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I.  THÔNG TIN LOGIN:

  Bước 1: Vào trang quản trị theo đường dẫn: 

           http://tongcuclamnghiep.gov.vn//administrator 

  Bước 2: Đăng nhập tài khoản: admin – Pass: admin
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Hình 1: Màn hình đăng nhập vào trang quản trị.
 - Giao diện của trang quản trị như sau:

    [image: image3.jpg]



Hình 2: Màn hình giao diện của trang quản trị.
II. CÁC THAO TÁC NHẬP TIN TỨC:

Để cập nhật được vào bài viết thì người sử dụng làm như sau:
Auflanews
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Hình 3: Màn hình đăng nhập vào bài viết.
1.Category:

 - Để vào category thì người sử dụng làm như sau:

   Cách 1:

Auflanews/category list.
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Hình 4: Màn hình vào category.
Cách 2: 

Auflanews/ category
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Hình 5: Màn hình vào category
1.1. Thêm mới category:
- Để thêm mới category thì trên màn hình soạn thảo người sử dụng làm như sau:

+ Cách 1:

· Bước 1: Nhấn vào New category.
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Hình 6: Màn hình nhấn vào nút New category.

· Bước 2: Điền các thông tin:
· Category name: Điền tên của category

· Alias: Điền tên category.

· Parent category: Điền là No parent category 
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Hình 7: Màn hình điền thông tin
Chú ý: + Nếu là category cha thì điền là “ No parent  category” (Hình 39).

+ Nếu là category con thì ta điền là category cha vừa lập xong (Hình 40).
Ví dụ: + Nếu category cha là “Tin lâm nghiệp” thì trong khi điền “parent category” điền là “No parent category”

           + Nếu trong category “Tin lâm nghiệp” có category con là “ Tin tức tổng cục” thì trong khi điền “parent category” thì chọn “Tin lâm nghiệp”
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Hình 8: Màn hình điền category con.

· Bước 3: Sau khi điền xong các thông tin thì người sử dụng nhấn vào nút Save để lưu lại.
1.2. Sửa category:

- Muốn sửa category nào thì trên màn hình soạn thảo người sử dụng làm như sau:

+ Bước 1: Nhấn trực tiếp vào danh mục category.
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Hình 9: Màn hình nhấn trực tiếp vào danh mục category.

+ Bước 2: Tiến hành chỉnh sửa danh mục category.

                        + Bước 3: Sau khi tiến hành chỉnh sửa xong thì người sử dụng nhấn vào nút Save để lưu lại.

1.3. Xóa category:

 - Để xóa được category thì trên màn hình soạn thảo người sử dụng làm như sau:

+ Bước 1: kích vào ô vuông cho hiện ra dấu [image: image11.jpg]



+ Bước 2: Nhấn vào nút Delete.
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Hình 10: Màn hình xóa category.

2. Bài viết:

2.1. Thêm bài viết mới:

 - Để thêm bài viết mới thì trên màn hình soạn thảo người sử dụng làm như sau:

+ Bước 1: Nhấn vào nút  Add new article.

                 Hoặc vào Auflanew/New article.
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Hình 11: Màn hình thêm mới bài viết.
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Hình 12: Màn hình nhấn vào New article.

+ Bước 2: Điền các thông tin:

· Article title: Điền tên bài viết 

· Alias: Điền tên bài viết.

· Category: Bắt buộc chọn category

· Full Text: Nhập nội dụng bài viết.

[image: image15.jpg]



Hình 13: Màn hình điền thông tin thêm mới bài viết.
+ Bước 3: Sau khi đã điền xong các thông tin thì người sử dụng nhấn vào nút Save để lưu lại.
Chú ý: Để bài viết đó là “Tin nổi bật”  thì ta chỉ cần click vào:
                    Is hot article       [image: image16.wmf]Yes [image: image17.wmf]No
                    Is new article     [image: image18.wmf]Yes [image: image19.wmf]No
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Hình 14: Màn hình điền điền vào “yes” để chọn bài viết đó làm “Tin nổi bật”

2.2. Chỉnh sửa bài viết:

 - Muốn chỉnh sửa bài viết nào thì trên màn hình soạn thảo người sử dụng làm như sau:

+ Bước 1: Nhấn trực tiếp vào bài viết đó.
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Hình 15: Màn hình nhấn trực tiếp vào danh mục bài viết.

+ Bước 2: Thực hiện việc chỉnh sửa bài viết .

                        + Bước 3: Sau khi thực hiện chỉnh sửa bài viết xong thì người sử dụng nhấn vào nút Save để lưu lại.

