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1. Hướng dẫn đăng nhập hệ thống
1.1 Đăng nhập hệ thống
- Địa chỉ website của mỗi đơn vị theo cấu trúc: www.tendonvi.qui.edu.vn (ví dụ: www.ctsv.qui.edu.vn)
- Để đăng nhập hệ thống: www.tendonvi.qui.edu.vn/admin (ví dụ: www.ctsv.qui.edu.vn/admin )

Hình 1.1 Đăng nhập hệ thống
1.2 Đổi mật khẩu của tài khoản quản trị website:
Để đảm bảo tính bảo mật đối với website, đề nghị các cá nhân được giao quản trị website của các đơn vị chú ý giữ bảo mật mật khẩu
tài khoản quản trị website. Nên thường xuyên đổi lại mật khẩu.
- Để đổi mật khẩu: Bấm vào Thành viên sẽ hiện danh sách thành viên, bấm tiếp vào chức năng sửa sẽ hiện ra thông tin của tài khoản
(như hình 1.2 bên dưới ) để cập nhật lại thông tin tài khoản đăng nhập

Hình 1.2 Quản lý thông tin thành viên



Tài liệu hướng dẫn sử dụng website  Trường Đại học Công nghiệp Quảng Ninh

Biên soạn: Lê Hồ Hiếu 3

Hình 1.3 Sửa thông tin thành viên – Đổi mật khẩu

Đổi lại mật khẩu, điền 2
ô giống như nhau

Bổ xung thêm thông
tin đầy đủ của thành
viên (nếu có)
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2. Hướng dẫn quản trị module Tin tức

Hình 1.4: Danh mục chính phần quản trị tin tức

Để có thể xuất bản một bài viết trước tiên chúng ta cần phải tạo: Chuyên mục, Chuyên đề và Nguồn tin cho bài viết.

2.1 Chuyên mục và quản lý chuyên mục tin tức:
Chuyên mục cho phép ta đưa bản tin vào trong đó tạo thành một chuyên mục tin tức, bao gồm nhiều bài viết liên quan bên trong.
Để thêm mới một chuyên mục tin tức chúng ta cần phải qua 04 bước:
- Bước 1: Nhập vào tiêu đề.
- Bước 2: Chọn chuyên mục(Khi lần đầu tiên thêm mới một chuyên mục mặc định nó được chọn là chuyên mục chính, ở những lần
thêm tiếp theo các bạn có thể chọn chuyên mục đó là chuyên mục chính hoặc là thành phần con).
- Bước 3: Nhập vào từ khóa cho chuyên mục (Nhằm tạo ra phần meta keyword cho chuyên mục, như thế các bộ máy tìm kiếm sẽ phân
loại và đánh giá chuyên mục - có lợi về kết quả tìm kiếm cho website).(Có thể nhập hoặc không)
- Bước 4: Nhập vào phần miêu tả chuyên mục - phần này sẽ được thêm vào phần meta description
Sau khi hoàn thành 04 bước trên chúng ta nhấn vào nút:  Lưu thay đổi. Như vậy một chuyên mục mới đã được thêm (Hình 1.5)

Toàn bộ phần quản lý
của module Tin tức
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Hình 1.5: Giao diện phần quản lý chuyên mục

Để sửa một chuyên mục chúng ta cần qua 05 bước:
- Bước 1: Nhập lại tiêu đề
- Bước 2: Chọn lại chuyên mục
- Bước 3: Nhập liên kết tĩnh cho chuyên mục - nhằm mục đích tạo ra đường dẫn thân thiện cho chuyên mục và được bộ máy

tìm kiếm ưu tiên trong kết quả tìm kiếm. Phần này chỉ xuất hiện khi sửa chuyên mục, sau khi bạn thêm mới chuyên mục đến khi sửa
hệ thống đã lọc từ và đưa ra gợi ý cho bạn.

- Bước 4: Nhập lại từ khóa
- Bước 5: Nhập lại phần miêu tả chuyên mục.

