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CHƢƠNG I – TỔNG QUAN VỀ QUẢN TRỊ WEBSITE 

 

1. Đăng nhập Login – Logout: 

 
Đăng nhập vào khu vực quản trị bằng đường dẫn và tài khoản cung cấp 

- http://mondialsolution.com/administrator 
- User: Xem file đính kèm 
- Pass: Xem file đính kèm 
 

 
 
 
Nếu bạn quên tài khoản đăng nhập vui lòng liên hệ với chúng tôi để được hỗ trợ lấy 
lại mật khẩu mới. Tài khoản quản trị là tài khoản cập nhật nội dung bài viết rất quan 
trọng nên tránh để nhiều người biết vì lý do bảo mật. Nên cung cấp cho người quản 
trị chịu trách nhiệm cập nhật webite đã qua hướng dẫn sử dụng Quản trị website. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://mondialsolution.com/administrator


 

 CHƢƠNG II -  QUẢN LÝ PHƢƠNG TIỆN 
 
Media (đa phương tiện) là cách gọi chung cho tất cả những loại dữ liệu thuộc dạng 
âm thanh, hình ảnh và flash. Trước khi tìm hiểu cách tạo bài viết, chúng ta nên tìm 
hiểu qua bài này, vì tất cả hình ảnh, flash đều phải up lên trước khi sử dụng cho bài 
viết.  
 
Vào trang quản lý media: Chọn Nội dung-> Quản lý phƣơng tiện 
 

 

 
 
SEO: Đặt tên file theo chuẩn để thân thiện, dễ đọc hiểu và có lợi thế trong tìm kiếm. 
Tên thư mục và file hình ảnh, file tài liệu nên để không dấu, khoảng trắng sẽ được 
thay thế bằng “_”. Ví dụ: “lam_dep_tu_qua_cam.jpg” và “hinh-anh” 
Thông thường kích thước được khuyến cáo là (ngang) width:640px 

Tải lên một file  

Để upload (tải lên) một file, hoặc nhập địa chỉ của những file trong đĩa cứng của bạn 
vào text box (hộp văn bản), hoặc click nút “Browse files” 



 

 
Từ đây bạn có thể duyệt vô đĩa cứng để tìm file mà bạn muốn upload. Chọn thư mục 
bạn muốn upload file vào. Click biểu tượng “Upload – Tải lên” trên thanh công cụ. 
Ảnh  của bạn sẽ upload vào trong thư mục đã chọn. 

 Xóa một thƣ mục, xoá một file 

Để xóa một file, chọn biểu tượng “Trash Can – dấu x” góc trên bên phải của file 
trong của sổ Media Manager. 

 
Lƣu ý: chức năng xoa file sẽ xoá mất file trên hệ thống, do đó cần thận trọng khi 
dùng chức năng này. Tránh click nhầm file, nhầm thư mục sẽ xoá mất dữ liệu. 
Chúng tôi không chịu tránh nhiệm phục hồi nếu khách hàng xoá mất dữ liệu. 



 

 CHƢƠNG III - QUẢN LÝ BÀI VIẾT 
 

 

 1. Khái niệm category (chủ đề) và content (bài viết) 

Các bài viết trong trang web được quản lý theo dạng category. Đầu tiên chúng ta 
nên phân biệt được category là gì. 
 Category là chủ đề (hay là thể loại) 
 Content: là nội dung bài viết. Một bài viết có thể phụ thuộc vào một category nào 

đó hoặc dạng bài viết không phân loại. 
 

 2. Tạo một category (quản lý chủ đề) 

 

 
 
Để tạo category, vào menu Nội dung  quản lý thể loại 
 
Chọn New (thêm mới) để tạo mới 1 category. Trang mới sẽ mở ra: 
Chọn Edit (sửa) để chỉnh sửa category 
Chọn Publish (xuất bản) để xuất bản 1 category 
Chọn Unpublish (không xuất bản) sẽ thôi xuất bản 1 category 
Chọn Trash (thùng rác) xóa category, category vừa xóa sẽ được lưu trữ trong quản 
lý thùng rác 



 

 
Trong đó: 

 Title: Tiêu đề Thể loại. Không thể bỏ trống 
 Alias: bí danh của tiêu đề sẽ tự động điền 
 Published: Trạng thái Có cho phép sử dụng hay không 
 Lớp cha: Thể loại tạo ra sẽ phải phụ thuộc vào 1 thể loại category nào đó lớp 

cao hơn. 
 

Thể loại Category cũng có phần mô tả để diễn tả ngắn gọn về ý nghĩa của nó. Phần 
mô tả này có thể được hiển thị ra ngoài trang web nếu người quản trị cho phép 
chúng. 

 4.Tạo mới một bài viết 

Để tạo một bài viết, Chọn menu Nội dung -> Quản lý bài viết. Trang mới mở ra, 
chúng ta sẽ xem xét qua thanh công cụ trước. 

 
 Trên thanh công cụ, các chức năng như publish, Unpublish hoàn toàn giống như 
đã giới thiệu ở trên.  
 
