầu tiến hành phân lớp kích nút lệnh Phân lớp. Thông tin phân lớp sẽ được cập nhật vào danh sách như trong màn hình dưới đây:
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4. Sau khi đã phân lớp xong thực hiện việc cập nhật thông tin này vào danh sách học sinh chính thức của nhà trường. Phần mềm sẽ tiến hành việc bổ sung các học sinh từ danh sách đã phân lớp này vào danh sách học sinh nhà trường trong năm học hiện thời. Thao tác: thực hiện lệnh Công cụ -->Công việc đầu năm-->Cập nhật kết quả phân lớp học sinh.
5. Công việc chuyển, dồn lớp học sinh được thực hiện từ lệnh Công cụ -->Công việc đầu năm-->Chuyển, dồn lớp học sinh. Lệnh này được dùng trong các trường hợp sau:
- Thực hiện công việc chuyển lớp đầu năm và trong năm học cho học sinh trong nhà trường. 
- Thực hiện việc tinh chỉnh, dồn, ghép lớp đầu năm học.

- Có thể thực hiện việc chuyển lớp cho một hoặc một nhóm học sinh hoặc cả một lớp học.

Màn hình thực hiện lệnh chuyển, dồn lớp học sinh có dạng sau:
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Việc chuyển lớp học sinh được thực hiện như sau: Kích chọn một hoặc nhiều học sinh trong danh sách (có thể chọn một đoạn liền nhau bằng cách chọn và giữ phím Shift, có thể chọn các học sinh rời nhau bằng cách chọn và giữ phím Ctrl), kích chuột phải chọn chức năng Chuyển sang lớp. 
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Xuất hiện mộtu cửa sổ nhỏ cho phép chọn lớp cần chuyển đến:
[image: image91.png]



Nhấn nút Đồng ý để thực hiện công việc chuyển lớp đã chọn.

6.4. Nhập, điều chỉnh các thông tin tham chiếu chính cho năm học hiện thời
Trong mục này sẽ mô tả một số lệnh rất quan trọng dùng để thiết lập các thông tin tham chiếu hệ thống dùng cho năm học hiện thời. Các thông tin này được dùng mỗi khi có những thay đổi liên quan đến qui trình và cách tính điểm trung bình, xếp loại học tập học sinh. Mặc định, phần mềm đã được nạp sẵn các qui trình chuẩn mới nhất do Bộ Giáo dục và Đào tạo ban hành, tuy nhiên trên thực tế các thay đổi nhỏ vẫn có thể xảy ra. 
6.4.1. Bảng phân công môn học cho khối lớp
Việc phân môn học cho các khối lớp tiểu học đã được quy định chung trên toàn quốc cụ thể về số môn học, danh sách môn học. Dựa vào bảng phân công môn học cho khối lớp việc phân công môn học cho lớp sẽ thuận tiện, nhanh hơn nhiều. Bảng phân công môn học - khối lớp bao gồm các thông tin sau dùng cho mỗi khối lớp học (từ khối lớp 1 đến khối lớp 5).
- Các môn học cụ thể cho khối lớp này.
- Kiểu môn học: Tính điểm hay xếp loại.

- Với môn xếp loại sẽ có thêm các thông tin sau: Tổng số lượng các nhận xét, trong đó phân ra số lượng các nhận xét của học kỳ I và học kỳ II, thông tin dùng để đánh giá học lực của môn học này trong học kỳ (theo các mức A+, A và B). Cụ thể phần mềm sẽ lưu trữ các thông tin sau:
+ Số lượng đạt A+ HKI: số lượng tối thiểu các nhận xét được đánh giá để đạt mức A+ trong học kỳ I.
+ Số lượng đạt A HKI: số lượng tối thiểu các nhận xét được đánh giá để đạt mức A trong học kỳ I. Nếu học sinh không đạt A và A+ thì sẽ tự động đạt loại B.
+ Số lượng đạt A+ HKII: số lượng tối thiểu các nhận xét được đánh giá để đạt mức A+ trong học kỳ II.
+ Số lượng đạt A HKII: số lượng tối thiểu các nhận xét được đánh giá để đạt mức A trong học kỳ II. Nếu học sinh không đạt A và A+ thì sẽ tự động đạt loại B.

Theo qui định của Chương trình Giáo dục Tiểu học mới của Việt Nam, các môn học được phân bổ cho các khối học như sau: 
	Môn học
	Kiểu môn
	Lớp 1
	Lớp 2
	Lớp 3
	Lớp 4
	Lớp 5

	Toán
	Tính điểm
	(
	(
	(
	(
	(

	Tiếng Việt
	Tính điểm
	(
	(
	(
	(
	(

	Đạo đức
	Nhận xét
	(
	(
	(
	(
	(

	Thể dục
	Nhận xét
	(
	(
	(
	(
	(

	Tự nhiên và Xã hội
	Nhận xét
	(
	(
	(
	--
	--

	Âm nhạc
	Nhận xét
	(
	(
	(
	--
	--

	Mỹ thuật
	Nhận xét
	(
	(
	(
	--
	--

	Kỹ thuật
	Nhận xét
	(
	(
	(
	--
	--

	Khoa học
	Tính điểm
	--
	--
	--
	(
	(

	Lịch sử & Địa lý
	Tính điểm
	--
	--
	--
	(
	(

	Các môn tự chọn
	Tính điểm
	--
	--
	(
	(
	(


Thực hiện: Chọn Nhập dữ liệu/ Dữ liệu tham chiếu/ Phân môn khối, màn hình có dạng sau xuất hiện.
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· Chọn khối lớp để xem và điều chỉnh thông tin từ vị trí Chọn khối lớp. 
· Chọn / Hủy môn học cho khối lớp từ danh sách môn học. Chú ý rằng chỉ được phép chọn hoặc không chọn môn học nhưng không thay đổi được Kiểu môn học. 
· Với các môn học xếp loại, có thể thay đổi các thông tin sau: SL Nhận xét, SL nhận xét HK1, SL nhận xét HK2, SL đạt A+ HK1, SL đạt A HK1, SL đạt A+ HK2, SL đạt A HK2.

· Kích nút Cập nhật để ghi lại hoặc nút Thoát để kết thúc lệnh này.

6.4.2. Mẫu điểm môn học
Một đặc thù quan trọng của chương trình học bậc Tiểu học là kiểu sổ điểm và cách cho điểm đánh giá các môn học cho các khối lớp không có khuôn mẫu chung. Trên thực tế ở bậc Tiểu học, mỗi khối lớp sử dụng một mẫu sổ điểm riêng. Mặc định phần mềm SPVR đã thiết kế các mẫu sổ điểm và điểm môn học cho các khối lớp đúng theo chuẩn, tuy nhiên phần mềm vẫn cho phép thay đổi và chỉnh sửa các thông số của sổ điểm này. Lệnh nhập, điều chỉnh Mẫu bảng điểm môn học có chức năng chính là nhập và điều chỉnh các thông số liên quan đến sổ điểm 
- Các loại điểm liên quan đến môn học tính điểm. Các loại điểm này thường là: Kiểm tra thường xuyên (KTTX), Kiểm tra định kỳ (KTDK) vào giữa hoặc cuối các học kỳ, các điểm kiểm tra định kỳ cho các phân ban môn như Đọc, Viết của tiếng Việt, Lịch sử, Địa lý của môn Lịch sử và Địa lý. 
- Các loại nhận xét liên quan đến môn học nhận xét. Với mỗi nhận xét các thông tin chính là Tên của nhận xét và các Biểu hiện của nhận xét. 

Sau khi phân môn học cho khối lớp, cho lớp, việc nhập mẫu điểm môn học khối lớp được thực hiện ở đây. Hầu như các loại điểm của các môn học đều được thiết lập mặc định theo quy dịnh chung của Bộ GD&ĐT trong phần mềm, người dùng chỉ cần chỉnh sửa một số thuộc tính cho phù hợp.
Thực hiện: Chọn Nhập dữ liệu/ Dữ liệu tham chiếu/ Mẫu bảng điểm môn học, màn hình Bảng mẫu điểm khối lớp xuất hiện có dạng sau:
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- Chọn khối lớp và học kỳ tương ứng tại các vị trí Chọn khối lớp và Chọn học kỳ trên màn hình để chuẩn bị thiết lập mẫu bảng điểm cho khối lớp này. 
- Tiếp theo cần chọn kiểu môn tại một trong 2 Tab phía dưới: Môn tính điểm và Môn xếp loại. Đối với cấp Tiểu học, mẫu bảng điểm của hai loại môn học này khác hăn nhau.

- Đối với các Môn xếp loại, màn hình tương tự như hình vẽ trên. Chọn môn học muốn sửa tại vị trí Chọn Môn học. Phía dưới sẽ xuất hiện danh sách các nhận xét của môn học này. Với mỗi nhận xét có thể sửa Tên cột nhận xét, Tên nhận xét và Biểu hiện cụ thể của nhận xét này. Để bắt đầu sửa nhấn nút Sửa, khi đã sửa xong bấm nút Cập nhật để ghi lại. 

- Đối với các Môn tính điểm, màn hình có dạng như dưới đây sau khi chọn một môn  học cụ thể (hình sau mô tả các cột điểm của môn Toán).
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Thông số có thể sửa là Tên cột điểm. Các giá trị còn lại chỉ được phép xem (ví dụ Tên điểm, Số điểm tối thiểu, Số điểm tối đa). Nhấn nút Cập nhật để ghi lại. 
- Nhấn nút [image: image95.bmp] để thoát khỏi màn hình này.

