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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG WEBSITE THƯƠNG MẠI ĐIỆN TỬ 

1. GIỚI THIỆU 

 Mục đích tài liệu 

- Tài liệu mô tả lại các chức năng  của hệ thống mới. 

- Hướng dẫn sử dụng chi tiết từng chức năng cho người quản trị. 

 Mô tả tài liệu 

Tài liệu gồm 2 phần:  

- Phần 1: Giới thiệu 

- Phần 2: Hướng dẫn sử dụng các chức năng của website 

 Đối tượng người sử dụng  

- Người quản trị của website. 

- Người được phân quyền quản trị website. 

2. HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG  

 Đăng ký, đăng nhập 

2.1.1. Đăng ký 

Bước 1: Vào trang http://realty.vhv.vn/login  

Bước 2 : Chọn đăng ký 

 

Bước 2: Nhập thông tin trong form đăng ký. Lưu ý các trường có dấu * là trường bắt buộc. 

http://realty.vhv.vn/login
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Bước 3: Check vào 'Tôi đã đọc và đồng ý...' 

Bước 4: Chọn nút đăng ký để hoàn thành 

2.1.2. Đăng nhập 

Bước 1: Vào trang http://realty.vhv.vn/login  

Bước 2: Điền thông tin tên đăng nhập và mật khẩu đã đăng ký vào form đăng nhập 

 

Bước 3: Chọn nút đăng nhập. 

Nếu người dùng quên mật khẩu có thể click vào 'Quên mật khẩu' để lấy lại mật khẩu. 

http://realty.vhv.vn/login
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Người dùng nhập email đã đăng ký để lấy mật khẩu mới 

 

Sau đó bạn vào email để kích hoạt mật khẩu mới và đăng nhập vào website bằng mật khẩu 

mới. 

 Quản trị nội dung 

2.2.1. Tin tức 

2.2.1.1 Quản lý trong quản trị 

2.2.1.1.1 Thêm mới tin tức 

Bước 1: Vào trang http://enterprise.colombovn.com/ 

Bước 2 : Đăng nhập tài khoản quản trị 

Bước 3 : Vào phần nội dung / Bài viết / Tin tức / Thêm mới 

 

http://enterprise.colombovn.com/
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Bước 4 : Nhập thông tin thêm mới. Lưu ý 1 số thông tin như tiêu đề, chuyên mục, hình ảnh 

liên quan đến bài viết và nội dung của bài viết. Để ẩn hiện bài viết thì uncheck hoặc check ‘ 

hiển thị’, ẩn bình luận của bài viết thì check ‘khóa bình luận’. 

 

Bước 4: Lưu lại sau khi nhập xong thông tin 

2.2.1.1.2 Sửa tin tức 

Bước 1: Vào xem danh sách các tin tức 

Bước 2: Click đúp chuột vào tiêu đề bài viết muốn sửa 

 

Bước 3: Thay đổi thông tin trong màn hình sửa giống như nhập thông tin thêm mới 
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Bước 4: Lưu lại thông tin sau khi sửa 

2.2.1.1.3 Xóa tin tức 

Bước 1: Chọn vào vùng của tin tức muốn xóa trong danh sách 

 

Bước 2: Xác nhận xóa 

 

2.2.1.1.4 Kéo thả tin tức 

Để hiển thị tin tức ra ngoài trang, sau khi thêm mới tin tức trong quản trị người dùng phải 

thực hiện kéo thả tính năng tin tức. Thực hiện cấu hình các thông tin. Người dùng thực hiện 

theo các bước sau: 

Bước 1: Lựa chọn biểu tượng thêm ở ngoài trang sau khi đăng nhập 

Bước 2: Di chuột đến tính năng bài viết và kéo thả vào vị trí mong muốn 
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Bước 3: Lựa chọn widget tin tức 

 

Bước 4: Sau khi kéo thả người dùng thực hiện cấu hình các thông tin của tin tức như sau: 

 

Bước 5: Chọn tab bố cục để chọn dạng hiển thị cho tin tức 

 

- Dạng danh sách 
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Tin tức hiển thị theo dạng danh sách (Chọn bố cục chi tiết khác nhau thì hiển thị khác nhau) 

- Dạng slide 
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Tin tức hiển thị dạng slide (Chọn bố cục chi tiết khác nhau thì hiển thị khác nhau) 

- Dạng lưới 

 

 

Tin tức hiển thị theo dạng lưới (Chọn bố cục chi tiết khác nhau thì hiển thị khác nhau) 

- Dạng timeline  
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Tin tức hiển thị theo dạng timeline (Chọn bố cục chi tiết khác nhau thì hiển thị khác nhau) 

 Bước 5: Lưu lại thông tin cấu hình 

2.2.1.2 Quản lý ngoài trang 

2.2.1.2.1 Sửa tin tức 

Bước 1: Vào trang tin tức  

Bước 2: Di chuột vào tin tức muốn sửa / Biểu tượng sửa 

 

