


- Chúng tôi lựa chọn ứng dụng Google Driver để thực hiện lưu
trữ, khai thác, sử dụng, tra cứu minh chứng, kho dữ liệu
Google Driver được sắp xếp và khai thác sử dụng như tủ để
minh chứng KĐCL của nhà trường.

- Thực hiện xây dựng lưu trữ dữ liệu minh chứng trong công
tác KĐCL chúng tôi thực hiện như sau.

Giới thiệu



Các bước thực hiện
Bước 1. Scan tài liệu minh chứng.

- Thực hiện Scan minh chứng dưới dạng PDF.

+ Scan bằng máy Scan.

+ Scan bằng điện thoại thông minh với một số phần mềm: VD

- Đặt tên file minh chứng đồng bộ với ký kiệu mã và tên minh
chứng tại bảng danh mục minh chứng KĐCL để thuận tiện cho
việc tra cứu tìm kiếm:

VD: [H1-1.1-01] Chiến lược phát triển nhà trường



Bước 2. Tạo thư mục lưu trữ minh chứng trên Driver

- Mở Gmail chọn => Các ứng dụng của Google=> Chọn biểu
tượng Driver



- Trên Driver tạo thư mục [KIỂM ĐỊNH CHẤT LƯỢNG GIÁO 
DỤC]. Vào => Mới =>Thư mục mới



-Tại cửa sổ: Thư mục mới - gõ từ [KIỂM ĐỊNH CHẤT 
LƯỢNG GIÁO DỤC]=>chọn Tạo



- Lúc này ta đã tạo được thư mục [KIỂM ĐỊNH CHẤT LƯỢNG 
GIÁO DỤC] trên Driver để lưu trữ dữ liệu



- Tiếp theo: Tạo 05 thư mục nhỏ là 05 tiêu chuẩn trong thư mục

lớn [KIỂM ĐỊNH CHẤT LƯỢNG GIÁO DỤC]

+ Nhấn đúp chuột vào thư mục [KIỂM ĐỊNH CHẤT LƯỢNG 

GIÁO DỤC] và thao tác lại các bước: 

✓Chọn Mới =>Thư mục mới tại Thư mục mới - gõ từ Tiêu chuẩn

1: TỔ CHỨC VÀ QUẢN LÝ NHÀ TRƯỜNG =>chọn Tạo



✓Làm tiếp tục để tạo đủ 05 thư mục chứa 05 tiêu chuẩn



✓Tương tự tại các thư mục nhấn đúp chuột vào đó để tạo các thư
mục nhỏ hơn là các tiêu chí bên trong và đặt tên.VD 1.1;1.2; 1.3



- Lưu từng minh chứng dưới dạng PDF trên Driver. 

+ Đối với những minh chứng chứa 1 tệp =>chọn tệp vào thư mục chứa nó

+ Đối với minh chứng chứa từ 02 tệp trở lên=>tạo tiếp 01 thư mục nhỏ để
chứa các tệp đó và đặt tên.



+ Đưa minh chứng dưới dạng PDF vào từng tiêu chí.

+ Chọn Mới=>Tải tệp lên=>Chọn nơi lưu trữ tệp=>Chọn tệp=>Open



- Lúc này minh chứng đã được đưa lên mục cần lưu trữ



Bước 3. Đưa từng link minh chứng vào bảng danh mục mã minh
chứng

1. Đưa Bảng danh mục mã minh chứng (Excel) lên lưu trữ trên Driver 
để tất cả thao tác được thực hiện trên môi trường mạng Internet.

- Thực hiện các bước tương tự như đưa minh chứng lên.



2. Lấy link minh chứng.

* Khoá minh chứng để người nhận link ko thể tải xuống hoặc sửa

- Nhấn chuột phải vào minh chứng=> Nhận đường liên kết



=>Chọn Cài đặt=>Bỏ tích xanh tại ô (Người xem và người nhận xét
có thể thấy cách tải xuống, in và sao chép).

