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I. MỤC TIÊU CỦA CHUYÊN ĐỀ
Giúp giáo viên có thể sử dụng tốt cổng thông tin điện tử vào những việc: 
+ Truy cập vào tài khoản cá nhân để đăng tải nội dung chuyên môn, hoạt động của nhà trường lên cổng thông tin điện tử của trường (CTTĐT).
+ Duyệt bài của giáo viên trong trường khi giáo viên đã thực hiện thành công thao tác đăng tải nội dung lên trang CTTĐT của trường. ( BGH, tổ trưởng, chủ tịch công đoàn, tổng phụ trách)
II. NỘI DUNG
1. Truy cập vào trang CTTĐT của trường 
*Thao tác:
B1: Truy cập vào google, Cốc cốc, ....
B2:Nhập đường link sau: 
                 c2lieuxaym.hungyen.edu.vn
2. Đăng nhập vào tài khoản cá nhân ( Để đăng nội dung)
*Thao tác: 
B1: Vào google ( cốc cốc)....
B2: Nhập đường link c2lieuxaym.hungyen.edu.vn
B3: Nhấp vào nút tài khoản
B3: Nhấn vào lựa chọn trang cá nhân.
B4: Nhập tên tài khoản vào dòng 1 và mật khẩu vào dòng 2
( Tài khoản và mật khẩu của gv sẽ cung cấp sau)
B5: Nhấn vào nút ghi nhớ ( lần sau truy cập máy tự động vào tài khoản)
B6: Nhấn vào nút lệnh đăng nhập
3. Thay mật khẩu mới
Sau khi gv đã truy cập thành công vào tài khoản cá nhân thì CTTĐT yêu cầu gv phải thay đổi mật khẩu của riêng mình ( để bảo mật thông tin của  tài khoản)
*Thao tác thay đổi mật khẩu mới
B1: Nhập mật khẩu cũ vào dòng 1 ( Mật khẩu này sẽ cung cấp sau)
B2: Nhập mật khẩu mới ( Do gv tự đặt)
B3: Nhập lại mật khẩu mới của gv  ( giống mật khẩu ở B2)
B4: Nhấn nút Lưu lại
*Chú ý: 
Mật khẩu mới  phải có đủ các thành phần sau: Chữ in, chữ thường, số và  ký hiệu đặc biệt : #,$,@.
4. Đăng  tải nội dung lên CTTĐT
Sau khi gv đã ở trong tài khoản cá nhân của mình và sau khi đã thay đổi thành công mật khẩu của mình. 
*Thao tác
[bookmark: _GoBack]B1: Nhấn vào nút Quản trị sau đó nhấn vào nút Thêm mới.
B2: Chọn nội dung sẽ đăng lên:
Tin tức, nhân sự, văn bản pháp quy..
Nhập nội dung vào các ô:
+ Tiêu đề, danh mục, tóm tắt, nội dung.
+ Chèn ảnh ( nếu có)
+ Tải file mềm có sẵn lên CTTĐT bằng nút lệnh Up load a file 
+ Nhập tên tác giả .
+ Nhấn nút lệnh Đề nghị biên tập
5.Kiểm duyệt bài của gv khi gv đã đăng lên CTTĐT
 ( BGH, Tổ trưởng, CTCĐ, Tổng phụ trách)
Sau khi gv đã đăng bài lên CTTĐT ( tuy nhiên bài chưa được hiển thị trên trang vì chưa được tổ trưởng hay BGH duyệt). 
*Thao tác duyệt bài GV (Dành cho BGH, tổ trưởng, CTCĐ)
B1: Đăng nhập vào tài khoản cá nhân của BGH hay Tổ trưởng hoặc CTCĐ. ( mục 2. Đăng nhập vào tài khoản cá nhân trên đầu chuyên đề)
B2: Nhấn vào hình bút chì ( Hành động) hoặc nhấn vào tên bài để sửa ( Nếu cần thiết) 
B3: Nhấn vào nút xuất bản hoặc từ chối. ( phía cuối trang)
Vậy sau khi thực hiện xong thao tác, bài của gv được duyệt hoặc không duyệt nếu nhấn vào nút từ chối.
Nếu được duyệt thì bài của gv mới được đăng trên CTTĐT của trường.
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