Bước 3: Thay đổi thông tin 
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Bước 4: Lưu lại thông tin  

2.2.1.2.2 Xóa tin tức 

Bước 1: Di chuột vào tin tức muốn xóa / Biểu tượng xóa 

 

Bước 2: Xác nhận xóa 
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2.2.2. Cây danh mục 

2.2.2.1 Quản lý trong quản trị 

2.2.2.1.1 Thêm mới danh mục 

Cách 1: 

Bước 1: Vào phần nội dung / Danh mục / Cây chuyên mục / Thêm mới 

 

Bước 2: Nhập thông tin thêm mới. Nếu là chuyên mục cha thì lựa chọn chuyên mục cha là 

chuyên mục gốc, nếu là chuyên mục con thì lựa chọn chuyên mục cha cho chuyên mục 

thêm mới. Lưu ý 1 số thông tin như tiêu đề, chuyên mục cha, kiểu dữ liệu. 

 

Bước 3: Lưu lại thông tin 

Cách 2: 

Bước 1: Chọn biểu tượng thêm mới chuyên mục con của chuyên mục cha 
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Bước 2: Nhập thông tin thêm mới. Lưu ý tiêu đề, kiểu dữ liệu phải chọn theo kiểu dữ liệu 

cha. 

Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.2.2.1.2 Sửa danh mục 

Bước 1: Chọn chuyên mục muốn sửa. Click đúp chuột vào chuyên mục hoặc chọn biểu 

tượng sửa của chuyên mục. 

 

Bước 2: Thay đổi thông tin chuyên mục trong màn hình sửa giống như khi thêm mới 

 

Bước 3: Lưu lại thông tin thay đổi 

2.2.2.1.3 Xóa danh mục 

Bước 1: Lựa chọn biểu tượng xóa của chuyên mục 

 

Bước 2: Xác nhận xóa 

 

2.2.2.2 Quản trị ngoài trang 

2.2.2.2.1 Thêm mới danh mục 

Bước 1: Đăng nhập tài khoản quản trị 

Bước 2: Lựa chọn biểu tượng thêm mới chuyên mục ngoài trang 
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Bước 3: Nhập thông tin thêm mới cho chuyên mục  

 

Bước 4: Lưu lại thông tin 

2.2.2.2.2 Sửa danh mục 

Bước 1: Đăng nhập tài khoản quản trị 

Bước 2: Di chuột vào chuyên mục muốn sửa / Lựa chọn biểu tượng sửa hình chiếc bút 

Bước 3: Thay đổi thông tin trong màn hình sửa 

 

Bước 4: Lưu lại thông tin sau khi sửa 

2.2.2.2.3 Xóa danh mục 

Bước 1: Đăng nhập tài khoản quản trị 

Bước 2: Di chuột vào chuyên mục muốn xóa / Lựa chọn biểu tượng xóa hình chữ x 

Bước 3: Chọn OK để xác nhận xóa  

2.2.3. Bài viết giới thiệu 

2.2.3.1 Thêm mới bài viết 

Bước 1: Đăng nhập vào trang quản trị 

Bước 2: Di chuột vào phần nội dung / Danh mục 

Bước 3: Thêm mới danh mục 

 

  

Bước 4: Nhập các thông tin thêm mới cho bài viết 
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Bước 5: Nhập nội dung cho bài viết 

 

  

Bước 6: Lưu lại thông tin thêm mới 

2.2.3.2 Sửa bài viết 

Bước 1: Vào phần danh mục 

Bước 2: Lựa chọn danh mục có bài viết cần sửa 

 

  

Bước 3: Thay đổi thông tin trong màn hình sửa giống như thêm mới 
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Bước 4: Lưu lại thông tin sau khi sửa 

2.2.3.3 Xóa bài viết 

Bước 1: Vào phần danh mục 

Bước 2: Lựa chọn danh mục có bài viết muốn xóa 

 

Bước 3: Xác nhận xóa 

 

2.2.4. Thư viện ảnh 

2.2.4.1 Thêm mới thư viện ảnh 

Bước 1: Vào phần bài viết / Thư viện ảnh / Thêm mới 
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Bước 2: Nhập thông tin thêm mới. Lưu ý thông tin tiêu đề, nhập hình ảnh, lựa chọn chuyên mục 

 

 

  

 

 

Bước 3: Lưu lại sau khi nhập thông tin 

2.2.4.2 Sửa thư viện ảnh 

Bước 1: Vào phần thư viện ảnh / Click tiêu đề thư viện ảnh muốn sửa 

 

Bước 2: Thay đổi thông tin trong màn hình sửa 
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Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.2.4.3 Xóa thư viện ảnh 

Bước 1: Click vào vùng của 1 thư viện ảnh / Chọn biểu tượng xóa 

 

Bước 2: Xác nhận xóa 

 

2.2.4.4 Kéo thả tính năng 

Để kéo thả tính năng này ta thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Đăng nhập tài khoản quản trị 

