[image: image1.png]





TẬP ĐOÀN BƯU CHÍNH VIỄN THÔNG VIỆT NAM
VIỄN THÔNG THANH HÓA
[image: image107.png]



TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG
CỔNG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ

HUYỆN ĐOÀN QUẢNG XƯƠNG
Thanh Hóa, 10 năm 2018

MỤC LỤC
1MỤC LỤC


2I. Giao diện cổng thông tin điện tử


3II. Đối tượng sử dụng (Phần quản trị)


31. Quản lý trang web


41.1 Quản lý người dùng


61.2 Quản lý phân quyền


61.4 Quản lý banner


81.5 Quản lý Menu


92. Quản trị tin bài


92.1 Quản lý chuyên mục


112.2 Soạn thảo tin bài


152.3 Duyệt tin bài


162.4 Quản lý Comment


173. Quản lý hỏi đáp


173.1 Quản lý câu hỏi


193.2 Kiểm duyệt câu hỏi


203.3 Trả lời câu hỏi


224. Quản lý Văn bản pháp quy


234.1 Lĩnh vực văn bản


244.2 Cơ quan ban hành


254.3 Loại văn bản


274.4 Đăng tải văn bản


295. SMS điều hành


306. Lịch công tác


317. Lịch tiếp dân





I. Giao diện trang thông tin điện tử
Truy cập và sử dụng trang thông tin điện tử qua địa chỉ: http://quangxuong.tuoitrethanhhoa.vn
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Từ giao diện “trang chủ” người dùng muốn sử dụng các chức năng của hệ thống bạn cần phải đăng nhập vào hệ thống bằng cách click vào nút “Đăng nhập” trên thanh menu.
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Nhập các thông tin: tài khoản và mật khẩu đã được cung cấp để thực hiện đăng nhâp. Giao diện của hệ thống sau khi đăng nhập thành công!

II. Đối tượng sử dụng (Phần quản trị)
Để thao tác với các chức năng quản trị, từ màn hình Desktop, ta làm như sau: click vào Start [image: image4.png]€ start



. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện: 
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1. Quản lý trang web
Trong hệ thống Trang thông tin điện tử, Quản trị hê thống sẽ là người sử dụng đầu tiên. Vai trò của quản trị hệ thống là khởi tạo dữ liệu (VD: Khai báo người sử dụng, Khởi tạo chức danh, Quản lý phân quyền đến từng người sử dụng...). Quản trị hệ thống có thể sử dụng những chức năng sau:

· Quản lý người dùng.

· Quản lý danh mục.

· Quản lý quyền.

· Quản lý banner.

· Quản lý menu.

· Quản lý đơn vị trực thuộc.

1.1 Quản lý người dùng
Chức năng này cho phép Quản trị hệ thống tạo tài khoản sử dụng cho các thành viên sử dụng hệ thống Trang thông tin điện tử; danh sách các tài khoản sau khi thêm này, sẽ được sử dụng trong các chức năng khác của hệ thống.

Để thao tác với chức năng này, từ màn hình Desktop, ta làm như sau: click vào Start/Quản lý trang web/Quản lý người dùng. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện:
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· Để lấy danh sách mới nhất các tài khoản, bạn Click vào nút [image: image7.png]& Refresh




· Để thêm mới một tài khoản, Click vào [image: image8.png]



· Để sửa một tài khoản, Click vào [image: image9.png]



Khi Click vào thêm hay sửa tài khoản, hệ thống sẽ hiển thị giao diện cho phép bạn thực hiện cập nhật tài khoản.
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Sau khi nhập đầy đủ thông tin, Click vào Cập nhật để lưu tài khoản.
Lưu ý: 

· Chỉ khi nào ô Tình trạng được tích chọn thi tài khoản mới đăng nhập vào hệ thống.

· Nếu nhập thông tin không đầy đủ, tại những ô dữ liệu bắt buộc, hệ thống sẽ báo đỏ tại những ô này để yêu cầu bạn nhập lại.
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1.2 Quản lý phân quyền
Chức năng này cho phép Quản trị hệ thống phần quyền cụ thể đến từng người sử dụng.