6.4.3. Mẫu các nhiệm vụ hạnh kiểm
Một trong những thay đổi lớn của mô hình Giáo dục Tiểu học là cách đánh giá hạnh kiểm của học sinh. Theo mô hình mới, mỗi học sinh Tiểu học phải thực hiện được đầy đủ 4 nhiệm vụ chính của học sinh. Mỗi nhiệm vụ như vậy sẽ được chia ra thành 2 nhiệm vụ con chia đều cho 2 học kỳ trong năm học. Giáo viên sẽ đánh giá hạnh kiểm học sinh thông qua việc đánh giá học sinh theo từng nhiệm vụ, đạt hay chưa đạt. Căn cứ trên các nhận xét này, phần mềm sẽ tự động tính toán đánh giá chung Hạnh kiểm học sinh theo hai mức Đủ (DU) và Chưa đủ (CDU). Cũng như mẫu điểm môn học, mẫu nhận xét hạnh kiểm khối lớp đã được thiết lập cho từng khối theo quy định của Bộ GD&ĐT. Nhưng các nhà trường vẫn có thể thêm bớt, sửa đổi các thông tin cụ thể của nhận xét hạnh kiểm cho phù hợp hơn.

Thực hiện: Chọn Nhập dữ liệu/ Dữ liệu tham chiếu/ Mẫu bảng nhận xét hạnh kiểm, màn hình xuất hiện.
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- Trên màn hình ta sẽ thấy với từng khối lớp một danh sách các nhiệm vụ, mỗi nhiệm vụ sẽ được thể hiện trên 2 cột của bảng nhận xét hạnh kiểm. Về nguyên tắc, người dùng có thể sửa các thông số: Tên cột, Nội dung nhiệm vụ (Nhận xét) và các Biểu hiện cụ thể của nhận xét này. Muốn thay đổi thông tin hãy chọn nhận xét tương ứng, nhấn nút Sửa và sau đó nhấn nút Cập nhật. 
- Không nên thực hiện lệnh Xóa hoặc lệnh Thêm mới mặc dù phần mềm cho phép làm như vậy. 

- Nhấn nút Thoát để đóng cửa sổ này.

VII. Các công việc chính trong năm học

Trong chương này sẽ mô tả các thao tác chính của phần mềm trong thời gian học tập của nhà trường, tức là trong thời gian Học kỳ I và Học kỳ II. Đây là những công việc được thực hiện thường xuyên và khá nặng nhọc, yêu cầu tính chính xác cao.
7.1. Nhập điểm học sinh
Chức năng Nhập điểm của học sinh theo từng lớp và từng môn học. Chú ý rằng việc nhập điểm sẽ được tiến hành trong cả hai học kỳ. Nếu thời gian hệ thống là Học kỳ I chúng ta chỉ được phép nhập điểm và thông tin học kỳ I, tương tự như vậy với học kỳ II. Cần rất chú ý điều này khi tiến hành nhập điểm, hạnh kiểm hay tính toán các giá trị trung bình và học lực môn học của học sinh. 
Thực hiện: Chọn Nhập dữ liệu/ Nhập điểm học sinh, sau khi chọn Lớp và Môn học từ một hộp hội thoại nhỏ, màn hình nhập điểm học sinh có dạng sau phụ thuộc vào môn học cần nhập điểm là Tính điểm hay Xếp loại. 
1.- Đối với môn xếp loại, các giá trị “điểm” cần nhập là các nút tích chọn. Hình sau mô tả màn hình nhập nhận xét điểm của môn Đạo đức. 
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Chú ý: kích chuột nhẹ lên vị trí tiêu đề của cột nhận xét thì một cửa sổ nhỏ xuất hiện ghi rõ nội dung biểu hiện cụ thể của nhận xét điểm này. Căn cứ vào các thông tin này giáo viên sẽ dễ dàng hơn trong việc nhập điểm của mình.
[image: image98.png]ARt
31

[Nhan <&tz

IBiét ting xt phit hop véi cAc thanh vien trong gie dinh.
Biétndi néng, chio héi 18 phép véi ang ba che me, anh chi
Nai dugc nén nhudng nhin em nha nhimg gi.





Trong vùng nhập điểm chính có thể dùng chuột hoặc phím Space để kích hoạt các giá trị nhận xét điểm On/Off tương đương với giá trị điểm Đạt/Không đạt. 
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Các lệnh khác có thể được thực hiện từ lệnh này:
- Để tiến hành tự động tính toán học lực môn học hãy kích đúp chuột tại cột học lực môn học hoặc nhấn nút lệnh [image: image99.bmp] trên thanh công cụ.

- Thay đổi thứ tự sổ điểm học sinh bằng các nút [image: image100.bmp], [image: image101.bmp] trên thanh công cụ, sau đó ghi lại thứ tự này bằng nút lệnh [image: image102.bmp].

- Để chuyển nhập môn khác hoặc lớp khác chọn nút [image: image103.bmp].
- Nút [image: image104.bmp] dùng để ghi lại các thay đổi dữ liệu đang nhập.

2. - Đối với môn tính điểm màn hình nhập điểm có nhiều khác biệt so với môn nhận xét. Hình ảnh sau cho ta xem màn hình nhập điểm môn Toán khối lớp 1.
[image: image105.png]Tép Hethong Nhépdirligu Tanghopditligu Céngeou Troggiip

HOE % QF & ¥ EHE & 2 D

AE 2 SRR 4R BE L P D

Ly Thuding Kiét Lop:1A  Mon: Tosn
N3m hoc - 2003-2004 & Hocky1 € Téng s6 hoc sinh cita 10p - 14
st Danh gia hoc luc mon Toan hoc kil
STT HovatnHocsinh S5 NI2YMMG| Thangthanhat Thingthihai gy | Thangthdba  Thangthiw | pigm =
2 KTDKGKI KTBKCKI | )

A B

Nguyén Vin An 1 777177717177 & 9717177717177 2
2 |NeuyénVanBa 2 777177777 & 977177777 1
3 |NguyenVanC 3 7771777177 & 17777777 1
4 |Nguyén Thanh Dat 4 7771777177 & 17777777 1
5 |NewénVan ¥ 5 777177777 2 17777777 6
6 |Nguyen Van Nguyen 6 777177777 2 17777777 6
7 |Nguyen Van Troi 7 7771777177 8 17777777 8§
§ |Nguven Huy Tuong 5 7771777177 8 17777777 8§
9 |NguyenLe Thu 9 7771777177 2 17777777 2
10 |Nguyen Du 10 7771777177 2 17777777 2
11 |Nguyen Quang Sang 11 7771777177 8 17777777 8§
12 |Nguyen Gia Thieu 12 7771777177 8 17777777 8§
13 |Nguyen Binh 13 7771777177 8 17777777 8§
14 |Nguyen Danh Thai 14 01/09/2005 | ] |





Cách Nhập điểm trên lưới: Việc nhập điểm trong phần mềm được thực hiện rất nhanh. Ngay sau khi gõ một phím số sẽ chuyển sang ô tiếp theo. Có 2 chế độ nhập điểm của màn hình này:
[image: image106.bmp] Chế độ nhập điểm theo cột.
[image: image107.bmp] Chế độ nhập điểm theo hàng ngang.
Để nhập điểm mười sử dụng phím nóng *. Tuy nhiên có thể thay đổi lại phím nóng này bằng cách nhấn nút lệnh [image: image108.bmp] trên thanh công cụ, sau đó nhập phím nóng nhập nhanh điểm 10 vào hộp hội thoại sau tại vị trí Qui định phím nhập điểm 10. 
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Các tiện ích nhập điểm: Trên màn hình nhập điểm số có một tiện ích cho phép thực hiện một số thao tác như xóa nhanh, điền điểm nhanh, sao chép hay dịch chuyển điểm trên lưới. Kích nút lệnh [image: image109.bmp] trên thanh công cụ để bắt đầu thực hiện chức năng này. Một cửa sổ nhỏ dạng sau xuất hiện cho phép thực hiện các tiện ích: Điền điểm theo cột, Xóa điểm theo cột, Sao chép cột điểm, Dịch chuyển cột điểm, Dịch chuyển điểm trên cột. 
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Chú ý rằng trong thời gian hiện hộp hội thoại Tiện ích nhập điểm, người dùng có thể kích chọn tại bất cứ vị trí nào trên lưới để bắt đầu thực hiện các chức năng với cột 
điểm hiện thời. Trong hình ảnh trên, sau khi kích chọn cột đầu tiên của tháng thứ 2, thông tin về cột hiện thời: 1 tên điểm KTTX2 hiện trong hộp hội thoại. 
(1) Điền điểm theo cột: chức năng này cho phép điền nhanh tự động toàn bộ cột hiện thời theo một giá trị điểm tại vị trí Nhập giá trị điểm cần điền. Nhấn nút Thực hiện để thực hiện lệnh này.
(2) Xóa điểm theo cột: Chọn chức năng Xóa điểm theo cột, kích chuột chọn cột điểm cần xóa trên lưới và nhấn nút lệnh Thực hiện trên hộp hội thoại tiện ích điểm.

(3) Sao chép cột điểm: Lệnh này có chức năng sao chép toàn bộ một cột điểm sang một cột khác. Chọn cột điểm cần sao chép trên lưới, ví dụ ta chọn cột 3 của điểm tháng thứ 2 (tức là điểm KTTX2).
Chọn cột điểm mới cần sao chép tới trên hộp hội thoại thông qua hai tham số là Loại điểm và Sang cột. 
(4) Di chuyển cột điểm: Lệnh này tương tự lệnh Sao chép cột điểm chỉ khác là giá trị của các điểm gốc sẽ bị xóa.

