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	CÔNG TY TNHH MỘT THÀNH VIÊN NHƠN MỸ
Địa Chỉ: 33 Đường 2A, Phường An Lạc A, Quận Bình Tân, TP.HCM 
Điện Thoại: 08 5407 75 96,  Fax: 08 5407 75 97,  Hotline: 0908 134 772

Web: www.sieudichvu.net,  Email : contact@sieudichvu.net 



A. Đăng nhập hệ thống quản trị:

1. Truy cập trang chủ: http://mydomain.com  (hoặc tên miền của bạn)
    Truy cập trang quản trị: http://mydomain.com/wp-admin (hoặc tên miền của bạn)
2. Kéo xuống phía dưới trang web tại khung đăng nhập hệ thống quản trị điền 
- username: (tai khoan cua ban)  
- password: (mat khau cua ban)  
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* Nếu mất mật khẩu: Click ‘Bạn quên mật khẩu?’ sau đó điền tên đăng nhập hoặc mail để nhận lại password mới, password sẽ được gửi qua mail.

3. Sau khi đăng nhập, giao diện quản trị  như sau:

[image: image2.png](©) Bing théng tin < Hoa bl Disr  \(ix

€ € O hoatuoidar.com/wp-adin/

HoatwoiDian N

trang

 Bang thong tin R L Ty chon ién hi v | Tro gidp
Bang théng tin

Trang chi

Cée trang web cia toi Neay bay gio Viét nhanh

5P Bai viét NG dung Tigu dé

0 The 57 Baiviét T8 T @

@ Lien két 4 Trang Néi dung

& Trang 49 Chuyén muc i

0 The

Giao dién Vertical v 6 Widget

Ban dang dung WordPress 3.3. Laliannnzn; 8,

4 Thanh vien
Th Cong ey Storage Space
A Ban nhép méi
i sous 9grsnia Ed
HTDAg0 131212011 L
Contact 31.53MB (63%) dung GO USlkIElil) i
& Conta e Hoa ngay auéc t6 phu nik 13 Gid: 350,000 YND
" Yemthtci
Nhép cde lign két WordPress Blog Tiy chon
This dashboard widget queries Google Blog Search so that when WordPress 3.3 “Sonny” 121122011

another blog links to your site itwill show up here. It has found no

T I B DT D BT The latest and greatest version of the WordPress software — 3.3,

named "Sonny"in honor of the areat jazz saxophonist Sonny Stit—
is immediately availabls for download or update inside your
WardPress dashboard. WordPress has had aver 68 million
downlaads since version 3.0 was released, and in this third major
Heration we've added significant[.]

e A 7 U0 - WAL - Y% FNP- S 17 YU P ey VP |




B. Thêm, sửa, xóa chuyên mục cho web:
1. Thêm chuyên mục mới:

- Tại menu quản trị, chọn ‘Bài viết’ > Chuyên mục
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- Giả sử chuyên mục hoa cưới có cấp bậc như sau:
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- Muốn thêm 1 chuyên mục Hoa tiệc cưới vào chuyên mục Hoa cưới (Hoa cưới là chuyên mục cha, Hoa tiệc cưới là sẽ chuyên mục con - đồng cấp với Hoa cài áo và Hoa cầm tay)
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Ta làm theo các bước sau như hình dưới:

+ B1: Tên: Đặt tên cho chuyên mục là Hoa Tiệc Cưới

+ B2: Cha mẹ: Sổ các chuyên mục và chọn chuyên mục cha là Hoa Cưới

+ B3: Chọn nút Thêm chuyên mục
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- Khi đó chuyên mục mới sẽ được thêm vào phía bên phải như hình:
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* Nếu muốn tạo 1 chuyên mục mới đồng cấp với Hoa cưới thì cha mẹ của chuyên mục này là: Các loại hoa
* Nếu muốn tạo 1 chuyên mục mới đồng cấp với Các loại hoa thì cha mẹ của chuyên mục này là: Hoa

* Nếu muốn tạo 1 chuyên mục mới đồng cấp với Hoa (hiện thẳng trên menu trang chủ) thì cha mẹ của chuyên mục này là: Không

2. Xóa chuyên mục: Di chuyển chuột vào Tên chuyên mục cần xóa > chọn xóa
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3. Sửa chuyên mục:  

- Di chuyển chuột vào Tên chuyên mục cần sửa > chọn chỉnh sửa
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- Giao diện chỉnh sửa chuyên mục như hình dưới
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+ B1: Thay đổi tên nếu tên sai

+ B2: Sổ chuyên mục Cha mẹ và chọn chuyên mục mới nếu sai

+ B3: Chọn Cập nhật

C. Đưa chuyên mục mới tạo vào trình đơn (menu) phía trên và bên phải trang web

- Tại thanh menu trình quản trị, Chọn Giao diện > Trình đơn, giao diện như hình dưới với tab Menu (trình đơn bên phải) và navmenu (trình đơn bên trên)
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- Để đưa chuyên mục mới vào các trình đơn thì làm theo các bước sau:

B1: Chọn trình đơn cần thêm (nếu làm cả 2 menu thì làm từng menu một)
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* Lưu ý: Không nên chọn ‘Xóa trình đơn’, nếu chọn vào sẽ xóa toàn bộ trình đơn ngoài trang web.