Để thao tác với chức năng này, từ màn hình Desktop, ta làm như sau: Click vào Start/Quản lý trang web/Quản lý quyền. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện:
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Để phân quyền cho người dùng ở khung bên trái, bạn chọn người dùng cần phân quyền, ở khung bên phải tích chọn quyền sử dụng, sau khi đã tích chọn, bạn Click [image: image13.png][ L quyzn



 để lưu lại quyền cho người dùng.

Chú ý: chỉ cấp 1 số quyền đơn giản cho người sử dụng như soạn thảo tin bài, hỏi đáp.
1.4 Quản lý banner
Chức năng này cho phép Quản trị hệ thống có thể quản lý được các banner của Cổng thông tin điện tử, từ đó có thể thay đổi các banner phù hợp với cổng thông tin điện tử.

Để thao tác với chức năng này, từ màn hình Desktop, ta làm như sau: Click vào Start/Quản lý trang web/Quản lý banner. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện:
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· Để thêm mới chức danh, Click vào [image: image15.png]i Up Banner
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Click vào Browser, chọn đường dẫn đến File chứa Banner, sau khi đã chọn xong thì bấm Cập nhật để lưu Banner. 
- Để xóa một Banner, bạn click chuột vào banner cần xóa và Click vào [image: image17.png]



1.5 Quản lý Menu
Chức năng này cho phép Quản trị hệ thống quản lý chức năng Menu của Cổng thông tin điện tử.

Để thao tác với chức năng này, từ màn hình Desktop, ta làm như sau: Click vào Start/Quản lý trang web/Quản lý menu. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện:
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· Để lấy danh sách mới nhất, bạn Click vào nút [image: image19.png]& Refresh




· Để thêm mới một chức năng trên menu, Click vào [image: image20.png]



· Để sửa một chức năng trên menu, Click vào [image: image21.png]



· Để xóa một chức năng trên menu, Click vào [image: image22.png]



Khi Click vào thêm hay sửa chức năng menu, hệ thống sẽ hiển thị giao diện cho phép bạn thực hiện cập nhật chức năng trên thanh menu:
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Sau khi nhập đầy đủ thông tin, Click vào Lưu để lưu chức năng menu.

· Để lấy danh sách mới nhất, bạn Click vào nút [image: image24.png]& Refresh




· Để thêm mới một đơn vị, Click vào [image: image25.png]



· Để sửa một đơn vị, Click vào [image: image26.png]



· Để xóa một đơn vị, Click vào [image: image27.png]



2. Quản trị tin bài
Trong hệ thống Trang thông tin điện tử, đối tượng Soạn thỏa văn bản có chức năng đăng tải các tin bài mới nhất cho Trang thông tin (VD: Soạn thảo tin bài, đăng lịch làm việc, đăng lịch công tác...). Đối tượng Soạn thảo văn bản có thể sử dụng các chức năng sau:

· Quản lý chuyên mục.

· Soạn thảo tin bài.

· Duyệt tin bài.

· Tin nội bộ.

· Quản lý Comment.

· Thống kê tin bài

2.1 Quản lý chuyên mục
Chức năng này cho phép người dùng tạo danh sách các chuyên mục cụ thể cho bài viết.

Để thao tác với chức năng này, từ màn hình Desktop, ta làm như sau: click vào Start/Quản lý tin tức/Quản lý chuyên mục. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện:
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· Để lấy danh sách mới nhất, bạn Click vào nút [image: image29.png]& Refresh




· Để thêm mới một chuyên mục, Click vào [image: image30.png]



· Để sửa một chuyên mục, Click vào [image: image31.png]



· Để xóa một chuyên mục, Click vào [image: image32.png]



Khi Click vào thêm hay sửa chuyên mục, hệ thống sẽ hiển thị giao diện sau:
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Sau khi nhập đầy đủ thông tin, Click vào Cập nhật để lưu lại.