Bước 2: Lựa chọn biểu tượng thêm tính năng ngoài trang  

Bước 3: Di chuột đến tính năng bài viết và kéo thả tính năng vào vùng mong muốn 
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Bước 4: Lựa chọn kiểu mutilmedia là thư viện ảnh 

 

Bước 5: Cấu hình 
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2.2.5. Chủ đề tin tức 

2.2.5.1 Thêm mới chủ đề 

Bước 1: Vào phần bài viết / Chủ đề tin tức / Thêm mới 

 

Bước 2: Nhập thông tin thêm mới. Lưu ý các thông tin như tiêu đề, hình ảnh, nội dung, lựa chọn 

chuyên mục thuộc chủ đề tin tức 

 

Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.2.5.2 Sửa chủ đề 

Bước 1: Vào phần chủ đề tin tức / Click tiêu đề chủ đề muốn sửa 

 

Bước 2: Thay đổi thông tin trong màn hình sửa 
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Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.2.5.3 Xóa chủ đề 

Bước 1: Click vào vùng của 1 chủ đề tin tức / Chọn biểu tượng xóa 

 

Bước 2: Xác nhận xóa 

 

2.2.5.4 Kéo thả tính năng 

Để kéo thả tính năng này ta thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Đăng nhập tài khoản quản trị 

Bước 2: Lựa chọn biểu tượng thêm tính năng ngoài trang  

Bước 3: Di chuột đến tính năng bài viết và kéo thả tính năng vào vùng mong muốn 



24 

 

 

Bước 4: Lựa chọn kiểu widget là chủ đề 

 

Bước 5: Cấu hình 

 

Bước 6: Lưu lại thông tin 
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2.2.6. Đại lý 

2.2.6.1 Thêm đại lý 

Bước 1: Vào phần bài viết / Đại lý/ Thêm mới 

 

Bước 2: Nhập thông tin thêm mới. Lưu ý phần tiêu đề, tình trạng hoạt động và ngành nghề kinh doanh 

 

Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.2.6.2 Sửa đại lý 

Bước 1: Vào phần đại lý / Click tiêu đề đại lý muốn sửa 

 

  

Bước 2: Thay đổi thông tin trong màn hình sửa 
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Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.2.6.3 Xóa chủ đề 

Bước 1: Click vào vùng của 1 đại lý / Chọn biểu tượng xóa 

 

  

Bước 2: Xác nhận xóa 
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2.2.7. Dự án 

2.2.7.1 Thêm mới dự án 

Bước 1: Vào phần bài viết / Dự án / Thêm mới 

 

Bước 2: Nhập thông tin cho dự án. Lưu ý tiêu đề và mô tả. 

 

Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.2.7.2 Sửa dự án 

Bước 1: Vào phần dự án / Click tiêu đề dự án muốn sửa 

 

Bước 2: Thay đổi thông tin trong màn hình sửa 
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Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.2.7.3 Xóa thư viện ảnh 

Bước 1: Click vào vùng của 1 dự án / Chọn biểu tượng xóa 

 

Bước 2: Xác nhận xóa 

 

2.2.7.4 Kéo thả tính năng 

Để kéo thả tính năng này ta thực hiện các bước sau: 
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Bước 1: Đăng nhập tài khoản quản trị 

Bước 2: Lựa chọn biểu tượng thêm tính năng ngoài trang  

Bước 3: Di chuột đến tính năng bài viết và kéo thả tính năng vào vùng mong muốn 

2.2.8. Download 

2.2.8.1 Thêm mới tài liệu 

Bước 1: Vào phần bài viết / Download / Thêm mới 

 

Bước 2: Nhập thông tin thêm mới 

   

Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.2.8.2 Sửa tài liệu 

Bước 1: Vào phần download / Click tiêu đề tài liệu muốn sửa 

 

  

Bước 2: Thay đổi thông tin trong màn hình sửa 



30 

 

 

  

Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.2.8.3 Xóa tài liêu 

Bước 1: Click vào vùng của 1 file / Chọn biểu tượng xóa 

 

  

Bước 2: Xác nhận xóa 

 

2.2.8.4 Kéo thả tính năng 

Để kéo thả tính năng này ta thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Đăng nhập tài khoản quản trị 

Bước 2: Lựa chọn biểu tượng thêm tính năng ngoài trang  
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Bước 3: Di chuột đến tính năng bài viết và kéo thả tính năng vào vùng mong muốn 

2.2.9. Sự kiện 

2.2.9.1 Thêm mới sự kiện 

Bước 1: Vào phần sự kiện / Thêm mới 

 

Bước 2: Nhập thông tin sự kiện. Lưu ý trường tiêu đề và nội dung 

 

Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.2.9.2 Sửa sự kiện 

Bước 1: Vào phần sự kiện / Click tiêu đề sự kiện muốn sửa 

 

  

Bước 2: Thay đổi thông tin trong màn hình sửa 
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Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.2.9.3 Xóa thư viện ảnh 

