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TÓM TẮT 
Quy trình thực hiện biên soạn câu hỏi TNKQ 

 

a) Cách 1: Biên soạn trên Microsoft Word (FILE .DOCX) 

 

b) Cách 2: Biên soạn trực tiếp trên phần mềm 

 

Biên soạn trên Word theo mẫu (.docx)

Cài đặt phần mềm

Import câu hỏi vào phần mềm từ file câu hỏi .docx

Biên tập, hiệu chỉnh câu hỏi trắc nghiệm trên phần mềm

Sử dụng tính năng nâng cao: Tạo đề, trộn đề, in đề, ...

Xuất các mã đề, đáp án ra file Word (.docx)

Cài đặt phần mềm

Sử dụng tính năng "Tạo câu hỏi mới" của phần mềm

Biên tập, hiệu chỉnh câu hỏi trắc nghiệm trên phần mềm

Sử dụng tính năng nâng cao: Tạo đề, trộn đề, in đề, ...

Xuất các mã đề, đáp án ra file Word (.docx)
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I. Cài đặt phần mềm 

Quý thầy/cô sẽ được cung cấp bộ cài đặt phần mềm eBIB Teachers PRO: 

File cài đặt:  

Phiên bản Windows: eBIB Teachers Pro-Setup-1.0.3.exe  

Phiên bản Mac OS: eBIB Teachers Pro-1.0.3.dmg 

Sau khi tải bộ cài đặt, quý thầy/cô click đúp chuột vào file vừa tải để mở bộ cài đặt: 

 

Sau khi mở bộ cài đặt, một hộp thoại sẽ hiện lên như hình dưới đây. Quý thầy/cô nhấn chọn 

nút “Run”:  
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Tiếp theo, quý thầy/cô đọc các điều khoản và ấn “Tôi đồng ý” với các điều khoản của phần 

mềm. 

 

Hộp thoại cài đặt sẽ thay đổi như hình dưới. Hãy lựa chọn cài đặt phần mềm cho mọi tài khoản 

trên máy tính cá nhân của quý thầy/cô (1) và ấn nút “Tiến” (2) 

 

Tiếp đến, quý thầy/cô có thể lựa chọn thư mục cài đặt phần mềm bằng cách chọn nút “Duyệt” 

(nên để mặc định), sau đó ấn nút “Cài đặt” để bắt đầu tiến hành cài đặt phần mềm. 
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Quý thầy/cô vui lòng đợi trong giây lát cho đến khi phần mềm cài đặt xong, hộp thoại sẽ hiển 

thị như hình dưới. 

 

Chọn nút “Hoàn thành” để bắt đầu chạy phần mềm.
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II. Đăng kí và đăng nhập 

Để sử dụng phần mềm, quý thầy/cô cần đăng kí và đăng nhập. Sau khi chạy phần mềm, quý 

thầy/cô chọn nút “Đăng kí và đăng nhập” ở góc trên bên phải của màn hình: 

 

 

 

Tiếp theo, quý thầy/cô chọn “Sử dụng tài khoản Gmail”: 

 

 

 

Một hộp thoại sẽ xuất hiện. Quý thầy/cô nhập địa chỉ Gmail cá nhân và ấn nút “Tiếp theo”, 

sau đó tiếp tục nhập mật khẩu và nhấn “Tiếp theo”: 
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Khi đăng kí và đăng nhập thành công, thông tin của quý thầy/cô sẽ hiển thị trên phần mềm 

như sau: 
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III. Tạo bộ đề bằng cách import file Word vào phần mềm 

Để tạo đề bằng cách import từ file Word vào phần mềm, quý thầy/cô cần thực hiện các bước 

sau: 

1. Chuẩn bị file Word của bộ đề muốn tạo (docx) 

Đầu tiên, các quý thầy/cô cần chuẩn bị một file Word với nội dung gồm đầy đủ các câu hỏi 

trắc nghiệm trong bộ đề, được soạn thảo trên Microsoft office Word và lưu ở định dạng 

