GIỚI THIỆU VÀ HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM QUẢN LÝ, TÍNH 
ĐIỂM TRUNG BÌNH CÁC MÔN HỌC VÀ XẾP LOẠI HỌC LỰC HỌC SINH 
1.1. Màn hình trang đầu của phần mềm quản lý, tính điểm trung bình các môn học và xếp loại học  lực học sinh – Phiên bản áp dụng cho năm học 2011 - 2012.
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Màn hình trang đầu của bảng điểm
Phần mềm quản lý, tính điểm trung bình các môn học và xếp loại học lực học sinh được viết trên cơ sở  các hàm trong bảng tính của Microsoft Office Excel 2003. Để sử dụng trước hết các bạn hãy copy phần mền và dán váo bất kỳ ổ đĩa nào đó trên máy tính (thường không phải ổ đĩa C)

Để thao tác với Phần mềm quản lý, tính điểm trung bình các môn học và xếp loại học lực học sinh, đề nghị các bạn chuyển mức an toàn của Excel đối với Macro xuống mức thấp. Cách làm như sau: Trong Excel, vào Tools\Macro\Security…trong  thẻ Security Level, chọn Low\Ok (not recommended). Sau đó đóng Excel và mở lại bảng tính điểm.
Trên màn hình trang đầu của bảng điểm cần nhập các thông số chung. Các thông tin này nằm trong các ô, khi di chuyển con trỏ chuột đến đó sẽ có hướng dẫn.
- Nhập năm học thao tác với phần mềm.
- Lớp chủ nhiệm, họ và tên GVCN.
- Tên trường THPT: lưu ý nhập với bảng mã font .VnTime
- Địa danh: Tên địa danh mà trường đóng trên địa bàn, thường là tên Quận/huyện

Phần ghi chú đã yêu cầu, lưu  ý các bạn những nội dung cần thiết.
1.2. Phần tính điểm trung bình các môn học và xếp loại học lực học sinh

Khi nhập đầy đủ các thông số các bạn sẽ chuyển đến bảng điểm cần thao tác thông qua các đường link.

	Thao tác với bảng điểm =>
	HKI
	HKII
	Cả năm
	Học bạ
	
	Địa danh:
	Hương Sơn

	Tiện ích  =>
	Phiếu HKI
	Phiếu Cả năm
	Thống kê
	
	


Hoặc các bạn có thể bấm đến các Sheet có tên tương ứng ở phía dưới. Ý nghĩa Sheet HKI: Bảng điểm của HKI. Chỉ cần nhập Họ và tên học sinh, giới tính trong bảng này chương trình sẽ tự động lấy sang các bảng tính khác.
Bảng điểm của HK I. Nhập tên học sinh với bảng mã font Unicode, máy tự động dánh số thứ tự , bạn có thể copy và dán danh sách học sinh từ một têp khác. Tuy nhiên để đảm bảo cho bảng điểm chính xác và không làm thay đổi cấu trúc bảng điểm ta làm như sau: B1Copy dữ liệu như bình thường. B2 Dán dữ liệu vào bảng điểm (không làm như thông thường). Các bạn đưa con trỏ chuột vào ô cần dán dữ liệu, bấm chuột phải, chọn Paste special, chọn Values. Mọi thao tác đối với danh sách học sinh của lớp chủ nhiệm đều thực hiện từ bảng HKI. Số lượng học sinh không nhiều hơn 55 em.

Điểm nhập vào là số có 2 chữ số trong khoảng từ 10 đến 100. Ví dụ ĐTB là 5,5 thì nhập là 55. Môn Thể dục nhập:  Đ ->Đạt; CĐ -> Chưa đạt; Mi -> Miễn học. Nếu nhập sai máy sẽ báo lỗi và yêu cầu nhập lại. Sau khi nhập xong điểm TBHK các môn học phần mềm tự động xếp loại học lực cho học sinh. Sau khi nhập xếp loại hạnh kiểm theo hướng dẫn, phần mền tự động xếp loại danh hiệu  học sinh cho học kỳ 1.
Màn hình Bảng điểm của HK I.
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Màn hình Bảng điểm của HK II.
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Bảng điểm của HKII. Làm tương tự như bảng điểm của HKI. Không phải nhập tên và giới tính học sinh. Sau khi nhập xong điểm TBHK các môn học học kỳ 2 phần mềm tự động xếp loại học lực học kỳ 2 cho học sinh và tự động tính điểm, xếp loại học lực cả năm cho học sinh. Sau khi nhập xếp loại hạnh kiểm bảng điểm của HKII và bảng điểm cả năm  phần mền tự động xếp loại danh hiệu học sinh .
Bảng điểm cả năm học.
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1.3  Các chức năng khác
1.3.1. In bảng kết quả hai mặt giáo dục cho học sinh
Phiếu HK I
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Sau khi có kết quả xếp loại hai mặt GD học kỳ 1, các bạn có thể in bảng kết quả hai mặt giáo dục cho từng học sinh. Bạn chỉ cần mở Sheet Phieu HK I hoặc bấm đường link Phieu HK I ở màn hình trang đầu của bảng điểm và thực hiện các thao tác in. Kết quả hai mặt giáo dục cho từng học sinh đã đươc cập nhật ở đây.

Phiếu Kết quả hai mặt giáo dục
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Sau khi có kết quả xếp loại hai mặt GD học kỳ 2, các bạn có thể in bảng kết quả hai mặt giáo dục cả năm cho từng học sinh. Bạn chỉ cần mở Sheet Phieu Ca nam hoặc bấm đường link Phieu Ca nam (Làm tương tự học kỳ 1). Kết quả hai mặt giáo dục cả năm cho từng học sinh đã đươc cập nhật ở đây.

1.3.2. Thống kê
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Phần mềm tự động thực hiện các thống  kê cần thiết sau mỗi học kỳ và cả năm học.
1.3.3. Trích xuất thông tin ghi học bạ
Phần mềm tự động trích xuất thông tin cần thiết giúp các bạn ghi học bạ một cách thuận tiện nhất.
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1.3.4. Lưu trữ thông tin.
Phần mềm được lưu trữ  dưới định dạng tệp Microsoft Office Excel 2003, với dung lượng 1,5 Megabytes rất thuận tiện  trong bảo quản và sử dụng. Nhà trường có thể lưu trữ dữ liệu hai mặt GD của học sinh để khai thác lâu dài. Phần mềm có thể coi là SỔ ĐIỂM ĐIỆN TỬ CỦA TRƯỜNG.
Các bạn hãy sử dụng và cảm nhận sự tiện ích khi dùng phần mềm trong công việc của mình. Để phần mềm tiếp tục được nâng cấp và ngày càng hoàn thiện, chúng tôi mong nhận được các ý kiến góp ý của các giáo viên, cán bộ quản lý các nhà trường. 
Mọi vấn đề xin liên hệ: Đoàn Trọng Bình, Phó Hiệu trưởng trường THPT Hương Sơn, Hà Tĩnh ĐT: 0983 875 345.
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