
 
HƯỚNG DẪN QUẢN TRỊ WEBSITE BITEX.COM.VN | 1 

 

PHẦN 1 

ĐĂNG NHẬP HỆ THỐNG 

 

 

Link đăng nhập: https://bitex.com.vn/webadmin 

Để bắt đầu quản trị website, bạn cần đăng nhập vào hệ thống bằng tài khoản được cấp. 

1. Truy cập vào đường dẫn quản trị website của bitex.com.vn. 

2. Tại màn hình QUẢN TRỊ WEBSITE, điền thông tin vào 2 ô: 

o Tên đăng nhập: Nhập tên tài khoản của bạn. 

o Mật khẩu: Nhập mật khẩu tương ứng. 

3. Bấm nút Đăng nhập (màu xanh) để truy cập vào bảng điều khiển. 
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PHẦN 2 

QUẢN LÝ CẤU TRÚC (MENU CHÍNH) 

Mục này giúp bạn quản lý danh sách các trang, thanh menu hiển thị trên website (thứ tự, ẩn/hiện, sửa tên...). 

1. Tổng quan giao diện Cấu trúc 

 

• Ở menu dọc bên trái, click chọn tab CẤU TRÚC. 

• Màn hình QUẢN LÝ TRANG sẽ hiện ra với một bảng danh sách các trang/danh mục hiện có. Ý nghĩa các cột như sau: 
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o STT: Số thứ tự hiển thị của menu. 

o TIÊU ĐỀ: Tên của trang hoặc menu (VD: Trang chủ, Giới thiệu, Sản phẩm...). 

o LOẠI: Định dạng của mục đó là Page (Trang đơn) hay Module (Khối tính năng). 

o HIỂN THỊ MENU: Dấu tick màu xanh ($\checkmark$) nghĩa là mục này đang được hiển thị trên thanh menu của 

website. Dấu trừ màu đỏ ($\textbf{-}$) nghĩa là không hiển thị trên menu. 

o TIẾNG ANH: Trạng thái dịch thuật (VD: "Chưa dịch"). 

o TÌNH TRẠNG: Dấu tick cho biết trang này đang hoạt động. 

o HÀNH ĐỘNG: Nút màu xanh có biểu tượng cây bút  dùng để chỉnh sửa chi tiết trang đó. 

2. Chỉnh sửa một trang / menu 

Để thay đổi thông tin của một mục, bạn bấm vào biểu tượng cây bút  ở cột HÀNH ĐỘNG tương ứng. Màn hình chỉnh sửa sẽ 

có 2 tab chính: TỔNG QUAN và SEO. 

Tab TỔNG QUAN (Cài đặt thông tin cơ bản) 

 

Tại đây, bạn cấu hình các thông tin hiển thị của trang (áp dụng cho ngôn ngữ Tiếng Việt): 
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• Tiêu đề (*): Tên của trang/menu (Bắt buộc nhập). 

• Link: * Nếu là trang nội bộ của website, thường để trống hệ thống sẽ tự sinh link. 

o Nếu bạn muốn menu này click vào sẽ trỏ sang một trang web khác (VD: https://b2b.bitex.vn/ cho Khách hàng 

doanh nghiệp), hãy dán đường link đó vào đây. 

• Hình nền: Bấm vào biểu tượng máy ảnh để tải lên hình nền cho trang (nếu giao diện có hỗ trợ hiển thị). 

• STT: Nhập số để sắp xếp vị trí hiển thị (số nhỏ sẽ đứng trước/trên). 

• Tình trạng: Chọn Bật để kích hoạt hoặc Tắt để tạm ẩn trang này. 

Tab SEO (Tối ưu hóa công cụ tìm kiếm) 

 

Chuyển sang tab SEO để cấu hình các thông tin giúp trang web hiển thị tốt hơn trên Google và khi chia sẻ lên mạng xã hội 

(Facebook, Zalo...). 
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• Tiêu đề SEO: Tiêu đề hiển thị trên tab trình duyệt và kết quả tìm kiếm Google. 

• Mô tả SEO: Đoạn văn bản ngắn giới thiệu nội dung trang hiển thị dưới tiêu đề trên Google. 

• Từ khóa SEO: Các từ khóa chính liên quan đến nội dung trang, cách nhau bởi dấu phẩy. 

