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	1. 
	Biên tập
	Là những người dùng được phân công để biên tập nội dung cho các chuyên mục tin của hệ thống.

	2. 
	FCK
	Là công cụ được tích hợp vào nội dung cho người dùng biên tập thông tin. Các chức năng được cung cấp trên FCK sử dụng tương tự như trên office.

	3. 
	Quản trị
	Là người dùng chịu trách nhiệm quản lý các thông tin được hiển thị ra ngoài trang hiển thị, quản lý thông tin người dùng, nhóm người dùng, quản trị các chuyên mục tin.

	4. 
	Webpart
	Là khu vực hiển thị ở trang hiển thị cho người dùng cuối theo dõi. Với mỗi webpart người dùng có thể cấu hình các nội dung hiển thị cho phù hợp với nhu cầu và hợp giao diện.
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[bookmark: _Toc262897183][bookmark: _Toc333660311][bookmark: _Toc341249287][bookmark: _Toc433181393]TỔNG QUAN PHẦN MỀM
[bookmark: _Toc333660312][bookmark: _Toc341249288][bookmark: _Toc433181394][bookmark: _Toc193541560][bookmark: _Toc262897188]Cách đăng nhập chương trình 
· Mỗi người dùng, để làm việc với hệ thống cần phải được quản trị hệ thống cấp cho một tài khoản truy cập, tùy thuộc vào quyền hạn và trách nhiệm mà người biên tập sẽ được cấp các quyền khác nhau. Để thao tác với các chức năng của chương trình, người dùng cần thực hiện theo các bước như sau:
a. Bước 1: Trên giao diện của trang có nút đăng nhập  , quản trị viên click đăng nhập với tài khoản đã được cấp.
b. Bước 2: Nhập tên đăng nhập và mật khẩu.
c. Nhấn Đăng nhập. Chương trình sẽ hiển thị trang biên tập cho người dùng truy cập đến các chức năng tương ứng, trang quản trị được hiển thị với nội dung như sau:

d. Sau khi đăng nhập thành công, người dùng click vào các chuyên mục tin cần biên tập nội dung bằng cách click vào các nội dung được hiển thị trên thanh menu trái hoặc chọn chuyên mục tin để truy cập trên thông tin Cấu trúc trang quản trị.
[bookmark: _Toc333660313][bookmark: _Toc341249289][bookmark: _Toc433181395]Quy trình biên tập nội dung cho chuyên mục
[bookmark: _Toc333660314][bookmark: _Toc341249290][bookmark: _Toc433181396]Thêm mới nội dung cho chuyên mục
Quy trình biên tập một đối tượng thông tin:

· Để thêm mới nội dung cho một chuyên mục, người dùng cần thực hiện các bước sau:
a. Bước 1: Đăng nhập trang quản trị với account của người dùng biên tập.
b. Bước 2: Chọn đến nội dung cần thêm mới thông tin.
c. Bước 3: Trên danh sách các bản ghi hiện có, click nút Thêm mới , màn hình hiển thị cửa sổ thêm mới cho người dùng cập nhật thông tin.
d. Bước 4: Tiến hành biên tập nội dung cho đối tượng thông tin (cụ thể đối với từng module lại có các đối tượng thông tin khác nhau và các nội dung biên tập khác nhau. Bước này được trình bày chi tiết trong từng module cụ thể).
e. Bước 5: Click chọn Cập nhật  để xác nhận việc thêm mới nội dung cho chuyên mục với các nội dung đã biên tập. Trường hợp người dùng muốn biên tập lại toàn bộ thông tin đã nhập, click Nhập lại  hoặc click Đóng lại  để hủy bỏ thao tác thêm mới.
[bookmark: _Duyệt__Hủy_duyệt_][bookmark: _Sửa__Xóa__Xem_][bookmark: _Toc333660315][bookmark: _Toc341249291][bookmark: _Toc433181397]Sửa/ Xóa/ Xem/ Duyệt/ Hủy duyệt/ Tìm kiếm
[bookmark: _Toc333660316][bookmark: _Toc341249292]Sửa bản ghi
· Để sửa thông tin, người dùng cần thực hiện các bước sau:
a. Bước 1: Trên danh sách chọn bản ghi muốn sửa thông tin. Click biểu tượng . Chương trình sẽ hiển thị các nội dung của bản ghi như khi đã thêm mới. 
b. Bước 2: Cập nhật lại các nội dung bản ghi cho phù hợp.
c. Bước 3: Click Cập nhật  để Cập nhật lại nội dung đã được sửa đổi của bản ghi hoặc click Nhập lại  nhập lại thông tin bản ghi và click Đóng lại  để hủy bỏ thao tác Sửa.
[bookmark: _Toc333660317][bookmark: _Toc341249293] Xem thông tin bản ghi
· Để xem thông tin bản ghi đã biên tập, người dùng cần thực hiện theo các bước sau:
a. Bước 1: Trên danh sách chọn bản ghi muốn xem, click .
b. Bước 2: Chương trình sẽ hiển thị toàn bộ thông tin bản ghi đã biên tập, chỉ cho phép xem thông tin, không được thao tác đến nội dung.
[bookmark: _Toc333660318][bookmark: _Toc341249294]Xóa bản ghi
· Để xóa bản ghi, người dùng cần thực hiện theo các bước sau:
a. Bước 1: Trên danh sách tin bài, chọn bản ghi muốn xóa, click .
b. Bước 2: Chương trình hiển thị thông báo xác nhận xóa, người dùng click Tiếp tục để xác nhận việc xóa bản ghi hoặc click Hủy lệnh xóa để hủy bỏ thao tác xóa.Bản ghi sau khi được chọn xóa sẽ không còn hiển thị trên danh sách.
[bookmark: _Toc333660319][bookmark: _Toc341249295] Tìm kiếm bản ghi
· Để tìm kiếm một bản ghi trên danh sách, người dùng cần thực hiện các bước sau:
a. Bước 1: Nhập từ khóa tìm kiếm vào khung Nhập từ khóa tìm kiếm.
b. Bước 2: Chọn một tiêu chí tìm kiếm trong thông tin Tìm trong.
c. Bước 3: Click Tìm kiếm để xác nhận việc tìm kiếm bản ghi. Chương trình sẽ hiển thị tất cả các bản ghi thỏa mãn từ khóa người dùng đã nhập trong ô Tìm trong.
[bookmark: _Toc333660320][bookmark: _Toc341249296]Duyệt/ Hủy duyệt bản ghi
· Mục đích: Là chức năng cho phép người dùng duyệt hoặc hủy duyệt bản ghi. Các bản ghi được tạo ra chỉ ở trạng thái Hủy duyệt, nghĩa là bản ghi này chỉ được hiển thị cho người biên tập xem thông tin, để người dùng cuối xem được thông tin của bản ghi đã tạo, bản ghi đó phải ở trạng thái Duyệt.
· Để Duyệt bản ghi, người dùng cần thực hiện như sau: Trên danh sách chọn bản ghi  cần chuyển trạng thái sang Kiểm Duyệt, click . Chương trình sẽ hiển thị thông báo xác nhận Duyệt thành công.
· Để Hủy duyệt bản ghi, người dùng cần thực hiện như sau: Trên danh sách chọn bản ghi cần chuyển trạng thái sang Hủy Duyệt, click . Chương trình sẽ hiển thị thông báo xác nhận Hủy duyệt thành công.
[bookmark: _Hiến_thị__Ẩn][bookmark: _Công_cụ_soạn][bookmark: _Toc333660321][bookmark: _Toc341249297][bookmark: _Toc433181398]Công cụ soạn thảo văn bản
	