(5) Dịch chuyển điểm trên cột: Chức năng này cho phép dịch chuyển một dãy các điểm liền nhau trên 1 cột sang vị trí khác cũng trên cột đó. Chức năng này được dùng khi người nhập điểm bị nhầm và nhập điểm lệch hàng của một số giá trị điểm. Khi đó lệnh sẽ cho phép “dịch chuyển” các điểm đã nhập lệch hàng về vị trí đúng của nó.
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Dùng chuột chọn cột điểm trên lưới cần thực hiện lệnh. Trong hộp điều khiển lệnh chọn chức năng Dịch chuyển điểm trên cột, tại vị trí Điểm nguồn chọn các dòng cần dịch chuyển và tại vị trí Điểm đích chọn dòng đích cần chuyển điểm tới. 

Các lệnh khác liên quan đến việc nhập điểm
1. Nhập nhận xét của giáo viên chủ nhiệm

Nút [image: image112.bmp] trên thanh dùng để nhập nhận xét của giáo viên chủ nhiệm đối với từng học sinh theo từng học kỳ và cả năm học. Màn hình nhập nhận xét này có dạng dưới đây:


2. Tự động tính toán điểm trung bình
Chức năng này cho phép tự động tính toán điểm Học lực môn học hoặc các giá trị điểm cần tính toán trên bảng điểm. Có 2 cách thực hiện lệnh này:

- Kích đúp chuột tại cột điểm cần tính toán.
- Kích nút [image: image113.bmp] trên thanh công cụ nhập điểm.

3. Xuất, nhập dữ liệu điểm với Excel file

Phần mềm cho phép nhập điểm từ một file Excel hoặc ngược lại xuất bảng điểm hiện thời trên màn hình ra file Excel. Các lệnh này được thực hiện từ các nút lệnh có trên thanh công cụ:

[image: image114.bmp] - Nhập điểm từ Excel file vào bảng điểm hiện thời.

[image: image115.bmp] - Chuyển dữ liệu bảng điểm ra Excel file.

Xem phụ lục của tài liệu này để biết rõ hơn các thao tác trong khi chuyển nhập dữ liệu vào/ra Excel file.
4. In bảng điểm
Có thể in bảng điểm hiện thời trên màn hình ra máy in bằng nút lệnh [image: image116.bmp]. 

5. Thoát khỏi màn hình nhập điểm
Nút [image: image117.bmp] dùng để đóng cửa sổ nhập điểm. Nếu trước đó đã có thay đổi dữ liệu và chưa ghi, phần mềm sẽ nhắc nhở ghi lại trước khi thoát.

7.2. Nhập hạnh kiểm học sinh
Trong mô hình giáo dục Tiểu học mới, nhận xét và đánh giá hạnh kiểm học sinh sẽ được tiến hành trong suốt thời gian năm học. Việc đánh giá hạnh kiểm thông qua các nhiệm vụ của học sinh mà giáo viên cần nhận xét rằng đã hoàn thành hay chưa. Việc nhập các thông tin nhận xét này được thực hiện từ lệnh Nhập hạnh kiểm học sinh. Phần mềm dựa trên các nhận xét này sẽ tự động đánh giá Hạnh kiểm cho mỗi học sinh theo từng học kỳ và năm học.
Trước khi nhập hạnh kiểm học sinh cần thiết lập lại thông số thời gian là Học kỳ I hoặc Học kỳ II. 

Thực hiện: Chọn Nhập dữ liệu/ Nhập hạnh kiểm học sinh, màn hình chọn lớp học xuất hiện:
[image: image118.png]



Chọn lớp cần nhập hạnh kiểm và nhấn nút Chọn để bắt đầu nhập hạnh kiểm. Màn hình nhập nhận xét hạnh kiểm có dạng tương tự sau:
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Khu vực màn hình chính là một lưới bao gồm 8 cột chỉ ra các nhiệm vụ chính của hạnh kiểm cần hoàn thành. Giáo viên đánh giá các nhiệm vụ này bằng cách tích vào ô lưới tương ứng. 
- Việc nhập thông tin đánh giá được thực hiện ngay trên lưới bằng cách tích chuột hoặc phím Space. Dùng các phím (, (, (, ( để dịch chuyển ô hiện thời trên lưới. Nếu nhập bằng phím Space thì ô hiện thời sẽ tự động chuyển sang ô tiếp theo cùng hàng hoặc cùng cột. Các nút [image: image120.png]


, [image: image121.bmp] có chức năng đặt lại cách dịch chuyển tự động của ô cần nhập theo chiều ngang hoặc dọc.
- Có thể hiển thị nội dung các nhiệm vụ cụ thể bằng cách kích chuột tại các tiêu đề cột của nhiệm vụ tương ứng (ví dụ có thể kích tại ô có số 2.1 để hiện nội dung nhiệm vụ 2.1 như hình dưới đây). Kích chuột lần thứ hai ở vị trí bất kỳ bên ngoài sẽ làm tắt nội dung này.
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- Để tự động đánh giá hạnh kiểm hãy kích đúp tại cột Đánh giá chung. Kích tại dòng sẽ tự động đánh giá cho một học sinh hiện thời, kích tại tiêu đề cột sẽ tự động đánh giá cho cả lớp. Nhớ ghi lại dữ liệu sau khi đã đánh giá hạnh kiểm.

- Để chuyển nhập hạnh kiểm lớp khác nhấn nút chọn lớp tại vị trí [image: image123.png]


  trên màn hình nhập hoặc nút [image: image124.png]


 dùng hiện hộp hội thoại chọn lớp.
- Muốn ghi dữ liệu nhấn nút [image: image125.png]


.

- Muốn in kết quả đánh gia hạnh kiểm kích nút [image: image126.png]


 trên thanh công cụ.

- Nút [image: image127.bmp] dùng để kết thúc lệnh nhập nhận xét hạnh kiểm. 

7.3. Tự động tính toán học lực môn và danh hiệu thi đua
Phần mềm SPVR cho phép tự động tính toán hoàn toàn các giá trị học lực môn học và danh hiệu thi đua của học sinh theo từng học kỳ và cả năm học. Có 2 cách thực hiện công việc này:
7.3.1. Tự động tính toán trong các cửa sổ nhập điểm
Với cách thứ nhất, việc tính toán được thực hiện ngay trong các cửa sổ nhập điểm tương ứng. Tại các cột điểm cần tính toán, ta không thể nhập trực tiếp giá trị từ bàn phím. Muốn tính các giá trị của cột này hãy kích đúp chuột tại tiêu đề cột hoặc ngay trên các dòng của cột này.

Ví dụ: Xét cửa sổ nhập điểm môn Toán được minh họa bằng hình dưới đây
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- Kích đúp chuột tại vị trí tiêu đề cột Điểm HLM KII sẽ tự động tính toán lại toàn bộ các thông tin Điểm Học lực môn Kỳ II, Học lực môn Kỳ II và Học lực môn Cả năm cho cả lớp.
- Nếu kích đúp chuột tại vị trí  dòng của cột Điểm HLM KII thì các giá trị điểm học lực môn của một học sinh trên dòng này được tính toán lại.
- Nếu muốn tính điểm cho cả lớp kích nút [image: image129.png]


 trên thanh công cụ.

7.3.2. Sử dụng Lệnh tự động tính điểm Học lực môn học và Danh hiệu thi đua cho toàn trường
Lệnh Tính toán điểm tổng hợp và lệnh Xét danh hiệu thi đua từ thưc đơn Công cụ là các chức năng cho phép tự động tính toán học lực các môn và danh hiệu thi đua của học sinh từ một hộp hội thoại duy nhất không phụ thuộc vào các màn hình nhập điểm. Các lệnh này thường được dùng vào cuối các học kỳ và năm học sau khi đã nhập điểm xong cho tất cả các lớp. 

Mô tả lệnh Tính toán điểm tự động cho toàn trường
Thực hiện lệnh Công cụ/ Tính toán điểm tổng hợp hoặc nút lệnh [image: image130.bmp] từ thanh công cụ chính của phần mềm, màn hình xuất hiện có dạng sau:
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- Đánh dấu vào ô Tính điểm trung bình, nếu muốn xét cả danh hiệu thi đua, đánh dấu vào ô Xét danh hiệu thi đua.
- Chọn Phạm vi áp dụng của lệnh tại vị trí Phạm vi. Có thể chọn qui mô tính toán mức Toàn trường, mức từng Khối lớp hoặc mức từng Lớp học. 

- Chọn phạm vi thời gian tại vị trí Học kỳ, có thể chọn Học kỳ I hoặc Học kỳ II (và cả năm). 

- Nhấn nút Thực hiện để bắt đầu công việc tính toán tự động.
Lệnh Xét danh hiệu thi đua cũng có hộp hội thoại tương tự trên.

7.4. Quản lý quá trình học tập của học sinh
Phần mềm School Primary Viewer ngoài chức năng quản lý quá trình học tập của học sinh còn cho phép theo rõi tình trạng học tập cụ thể của học sinh theo thời gian. Các chức năng này bao gồm quản lý quá trình nhập học, chuyển trường, nghỉ học, quản lý số ngày nghỉ học của học sinh theo từng tháng. 
7.4.1. Quản lý học sinh nhập mới trong năm học
Chức năng này cho phép quản lý và nhập thông tin của những học sinh nhập học độc lập, không nằm trong thời gian tuyển sinh đầu năm. Các học sinh này sẽ được phân biệt với các học sinh khác bởi trạng thái nhập học là “trong năm học” (chứ không phải là “đầu năm học” như các học sinh nhập học bình thường khác) và sẽ được ghi trong sổ đăng bạ học sinh của nhà trường. Phần mềm sẽ lưu toàn bộ các học sinh với trạng thái nhập mới trong năm học trong một danh sách riêng. 

Thực hiện:

Để thực hiện được lệnh nhập học sinh mới trong năm học, trạng thái thời gian hệ thống phải được đặt về Học kỳ I hoặc Học kỳ II. 

