HƯỚNG DẪN VẬN HÀNH HỆ THỐNG WEBSITE BASE LARAVEL
Tài liệu hướng dẫn thao tác CMS chung - Đơn giản & Dễ hiểu
—————————————————————————


MỤC LỤC HƯỚNG DẪN 
Giải thích thuật ngữ hệ thống	3
1. Hướng dẫn Đăng nhập & Báo cáo nhanh	3
1.1. Cách truy cập trang quản trị	3
1.2. Thao tác đăng nhập	3
1.3. Xem thống kê Dashboard (Report Module)	3
2. Cấu hình Hệ thống (System Module)	4
2.1. Cấu hình thông tin chung & liên hệ	4
2.2. Thiết lập Email tự động gửi đi (SMTP)	4
2.3. Cài đặt SEO mặc định cho trang chủ	4
3. Quản lý Giới thiệu & Đánh giá (Introduce & Review Module)	4
3.1. Viết bài giới thiệu doanh nghiệp	4
3.2. Quản lý đánh giá của khách hàng	4
4. Quản lý Menu, Slide & Widget hiển thị	5
4.1. Thiết lập Menu điều hướng	5
4.2. Cài đặt ảnh Slide chạy trang chủ	5
4.3. Quản lý khối nội dung Widget	5
5. Quản trị Tin tức & Bài viết (Post Module)	5
5.1. Tạo Danh mục bài viết (Post Catalogue)	5
5.2. Đăng tin tức bài viết mới (Post)	5
6. Quản lý Liên hệ & Đa ngôn ngữ (Contact & Language Module)	6
6.1. Xem thư liên hệ của khách hàng	6
6.2. Dịch thuật nội dung đa ngôn ngữ	6
7. Quản lý Tài khoản & Phân quyền (User & Permission Module)	6
7.1. Tạo tài khoản nhân viên quản trị (User)	6
7.2. Phân quyền chi tiết cho nhóm nhân viên	6



[bookmark: _Toc235995078]Giải thích thuật ngữ hệ thống
	Thuật ngữ
	Giải thích dễ hiểu

	CMS
	Trang quản trị nội dung website, dùng để đăng bài, sửa thông tin không cần viết mã.

	Dashboard
	Màn hình tổng quan hiện số liệu thống kê nhanh sau khi đăng nhập.

	SMTP
	Cấu hình trung gian dùng để hệ thống gửi email thông báo tự động.

	SEO
	Thiết lập tiêu đề, mô tả giúp trang web dễ lên top Google.

	Widget
	Các khối hiển thị thông tin động trên trang chủ.

	Slug
	Đường link thân thiện của bài viết (ví dụ: /tin-tuc-moi-nhat).

	Permission
	Quyền hạn của tài khoản nhân viên (được xem, thêm, sửa hoặc xóa).