			
	Mã HTML: Chức năng này được dùng khi người dùng đã biên tập nội dung hiển thị bằng mã HTML. Chức năng này chỉ dùng với người dùng biết về HTML.

	
	Phóng to tối đa: Chức năng dùng để phóng to cửa sổ làm việc của trình biên tập.

	
	Định dạng chữ đậm, nghiêng hoặc gạch chân, xuyên ngang cho đoạn văn bản bôi đen.

	
	Định dạng chỉ số trên, chỉ số dưới cho đoạn văn bản bôi đen.

	
	Chức năng dùng để thêm bullet vào đầu dòng cho các đoạn văn bản.

	
	Chức năng dùng để dịch chuyển khối văn bản về bên trái hoặc bên phải.

	
	Căn lề trái, căn giữa hoặc căn lề phải cho đoạn văn bản bôi đen.

	
	Chèn ký tự đặc biệt: chọn các kí tự đặc biệt đưa vào văn bản.

	
	Khôi phục thao tác và Làm lại thao tác: Phục hồi hoặc hủy bỏ một hành động trước hoặc sau thời điểm hiện tại.

	
	Phông: Chức năng dùng để chỉnh dạng chữ của văn bản.

	
	Cỡ chữ: định dạng cỡ chữ của văn bản.

	
	Chức năng dùng để định dạng màu chữ hoặc màu nền chữ cho đoạn văn bản bôi đen.

	
	Chức năng này dùng để Chèn/ sửa liên kết hoặc xóa liên kết.

	
	Chèn sửa điểm neo: Chèn/ sửa các anchor tại điểm đặt trỏ chuột

	
	Bảng: Chèn bảng vào đoạn văn bản. Người dùng có thể thao tác, cập nhật các thuộc tính của bảng bằng cách click chuột phải vào bảng, rồi cấu hình các thông số như: độ viền, kích thước. Ngoài ra có thể thực hiện thêm, sửa, xóa các cột, dòng...

	
	Hình ảnh: Chèn ảnh vào 1 vị trí xác định trên văn bản (đặt con chuột tại vị trí muốn chèn rồi nhấn biểu tượng)

	
	Chèn đường phân cách: Chèn một đường kẻ phân cách vào nội dung văn bản tại điểm đặt trỏ chuột.


· [bookmark: _Quản_trị_ảnh]Lưu ý: Một số lưu ý với các tính năng Chọn liên kết hoặc chọn Hình ảnh đính kèm vào nội dung tin bài.
· Chọn liên kết: khi muốn chọn một liên kết cho đoạn văn bản, người dùng cần thực hiện các bước sau:
· Bôi đậm đoạn văn bản.
· Click Chèn/ sửa liên kết
· Trên form chèn/ sửa liên kết, nhập các thông tin liên quan đến liên kết.

· Chọn Đồng ý để xác nhận chọn liên kết cho đoạn văn bản.
· Chọn ảnh:
· Click chọn Hình ảnh để chọn ảnh cần đính kèm vào nội dung tin bài.
· Nhập các thông tin của hình ảnh cần đính kèm.

· Click chọn Duyệt trên máy chủ để chọn ảnh trên server. Nhập các thông tin liên quan đến ảnh.
· Sử dụng tab Liên kết để nhập đường dẫn sẽ mở khi click vào ảnh.
· Click chọn vị trí để chọn căn lề cho ảnh so với nội dung tin bài.
[bookmark: _Quản_trị_ảnh_1][bookmark: _Toc333660322][bookmark: _Toc341249298][bookmark: _Toc433181399]Quản trị ảnh đại diện
· Mục đích: Khi thêm mới một đối tượng tin bài trong hệ thống, các tin bài này thường có thuộc tính Ảnh đại diện. Ảnh đại diện là ảnh sẽ hiển thị đại diện cho mỗi tin bài khi người dùng xem tin bài trên danh sách. 
· Để chọn Ảnh đại diện cho các tin bài, người dùng cần thực hiện các bước sau: 
a. Bước 1: Đăng nhập trang quản trị với account của người dùng biên tập.
b. Bước 2: Chọn các chuyên mục tin bài.
c. Bước 3: Trên form biên tập nội dung cho mỗi tin bài, chọn Ảnh đại diện .
d. Bước 4: Form chọn ảnh đại diện sẽ được hiển thị cho người dùng cuối như sau:

e. Bước 5: Thao tác với các chức năng của form để chọn được ảnh đại diện phù hợp:
· Chọn thư mục chứa ảnh
· Nếu ảnh chưa có trong thư mục ảnh: click Tải lên để chọn ảnh đưa vào thư mục tin. Lưu ý: chương trình chỉ cho phép chọn các ảnh có định dạng ảnh như: bmp, jpeg, jpg, png, gif. Với các file không phải định dạng ảnh sẽ có thông báo nếu chọn sai.