• Og:Title & Og:Description: Tiêu đề và mô tả sẽ hiển thị khi bạn copy link trang web gửi qua Zalo, Facebook... (Thường 

có thể copy lại nội dung từ Tiêu đề và Mô tả SEO ở trên xuống). 

• Link thân thiện: Đường dẫn chuẩn của trang (URL slug). Lưu ý: Phải đảm bảo duy nhất. (VD: trang-chu, gioi-thieu). 

Không viết hoa, không dấu, dùng dấu gạch ngang nối các từ. 

• Og:Image: Hình ảnh đại diện sẽ hiển thị khi chia sẻ link lên mạng xã hội. Bấm biểu tượng máy ảnh để tải lên. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

LƯU Ý QUAN TRỌNG:  

Sau khi thay đổi bất kỳ thông tin nào ở tab Tổng quan hay tab SEO, bạn bắt buộc phải bấm nút Lưu (biểu tượng đĩa 

mềm màu xanh)  ở góc trên cùng bên phải màn hình để hệ thống ghi nhận thay đổi. Nút mũi tên bên cạnh là nút quay 

lại/hủy bỏ 
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PHẦN 3 

QUẢN LÝ NỘI DUNG TRANG CHỦ 

Tại thanh menu dọc bên trái, bạn click chọn mục TRANG CHỦ. 

1. Tổng quan danh sách các khối trên Trang chủ 

Màn hình sẽ hiển thị danh sách các khối nội dung đang có trên trang chủ (Ví dụ: Slideshow, Năm phát triển, Sản phẩm kinh 

doanh, Video, Tin tức...) 

.  

• STT: Thứ tự hiển thị của các khối này trên trang chủ từ trên xuống dưới. 

• TIÊU ĐỀ: Tên của khối nội dung. 

• TÌNH TRẠNG: Dấu tick ($\checkmark$) báo hiệu khối này đang được hiển thị. 

• CÔNG VIỆC: Bấm vào biểu tượng cây bút màu xanh để vào giao diện chỉnh sửa chi tiết của từng khối. 
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Tùy thuộc vào loại khối nội dung bạn chọn, giao diện chỉnh sửa sẽ có các tab chức năng khác nhau. Dưới đây là hướng dẫn cho 

các trường hợp phổ biến: 

2. Quản lý khối Video 

Khi bạn chỉnh sửa khối "Video", hãy chuyển sang tab VIDEO để cấu hình:  

 

• Hình video: Tải lên hình ảnh đại diện (thumbnail) cho video trước khi người dùng bấm chạy. Chú ý kích thước hệ thống 

khuyến nghị (VD: 838 x 558 px). 

• Nguồn video: Bạn có thể tích chọn "Upload bằng Youtube", "Upload dùng ftp" hoặc tải trực tiếp file từ máy tính tại mục 

File mp4. 

o Lưu ý: Nếu tải trực tiếp, hệ thống chỉ hỗ trợ định dạng .mp4 và dung lượng tối đa là 10MB. 

3. Quản lý hình ảnh Banner / Slideshow 

Với các khối dạng trình chiếu hình ảnh (như Slideshow), bạn sẽ thao tác chủ yếu ở tab HÌNH BANNER: 
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• Time: Nhập thời gian (tính bằng giây) để hình ảnh tự động chuyển sang slide tiếp theo (Giá trị từ 1 đến 10 giây). 

• Danh sách Banner: Bên dưới là danh sách các banner hiện có. 

o HÌNH BANNER: Bấm vào khung hình để tải ảnh lên. 

o TIÊU ĐỀ / THÔNG TIN: Nhập các nội dung chữ hiển thị kèm theo banner (nếu có). 

o LIÊN KẾT: Dán đường link vào đây nếu bạn muốn người dùng click vào banner sẽ được chuyển hướng đến trang 

khác. 

o STT: Sắp xếp thứ tự xuất hiện của các banner. 

o Để thêm một banner mới, bấm vào nút màu xanh có biểu tượng dấu cộng (+) ở góc dưới cùng. 

o Để xóa một banner, bấm vào nút màu đỏ có biểu tượng dấu trừ (-) ở dòng tương ứng. 

