PHẦN I: 
CÁCH ĐƯA BÀI GIẢNG ONLINE, ĐỀ THI, TÀI LIỆU LÊN VIETTELS STUDY

Bước 1:

· Vào viettelStudy.vn, bấm Đăng nhập, sau đó nhập tên đăng nhập và mật khẩu

· Khi đăng nhập lần đầu, hệ thống sẽ yêu cầu đổi mật khẩu thì cá nhân đổi lại mật khẩu mới và phải ghi nhớ mật khẩu này để đăng nhập về sau
Bước 2: Bấm trình tự như sau:
· Tên của giáo viên phía bên trên màn hình (màu cam)

· Thêm khóa học mới

· Tên khóa học ( GV đánh tên bài học….)

· Thời gian (Nên để 1 tuần)

· Điều kiện đầu vào (Chọn không bắt buộc)
· Giới thiệu ( GV viên phải đánh khoảng 1-2 dòng giới thiệu tóm tắt về nội dung khóa học)

· Mục tiêu khóa học: GV bỏ qua không bắt buộc phải nhập

· Trong mục Giá tiền (để 0), thành viên tối đa (để nguyên thành viên tối đa)
· Trong mục Chia sẻ thì GV chọn chỉ định. Trong mục nhóm (Tích chọn trường THCS Duy Tân, và tích vào lớp mình dạy với bài giảng vừa tạo)

· Bấm lưu:

Bước 3: Chọn trong mục “thêm” (ô màu xanh): Sẽ có 4 lựa chọn như sau:
· Nếu chọn chuyên đề: Có 2 dạng:

+ Chuyên đề thường: Chỉ đưa được file video, các bài giảng Online mà GV đã tải về. Đây là cách GV dùng để đưa các bài giảng Online tạo khóa học
+ Chuyên đề video có phụ đề: Không nên sử dụng
Khi chia sẻ Video lên, đang chờ yêu cầu hoàn thành nội dung:

Nếu là chuyên đề thường thì chọn (v)

Nếu là chuyên đề Video thì không cần chọn và kích vào nút Selectfile (file video), chọn video, sau đó lưu lại

· Nếu chọn đề thi thì có 3 dạng:

+ Đề thi thường: GV phải nhập trực tiếp các câu hỏi trắc nghiệm và phương án trả lời trên hệ thống. GV sẽ phải đầu tư thời gian để hoàn thành đề kiểm tra

+ Đề thi file PDF: GV sẽ tải lên được dạng đề file pdf. Nếu là đề dạng file Word phải chuyển đổi sang định dang file pdf mới tải lên được
+ Đề thi từ ngân hàng câu hỏi: Chưa sử dụng được vì chưa có ngân hàng câu hỏi

· Nếu chọn tài liệu: GV có thể đưa các Flie tài liệu có dung lượng tối đa 20MB. Tài liệu này có 3 dạng file có thể đưa lên gồm: Word, PDF, PowerPoint (Các giáo án trình chiếu  PowerPoint có thể đưa lên ở dạng này) 
Lưu ý: Sau khi GV làm xong 3  bước trong mục “thêm” ở trên ( Có thể chỉ đưa bài giảng Online và tài liệu hoặc cả bài giảng Online, tài liệu và đề thi) thì GV phải chọn tiếp bước 4 trong mục “thêm” để tạo phòng học trực tuyến. Cách thao tác tạo phòng học trực tuyến làm như hướng dẫn ở Phần II

PHẦN II:
CÁCH TẠO PHÒNG HỌC TRỰC TUYẾN TRÊN VIETTELS STUDY
1. Lần đầu tiên GV tạo phòng học trực tuyến thì hệ thống sẽ yêu cầu GV truy cập Email để kích hoạt tài khoản trên Zoom. GV bấm đồng ý rồi thực hiện các thao tác sau:
+ mở Email của cá nhân, mở thư gửi đến 

+ kích vào đường dẫn màu xanh trong thư gửi đến đồng bộ  Zoom và Viettel Studuy.

Lưu ý để kích hoạt đồng bộ được thì: Email đăng ký tài khoản trên Zoom phải trùng với Email đăng ký tài khoản trên Viettel Study (các đồng chí nên xem tham khảo trong Clip hướng dẫn chi tiết, gửi trên Zalo chuyên môn nhà trường)
2. Từ lần thứ hai sau khi đã kích hoạt đồng bộ được tài khoản trên Zoom với Viettel Study, GV sẽ mở phòng học trực tuyến sau khi làm xong các bước chuyên đề, đề thi, tài liệu trong phần “Thêm”. Trình tự như sau:
· Nhập tên lớp học: Ví dụ nhập Phòng học trực tuyến
· Nhập nội dung mô tả về lớp học: ví dụ sĩ số 40

· Thời gian bắt đầu học: Phải sau thời gian đang tạo phòng học trực tuyến

· Thời lượng: tùy theo, có thể đặt 45 phút hoặc nhiều hơn

· Ở ô Vieo, âm thanh: Chọn “ Tất cả” 

· Mật khẩu: có thể đặt hoặc không, nếu đặt phải có 8 kí tự trở lên. Bấm “Lưu”
Lưu ý: Sau làm xong bước taoh phòng học trực tuyến, bấm vào bấm bài tên đầu bài dưới chữ KHÓA HỌC (góc trái màn hình), sau đó bấm “Xuất bản” trong ô màu xanh, tích chọn Trường THCS Duy Tân và chọn “Lưu lại”. Khi được BGH phê duyệt thì khóa học mới được thực hiện. Khi đó mục  KHÓA HỌC  sẽ có chữ ĐÃ DUYỆT
(các đồng chí nên xem tham khảo trong Clip hướng dẫn chi tiết, gửi trên Zalo chuyên môn nhà trường)
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