· Sau khi tải ảnh thành công, ảnh sẽ được hiển thị lên danh sách ảnh của chuyên mục ảnh.
· Nếu ảnh đã tồn tại trong thư mục: click chọn vào ảnh làm ảnh đại diện. Sau khi chọn, ảnh sẽ được hiển thị lên danh sách ở thuộc tính Ảnh đại diện như sau:

· Sau khi ảnh đã chọn thành công, có thể sử dụng nút Xóa ảnh  để xóa ảnh không ưng ý và chọn lại ảnh khác.
f. Lưu ý: 
· Trường hợp người dùng không muốn sử dụng các thư mục chứa ảnh như trên cây thư mục, người dùng có thể tạo ra các thư mục chứa ảnh tương ứng bằng cách click chuột phải vào các thư mục chứa ảnh và chọn hành động tương ứng.

i. Tạo mới folder: Tạo mới một folder chứa ảnh là con của folder đang được trỏ chuột.
ii. Xóa folder: xóa thư mục chứa ảnh không còn muốn hiển thị. Chương trình chỉ cho phép xóa các thư mục chưa có thư mục con hoặc chưa chứa ảnh.
iii. Đổi tên folder: đổi lại tên thư mục cho phù hợp.
· Ngoài ra, người dùng có thể sử dụng thêm các nút:
i. Làm mới : Refresh lại thư mục chứa ảnh để hiển thị được các ảnh mới cập nhật lên.
ii. Cài đặt: Chọn kiểu hiển thị cho thư mục ảnh, Thumbnails (hiển thị dạng view ảnh) hoặc List (hiển thị dạng danh sách ảnh).
[bookmark: _Toc330458815][bookmark: _Toc333911850][bookmark: _Toc341249302][bookmark: _Toc433181400][bookmark: _Toc262897192]QUẢN TRỊ TIN TỨC
[bookmark: _Toc341249303][bookmark: _Toc433181401][bookmark: _Toc330458816][bookmark: _Toc333911851]Tin tức
[bookmark: _Toc341249304][bookmark: _Toc433181402]Quy trình biên tập tin tức
[bookmark: _Toc341249306]Thêm mới tin tức
· Mục đích: Cho phép người dùng quản lý các thông tin liên quan đến Tin tức, giúp cho người dùng có thể theo dõi việc cập nhật tin bài  theo từng dòng sự kiện trên toàn hệ thống. Biên tập tin tức được thiết lập với Tin hoạt động. Đối với các tin khác như  chương trình sẽ thực hiện config tương tự.
· Để thêm mới một Tin tức, người dùng cần thực hiện những bước sau:
a. Bước 1: Đăng nhập trang quản trị với tài khoản của Phóng viên.
b. Bước 2: Chọn Nội dung\ Tin tức.
c. Bước 3: Trên trang danh sách các Tin tức, click nút Thêm mới , màn hình hiển thị cửa sổ thêm mới Tin tức như sau:

d. Bước 4: Nhập thông tin vào form (Các trường có dấu * là trường bắt buộc phải nhập).
· Tiêu đề: Nhập tên hiển thị của Tin tức, là thông tin được hiển thị cho người dùng cuối theo dõi.
· Ngày tạo: Mặc định là ngày hiện tại, người dùng có thể click chọn ngày tạo (có thể chọn ngày trong ô lịch).
· Mô tả: Nhập tóm tắt nội dung bản tin đang biên tập. Đây là nội dung sẽ hiển thị kèm với ảnh của tin bài trên trang danh sách tin, người dùng có thể nhập thông tin tóm tắt để người dùng xem trước khi xem chi tiết.
· Ảnh đại diện: Click chọn Ảnh đại diện  để chọn hình ảnh đại diện cho Tin tức đang biên tập. Trường hợp ảnh đại diện chưa có trên thư mục ảnh, người dùng có thể thêm ảnh đại diện như mô tả ở mục Quản trị ảnh đại diện của tài liệu 
· Nguồn: Nhập đường dẫn nguồn lấy tin  mà người dùng đang biên tập.
· Tác giả: Nhập tên tác giả biên tập tin bài.
· Nội dung: Nhập nội dung chi tiết cho tin tức đang biên tập. Người dùng có thể sử dụng các chức năng trong FCK (như mô tả ở phần Công cụ soạn thảo văn bản của tài liệu) để biên tập cho nội dung tin tức.
Đối với nội dung có 1 ảnh thì để ảnh với kích thước rộng 480px.
Đối với nội dung có 2 anh phải kẻ bảng và kích thước của mỗi ảnh là 150px.
· File đính kèm: click Chọn file đính kèm  để chọn các file trong máy tính cá nhân để làm file đính kèm cho Tin tức đang cần biên tập. File đính kèm sẽ được hiển thị cho người dùng cuối tải về khi họ view chi tiết Tin tức ngoài trang hiển thị.
e. Bước 5: Click chọn Cập nhật  để xác nhận việc thêm mới Tin tức với các nội dung đã biên tập. Trường hợp người dùng muốn biên tập lại toàn bộ thông tin đã nhập, click Nhập lại  hoặc click Đóng lại  để hủy bỏ thao tác thêm mới.
· Lưu ý: Các bước Sửa/ Xóa/ Xem/Tìm kiếm được thực hiện như mô tả ở Sửa/ Xóa/ Xem/Duyệt/ Hủy duyệt/ Tìm kiếm.
Gửi tin tức về cổng chính.
· Mục đích: Cho phép người dùng quản lý tin tức ở trang thành phần có thể gửi tin bài lên cổng chính, giúp cho người dùng có thể nhanh chóng đưa các tin nổi bật, tin quan trọng lên cổng chính.
· Để Tin tức về cổng chính, người dùng cần thực hiện những bước sau:
f. Bước 1: Người dùng đặng nhập vào trang quản trị.
g. Bước 2: Chọn Kho nội dung  Quản trị Tin tức  Chọn danh sách tin cần xem.
h. Bước 3: Trên trang danh sách các Tin tức, click nút Gửi tin , màn hình hiển thị cửa sổ thêm mới Tin tức như sau:



Nhận tin tức từ cổng thành phần gửi về.
· Mục đích: Cho phép quản trị viên cổng chính nhận các tin tức từ các cổng thành phần và đưa lên cổng chính.
· Để đưa tin tức từ các trang thành phần gửi về lên cổng chính, người dùng cần thực hiện những bước sau:
i. Bước 1: Người dùng đăng nhập vào trang quản trị.
j. Bước 2: Chọn Kho nội dung  Tin tức trang thành phần  Chọn danh sách từ cổng thành phần gửi về.
k. Bước 3: Trên trang danh sách các Tin tức của các cổng thành phần gửi về, click nút Gửi tin , màn hình hiển thị cửa sổ thêm mới Tin tức như sau:


Bước 4: Chọn Mục tin để đưa ra ngoài cổng chính  Cập nhật

[bookmark: _Toc333937241][bookmark: _Toc341249398][bookmark: _Toc433181403]Tin nổi bật (tin nóng)
[bookmark: _Toc333937242][bookmark: _Toc341249399][bookmark: _Toc433181404]Biên tập
[bookmark: _Toc333660329][bookmark: _Toc333937243][bookmark: _Toc341249400]Thêm mới Tin nổi bật
· Tin nổi bật: Là tin được lấy từ tất cả chuyên mục tin khác của website và do người quản trị lựa chọn những tin hay nhất hoặc tin ấn tượng nhất để hiển thị lên trang chủ. Vì vậy thêm mới tin nổi bật là lấy tin đã có sẵn từ các chuyên mục và đưa tin đó trở thành tin nổi bật. 
· Để thêm mới tin nổi bật, người dùng cần thực hiện những bước sau:
a. Bước 1: Đăng nhập trang quản trị với tài khoản của người dùng biên tập.
b. Bước 2: Chọn Nội dung/ Tin nổi bật
c. Bước 3: Trên danh sách các Tin nổi bật, click nút Thêm mới 
· Chọn site: Chọn một site có có trong kho Nội dung. Lựa chọn các site mà người dùng muốn lấy tin, các site được hiển thị thường là các site chứa tin của hệ thống.
· Chọn list: Chọn một List thuộc site đã chọn. Các chuyênmục tin được chia thành nhiều chuyên mục tin nhỏ giúp cho việc quản lư dễ dàng, người dùng có thể lựa chọn các chuyên mục (list) chứa tin cần lấy.
· Sau khi chọn list, màn hình hiển thị danh sách tin thuộc chuyên mục đó.

· Click chọn một hoặc nhiều tin làm tin nổi bật.
d. Bước 4: Click chọn Cập nhật  để xác nhận việc thêm mới Tin nổi bật. hoặc click Đóng lại  để hủy bỏ thao tác thêm mới.
[bookmark: _Toc333660330][bookmark: _Toc333937244][bookmark: _Toc341249401]Xem tin nổi bật
· Để xem Tin nổi bật đã biên tập, người dùng cần thực hiện theo các bước sau:
a. Bước 1: Trên danh sách Tin nổi bật, chọn Tin nổi bật muốn xem thông tin, click .
b. Bước 2: Chương trình Mở một cửa sổ xem chi tiết tin nổi bật ở trang hiển thị người dùng cuối. Người dùng chỉ được phép xem không được thao tác đến nội dung.
[bookmark: _Toc333660331][bookmark: _Toc333937245][bookmark: _Toc341249402]Xóa Tin nổi bật
· Để xóa một Tin nổi bật, người dùng cần thực hiện theo các bước sau:
a. Bước 1: Trên danh sách Tin nổi bật, chọn Tin nổi bật muốn xóa, click .
b. Bước 2: Chương trình hiển thị thông báo xác nhận xóa, người dùng click Tiếp tục để xác nhận việc xóa Tin nổi bật hoặc click Hủy lệnh xóa để hủy bỏ thao tác xóa. Tin nổi bật sau khi được chọn xóa sẽ không còn hiển thị trên danh sách.
· Lưu ý: Để xóa toàn bộ danh sách tin nổi bật, người dùng thực hiện theo các bước sau: Trên danh sách Tin nổi bật, click xóa danh sách . Chương trình sẽ hiển thị thông báo. Click Tiếp tục để xác nhận hoàn thành xóa danh sách Tin nổi bật, click Hủy lệnh xóa để hủy bỏ thao tác Xóa danh sách tin nổi bật.
[bookmark: _Toc333660332][bookmark: _Toc333937246][bookmark: _Toc341249403]Thay đổi vị trí tin nổi bật
· Đề đưa tin nổi bật lên vị trí đầu tiên, người dùng cần thực hiện những bước sau: Trên danh sách Tin nổi bật, chọn Tin nổi bật muốn đưa lên vị trí đầu tiên, click . Chương trình sẽ hiển thị thông báo xác nhận Đưa tin nổi bật lên vị trí đầu tiên thành công.
· Đề đưa bản tin lên trên hoặc xuống dưới so với vị trí hiện tại, người dùng cần thực hiện những bước sau: Trên danh sách Tin nổi bật, chọn Tin nổi bật muốn thay đổi vị trí, click  ( đưa tin lên trên )hoặc  (đưa tin xuống dưới ). Chương trình sẽ hiển thị thông báo xác nhận thay đổi vị trí tin nổi bật thành công.
[bookmark: _Toc333660333][bookmark: _Toc333937247][bookmark: _Toc341249404]Cập nhật dữ liệu 
· Mục đích: Sau khi các tin bài được lấy làm tin nổi bật, người biên tập tại mỗi chuyên mục tin nguồn có thể làm cập nhật, thay đổi nội dung tin cũng như trạng thái hiển thị các tin này (cho phép hiển thị hoặc không), do đó chức năng này cho phép người dùng cập nhật lại dữ liệu tin nổi bật khi tin đã bị thay đổi trạng thái ở trang nguồn chứa tin. 
· Để cập nhật dữ liệu: Người dùng cần thực hiện những bước sau: Trên danh sách Tin nổi bật, click Cập nhật dữ liệu . Chương trình sẽ hiển thị thông báo. Click Tiếp tục để xác nhận hoàn thành Cập nhật dữ liệu, click Hủy để hủy bỏ thao tác Cập nhật dữ liệu
[bookmark: _Toc433181405]Thông báo
[bookmark: _Toc433181406]Quản trị thông báo
· Mục đích: Cho phép quản trị viên quản lý tất cả các thông tin liên quan đến thông báo
· Để thêm mới một thông báo, người dùng cần thực hiện các bước sau:
· Bước 1: Đăng nhập chương trình với account của người dùng biên tập.
· Bước 2: Chọn Module chức năng\Thông báo
Để thêm mới một thông báo ta làm như sau :
· Form quản lý thông báo: 