.docx. Để import thành công bộ đề vào phần mềm, quý thầy/cô cần soạn thảo file Word theo 

các quy ước sau:  

a) Quy ước đánh dầu đầu bộ đề 

Quý thầy/cô đánh dấu đầu bộ đề (trước câu hỏi đầu tiên) bằng “[NOIDUNG]” hoặc 

“[CONTENT]”: 

 

 
 

b) Quy ước đối với câu hỏi trắc nghiệm thông thường 

 Phần câu hỏi: “Câu” (hoặc “Question”) + Số thứ tự câu + (Kí hiệu mức độ nhận thức 

nếu có) + Dấu hai chấm + Dấu cách + Nội dung câu hỏi. 

Các mức độ nhận thức được kí hiệu như sau: NB: nhận biết; TH: thông hiểu; VD: vận 

dụng; VDC: vận dụng cao.  

 Phần phương án: Gạch chân chữ cái IN HOA đứng trước phương án đúng. 

A. Nội dung phương án.  

B. Nội dung phương án đúng. 

C. Nội dung phương án.  

D. Nội dung phương án.  
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Chú ý:  

 Không sử dụng đánh số tự động đối với các câu hỏi. 

 Không sử dụng đánh số tự động, không in nghiêng  các chữ cái in hoa đứng trước 

phương án. 

 Nếu tất cả các phương án đều không có gạch chân ở chữ cái đứng trước thì phần 

mềm sẽ lấy phương án đầu tiên làm phương án đúng.  

Ví dụ:  

Câu 1(TH): Phát biểu nào sau đây không đúng với Đông Nam Á lục địa?  

A. Địa hình bị chia cắt mạnh.  

B. Nhiều nơi núi lan ra sát biển.  

C. Có rất nhiều núi lửa và đảo.  

D. Nhiều đồng bằng châu thổ.  

c) Quy ước đối với các câu hỏi chứa hình ảnh, công thức.... 

 Tất cả hình ảnh được hiển thị ở chế độ “In Line with Text” (Click chuột phải vào hình 

ảnh → chọn Wrap Text → chọn In Line with Text) như hình: 

 

 Các công thức toán học có thể được soạn bằng Equation (Insert → Equation). Đối với 

các công thức toán học sử dụng công cụ soạn thảo khác, quý thầy/cô vui lòng chuyển 

thành dạng hình ảnh. 
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d) Quy ước đối với môn ngoại ngữ (Tiếng Anh) 

 Đề thi môn Tiếng Anh thông thường gồm có nhiều dạng bài. Mỗi dạng bài được chia 

thành một phân đoạn của bộ đề. Quý thầy cô trình bày phần yêu cầu đối với từng dạng 

bài như trong các đề thi thông thường, đi kèm phía sau là các câu hỏi tương ứng: 

 

 
 

 

 Dạng bài Tìm lỗi sai (Error finding):  

Quý thầy/cô đánh dấu bắt đầu dạng bài tìm lỗi sai bằng “[GC]” hoặc “[UNDERLINE]” 

và đánh dấu kết thúc bằng “[/GC]” hoặc “[/UNDERLINE]”. 4 phương án được đánh 

dấu bằng cách gạch chân. Phương án đúng phải được in đậm:  

 

 
 

 Dạng bài Điền từ vào đoạn văn (Text completion):  

Quý thầy/cô đánh dấu bắt đầu dạng bài này bằng “[DANHSO]” hoặc 

“[NUMBERING]” và đánh dấu kết thúc bằng “[/DANHSO]” hoặc 

“[/NUMBERING]”. Các phương án và đánh dấu phương án đúng được viết tương tự 

như các câu hỏi trắc nghiệm thông thường.  
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 Các dạng bài Đọc hiểu (Reading comprehension):  

Dạng bài này gồm có một đoạn văn bản và các câu hỏi đi kèm. Quý thầy/cô đánh dấu 

bắt đầu dạng bài này bằng “[NHOM]” hoặc “[GROUP]” và đánh dấu kết thúc bằng 

“[/NHOM]” hoặc “[/GROUP]”. Các phương án và đánh dấu phương án đúng được viết 

tương tự như các câu hỏi trắc nghiệm thông thường. 
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Lưu ý: Do đặc thù của từng dạng bài, quý thầy/cô lưu ý: 

 Không tick chọn Trộn phương án đối với dạng bài Tìm lỗi sai (Error finding). 

