Tài liệu hướng dẫn POS v4.0

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN TẠO MỚI DỮ LIỆU TỪ ĐẦU

Áp dụng: Phần mềm Quản lý nhà hàng POS v4.0
Trước khi chạy chương trình, nếu bạn chạy trên Win7, 8 bạn thiết lập bộ gõ (vietkey/unikey) của bạn như sau để có thể gõ được tiếng Việt có dấu trong phần mềm.

- Bạn thoát vietkey/unikey nếu vietkey/unikey đang chạy

- Bạn ra màn hình hoặc vào Program Files, nháy phải vào Shortcut của vietkey/unikey, lựa chọn “Properties”
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- Cửa sổ hiện ra bạn chuyển qua tab “Compability” và tick vào “Run this program as an Administrator”sau đó bấm OK
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Và bạn chạy lại unikey/vietkey.
1. Sau khi cài đặt chương trình, bạn thực thi chương trình từ shortcut “POS v4.0” trong thư mục POS v4.0 ở màn hình. Cửa sổ hiện ra bạn click chọn “Tạo dữ liệu trắng”
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2. Cửa sổ ghi file hiện ra, bạn chọn đường dẫn để lưu file dữ liệu và nhập tên file dữ liệu (file này lưu trữ toàn bộ dữ liệu của bạn)
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3. Cửa sổ hiện ra bạn click “Yes” để truy cập vào dữ liệu vừa tạo (dữ liệu trống)
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4. Khi mở dữ liệu trống chương trình sẽ hỏi bạn tạo khu vực và danh sách bàn. Bạn click “Yes”
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5. Cửa sổ danh mục bàn và khu vực hiện ra. 
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6. Bạn click vào nút dấu + bên tay trái để tạo khu vực
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Bạn nhập tên khu vực (tầng 1, tầng 2, ngoài sân…)

7. Sau khi tạo khu vực, bạn tạo bàn trong khu vực tương ứng
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Cửa sổ thông tin bàn xuất hiện.
[image: image10.png]THONG TIN BAN 2

PEry—

Tenbsn:  EANO1
Danh sach d trong ban (Khi tao mdi hda dan. hé théing ty déng thém cac mét hang nay vao phigu)
e Them X Xéa

| st hang S5 hicng

wan





Ở phía dưới là danh sách các đồ có sẵn trên bàn. Ví dụ: Mỗi khi khách thanh toán xong, nhân viên sẽ chuẩn bị sẵn: 5 gói khăn ướt, 5 chai nước lọc… Bạn thiết lập ở đây, mỗi khi tạo mới hóa đơn, hệ thống tự động điền các mặt hàng tương ứng vào trong hóa đơn.

8. Sau khi tạo xong khu vực và bàn, bước tiếp theo là bạn tạo danh sách nhóm hàng hóa và mặt hàng. Bạn chọn thực đơn “Hoạt động | Danh mục mặt hàng”
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9. Bạn thêm mới nhóm hàng hóa bằng cách click vào nút dấu + bên trái.
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(Lưu ý: Bạn chọn thuộc tính “Nguyên liệu” cho nhóm mặt hàng để nhóm này không hiển thị trong hóa đơn bán hàng)

10. Bạn thêm mới mặt hàng 
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Các thuộc tính
+ Mặt hàng pha chế (mặt hàng chế biến từ nguyên liệu:  Mỳ xào thịt bò, bò kho bánh mỳ, sinh tố…): đây là dạng mặt hàng chế biến sau khi khách gọi đồ, có công thức định lượng vật tư.

+ Mặt hàng kiêm vật tư: mặt hàng mua về và bán không cần chế biến, ví dụ: coca, bia ken, hà nội beer, vodka…
+ Vật tư, nguyên liệu: Rau cải, thịt bò, nước mắm, mì chính, …
+ Dịch vụ: phòng lạnh, ca sĩ…
11. Nếu bạn có danh sách mặt hàng ở file excel (dòng đầu tiên trong file excel là dòng ghi tên cột), bạn có thể import file excel vào chương trình để giảm thời gian nhập liệu
Bạn nháy phải vào danh sách mặt hàng chọn “Thêm nhanh”
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Cửa sổ hiện ra bạn chọn “Thêm nhiều dữ liệu dạng phức tạp”
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Cửa sổ hiện ra bạn click vào nút “Thêm từ Excel”
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Bạn chọn file excel có các cột tương ứng: Tên hàng, Đơn vị tính, Giá bán, Giá nhập, Nhóm hàng (các đơn giá 2, 3, 4 nếu sử dụng)
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Chú ý: Bạn phải tạo đơn vị tính và nhóm hàng trước khi import từ excel