Sau khi hoàn thành 05 bước bên trên thì nhấp vào nút Lưu thay đổi để cập nhật lại những thay đổi cho chuyên mục (Hình 1.3).
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Hình 1.6: Sửa chuyên mục

Sau khi thêm chuyên mục , thì giao diện phần quản lý chuyên mục sẽ có thêm Menu như hình 1.5 bên dưới:

Hình 1.7: Menu chuyên mục sau khi thêm

Khu vực 1: Vị trí: Chỉ ra vị trí sắp xếp của chuyên mục so với các chuyên mục khác. Để thay đổi vị trí của 1 chuyên mục các
bạn có thể nhấn vào Menu lựa chọn của chuyên mục đó (Hình 1.6)

1 2 3 4 5 6
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Hình 1.8 Thay đổi vị trí của chủ đề
Khu vực 2: Hiển thị trang chủ: Có 02 lựa chọn: Có hoặc Không, Menu này cho phép chuyên mục có thể xuất hiện tại trang

chủ của site hay không.
Khu vực 3: Cách thể hiện chuyên mục:  Đối với từng chuyên mục sẽ có 06 lựa chọn cách hiển thị tin tức trình bày cho chuyên

mục đó
Khu vực 4: Số liên kết: Đối với từng chuyên mục cho phép ta chọn số liên kết thuộc chuyên mục đó mặc định sẽ là 3
Khu vực 5: Chức năng thêm dành cho phần quản lí chuyên mục như : Xóa – sửa chuyên mục, thêm bài viết mới vào ngay

chuyên mục đó.
Khi xóa chuyên mục cần lưu ý: Khi chuyên mục chứa các thành phần – chuyên mục con trong nó, hệ thống sẽ không cho bạn

xóa chuyên mục đó. Để có thể xóa được nó bạn cần phải di chuyển các thành phần – chuyên mục con trong chuyên mục đó.
2.2 Nhóm tin liên quan
Cũng giống như chuyên mục, nhóm tin liên quan cho phép ta có thể trình bày nhiều bản tin liên quan – nhưng trong một phạm vi nhỏ
hơn. nhóm tin liên quan giúp truyền tải cho người đọc khi xem chi tiết một bài viết thành hệ thống những sự kiện chuyên biệt.
Để quản lý các nhóm tin liên quan cũng tương tự như quản lý các chuyên mục.
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2.3 Nguồn tin
Đây là phần khai báo để đưa vào bài viết được trích dẫn từ nguồn nào bao gồm: Tên nguồn và địa chỉ liên kết tới nguồn tin đó.
Ta có thể thêm nhiều nguồn tin bằng cách nhập đầy đủ thông tin vào phần Thêm nguồn tin như hình 1.7

Hình 1.10 Nguồn tin
2.4 Cấu hình module
Phần cấu hình module giúp chúng ta tùy chỉnh cách hiển thị bài viết, hình ảnh, số lượng liên kết và một số chức năng khác.
2.5 Xuất bản và sửa chữa tin tức

Để xuất bản tin tức chúng ta nhấn vào menu Thêm bài viết  trong admin quản lý Tin tức, Sau đó cần phải điền thông tin vào 16
bước như Hình 1.11: Các bước để xuất bản một bản tin

1.   Nhập vào tiêu đề bài viết (Bắt buộc).
2.   Chọn chuyên mục của bài viết (Bắt buộc): Bài viết có thể chọn 1 hoặc nhiều chuyên mục liên quan.
3.   Chọn chuyên đề (Không bắt buộc).
4.   Hình minh họa cho phần giới thiệu (Không bắt buộc)
5.   Chú thích cho hình minh họa (Không bắt buộc).
6.   Hình ảnh tại bài viết: Cung cấp tùy chọn cách hiển thị hình ảnh, có 03 lựa chọn: Không hiển thị,  hiển thị mặc  định  theo

cấu  hình  module  và  hiển thị bên dưới tiêu  đề  bài  viết. (Không bắt buộc, cấu hình mặc định được lựa chọn: hiển thị theo cấu hình
module).

7.   Giới thiệu ngắn gọn (Không bắt buộc – Tuy nhiên, khuyến cáo không nên bỏ qua bước này.) Có tác dụng miêu tả chung
nhất nội dung của bài viết muốn truyền tải đến người đọc. Khi nhập thông tin vào đây sẽ làm cho bài viết được trình bày đẹp hơn.

8.   Nội dung chi tiết: (Bắt buộc) – Toàn bộ nội dung của bài viết sẽ được hiển thị khi bạn điền thông tin vào ô này.
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Hình 1.11: Các bước để xuất bản một bản tin
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* Đình kèm tập tin trong phần nội dung tin (Tập tin đính kèm như: kết quả điểm, toàn văn thông báo, dự thảo quy chế…) để
cho người đọc bài có thể download về xem tại máy mình.