Chọn Công cụ/ Công việc giữa năm/ Nhập học sinh mới, màn hình nhập học sinh mới có dạng tương tự hình sau:
[image: image132.png]NHAP HOC SINH MOI

¥ Chuong trinh ty sinh m3

Ma hoc sinh. - -
Ho vaten

Giéi tinh 9 @
Ngay sinh
Qué quén: [ ] auantuyen | |

Hoc sinh hoc ép Hocky
Nogy nhép tnrdng & Hockyl ¢ Hockyll

Ly do nhép truéng: |

T gip | Bidu chinh sukién | Thémmai | [ Péng





Nhấn nút lệnh Thêm mới để bắt đầu nhập một học sinh mới.
- Thông tin cần nhập cụ thể cho từng học sinh mới là: Họ tên, Giới tính, Ngày sinh, Quê quán (bao gồm Tỉnh/thành phố và Quận/huyện), Ngày nhập trường, Học kỳ tương ứng và Lớp học được phân công. 
- Có 2 lựa chợn cho việc nhập Mã học sinh: 

(1) Phương án Phần mềm tự sinh Mã. Đây là phương án mặc định. Phương án này được dùng nếu trước đó học sinh này chưa từng được cấp mã bởi phần mềm SPVR. Để dùng phương án này kích hoạt vị trí Chương trình tự sinh mã trong hộp nhập trên. 

(2) Phương án phải nhập Mã học sinh trực tiếp vào phần mềm. Phương án này chỉ sử dụng khi học sinh này đã được cấp mã bởi chính phần mềm này tại nhà trường cũ mà em học trước đây. Sử dụng phương án này sẽ bảo toàn Mã của học sinh này khi chuyển trường. Trong phương án này, mã học sinh sẽ được nhập trực tiếp trên màn hình tại vị trí mã học sinh.
- Khi đã nhập xong thông tin thì bấm nút Cập nhật để ghi dữ liệu.
Nút lệnh Điều chỉnh sự kiện là một chức năng nâng cao ít khi dùng đến. Ý nghĩa của chức năng này là cho phép xem và điều chỉnh trực tiếp danh sách toàn bộ học sinh nhập mới của nhà trường. Cho phép điều chỉnh toàn bộ danh sách này ngay trên màn hình.
7.4.2. Quản lý học sinh chuyển trường
Chức năng này cho phép quản lý danh sách các học sinh chuyển sang trường khác trong quá trình năm học hiện thời.
Thực hiện:

Để thực hiện được lệnh nhập học sinh mới trong năm học, trạng thái thời gian hệ thống phải được đặt về Học kỳ I hoặc Học kỳ II. 

Chọn Công cụ/ Công việc giữa năm/ Học sinh chuyển trường, xuất hiện màn hình.
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- Trên màn hình sẽ hiện danh sách học sinh đã chuyển trường trong năm học hiện thời. Thông tin được thể hiện theo thời gian xảy ra sự kiện học sinh chuyển khỏi trường. Có thể chọn cách thể hiện thông tin theo từng tuần riêng biệt (trong 1 năm học có tất cả 52 tuần tính từ ngày bắt đầu năm học) hoặc toàn bộ danh sách bằng cách chọn Tất cả các tuần hoặc Tuần thứ .. 
- Nút lệnh Xóa sự kiện/Huỷ bỏ việc chuyển trường sẽ xóa tên học sinh này trong danh sách học sinh đã được kích chọn trước đó.

- Nút Thêm mới dùng để khởi tạo một sự kiện mới, tức là sự kiện có thêm một học sinh xin chuyển trường. Cửa sổ sau đây xuất hiện để nhập thông tin sự kiện này.

- Các thông tin cần chọn là Lớp, Họ tên học sinh (chọn từ danh sách theo lớp học), Ngày chuyển trường và Lý do chuyển. Chú ý rằng Mã học sinh được cấp cho Học sinh này là rất quan trọng và được dùng cho các công việc khác tại trường mới. Học sinh cần ghi nhớ lại Mã này. Sau khi điền xong dữ liệu bấm nút Cập nhật để kết thúc sự kiện này hoặc nút Hủy lệnh để không thực hiện sự kiện và quay về màn hình quản lý danh sách học sinh chuyển trường. 
- Nút Đóng dùng để kết thúc lệnh.
7.4.3. Quản lý học sinh nghỉ, vắng mặt
Chức năng này cho phép quản lý số buổi học sinh nghỉ, vắng mặt trong các tháng của năm học. Hàng ngày giáo viên chủ nhiệm ghi chép thông tin nghỉ học của học sinh trong số ghi chép của lớp, sau đó tổng hợp theo tháng và nhập thông tin này vào phần mềm. Thông tin quản lý học sinh nghỉ, vắng mặt sẽ được in ra trong Sổ điểm Lớp của từng lớp học.

Điều kiện để thực hiện công việc này là thời gian hệ thống cần đặt tại trạng thái Học kỳ I hoặc Học kỳ II.  
Thực hiện: Chọn Công cụ/ Công việc giữa năm / Nhập ngày nghỉ học sinh, xuất hiện màn hình chọn lớp, chọn lớp học cần nhập dữ liệu và nhấn nút Chọn. Màn hình quản lý học sing nghỉ học theo từng học kỳ có dạng tương tự sau:
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- Việc nhập thông tin nghỉ học của học sinh được thực hiện theo từng lớp học. Để chuyển sang lớp khác có thể chọ lớp ngay phía trên của màn hình (tại vị trí Tên lớp) hoặc nhấn nút [image: image135.bmp] trên thanh công cụ. Chú ý trước khi chuyển lớp khác cần ghi lại dữ liệu hiện thời bằng cách nhấn nút Ghi dữ liệu [image: image136.bmp] trên thanh công cụ.
- Nhập dữ liệu ngày nghỉ học sinh: Dữ liệu được nhập trên lưới với các cột Đã nghỉ (số ngày thực tế đã nghỉ học) và Có phép (số ngày nghỉ có phép). Số ngày nghỉ Có phép không được lớn hơn số ngày Đã nghỉ. Mặc định việc nhập ngày nghỉ theo các số có 1 chữ số, tức là nhập các số từ 0 đến 9. Chương trình sẽ tự động chuyển sang ô tiếp theo hoặc theo chiều dọc (nếu bật nút chọn [image: image137.png]


), hoặc theo chiều ngang (nếu bật nút chọn [image: image138.png]


). Nếu muốn nhập các số có 2 chữ số thì hãy kích nút [image: image139.png]


 để kích hoạt chế độ nhập 2 chữ số, nhấn nút này lần thứ hai sẽ trả lại chế độ nhập số có 1 chữ số.
- Để tự động tính tổng ngày nghỉ theo học kỳ kích đúp chuột tại tiêu đề cột có ghi Học kỳ I (hoặc Học kỳ II).
- Muốn in danh sách học sinh nghỉ học kích nút [image: image140.png]


 trên thanh công cụ.
- Nhấn nút [image: image141.bmp] để kết thúc nhập liệu và đóng cửa sổ.

VIII. Các công việc cuối năm
Trong phần này sẽ mô tả các công việc cuối năm học. Toàn bộ các công việc này được thực hiện với điều kiện thời gian hệ thống phải đặt về trạng thái Cuối năm học. Các công việc cụ thể bao gồm:
- Xét duyệt lên lớp và thi lại môn học của học sinh.

- Nhập điểm thi lại các môn học tính điểm cho học sinh (nếu có).

- Xét duyệt lần cuối cùng danh sách học sinh lên lớp, lưu ban cuối năm học.

- Chuẩn bị và khởi tạo dữ liệu cho năm học tiếp theo, khóa sổ năm học hiện thời.

Sau đây là mô tả chi tiết các lệnh chính của công việc cuối năm học.

8.1. Xét duyệt học sinh lên lớp, thi lại

Sau khi đã nhập và tính toán xong toàn bộ các điểm học lực môn học, hạnh kiểm cho học sinh toàn trường trong năm học, việc xét duyệt lên lớp hoặc thi lại được thực hiện bởi một lệnh duy nhất. 
Thực hiện lệnh Công cụ/ Công việc cuối năm / Xét duyệt lên lớp, thi lại. Cửa sổ lệnh có dạng sau:
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- Chọn phạm vi cần tiến hành xét duyệt. Có 3 phương án chọn: Toàn trường, theo từng khối lớp và theo từng lớp. 

- Nhấn nút Thực hiện để tiến hành công việc xét duyệt.

- Khi đã tính toán xong nhấn nút Đóng để kết thúc lệnh.

Sau lệnh trên, phần mềm sẽ tự động tạo ra một danh sách các học sinh phải thi lại (chỉ xét thi lại các môn tính điểm) và các môn học cần thi lại tương ứng. Để xem hoặc in danh sách học sinh phải thi lại các môn học hãy thực hiện lệnh Công cụ -->Công việc cuối năm -->Danh sách học sinh thi lại. Màn hình danh sách học sinh thi lại cuối năm có dạng:
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Từ màn hình này có thể in danh sách học sinh phải thi lại.