2.2 Soạn thảo tin bài
Chức năng này cho phép người dùng đăng tải các bài viết mới nhất lên Cổng thông tin điện tử.

Để thao tác với chức năng này, từ màn hình Desktop, ta làm như sau: click vào Start/Quản lý tin tức/Soạn thảo tin bài. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện:
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· Để lấy danh sách mới nhất, bạn Click vào nút [image: image35.png]& Refresh




· Để thêm mới một tin bài, Click vào [image: image36.png]



· Để sửa một tin bài, Click vào [image: image37.png]



· Để xóa một tin bài, Click vào [image: image38.png]



Khi Click vào thêm hay sửa tin bài, hệ thống sẽ hiển thị giao diện sau:
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Chú ý: 
   - Hình ảnh khi đăng tải lên trang web chỉ nên để độ rộng 500 px.
Font chữ nên dùng cố định 1 loại 

Có thể dùng hệ thống paint trên máy tính để chỉnh kích thước rộng dài
Vào paint chọn resize chọn pixels chọn kích thước
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- Sau khi Lưu lại thì tin bài sẽ ở trạng thái Chờ duyệt.

- Sau khi nhập đầy đủ thông tin, Click vào Lưu để lưu lại.

Để thêm tin liên quan cho bài viết, bạn Click vào [image: image41.png]


(Tin liên quan) 
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Hệ thống sẽ hiển thị:
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Sau khi click chọn các bài viết liên quan đến bài viết hiện tại, bạn Click [image: image44.png]


 để lưu lại.

2.3 Duyệt tin bài

Trong hệ thống Trang thông tin điện tử, đối tượng Duyệt tin bài có chức năng phê duyệt tất cả các tin bài được đăng tải lên Cổng thông tin.

Để thao tác với chức năng này, từ màn hình Desktop, ta làm như sau: click vào Start/Quản lý tin tức/Duyệt tin bài. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện:
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Trên giao diện Duyệt tin bài, bạn tích vào những bài viết cần duyệt và click [image: image46.png]|} Duyét tin tirc



 để duyệt tin bài.

2.4 Quản lý Comment
Chức năng này cho phép người sủ dụng có thể quản lý được các ý kiến của người đọc về bài viết trên Trang thông tin điện tử.

Để thao tác với chức năng này, từ màn hình Desktop, ta làm như sau: click vào Start/Quản lý tin tức/Quản lý Comment. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện:
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Để xem một bình mới, bạn Click vào [image: image48.png]C6 1binh luén mdi
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Hệ thống sẽ hiển thị giao diện sau:
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· Để Duyệt comment, bạn Click vào [image: image51.png]© puyet




· Để Bỏ duyệt comment, bạn Click vào [image: image52.png]@ B6 duyét




· Để Xóa commnet, bạn Click vào[image: image53.png]@ x6a comment.




3. Quản lý hỏi đáp
Trong hệ thống Cổng thông tin điện tử, đối tượng Quản lý phân hệ Hỏi đáp có chức năng quản lý, phê duyệt và trả lời những câu hỏi của người đọc về các vấn đề đăng tải trên Cổng thông tin điện tử. Phân hệ có những chức năng sau:

· Quản lý câu hỏi.

· Kiểm duyệt câu hỏi.

· Trả lời câu hỏi.

3.1 Quản lý câu hỏi
Chức năng này cho phép người sử dụng có thể quản lý được tất cả các câu hỏi của người đọc muốn hỏi về các lĩnh vực.

Để thao tác với chức năng này, từ màn hình Desktop, ta làm như sau: Click vào Start/Chuyên mục hỏi đáp/Quản lý câu hỏi. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện:

[image: image54.png]



· Để lấy danh sách mới nhất, bạn Click vào nút [image: image55.png]& Refresh




· Để thêm mới một câu hỏi, Click vào [image: image56.png]



· Để sửa một câu hỏi, Click vào [image: image57.png]



· Để xóa một câu hỏi, Click vào [image: image58.png]



Khi Click vào thêm hay sửa một câu hỏi, hệ thống sẽ hiển thị giao diện sau:
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Sau khi nhập đầy đủ thông tin, Click vào Cập nhật để lưu lại.