 Không tick chọn Trộn câu hỏi đối với dạng bài Điền từ vào đoạn văn (Text 

Completion) và dạng bài Đọc hiểu (Reading comprehension). 

 

Để tải file Word tham khảo đối với từng môn, quý thầy/cô vui lòng truy cập địa chỉ sau:  

https://apps.thuvienhoclieu.vn/ 

2. Import file Word vào phần mềm 

Sau khi đã có file Word hoàn chỉnh theo các quy ước trên, quý thầy/cô tiến hành import file 

Word vào phần mềm như sau:  

Trên cửa sổ làm việc của phần mềm, chọn “Chức năng”, sau đó chọn “Import đề thi”: 

 

Lúc này, một cửa sổ mới được mở ra, quý thầy/cô nhấn vào vị trí “Chọn file.docx" hoặc 

“Chọn file”:  

https://apps.thuvienhoclieu.vn/desktop/help


 13 

 

Khi hộp thoại Open mở ra, quý thầy/cô tìm đến thư mục chứa và chọn file Word (file có đuôi 

“.docx” đã được soạn theo mẫu) và nhấn “Open”: 

 

Sau đó, quý thầy/cô nhấn chọn “Đồng ý” để xác nhận import file như hình sau: 

 

Sau một vài giây, các câu hỏi trong file Word của quý thầy/cô sẽ được lọc ra và hiển thị trên 

màn hình. Quý thầy/cô kiểm tra sơ bộ nội dung các câu hỏi và số lượng câu hỏi, sau đó chọn 

lĩnh vực (môn học) và nhấn chọn “Lưu lại”: 
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Lúc này, phần mềm ghi nhận quý thầy/cô đã khởi tạo một bộ đề, xuất hiện thông báo “Upload 

thành công bộ đề!” ở góc phía dưới bên phải cửa sổ như sau:  

 

Như vậy, quý thầy/cô đã import thành công file Word vào phần mềm và có thể tiến hành biên 

tập, hiệu chỉnh lại bộ đề đã tạo.  

 

3. Biên tập, hiệu chỉnh bộ đề 

Quý thầy/cô cần kiểm tra, biên tập và hiệu chỉnh lại các câu hỏi trong bộ để đảm bảo toàn bộ 

nội dung của bộ đề được chính xác. Sau khi import thành công bộ đề, phần mềm chuyển đến 

Bước 2: Chọn câu hỏi. Tại đây, quý thầy cô có thể chỉnh sửa lại bộ đề theo ý muốn: lựa chọn 

trộn câu hỏi/ phương án; xem và chỉnh sửa câu hỏi, xóa câu hỏi khỏi bộ đề… như hình dưới 

đây: 
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Ở cuối trang, quý thầy/ cô có thể thêm câu hỏi vào bộ đề bằng cách nhập mới hoặc chọn câu 

hỏi từ kho đề thi; thêm nhóm câu hỏi (phân đoạn); quay lại Bước 1: Khởi tạo bộ đề để sửa 

tên bộ đề và nhấn “Tiếp theo” để chuyển sang Bước 3: Tạo bộ đề: 

 

 

Ở Bước 3: Tạo bộ đề, quý thầy/cô có thể thấy được các thông tin về bộ đề như số câu hỏi, số 

lượng và tỉ lệ các câu hỏi nhận biết, thông hiểu, vận dụng, vận dụng cao. Quý thầy/cô cần cài 

đặt các thông tin của bộ đề như: Tên bộ đề, thời gian làm bài, tiêu đề câu hỏi, số thứ tự của 

câu hỏi đầu tiên: 
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Lúc này, phần mềm chuyển đến Kho đề thi >> Danh sách bộ đề. Tại đây, quý thầy/cô có thể 

thấy được bộ đề vừa tạo ở trên cùng của danh sách các bộ đề. Như vậy, kết quả quý thầy cô 

đã tạo thành công bộ đề và có thể chuyển sang trộn đề.  