Bước 1: Click vào vùng của 1 sự kiện / Chọn biểu tượng xóa 

 

  

Bước 2: Xác nhận xóa 
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2.2.9.4 Kéo thả tính năng 

Để kéo thả tính năng này ta thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Đăng nhập tài khoản quản trị 

Bước 2: Lựa chọn biểu tượng thêm tính năng ngoài trang  

Bước 3: Di chuột đến tính năng bài viết và kéo thả tính năng vào vùng mong muốn 

2.2.10. Hỏi đáp 

2.2.10.1 Thêm mới câu hỏi 

Bước 1: Vào phần bài viết / Hỏi đáp / Thêm mới 

 

Bước 2: Nhập thông tin thêm mới 

 

Bước 3: Lưu lại thông tin 
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2.2.10.2 Sửa hỏi đáp 

Bước 1: Vào phần hỏi đáp / Click tiêu đề hỏi đáp muốn sửa 

 

  

Bước 2: Thay đổi thông tin trong màn hình sửa 

 

  

Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.2.10.3 Xóa hỏi đáp 

Bước 1: Click vào vùng của 1 hỏi đáp / Chọn biểu tượng xóa 

 

  

Bước 2: Xác nhận xóa 
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2.2.10.4 Kéo thả tính năng 

Để kéo thả tính năng này ta thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Đăng nhập tài khoản quản trị 

Bước 2: Lựa chọn biểu tượng thêm tính năng ngoài trang  

Bước 3: Di chuột đến tính năng bài viết và kéo thả tính năng vào vùng mong muốn 

 

Bước 4: Lựa chọn kiểu widget là FAQ 
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Bước 5: Cấu hình 

 

Bước 6: Lưu lại thông tin 

 

 

Bước 4: Lựa chọn kiểu widget sự kiện 
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Bước 5: Cấu hình 

  

 

Bước 6: Lưu lại thông tin sau khi cấu hình 
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Bước 4: Lựa chọn kiểu widget là download 

 

Bước 5: Cấu hình 

 

Bước 6: Chọn  bố cục 

- Kiểu danh sách 
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- Kiểu lưới 

 

  

Bước 6: Lưu lại thông tin cấu hình 

 

 

Bước 4: Lựa chọn kiểu                            
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Bước 5: Cấu hình 

 

2.2.11. Ý kiến khách hàng 

2.2.11.1 Thêm mới ý kiến 

Bước 1: Vào bài viết / Ý kiến khách hàng / Thêm mới 

 

Bước 2: Nhập thông tin thêm mới 
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Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.2.11.2 Sửa ý kiến 

Bước 1: Vào phần ý kiến khách hàng / Click tiêu đề ý kiến muốn sửa 

 

  

Bước 2: Thay đổi thông tin trong màn hình sửa 



42 

 

 

  

Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.2.11.3 Xóa ý kiến 

Bước 1: Click vào vùng của 1 ý kiến / Chọn biểu tượng xóa 
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Bước 2: Xác nhận xóa 

 

2.2.11.4 Kéo thả tính năng 

Để kéo thả tính năng này ta thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Đăng nhập tài khoản quản trị 

Bước 2: Lựa chọn biểu tượng thêm tính năng ngoài trang  

Bước 3: Di chuột đến tính năng bài viết và kéo thả tính năng vào vùng mong muốn 

 

Bước 4: Lựa chọn kiểu widget là ý kiến khách hàng 
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Bước 5: Cấu hình 

 

Bố cục danh sách hiển thị có dạng 

 

  

Bước 6: Lưu lại thông tin 

2.2.12. Tin ảnh 

2.2.12.1 Thêm mới tin ảnh 

Bước 1: Vào bài viết / Infographic / Thêm mới 
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Bước 2 : Nhập thông tin thêm mới 

 

Bước 3: Biên soạn nội dung cho tin ảnh 

 

Ngoài ra có thể cài đặt SEO cho tin ảnh. 

Bước 4: Lưu lại thông tin 

2.2.12.2 Sửa tin ảnh 

Bước 1: Vào phần Infographic / Click tiêu đề tin ảnh muốn sửa 
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Bước 2: Thay đổi thông tin trong màn hình sửa 

 

  

Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.2.12.3 Xóa tin ảnh 

Bước 1: Click vào vùng của 1 tin ảnh / Chọn biểu tượng xóa 

 

  

Bước 2: Xác nhận xóa 
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2.2.12.4 Kéo thả tính năng 

Để kéo thả tính năng này ta thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Đăng nhập tài khoản quản trị 

Bước 2: Lựa chọn biểu tượng thêm tính năng ngoài trang  

Bước 3: Di chuột đến tính năng bài viết và kéo thả tính năng vào vùng mong muốn 

 

Bước 4: Lựa chọn kiểu widget là tin ảnh 
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Bước 5: Cấu hình 

 

Bước 6: Lựa chọn bố cục 

- Danh sách  
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Hình ảnh hiển thị theo bố cục danh sách 