Bạn chọn tương ứng các cột trên file excel
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Dữ liệu sau khi bấm OK
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Bạn click “Chấp nhận” để thêm dữ liệu vào hệ thống.
12. Nhập tên quán, địa chỉ, điện thoại và lựa chọn khổ giấy in
Bạn click vào “Quản trị | Cấu hình toàn hệ thống”

Cửa sổ hiện ra, bạn điền các thông tin về quán của bạn như logo, tên, địa chỉ…

Trong ô máy in hóa đơn, bạn lựa chọn mẫu hóa đơn cho khổ giấy tương ứng. Chú ý: khi in ra bị lệch hoặc không in được bạn có thể liên hệ nhà sản xuất để điều chỉnh.
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Hướng dẫn tạo định lượng

Lấy ví dụ đơn giản: 1 đĩa Mực trứng chiên = 1000 gram Mực trứng + 330ml Dầu ăn + 100 gram Tỏi.
+ Bạn tạo nhóm “nguyên liệu tươi sống” có thuộc tính “Nguyên liệu” như hình
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+ Bạn tạo nguyên liệu “Mực trứng” trong nhóm “Nguyên liệu tươi sống” vừa tạo có thuộc tính “Vật tư”
[image: image23.png]MAT HANG

Chitit mat hang
| Thng tinsin phim | Dinh lueng
Wahang: 25 dung i Kichhostrong ty chen
Mt hing: 1
Bonvitinh ko [=] [ teméthangms
Gébin o z B :

Gid nhap: 1150.000 4+ Gidven [0 +

(Ban c6 thé kich hoat c&c gid ban 2, 3, 4trong Tily chon hé théng)
Bonvitioh dirhlidng: [gram  [v] Quydéi(Tkg >gmm) (1000005
Ban vitinh nhap mua: B
Nnémmst hing: | NGUYEN LIEU TUdI SENG ]
Tén t6i thidu: o =

] Mat hing bin (o5 dih ludng, c6 bén va khéng t3n)

13t hang kiém vét tu (khdng dinh ludng. c6 ban va cé tBn)

[ V3t tu (hing dinh licng, khéng bén, c6 t3n)
[ Dich vy (héng dinh ludng, 6 bén, khing ton)




 

+ Tiếp theo bạn tạo nhóm “Gia vị” với thuộc tính là “nguyên liệu”:
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+ Sau đó bạn tạo nguyên liệu “Dầu ăn” và “Tỏi” trong nhóm “Gia vị” có thuộc tính “Vật tư”
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+ Sau khi tạo nguyên liệu, bạn tạo mặt hàng “Mực trứng chiên” có thuộc tính là “Mặt hàng bán”
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Sau đó, mở tab “Định lượng” và nhập định lượng cho mặt hàng
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Sau đó bạn bấm nút “Ghi dữ liệu”.

Hướng dẫn import định lượng từ Excel
Bạn có thể nhập định lượng trên excel trước và rà soát lại trước khi import vào hệ thống. Thao tác này sẽ làm giảm đáng kể thời gian nhập liệu nếu bạn làm thủ công trong phần mềm.
Thao tác như sau
Bạn mở file mẫu “import dinh luong.xls” đi kèm bộ cài chương trình.
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Ở đây có 3 cột để nhập liệu, lấy ví dụ có 2 đồ chế biến là Salad mùa hè và Bắp bò trần với công thức chế biến như sau:

1 Đĩa Salad mùa hè được chế biến từ : 50 gram Cà rốt + 100 gram Xà lách + 100 gram Dưa chuột + 200 gram Dứa + 50 gram Hành tây + 100 gram Cà chua
1 Đĩa Bắp bò trần được chế biến từ: 150gram Bắp bò + 30 gram Hành tây + 10 gram Mùi tàu + 10 gram Hành hoa + 100 gram Giá đỗ .

Chúng ta nhập vào file excel như sau
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Chú ý: cột số lượng bạn không format trên excel.

