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HƯỚNG DẪN QUẢN TRỊ NỘI DUNG WEBSITE 

1. Đăng nhập 

 Bước 1: Vào website đã tạo, đăng nhập tài khoản quản trị website 

 Bước 2: Truy cập trang cá nhân của tài khoản quản trị: 

 

Giao diện quản trị tại trang cá nhân như sau: 

 

- Tab Kiểm duyệt: Hiển thị tất cả các bài viết đã đăng và đã biên tập. Admin có 

quyền kiểm duyệt bài viết của tất cả tài khoản khác (biên tập viên, phóng viên) 

và đẩy bài lên cấp quản lý trực tiếp để chờ duyệt hoặc kiểm duyệt bài viết từ 

đơn vị thành viên. 

- Tab Biên tập: Hiển thị các bài viết ở các trạng thái (đã viết xong, cần biên tập 

lại; đã biên tập…) của tất cả các tài khoản có quyền biên tập bài viết. 

- Tab Viết bài: Hiển thị các bài viết  

- Tab Bài đã xóa: Lưu lại tất cả các bài đã xóa do tổng biên tập, biên tập viên 

xóa. Có quyền xóa hẳn bài viết. 

- Tab Thành viên: Cho phép quản lý và phân quyền cho các tài khoản thành viên 

truy cập vào website. 
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- Tab Danh mục: Quản lý tất cả các danh mục trên trang, có thể 

thêm/bớt/sửa/xóa các danh mục trên trang chủ website: 

 

2. Quản lý Văn bản pháp quy 

2.1. Thêm mới 

- Bước 1: Chọn tab Viết bài -> Thêm mới -> Văn bản pháp quy 
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- Bước 2: Nhập thông tin vào form thêm mới 

 

- Bước 3: Xuất bản  

3. Quản lý bài viết 

3.1. Thêm mới  

- Bước 1: Chọn tab viết bài -> Thêm mới bài viết tin tức 
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- Bước 2: Nhập thông tin vào form thêm mới 

 

Chú ý 1 số thông tin bắt buộc: Tiêu đề bài viết, chuyên mục hiển thị, nội dung bài 

viết. 

- Bước 3: Xuất bản bài viết 

4. Quản lý Danh mục  

Đăng nhập vào trang cá nhân, chọn tab Danh mục. 

4.1. Thêm mới danh mục 
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- Bước 1: Click nút thêm mới 

 

- Bước 2: Nhập thông tin thêm mới 

 

o Tiêu đề: Chính là tên danh mục. 

o Chuyên mục cha: Nếu danh mục cần thêm mới nằm trong 1 danh mục có 

sẵn thì lựa chọn danh mục đã có sẵn đó, nếu không thì chọn Chuyên mục 

gốc. 

o Kiểu dữ liệu: Tùy thuộc vào danh mục thêm mới mà lựa chọn kiểu dữ liệu 

theo ý muốn.  

- Bước 3: Lưu lại thông tin danh mục 

4.2.  Sửa danh mục 

- Bước 1: Chọn biểu tượng hình chiếc bút 
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- Bước 2: Thay đổi thông tin trong màn hình sửa như tiêu đề, chuyên mục cha, 

kiểu dữ liệu… 

 

- Bước 3: Click vào nút lưu để lưu lại thông tin thay đổi 

4.3.  Xóa danh mục 

- Bước 1: Chọn biểu tượng xóa hình chữ x 

 

- Bước 2: Xác nhận xóa 

5. Quản lý thành viên 

5.1.  Thêm mới tài khoản 

- Bước 1: Chọn tab Thành viên -> Thêm mới: 

 

- Bước 2: Chọn loại quyền cho tài khoản 

Ví dụ: Phân quyền Quản trị hệ thống và Tổng biên tập: 
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- Bước 3: Lưu  

5.2.  Sửa thông tin 

- Bước 1: Click vào tên 1 tài khoản 

 

- Bước 2: Thay đổi thông tin trong form sửa: 

 

- Bước 3: Lưu lại thông tin 
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5.3.  Khóa tài khoản 

- Bước 1: Click vào tên tài khoản muốn khóa 

- Bước 2: Chọn trạng thái Đã khóa  

 

- Bước 3: Lưu  

6. Quản trị Video 

6.1. Thêm mới video 

- Bước 1: Vào tab Viết bài/ Thêm mới/ Video clip 

 

- Bước 2: Nhập thông tin cho video: Tiêu đề, Chuyên mục chứa video. 
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 Có thể chọn up video vật lý từ máy tính lên -> Chọn Upload video 

 Có thể chọn up video bằng cách nhúng link từ Youtube -> Chọn Đường dẫn 

Youtube 

- Bước 3: Xuất bản 

7. Quản trị slide ảnh 

7.1. Thêm mới slide ảnh 

- Bước 1: Vào tab Danh mục/ Slide ảnh 

 
 

Bước 2: Upload các ảnh và Lưu lại 
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