Ghi chú: Thao tác này thực hiện được với tất cả các file. Với thư mục thì
ko áp dụng được mà phải thực hiện với từng file trong thư mục đó



*Lấy link cho minh chứng: 
- Minh chứng là 1 tệp =>Nhấn chuột phải vào minh chứng=>Nhận
đường liên kết=>Hạn chế=>Bất kỳ ai =>Sao chép đường liên
kết=>Xong



- Mở Bảng danh mục mã minh chứng =>Chọn ô minh chứng cần

chèn đã có tên minh chứng=>Nhấn chuột phải =>Chọn đường kiên
kết



-Nhấn chuột phải => Paste, hoặc Ctrt+V=>Áp dụng



- Lúc này hoàn thiện link được gắn vào mã minh chứng



- Minh chứng là 2 tệp trở lên =>Nhấn chuột phải vào tệp minh
chứng=>Nhận đường liên kết=>Hạn chế=>Bất kỳ ai =>Sao chép
đường liên kết=>Xong (các bước tương tự lấy link cho 1 tệp)



Bước 4. Đưa link mã minh chứng vào Báo cáo tự đánh giá
1. Đưa Báo cáo tự đánh giá lên Driver và tạo cây thư mục cho
báo cáo
- Chọn Xem=> Hiện thanh công cụ phương trình



- Đặt chuột vào đầu mục cần tạo=>Văn bản thường=> Tiêu
đề 1=> Lúc này bên tay phải văn bản xuất hiện mục cần tạo.
- Tương tự tạo với các mục đồng cấp



- Với mục nhỏ thứ hai đặt chuột vào đầu mục =>Tiêu đề 2=>Lúc
này thư mục được tạo nhỏ hơn sẽ tự lùi vào một cấp.



-Tương tự với các mục nhỏ tiếp theo, tạo lần lượt để thành cây thư mục.
- Khi tạo xong để xem văn bản=>kéo trượt cây thư mục và chọn vào mục
cần xem



2. Tạo link cho mã minh chứng trong Báo cáo tự đánh giá
- Mở bảng danh mục chọn ô có link muốn Copy=> khi minh chứng
xuất hiện phía dưới=> Nhấn chuột phải vào minh chứng=>Sao chép
địa chỉ liên kết



- Tiếp tục chọn Báo cáo tự đánh tự đánh giá=>Bôi đen mã minh

chứng trong báo cáo trùng với link vừa copy tại Bảng danh mục mã
minh chứng=>Nhấn chuột phải=>Chèn đường liên kết



Lúc này link đã được chèn vào báo cáo



Thứ 5: Tạo link cho bảng danh mục minh chứng và báo cáo
để chia sẻ cho người xem

- Sau khi hoàn thiện link tại Bảng danh mục mã minh chứng và

Báo cáo tự đánh giá, tiến hành lấy link để chia sẻ cho người xem.

- Khoá bảng Danh mục mã minh chứng để người xem không thể

xoá, chỉnh sửa nội dung trong bảng.

+ Bôi đen toàn bộ bảng hoặc các hàng-ô dữ liệu cần khoá=>Dữ

liệu=Dải ô được đặt tên=>Gõ tên cần đặt=>Đã xong (khi đặt tên

viết liền không có dấu cách) 





- Để có thể xem đồng thời link và mã QR của Bảng danh mục mã
minh chứng và Báo cáo tự đánh giá trên cùng một link  tổng. Đưa  
01 file Word lên Driver và tạo link và mã QR trên file đó.



- Lấy link tổng cho File Word có chứa link và mã QR của Bảng danh mục
mã minh chứng và Báo cáo tự đánh giá tạo bên trong và gửi cho người xem



- Người xem vào link hoặc mã QR để đọc mô tả và tra cứu minh chứng.

*Với cách làm trên nhà

trường có thể sửa các nội

dung trong báo cáo hoặc bảng

danh mục mã minh chứng, bỏ

minh chứng của năm cũ, thêm

minh chứng cho năm mới

nhưng link tổng đã gửi không

cần lấy hoặc điều chỉnh lại.