Trước khi import định lượng, các mặt hàng và vật tư phải tồn tại trong hệ thống. Có nghĩa là bạn phải tạo các mặt hàng/vật tư trước (các bước phía trên).
Giờ ta tiến hành import định lượng. Bạn vào “Hoạt động | Danh mục mặt hàng”
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Bấm “Import định lượng”
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Chọn file định lượng, bấm “Open”

Thiết lập các ô tương ứng giữa excel và phần mềm.
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Bấm OK.
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Hệ thống sẽ hiển thị nội dung đã đọc từ file excel để bạn kiểm tra lại một lần nữa xem có gì sai sót không trước khi thực hiện import.
Để import bạn bấm “Cập nhật”.
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Bạn chọn “Yes”
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Bạn có thể kiểm tra lại bằng cách nháy đúp vào “Bắp bò trần” 
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Định lượng sẽ được tự động xuất sau khi bạn thực hiện thao tác Thanh toán hóa đơn.
13. Giờ bạn click vào nút “Sử dụng dịch vụ” và bắt đầu tạo hóa đơn, gộp bàn, chuyển bàn, thanh toán... được rồi đó.
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14. Khi bắt đầu, các bàn đều có màu xám tức là chưa có khách. 
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(Bàn chưa có khách)
Khi khách vào, bạn nháy đúp vào bàn để mở bàn, bàn sẽ chuyển sang màu vàng (trạng thái có khách).
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(Bàn có khách ngồi)

Để thêm đồ vào bàn, bạn chọn bàn sau đó chọn đồ ở danh mục phía bên tay phải. Bạn có nhiều cách để thêm món: nháy đúp vào món để thêm với số lượng 1 hoặc chọn món và bấm Enter. Hoặc bạn cũng có thể chọn món, chọn số lượng và bấm nút “Thêm”
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Bạn có thể tìm kiếm mặt hàng bằng cách gõ vài ký tự (có dấu hoặc không dấu) vào ô “Tìm” phía bên trên.

Bạn cũng có thể lựa chọn lọc theo nhóm hàng hóa.

Ở phía trên đơn hàng có các nút chức năng cho phép bạn đổi nhanh số lượng cũng như giá bán của mặt hàng đang chọn (đổi giá bán có thể phân quyền được).
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Ở phía dưới là phần tổng hợp và các ô nhập phí dịch vụ và giảm giá.

Để giảm giá, bạn nhập số % giảm giá vào ô giảm giá, ví dụ 10, hoặc bạn click vào giảm giá để có 2 lựa chọn giảm theo tiền hoặc giảm theo %.
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(Hệ thống cho phép giảm giá theo tiền nên ô giảm giá được đặt 2 số 0 sau dấu ,. Nếu bạn không sử dụng giảm giá theo tiền, bạn có thể tắt bỏ chức năng này bằng cách vào “Quản trị | Cấu hình toàn hệ thống”, mở tab “Quản trị” và tắt bỏ chức năng 
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)

Để thực hiện thanh toán in hóa đơn cho khách, bạn nháy đúp vào bàn hoặc click vào bàn và bấm nút “Thanh toán”.
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Cửa sổ hiện ra bạn click “Đóng bill và in” – in và kết thúc hoặc “Đóng bill không in” – kết thúc không in.

Hệ thống sẽ tự động in ra máy in mặc định. Bạn có thể thiết lập trong “Devices and Printers” (WIN7) hoặc “Printer and Faxes” (XP)
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Bạn có thể kích hoạt chức năng “Xem hóa đơn” rồi mới in bằng cách vào “Quản trị | Cấu hình toàn hệ thống”, tab “Tùy chọn khách”, kích hoạt “Hiển thị trước khi in”.
Bạn cũng có thể thiết lập số liên in (in 1 liên hay in 2 liên – 1 giữ, 1 cho khách) ở trong “Quản trị | Cấu hình toàn hệ thống”, mục “Số lần in bill”.

Sau khi in hệ thống sẽ tự động khóa hóa đơn lại và chuyển bàn về trạng thái không có khách ngồi.

15. Chuyển bàn, gộp bàn, hủy bàn
Bạn chuyển bàn bằng 1 trong 2 cách sau:

+ Kéo và thả bàn nọ sang bàn kia
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+ Chọn bàn cần chuyển và click “Chuyển bàn” hoặc nháy phải vào bàn được chọn 
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Cửa sổ hiện ra bạn chọn bàn cần chuyển và click “Chuyển”
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Gộp bàn tương tự chuyển bàn.