- Dạng lưới 

 

  

 

Hình ảnh hiển thị theo bố cục dạng lưới 

Bước 6: Lưu lại thông tin 
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2.2.13. Tài liệu PDF 

2.2.13.1 Thêm mới tài liệu 

Bước 1: Vào phần bài viết / Tài liệu PDF / Thêm mới 

 

Bước 2: Nhập thông tin cho file PDF. Lưu ý trường tiêu đề và up file PDF 

 

Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.2.13.2 Sửa tài liệu 

Bước 1: Vào phần tài liệu PDF / Click tiêu đề tài liệu muốn sửa 

 

  

Bước 2: Thay đổi thông tin trong màn hình sửa 
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Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.2.13.3 Xóa tài liệu 

Bước 1: Click vào vùng của 1 tài liệu / Chọn biểu tượng xóa 

 

  

Bước 2: Xác nhận xóa 

 

2.2.13.4 Kéo thả tính năng 

Để kéo thả tính năng này ta thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Đăng nhập tài khoản quản trị 

Bước 2: Lựa chọn biểu tượng thêm tính năng ngoài trang  

Bước 3: Di chuột đến tính năng bài viết và kéo thả tính năng vào vùng mong muốn 
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Bước 4: Lựa chọn kiểu widget là PDF 

 

Bước 5: Cấu hình 

 

Bước 6: Chọn bố cục  
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2.2.14. Video 

2.2.14.1 Thêm mới video 

Bước 1: Vào phần bài viết / Video / Thêm mới 

 

Bước 2: Nhập thông tin thêm mới cho video. 

 

Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.2.14.2 Sửa video 

Bước 1: Vào phần bài viết / Video / Lựa chọn video cần sửa trong danh sách 
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Bước 2: Thay đổi thông tin video như tiêu đề, link ... 

 

Bước 3: Lưu lại thông tin thay đổi 

2.2.14.3 Xóa video 

Bước 1: Click vào vùng 1 video / Chọn biểu tượng xóa 

 

Bước 2: Xác nhận xóa 
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2.2.14.4 Kéo thả tính năng 

Để kéo thả tính năng này ta thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Đăng nhập tài khoản quản trị 

Bước 2: Lựa chọn biểu tượng thêm tính năng ngoài trang  

Bước 3: Di chuột đến tính năng bài viết và kéo thả tính năng vào vùng mong muốn 

 

Bước 4: Lựa chọn kiểu video 

 

Bước 5: Cấu hình 
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Bước 6: Lưu lại thông tin sau khi cấu hình 

2.2.15. Đối tác 

2.2.15.1 Thêm đối tác 

Bước 1: Vào phần bài viết / Đối tác / Thêm mới 

 

Bước 2: Nhập thông tin thêm mới. Lưu ý thông tin như tên, logo của đối tác, lựa chọn chuyên mục. 
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Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.2.15.2 Sửa đối tác 

Bước 1: Vào danh sách đối tác 

Bước 2: Click vào tiêu đề đối tác muốn sửa 

 

Bước 3: Thay đổi thông tin 
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Bước 4: Lưu lại thông tin 

2.2.15.3 Xóa đối tác 

Bước 1: Click vào vùng của 1 đối tác / Chọn biểu tượng xóa 

 

Bước 2: Xác nhận xóa 

 

2.2.15.4 Kéo thả tính năng 

Để kéo thả tính năng này ta thực hiện các bước sau: 

Bước 1: Đăng nhập tài khoản quản trị 
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Bước 2: Lựa chọn biểu tượng thêm tính năng ngoài trang  

Bước 3: Di chuột đến tính năng bài viết và kéo thả tính năng vào vùng mong muốn 

 

Bước 4: Lựa chọn kiểu mutilmedia là đối tác 

 

Bước 5: Cấu hình 
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Bước 6: Lưu lại thông tin sau khi cấu hình 

2.2.16. Bình luận 

2.2.16.1 Thêm mới bình luận 

Bước 1: Vào chi tiết bài viết ngoài trang 

Bước 2: Bình luận bài viết ở cuối trang (Đăng nhập mới có quyền bình luận) 

 

Bước 3: Đăng bình luận 

2.2.16.2 Sửa bình luận 

Bước 1: Vào phần nội dung / Bài đăng thành viên / Bình luận 

Bước 2: Click vào tiêu đề của bình luận muốn sửa 

 

Bước 3: Thay đổi thông tin bình luận 

Bước 4: Lưu lại thông tin 

2.2.16.3 Ẩn hoặc xóa bình luận 

Cách 1: Ẩn hoặc xóa bình luận ngoài trang 

Bước 1: Vào xem bình luận bài viết ở phía dưới 

Bước 2: Lựa chọn bình luận muốn ẩn hoặc xóa 
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Bước 3: Lựa chọn ẩn hoặc xóa bình luận 