4. Quản lý khối danh mục (VD: Khối Sản phẩm kinh doanh) 
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Với các khối hiển thị danh sách các mục/danh mục, giao diện sẽ chia thành 2 tab chính: 

 

• Tab TỔNG QUAN: 

o Tiêu đề: Tên của khối (VD: Sản phẩm kinh doanh). 

o Mô tả ngắn: Sử dụng khung soạn thảo văn bản để nhập nội dung giới thiệu ngắn gọn cho khối này. 

o Tình trạng: Chọn "Bật" hoặc "Tắt" để hiển thị/ẩn khối nội dung. 

o STT: Đổi vị trí của toàn bộ khối này trên trang chủ. 

• Tab HÌNH ẢNH (hoặc Danh sách mục con): 
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o Tương tự như quản lý Banner, bạn sẽ thấy danh sách các hạng mục con (VD: Bút Pilot, Cặp Ba lô, Họa cụ...). 

o Tại đây bạn cập nhật HÌNH ẢNH đại diện, nhập TIÊU ĐỀ cho hạng mục, và quan trọng nhất là dán đường dẫn 

vào cột LIÊN KẾT để trỏ chính xác về trang danh mục sản phẩm đó (VD: /san-pham/van-phong-pham/but-pilot). 

o Sử dụng nút (+) để thêm mục mới và (-) để xóa mục hiện tại. 
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PHẦN 4 

QUẢN LÝ MODULE GIỚI THIỆU 

Tại thanh menu dọc bên trái, bạn click chọn mục GIỚI THIỆU. Lúc này menu sẽ xổ xuống các mục con, bạn chọn tiếp Giới thiệu 

để vào danh sách các bài viết. 

1. Tổng quan danh sách các bài viết Giới thiệu 

Màn hình sẽ hiển thị một bảng danh sách các bài viết/chuyên mục hiện có. 

 

• STT: Số thứ tự sắp xếp của bài viết. 

• HÌNH: Hình ảnh đại diện thu nhỏ của bài viết. 

• TIÊU ĐỀ: Tên của bài viết (VD: Về chúng tôi, Tầm nhìn - sứ mệnh...). 

• TÌNH TRẠNG: Dấu tick ($\checkmark$) cho biết bài viết đang được hiển thị trên website. 
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• CÔNG VIỆC: Bấm vào biểu tượng cây bút màu xanh để vào giao diện chỉnh sửa bài viết đó. 

• Thêm mới/Xóa: Ở góc trên cùng bên phải bảng có nút (+) màu xanh để Thêm một bài viết mới, và nút Thùng rác màu 

đỏ để Xóa bài viết (cần cẩn trọng khi dùng nút xóa). 

2. Chỉnh sửa / Thêm mới bài viết Giới thiệu 

Khi bạn bấm thêm mới hoặc chỉnh sửa, giao diện sẽ gồm 2 tab chính: TỔNG QUAN và SEO. 

Tab TỔNG QUAN (Soạn thảo nội dung) 

Đây là nơi bạn nhập nội dung chính cho bài viết để hiển thị cho người đọc.  

 

• Tiêu đề (*): Tên của bài viết (Bắt buộc nhập). 

• Nội dung: Đây là khung trình soạn thảo văn bản (tương tự như Word). Bạn có thể gõ nội dung, định dạng in đậm, in 

nghiêng, chèn link, chèn hình ảnh, căn lề... trực tiếp vào đây. 
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• Hình nền (*): Bấm vào hình thu nhỏ để tải lên hình ảnh đại diện hoặc hình nền cho bài viết. Chú ý kích thước hệ thống 

khuyến nghị (VD: 2000 x auto px) để hình hiển thị đẹp nhất. 

• Hiển thị trang chủ: Nếu bạn tick vào ô này, bài viết/khối nội dung này sẽ được phép kéo ra và hiển thị trên màn hình 

Trang chủ của website. 

• Tình trạng: Chọn Bật để hiển thị bài viết, hoặc Tắt để ẩn đi (lưu nháp). 

• STT: Nhập số để sắp xếp thứ tự hiển thị của bài viết này so với các bài viết khác trong cùng chuyên mục. 

Tab SEO (Tối ưu hóa công cụ tìm kiếm) 

Giống như phần Cấu trúc trang, bạn cần điền thông tin SEO cho từng bài viết giới thiệu để thân thiện với Google và mạng xã 

hội. 

