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1. Thao tác chung để tạo bài
Cách tạo tin bài trên Web content management (WCM) ở các mục tương đối giống nhau. Phần này giới thiệu chung về cách để tạo một tin bài.

1.1 Cách tạo các tin tức loại 1 (dạng tĩnh ít thay đổi)
Ví dụ về tin tức dạng tĩnh:
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Ở màn hình dưới, chọn Library (sbv_vn là trang tiếng Việt, sbv_en là trang tiếng Anh), chọn vào mục cần đăng tin và nhấn OK. (Tủy theo user đăng nhập thuộc bộ phận nào sẽ có quyền đăng tin ở mục tương ứng).
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© [ Giithieu NHNN - Bao cdo thurbng nién - Up. @0 Aug26,2000 8:51:34 AW GHT+07:00 Thanh Hoa
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© 3 Gi6ithiéu NHNN - Chién luoc phtrién - Aug 26,2000 9:51:34 AM GNT+07:00 Thanh Hoa

© 3 Gi6ithisu NHNN - Chirc nang NV cic cucwu Aug 26,2000 9:51:35 AM GNT+07:00 Thanh Hoa

© 3 Gi6ithiu NHNN - Chirc nang nhigm vu NHNN Aug 26,2000 9:51:35 AM GNT+07:00 Thanh Hoa

© [ GitithieuNHNN - Lich si ngan hiang nna . @0 Aug26,2000 8:51:36 AM GHT+07:00 Thanh Hoa

© [  Gibithieu NHNN- M6 hinnté chirc @0 Aug26,2000 &:51:36 AM GHT+07:00 Thanh Hoa
(@ D4 GibitiéuWebsite -Lbi chao mimg cia thé. ‘Aug 26, 2009 9:51:36 AM GHT+07:00 Thanh Hoa

© [ HTCTCTD-Béo céo tai chinh cécts chircti. Sep7,20095:25:13 PH GMT+07:00 Xuan Canh

© [ HTCTCTD-Chinhanh ngan hang nuéc ngodi ‘Sep 21,2009 2:36:23 PM GMT+07:00 Xuan Canh
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Màn hình nhập tin như dưới:
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Nhập các thông tin cân thiết (các mục có dấu * màu đỏ bên cạnh là bắt buộc phải nhập).

Nhấn Save để lưu bài và vẫn  màn hình vẫn hiển thị bài vừa nhập.
Nhấn Save and read để lưu bài và  màn hình vẫn hiển thị bài vừa nhập.

Nhấn Save and close để lưu bài và đóng màn hình bài vừa tạo.

Sau khi lưu bài, người tạo bài có thể sửa lại bài.

Nhấn Save and approve để lưu bài và gửi bài (sau khi gửi bài, cấp cao hơn sẽ nhìn thấy bài để duyệt hoặc từ chối).
 Sau khi gửi bài, người tạo bài không còn quyền sửa bài.
Chú ý: Khi tạo một tin bài chỉ cần làm các bước như trên. Nhưng có một số mục, vì có nhiều mục con ở trong, với những trường hợp này khi lưu tin bài, sẽ có một danh sách các mục con để chọn mục mà tin bài sẽ được thêm vào. Bạn chọn mục và nhấn OK
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1.2 Cách tạo các tin tức loại 2 (nội dung thường xuyên thay đổi)
Ví dụ về tin tức loại 2:
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Ở màn hình dưới, chọn Library (sbv_vn là trang tiếng Việt, sbv_en là trang tiếng Anh), chọn vào mục cần đăng tin và nhấn OK. (Tủy theo user đăng nhập thuộc bộ phận nào sẽ có quyền đăng tin ở mục tương ứng).
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Màn hình tạo bài như dưới:
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Nhập các thông tin cần thiết. Các thông tin có dấu * bên cạnh bắt buộc phải nhập.
Nhấn Save để lưu bài và vẫn  màn hình vẫn hiển thị bài vừa nhập.

Nhấn Save and read để lưu bài và  màn hình vẫn hiển thị bài vừa nhập.

Nhấn Save and close để lưu bài và đóng màn hình bài vừa tạo.

Sau khi lưu bài, người tạo bài có thể sửa lại bài.