Cách 2: Xóa bình luận trong quản trị 

Bước 1: Vào phần nội dung / Bài đăng thành viên / Bình luận 

Bước 2: Lựa chọn bình luận muốn xóa 

 

Bước 3: Xác nhận xóa      

 Quản trị sản phẩm 

2.3.1. Thêm mới sản phẩm 

Cách 1: 

Bước 1: Vào phần bài viết / Sản phẩm / Thêm mới 

 

  

Bước 2: Nhập thông tin cơ bản như tiêu đề, lựa chọn chuyên mục, giá, ảnh đại diện,… 
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Bước 3:  Nhập thông tin bổ sung, hình ảnh, thuộc tính sản phẩm 

 

Bước 4: Nhập thuộc tính sản phẩm 

 

Bước 5: Nhập thông tin kho hàng 
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Bước 6: Lưu lại thông tin 

Cách 2: 

Bước 1: Lấy file mẫu 

 

Bước 2: Nhập dữ liệu theo file mẫu 

Bước 3: Up file vừa nhập liệu 

 

Bước 4: Cập nhật sau khi up file thành công 

2.3.2. Sửa sản phẩm 

Bước 1: Click vào tiêu đề sản phẩm muốn sửa trong danh sách 

 

Bước 2: Thay đổi thông tin sản phẩm 
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Bước 3: Lưu lại thông tin thay đổi 

2.3.3. Xóa sản phẩm 

2.3.3.1 Xóa 1 sản phẩm 

Bước 1: Lựa chọn biểu tượng xóa của sản phẩm muốn xóa trong danh sách sản phẩm 

 

Bước 2: Xác nhận xóa 

 

2.3.3.2 Xóa nhiều sản phẩm 

Bước 1: Check chọn những sản phẩm muốn xóa trong danh sách 
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Bước 2: Chọn hành động xóa 

 

Bước 3: Xác nhận xóa 

 

2.3.4. Tìm kiếm sản phẩm 

Cho phép tìm kiếm sản phẩm theo mã, tên sản phẩm, chuyên mục, kho hàng 

 

2.3.5. Kéo thả tính năng  

Bước 1: Đăng nhập tài khoản quản trị 

Bước 2: Lựa chọn biểu tượng thêm tính năng ngoài trang  

Bước 3: Di chuột đến tính năng sản phẩm và kéo thả tính năng vào vùng mong muốn 



66 

 

 

Bước 4: Lựa chọn kiểu widget sản phẩm thương mại 

 

  

Bước 5: Cấu hình cho kiểu widget sản phẩm đã chọn 

 

Bước 6: Chọn bố cục hiển thị 

- Chọn tab bố cục / Dạng lưới 
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Sản phẩm hiển thị dạng lưới (Tùy theo lựa chọn bố cục chi tiết mà sản phẩm hiển thị các dạng khác 

nhau) 

- Chọn tab bố cục / Dạng danh sách 
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Sản phẩm hiển thị theo dạng danh sách 

- Chọn tab bố cục / dạng tab. Các chuyên mục của sản phẩm sẽ hiển thị theo tab dọc ở bên trái, bên 

phải là sản phẩm hiển thị theo kiểu slide 

 

- Chọn tab bố cục / Dạng slide 
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- Chọn tab bố cục / Dạng chi tiết 

 

  

 

Sản phẩm hiển thị theo dạng chi tiết 

Bước 7: Lưu lại thông tin  

 Đánh giá sản phẩm 

2.4.1. Đánh giá sản phẩm 

Bước 1: Vào xem chi tiết 1 sản phẩm 

Bước 2: Đánh giá sản phẩm 
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Bước 3: Thông tin đánh giá được lưu trong phần đánh giá của trang quản trị 

2.4.2. Sửa đánh giá 

Bước 1: Vào phần nội dung / Bài đăng thành viên / Đánh giá 

Bước 2: Click vào tiêu đề đánh giá muốn sửa 

 

Bước 3: Thay đổi thông tin 

 

Bước 4: Lưu lại thông tin 

2.4.3. Xóa đánh giá 

Bước 1: Click vào vùng 1 đánh giá / Biểu tượng xóa 
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Bước 2: OK để xác nhận xóa 

 Quản trị giao dịch 

Quản lý các đơn hàng đặt hàng của khách hàng. 