 

• Tiêu đề SEO & Mô tả SEO: Nội dung sẽ hiển thị trên kết quả tìm kiếm của Google. 

• Từ khoá SEO: Các từ khóa trọng tâm của bài viết, cách nhau bằng dấu phẩy. 

• Og:Title & Og:description: Tiêu đề và mô tả khi chia sẻ link bài viết qua Zalo, Facebook... 
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• Đường link thân thiện (*): Đây là phần đuôi của đường dẫn URL (VD: thong-diep-cua-chu-tich-hdqt). Hệ thống thường tự 

động tạo dựa trên Tiêu đề bài viết. Lưu ý phần này không được viết có dấu, không có khoảng trắng (dùng dấu gạch 

ngang) và phải là duy nhất. 

• Og:image: Hình ảnh hiển thị kèm khi chia sẻ link bài viết lên mạng xã hội. Bấm biểu tượng máy ảnh để tải lên (Kích thước 

khuyến nghị: 500 x 400 px). 

PHẦN 5: QUẢN LÝ MODULE HOẠT ĐỘNG KINH DOANH 

Tại thanh menu dọc bên trái, bạn click vào mục HOẠT ĐỘNG KINH DOANH. Menu sẽ xổ xuống các tùy chọn, bạn bấm chọn 

tiếp Hoạt động kinh doanh để vào màn hình quản lý danh sách. 

1. Tổng quan danh sách bài viết Hoạt động kinh doanh 

Màn hình sẽ hiển thị bảng danh sách các bài viết hiện có (VD: Chính sách bảo mật thông tin, Bảng giá thay linh kiện, Văn phòng 

phẩm Bitex...). 
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• Thanh tìm kiếm: Ngay dưới cột TIÊU ĐỀ có một ô trống kèm nút kính lúp màu xanh. Bạn có thể gõ tên bài viết vào đây 

để tìm kiếm nhanh. 

• HÌNH: Ảnh đại diện thu nhỏ của bài viết (nếu có). 

• TIÊU ĐỀ: Tên của bài viết hoặc chính sách. 

• HIỂN THỊ TRANG CHỦ: Dấu trừ màu đỏ ($\textbf{-}$) nghĩa là bài viết này không hiển thị ngoài trang chủ. Nếu hiển thị 

sẽ là dấu tick. 

• TÌNH TRẠNG: Dấu tick ($\checkmark$) cho biết bài viết đang được Bật (hiển thị trên web). 

• CÔNG VIỆC: Bấm vào biểu tượng cây bút màu xanh để chỉnh sửa bài viết. 

• Thêm/Xóa: Ở góc phải phía trên cùng có nút (+) màu xanh để tạo bài viết mới và nút Thùng rác màu đỏ để xóa. 

2. Chỉnh sửa / Thêm mới nội dung 

Khi bấm vào chỉnh sửa một bài (VD: VĂN PHÒNG PHẨM BITEX), giao diện sẽ hiển thị 2 tab tương tự như các module trước là 

TỔNG QUAN và SEO. 
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Tab TỔNG QUAN (Cập nhật nội dung chính) 

• Tiêu đề (*): Nhập tên bài viết hoặc tên mảng hoạt động kinh doanh. 

• Nội dung: Khung soạn thảo văn bản chi tiết. Bạn có thể nhập text, chèn hình ảnh minh họa, căn lề, bôi đậm... để trình 

bày bài viết thật sinh động. 

• Hình: Tải lên hình ảnh đại diện cho bài viết. 

o Lưu ý: Kích thước hình tương đối được hệ thống khuyến nghị là 1000 x 1000 px (hình vuông tỷ lệ 1:1). 

o Nếu muốn đổi hình khác, bạn có thể tick vào ô Xóa hình hoặc tải trực tiếp hình mới đè lên. 

• Hiển thị trang chủ: Tick vào ô này nếu bạn muốn bài viết này xuất hiện ở một khu vực (section) nào đó ngoài Trang chủ. 

• Hình trang chủ (*): Nếu bạn chọn "Hiển thị trang chủ" ở trên, bạn cần tải thêm một hình ảnh riêng biệt vào mục này 

bằng cách bấm biểu tượng máy ảnh. (Mục này bắt buộc nếu có tick hiển thị trang chủ). 

