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Cách 1: Nhập trực tiếp
Bước 1: Chọn mục 2.1 Quản lý hồ sơ học sinh
Bước 2: Tích vào      để đánh dấu cả lớp
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Bước 3: Click vào nút Sửa mục chọn
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Bước 4: Kiểm tra các mục: Họ và tên [5], Giới tính [6], Ngày sinh [7], Dân tộc [12], Nơi sinh [14]

Các thông tin trên hệ thống lấy từ ds trúng tuyển đầu năm lớp 10, nếu sai thầy cô sửa lại dùm
Bước 5: Nhập các thông tin để in Sổ gọi tên và Ghi điểm (Nhập nhiều hơn càng tốt) gồm có:
· Nơi ở hiện nay [16]

· Thông tin diện chính sách  [39] ( [45] (Đánh dấu tích nếu có)
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· Họ tên bố  [52]
· Nghề nghiệp bố [54]

· Họ tên mẹ [56]

· Nghề nghiệp mẹ [58]

Bước 6: Kéo xuống dưới cùng và chọn Ghi, hệ thống sẽ lưu lại và mở ra hồ sơ của học sinh tiếp theo.
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· Cách 2: Xuất ra file Excel để nhập:

Bước 1: Chọn mục 2.1 Quản lý hồ sơ học sinh

Bước 2: Click vào nút Xuất file Excel nhập DL
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Bước 3: Mở file excel vừa tải. 

Bước 4: Kiểm tra các cột: Họ và tên, Giới tính , Ngày sinh , Dân tộc , Nơi sinh 
· Các thông tin trên hệ thống lấy từ ds trúng tuyển đầu năm lớp 10, nếu sai thầy cô sửa lại dùm.

· Cột Giới tính: Giới tính Nữ trong file Excel ghi là “Nữ”, giới tính Nam trong file Excel để trống, thầy cô đừng gõ “Nam” vào.

Bước 5: Nhập các thông tin để in Sổ gọi tên và Ghi điểm (Nhập nhiều hơn càng tốt) gồm có:
· Nơi ở hiện nay 
· Họ tên bố 

· Nghề nghiệp bố 

· Họ tên mẹ 

· Nghề nghiệp mẹ
· Tự Thêm cột diện chính sách(nếu có)
Thầy cô có thể xóa bớt các cột không có dữ liệu để dễ nhập hơn.
Bước 6: Sau khi nhập hoàn chỉnh và lưu lại. Thầy cô gửi file vào mail thaochiha@gmail.com để cô Chi tổng hợp và up lên web.