2.5.1. Đặt hàng 

Bước 1: Vào trang sản phẩm của website 

Bước 2: Chọn mua sản phẩm trong danh sách 

 

Bước 3: Nhập số lượng 

 

Bước 4: Nhập thông tin mua hàng, thanh toán, vận chuyển 
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Bước 5: Đặt hàng 

2.5.2. Quản lý đơn hàng 

2.5.2.1 Xem đơn hàng 

Bước 1: Vào phần giao dịch / giao dịch / Luồng dữ liệu đặt hàng 

Bước 2: Lựa chọn biểu tượng xem đơn hàng 

 

Bước 3: Xem đơn hàng 
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2.5.2.2 Thay đổi trạng thái đơn hàng 

Bước 1: Vào phần giao dịch / giao dịch / Luồng dữ liệu đặt hàng 

Bước 2: Lựa chọn trạng thái muốn thay đổi cho đơn hàng 

 

 Khách hàng 

2.6.1. Thêm mới nhóm khách hàng 

Bước 1: Vào phần khách hàng / Nhóm khách hàng / Thêm mới 

 

Bước 2: Nhập thông tin của nhóm khách hàng 

 

Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.6.2. Sửa nhóm khách hàng 

Bước 1: Click vào tiêu đề nhóm khách hàng muốn sửa 
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Bước 2: Thay đổi thông tin nhóm khách hàng 

Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.6.3. Xóa nhóm khách hàng 

Bước 1: Click vào vùng của nhóm khách hàng muốn xóa / Biểu tượng xóa 

 

Bước 2: OK để xác nhận xóa 

 Tiếp thị 

2.7.1. Khuyến mãi 

2.7.1.1 Thêm khuyến mãi 

Bước 1: Vào phần giao dịch / Tiếp thị / Khuyến mãi / Thêm mới 

 

Bước 2: Nhập thông tin thêm mới cho chương trình khuyến mãi 

 

Bước 3: Lựa chọn kiểu khuyến mãi 
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Bước 4: Lưu lại thông tin 

2.7.1.2 Sửa khuyến mãi 

Bước 1: Vào phần giao dịch / Tiếp thị / Khuyến mãi  

Bước 2: Click vào tiêu đề 1 chương trình khuyến mãi 

Bước 3: Thay đổi thông tin 

Bước 4: Lưu lại thông tin thay đổi 

2.7.1.3 Xóa khuyến mãi 

Bước 1: Vào phần giao dịch / Tiếp thị / Khuyến mãi  

Bước 2: Click vào vùng 1 chương trình khuyến mãi / Biểu tượng xóa 

Bước 3: OK để xác nhận xóa 

2.7.2. Phiếu giảm giá 

2.7.2.1 Thêm phiếu giảm giá 

Bước 1: Vào phần bán hàng / Phiếu khuyến mãi / Thêm mới 
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Bước 2: Nhập thông tin thêm mới 

 

Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.7.2.2 Sửa phiếu giảm giá 

Bước 1: Vào phần giao dịch / Tiếp thị / Phiếu giảm giá  

Bước 2: Click vào tiêu đề 1 Phiếu giảm giá  

Bước 3: Thay đổi thông tin 

Bước 4: Lưu lại thông tin thay đổi 

 

2.7.2.3 Xóa phiếu giảm giá 

Bước 1: Vào phần giao dịch / Tiếp thị / Phiếu giảm giá  

Bước 2: Click vào vùng 1 Phiếu giảm giá / Biểu tượng xóa 

Bước 3: OK để xác nhận xóa 

2.7.3. Lịch gửi 

2.7.3.1 Thêm mới lịch gửi 

Bước 1: Vào phần giao dịch / Tiếp thị / Lịch gửi / Thêm mới 

 

Bước 2: Nhập thông tin thêm mới 
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Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.7.3.2 Sửa lịch gửi 

Bước 1: Vào phần giao dịch / Tiếp thị / Lịch gửi  

Bước 2: Click vào tiêu đề 1 Lịch gửi  

Bước 3: Thay đổi thông tin 

Bước 4: Lưu lại thông tin thay đổi 

2.7.3.3 Xóa lịch gửi 

Bước 1: Vào phần giao dịch / Tiếp thị / Lịch gửi  

Bước 2: Click vào vùng 1 Lịch gửi  / Biểu tượng xóa 

Bước 3: OK để xác nhận xóa 

2.7.3.4 Gửi ngay 

Bước 1: Vào phần giao dịch / Tiếp thị / Lịch gửi  

Bước 2: Click vào vùng 1 Lịch gửi  / Biểu tượng gửi ngay 

 

2.7.4. Mẫu email, SMS 

2.7.4.1 Thêm mới mẫu tin 

Bước 1: Vào phần giao dịch / tiếp thị / Gửi email, SMS / Thêm mới 
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Bước 2: Nhập thông tin mẫu tin 

 

Bước 3: Lưu thông tin 

2.7.4.2 Sửa mẫu tin 

Vào phần mẫu SMS, email và sửa tương tự các phần trên 

2.7.4.3 Xóa mẫu tin 

Vào phần mẫu SMS, email và xóa tương tự các phần trên 

2.7.5. Lịch sử gửi 

Lưu lại lịch sử gửi tin tới khách hàng. Vào giao dịch / Tiếp thị / Lịch sử gửi để xem thông tin 

lưu lại. 