Nhấn Save and approve để lưu bài và gửi bài (sau khi gửi bài, cấp cao hơn sẽ nhìn thấy bài để duyệt hoặc từ chối).
 Sau khi gửi bài, người tạo bài không còn quyền sửa bài.

Hình dưới là một tin tức loại 2 sau khi được đăng.
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Chú ý: Khi tạo một tin bài chỉ cần làm các bước như trên. Nhưng có một số mục, vì có nhiều mục con ở trong, với những trường hợp này khi lưu tin bài, sẽ có một danh sách các mục con để chọn mục mà tin bài sẽ được thêm vào. Bạn chọn mục và nhấn OK
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1.3 Cách tạo tin bài dạng tin bài dạng văn bản tham kháo.
Ví dụ về tin bài dạng văn bản tham khảo:
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Ở màn hình dưới, chọn Library (sbv_vn là trang tiếng Việt, sbv_en là trang tiếng Anh), chọn vào mục cần đăng tin và nhấn OK. (Tủy theo user đăng nhập thuộc bộ phận nào sẽ có quyền đăng tin ở mục tương ứng).
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Màn hình tạo bài như dưới:
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Nhập các thông tin cần thiết. Các thông tin có dấu * bên cạnh bắt buộc phải nhập.

Nhấn Save để lưu bài và vẫn  màn hình vẫn hiển thị bài vừa nhập.

Nhấn Save and read để lưu bài và  màn hình vẫn hiển thị bài vừa nhập.

Nhấn Save and close để lưu bài và đóng màn hình bài vừa tạo.

Sau khi lưu bài, người tạo bài có thể sửa lại bài.

Nhấn Save and approve để lưu bài và gửi bài (sau khi gửi bài, cấp cao hơn sẽ nhìn thấy bài để duyệt hoặc từ chối).
 Sau khi gửi bài, người tạo bài không còn quyền sửa bài.

Chú ý: Khi tạo một tin bài chỉ cần làm các bước như trên. Nhưng có một số mục, vì có nhiều mục con ở trong, với những trường hợp này khi lưu tin bài, sẽ có một danh sách các mục con để chọn mục mà tin bài sẽ được thêm vào. Bạn chọn mục và nhấn OK
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2. Thao tác chung để gửi bài
Bài sau khi tạo được lưu ở thư mục Draft, để cấp trên có thể xem và duyệt bài, bạn cần gửi bài. Bài sau khi gửi, người tạo không được quyền sửa hoặc thao tác trên đó.
Để gửi bài, bạn có thể làm theo một trong các cách sau:
· Trên màn hình tạo bài nhấn nút Save and  Approve
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· Hoặc khi bạn lưu bài mà không gửi, bài sẽ được lưu ở thư mục Draft. 
Trường hợp này, vào mục My Items ( Draft, chọn bài cần gửi.
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Màn hình hiển thị như dưới. Nhấn Next stage để gửi bài.
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3. Thao tác chung để duyệt bài, từ chối bài
Sau khi người tạo bài gửi bài lên, người ở mức sau kiểm tra để duyệt hoặc trả lại bài. 
Nhấn chọn My Items ( Pending Approval. Những tin bài trong thư mục này là những tin bài đang chờ duyệt. Nhấn chọn vào bài cần duyệt.
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Màn hình sẽ hiển thị như dưới. Để duyệt bài, nhấn Next stage. Để từ chối nhấn Reject. Bài sau khi phê duyệt sẽ chuyển đến mức tiếp theo để tiếp tục duyệt hoặc được đăng tùy thuộc vào user đang duyệt bài (ví dụ với quy trình đăng duyệt tin bài qua 4 mức: Người có quyền thủ trưởng đơn vị duyệt lần 1, người có quyền ủy viên ban biên tập duyệt lần 2, người có quyền trưởng ban biên tập duyệt lần 3. Sau khi người có quyền trưởng ban biên tập duyệt, bài sẽ được đăng.)
Sau khi bài bị từ chối, bài sẽ được trả về cho người tạo bài để sửa lại. Bài sau khi sửa sẽ lặp lại quy trình gửi bài và duyệt bài như  một bài mới. 
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4. Thao tác chung để gỡ bỏ bài
Bài sau khi được đăng, có thể được gỡ bỏ. Người có quyền trưởng ban biên tập được phép gỡ bỏ bài.
Vào Content ( By Authoring template, chọn vào mục bài đang được đăng, danh sách bên phải là các bài hiên đang được đăng. Chọn bài cần gỡ bỏ.
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Màn hình hiển thị như dưới. Bạn để ý trạng thái bài, nút chấm thứ 2 màu xanh nghĩa là bài đang được đăng. Để gỡ bài nhấn Next stage.
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Bài sau khi bị gỡ bỏ sẽ không còn hiển thị trên website.
5. Thao tác chung để sửa bài