• Tình trạng: Chọn Bật để hiển thị bài viết lên website, hoặc Tắt nếu đang soạn thảo dở dang chưa muốn công khai. 

Tab SEO (Tối ưu hóa công cụ tìm kiếm) 

Tương tự như phần Giới thiệu, bạn chuyển sang tab SEO để điền đầy đủ các thẻ Meta (Tiêu đề SEO, Mô tả SEO, Đường link thân 

thiện...) để hỗ trợ bài viết lên top tìm kiếm Google. 
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PHẦN 6 

QUẢN LÝ MODULE SẢN PHẨM 

Tại menu dọc bên trái, click vào SẢN PHẨM. Bạn sẽ thấy 3 mục con xổ xuống: Hình banner SP, Danh mục SP, và Danh sách Sản 

phẩm. 

1. Hình banner SP (Ảnh bìa khu vực sản phẩm) 

 

Mục này cho phép bạn cài đặt hình ảnh banner chung cho trang Sản phẩm. 

• Bạn sẽ thấy 2 cột: HÌNH BANNER (banner chính) và HÌNH BANNER TRANG CHI TIẾT. 

• Bấm vào khung hình để mở trình quản lý ảnh và tải ảnh lên. Chú ý kích thước hệ thống yêu cầu (Ví dụ: 2000 x 890 px). 

• Nhớ bấm Lưu (đĩa mềm xanh) sau khi chọn xong ảnh. 

2. Danh mục SP (Tạo cây danh mục sản phẩm) 

Trước khi đăng sản phẩm, bạn cần tạo các "thư mục" để chứa chúng. Mục này (trong hình hiển thị tiêu đề là QUẢN LÝ DANH 

MỤC SẢN PHẨM) giúp bạn phân cấp sản phẩm rõ ràng. 
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• Danh sách danh mục: Bạn sẽ thấy cây thư mục phân cấp theo dạng Cha > Con (Ví dụ: Sản phẩm > Máy tính Casio > Máy tính 

khoa học). 

• Thêm/Sửa danh mục: Bấm (+) để thêm mới hoặc cây bút để sửa. 

o Tab TỔNG QUAN: * Tiêu đề (*): Tên danh mục (VD: Máy tính khoa học). 

▪ Chuyên Mục: Đây là phần quan trọng để phân cấp. Nếu tạo danh mục cha, bạn để trống hoặc chọn gốc. 

Nếu tạo danh mục con, bạn click vào dropdown và chọn danh mục cha chứa nó. 

▪ Hình nền: Tải ảnh đại diện cho danh mục (VD: 1000 x 1000 px). 

▪ STT / Tình trạng: Sắp xếp vị trí và chọn "Bật" để hiển thị. 
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o Tab SEO: Điền các thông tin Meta, thẻ Keyword, Đường link thân thiện... tương tự như các module trước để tối ưu 

tìm kiếm cho danh mục này. 

 

3. Danh sách Sản phẩm (Đăng tải và Quản lý sản phẩm) 
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Đây là nơi bạn trực tiếp đăng thông tin các sản phẩm cụ thể. (Trong màn hình quản trị, phần này có thể được hiển thị với tiêu đề 

SẢN PHẨM). 

 

• Bộ lọc tìm kiếm: Ở phía trên danh sách có các ô thả xuống để bạn lọc sản phẩm theo Danh mục, trạng thái Trang chủ, 

Tình trạng để dễ tìm kiếm. 

• Thêm/Sửa sản phẩm: Bấm (+) để thêm sản phẩm mới hoặc cây bút để chỉnh sửa. Giao diện cập nhật sản phẩm có các 

tab quan trọng sau: 

A. Tab TỔNG QUAN (Thông tin cơ bản) 

(Dù không có hình chi tiết tab này, nhưng theo cấu trúc chung, đây sẽ là nơi bạn nhập Tiêu đề sản phẩm, Mã sản phẩm, 

Giá và Nội dung bài viết chi tiết mô tả sản phẩm). 
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B. Tab DỮ LIỆU (Phân loại và Hình đại diện) 

 

o Danh mục (*): Chọn danh mục chính chứa sản phẩm này từ menu thả xuống. 

o Danh mục (Checkbox): Một sản phẩm có thể thuộc nhiều danh mục khác nhau. Hãy tick ($\checkmark$) vào tất 

cả các ô danh mục mà bạn muốn sản phẩm này xuất hiện. 

o Hình đại diện (*): Hình ảnh chính của sản phẩm hiển thị ngoài trang chủ và trang danh mục (Kích thước khuyến 

nghị: 1000 x 560 px). 
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o Sản phẩm mới / Nổi bật: Tick vào các ô này nếu bạn muốn gắn nhãn (badge) hoặc đẩy sản phẩm này ra các 

khối đặc biệt trên giao diện. 