Công việc tiếp theo là nhập điểm thi lại của học sinh.
8.2. Nhập điểm thi lại

Theo Qui chế mới của Bộ Giáo dục và Đào tạo, học sinh với các môn tính điểm có Học lực môn nhỏ hơn 5 phải thi lại, mỗi môn được thi lại không quá 3 lần. 
Để nhập điểm thi lại của học sinh thực hiện lệnh Công cụ -->Công việc cuối năm -->Nhập điểm thi lại. Màn hình xuất hiện có dạng sau:
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- Trên màn hình sẽ hiện danh sách các học sinh cần phải thi lại, mỗi học sinh trên một dòng và các môn học tương ứng cần phải nhập điểm thi lại của học sinh này. Mặc đinh danh sách sẽ là toàn bộ học sinh và tất cả các môn học. Có thể chọn thông tin tại Khối lớp (theo Toàn trường hoặc từng Khối lớp riêng biệt) và Môn học (theo từng Môn học hoặc Tất cả các môn) để điều chỉnh lại phạm vi cần nhập điểm. 
- Với mỗi học sinh cùng môn học cần thi lại cần nhập các giá trị sau: Số lần thi lại (SLTL), các Điểm thi lại cụ thể (Lần 1, Lần 2, Lần 3).  Chú ý: Số lần thi lại không được vượt quá 3 và giá trị SLTL phải đồng bộ với Điểm thi tương ứng. Ví dụ nếu ta nhập SLTL=2 thì điểm thi Lần 2 phải có giá trị. 
- Nút lệnh [image: image145.bmp] trên thanh công cụ dùng để tự động xét lại khả năng lên lớp (hay lưu ban) của các học sinh trong danh sách thi lại. Kết quả của việc xét được hiện ngay tại cột cuối cùng của danh sách trên (cột Lên lớp). Chú ý rằng giá trị cột Lên lớp có thể được thay đổi trực tiếp trên lưới. 

- Nút [image: image146.bmp] dùng để cập nhập thông tin điểm thi lại và kết quả xét duyệt lên lớp/lưu ban vào CSDL.
- Nút [image: image147.bmp] dùng để in danh sách học sinh và điểm thi tương ứng ra máy in.
- Để kết thúc lệnh nhấn nút lệnh [image: image148.bmp].

Chú ý quan trọng:
Sau khi Thực hiện công việc nhập điểm thi lại phần mềm sẽ tự động xác định toàn bộ trạng thái kết thúc năm học của học sinh trong toàn trường. Một danh sách học sinh phải lưu ban (học lại) sẽ được khởi tạo. Để xem danh sách học sinh lưu ban và duyệt lại lần cuối trước khi khóa sổ năm học hãy thực hiện lệnh Công cụ --> Công việc cuối năm --> Danh sách học sinh thi lại. 
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Nếu muốn xét duyệt lại cho một học sinh trong danh sách trên được lên lớp, kích chọn học sinh này trong danh sách và nhấn nút lệnh Đặt lên lớp, sau đó chọn Có trong hộp hội thoại sau để khẳng định việc xét duyệt.
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8.3. Khởi tạo dữ liệu năm học mới

Lệnh khởi tạo dữ liệu năm học mới được thực hiện sau khi đã hoàn tất toàn bộ các công việc quản lý học tập học sinh của năm học hiện thời. Lệnh này sẽ thực hiện các công việc sau:
1.- Khởi tạo dữ liệu học tập nhà trường cho năm học tiếp theo. Tệp này sẽ có tên dạng <School>2xxx.SPD, với <School> là mã trường, là tên của tệp dữ liệu chung nhà trường, 2xxx là năm học tiếp theo của năm học hiện thời.

2.- Sao chép toàn bộ dữ liệu gốc của năm học hiện thời sang dữ liệu năm tiếp theo vừa được khởi tạo. Các dữ liệu này bao gồm: danh sách lớp, giáo viên, môn học, phân công môn lớp, danh sách học sinh (cả lên lớp và lưu ban).

3.- Xác nhận cho năm học vừa khởi tạo sẽ là năm học hiện thời của các lần mở dữ liệu tiếp theo.

Chú ý: học sinh các lớp cuối cấp nếu tốt nghiệp bình thường (không lưu ban) thì không được sao chép sang dữ liệu năm học mới. Việc tự động kết chuyển danh sách học sinh sang năm học mới được thực hiện có sử dụng thông tin kết chuyển lớp. Ta sẽ tìm hiểu kỹ hơn các lệnh này.
Các lệnh tham chiếu kết chuyển năm học

Trước khi thực hiện lệnh Khởi tạo dữ liệu năm học mới, bạn cần thực hiện 2 lệnh quan trọng dùng để đặt các tham số trợ giúp kết chuyển danh sách học sinh năm học, đó là các lệnh kết chuyển học sinh lên lớp và kết chuyển học sinh lưu ban.
Lệnh Danh sách kết chuyển lớp

Lệnh này có chức năng xác nhận cách kết chuyển học sinh được lên lớp khi chuyển sang năm học tiếp theo. 
Thực hiện lệnh: Công cụ --> Công việc cuối năm --> Danh sách kết chuyển lớp. Công việc tiếp theo là nhập thông tin kết chuyển lớp từ năm cũ sang năm mới (tiếp theo). Chú ý rằng có thể thực hiện việc ghép lớp nhưng không thể làm được tách lớp.

Lệnh tạo kết chuyển học sinh lưu ban được thực hiện tương tự lệnh trên.

Thực hiện lệnh: Công cụ --> Công việc cuối năm --> Danh sách kết chuyển lưu ban. Công việc tiếp theo là nhập thông tin kết chuyển lớp từ năm cũ sang năm mới (tiếp theo). Mặc định trong danh sách này lớp mói trùng với lớp cũ.

Dựa trên danh sách kết chuyển lớp và lưu ban phần mềm sẽ xử lý việc kết chuyển học sinh cuối năm như sau:

- Đối với học sinh (thuộc diện lên lớp của các lớp không là cuối cấp hoặc lưu ban) nằm trong các lớp đã có trong danh sách kết chuyển, học sinh sẽ được tự động khởi tạo trong dữ liệu năm học mới và xếp vào các lớp được qui định kết chuyển.
- Học sinh các lớp không có trong danh sách kết chuyển và không phải là cuối khoá sẽ được tự động khởi tạo trong bộ dữ liệu đệm học sinh của năm học sau. Các học sinh này sẽ cần thực hiện việc phân lớp đầu năm học để đưa vào danh sách lớp học chính thức.
Mô tả lệnh khởi tạo dữ liệu năm học mới
Thực hiện lệnh: Tệp --> Khởi tạo dữ liệu năm học. 
Lệnh sẽ được thực hiện thông qua 8 bước và được thực hiện bởi 8 hộp hội thoại. Có thể dùng các nút Tiếp tục và Quay lại để chuyển đổi giữa các cửa sổ này của lệnh. Nút Hủy lệnh dùng để hủy lệnh đang làm tại bất cứ lúc nào.

Bước 1/8: Nhập các thông số chính của nhà trường trong năm học tiếp theo.
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Các thông số cần nhập bao gồm: Niên khóa, Ngày bắt đầu năm học, Kiểu ca học, Địa chỉ, Điện thoại và Hiệu trưởng. Chú ý: Niên khóa của năm học cần khởi tạo bắt buộc phải là niên khóa tiếp theo của năm hiện thời. Ví dụ: nếu năm hiện thời là 2005-2006 thì bắt buộc chỉ khởi tạo được dữ liệu cho năm học tiếp theo là 2006-2007. 
Bước 2/8: Khởi tạo danh sách môn học của năm học. Mặc định phần mềm sẽ sao chép toàn bộ các môn học từ năm học hiện thời sang năm học tiếp theo.
Bước 3/8: Khởi tạo danh sách lớp học của năm học. Mặc định phần mềm sẽ sao chép toàn bộ các lớp từ năm học hiện thời. 

Bước 4/8: Tạo danh sách giáo viên. Tương tự các bước trên, phần mềm sẽ tự động tạo danh sách giáo viên của năm học tiếp theo từ năm học hiện thời.
Bước 5/8: Nhập thông tin kết chuyển học sinh lên lớp. Tại bước này sẽ cho phép nhập lại thông tin của bảng danh sách kết chuyển lớp. 

Bước 6/8: Nhập thông tin kết chuyển học sinh lưu ban. 
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Cửa sổ tương ứng sẽ xuất hiện một danh sách các học sinh bị lưu ban của năm học hiện thời và tên của lớp học mà học sinh này được chuyển đến trong năm học sau. Danh sách này được lấy tự động từ bảng kết chuyển lưu ban đã mô tả ở trên. Tại bước này có thể điều chỉnh lại việc kết chuyển này. Chú ý: Nếu không được chọn trong danh sách này thì học sinh này sẽ không được kết chuyển sang năm học sau.
Bước 7/8: Nhập, tạo danh sách khối lớp. Mặc định các khối lớp sẽ kế thừa hoàn toàn từ năm học hiện thời.

Bước 8/8: Nhập, tạo danh sách các nhóm, tổ giáo viên. Mặc định phần mềm sẽ sao chép thông tin này từ năm học hiện thời.

Tại bước cuối cùng nhấn nút Kết thúc để bắt đầu quá trình khởi tạo.

IX. Báo cáo tổng hợp dữ liệu và các công cụ
Trong mục này sẽ mô tả ngắn gọn các chức năng thiết lập báo cáo, tổng hợp dữ liệu và in ấn chính của phần mềm. Ngoài ra sẽ mô tả một số công cụ và tiện ích khác liên quan đến quản lý học tập trong nhà trường.
9.1. Các báo cáo dữ liệu chính

Phần mềm SPVR có 3 nhóm báo cáo chính:
- Nhóm báo cáo tổng hợp kết quả học tập cho từng học sinh. Các báo cáo này được thực hiện từ lệnh Tổng hợp dữ liệu --> Học sinh.
- Nhóm báo cáo theo lớp học và từng lớp học. Các báo cáo này được thực hiện từ lệnh Tổng hợp dữ liệu --> Lớp học.

- Nhóm báo cáo tổng hợp ở qui mô khối lớp và toàn trường. Các báo cáo này được thực hiện từ lệnh Tổng hợp dữ liệu --> Báo cáo tổng hợp.