- Bước 1: Giữ chuột trái kéo phủ đoạn văn bản dự định đính kèm file, sau đó bấm vào Chèn/Sửa liên kết (biểu tưởng quả cầu
có mắt xích) như hình dưới.

- Bước 2: Sau khi bấm vào Chèn/Sửa liên kết ở bước trên, hiện ra hình bên dưới, chọn thẻ Tải lên, bấm tiếp và Chọn tệp tin
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- Bước 3: Sau khi bấm vào Chọn tập tin ở bước trên, tìm đến nơi chứa file dự định đính kèm, chọn file rồi bấm Open

- Bước 4: Bấm vào Tải lên máy chủ để đưa file lên hệ thống lưu trữ tại máy chủ web
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- Bước 5: Sau khi Tải lên máy chủ xong, hệ thống sẽ yêu cầu xác nhận (như hình dưới), bấm tiếp vào Đồng ý để hoàn thành
quá trình đính kèm 1 tập tin văn bản (excel, word, rar, zip…) lên lưu trữ trên hệ thống máy chủ web.

9.   Tác giả bài viết (Không bắt buộc) – Nếu không nhập thông tin vào, hệ thống sẽ tự động lấy theo tên của người đăng bài
viết.

10. Nguồn tin (Không bắt buộc) – Có thể lựa chọn trong danh sách đã tạo ở mục Nguồn tin bên trên hoặc nếu nguồn tin chưa
có trong danh sách thì có thể nhập vào ô trống ở bên dưới

11. Giữ  bản quyền bài viết  (Không  bắt  buộc) – Mặc định chế độ  giữ  bản quyền bài viết  sẽ được tự động chọn, nếu bài viết
không phải do các bạn tự biên soạn thì có thể bỏ lựa chọn ở ô này. Khi chế độ này được kích hoạt mỗi khi xem bài viết đó dưới bài
viết sẽ có them dòng bản quyền.

12. Từ khóa dành cho máy chủ tìm kiếm: Nhằm mục đích tối ưu hóa bài viết với thẻ keyword dành cho bộ máy tìm kiếm. Nếu
để trống hệ thống sẽ tự động tạo từ khóa cho bài viết của bạn, bạn cũng có thể sử dụng công cụ được cung cấp sẵn bằng cách copy
toàn bộ nội dung bài viết và paste vào ô số 10 – sau đó nhấn vào nút công cụ Vào đây để tạo keyword cho bài viết của bạn. Hoặc bạn
cũng có thể tự nhập từ khóa – chú ý mỗi từ khóa phân cách nhau bởi dấu phẩy. (Không bắt buộc – Khuyến khích dùng nếu các bạn
chú trọng đến vấn đề tối ưu hóa bài viết cho bộ máy tìm kiếm).

13. Quyền xem bài viết:  Hạn chế 1 hoặc nhiều đối tượng có thể truy cập đến bài viết của bạn, mặc định hệ thống sẽ để tất cả
mọi người có thể xem. Bạn có thể cấu hình lại bằng cách lựa chọn một trong những cách được cung cấp:

- Tất cả
- Thành viên
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- Khách
- Quản trị
- Hoặc một trong những nhóm trong Menu quản trị Nhóm do bạn tạo ra (Không bắt buộc).
14. Thời gian đăng: Hệ thống sẽ tự động đăng bài viết vào thời gian do bạn lựa chọn tình theo Ngày – tháng – năm: Giờ - Phút.

(Không bắt buộc)
15. Thời gian hết hạn: Hệ thống sẽ tự động khóa bài viết không cho người đọc xem vào thời gian mà bạn quy định bài viết hết

hiệu lực. (Không bắt buộc).
16. Tính năng mở rộng: Cung cấp cho bạn các lựa chọn về :
- Hiển thị trên trang chủ (Mặc định giá trị l: Có)
- Cho phép thảo luận (Mặc định giá trị là: Thành viên, bạn cũng có thể lựa chọn các giá trị là Không hoặc là Tất cả mọi người

đều có thể tham gia thảo luận).
- Cho phép xếp hạng bài viết: Nhằm giúp người đọc đánh giá bài viết theo các mức yêu thích. Mặc định hệ thống sẽ cho phép người
đọc sử dụng chức năng này.
- Cho phép gửi bài viết: Để người đọc có thể gửi bài viết này cho bạn bè qua email, mặc định hệ thống luôn bật chức năng này.
- Cho phép in bài viết: Mặc định hệ thống sẽ cho phép người đọc sử dụng chức năng này. Bạn có thể không cho người đọc sử dụng nó
bằng cách bỏ lựa chọn này.
- Cho phép lưu bài viết: Chức năng này phục vụ yêu cầu khi người đọc có nhu cầu lưu trữ bài viết trên máy để có thể đọc lại mà không
cần vào website. Mặc định hệ thống sẽ bật tính năng này, bạn có thể tắt nó bằng cách bỏ lựa chọn này.