C. Tab BANNER (Bộ sưu tập hình ảnh - Gallery) 

 

o Đây là nơi bạn thêm nhiều góc chụp khác nhau cho cùng một sản phẩm. 

o Bấm nút (+) màu xanh để thêm dòng mới. 

o Click vào ô vuông để chọn ảnh từ Quản lý hình ảnh (Kích thước 2000 x 890 px). 

o Bấm nút (-) màu đỏ để xóa bớt ảnh không cần thiết. 

D. Tab SEO 
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o Nhập đầy đủ Tiêu đề SEO, Mô tả, Từ khóa. 

o Đường link thân thiện (*): Đảm bảo link không dấu, cách nhau bằng gạch ngang và duy nhất (VD: may-tinh-casio-

fx-500ms-new). 

 

PHỤ LỤC: CỬA SỔ QUẢN LÝ HÌNH ẢNH (FILE MANAGER) 

Xuyên suốt các module, khi bạn bấm vào vị trí tải ảnh, một cửa sổ pop-up Quản lý hình ảnh sẽ hiện ra. Bạn cần nắm các công 

cụ sau: 
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• Thanh công cụ (Góc trái trên cùng): 

o Biểu tượng Đám mây có mũi tên hướng lên: Bấm vào đây để Upload (tải lên) hình ảnh từ máy tính của bạn vào 

hệ thống. 

o Biểu tượng Thư mục (Folder): Tạo thư mục mới để phân loại ảnh cho gọn gàng (VD: thư mục san-pham, tin-tuc-su-

kien...). 

o Biểu tượng Thùng rác đỏ: Xóa ảnh đang chọn. 

• Cách sử dụng: Bấm đúp (double-click) vào thư mục để mở. Để chọn ảnh chèn vào website, bạn click vào ô vuông nhỏ 

(checkbox) dưới tấm ảnh đó, hoặc click đúp vào tấm ảnh. 
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PHẦN 7 

QUẢN LÝ MODULE TIN TỨC 

Tại thanh menu dọc bên trái, click vào TIN TỨC. Sẽ có 2 phần chính cần quan tâm là: Danh mục Tin tức (Tạo chuyên mục) và 

Tin tức (Đăng bài viết). 



 
HƯỚNG DẪN QUẢN TRỊ WEBSITE BITEX.COM.VN | 26 

 

 

1. Quản lý Danh mục Tin tức (Tạo cấu trúc chuyên mục) 

Tương tự như Sản phẩm, bạn cần tạo các chuyên mục để phân loại bài viết (Ví dụ: Sự kiện, Hoạt động xã hội, Hoạt động từ 

thiện...). 
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• Bấm chọn Danh mục Tin tức. Hệ thống sẽ hiển thị bảng danh sách các chuyên mục hiện có. 

• Để thêm chuyên mục mới, bấm nút (+) màu xanh góc phải. Để sửa, bấm biểu tượng cây bút. 

• Giao diện cập nhật danh mục sẽ gồm các tab: 

o Tab TỔNG QUAN: 

▪ Tiêu đề (*): Tên của chuyên mục (VD: Tin tức & sự kiện). 

▪ Chuyên Mục: Chọn danh mục cha nếu bạn muốn phân cấp (VD: Chọn "Tin tức" làm cha cho "Tin tức & sự 

kiện"). Nếu là danh mục gốc thì để "--- Không ---". 

▪ Hình banner (*): Tải hình ảnh bìa cho trang chuyên mục này (Kích thước khuyến nghị: 2000 x 1125 px). 

▪ Hiển thị menu: Tick vào nếu muốn chuyên mục này xuất hiện trên thanh menu chính của web. 

▪ Số tin (phân trang) (*): Cài đặt số lượng bài viết hiển thị trên một trang trước khi chuyển sang trang 2, 

trang 3... (Giá trị từ 1 đến 100). 