B2: Tại Chuyên mục > Chọn Xem tất cả > tìm và đánh dấu check vào chuyên mục mới thêm (theo các bước trên thì chọn Hoa tiệc cưới) > Thêm vào trình đơn
[image: image13.png]Chuyén mue 1

Buoe sirdung nhidu nhét| xem tétca [ Tim
Kiém

[ Hoa chia budn
O L&ng hea
Oveng hoa
[ Hoa chie mimg
O Hoa cudi
[ Hoa cai 40
DlHoachmtay 2
Hoa Tiée oudl
[ Hoa khai trrong
[ Hoa sinn it a

Thém vao trinh don

‘Dat hang theo yeu cau

Hoa

Cac loai hoa

inh nhan 1472

Ngay phu nii VietNam 20110

Ngay nha gido Viét Nam 20/11

Miimg Gidng Sinh (Noel)

Ngay Phu nii 873

Chuyén muc

Chuyén muc

Chuyén muc

Chuyén muc

Chuyén muc

Chuyén muc

Chuyén muc

Chuyén muc




* Khi đó chuyên mục mới thêm vào trình đơn sẽ nằm phía dưới cùng bên phải
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B3: Click và giữ im chuột trái kéo thả vào đúng vị trí chuyên mục cha của chuyên mục mới và lùi vào trong 1 bậc (ở đây sẽ kéo thả chuyên mục Hoa Tiệc Cưới là con của chuyên mục Hoa cưới nên sẽ dịch lùi phía phải 1 bậc)
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B4: Sau khi sắp xếp xong chọn Lưu trình đơn
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* Nếu muốn xóa chuyên mục có trong trình đơn, chọn Chuyên mục > Xóa
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- Tương tự làm với trình đơn bên trên (navmenu)

D. Viết bài mới

- Tại thanh menu quản trị, chọn Bài viết > Viết bài mới, giao diện Thêm bài viết như hình dưới
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1. Chèn tiêu đề cho bài viết

2. Để tải ảnh cho bài viết, đặt con trỏ chuột nơi bạn muốn thêm ảnh/video, chọn vào Tải lên/Thêm [image: image19.png]TailénThém (3



,  giao diện tải ảnh/video như sau:
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Với hình tải lên từ máy tính

C1: Chọn hình và kéo thả vào khung tải ảnh

C2: Click nút Chọn tập tin > Tìm đường dẫn tới ảnh > Open 

- Hình sẽ được tự động tải lên hệ thống, sau khi tải xong sẽ hiện thông tin như sau:

+ Chèn tiêu đề cho hình (khi rê chuột vào hình sẽ hiện thông tin của hình)

+ Căn dòng: căn giữa, trái, phải theo ý muốn 

+ Kích cỡ: chọn kích thước phù hợp bài viết nếu hình quá lớn
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+ Có thể vừa thêm hình vào bài viết và vừa chọn làm hình đại diện (

+ hình đại diện nếu được chọn sẽ hiển thị trên web như ví dụ sau:
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- Có thể chèn hình từ internet vào bài viết bằng cách chọn tab Từ liên kết nếu lấy ảnh từ internet – phải có đường dẫn của ảnh
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- hoặc ảnh đã có trong các bài viết khác trong thư viện
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* Cách chèn video, audio vào bài viết tượng tự như cách chèn ảnh trên

3. Cách cắt nội dung nếu bài viết quá dài, khi đó nội dung sẽ hiển thị 1 phần, muốn xem toàn bộ bài viết thì click vào “chi tiết>>” như hình dưới:
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- Làm theo các bước như trong hình dưới:
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- Sau khi click nút Insert More Tag, sẽ hiển thị trong trình soạn thảo như sau
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4. Chọn chuyên mục cho bài viết 

- Nên chọn tất cả chuyên mục cha của chuyên mục bài viết để khi chọn hiển thị chuyên mục cha trên web sẽ hiển thị được nội dung của bài viết này
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5. Chọn ảnh tiêu biểu (đại diện) cho bài viết

- Phía dưới trình soạn thảo, mục Ảnh tiêu biểu > chọn Đặt ành tiêu biểu

[image: image30.png]Tags
Them

Phén cach céc thé bang ou phéy ().

Choose from the most used tags

Chén éndeu biéu cho bai viét




- Sau đó tải ảnh từ máy tính, ảnh từ internet hoặc ảnh trong thư viện, ảnh trong bài viết làm tương tự như cách tải ảnh vào bài viết ở trên, sau khi tải vào hệ thống hoàn tất, click Use as featured image > lưu các thay đổi > thoát
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- Sau khi hoàn tất các bước trên, sẽ hiển thị ảnh tiêu biểu như sau, có thể xóa ảnh tiêu biểu và chèn ảnh khác vào > chọn Xóa ảnh tiêu biểu
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6. Sau khi hoàn tất nội dung bài viết theo các bước trên, cuối cùng chọn Đăng bài viết như hình dưới
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* Nếu chưa soạn thảo xong, có thể chọn Lưu bản nháp, khi nào soạn thảo tiếp thì tại menu quản trị > Bài Viết > All Posts > sẽ thấy bài viết có chữ Bản nháp > rê chuột vào và chọn chỉnh sửa để tiếp tục soạn thảo
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E. Xem, sửa, xóa các bài viết đã đăng

-  Xem tất cả các bài viết đã đăng: Từ thanh menu > chọn All Post, giao diện như hình dưới:
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- Có thể lọc bài viết theo ngày, theo chuyên mục hoặc tìm các bài viết cần xem

- Chỉnh sửa, xóa bài viết: Di chuyển chuột vào tiêu đề cần chỉnh sửa/xóa > Chọn chỉnh sửa, xóa bài viết  theo ý muốn

- Giao diện chỉnh sửa tương tự như giao diện Viết bài mới 

F. Thay đổi mật khẩu
- Đăng nhập vào hệ thống quản trị, phía bên phải hệ thống chọn Howdy, min.com.vn > Edit My Profile
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- Tại trang Lý Lịch > kéo xuống phía dưới, tại mục Mật khẩu mới, gõ mật khẩu mới > Xác nhận mật khẩu mới > Cập nhật hồ sơ
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