 

 

4. Trộn đề 

Để tiến hành trộn đề, trong Kho đề thi >> Danh sách bộ đề, quý thầy/cô nhấn chọn nút “Xem 

thử bộ đề” như sau: 
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Tại đây, quý thầy/cô có thể sửa các thông tin ở đầu của đề thi và căn tự động các phương án 

như sau: (Lưu ý không sửa phần Mã đề) 

 

 

 

Sau khi căn tự động các phương án, quý thầy/cô thu được kết quả là các phương án có nội 

dung ngắn được căn lên 2 hoặc 1 dòng. Tiếp theo, quý thầy cô nhấn chọn để trộn đề như sau:  

 

Lúc này phần mềm hiển thị Mã đề 001 và một bảng gồm 24 mã đề ở phía trái màn hình. Để 

có 24 mã đề khác với cùng bộ đề này, quý thầy/cô cũng có thể tiến hành trộn lại như sau:  
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Như vậy, quý thầy/cô đã trộn đề và tạo thành công các mã đề.  

5. Export các mã đề và đáp án ra file Word, PDF, Excel 

Sau khi trộn đề thành công, quý thầy/cô có thể tiến hành in ấn hoặc export (xuất) các mã đề 

và đáp án thành các tệp tin để lưu trữ, chỉnh sửa, in ấn…  

 Tại mục Trộn đề như hình dưới đây, các thầy cô có thể tùy chọn: 

 (1): In mã đề đang hiển thị 

(2): Xuất và lưu mã đề đang hiển thị dưới định dạng .PDF 

(3): Trộn lại 

(4): Xuất và lưu mã đề đang hiển thị dưới định dạng .DOCX 

(5): Xem đáp án của mã đề 

(6): Xem (hiển thị) mã đề 

 Để export cùng lúc nhiều mã đề, quý thầy cô tick chọn hoặc bỏ chọn ở các mã đề, sau đó 

nhấn “Xuất bộ đề” như sau:  
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Một hộp thoại Save file as mở ra, tại đây, quý thầy/cô chọn thư mục muốn lưu, nhập tên file 

và nhấn “Save” như sau: 

 

 
 

Sau một vài giây, các mã đề đã được xuất ra và lưu trữ trong thư mục đã chọn như sau: 
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 Để export ma trận đáp án của 24 mã đề, quý thầy/cô nhấn chọn “Xuất đáp án” như sau: 

 
 

Lúc này, ma trận đáp án của 24 mã đề được hiển thị. Quý thầy/cô chọn “Lưu tệp Pdf”, 

“Lưu tệp Word” hoặc “Lưu tệp Excel” để lưu file đáp án dưới định dạng tương ứng: 
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Khi hộp thoại Save file as mở ra, tương tự như trên, quý thầy/cô chọn thư mục muốn lưu, 

nhập tên file và chọn “Save” như sau: 

 

 

 

Như vậy, quý thầy/cô đã tiến hành xuất và lưu trữ các mã đề và đáp án thành công. 
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IV. Quản lí kho đề thi cá nhân 
Sau khi import đề thi từ file Word vào phần mềm, các câu hỏi và các bộ đề của quý thầy/cô 

được quản lí trong Kho đề thi, bao gồm Danh sách câu hỏi và Danh sách bộ đề.  

Trong Danh sách câu hỏi, quý thầy/cô có thể thêm câu hỏi mới; chỉnh sửa, xóa câu hỏi; phân 

loại chúng theo mức độ nhận thức và theo chương trình học; export và import bộ câu hỏi…   

 

Trong Danh sách bộ đề, quý thầy/cô có thể tạo bộ đề mới, import file Word; chỉnh sửa, xóa 

bộ đề; trộn đề; đóng gói bộ đề thành file dành cho học sinh, thống kê kết quả người học… 

 