· Tiêu đề: Nhập tiêu đề tin cần thông báo.
· Sắp xếp: Mô tả thông tin cần thông báo.
· Ngày tạo: Ngày tạo thông báo, mặc định sẻ lấy ngày giờ hệ thống .
· Thời gian bắt đầu: Thời gian bắt đầu thông báo.
· Thời gian kết thúc: Thời gian kết thúc thông báo,
· Nội dung: Nội dung cần thông báo.
· File đính kèm.
[bookmark: _Toc433181407][bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Lịch làm việc
[bookmark: _Toc433181408]Quản trị Lịch làm việc
· Mục đích: Cho phép quản trị viên quản lý tất cả các thông tin liên quan đến lịch công tác(Thêm mới, Gán quyền, Kiểm tra quyền, Tìm kiếm).
· Để  thực hiện các chức năng trên, người dùng cần thực hiện các bước sau:
· Bước 1: Đăng nhập chương trình với account của người dùng biên tập.
· Bước 2: Chọn Moduel chức năng/Lịch làm việc.

Để thêm mới lịch làm việc ta click vào nút 

· Tiêu đề: Tên lịch làm việc.
· Ngày bắt đầu :Ngày bắt đầu của lịch làm việc .
· Ngày kết thúc : Ngày kết thục lịch làm việc.
· Nội dung: Nội dung lịch làm việc.
· Người tạo: Người tạo lịch làm việc. 
· Địa điểm làm việc: Địa điểm lịch làm việc.
[bookmark: _Toc433181409]Văn bản pháp luật
[bookmark: _Toc433181410]Quản trị Văn bản pháp luật
· Mục đích: Cho phép quản trị viên quản lý tất cả các thông tin liên quan đến Văn bản pháp luật
· Để thêm mới một văn bản, người dùng cần thực hiện các bước sau:
· Bước 1: Đăng nhập chương trình với tài khoản quản trị.
· Bước 2: Chọn Kho nội dung\Văn bản pháp luật
Để thêm mới một văn bản ta click vào nút 


Sau đó tích chọn vào nút  để chọn văn bản cần lấy  sau đó nhấn nút  để thêm văn bản.

[bookmark: _Toc333934443][bookmark: _Toc341249422][bookmark: _Toc433181411]Hình ảnh & Video
[bookmark: _Toc333934444][bookmark: _Toc341249423][bookmark: _Toc433181412]Video
[bookmark: _Toc341249424][bookmark: _Toc333934445]Danh mục Video
· Mục đích: Cho phép người dùng quản lý các thông tin liên quan đến danh mục video trên toàn hệ thống.
· Để thêm mới danh mục video, người dùng cần thực hiện những bước sau:
a. Bước 1: Đăng nhập trang quản trị với tài khoản của người dùng biên tập.
b. Bước 2: Chọn Moduel chức năng\ Hình ảnh - video\ Quản trị danh mục video.
c. Bước 3: Trên trang danh sách các danh mục video, click nút Thêm mới , màn hình hiển thị cửa sổ thêm mới danh mục video như sau:

d. Bước 4: Nhập thông tin vào form ( Các trường có dấu * là trường bắt buộc phải nhập).
· Tiêu đề: Nhập tên hiển thị của danh mục video, là thông tin được hiển thị cho người dùng cuối theo dõi.
· Hiển thị: Click chọn để danh mục ảnh được hiện thị trên danh sách danh mục ảnh cho người dùng cuối theo dõi.
· Danh mục cha:  Click chọn để danh mục video được hiện thị ngoài trang chủ cho người dùng cuối theo dõi.
e. Bước 5: Click chọn Cập nhật  để xác nhận việc thêm mới danh mục video với các nội dung đã biên tập. Trường hợp người dùng muốn biên tập lại toàn bộ thông tin đã nhập, click Nhập lại  hoặc click Đóng lại  để hủy bỏ thao tác thêm mới.
· Lưu ý: Các bước Sửa/ Xóa/ Xem/ Tìm kiếm được thực hiện như mô tả ở Sửa/ Xóa/ Xem/ Duyệt/ Hủy duyệt/ Tìm kiếm.
[bookmark: _Toc341249425]Thư viện Video
· Mục đích: Cho phép người dùng quản lý tất cả video trên toàn hệ thống.
· Để thêm mới video, người dùng cần thực hiện những bước sau:
a. Bước 1: Đăng nhập trang quản trị với tài khoản của người dùng biên tập.
b. Bước 2: Chọn Moduel chức năng\Hình ảnh - Video\ Quản trị thư viện Video.
c. Bước 3: Trên trang danh sách các video, click nút Thêm mới , màn hình hiển thị cửa sổ thêm mới video như sau:

