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HƯỚNG DẪN TẠO BÀI GIẢNG TRỰC TUYẾN TRÊN EOFFICE 

Hướng dẫn tạo bài giảng trực tuyến trên Eoffice sẽ bao gồm 3 phần được tạo trên 

tài khoản eoffice của từng giáo viên tại trang https://eoffice.lttc.edu.vn/login.html 

Phần Trang tin giảng dạy: 

+ Tài liệu bài giảng: Giảng viên đưa tài liệu bài giảng lên hệ thống 

+ Chia sẽ tài liệu giảng dạy cho lớp giảng dạy: sau khi được phân lớp giảng dạy 

giảng viên sẽ đưa tài liệu bài giảng đã đưa lên hệ thống trước đó vào các lớp đã 

được Nhà trường phân công 

+ Sinh viên xem tài liệu bài giảng 

I. TÀI LIỆU BÀI GIẢNG 

Trang đào tạo trực tuyến dành cho giảng viên cung cấp cho giảng viên nhiều chức năng để 

thực hiện các nghiệp vụ giảng dạy trực tuyến và xem các thống kê kết quả học trực tuyến 

liên quan. 

Mặc định trang tin giảng dạy hiển thị các nội dung sau: 

- Thông tin giảng dạy của giảng viên (thông tin cá nhân) 

- Xem thông tin lịch dạy, lịch thi theo ngày (Lịch dạy, lịch coi thi theo ngày) 

- Các lịch dạy được phân biệt bằng các màu sắc khác nhau 

- Thống kê lịch dạy, lịch thi theo ngày (số lượng lịch học và coi thi trong ngày) 

- Thống kê lớp học phần giảng dạy (Lớp học phần giảng dạy, theo học kỳ) 

- Thống  kê  kết  quả  bài  làm  kiểm  tra  của  sinh viên (Kết quả bài kiểm tra) 

- Download  thống  kê  kết  quả  bài  kiểm  tra  của sinh  viên  theo  mã  lớp  học  phần  

dưới  dạng Excel  

 

https://eoffice.lttc.edu.vn/login.html
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Hình ảnh trang tin giảng dạy 

  

1. Tạo tên môn giảng dạy 

 

Hình ảnh chọn thêm tài liệu bài giảng 

Ngoài ra trên trang đào tạo trực tuyến giảng viên còn có các chức năng để quản lý tài 

nguyên bài giảng cá nhân hoặc được chia sẻ từ giảng viên khác cùng đơn vị đang công tác. 

 

Hình ảnh tạo tên môn học 

- Sắp xếp thư mục tài liệu theo dạng cây 

- Chức năng click vào từng loại tài liệu để xem tài liệu bài giảng từng loại 

 Trên cây loại tài liệu bài giảng, các giảng viên được phân quyền tạo loại tài liệu bài 

giảng sẽ có thêm các nghiệp vụ như: 

- Tạo mới tài liệu theo cấp cha – con 
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- Thêm loại tài liệu (Tên loại tài liệu, Ghi chú loại tài liệu, Chọn tài liệu tạo thuộc cấp 

cha – con) 

 

Hình ảnh tạo chương/bài cho từng môn học 

2. Thêm tài liệu vào môn giảng dạy 

Giảng viên được hỗ trợ các chức năng và công cụ để thêm tài liệu vào cây thư mục loại tài 

liệu bài giảng, như: 

- Lưu ý: Bài giảng đăng lên dung lượng dưới 20Mb 

- Thêm mới tài liệu (Thêm tên tài liệu, Ghi chú tài liệu (nếu có) 

- Đính kèm tệp trong tài liệu (Word, Ppt, Excel, PDF, MP3) 

- Chia sẻ tài liệu cho giảng viên khác 

 

Hình ảnh chọn thêm tài liệu để tải lên e-office 
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Hình ảnh ghi thông tin và chia sẻ tài liệu 

Sau khi giảng viên thực hiện thao tác thêm tài liệu bài giảng, hệ thống cung cấp các chức 

năng khác để giảng viên thực hiện các công việc như: 

- Chính sửa / xóa tài liệu bài giảng 

- Download tệp đính kèm tài liệu bài giảng 

- Xem trước tệp đính kèm tài liệu bài giảng 

- Xem Trạng thái duyệt tài liệu bài giảng 

 

Hình ảnh tài liệu đã tải lên 
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3. Di chuyển tài liệu sang chương khác 

 

Hình ảnh di chuyển tài liệu 

Chọn tài liệu cần di chuyển chọn thay đổi loại tài liệu  chọn thư mục đến nhấn 

chuyển. 

Để mở tài liệu hoặc tải về: Chọn biểu tượng đám mây như hình bên dưới 

 

Hình ảnh mở tài liệu để xem 
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Hình ảnh tải tài liệu về máy tính 

Ở góc trên cùng bên phải có biểu tượng download  nhấn chọn để tải về chọn ổ đĩa 

lưu tài liệu. 

II. CHIA SẺ TÀI LIỆU BÀI GIẢNG CHO LỚP GIẢNG DẠY 

Để chia sẻ tài liệu cho lớp giảng dạy thực hiện như sau: 

- Chọn trang tin giảng dạy như hình: 

 
 

- Chọn lớp cần chia sẻ: 
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- Chọn “+thêm” như hình: 

 
 

- Chọn thẻ thông tin giảng dạy: ghi thông tin  
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- Chọn thẻ Chọn tài liệu chọn (+chọn tài liệu) 

 
- Chọn file giáo trình cần chia sẻ như hình: 

 
 

- Chọn Đăng tin mới 

 
 

- Xem lại giáo trình đã đăng lên  
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- Xóa tài liệu đã đăng lên như hình: 
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III. SINH VIÊN XEM TÀI LIỆU BÀI GIẢNG 

- Sinh viên đăng nhập vào tài khoản học tập mà nhà trường đã cung cấp chọn 

lớp học phần  chọn môn học như hình bên dưới: 

 

 
 

- Chọn giáo trình cần tham khảo 

 
 

 