1. Tổng hợp dữ liệu học sinh

(a) Bảng điểm chi tiết các môn học
Lệnh: Tổng hợp dữ liệu-->Học sinh-->Bảng điểm chi tiết các môn học.
Chức năng cho phép in bảng điểm chi tiết của từng học sinh theo từng học kỳ và cả năm. Điểm in ra bao gồm các môn tính điểm và xếp loại. Bảng tổng kết này có thể dùng để phát cho học sinh hoặc cha mẹ học sinh vào cuối các học kỳ và cuối năm. Dưới đây là mô hình một báo cáo như vậy.
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(b) Bảng điểm tổng hợp theo học kỳ

Lệnh: Tổng hợp dữ liệu-->Học sinh-->Bảng điểm tổng hợp theo học kỳ.
Lệnh sẽ in ra bảng tổng hợp kết quả học tập theo học kỳ của các môn học cho từng học sinh. Bảng tổng kết này có thể dùng để phát cho học sinh hoặc cha mẹ học sinh vào cuối các học kỳ và cuối năm. Dưới đây là mô hình một báo cáo như vậy.
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2. Tổng hợp dữ liệu lớp

(a) Bảng điểm chi tiết theo nửa học kỳ
Lệnh: Tổng hợp dữ liệu-->Lớp học-->Bảng điểm chi tiết theo nửa học kỳ.
Lệnh này cho phép in bảng điểm chi tiết (các môn tính điểm) theo từng nửa học kỳ có nhận xét của giáo viên chủ nhiệm cho từng học sinh trong lớp. Bảng này dùng để phát cho cha mẹ học sinh tại các cuộc họp phụ huynh học sinh giữa và cuối học kỳ. Sau đây là một mẫu của bảng điểm này.
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(b) Bảng điểm tổng hợp theo học kỳ

Lệnh: Tổng hợp dữ liệu-->Lớp học-->Bảng điểm tổng hợp theo học kỳ.
Bảng tổng hợp điểm cả lớp kể cả môn xếp loại, tính điểm và hạnh kiểm của từng học sinh trong lớp học theo từng học kỳ và cả năm. Giá trị ghi trên các cột là Học lực môn tương ứng của từng môn học.
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(c) Bảng điểm tổng hợp môn học tính điểm

Lệnh: Tổng hợp dữ liệu-->Lớp học-->Bảng điểm tổng hợp môn học tính điểm.
Lệnh này xuất dữ liệu là các điểm kiểm tra giữa kỳ và cuối kỳ của các môn học tính điểm của học sinh trong lớp.
3. Tổng hợp dữ liệu chung
(a) Báo cáo xếp loại học lực môn khối lớp
Lệnh: Tổng hợp dữ liệu-->Báo cáo tổng hợp-->Báo cáo xếp loại học lực môn khối lớp.
Lệnh này sẽ tổng hợp và thống kê số lượng học sinh đạt Giỏi, Khá, Trung bình, Yếu của các môn Toán, tiếng Việt của tất cả các lớp trong toàn trường. Thống kê bao gồm số lượng học sinh và tỷ lệ % trên tổng số. Thống kế được tiến hành theo từng lớp học và tổng kết theo từng khối lớp. Sau đây là một mẫu của báo cáo tổng hợp này.
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(b) Báo cáo điểm kiểm tra theo vùng điểm
Lệnh: Tổng hợp dữ liệu-->Báo cáo tổng hợp-->Báo cáo điểm kiểm tra theo vùng điểm.
Chức năng này cho phép thống kê và tính toán số lượng học sinh theo các vùng điểm (9-10, 7-8, 5-6, 3-4, 1-2) theo điểm kiểm tra giữa và cuối học kỳ. Chỉ tính cho các môn Toán, Tiếng Việt. Phương pháp và phạm vi tính toán là toàn bộ các lớp học trong nhà trường.
9.2. Các báo cáo thống kê khác

1. Danh sách khen thưởng học sinh

Phần mềm có chức năng in danh sách học sinh được khen thưởng theo 2 cách sau:
1- Danh sách học sinh đạt danh hiệu thi đua chính thức sau mỗi học kỳ và cả năm. Phần mềm cho phép in danh sách học sinh đạt Danh hiệu thi đua Giỏi hoặc Khá theo từng lớp, từng khối lớp hoặc toàn trường.
2- Danh sách học sinh đạt các học lực cao theo từng môn học. Phần mềm có thể in được các học sinh có học lực môn đạt Khá hoặc Giỏi đối với môn tính điểm hoặc đạt A+ đối với môn Xếp loại. 
Để thực hiện việc in danh sách học sinh được khen thưởng hãy thực hiện lệnh:
Tổng hợp dữ liệu --> Danh sách khen thưởng học sinh. Màn hình xuất hiện có dạng sau:
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- Chọn Phạm vi học sinh cần in danh sách (theo từng lớp, từng khối lớp hoặc toàn trường).
- Chọn phạm vi thời gian: học kỳ 1, học kỳ 2 hoặc cả năm.

- Để in danh sách học sinh đạt các danh hiệu thi đua chính thức chọn nút lệnh DS khen thưởng. Nếu muốn chỉ in DS học sinh đạt riêng loại Giỏi hoặc Tiên tiến thì tích vào Chọn danh hiệu thi đua và chọn danh hiệu cụ thể trong danh sách phía dưới.

- Nếu muốn in danh sách học sinh học giỏi theo từng môn hãy tích vào Chọn môn và chọn môn học phía dưới và nhấn nút DS khen thưởng từng môn để tiến hành in.

2. Thống kê học sinh nghỉ học

Lệnh thống kê học sinh nghỉ học theo lớp, khối lớp hoặc toàn trường được thực hiện bởi lệnh Tổng hợp dữ liệu -->Thống kê học sinh nghỉ học. Hộp hội thoại lệnh có dạng:
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Chọn phạm vi lớp (theo từng khối) và phạm vi thời gian (học kỳ) và nhấn nút Chấp nhận để in bảng thống kê. Số lượng học sinh nghỉ học sẽ được thống kê theo từng tháng trong học kỳ và tổng hợp ở mức từng khối lớp hoặc toàn trường.

9.3. Các công cụ in ấn mẫu bảng tổng hợp dữ liệu

1. In học bạ học sinh

Phần mềm có chức năng in học bạ của từng học sinh theo đúng mẫu do Bộ Giáo dục & Đào tạo qui định. Có 2 cách in học bạ: in mẫu học bạ (không có nội dung) và in học bạ cụ thể của một học sinh.
Lệnh in mẫu học bạ: Công cụ -->In học bạ -->In mẫu học bạ.

Lệnh in học bạ cụ thể: Công cụ -->In học bạ -->In mẫu học bạ đầy đủ. Trong cửa sổ xuất hiện chọn lớp và học sinh tương ứng cần in.

Sau đây là hình ảnh 2 trang của một học bạ đầy đủ.

2. In sổ điểm lớp

Lệnh Công cụ-->In ấn các mẫu-->In số điểm lớp học có chức năng in Sổ Điểm các lớp học đúng theo mẫu Sổ điểm do Bộ Giáo dục & Đào tạo ban hành.
3. In giấy khen học sinh
Chức năng in tự động giấy khen học sinh nằm trong chức năng In danh sách học sinh được khen thưởng của phần mềm. Đây là một chức năng rất đặc biệt, cho phép tự động in ra giấy khen trên các mẫu (phôi) giấy khen có sẵn. Với chức năng này phần mềm sẽ có khả năng in tự động hoàn toàn tất cả các giấy khen cho học sinh của nhà trường từ máy in lên các mẫu giấy khen chính thức.
Thực hiện lệnh: Tổng hợp dữ liệu -->Danh sách khen thưởng học sinh. Hộp hội thoại tiếp theo có dạng:
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Các lựa chọn, thao tác trên hộp hội thoại:
- Chọn phạm vi thời gian: học kỳ I, II hoặc cả năm.

- Chọn phạm vi học sinh: toàn trường, theo từng khối hoặc từng lớp học.

- Chọn danh hiệu thi đua cụ thể cần in (nếu không chọn có nghĩa là chọn tất cả các danh hiệu).

Chức năng thiết kế và in giấy khen tự động:
Nút In giấy khen để bắt đầu thực hiện chức năng này. Màn hình xuất hiện có dạng như hình vẽ dưới đây. Chú ý rằng việc tạo mẫu giấy khen để in chỉ cần tạo 1 lần, việc in giấy khen cụ thể sẽ được tiến hành theo từng lớp học.


Giới thiệu màn hình In giấy khen:
Màn hình soạn thảo và in giấy khen bao gồm 3 khu vực chính (xem hình trên): Khu vực các lệnh điều khiển soạn thảo ở phía trên, khu vực tạo mẫu giấy khen ở giữa và khu vực điều khiển danh sách học sinh và in ở phía trái màn hình. 

A. Khu vực soạn thảo mẫu giấy khen

Khu vực soạn thảo mẫu giấy khen nằm ở trung tâm cửa sổ soạn thảo. Đối tượng làm việc là các Hộp chữ (tiếng Anh gọi là “Text Box”). Chú ý phân biệt 2 loại hộp chữ sau:
- Hộp chữ chứa chữ thông thường không liên quan đến dữ liệu học sinh. Trong hình trên, các hộp chữ như “Hiệu trưởng”, “Khen ngợi em”, “Học kỳ”, “Đạt danh hiệu học sinh” là những hộp chữ thường. Với các hộp chữ này, chúng ta có thể thay đổi nội dung theo ý muốn, có thể xóa hoặc thêm bớt các hộp chữ kiểu này.
- Hộp chữ chứa thông tin lấy từ dữ liệu của phần mềm. Trong hình trên, các hộp chữ như “Lê Kim Tuyết”, “1C”, “Giỏi”, “2003-2004” được lấy dữ liệu trực tiếp từ phần mềm. Các Hộp chữ này không được phép thay đổi nội dung, chỉ được phép thay đổi kiểu thể hiện hoặc vị trí trên màn hình. 