Lƣu ý: để thực hiện tất cả những lệnh trên, bạn cần phải đánh dấu chọn 1 hoặc 
nhiều bài viết trước khi thực hiện. 
 
Chọn nút lệnh Thêm mới - New để Tạo mới bài viết. 
 



 

 
 
Chú ý khi chọn loại bài viết: 

- Chọn đúng Category (Thể loại, chủ đề) để tránh không thấy bài viết. 
- Nếu bài viết không có Category thì  để là Uncategorised 

 
Trong đó: 

 Title: Tiêu đề bài viết 
 Alias: bí danh ( hỗ trợ tự động điền vào) 
 Category: chọn một category cho bài viết 
 Published: Trạng thái cho xuất bản bài viết hay không 
 Featured: Nổi bật bài viết có xuất hiện ở trang chủ hay không, nếu không, 

bạn sẽ xem khi click vào menu có đường dẫn trỏ. 



 

 
4. Cách Sử dụng trình soạn thảo 

 
 

 Tạo “Read more” hoặc “đọc thêm” cho bài viết.  

Thường bài viết khi xuất bản sẽ có phần giới thiệu hoặc vào đề cho bài viết, sau đó 
người xem chọn chữ “read more” hoặc “đọc tiếp” để xem phần còn lại. 
 
Để tạo Read more, di chuyển chuột đến đoạn cần ngắt để đặt chữ “Read more”, 
click chọn nút Read More. Một đường gạch phân đôi sẽ được tạo ra để làm dấu 
hiệu. 
 
Lƣu ý: Không được dán nội dung trực tiếp vào bài viết từ file word hoặc copy từ 
website khác. Nếu muốn đưa nội dung từ file word hoặc từ website khác vào bài viết 

thì phải dán vào Past as Plan text   hoặc dán vào Notepad trước khi dán vào 
khung soạn thảo, Hình ảnh sẽ được lưu file riêng và chèn vào sau đó. 

 Chèn hình ảnh vào bài viết 

 
Trước tiên chèn hình ảnh vào bài viết, tất cả hình ảnh phải được lưu vào thư mục  
trong phần Media Manager. ( Quản lý đa phương tiện) 
 
Nhấp chọn chức năng chèn hình vào bài viết 

Cần chú ý các thông số sau: 
 
- URL , Alternate và Dimensions của hình ảnh: click vào hình sẽ tự động có. 
- Phần canh lề thường chọn là : Canh trái (left) 
- Margin là khoảng cách giữa chữ và hình cho cách nhau một đoạn. Để nhập vào   
được từng ô thì bỏ check Equal Values đi và nhập số 10 vào ô Phải để hình cách 
chữ 10px. Các hình to thì không cần chỉnh canh lề, hình nhỏ đầu bài viết thì canh 
lề cho đẹp 
 
Cập nhật hình ảnh thumbnail cho bài viết: 
 
Mở tab Hình ảnh và Liên kết, chọn hình ảnh intro, mô tả cho hình ảnh 



 

 

 

 SEO: Phần Alternate Text mô tả cho hình ảnh, đây cũng chính là từ khóa khi 
người dùng tìm kiếm thong tin hình ảnh trên công cụ tìm kiếm. Mặt định trình 
soạn thảo sẽ lấy tên hình ảnh làm mặt định cho phần này. Nên đổi lại bằng 

tên hình có dấu để mô tả rõ nghĩa cho hình ảnh. 

 Lấy ảnh từ ổ cứng đƣa lên host 

Nếu ảnh bạn muốn chèn không có trong kho ảnh của hosting, bạn có thể lấy ảnh từ 
ổ cứng đưa lên trang web. Trước khi đưa ảnh lên, bạn cần xác định rõ ràng ảnh của 



 

bạn sẽ được đưa vào thư mục nào trên mạng bằng cách chọn thư mục bạn cần đưa 
ảnh vào trước khi lấy ảnh từ ổ cứng. Hình ảnh phải được xử lý, resize kích thước 
trước khi Upload trên website để hạn chế lỗi làm nặng website. 
 

Nhấp chọn biểu tượng  đế thực hiện chức năng Upload hình ảnh 

 
 

Trong mục Upload chọn Add để mở thư mục chọn ảnh từ ổ cứng. Sau khi chọn 
xong, chọn Upload để đưa ảnh lên trên mạng. 
 
Cấu hình SEO cho bài viết: 
 

1) Cấu hình thẻ Meta Description và Từ khóa cho từng bài viết. 
 
Trong mỗi bài viết chuẩn hóa cấu hình thêm Meta Description: Nhập mô tả 
ngắn gọn giới thiệu về bài viết và các từ khóa bài viết nói tới một cách ngắn 
gọn. Không nên lạm dụng gắn nhiều từ khóa, mô tả quá dài. Tránh viết mô tả 
không liên quan đến bài viết, gắn từ khóa vào mô tả; sử dụng mô tả chung 
chung cho bài viết; sao chép nội dung dán vào mô tả. Nên sử dụng các mô tả 
duy nhất cho mỗi trang tức là mô tả khác nhau cho các bài viết khác nhau. 
 