Khi đã hoàn thành 16 bước trên bạn hãy nhấn vào nút Lưu thay đổi để xuất bản bài viết. Hãy trở lại trang chủ và xem
kết quả của bài viết đã được đăng.

2.5.1   Sửa chữa – xóa tin tức
Để sử dụng chức năng này bạn nhấn vào menu quản lý Tin tức  như hình 1.8

Hình 1.12: Sửa, xóa tin tức
Sau đó nhìn sang phía menu bên phải, tương ứng với mỗi bài viết đều có menu lựa chọn với 02 chức năng đó là: Sửa – Xóa. Để sửa
bài viết nào bạn hãy nhấn vào menu Sửa (2) ở bài viết đó.
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Khi một bài viết được chọn để sửa sẽ hiện ra toàn bộ nội dung bài viết đó được thể hiện tương tự như bước đăng bài viết, thực hiện
các bước từ 1-16 tương tự như khi thêm bài viết cuối cùng bấm vào Lưu thay đổi để lưu lại bài viết vừa được sửa đổi.

3. Quản lý module Giới thiệu
3.1 Thêm bài giới thiệu mới.
Để thêm bài giới thiệu mới, bấm vào phần Giới thiệu tại menu chính, bấm tiếp vào Thêm bài mới sẽ có giao diện như hình dưới, điền
đầy đủ Tên bài viết và Nội dung rồi bấm vào Lưu bài viết là hoàn thành việc thêm 1 bài giới thiệu mới.

Hình 1.13: Thêm bài giới thiệu mới
3.2 Sửa bài giới thiệu cũ
Bấm vào phần Giới thiệu tại menu chính sẽ hiện ra Danh sách các bài giới thiệu, bấm vào chức năng Sửa sẽ hiện ra bảng như hình
1.15 Sửa bài giới thiệu: Điền lại đầy đủ nội dung cần sửa rồi bấm vào Lưu bài viết để lưu lại nội dung sửa của bài giới thiệu.

Hình 1.14: Danh sách bài giới thiệu
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Hình 1.15: Sửa bài giới thiệu

4. Quản lý module Ảnh hoạt động: Dùng để đăng ảnh hoạt động (đào tạo, văn hóa văn nghệ, TDTT ) của đơn vị
4.1 Thêm Album mới
- Để thêm ảnh mới lên cần phải tạo các Album (Chủ đề ảnh)
- Để tạo Album (chủ đề ảnh ) bấm vào module Ảnh hoạt động của đơn vị tại menu chính, bấm tiếp vào Thêm album mới điền Tên
Albums rồi bấm Ghi lại
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Hình 1.16: Thêm album mới
4.2 Thêm ảnh mới
Để thêm ảnh mới bấm vào Thêm ảnh mới tại menu chính, điền Tên ảnh, chọn Albums, Chọn ảnh sẽ đăng rồi bấm Ghi lại để đăng
ảnh mới.

Hình 1.17: Thêm ảnh mới
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5. Quản lý module Lịch làm việc
Mục đích: Dùng để quản lý việc đăng tải lịch làm việc của đơn vị

Hình 1.18: Mô tả hiện thị của module Lịch làm việc
5.1 Thêm Lịch làm việc mới
Đề thêm lịch làm việc mới bấm vào module Lịch làm việc tại menu chính, bấm vào Thêm lịch công tác sẽ hiện ra phần soạn thảo để
thêm mới Lịch làm việc của tuần tiếp theo (Hình 1.20: Thêm lịch làm việc mới)

Hình 1.19: Danh sách Lịch làm việc
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Hình 1.20: Thêm lịch làm việc mới
Sau khi điền đẩy đủ nội dung lịch làm việc tuần theo từng ngày làm việc, bấm vào Lưu thay đổi ở cuối trang để lưu lại.
5.2 Sửa lịch làm việc
Để sửa lại lịch làm việc bấm vào module Lịch làm việc, bấm tiếp vào chức năng Sửa để sửa lại nội dung của Tuần làm việc