[bookmark: _Toc235995079]1. Hướng dẫn Đăng nhập & Báo cáo nhanh
[bookmark: _Toc235995080]1.1. Cách truy cập trang quản trị
Đường link mặc định truy cập hệ thống: tên-miền-website/admin (Ví dụ: https://bds-landing.site/admin).
[bookmark: _Toc235995081]1.2. Thao tác đăng nhập
Thao tác: Nhập Email và Mật khẩu được cấp -> Nhấn nút 'Đăng nhập'.
[bookmark: _Toc235995082]1.3. Xem thống kê Dashboard (Report Module)
Trang chủ quản trị hiển thị các biểu đồ thống kê trực quan gồm:
Lượt xem: Thống kê thời gian (Report Time): Xem lượt truy cập, giao dịch theo ngày/tháng.
Sản phẩm: Thống kê sản phẩm (Report Product): Thống kê lượng sản phẩm hiện có và số lượt xem.
Thành viên: Thống kê khách hàng (Report Customer): Xem lượng đăng ký thành viên mới.
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[bookmark: _Toc235995084]2.1. Cấu hình thông tin chung & liên hệ
Đường dẫn: Chọn mục 'Cấu hình hệ thống' trên menu bên trái.
Thông tin chung: Nhập Tên website, Logo, Favicon (ảnh nhỏ tab trình duyệt).
Liên hệ: Nhập Số điện thoại, Email tiếp nhận, Địa chỉ hiển thị dưới chân trang.
Mạng xã hội: Dán liên kết Facebook, Zalo, Youtube để tự động hiển thị link ở chân trang.
[bookmark: _Toc235995085]2.2. Thiết lập Email tự động gửi đi (SMTP)
Để hệ thống gửi email xác nhận đặt lịch/đơn hàng cho khách tự động:
Lấy mật khẩu Gmail: Vào tài khoản Google của bạn -> Bảo mật -> Bật xác minh 2 bước -> Tạo 'Mật khẩu ứng dụng'.
Điền cấu hình: Quay lại trang cấu hình hệ thống, điền các thông tin sau:
+ Mail Server Host: smtp.gmail.com
+ Cổng kết nối (Port): 465 (SSL) hoặc 587 (TLS)
+ Tài khoản gửi: Địa chỉ Gmail của bạn
+ Mật khẩu: Mã 16 ký tự mật khẩu ứng dụng vừa tạo
Lưu: Nhấn 'Lưu cấu hình' để hoàn thành.
[bookmark: _Toc235995086]2.3. Cài đặt SEO mặc định cho trang chủ
Thiết lập: Nhập tiêu đề trang chủ (dưới 70 chữ) và mô tả trang (dưới 160 chữ) để Google nhận diện.
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[bookmark: _Toc235995088]3.1. Viết bài giới thiệu doanh nghiệp
Đường dẫn: Quản lý giới thiệu (`introduce`).
Thao tác: Nhập tiêu đề trang, soạn thảo nội dung giới thiệu chi tiết (tầm nhìn, sứ mệnh) và lưu lại.
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Đường dẫn: Quản lý đánh giá (`review`).
Thao tác: Xem danh sách sao đánh giá, bình luận khách hàng gửi về. Có thể click ẩn hoặc xóa nếu thông tin spam.
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Đường dẫn: Cấu hình giao diện -> Quản lý Menu.
Thêm mục: Nhấp chọn menu cần sửa. Tích chọn trang/danh mục ở cột trái -> Nhấn 'Thêm vào menu'.
Sắp xếp: Kéo thả chuột lên xuống để đổi vị trí hiển thị, kéo lệch sang phải để làm menu con thả xuống.
Hoàn tất: Nhấn 'Lưu cấu trúc Menu'.
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Đường dẫn: Quản lý Slide.
Thao tác: Nhấp 'Thêm mới Slide' -> Tải ảnh lên -> Nhập link liên kết đích khi khách hàng click vào ảnh -> Lưu.
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Widget (`widget`) giúp bạn nhóm các thông tin động (như 5 bài viết mới nhất) đưa ra hiển thị trên trang chủ.
Thao tác: Chọn Thêm mới Widget -> Chọn loại nội dung hiển thị -> Tích chọn danh mục nguồn tương ứng -> Lưu.
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Thao tác: Vào mục Bài viết -> Danh mục bài viết -> Nhấp Thêm mới -> Nhập tên danh mục (ví dụ: Tin tức thị trường) -> Lưu.
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Bước 1: Vào mục Bài viết -> Thêm bài viết mới.
Bước 2: Nhập tiêu đề, đoạn mô tả tóm tắt ngắn, và soạn nội dung chi tiết bài viết.
Bước 3: Tích chọn danh mục bài viết ở cột phải, chọn ảnh đại diện nổi bật -> Nhấn đăng bài.
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Đường dẫn: Quản lý liên hệ (`contact`).
Thao tác: Xem danh sách thông tin khách gửi từ form liên hệ gồm: Tên, SĐT, Email, nội dung nhắn. Cập nhật trạng thái 'Đã xử lý' sau khi tư vấn xong.
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Dịch nội dung: Dịch bài viết/danh mục: Khi viết bài, click tab ngôn ngữ khác ở góc trên form (ví dụ tab English) -> Nhập nội dung dịch -> Lưu.
Dịch từ khóa: Dịch từ khóa giao diện: Vào Ngôn ngữ -> Dịch giao diện -> Tìm kiếm từ khóa gốc -> Nhập bản dịch bên cạnh -> Lưu.
[bookmark: _Toc235995100]7. Quản lý Tài khoản & Phân quyền (User & Permission Module)
[bookmark: _Toc235995101]7.1. Tạo tài khoản nhân viên quản trị (User)
Thao tác: Vào mục Tài khoản -> Quản lý tài khoản -> Thêm mới -> Điền email, họ tên, mật khẩu, số điện thoại -> Chọn nhóm phân quyền -> Lưu.
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Bước 1: Vào mục Tài khoản -> chọn 'Nhóm tài khoản' (User Catalogue).
Bước 2: Nhấp chọn 'Phân quyền' tại nhóm muốn thiết lập (ví dụ: Nhân viên đăng bài).
Bước 3: Tích chọn các ô quyền hạn chi tiết (ví dụ: chỉ tích chọn quyền đăng bài viết, không tích quyền cấu hình hệ thống) -> Lưu.