Nhập Meta Description ở đâu? Ngay bên cạnh phía dưới cùng trong phần 
thêm bài viết: Tùy chọn Metadata 



 

 
 

2) Thêm từ khóa, chèn Tag vào trong bài viết tăng thêm mật độ từ khóa 
cho website. 
 
Trong phần soạn thảo bài viết bạn có thể chèn các từ khóa dưới hình thức 
văn bản text hoặc link đều được nhưng hạn chế gắn link quá nhiều và từ 
khóa trùng lặp. Phần này có thể xem là gợi ý từ khóa tìm kiếm bài viết ( tìm 
kiếm nội bộ website và tìm kiếm trên công cụ tìm kiếm). 
 

3) Nguồn bài viết: Nếu bài viết được sao chép từ nguồn internet nên để thêm 
nguồn của bài viết để công cụ tìm kiếm xác nhận bài viết của bạn là bản sao 
không phải bản chính. Nếu không để có thể bị coi là Doupble Content – Bài 
viết trùng lặp đánh giá rất thấp giá trị của bài viết. 

 Lƣu ý khi lƣu bài viết 

Trên thanh công cụ khi tạo nội dung, chúng ta có các nút lệnh như hình dưới đây: 

 
 
Save: Lưu lại bài viết và tiếp tục soạn bài 
 
Save & Close: lưu lại và thoát trở về danh sách bài viết 
 



 

Save & New: lưu lại và thêm mới bài viết 
 
Save & Copy: lưu lại và sao chép bài viết 
 
Close: đóng lại bài viết, không lưu bất kỳ thay đổi nào trong bài viết.  
 
CHÚ Ý: 
 
Khi sửa hoặc đăng bài viết mới chúng ta không nên sử dụng phím <Backspace> 
trên bàn phím để trở về trang trước, làm như thế bài viết sẽ bị khóa lại do cơ chế 
quản lý phiên bản bài viết. Nếu bài viết đó đang mở thì nó sẽ là cơ chế checkin, sau 
khi đóng lại nó sẽ là cơ chế checkout.  
 
Như vậy nếu nhấn phím <Backspace>  bài viết đó sẽ luôn trong tình trạng checkin 
nghĩa là đang bị sử dụng và không ai có thể vào nội dung bài viết đó để sửa. Điều 
duy nhất để trở về trang trước là sử dụng nút lệnh Close để đóng nó. Nếu bài viết bị 
khóa thì chính người soạn bài viết đó và phải sử dụng đúng máy tính đã soạn bài 
viết đó để vào trong và nhấn nút Close để thoát ra, bài viết sẽ trở lại trạng thái bình 
thường.  
 
Ngoài ra bạn có thể chọn bài viết sau đó nhấn Check in trên thanh công cụ để mở 
khóa bài viết. 
 
Cấu hình nâng cao hỗ trợ SEO website 
 

1) Cấu hình Bài viết: Như phần cấu hình SEO trong bài viết đã mô tả, các bài 
viết nên có Mô tả và từ khóa. Thêm các từ khóa liên quan vào trong bài viết 
một cách tinh tế, gắn link đến các bài khác có nội dung như từ khóa đang đề 
cập đến. 
 

2) Cấu hình Menu:  Mỗi menu đều gắn đến một chủ đề hoặc một chức năng 
nào đó, và menu này có 02 mục góp phần việc chuẩn hóa SEO cho website 
đó là: Title(Tiêu đề trang) và Meta Description(Mô tả) – Key word( từ khóa). 
 

 
 
Phần tiều đề nhập ngắn ngọn mô tả nội dung mà menu thể hiện, có thể gắn các từ 
khóa cơ bản mà menu đề cập đến vào đây. 
 



 

 
 
Phần mô tả nhập một đoạn mô tả ngắn gọn nội dung mà Menu này đề cập đến, 
không nên viết dài. Phần từ khóa nhập các  từ khóa mà Menu này đề cập đến, mỗi 
từ khóa cách nhau bằng dấu phẩy. 
 
Phần mô tả và từ khóa này cũng như phần mô tả và từ khóa trong bài viết, nên tránh 
các trường hợp phạm phải trong phần này. 
 

 
 

Lƣu ý: Chúng tôi không chịu trách nhiệm về việc khách hàng tự ý thay đổi nội 

dung bài viết, màu sắc website, vị trí module…các chức năng khác làm sai lệch 
thông tin trên website, gây mất tính thẩm mỹ cho website sau khi chúng tôi đã 
bàn giao website cho quý khách hàng. 
 
Mọi thắc mắc xin liên hệ: 
 
Công ty TNHH MTV QC – Thiết kế Thương hiệu Giải Pháp Toàn Cầu 
 
Bộ phận chăm sóc khách hàng 
 
ĐT: 08 – 666 00 179  Email lienhe@mondialsolution.com 
 
 

CHÚC THÀNH CÔNG 
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