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GIỚI THIỆU CHUNG 
 

 QUẢN TRỊ WEBSITE CÁC MỤC CHÍNH: 

1. Bài viết (sản phẩm) : Nơi đăng bài viết (sản phẩm) vào các chuyên mục 

2. Giao diện : Nơi chỉnh sửa các thay đổi để hiện thị ra ngoài web (như : hỗ trợ trực tuyến, 

thông tin chân trang, các thay đổi vị trí danh mục sản phẩm…) 

3. Slider : Nơi thay đổi Slider trang chủ 

4. Trang : Nơi tạo các bài text trỏ link trực tiếp không thông qua mục lớn 

 

I. TÀI KHOẢN QUẢN TRỊ WEBSITE 

 

Đăng nhập vào quản trị website 

Bước 1 : Link đăng nhập: tenmiencuaban/wp-admin 

Bước 2: Nhập thông tin đăng nhập quản trị (được Win Win Media cung cấp) 
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II. HƢỚNG DẪN QUẢN TRỊ WEBSITE 
 

1. Thêm sản phẩm – Sửa sản phẩm – Xóa sản phẩm 

1.1 Thêm sản phẩm : 

CÁCH LÀM: Chọn mục “Sản phẩm” --> “Add new” --> Nhập các thông số, nội dung sản phẩm 

Ảnh minh họa đăng sản phẩm 
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- Nội dung sản phẩm ( mô tả sản phẩm ), có thể chèn thêm hình ảnh vào nội dung chi tiết sản phẩm 

- Ảnh tiêu biểu (ảnh sản phẩm xuất hiện ra ngoài trang web) 

- Các thông số khác của sản phẩm như : Tên sản phẩm, Giá sản phẩm, Mô tả ngắn,... 

- Tích vào chuyên mục muốn đăng sản phẩm (có thể tích vào nhiều chuyên mục cùng lúc ) 

- Đăng sản phẩm 

1.2. Sửa – xóa sản phẩm đã đăng 

CÁCH LÀM: Chọn mục “Sản Phẩm” --> “Tất cả sản phẩm” --> “chỉnh sửa” ( để sửa sản phẩm đã 

đăng) hoặc chọn mục “xóa” ( để xóa sản phẩm đã đăng ) 

 Lƣu ý: Sau khi Xóa tạm, sản phẩm đó sẽ chuyển về mục Thùng rác ( Có thể vào Thùng rác để khôi 

phục hoặc xóa vĩnh viễn sản phẩm đó) 

Ảnh minh họa chỉnh sửa – xóa sản phẩm 
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Ảnh minh họa trang chi tiết sửa sản phẩm 
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2. Thêm- Sửa- Xóa bài viết ( Tin tức) 

2.1 Thêm bài viết : 

CÁCH LÀM: Chọn mục “Bài viết” ( Blog Post) --> “Viết bài mới” --> Nhập các thông số - nội dung 

bài viết, tin tức cần đăng như : 

- Nội dung bài viết ( mô tả bài viết ), có thể chèn thêm hình ảnh vào nội dung chi tiết bài viết 

- Ảnh tiêu biểu (ảnh bài viết xuất hiện ra ngoài trang web) 

- Tích vào chuyên mục muốn đăng bài viết (có thể tích vào nhiều chuyên mục cùng lúc ) 

- Đăng bài viết 
 

Ảnh minh họa đăng Bài viết 
 

 

2.2. Sửa, xóa bài viết đã đăng 

CÁCH LÀM: Giống như sửa- xóa Sản phẩm. 

Chọn mục “Bài viết” --> “Tất cả bài viết” --> “chỉnh sửa” ( để sửa bài viết đã đăng) hoặc chọn mục 

“xóa” ( để xóa bài viết đã đăng ) 
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3. Thêm- Sửa- Xóa Trang 

3.1 Thêm Trang : 

CÁCH LÀM: Chọn mục “ Trang” --> “Thêm trang mới” --> Nhập nội dung cho trang như: 

- Nhập tên tiêu đề trang, mô tả nội dung trang ch i tiết, có thể chèn thêm hình ảnh vào chi tiết trang 

- Đăng bài viết 
 

Ảnh minh họa thêm Trang 
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3.2. Sửa, xóa trang đã đăng 

CÁCH LÀM: Giống như sửa- xóa Sản phẩm hoặc bài viết . 

Chọn mục “Trang” --> “Tất cả các trang” --> “chỉnh sửa” ( để sửa trang đã đăng) hoặc chọn mục 

“xóa” ( để xóa trang đã đăng ) 

Ảnh minh họa chỉnh sửa – xóa trang 
 

Ảnh minh họa chi tiết trang Sửa trang 
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4. Tạo “Danh mục sản phẩm” mới trên website 

Gồm 2 bước: 

 Bƣớc 1 : Tạo danh mục cần tạo trong quản trị website 

CÁCH LÀM: Chọn mục : Sản phẩm --> Danh mục--> Điền tên danh mục cần tạo --> Thêm Danh mục sản 

phẩm mới. 