▪ STT / Tình trạng: Sắp xếp vị trí và chọn Bật/Tắt. 

o Tab SEO: Điền các thẻ Meta (Tiêu đề, Mô tả, Link thân thiện) để chuẩn SEO cho trang danh mục này. 

2. Quản lý Tin tức (Đăng tải bài viết) 
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Sau khi có danh mục, bạn vào mục Tin tức ở menu trái để tiến hành đăng bài. 

 

A. Màn hình danh sách bài viết: 

• Hiển thị toàn bộ các bài viết đã đăng. Bạn có thể sử dụng các ô tìm kiếm ở dòng tiêu đề cột để lọc nhanh bài viết theo: 

Từ khóa, Danh mục, Trạng thái Nổi bật, Trạng thái hiển thị Trang chủ... 

• Bấm (+) để viết bài mới hoặc cây bút để sửa bài cũ. 

B. Soạn thảo bài viết (Tab TỔNG QUAN): Đây là nơi bạn đổ nội dung chính của bài viết. 
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• Tiêu đề (*): Tên bài viết (Ví dụ: CHÍNH THỨC KHỞI ĐỘNG VÒNG THI 16 CỤM...). 

• Mô tả ngắn trang chủ: Viết một đoạn tóm tắt (Sapo) ngắn gọn, hấp dẫn. Đoạn này sẽ hiển thị bên ngoài danh sách tin 

tức hoặc trên trang chủ để thu hút người click vào xem chi tiết. 

• Nội dung: Khung soạn thảo văn bản chính. Bạn trình bày toàn bộ nội dung bài viết, chèn hình ảnh, video vào đây. 

• Danh mục (*): Rất quan trọng. Hãy click chọn chuyên mục mà bài viết này trực thuộc (VD: Tin tức > Tin tức & sự kiện > 

Sự kiện). 

• Hình (*): Ảnh đại diện (thumbnail) của bài viết hiển thị ra bên ngoài (Kích thước chuẩn: 1000 x 650 px). 

• Ngày: Hệ thống tự động lấy giờ hiện tại, nhưng bạn có thể click vào biểu tượng lịch để điều chỉnh ngày đăng (hẹn giờ 

đăng bài hoặc lùi ngày bài cũ). 
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• Tin nổi bật / Hiển thị trang chủ: Tick vào các ô này nếu đây là bài viết quan trọng và bạn muốn "ghim" nó ra màn hình 

chính hoặc khối tin nổi bật. 

• Tình trạng: Chọn Bật (công khai) hoặc Tắt (lưu nháp). 

C. Tối ưu tìm kiếm (Tab SEO): Để bài viết dễ dàng lên trang 1 Google, bạn bắt buộc phải điền tab này: 

 

• Tiêu đề SEO & Mô tả SEO: Nội dung hiển thị trên kết quả tìm kiếm Google (thường copy từ Tiêu đề bài và Mô tả ngắn ở 

tab Tổng quan sang). 

• Từ khoá SEO: Các cụm từ khóa chính liên quan đến bài viết. 

• Og:Title & Og:description: Thông tin hiển thị khi bài viết được chia sẻ link qua mạng xã hội (Facebook, Zalo...). 

• Đường link thân thiện (*): Link URL của bài viết. Phải đảm bảo viết liền không dấu, ngăn cách bằng dấu gạch ngang (-) 

và tuyệt đối không được trùng lặp với bài khác. 

• Og:image: Hình ảnh hiển thị khi share link (Kích thước: 500 x 400 px). 
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PHẦN 8 

QUẢN LÝ MODULE LIÊN HỆ 

Tại thanh menu dọc bên trái, bạn click vào mục LIÊN HỆ. Menu xổ xuống sẽ có 2 phần: Hình banner Liên hệ (để thay đổi ảnh 

bìa chung cho trang Liên hệ) và mục Liên hệ (để quản lý các địa chỉ cụ thể). Bấm vào Liên hệ để bắt đầu cập nhật thông tin. 

1. Tổng quan danh sách địa chỉ liên hệ 

Màn hình sẽ hiển thị bảng danh sách các trụ sở, văn phòng giao dịch hiện tại của công ty (Ví dụ: Văn phòng giao dịch TP. HCM, 

Văn phòng giao dịch Hà Nội...). 