d. Bước 4: Nhập thông tin vào form ( Các trường có dấu * là trường bắt buộc phải nhập).
· Tiêu đề: Nhập tên hiển thị của video, là thông tin được hiển thị cho người dùng cuối theo dõi.
· Danh mục: Click chọn để danh mục video được hiện thị ngoài trang chủ cho người dùng cuối theo dõi.
· Thứ tự Video: Nhập số thứ tự, xác định vị trí hiện thị của Video trên danh sách Video. Nếu người dùng không nhập thứ tự hiển thị thì chương trình mặc định là 0 để hiển thị ở vị trí đầu tiên của danh sách video trên trang hiển thị người dùng cuối.
· Ngày tạo: Mặc định là ngày hiện tại, người dùng có thể click chọn ngày tạo trong ô lịch.
· Upload video: Click Chọn video để upload video đang biên tập. Lưu ý: Các file video phải là file có định dạng .mp3, .mp4 (Nên chọn mp4). 
· Ảnh đại diện: Click chọn Ảnh đại diện  để chọn hình ảnh đại điện cho Video đang biên tập. Trường hợp ảnh đại diện chưa có trên thư mục ảnh, người dùng có thể thêm ảnh đại diện như mô tả ở mục Quản trị ảnh đại diện.
· Hiển thị: Chương trình mặc định hiện thị video đang biên tập trên danh sách video cho người dùng cuối theo dõi. Click bỏ chọn để video không được hiện thị trên danh sách video.
e. Bước 5: Click chọn Cập nhật  để xác nhận việc thêm mới Video với các nội dung đã biên tập. Trường hợp người dùng muốn biên tập lại toàn bộ thông tin đã nhập, click Nhập lại  hoặc click Đóng lại  để hủy bỏ thao tác thêm mới.
· Lưu ý: Khi người dùng muốn sửa một video, chỉ có thể thay đổi các thông tin liên quan. Để thay đổi video đã biên tập thì người dùng phải xóa bỏ bản ghi này và thực hiện thao tác Thêm mới video. Các bước Sửa/ Xóa/ Xem/ Duyệt/ Hủy duyệt/ Tìm kiếm được thực hiện như mô tả ở Sửa/ Xóa/ Xem/ Duyệt/ Hủy duyệt/ Tìm kiếm. 
· Hiển thị/ Ẩn video
· Ý nghĩa: Là chức năng cho phép người dùng hiển thị hoặc ẩn một video
· Để Hiển thị ẩn video, người dùng cần thực hiện các như sau: Trên hình danh sách video, chọn danh mục ảnh bạn muốn chuyển trạng thái sang Hiển thị, click . Chương trình sẽ hiển thị thông báo xác nhận Hiển thị thành công.
· Để Ẩn video, người dùng cần thực hiện các như sau: Trên hình danh sách video chọn video bạn muốn chuyển trạng thái sang Ẩn, click . Chương trình sẽ hiển thị thông báo xác nhận ẩn thành công.
[bookmark: _Toc333934447][bookmark: _Toc341249427][bookmark: _Toc433181413]Thư viện ảnh
[bookmark: _Toc333934448][bookmark: _Toc341249428]Danh mục ảnh 
· Mục đích: Cho phép người dùng quản lý các thông tin liên quan đến danh mục ảnh trên toàn hệ thống.
· Để thêm mới danh mục ảnh, người dùng cần thực hiện những bước sau:
a. Bước 1: Đăng nhập trang quản trị với tài khoản của người dùng biên tập.
b. Bước 2: Chọn Quản trị Hình ảnh - video\ Quản trị danh mục ảnh.
c. Bước 3: Trên trang danh sách các danh mục ảnh, click nút Thêm mới , màn hình hiển thị cửa sổ thêm mới danh mục ảnh như sau:

d. Bước 4: Nhập thông tin vào form ( Các trường có dấu * là trường bắt buộc phải nhập).
· Tiêu đề: Nhập tên hiển thị của danh mục video, là thông tin được hiển thị cho người dùng cuối theo dõi.
· Hiển thị: Click chọn để danh mục ảnh được hiện thị trên danh sách danh mục ảnh cho người dùng cuối theo dõi.
· Danh mục cha:  Click chọn để danh mục video được hiện thị ngoài trang chủ cho người dùng cuối theo dõi.
e. Bước 5: Click chọn Cập nhật  để xác nhận việc thêm mới danh mục ảnh với các nội dung đã biên tập. Trường hợp người dùng muốn biên tập lại toàn bộ thông tin đã nhập, click Nhập lại  hoặc click Đóng lại  để hủy bỏ thao tác thêm mới.
· Lưu ý: Các bước Sửa/ Xóa/ Xem/ Tìm kiếm được thực hiện như mô tả ở Sửa/ Xóa/ Xem/ Duyệt/ Hủy duyệt/ Tìm kiếm.
[bookmark: _Toc333934451][bookmark: _Toc341249429]Thư viện ảnh 
· Mục đích: Cho phép người dùng quản lý tất cả ảnh trên toàn hệ thống. 
· Để thêm mới ảnh, người dùng cần thực hiện những bước sau:
a. Bước 1: Đăng nhập trang quản trị với tài khoản của người dùng biên tập.
b. Bước 2: Chọn Quản trị Hình ảnh - video\ Quản trị hình ảnh.
c. Bước 3: Trên trang danh sách các ảnh, click nút Thêm mới , màn hình hiển thị cửa sổ thêm mới ảnh như sau:

d. Bước 4: Nhập thông tin vào form ( Các trường có dấu * là trường bắt buộc phải nhập).
· Tiêu đề: Nhập tên hiển thị của ảnh, là thông tin hiển thị cho người dùng cuối theo dõi.
· Danh mục cha: Chọn danh mục ảnh trong danh sách.
· Upload ảnh: Click Chọn ảnh để chọn ảnh từ máy tính cá nhân lên server biên tập. 
· Hiển thị: Click chọn để ảnh hiện thị trên danh sách ảnh cho người dùng cuối theo dõi. 
e. Bước 5: Click chọn Cập nhật  để xác nhận việc thêm mới ảnh với các nội dung đã biên tập. Trường hợp người dùng muốn biên tập lại toàn bộ thông tin đã nhập, click Nhập lại  hoặc click Đóng lại  để hủy bỏ thao tác thêm mới.
· Lưu ý: Khi người dùng muốn sửa một hình ảnh, chỉ có thể thay đổi các thông tin liên quan. Để thay đổi hình ảnh đã biên tập thì người dùng phải xóa bỏ bản ghi này và thực hiện thao tác Thêm mới hình ảnh. Các bước Sửa/ Xóa/ Xem/ Duyệt/ Hủy duyệt/ Tìm kiếm được thực hiện như mô tả ở Sửa/ Xóa/ Xem/ Duyệt/ Hủy duyệt/ Tìm kiếm. 
· Hiển thị/ Ẩn thư viện ảnh
· Ý nghĩa: Là chức năng cho phép người dùng hiển thị hoặc ẩn một thư viện ảnh
· Để Hiển thị thư viện ảnh, người dùng cần thực hiện các như sau: Trên hình danh sách thư viện ảnh, chọn danh mục ảnh bạn muốn chuyển trạng thái sang Hiển thị, click . Chương trình sẽ hiển thị thông báo xác nhận Hiển thị thành công.
· Để Ẩn thư viện ảnh, người dùng cần thực hiện các như sau: Trên hình danh sách thư viện ảnh chọn thư viện ảnh bạn muốn chuyển trạng thái sang Ẩn, click . Chương trình sẽ hiển thị thông báo xác nhận ẩn thành công.
[bookmark: _Toc433181414]Quản lý banner
[bookmark: _Toc433181415]Quản trị banner trang chủ
· Mục đích: Cho phép quản trị viên quản lý banner trang chủ
· Để thêm mới một banner, người dùng cần thực hiện các bước sau:
· Bước 1: Đăng nhập chương trình với tài khoản quản trị.
· Bước 2: Chọn Module chức năng\Quản trị banner
Để thêm mới một banner ta click vào nút 


[bookmark: _Toc333934473][bookmark: _Toc341249406][bookmark: _Toc433181416][bookmark: _Toc333937249]Bình luận
[bookmark: _Toc333934474][bookmark: _Toc341249407][bookmark: _Toc433181417]Biên tập
· Mục đích: Chức năng bình luận đang được group theo một tin bài. Vì vậy quản trị bình luận, cho phép người dùng quản lý các thông tin liên quan đến Bình luận cho một tin bài, giúp cho người dùng có thể theo dõi tất cả thông tin Bình luận của người dùng cuối, đồng thời có thể cập nhật lại nội dung để hiển thị cho phù hợp. 
· Để sửa Bình luận, người dùng cần thực hiện các bước sau:
a. Bước 1: Trên danh sách Bình luận theo bài viết, chọn Bình luận muốn sửa thông tin. Click biểu tượng . Chương trình sẽ hiển thị các nội dung của Bình luận:

b. Bước 2: Nhập lại nội dung Bình luận muốn sửa.
c. Bước 3: Click Cập nhật  để cập nhật lại nội dung đã sửa đổi của Bình luận hoặc Click Nhập lại  để nhập lại thông tin Bình luận hoặc Đóng lại  để hủy bỏ thao tác sửa thông tin Bình luận.
· Lưu ý: Các bước Xóa/ Xem/ Duyệt/ Hủy duyệt/ Tìm kiếm được thực hiện như mô tả ở Sửa/ Xóa/ Xem/ Duyệt/ Hủy duyệt/ Tìm kiếm.

[bookmark: _Toc433181418]Phản ánh kiến nghị
[bookmark: _Toc333934440][bookmark: _Toc341249419][bookmark: _Toc433181419]Biên tập
· Mục đích: Cho phép người dùng quản lý các phản ánh kiến nghị của hệ thống do bạn đọc gửi về, cập nhật các thông tin liên quan của phản ánh kiến nghị.
· Để sửa phản ánh kiến nghị, người dùng cần thực hiện các bước sau:
a. Bước 1: Trên danh sách phản ánh kiến nghị, chọn phản ánh kiến nghị muốn sửa thông tin. Click biểu tượng . Chương trình sẽ hiển thị các nội dung của phản ánh kiến nghị như khi đã thêm mới. 
b. Bước 2: Cập nhật lại các nội dung phản ánh kiến nghị cho phù hợp.
c. Bước 3: Click Cập nhật  để Cập nhật lại nội dung đã được sửa đổi của thông tin phản hồi hoặc click Nhập lại  để nhập lại thông tin thông tin phản hồi và click Đóng lại  để hủy bỏ thao tác sửa thông tin thông tin phản hồi.
· Để xem phản ánh kiến nghị, người dùng cần thực hiện theo các bước sau:
a. Bước 1: Trên danh sách chọn Phản ánh kiến nghị muốn xem, click .
b. Bước 2: Chương trình sẽ hiển thị toàn bộ Phản ánh kiến nghị, chỉ cho phép xem thông tin, không được thao tác đến nội dung.
· Để xóa Phản ánh kiến nghị, người dùng cần thực hiện theo các bước sau:
c. Bước 1: Trên danh sách chọn Phản ánh kiến nghị, chọn Phản ánh kiến nghị muốn xóa, click 
d. Bước 2:  Chương trình sẽ hiển thị thông báo xác nhận xóa, người dùng click Tiếp tục để xác nhận việc xóa. Phản ánh kiến nghị hoặc click Hủy lệnh xóa để hủy bỏ thao tác xóa. Phản ánh kiến nghị sau khi được chọn xóa sẽ không còn hiển thị trên danh sách.
[bookmark: _Toc333934454][bookmark: _Toc341249431][bookmark: _Toc433181420]Liên kết website 
[bookmark: _Toc333934455][bookmark: _Toc341249432][bookmark: _Toc433181421]Liên kết website
[bookmark: _Toc333934456][bookmark: _Toc341249433]Biên tập
· Mục đích: Cho phép người dùng quản lý link liên kết website của website hiện tại.
· Để thêm mới một Liên kết website, người dùng cần thực hiện các bước sau:
a. Bước 1: Đăng nhập chương trình với account của người dùng biên tập.
b. Bước 2: Chọn Moduel chức năng\ Liên kết website.
c. Bước 3: Trên danh sách các Liên kết website, click nút Thêm mới , màn hình hiển thị cửa sổ thêm mới Liên kết website như sau:

d. Bước 4: Nhập thông tin vào form (Các trường có dấu * là trường bắt buộc phải nhập)
· Tiêu đề liên kết website: Nhập tên hiển thị của website, là thông tin được hiển thị cho người dùng cuối xem.
· Danh mục cha: Chọn menu cha của menu muốn thêm trong Danh sách.
· Địa chỉ liên kết: Nhập đường dẫn để mở đến trang đang cần liên kết.
· Số thứ tự: Nhập số thứ tự, xác định vị trí hiện thị của Liên kết Website trên trang hiển thị người dùng cuối. Nếu người dùng không nhập thứ tự hiển thị thì chương trình mặc định là 0 để liên kết website được hiển thị ở vị trí đầu tiên trên trang hiển thị người dùng cuối.
· Hiển thị liên kết: Chương trình mặc định hiện thị website đang biên tập cho người dùng cuối theo dõi. Click bỏ chọn để website không được hiện thị trên trang hiển thị người dùng cuối.
e. Bước 5: Click chọn Cập nhật để xác nhận việc thêm mới Liên kết website với các nội dung đã biên tập. Trường hợp người dùng muốn biên tập lại toàn bộ thông tin đã nhập, click Nhập lạihoặc click Đóng lại để hủy bỏ thao tác thêm mới.
· Lưu ý: Các bước Sửa/ Xóa/ Xem/ Duyệt/ Hủy duyệt/ Tìm kiếm được thực hiện như mô tả ở Sửa/ Xóa/ Xem/ Duyệt/ Hủy duyệt/ Tìm kiếm.
[bookmark: _Toc333934458][bookmark: _Toc341249436][bookmark: _Toc433181422]Thăm dò ý kiến
[bookmark: _Toc333934459][bookmark: _Toc341249437]Biên tập
· Mục đích: Cho phép người dùng quản lý thông tin thăm dò ý kiến, bao gồm: quản lý danh sách câu hỏi, câu trả lời thăm dò. Chương trình quản lý tất cả những trưng cầu ý kiến muốn đưa lên website. Mỗi Thăm dò ý kiến sẽ bao gồm câu hỏi và danh sách câu trả lời cho người dùng có thể bình chọn.
· Để thêm mới một Thăm dò ý kiến, người dùng cần thực hiện các bước sau:
a. Bước 1: Đăng nhập chương trình với account của người dùng biên tập.
b. Bước 2: Chọn Moduel chức năng\Thăm dò ý kiến.
c. Bước 3: Trên danh sách các Thăm dò ý kiến, click nút Thêm mới , màn hình hiển thị cửa sổ thêm mới Thăm dò ý kiến như sau:

d. Bước 4: Nhập thông tin vào form (Các trường có dấu * là trường bắt buộc phải nhập)
· Tiêu đề câu hỏi: Nhập nội dung cần Thăm dò ý kiến đang biên tập.
· Ngày hết hạn: Nhập ngày hết hạn cho thăm dò ý kiến, là ngày có ảnh hưởng đến việc hiển thị Thăm dò ý kiến trên webpart Thăm dò ý kiến.
· Thứ tự hiển thị: Nhập số thứ tự, xác định vị trí hiện thị của câu hỏi thăm dò ý kiến trên trang hiện thị. Nếu người dùng không nhập thứ tự hiển thị thì chương trình mặc định là 1 để hiển thị ở vị trí đầu tiên của danh sách câu hỏi thăm dò ý kiếntrên webpart thăm dò ý kiến để người dùng lựa chọn. 
· Chọn nhiều câu trả lời: Click chọn nhiều câu trả lời để người dùng cuối được phép chọn nhiều câu trả lời.
· Cho phép hiển thị: Chương trình mặc định để hiện thị thăm dò ý kiến đang biên tập trên webpart. Click bỏ chọn để thăm dò ý kiến không được hiện thị trên webpart.
· Câu trả lời:
· Tên câu trả lời: Click chọn để người dùng cuối được phép chọn nhiều cậu trả lời.
· Số lần bình chọn: Nhập số lần bình chọn, mặc định là 0.
· Thứ tự hiển thị: Nhập thứ tự hiển thị câu trả lời của Thăm dò ý kiến đang biên tâp.
· Thêm câu trả lời: Click Thêm câu trả lời để thêm câu trả lời cho câu hỏi đang biên tập.
e. Bước 5: Click chọn Cập nhật  để xác nhận việc thêm mới Thăm dò ý kiến với các nội dung đã biên tập. Trường hợp người dùng muốn biên tập lại toàn bộ thông tin đã nhập, click Nhập lại  hoặc click Đóng lại  để hủy bỏ thao tác thêm mới.
· Lưu ý: Các bước Sửa/ Xóa/ Xem/ Duyệt/ Hủy duyệt/ Tìm kiếm được thực hiện như mô tả ở Sửa/ Xóa/ Xem/ Duyệt/ Hủy duyệt/ Tìm kiếm.
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