Khi bạn làm sai (chưa thanh toán), bạn có thể hủy bàn bằng cách nháy phải vào bàn và chọn “Hủy bàn”.

Thời gian hủy bàn có thể được thiết lập bởi quản trị trong “Quản trị | Cấu hình toàn hệ thống”
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Bạn để giá trị bằng 0 nếu không cho phép hủy bàn.
16. In lại hóa đơn
Sau khi in hóa đơn, hệ thống sẽ khóa (bạn không thể sửa trừ khi có quyền của người quản lý). Nếu bạn muốn in lại hóa đơn, bạn click vào nút “Thống kê”
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Cửa sổ hiện ra bạn lựa chọn hóa đơn cần in lại và click “Xem hóa đơn đang chọn”
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Sau đó click “In lại bill”
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17. Điều chỉnh đơn hàng sau khi in.
Trong một số trường hợp, bạn cần điều chỉnh lại hóa đơn sau khi in (Bạn phải là quản lý mới có thể sử dụng chức năng này, thu ngân không được phép sử dụng).
Bạn vào menu “Hoạt động | Quản lý bán hàng”
Bạn chọn ngày, chọn bàn và chọn hóa đơn ở ô giữa. Chi tiết mặt hàng sẽ hiển thị phía bên tay phải.
Ở đây bạn có thể thay đổi số lượng, thêm, bớt.

Sau khi thực hiện điều chỉnh bạn bấm nút “Cập nhật” và in lại bill.
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18. Hủy đơn hàng sau khi in.

Tương tự việc điều chỉnh đơn hàng, bạn cũng vào “Hoạt động | Quản lý đơn hàng”, chọn ngày, chọn bàn và chọn hóa đơn, sau đó bấm nút “Hủy bàn”.
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Sau khi hủy, hàng sẽ được cộng vào kho, doanh thu sẽ bị giảm và hóa đơn bị hủy sẽ không hiển thị trên các báo cáo. Tuy nhiên bạn có thể xem lại danh sách các hóa đơn cũng như chi tiết các hóa đơn hủy trong “Hoạt động | Danh sách hóa đơn hủy”
19. Xem doanh thu bán hàng và tổng hợp mặt hàng bán
Bạn có thể xem doanh thu hàng ngày bằng cách vào menu “Hoạt động | Thống kê doanh thu”
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Bạn có thể xem danh sách các mặt hàng bán kèm số lượng cũng như lời lỗ bằng cách vào menu “Hoạt động | Thống kê đồ ăn đồ uống”.
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20. Tạo và phân quyền người dùng
Khi cài đặt hệ thống, để đơn giản hóa, hệ thống để mật khẩu admin là trống (để trắng, để rỗng) và ở chế độ lưu tài khoản, tự động đăng nhập.

Bạn có thể bỏ chế độ này đi bằng cách:
+ Đổi mật khẩu đăng nhập bằng cách vào “Hệ thống | Đổi mật khẩu đăng nhập”
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Ô mật khẩu cũ không nhập, nhập lại mật khẩu 2 lần vào 2 ô dưới và bấm “Ghi dữ liệu”

+ Bỏ chế độ tự động đăng nhập bằng cách vào menu “Hệ thống | Đăng xuất khỏi hệ thống”. Hộp thoại hiện lên chọn Yes.

Nếu cửa sổ hiện lên là cửa sổ chọn dữ liệu, bạn click đúp vào dữ liệu để quay lại cửa sổ đăng nhập

[image: image62.png]Ditligu chuong trinh =

Tao dif liéu méi hosc mé di liéu g3 c6

) Tao diligu tréng (khi ban mugn to di liéu d& st dung cho riéng ban)

> M Iai dil ligu demo hoac dil liéu d& md (nhdy diip d& chon) R Msfile  Psia KXa
TenCSDL Butng din
DULE D:Database

[ Knég hin thiEn sau





[image: image63.png]Bing nhip =

PHAN MEM QUAN LY BAR,KARAOKE'

% Ngui ding:
M3t khu
7] Ghinh mat kb

Cosadiien DULIEU 7] Tu d8ng dng nhip





Bạn bỏ 2 tick “Ghi nhớ mật khẩu” và “Tự động đăng nhập” đi, nhập mật khẩu mới và bấm Đăng nhập.
Quá trình đổi mật khẩu tài khoản có quyền cao nhất, tài khoản Admin đã hoàn thành.