2.3. Xóa bài viết:

+ Bước 1: kích vào ô vuông cho hiện ra dấu [image: image22.jpg]



+ Bước 2: Nhấn vào nút Move to Trash.

[image: image23.jpg]



Hình 16: Màn hình nhấn vào nút Move to Trash.

Chú ý: Để Restore lại bài viết vừa xóa thì bạn nhấn vào nút Show Trash.
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Hình 17: Màn hình xóa bài viết.

III.  QUẢN LÝ CÁC BANNER:

 - Để vào quản lý các banner ta làm như sau:

        + Cách 1:

Vào: Aufla Banner/ Banner Manager.
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s
Hình 18: Màn hình đăng nhập vào Menu Banner.
        + Cách 2: 

Vào AuflaBanner
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Hình 19: Màn hình đăng nhập vào Auflabanner
1.Category:

Để vào phần category thì ta làm như sau:

Vào category
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Hình 20: Màn hình nhấn vào category của banner.

1.1. Thêm mới category:

 - Để thêm mới category banner thì trên màn hình soạn thảo người sử dụng làm như sau:

          + Bước 1: Nhấn vào nút New.
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Hình 21: Màn hình nhấn vào nút New.
       + Bước 2: Điền các thông tin:

· Name: Tên category 

· Description: Điền nội dung của category.
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Hình 22: Màn hình điền các thông tin của category.
         + Bước 3: Sau khi đã điền xong các thông tin của category thì bạn nhấn vào nút Save để lưu lại.
1.2. Chỉnh sửa category:

 - Muốn chỉnh sửa category nào thì ta làm như sau:

         + Bước 1: Nhấn trực tiếp vào category đó.
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Hình 23: Màn hình nhấn trực tiếp vào category.

         + Bước 2: Chỉnh sửa lại các thông tin của category.

         + Bước 3: Sau khi hoàn tất việc chỉnh sửa các thông tin thì bạn nhấn vào nút Save để lưu lại.

1.3. Xóa category:

Để xóa category thì bạn làm như sau:

Bước 1: Nhấn vào ô vuông cho hiện ra dấu [image: image31.jpg]



Bước 2: Sau đó bạn nhấn vào nút Delete.
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Hình 24: Màn hình xóa category.

2. Thêm mới các banner:

 - Để thêm mới banner thì trên màn hình soạn thảo người sử dụng làm như sau:

          + Bước 1: Nhấn vào nút New.
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Hình 25: Màn hình vào thêm mới banner.
        + Bước 2: Điền các thông tin:

            Names: Tên Banner.

            Banner title : Tên bảng quảng cáo.

            Customer: Khách hàng.

            Category: Bắt buộc chọn category.

            Description: Miêu tả các banner ra.

            Images: Hình ảnh của banner.

            Images Link: Hình ảnh liên kết của banner.

· Nhấn vào nút Browser

· Chọn đường dẫn đến file chứa ảnh sản phẩm. 
· Chọn ảnh cần điền vào vào và chọn Open.
  [image: image34.jpg]



Hình 26: Màn hình đưa hình ảnh liên kết của banner vào.

            Link: Đường link của banner (Lấy đường link của hình ảnh rồi cho vào Link
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Hình 27: Màn hình điền các thông tin của banner.
       + Bước 3: Nhấn vào nút Save để lưu lại.

3. Chỉnh sửa các banner:

 - Muốn chỉnh sửa banner nào thì trên màn hình soạn thảo ta làm như sau:

         + Bước 1: Nhấn vào nút Edit của banner đó.
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Hình 28: Màn hình chỉnh sửa các banner.
         + Bước 2: Thực hiện chỉnh sửa banner.

         + Bước 3: Nhấn vào nút Save để lưu lại.
4. Xóa các banner:

 - Để xóa banner thì trên ta làm như sau:

        + Bước 1: click vào ô vuông cho hiện ra dấu [image: image37.jpg]



        + Bước 2: Nhấn vào Delete.
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Hình 29: Màn hình xóa các banner.
IV. LỊCH LÀM VIỆC:

Vào  Component/Lịch làm việc

1. Quản trị lịch làm việc: 
                               Danh sách lịch làm việc 
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a.Tạo lịch mới: 
   Click nút “Tạo lịch mới’
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Hình 30: Màn hình tạo lịch mới

a. Thêm lịch làm việc cho tất cả lãnh đạo trong 1 tuần nào đó: Click “Tạo lịch mới”. Trong phần lãnh đạo chọn “Tất cả lãnh đạo: Lịch chung”. Rồi chọn đến file lịch chứa lịch của các lãnh đạo
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Hình 31: Màn hình thêm mới lịch

b. Sửa 1 lịch: 
           Click nút “sửa” [image: image42.png]


 chỗ mũi tên đỏ phía dưới
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Hình 32: Màn hình sửa lịch

