
 
 

TRƯỜNG ĐẠI HỌC HỒNG ĐỨC 

Địa chỉ: Số 565 Quang Trung - Phường Đông Vệ - Tp.Thanh Hóa 

Điện thoại: (0237).3910.222, Fax: (0237).3910.475 

 

 

 

 

TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN 

QUẢN TRỊ NỘI DUNG 
WEBSITES 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Thanh Hóa, tháng 08 năm 2020



Hướng dẫn sử dụng Trang 1 
 

Mục lục 

QUẢN LÝ ĐĂNG NHẬP ........................................................................................................ 3 

1. ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG ............................................................................................................... 3 

2. ĐỔI MẬT KHẨU ............................................................................................................................... 3 

QUẢN LÝ PHÂN QUYỀN ...................................................................................................... 4 

1. Nhóm người dùng ......................................................................................................................... 4 

2. Người dùng ...................................................................................................................................... 5 

3. phân quyền chức năng ................................................................................................................ 6 

QUẢN TRỊ NỘI DUNG .......................................................................................................... 8 

1. Quản lý menu .................................................................................................................................. 8 

2. Quản lý tin tức .............................................................................................................................. 10 
2.1. Danh mục tin tức ..................................................................................................................................................... 10 
2.2. Quản lý danh mục tin ............................................................................................................................................. 10 
2.3. Tin tức ......................................................................................................................................................................... 11 
2.4. Quản lý tin tức .......................................................................................................................................................... 12 
2.5. Trang nội dung ......................................................................................................................................................... 14 
2.6. Quản lý tin tức tất cả............................................................................................................................................... 14 
2.7. Thống kê tin tức ....................................................................................................................................................... 16 

3. Cấu hình giao diện ....................................................................................................................... 17 
3.1. Cấu hình chung ......................................................................................................................................................... 17 
3.2. Header ......................................................................................................................................................................... 17 
3.3. Slide show .................................................................................................................................................................. 18 
3.4. Nhóm tin tức trên .................................................................................................................................................... 19 
3.5. Nhóm tin tức bên dưới .......................................................................................................................................... 20 
3.6. Nhóm tin tức bên dưới .......................................................................................................................................... 20 
3.7. Nhóm hình ảnh quảng cáo .................................................................................................................................... 21 
3.8. Hình ảnh video hoạt động .................................................................................................................................... 22 
3.9. Nhóm menu tiện ích ................................................................................................................................................ 23 
3.10. Thông tin cuối trang .......................................................................................................................................... 23 
3.11. Quản lý popup .................................................................................................... Error! Bookmark not defined. 
3.12. Quản lý bình luận bài viết/tin tức ................................................................................................................ 26 

4. Tài nguyên ..................................................................................................................................... 27 
4.1. Thư viện ảnh ............................................................................................................................................................. 27 
4.2. Video ............................................................................................................................................................................ 27 



Hướng dẫn sử dụng Trang 2 
 

5. Liên hệ góp ý ................................................................................................................................. 27 

THÔNG TIN LIÊN HỆ ......................................................................................................... 29 

 

  



Hướng dẫn sử dụng Trang 3 
 

QUẢN LÝ ĐĂNG NHẬP 

1. ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG 

- Địa chỉ website: cms.hdu.edu.vn 

- Người dùng truy cập đường dẫn trên để đăng nhập vào hệ thống quản trị 

 

 Đăng nhập 

- Nhập tài khoản đăng nhập:  

- Nhập mật khẩu:  

- Chọn nút  để đăng nhập vào hệ thống 

2. ĐỔI MẬT KHẨU 

- Người dùng sử dụng chức năng này để thay đổi mật khẩu đăng nhập vào hệ 
thống.  
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- Nhập mật khẩu cũ và điền mật khẩu mới -> Lưu  

QUẢN LÝ PHÂN QUYỀN 

1. NHÓM NGƯỜI DÙNG 

- Chức năng quản lý danh sách nhóm người dùng trong hệ thống 

- Các thao tác thường dùng: 

o Thêm mới nhóm người dùng 

o Cập nhật thông tin nhóm người dùng 

o Xóa nhóm người dùng 
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2. NGƯỜI DÙNG 

- Quản lý danh sách các tài khoản người dùng. 