- Các thao tác với Hộp chữ (Text Box):
Khởi tạo 1 Hộp chữ mới: Dùng nút lệnh Thêm văn bản. 

Xóa 1 hộp chữ: Kích chuột bên trong hộp chữ (để làm xuất hiện con trở soạn thảo) và nhấn tổ hợp phím Ctrl+Delete. 

Di chuyển hộp chữ: Kích và rê chuột trên hộp chữ.

Thay đổi kích thước hộp chữ (phóng to, thu nhỏ): Kích chuột bên trong hộp chữ, sau đó dùng tổ hợp phím Ctrl-( hoặc Ctrl-(.

Dóng hàng, thay đổi phông và co chữ bên trong hộp chữ: sử dụng các nút phông, kích thước chữ và nút dóng hàng.

A. Khu vực các lệnh điều khiển chính
Khu vực này bao gồm các lệnh sau:
Nút lệnh Thêm văn bản dùng để chèn một hộp chữ mới trong khu vực soạn thảo. 
Lệnh Chèn chữ ký dùng để chèn một tệp ảnh (dạng bitmap) lưu chữ ký của hiệu trưởng vào mẫu giấy khen. Mặc định phần mềm sẽ chèn ảnh chữ ký vào vị trí đúng của nó trong giấy khen. Chỉ được phép chèn đúng 1 chữ ký.
2 chế độ làm việc của màn hình soạn thảo giấy khen: Chế độ Soạn thảo và Chế độ Xem trước. Ở chế độ Xem trước, người dùng sẽ duyệt mẫu in và dùng nút lệnh [image: image161.bmp] để in toàn bộ giấy khen cho lớp hiện thời. Chế độ Soạn thảo là chế độ điều chỉnh mấu giấy khen. Nút lệnh Xem trước/Căn chỉnh dùng để chuyển đổi giữa hai chế độ này.
C. Khu vực điều khiển DS học sinh và in giấy khen

Trong khu vực này có các nút điều khiển sau:
- Nút chọn lớp học. Việc tạo mẫu giấy khen được thực hiện theo từng lớp học.

- Kiểu in giấy khen: cho phép in cùng một lúc toàn bộ giấy khen của học sinh trong lớp hay chỉ in một học sinh hiện thời.

- Nút Ghi lại định dạng dùng để ghi lại khuôn dạng mẫu giấy khen hiện thời để dùng cho các lần in sau.

4. In thẻ học sinh

Trong nhà trường phổ thông, mỗi học sinh sẽ được cấp một thẻ học sinh đeo hàng ngày. Công việc làm thẻ khá phức tạp và có thể tốn kém. Phần mềm SPVR có một chức năng mạnh là tự động in thẻ học sinh toàn trường với Mã học sinh do phần mềm tự cấp. Chức năng này khá mềm dẻo, người dùng có thể thay đổi, soạn thảo chi tiết nội dung thông tin của thẻ học sinh (việc chỉnh sửa này tương tự như công việc soạn mẫu giấy khen).
Công việc in thẻ học sinh được thực hiện từ lệnh Công cụ -->In ấn các mẫu-->In thẻ học sinh. Sau đó nhấn nút In thẻ để bắt đầu thực hiện lệnh.

Cửa sổ làm việc, soạn thảo, căn chỉnh thẻ học sinh có dạng sau:
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Chế độ soạn thảo, chỉnh sửa mẫu thẻ:
- Ở chế độ này, việc căn chỉnh thẻ hoàn toàn tương tự như công việc in giấy khen học sinh. Mặc định, phần mềm sẽ tạo ra các Hộp chữ trên thẻ dùng để lưu thông tin học sinh. Có 2 loại hộp chữ: hộp chữ thường và hộp chữ mang dữ liệu. Người dùng có thể thay đổi nội dung của các hộp chữ thường, thậm chí tạo thêm, xóa bớt các hộp chữ này. Chú ý: không xóa các hộp chữ mang thông tin dữ liệu.
Đặt thông tin và các lựa chọn in thẻ:

Nút Tuỳ chọn dùng để đặt các thông tin kích thước thẻ, kích thước ảnh và hướng in thẻ. Hộp hội thoại đặt các lựa chọn thẻ có dạng sau:
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- Chọn kích thước: có 2 loại 5 x 8cm và 6 x 9cm.

- Chọn kích thước ảnh: có 3 loại: 2 x 2.5, 2 x 3 và 3 x 4 cm.

- Chọn kiểu thẻ: thẳng đứng và nằm ngang.

- Nhấn nút Thay đổi để đóng cửa số này và 

Lệnh ghi lại định dạng:

- Nút Ghi lại định dạng dùng để ghi lại khuôn dạng mẫu giấy thẻ học sinh hiện thời để dùng cho các lần in sau.

Xem kết quả trước khi in thẻ:
Nút Xem trước dùng để kiểm tra kết quả trước khi in. Màn hình hiện trang in mẫu thẻ có dạng sau:
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Nhấn nút [image: image165.bmp] để tiến hành in thẻ.
X. Các chức năng khác của phần mềm

10.1. Phân loại và quản trị người dùng

Phần mềm SPVR được thiết kế sử dụng cả cho máy đơn (máy cục bộ), cũng như các máy kết nối mạng LAN, do đó có thể có nhiều người sử dụng chương trình. Mô hình phân loại người dùng của phần mềm SPVR được thiết kế khá đơn giản như sau:

Mô hình 2 mức người dùng CSDL

Để truy nhập được thông tin CSDL nhà trường người dùng cần đăng ký Tên truy nhập và (có thể thêm) mật khẩu truy nhập. Có 2 loại (mức) người dùng như sau: 
- Mức 0: Bao gồm toàn bộ thành viên quản trị hệ thống, có toàn quyền trong việc khởi tạo, xóa dữ liệu người dùng khác. Ban đầu hệ thống sẽ khởi tạo 1 người dùng mức 0 có tên là Admin với mật khẩu truy nhập là rỗng. Riêng người dùng với tên Admin không thể xóa được.Người dùng mức 0 còn gọi là nhóm Admin. 
- Mức 1: Bao gồm người dùng mức Giáo viên trong nhà trường, chỉ có quyền xem và thực hiện các thống kê dữ liệu hệ thống, không có quyền nhập và xử lý dữ liệu.

Lệnh Quản trị người dùng hệ thống
Người dùng mức 0 sẽ có quyền dùng lệnh này để khởi tạo, xóa hoặc thay đổi thông tin người dùng của phần mềm. 

Thực hiện lệnh: Hệ thống --> Quản trị người dùng, màn hình quản trị người dùng xuất hiện (chú ý: chức năng này chỉ có với người dùng thuộc nhóm Admin). Màn hình Quản trị người dùng sẽ bao gồm 2 danh sách: phía trên là danh sách người dùng mức 0 (quản trị hệ thống), phía dưới là danh sách người dùng mức 1 (giáo viên).
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- Thao tác Xóa người dùng: Chọn người dùng trong một trong hai danh sách và nhấn nút Xóa ở phía bên phải danh sách. 

- Tạo mới người dùng: Nhấn nút Tạo mới, màn hình xuất hiện có dạng sau: 
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+ Nhập tên truy nhập của người dùng tại vị trí Tên truy cập. 
+ Chọn  kiểu người dùng: mức 0 (quản trị) hoặc mức 1 (giáo viên), nếu là mức 1 thì chọn giáo viên cụ thể trong danh sách giáo viên bên phải.

+ Đặt mật khẩu cho người dùng: kích hoạt vị trí Đặt mật khẩu và nhập 2 lần mật khẩu. 

+ Nhấn nút Cập nhật để kết thúc phần khởi tạo người dùng. 

Truy nhập/Truy xuất hệ thống
Để thuận tiện cho việc quản trị hệ thống, phần mềm sẽ qui định việc truy nhập hệ thống SPVR thông qua 2 tên chính (login) là SysAdmin và SysUser. 

- Với tên truy nhập SysAdmin thì người dùng CSDL sẽ tự động là Admin và do đó tự động là quản trị CSDL>. Có thể thay đổi mật khẩu của SysAdmin bởi lệnh Mật khẩu quản trị từ thực đơn Tệp. 
- Với tên truy nhập SysUser thì phần mềm sẽ yêu cầu nhập tên truy nhập CSDL và mật khẩu tương ứng. Chú ý rằng SysUser có mật khẩu rỗng và không thể thiết lập mật khẩu cho tên truy nhập này.

10.2. Chuyển dữ liệu ra phần mềm EMIS

SPVR được thiết kế đưa ra các báo cáo phù hợp cho EMIS gồm các báo cáo đầu năm học, giữa năm học, cuối năm học.

1- Các báo cáo đầu năm:
Thực hiện lệnh Tổng hợp dữ liệu/ Thống kê dữ liệu cho EMIS/ Dữ liệu đầu năm học, màn hình hiện thị như sau:

Có 5 báo cáo sau:

(1) Thông tin nhà trường.

(2) Thông tin nhân sự .

(3) Thông tin lớp học.

(4) Thông tin học sinh.

(5) Thông tin điểm trường.

2- Các báo cáo giữa năm:
Thực hiện lệnh Tổng hợp dữ liệu/ Thống kê dữ liệu cho EMIS/ Dữ liệu giữa năm học, màn hình hiện thị như sau:

Có 2 báo cáo sau:

(1) Thông tin về lớp học.

(2) Thông tin về học sinh.

- Các báo cáo cuối năm:

Thực hiện lệnh Tổng hợp dữ liệu/ Thống kê dữ liệu cho EMIS/ Dữ liệu cuối năm học, màn hình hiện thị như sau:

Có 1 báo cáo sau:

(1) Thông tin về học sinh trong năm học hiện thời.