Để tạo tài khoản thu ngân, bạn click chọn menu “Quản trị | Người dùng và phân quyền”

Cửa sổ hiện ra, bên tay trái là nhóm người dùng, bên tay phải là danh sách người dùng trong nhóm. Bạn bấm chọn “Thu ngân”
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Để tạo mới thu ngân bạn click “Thêm mới”
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Bạn chọn nhân viên (nếu chưa có thì chọn “Danh mục nhân viên” và thêm mới nhân viên), nhập tài khoản đăng nhập hệ thống và click “Ghi dữ liệu”.
Bạn có thể thử đăng nhập với tài khoản vừa tạo.

Chú ý: khi không đăng nhập được hệ thống có nghĩa là quyền “Đăng nhập” của nhóm người dùng không được kích hoạt. Xem hình trang sau, quyền ở dòng đầu tiên.
Phân quyền người dùng

Hệ thống phân quyền theo nhóm người dùng. Ở cửa sổ người dùng và phân quyền bạn click chọn “Nhóm người dùng” và mở tab “Phân quyền sử dụng”
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Bạn lựa chọn các quyền cho nhóm người dùng đang chọn. Hệ thống hỗ trợ 5 mức từ thấp nhất

Bị khóa: không cho phép truy cập

Và cao nhât

Xóa vĩnh viễn

Để đơn giản bạn lựa chọn một trong 2 quyền: “Bị khóa” và “Xóa vĩnh viễn” tương ứng “Không cho phép truy cập” và “Cho phép truy cập”.
Phần này chỉ hướng dẫn các chức năng chính về bán hàng để bạn thao tác được với hệ thống. Bạn xem thêm phần trợ giúp trong chương trình để biết rõ hết các chức năng của hệ thống: Định lượng, kho, thu chi, nhân sự…
21. Chương trình quản lý xem báo cáo từ xa qua điện thoại, iphone, ipad…
Sau khi cài chương trình, từ bản 3.0 trở đi, hệ thống cài đặt sẵn cho bạn chương trình để xem báo cáo qua web.
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Bạn nháy đúp vào chương trình.

Nếu bạn đang mở firewall, bạn lựa chọn Unblock

1. Với Win XP, cửa sổ hiện ra bạn chọn “Unblock”
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2. Với Win7, bạn tick chọn cả Private và Public sau đó chọn Allow Access
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Sau khi chạy chương trình, chương trình sẽ hiện biểu tượng ở góc dưới màn hình

[image: image70.png]e

TeamVielier, Fircfox setin
S6.0exe

@ x

ezl ierox Wapsery;

£

TeamViewer 8 Thuanist

e e
]
i
D
T

Coffee Oniine

% 192.166.1.100 - Rem... | B New Folder 2) ' A vEM QUANLY @B m 75tan




Để xem demo, bạn mở tab “Hướng dẫn”
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Ở đây bạn thấy 3 đường link:

1. Bạn click vào đường link thứ nhất để xem ngay trên máy tính đang cài phần mềm (Chú ý: chạy trên trình duyệt Firefox hoặc Chrome hoặc IE 7 trở lên).

(User mặc định: Admin, Pass: trống, bạn click nút “Đăng nhập” luôn để vào giao diện chính).
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2. Đường link thứ 2 là đường dẫn sử dụng để xem phần mềm trong mạng LAN, Wifi từ điện thoại iphone, galaxy… hay máy tính bảng ipad…

(User mặc định: Admin, Pass: trống, bạn click nút “Đăng nhập” luôn để vào giao diện chính).

Bạn vào browser, sau đó gõ đường link xuất hiện trong chương trình (phía trên)
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Bấm “Go”
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Bạn bấm đăng nhập để vào giao diện chính
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3. Đường link thứ 3 là đường link để xem online từ xa qua internet (bản demo không xem được).

Bản demo bạn có thể mở cổng (như thiết lập) trên modem và sử dụng No-IP hoặc dynamic DNS để truy cập.

Để thiết lập tự động chạy khi bật máy tính, bạn nháy đúp vào biểu tượng ở góc màn hình

Bạn click nút “Thiết lập”
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Mặc định, mật khẩu là trống, bạn click “Chấp nhận”
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Click “Tự động chạy khi khởi động hệ thống” và bấm “Ghi”. Sau khi ghi bạn thoát chương trình ra và vào lại.
CHÚC BẠN THÀNH CÔNG!
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