 Kho hàng 

Quản lý số lượng xuất nhập kho sản phẩm 

2.8.1. Thống kê 

2.8.2. Nhập kho  

2.8.3. Xuất kho  

 Hệ thống 

2.9.1. Người dùng 

2.9.1.1 Thêm người dùng 

Bước 1: Vào phần hệ thống / Người dùng / Danh sách người dùng / Thêm mới 

 

Bước 2: Nhập thông tin người dùng 
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Bước 3: Chọn tab phân quyền để phân quyền cho tài khoản 

 

Bước 3: Lưu lại thông tin 

2.9.1.2 Sửa người dùng 

Bước 1: Vào phần hệ thống / Người dùng / Danh sách người dùng  

Bước 2: Click vào người dùng muốn sửa 
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Bước 3: Thay đổi thông tin tài khoản và phân quyền giống khi thêm mới. 

Bước 4: Lưu lại thông tin thay đổi 

2.9.1.3 Xóa người dùng 

Bước 1: Vào phần hệ thống / Người dùng / Danh sách người dùng  

Bước 2: Click vào vùng 1 người dùng muốn sửa / Biểu tượng xóa 

 

Bước 3: Xác nhận xóa 

 

2.9.2. Thống kê truy cập 

Quản lý thông kê lượng người dùng truy cập vào website theo ngày, theo tuần, theo tháng,… 

Vào phần hệ thống / Thống kê truy cập. 
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2.9.3. Cấu hình 

2.9.3.1 Cấu hình hệ thống 

Bước 1: Vào phần hệ thống / Cấu hình / Cấu hình hệ thống 

Bước 2: Cấu hình thông tin website 

 

Bước 3: Nhập thông tin liên hệ 

 

Bước 4: Cài đặt 1 số thông tin nâng cao 

 

Bước 5: Đóng dấu lên ảnh 
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Bước 6: Cấu hình thông tin chân trang 

 

Bước 7: Lưu lại thông tin cấu hình 

2.9.3.2 Cấu hình SEO và MXH 

Bước 1: Vào hệ thống / Cấu hình / Cấu hình SEO và MXH 

Bước 2: Nhập các từ khóa muốn SEO 

 

Bước 3: Nhập các mạng xã hội  
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Bước 4: Lưu lại thông tin 

2.9.3.3 Cấu hình giao diện 

Cho phép cấu hình màu sắc toàn trang, màu sắc các thành phần của hệ thống. 

 

2.9.3.4 Chọn lại giao diện 

Bước 1: Vào phần hệ thống / Cấu hình / Chọn lại giao diện 

Bước 2: Di chuột vào giao diện muốn chọn để thay đổi 

Bước 3: Click ‘chọn giao diện’ 

Bước 4: Click OK để chọn giao diện 

2.9.3.5 Sao lưu giao diện 

Bước 1: Vào phần cấu hình / Sao lưu giao diện / Thêm mới 

 

Bước 2: Nhập tiêu đề sao lưu 

 

Bước 3: Lưu lại thông tin 
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2.9.4. Thay đổi logo, banner ngoài trang 

Bước 1: Chọn biểu tượng hình răng cưa / cấu hình tính năng 

 

Bước 2: Thay đổi logo, banner, snippet đầu trang 

 

Lưu ý: Mỗi loại snippet đầu trang có cách hiển thị đầu trang khác nhau 

Bước 3: Lưu lại thông tin 

 Quản lý trang cá nhân 

2.10.1. Tổng quan  

Bước 1: Đăng nhập tài khoản / Trang cá nhân / Tổng quan 

Bước 2: Di chuột vào ảnh đại diện để thay đổi ảnh / Đổi ảnh đại diện / Upload ảnh / Lưu  
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Bước 3: Đổi mật khẩu 

 

Nhập thông tin đổi mật khẩu 
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Lưu lại thông tin thay đổi 

Bước 4: Sửa thông tin 

 

Nhập thông tin cá nhân bằng cách di chuột vào trượng muốn sửa, chọn biểu tượng sửa 

 

Lưu lại thông tin khi nhập xong 
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2.10.2. Thông tin tài khoản 

Xem bước 4 của phần tổng quan. 

2.10.3. Thay đổi mật khẩu 

Xem bước 3 của phần tổng quan. 

2.10.4. Bài viết đã đăng 

2.10.4.1 Sửa bài viết 

Bước 1: Vào phần bài viết đã đăng 

Bước 2: Di chuột vào bài viết và chọn biểu tượng sửa 

 

Bước 3: Thay đổi thông tin trong màn hình sửa. Muốn ẩn hiện bài viết thì uncheck hoặc 

check ‘hiển thị’. Muốn khóa bình luận bài viết thì check ‘Khóa bình luận’ 
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Bước 4: Lưu lại thông tin 

2.10.4.2 Xóa bài viết 

Bước 1: Vào bài viết đã đăng  

Bước 2: Chọn biểu tượng xóa bài viết 

 

Bước 3: Xác nhận xóa 
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2.10.5. Đơn hàng của tôi 

Quản lý các đơn đặt hàng của cá nhân. Cho phép chủ tài khoản có thể xem đơn đặt hàng, trạng 

thái của đơn đặt hàng. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