3.2 Kiểm duyệt câu hỏi
Chức năng này cho phép người sử dụng có thể Duyệt những câu hỏi có nội dung đúng và đăng tải lên Cổng thông tin cho người đọc biết, bỏ duyệt với những câu hỏi không có nội dung đạt yêu cầu.

Để thao tác với chức năng này, từ màn hình Desktop, ta làm như sau: Click vào Start/Chuyên mục hỏi đáp/Kiểm duyệt câu hỏi. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện:

[image: image60.png]



· Để duyệt câu hỏi, bạn Click vào [image: image61.png]@ puyét




· Để bỏ duyệt câu hỏi, bạn Click vào [image: image62.png]@ B6 duyét




3.3 Trả lời câu hỏi
Chức năng này cho phép người sử dụng trả lời những câu hỏi của người đọc và đăng tải lên Công thông tin điện tử.

Để thao tác với chức năng này, từ màn hình Desktop, ta làm như sau: Click vào Start/Chuyên mục hỏi đáp/Trả lời câu hỏi. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện:
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Để trả lời nhanh câu hỏi, bạn click vào [image: image64.png]X3



, hệ thống sẽ hiên thị giao diện:
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Sau khi nhập câu trả lời, bạn Click vào Lưu để lưu câu trả lời.


Để xem chi tiết các câu trả lời cho một câu hỏi nào đấy, bạn click [image: image66.png]|} Danh séch cau tra I&i
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· Để lấy danh sách mới nhất, bạn Click vào nút [image: image68.png]& Refresh




· Để thêm mới một câu trả lời, Click vào [image: image69.png]



· Để sửa câu trả lời, Click vào [image: image70.png]



· Để xóa một câu trả lời, Click vào [image: image71.png]



4. Quản lý Văn bản pháp quy
Trong hệ thống Cổng thông tin điện tử, Văn bản pháp quy là nơi quản lý văn bản chứa các quy tắc chung để thực hiện văn bản luật, do cơ quan quản lý hành chính ban hành. Phân hệ có những chức năng sau:

· Lĩnh vực văn bản.

· Cơ quan ban hành.

· Loại văn bản.

· Đăng tải văn bản.

· Phê duyệt văn bản.

4.1 Lĩnh vực văn bản
Chức năng này cho phép người sử dụng quản lý danh mục về các lĩnh vực của văn bản.

Để thao tác với chức năng này, từ màn hình Desktop, ta làm như sau: Click vào Start/Văn bản pháp quy/Lĩnh vực văn bản. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện:

[image: image72.png]



· Để lấy danh sách mới nhất, bạn Click vào nút [image: image73.png]& Refresh




· Để thêm mới một danh mục, Click vào [image: image74.png]



· Để sửa một danh mục, Click vào [image: image75.png]



· Để xóa một danh mục, Click vào [image: image76.png]



Khi Click vào thêm hay sửa danh mục, hệ thống sẽ hiển thị giao diện sau:
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Sau khi nhập đầy đủ thông tin, Click vào Cập nhật để lưu lại.

4.2 Cơ quan ban hành
Chức năng này cho phép người sử dụng quản lý danh mục về các cơ quan ban hành của văn bản.

Để thao tác với chức năng này, từ màn hình Desktop, ta làm như sau: Click vào Start/Văn bản pháp quy/Cơ quan ban hành. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện:

[image: image78.png]



· Để lấy danh sách mới nhất, bạn Click vào nút [image: image79.png]& Refresh




· Để thêm mới một danh mục, Click vào [image: image80.png]



· Để sửa một danh mục, Click vào [image: image81.png]



· Để xóa một danh mục, Click vào [image: image82.png]



Khi Click vào thêm hay sửa danh mục, hệ thống sẽ hiển thị giao diện sau:
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Sau khi nhập đầy đủ thông tin, Click vào Cập nhật để lưu lại.