Bài đang thuộc mức nào thì mức đó có quyền sửa bài. Khi bài vừa được tạo, chưa gửi đi, người tạo bài có thể sửa bài. Khi bài đã gửi lên cấp tiếp theo, thì cấp tiếp theo có quyền sửa bài, các cấp khác không được phép sửa. Bài đã được đăng không được phép sửa.

· Nếu bài chưa được gửi hoặc đã gửi nhưng bị từ chối: Vào mục My Item ( Draft, chọn bài cần sửa.
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Ở màn hình dưới nhấn Edit
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Sửa lại những thông tin cần thiết.

Nhấn Save để lưu bài và vẫn  màn hình vẫn hiển thị bài vừa sửa.

Nhấn Save and read để lưu bài và  màn hình vẫn hiển thị bài vừa sửa.

Nhấn Save and close để lưu bài và đóng màn hình bài vừa sửa.

Save as để tạo ra một bản copy.

Nhấn Save and approve để lưu bài và gửi bài (sau khi gửi bài, cấp cao hơn sẽ nhìn thấy bài để duyệt hoặc từ chối).
 Sau khi gửi bài, người tạo bài không còn quyền sửa bài.
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· Nếu người đăng nhập là người duyệt bài, vào mục My Items ( Pending Approve, chọn bài cần sửa. 
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Ở màn hình dưới, nhấn Edit
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Sửa lại các thông tin cần thiết.
Nhấn Save để lưu bài và vẫn mở màn hình tin đang sửa.

Save and read để lưu bài và vẫn mở màn hình tin đang sửa.

Save and close để lưu bài và đóng màn hình tin đang sửa.

Save as để lưu một bản copy.
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6. Quản lý tin bài
6.1 Thư mục tin bài

Mục My Items ( Daft: Thư mục lưu những tin bài do user đăng nhập tạo mà chưa được gửi hoặc những bài đã gửi lên cấp trên nhưng bị từ chối.
My Items ( Pending Approve: Thư mục lưu những bài mà user đăng nhập có quyền duyệt hoặc từ chối.
My Items ( Published: Thư mục lưu những bài mà user đăng nhập tạo và đã được đăng.
My Items ( Expired: Thư mục lưu những tin bài đã bị gỡ bỏ.
My Items ( Deleted: Thư mục lưu những tin bài đã bị xóa.

Mục Content: Các user có thể vào mục Content ( By Authoring template.  Mục này lưu những tin bài đã được đăng.
6.2 Trạng thái tin bài

Trên danh sách tin bài cột status thể hiện trạng thái tin bài
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Hoặc khi mở một bài, trạng thái tin bài cũng được hiển thị
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 Trạng thái như hình bên cạnh[image: image34.png]


 nghĩa là bài có trạng thái chưa được đăng (có thể là vừa được tạo hoặc đang ở các mức duyệt).

Trạng thái như hình bên cạnh [image: image35.png]


 có nghĩa là bài đã được đăng.

Trạng thái như hình bên cạnh [image: image36.png]EEY-



 có nghĩa là bài đã được gỡ bỏ, không còn được đăng.

6.3 Sắp xếp tin bài

Trong mỗi mục tin bài, có thể sắp xếp tin bài theo các tiêu chí Type, Title, Status, Date saved bằng cách nhấn vào đầu cột.
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6.4 Tìm kiếm tin bài

Có thể lọc để tìm kiếm tin bài, bằng cách nhấn vào Filter ở phía trên mỗi cột [image: image38.png]ia | Quan tr |
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Sau đó nhập điều kiện và nhấn OK để tìm kiếm.
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