Thông tin sẽ được hiển thị cho phép người dùng chỉnh sửa
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Hình 33: Màn hình chỉnh sửa lại các thông tin
c. Xóa 1 lịch: 
          Click vào nút “xóa” [image: image45.png]


 chỗ mũi tên đỏ phía dưới hình
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Hình 34: Màn hình xóa lịch

a. Xóa nhiều lịch: Chọn lịch muốn xóa rồi ấn “Xóa nhiều lịch”
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Hình 35: Màn hình xóa nhiều lịch

2. Quản trị lãnh đạo: 
Chọn menu “Danh sách lãnh đạo”
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Hình 36: Màn hình danh sách các lãnh đạo

a. Thêm lãnh đạo: 
      Click nút “Thêm lãnh đạo” màn hình sẽ hiển thị
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Hình 37: Màn hình thêm lãnh đạo

Chú ý: Khi chọn vị trí hiển thị trong danh sách. Nếu muốn người lãnh đạo đó đứng ở vị trí cuối cùng thì chọn “Cuối cùng”

Ví dụ: Nếu muốn tên lãnh đạo được xếp đứng thứ 2 thì chọn như hình dưới:
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Hình 38: Màn hình chọn vị trí hiển thị danh sách
b. Sửa thông tin lãnh đạo: 
     Chọn nút “Sửa” thông tin hiển thị như sau
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Hình 39: Màn hình chỉnh sửa thông tin của lãnh đạo

c. Xóa lãnh đạo: 
Click nút “xóa”. Nếu lãnh đạo có các lịch làm việc đã up thì không được phép xóa.

3. Cách hạn chế địa chỉ IP truy cập tài liệu lãnh đạo: 
Click nút “Uncheck”[image: image52.png]


  như mũi tên đỏ bên dưới. Sau khi click nút “Uncheck” sẽ trở thành nút “Check”[image: image53.png]


. Ngược lại nếu muốn bỏ hạn chế địa chỉ IP truy cập cho 1 lãnh đạo nào đó ta click vào nút “Check”.

[image: image54.png]Thém lanh dao mdi

Quan ly danh sach céac lénh dao

X6a nhigu myc

= Ho va ten chie v B0 ve diflieu irly
L o chug 75t 3 i 420 Gu=— . X
2 [l Hia Bife hi Thi truéng, Téng Cue trubng @ X X
s Nauyn igoc Binh Ph6 Téing Cue trutng @ X
s " Nauyn B4 gdi Ph6 Téing Cue trutng @ X
s 4 Cong Tudn Ph6 Téing Cue trutng @ X




Hình 40: Màn hình chọn nút “Uncheck”

[image: image55.png]Thém lanh dao mdi

Quan ly danh sach céac lénh dao

X6a nhigu myc

= Ho va ten chie v B0 ve diflieu irly
1 =l Lich chung Tat ca lanh dao P —— R 3
2 [l Hia Bife hi Thi truéng, Téng Cue trubng @ X X
s Nauyn igoc Binh Ph6 Téing Cue trutng @ X
s " Nauyn B4 gdi Ph6 Téing Cue trutng @ X
s 4 Cong Tudn Ph6 Téing Cue trutng @ X




Hình 41: Màn hình chọn nút “Check”

4. Danh sách IP truy cập
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Hình 42: Màn hình danh sách các địa chỉ IP đăng ký truy cập

Thêm 1 IP cho phép truy cập: Click nút “Đăng ky địa chỉ IP”. Giao diện hiển thị cho phép nhập dữ liệu
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Hình 43: Màn hình thêm 1 IP cho phép truy cập

Chú ý:  Bạn có thể tải phần video hướng dẫn ở địa chỉ:          http://www.mediafire.com/?2jtzlmzjygt   để xem thêm.

V.  LIÊN HỆ & TRỢ GIÚP:

 - Nếu bạn có những điều chưa rõ hoặc cần trợ giúp, xin liên hệ:

Ms. Lê Thị Nhung

Phòng Hỗ trợ khách hàng – Công ty Khám Phá và Phát Triển Quốc Tế.
Điện thoại: 04.3787 6915 
Xin chân thành cảm ơn Quý khách hàng!
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