4.3 Loại văn bản
Chức năng này cho phép người sử dụng quản lý danh mục về loại văn bản.

Để thao tác với chức năng này, từ màn hình Desktop, ta làm như sau: Click vào Start/Văn bản pháp quy/Loại văn bản. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện:

[image: image84.png]



· Để lấy danh sách mới nhất, bạn Click vào nút [image: image85.png]& Refresh




· Để thêm mới một danh mục, Click vào [image: image86.png]



· Để sửa một danh mục, Click vào [image: image87.png]



· Để xóa một danh mục, Click vào [image: image88.png]



Khi Click vào thêm hay sửa danh mục, hệ thống sẽ hiển thị giao diện sau:
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Sau khi nhập đầy đủ thông tin, Click vào Cập nhật để lưu lại.

4.4 Đăng tải văn bản
Chức năng này cho phép người sử dụng đăng tải các văn bản pháp quy mới nhất lên Cổng thông tin điện tử.

Để thao tác với chức năng này, từ màn hình Desktop, ta làm như sau: Click vào Start/Văn bản pháp quy/Đăng tải văn bản. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện:
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· Để lấy danh sách mới nhất, bạn Click vào nút [image: image91.png]& Refresh




· Để thêm mới một văn bản, Click vào [image: image92.png]



· Để sửa một văn bản, Click vào [image: image93.png]



· Để xóa một văn bản, Click vào [image: image94.png]



Khi Click vào thêm hay sửa văn bản, hệ thống sẽ hiển thị giao diện sau:
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Sau khi nhập đầy đủ thông tin, Click vào Cập nhật để lưu lại.

Lưu ý: Để đăng tải văn bản pháp quy cho một đơn vị nào cụ thể, bạn click vào [image: image96.png]
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Tích chọn những đơn vị mà bạn muốn hiển thị văn bản pháp quy, sau đó Click vào Lưu để lưu lại thông tin.

5. SMS điều hành
Ngoài chức năng điều hành trên hệ thống còn cung cấp một chức năng điều hành qua SMS. Đây là chức năng cho phép bạn có thể gửi tin nhắn chỉ đạo một cách chủ động đến từng cá nhân thông qua cổng thông tin.

Để sử dụng chức năng này bạn click vào biểu tượng “Gửi SMS” trên màn hình chính của hệ thống.
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Màn hình gửi tin nhắn gồm 3 phần: Cây danh mục chứa danh sách số điện thoại của từng thành viên theo từng đơn vị. Phía trên là phần nhập nội dung tin nhắn, phần phía dưới cho phép bạn xem lại lịch sử các tin nhắn đã gửi theo thời gian.

Để thực hiện việc gửi tin bạn bạn cần làm những thao tác sau:

· Chọn người nhận tin nhắn ở cây danh mục.

· Chọn đầu số tin nhắn dịch vụ (trong trường hợp bạn đăng ký nhiều đầu số).

· Nhập nội dụng tin nhắn cần gửi vào ô text phía trên.
Sau khi thực hiện xong các bước trên bạn click vào nút “gửi sms” để thực hiện việc gửi tin.

6. Lịch công tác

Chức năng này cho phép người dùng đăng tải lịch công tác mới nhất  của lãnh đạo lên Trang thông tin điện tử.

Để thao tác với chức năng này, từ màn hình Desktop, ta làm như sau: click vào Start/Quản lý tin tức/Lịch công tác. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện:
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Để thêm nội dung lịch công tác, bạn click vào [image: image100.png]Thém lich céng tic  +



, sau đó click lên Grid để nhập nội dung
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Để xóa một nội dung lịch công tác, bạn Click [image: image102.png]




Sau khi nhập xong nội dung của lịch công tác, bạn Click vào Lưu để lưu lại.

7. Lịch tiếp dân

Chức năng này cho phép người dùng đăng tải lịch tiếp dân mới nhất lên Trang thông tin điện tử.

Để thao tác với chức năng này, từ màn hình Desktop, ta làm như sau: click vào Start/Lịch làm việc/Lịch tiếp dân. Hệ thống sẽ hiển thị giao diện:
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Để thêm nội dung lịch tiếp dân, bạn click vào [image: image104.png]Thém lich tiép dan



, sau đó click lên Grid để nhập nội dung.
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Để xóa một nội dung lịch công tác, bạn Click [image: image106.png]




Sau khi nhập xong nội dung của lịch công tác, bạn Click vào Lưu để lưu lại.
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