- Các thao tác thường dùng:  

o Thêm mới 

o Cập nhật thông tin 

o Xóa người dùng 

o Tắt kích hoạt tài khoản 

 

- Thao tác thêm mới người dùng:  

o Chọn nút Thêm  để thêm mới.  

o Chọn nhóm người dùng thuộc về 

o Nhập họ - tên của người dùng cần tạo 

o Địa chỉ, Email, Số điện thoại: Không bắt buộc 

o Kích hoạt tài khoản: Chọn kích hoạt tài khoản để cho phép tài khoản đăng 
nhập hệ thống 

o Tên đăng nhập 

o Mật khẩu 

o Hình đại diện: Không bắt buộc 
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o Sau khi hoàn tất các thông tin cần thiết, chọn nút Lưu  để tạo người 
dùng 

 

3. PHÂN QUYỀN CHỨC NĂNG 

- Màn hình phân quyền chức năng cung cấp công cụ để quản lý các quyền của tài 
khoản người dùng trên hệ thống 

- Với phương thức quản trị phân quyền theo dạng cây, người quản trị có thể cho 
phép người dùng kế thừa quyền sử dụng chức năng từ nhóm người dùng.  
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- Thao tác cấp quyền chức năng: 

o Người quản trị chọn người dùng cần cấp quyền 

o Nhấn chọn để cấp quyền chức năng cho tài khoản người dùng 

o Sau khi cấp quyền chọn nút  để lưu. 

- Thao tác thu hồi quyền:  

o Người quản trị chọn người dùng cần thu hồi quyền 

o Bỏ chọn để thu hồi quyền sử dụng chức năng 

o Sau khi bỏ chọn chức năng chọn nút  để lưu. 
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QUẢN TRỊ NỘI DUNG 

1. QUẢN LÝ MENU 

- Chức năng quản lý các nhóm menu trên website 

 

- Cập nhật menu:  

 

- Chon nút  để cập nhật nội dung menu 

- Chọn thêm mới để thêm 1 menu vào hệ thống 

 

- Thêm liên kết vào menu 
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o Trang chủ: Thêm đường dẫn trỏ về trang chủ 

o Liên kết: chèn liên kết vào menu 

o Bài viết: thêm bài viết vào menu 

o Danh mục tin tức: thêm 1 danh mục tin tức vào menu 

o Sơ đồ tổ chức: Thêm đường dẫn sơ đồ tổ chức 

- Lưu thao tác cập nhật 

 

o Chọn nút Lưu để lưu lại các thao tác thực hiện  
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2. QUẢN LÝ TIN TỨC 

Là chức năng quản lý danh mục tin tức trên website, công cấp các công cụ để quản lý: 
Danh mục tin tức, Tin tức và Bài viết  

2.1.  Danh mục tin tức 

- Danh mục tin tức hay chủ đề tin tức cung cấp các công cụ như: thêm mới, cập 
nhật, xóa các danh mục. 

Bước 1: Truy cập đường dẫn Quản lý tin tức -> Danh mục tin tức -> Chọn nút . 

 

Bước 2: Nhập thông tin cho danh mục Tin tức- Thông báo cần thêm mới -> Chọn nút  

 

 

2.2.  Quản lý danh mục tin 

- Danh mục tin tức đang quản lý 
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- Xóa sửa danh mục tin 

 

- Chỉnh sửa danh mục tin tức -> Chọn nút  

 

2.3. Tin tức 

- Thêm tin tức mới 

Thao tác: Chọn chức năng Tin tức ->  chọn  nút Thêm -> nhập các thông tin -> chọn nút Lưu 
để tạo mới một tin tức. 

Bước 1: Chọn Danh mục tin tức -> Chọn tin tức -> Chọn  

 

Bước 2: Nhập vào nội dung tin tức -> Chọn nút  để lưu tin tức 
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o Các thuộc tính của tin tức:  

 Thuộc danh mục: tin tức thuộc về danh mục nào? 

 Tiêu đề: tiêu đề của tin tức- thông báo 

 Mô tả: đoạn tóm tắt ngắn gọn về nội dung của tin tức 

 Số thứ tự: số thứ tự hiển thị trên trang sinh viên 

 Hiển thị|Tin mới|Nổi bật: Trạng thái của tin tức khi thêm 

 Nội dung: nội dung chi tiết của Tin tức- Thông báo, hỗ trợ tính năng 
sao chép- dán từ nội dung có sẵn. 

 Hình ảnh: thêm hình ảnh cho Tin tức- Thông báo. 

 Cấu hình SEO (tùy chọn): bao gồm các cấu hình nâng cao khi tạo tin 
tức.  