Ảnh tạo danh mục sản phẩm mới 
 

 Bƣớc 2 : Lấy Danh mục sản phẩm hiển thị ra ngoài website 

CÁCH LÀM : Chọn mục : Giao diện --> Menu- trình đơn (chọn 1 trình đơn muốn thêm Danh mục) --> Tích 

√ vào Danh mục cần lấy ra website --> Thêm vào Menu --> Sắp xếp lại thứ tự Danh mục --> Lưu trình 

đơn. 
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Ảnh lấy danh mục - chuyên mục ra ngoài website 
 

 

Cách tạo chuyên mục mới cho Danh mục bài viết, tin tức và lấy chuyên mục ra ngoài website thực 

hiện tƣơng tự giống thêm Danh mục sản phẩm: 

- Thêm chuyên mục mới cho bài viết, tin tức 

CÁCH LÀM: Chọn mục : Blog Post ( Bài viết) --> Chuyên mục --> Điền tên chuyên mục cần tạo --> Thêm 

Chuyên mục mới. 

- Show các chuyên mục ra ngoài website 

CÁCH LÀM : Chọn mục : Giao diện --> Menu- trình đơn (chọn 1 trình đơn muốn thêm chuyện mục) --> 

Tích √ vào Chuyên mục cần lấy ra website ( Ở trong Chuyên mục) --> Thêm vào Menu --> Sắp xếp lại thứ 

tự Chuyên mục --> Lưu trình đơn. 

 

5. Tạo “Trình Đơn” mới trên website 

Gồm 4 bước: 

 Bước 1: Tạo trình đơn mới 

CÁCH LÀM: Chọn mục: Giao diện --> Menu- Trình đơn --> Tạo một trình đơn mới --> Nhập tên trình đơn 

--> Tạo trình đơn 
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 Bước 2 : Tạo chuyên mục mới vào trình đơn (nếu các chuyên mục đã có sẵn thì không cần tạo nữa) 

CÁCH LÀM: Giống mục 4 bƣớc 1 

 Bước 3: Lấy “Trình đơn” ra website 

CÁCH LÀM: Giao diện --> Widget --> Chọn Thanh bên trái hoặc Thanh bên phải ( Primary sidebar) cần 

thêm --> Kéo thả “Tùy chọn” bên “Widget hiện có” (bên trái) vào vị trí muốn đặt trình đơn mới --> Đặt tên 

muốn hiển thị ra ngoài website --> Chọn đường dẫn cho trình đơn 
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Bước 4: Lấy “Chuyên mục” vào trình đơn vừa tạo (Giống mục 4 bước 2) 

 

6. Chỉnh sửa mục “Hỗ trợ trực tuyến” 

CÁCH LÀM: Chọn mục “Giao diện” --> “Widget” --> “Thanh bên trái” hoặc “ Thanh bên phải” --> 

“Hỗ trợ trực tuyến” --> Thay đổi – cập nhật các thông số như (bên dưới ) --> Lưu thay đổi 

- Số hỗ trợ viên: số lượng người xuất hiện ngoài trang web 

- Tên + số điện thoại người hỗ trợ 

- Địa chỉ email 
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Ảnh minh họa thay đổi Hỗ trợ trực tuyến 
 

 
7. Chỉnh sửa địa chỉ dƣới chân trang 

CÁCH LÀM: Chọn mục “Giao diện” --> “Widget” --> Chọn cột chân trang chứa thông tin liên hệ --> 

“Văn bản” ( thay đổi cập nhật các thông tin chân trang như: tên công ty , địa chỉ, số điện thoại, email, các 

thông tin khác muốn thêm hoặc thay đổi…..) --> Lưu thay đổi 
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Ảnh minh họa Chỉnh sửa địa chỉ dưới chân trang 
 

 
8. Chỉnh sửa ảnh slider - ảnh chuyển động trên website 

CÁCH LÀM: Chọn mục “Meta Slider” --> “Add Slider” --> “Tải tập tin lên” --> “Chọn tập tin” --> 

“Add to slider” --> “Save” để lưu ảnh vào slider 

Xóa ảnh : di chuyển vào ảnh slider cần xóa chọn “ biểu tượng thùng rác màu đỏ” để xóa ảnh 

Ảnh minh họa thay đổi slider - ảnh chuyển động trên trên website 
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9. Cài đặt trang chủ 

CÁCH LÀM: Chon mục “RT Option” --> Thay đổi các thông tin theo bên dưới --> Lưu lại (Save) 
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Lưu ý:  h ch hàng nên tối ưu dung  ư ng  nh trước  hi đưa  ên web ite và tất c  c  c hình  nh 
 

đưa  ên  HÔNG đươc viê t dươ  i dan g ti ng  iê  c  dấu hoăc  ý t  đăc biê   

Tham  h o ứng dụng tối ưu  nh on ine: tinypng.com hoặc optimizilla.com 

Win Win Media chân thành cảm ơn Quý khách hàng đã tin tưởng và sử dụng dịch vụ của 

chúng tôi Win Win Meddia chúc Quý khách hàng thành công trong công việc kinh doanh.. 

Mọi ý kiến phản hồi xin vui lòng liên hệ hotline : SĐT: 02116 536 113, Hotline: 0976 836 586 


