
 

  

 

TÀI LIỆU HƯỚNG 

DẪN SỬ DỤNG 
Hướng dẫn sử dụng website trường THPT Bạch 

Đằng tại địa chỉ: 

https://thptbachdangquangninh.edu.vn; hệ thống 

Chuyển đổi số trên nền tảng LMS Microsoft 365. 

TÀI LIỆU DÀNH CHO: 

Thầy cô giáo trường THPT 

Bạch Đằng 
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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

I. WEBSITE: 

 

1. Địa chỉ trang website: https://thptbachdangquangninh.edu.vn 

 

2. Giới thiệu tổ chức: Thầy cô lưu ý xem lại thông tin của mình trong mục GIỚI 

THIỆU 

 

 

3. Tra các tin tức mới nhất ở các mục liên quan:  

 

https://thptbachdangquangninh.edu.vn/
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4. Tra cứu văn bản: 

 

 

5. Vào nộp giáo án, kho tài nguyên, nộp kế hoạch, sổ đầu bài điện tử (ôn đội 

tuyển, dạy thêm học thêm): 
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6. Một số  chú ý: 
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RẤT QUAN TRỌNG: Quy tắc đặt tên File khi đưa lên hệ thống:  

 Đưa kế hoạch bài dạy: Quy tắc đặt tên: TUẦN KHỐI TIẾT THỨ (Ví dụ: 

TUẦN 1 K12 TIẾT 1 – 5 

 Đưa tài liệu khác: Quy tắc đặt tên: KHỐI TÊN BÀI (Ví dụ: K10 HÀM 

SỐ LƯỢNG GIÁC, K12 TÍCH PHÂN TIẾT 12-17) 

7. Cách sử dụng sổ điện tử của Tổ: Để nộp giáo án, nộp kế hoạch, nộp các loại 

giấy tờ liên quan trên không gian số. 

Lãnh đạo tổ (BGH, TTCM, TPCM, NT) sẽ nhìn thấy, kiểm tra được tất cả các 

mục  

 



TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN 

Xây dựng tài liệu: Lại Đình Tuấn – 0983.383.683 5 | P a g e  

Những mục trong ô đỏ là những mục thành viên không xem được (ví dụ ở hình là 

thầy cô Lại Đình Tuấn không xem được) 

TRANG BÌA: Là trang bìa của sổ điện tử 

LÃNH ĐẠO TỔ: Nơi lưu hồ sơ của TTCM, TPCM, NHÓM TRƯỞNG. 

TÀI LIỆU CỦA TỔ: Nơi lưu các biểu mẫu, kế hoạch đã được phê duyệt để các 

giáo viên trong tổ tải về khi cần 

THẢO LUẬN: Nơi tổ chức các cuộc thảo luận cần lấy ý kiến của các tổ viên khi 

cần. 

Mục tên cá nhân (Ví dụ: Lại Đình Tuấn):Nơi đưa các tài liệu cá nhân lên theo 

quy định 

 

8. Cụ thể đưa hồ sơ cá nhân lên hệ thống: 

Trên website vào mục HỒ SƠ GIÁO VIÊN, vào hồ sơ tổ của mình (Ví dụ TỔ 

TOÁN – CN) 
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Đợi 3s để chuyển sang sổ của tổ: 

 

Sau đó vào tên của minh (Ví dụ: Lại Đình Tuấn) 

 Kế hoạch giảng dạy: Nơi nộp Kế hoạch giảng dạy 
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Tiếp theo 
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Đợi 5s sẽ ra màn hình tiếp theo 
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Rồi ấn Ok 

 

Ấn dấu phẩy rồi chèn tiếp các giáo án tiếp theo theo nguyên tắc tương tự. 

 Mục Các hồ sơ khác: 

Cách đưa tương tự như bên trên, cần lưu ý cách đặt tên tài liệu: 
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 Mục Đóng góp tài liệu vào kho: Tương tự như đưa kế hoạch bài day 

Lưu ý cách đặt tên tài liệu đưa vào: 

 

9. Cách ghi Sổ đầu bài điện tử: 
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Vào sổ đầu bài mình cần (Ví dụ như sổ đầu bài của ĐỔI TUYỂN TOÁN) 
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