 

2.4. Quản lý tin tức 

- Màn hình quản lý tin tức hiển thị các tin đã tạo, và tìm kiếm dữ liệu nhanh hơn bằng 
cách nhập thông tin vào từ khóa hoặc chọn danh mục để tìm kiếm tin tức. 
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- Xóa, sửa tin tức 

 

- Chỉnh sửa tin tức 
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2.5. Trang nội dung 

- Thêm trang nội dung mới 

Thao tác: Chọn quản lý tin tức => Trang nội dung => nhấn thêm mới => nhấn lưu để lưu dữ 
liệu vừa tạo. 

 

2.6. Quản lý tin tức tất cả 

- Chức năng quản lý tin tức tất cả dùng cho người quản trị nội dung cấp cao 

- Với chức năng này người quản trị có thể quản lý được tất cả tin tức các Phòng, 
Ban, Trung tâm toàn trường bao gồm các hoạt động:  

o Thêm mới tin tức cho đơn vị 

o Sao chép tin tức từ đơn vị này cho đơn vị khác  

o Sửa và xóa tin tức ở một đơn vị nhà trường 
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Thêm mới tin tức 

-  Chọn nút “Thêm mới” để thêm mới tin tức cho đơn vị 
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Các thuộc tính của tin tức:  

1.  Thông tin của tin tức: Loại website, Thuộc về Website, Danh mục tin tức của 
website mà tin tức thuộc về  

2.  Tiêu đề, Mô tả, Nội dung tin tức 

3. Hình đại diện cho tin tức 

Sửa tin tức 

- Chức năng dùng để cập nhật nội dung tin tức 

 

Xóa tin tức 

- Xóa tin tức của đơn vị 

2.7. Thống kê tin tức 

- Chức năng Thông kê tin tức dùng để thống kê số lượng tin tức đơn vị theo 
khoảng thời gian 
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- Các chức năng:  

o Thống kê số lượng tin tức theo khoảng thời gian  

o Xuất excel thống kê danh sách tin tức đơn vị 

3. CẤU HÌNH GIAO DIỆN 

3.1. Cấu hình chung 
3.2.  Header 

Cập nhật logo, menu, ngôn ngữ website 
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Giao diện sau khi cập nhật 

 

3.3.  Slide show 

- Thêm hình ảnh liên kết slide 

- Thêm menu danh mục 

- Hình ảnh liên kết menu danh mục 
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Giao diện sau khi cập nhật 

 

3.4.  Nhóm tin tức trên 

- Chọn nhóm tin tức sẽ hiển thị 
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Giao diện sau khi thêm 

 

3.5. Nhóm tin tức bên dưới 

Chọn danh mục tin tức hiển thị 

 

 Giao diện Liên kết tiện ích 

 

3.6.  Nhóm tin tức bên dưới 

Chọn danh mục tin tức hiển thị 
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Giao diện sau khi thêm 

 

3.7.  Nhóm hình ảnh quảng cáo 

Thêm hình ảnh quảng cáo kèm đường dẫn nội dung 
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Giao diện sau khi thêm 

 

3.8.  Hình ảnh video hoạt động 

Thêm hình ảnh- video hoạt động 

 
  
Giao diện hình ảnh video hoạt động 
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3.9.  Nhóm menu tiện ích 

Thêm nhóm menu tiện ích 

 
 Giao diện menu tiện ích 

 

3.10. Thông tin cuối trang 

 Cập nhật thông tin cuối trang 
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Giao diện sau khi cập nhật 
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Giao diện sau khi thêm 
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3.11. Quản lý bình luận bài viết/tin tức 

- Chức năng dành cho người quản trị quản lý bình luận bài viết/tin tức 

- Người Quản trị nhấn chọn: Hiển thị bình luận hay Không hiển thị bình luận khi 
tạo mới, chỉnh sửa tin tức.  

 

Giao diện người quản trị Cho phép/Không cho phép bình luận tin tức 
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Giao diện bình luận tin tức. 

4. TÀI NGUYÊN 

Là chức năng quản lý thư viện ảnh, video, người dùng có thể thêm, xóa, sửa 

4.1. Thư viện ảnh 

 

4.2. Video 

 

5. LIÊN HỆ GÓP Ý 

Là chức năng quản lý các góp ý trên hệ thống 
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THÔNG TIN LIÊN HỆ 

- Hệ thống Website trang chủ nhà trường phát triển bởi Công ty TNHH Tiến Bộ Sài Gòn 
- Địa chỉ: 77 Lê Trung Nghĩa, Phường 12, Quận Tân Bình, Tp. Hồ Chí Minh 
- Hỗ trợ nghiệp vụ: (028) 66 755 886 - (028) 66 797 357 
- Điện thoại: (028)366.797.357 Fax: (028)362.573.055 
- Website: http://www.ascvn.com.vn 