10.3. Sao lưu và tối ưu dữ liệu

1. Sao lưu dữ liệu

Do vấn đề an toàn và bảo mật thông tin, trước khi thoát chương trình người dùng lên thực hiện chức năng này. Mục đích sao chép tệp dữ liệu của trường sang một thư mục khác.

Để thực hiện chọn Công cụ/ Quản trị dữ liệu/ Sao lưu dữ liệu màn hình sao lưu dữ liệu xuất hiện.
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- Chọn đường dẫn dùng để chứa tệp dữ liệu cần sao lưu bằng cách kích chuột chọn trong cây thư mục trên màn hình.

- Muốn tạo một thư mục mới: kích nút Thư mục mới, sau đó nhập tên thư mục mới vào dòng trong hộp hội thoại, nhấn nút Tạo mới để khởi tạo. Thư mục mới được khởi tạo bên trong thư mục đang chọn trên màn hình. 
- Kích nút Chấp nhận để tiến hành sao lưu CSDL nhà trường vào thư mục hiện thời.
Chú ý: việc sao chép dữ liệu có thể kéo dài trong một vài phút, tuyệt đối không tắt chương trình hoặc tắt máy trong khi đang sao lưu dữ liệu.

2. Tối ưu dữ liệu
Lệnh Công cụ --> Quản trị dữ liệu --> Tối ưu hóa dữ liệu có chức năng tự động rà soát và tối ưu hóa CSDL hiện thời, thu nhỏ và gọn các tệp dữ liệu của phần mềm.

10.5. Các lựa chọn hệ thống phần mềm

Với chức năng  “Lựa chọn hệ thống của phần mềm” cho phép nhà trường cập nhật, thay đổi một vài thông số của phần mềm gồm:
· Các thông tin về Font chữ, bảng mã.
· Quy định về nhập dữ liệu.
· Đường dẫn thư mục lưu dữ liệu, sao lưu dữ liệu.
· Lựa chọn cho việc tính toán học lực môn học của các môn tính điểm.

Thực hiện: Để thực hiện các công việc trên chọn Hệ thống/ Lựa chọn hệ thống hoặc chọn biểu tượng [image: image169.bmp] trên thanh công cụ chính của phần mềm, màn hình lựa chọn hệ thống xuất hiện.
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- Trong Tab Hệ thống gồm:
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· Thư mục cài đặt chương trình, được thiết lập khi cài đặt, không thể thay đổi.
· Đơn vị đo: Dùng căn chỉnh trang in báo cáo, có thể chọn đơn vị đo khác.
- Trong Tab “Hiển thị” có thể thay đổi Font chữ hiện thị, bảng mã. Font chữ hệ thống được đặt mặc định.
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- Trong Tab “Dữ liệu” hiển thị những thư mục chứa dữ liệu của trường.

- Trong Tab “Nhập liệu” quy định phím nhập điểm 10, phím nhập hạnh kiểm, thứ tự nhập điểm (theo hàng, theo cột).
- Trong Tab "Tính toán" qui định cách tính và làm tròn số cho học lực môn học các môn tính điểm.
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Có 2 kiểu làm tròn số như sau:

- Làm tròn theo đơn vị tính toán điểm: làm tròn đến số nguyên. Kiểu làm tròn này là mặc định.

- Làm tròn theo 0.5: làm tròn số đến 0.5.

Chú ý:

Trong quyết định 30 của Bộ Giáo dục & đào tạo về cách tính điểm trung bình và học lực môn học thì cách tính Học Lực Môn học sẽ làm tròn đến đơn vị, tuy nhiên một số Sở và Phòng Giáo dục lại áp dụng qui định về làm tròn số theo 0.5, do vậy lựa chọn này chính là dùng cho các trường hợp đặc biệt đó.
Sau khi thực hiện các thay đổi hãy kích nút Cập nhật để ghi lại.
10.6. Hệ thống trợ giúp và tài liệu tham khảo

- Toàn bộ nội dung trợ giúp sử dụng phần mềm có thể xem trực tiếp trên màn hình bằng lệnh Trợ giúp --> Nội dung. 

- Trong quá trình làm việc với các lệnh và các cửa sổ hội thoại, nút Trợ giúp trong các cửa sổ này sẽ có tác dụng hiện ngay trên màn hình nội dung thông tin trợ giúp liên quan đến chức năng hiện thời.
PHỤ LỤC 1: Chức năng Print Preview

Print Preview là chức năng có ở hầu hết các lệnh xem, duyệt, tổng hợp dữ liệu của phần mềm. Chức năng này cho phép “xem trước” kết quả in trên màn hình trước khi in ra máy in. Tất cả các cửa sổ Print Preview đều có khuôn dạng màn hình giống nhau và các lệnh bổ sung trên thanh công cụ cũng giống nhau. Trong phụ lục này sẽ mô tả chi tiết các chức năng đó của màn hình Print Preview.
Mô tả màn hình Print Preview

Màn hình chức năng Print Preview có dạng tương tự sau:

Các nút lệnh điều khiển có ý nghĩa sau:
	Nút lệnh
	Ý nghĩa
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	Zoom: phóng to, thu nhỏ
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	Xem các trang trước, sau.

	[image: image176.bmp]
	In kết quả trực tiếp ra máy in

	[image: image177.bmp]
	Đặt lề trang in

	[image: image178.bmp]
	Tiêu đề trên, dưới của trang in

	[image: image179.bmp]
	Đặt kích thước trang in

	[image: image180.bmp]
	Chuyển kết quả in ra WORD

	[image: image181.bmp]
	Kết thúc chức năng Print Preview


Lệnh đặt thông số trang in
Lệnh đặt thông số trang in được thực hiện riêng rẽ từ các nút lệnh [image: image182.bmp], [image: image183.bmp], [image: image184.bmp] hoặc có thể được thực hiện bằng một lệnh duy nhất từ lệnh Tệp --> Các thông số trang in. 

Tab Máy in: chọn máy in hệ thống, kiểu giấy in (hỗ trợ bởi máy in đã chọn) và hướng giấy in (thẳng đứng, nằm ngang). 
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Tab Căn lề: lựa chọn các thông số lề như lề trái, phải, trên, dưới và lề của tiêu đề trên, dưới.
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Tab Tiêu đề trang: lựa chọn có hiện hay không tiêu đề trang và nhập tiêu đề trang cụ thể (Header và Footer).
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PHỤ LỤC 2: Chức năng nhập dữ liệu từ Excel

Phần mềm SPVR cho phép nhập dữ liệu trực tiếp từ các tệp dữ liệu Excel. Khá nhiều các chức năng của phần mềm hỗ trợ tính năng này.
Qui trinh nhập dữ liệu từ tệp dữ liệu Excel được thực hiện như sau, lấy ví dụ từ lệnh nhập danh sách học sinh theo từng lớp.
- Từ của sổ nhập liệu chọn nút lệnh [image: image188.bmp], màn hình dạng sau xuất hiện:
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- Chọn nút Mở tệp Excel trên thanh công cụ của cửa sổ lệnh.
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- Bước tiếp theo dùng chuột chọn chính xác vùng muốn chuyển nhập dữ liệu vào phần mềm. Trong ví dụ trên ta chỉ chọn vùng từ cột A đến G và hàng 7 đến hàng 17. Bấm nút Chuyển nhập dữ liệu để tiến hành chuyển vùng dữ liệu đã chọn. Cửa sổ xuất hiện tiếp theo cho phép chọn các cột thông tin cụ thể để chuyển nhập vào phần mềm. 
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- Tại vị trí các cột (1, 2, ...) chọn các tên cột tương ứng có trong dữ liệu nhà trường cần nhập. Các cột không cần chuyển nhập có thể bỏ qua. Các hàng dữ liệu cần nhập cần được tích chọn tại cột đầu tiên bên trái.
- Nếu đã chọn xong các lựa chọn thì bấm nút Cập nhật để bắt đầu tiến hành chuyển nhập. Ngược lại có thể bấm nút Chọn lại dữ liệu để quay lại bước chọn vùng dữ liệu cần chuyển nhập.

- Nhấn nút Đóng để kết thúc lệnh.
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Truy nhập hệ thống:


Login: SysAdmin/SysUsser





Công ty Công nghệ Tin học Nhà trường
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USER GUIDE





Vùng xem kết quả in





Vùng các lệnh điều khiển





Khu vực tạo mẫu in giấy khen





Khu vực các lệnh điều khiển DS học sinh và in





Học sinh lớp 1A năm nay sẽ được tự động kết chuyển sang lớp 2A của năm tiếp theo.


 

















Mã học sinh được ghi ở đây. Học sinh này cần ghi lại Mã này để dùng cho nhiều công việc khác tại trường mới. 





Học sinh các lớp 2B, 2C vì không có trong danh mục kết chuyển lớp nên sẽ được đưa vào danh sách bộ đệm học sinh của năm sau để tiến hành phân lớp đầu năm học.


 


























Học sinh các lớp 4A, 4B của năm hiện thời sẽ được ghép lại thành lớp 5A của năm tiếp theo 

















Kích chuột tại vị trí này để nhập nhận xét cho từng học sinh





Vị trí nhập phím nóng dùng để gõ nhanh điểm 10
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Khu vực các lệnh điều khiển soạn thảo





Tiêu đề và CSDL đang mở


Thực đơn hệ thống


Thanh công cụ





Cột xếp loại học lực của học kỳ do phần mềm tự tính toán.





Các cột nhận xét của môn học





Vị trí nhập đánh giá hiện thời. Kích chuột hoặc nhấn phím Space.








Phần mềm Quản lý học tập trường Tiểu học
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