 

• TIÊU ĐỀ: Tên của chi nhánh hoặc văn phòng. 

• TÌNH TRẠNG: Dấu tick ($\checkmark$) cho biết địa chỉ này đang được hiển thị công khai trên website. Ô trống nghĩa là 

đang bị ẩn. 

• CÔNG VIỆC: Bấm vào biểu tượng cây bút màu xanh ở cuối mỗi dòng để cập nhật chi tiết thông tin cho văn phòng đó. 

2. Chỉnh sửa chi tiết thông tin Liên hệ 

Sau khi bấm vào biểu tượng cây bút, giao diện chỉnh sửa sẽ hiện ra với các trường thông tin cần điền như sau: 
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• Tiêu đề (*): Tên định danh của văn phòng (VD: VĂN PHÒNG GIAO DỊCH TP. HCM). Đây là trường bắt buộc. 

• Tên công ty: Có thể điền tên pháp nhân hoặc một dòng ghi chú phụ (VD: Địa chỉ giao dịch và nhận chứng từ). 

• Địa chỉ: Nhập chính xác địa chỉ số nhà, tên đường, phường/xã, quận/huyện, tỉnh/thành phố. 

• Mô tả ngắn: Đây là một khung soạn thảo văn bản. Thông thường, khu vực này được sử dụng để nhúng (embed) mã 

HTML của bản đồ Google Maps để hiển thị bản đồ trực quan ngay trên website (như bạn thấy trong hình mẫu). 

• Điện thoại: Nhập số điện thoại hotline hoặc số điện thoại bàn của văn phòng (VD: 1900 2152). 

• Email: Địa chỉ thư điện tử tiếp nhận thông tin (VD: bitex@bitex.com.vn). 

• Fax: Số Fax của văn phòng (nếu có). 

• Google map: Dán đường link trực tiếp của Google Maps chỉ đến địa chỉ này vào đây. 

• Hình nền (*): Tải lên một hình ảnh đại diện cho văn phòng/trụ sở. 

o Lưu ý: Hệ thống khuyến nghị kích thước là 2000 x auto (Ví dụ cụ thể: 2000 x 1125 px). 
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• Hình (Infobox): Hình ảnh thu nhỏ dùng cho các hộp thông tin (infobox) trên bản đồ nếu giao diện website có hỗ trợ 

(Kích thước: 300 x 200 px). 

PHẦN 9 

QUẢN LÝ HỆ THỐNG (CẤU HÌNH & TÀI KHOẢN) 

Tại thanh menu dọc bên trái, mục QUẢN LÝ bao gồm nhiều menu con. Dưới đây là chức năng chi tiết của từng phần: 

1. Dịch frontend (Tùy chỉnh ngôn ngữ hiển thị) 

Mục này cho phép bạn thay đổi các đoạn text mặc định hiển thị trên giao diện website (Ví dụ: chữ trên nút bấm, tiêu đề các khối 

cố định...) mà không cần can thiệp vào code. 
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• Bảng hiển thị các TỪ KHOÁ (tên biến trong code) và NỘI DUNG (chữ sẽ hiển thị trên web). 

• Bấm vào biểu tượng cây bút để thay đổi phần Nội dung theo ý muốn (Ví dụ: Đổi chữ BROWSE thành TÌM HIỂU THÊM). 

Nhớ bấm Lưu. 

2. Cấu hình email (Thiết lập máy chủ gửi mail SMTP) 

Đây là nơi cấu hình để website có thể tự động gửi email thông báo (khi có khách điền form liên hệ, ứng tuyển...) về email của 

ban quản trị. 

 

• Email nhận liên hệ / tuyển dụng: Nhập địa chỉ email của công ty để nhận thông báo. 

• Protocol, Hostname, Username, Password, Port: Các thông số kỹ thuật của máy chủ gửi mail (thường dùng SMTP của 

Gmail hoặc mail doanh nghiệp). 

• Lưu ý cực kỳ quan trọng: Chỉ thay đổi các thông số cấu hình SMTP này khi có sự hướng dẫn từ bộ phận IT hoặc nhà 

phát triển website, nếu cấu hình sai website sẽ không gửi được email. 

4. Liên kết mạng xã hội (Social Media & Chat) 
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• Tại đây, bạn chỉ cần copy và dán đường link (URL) trang Fanpage Facebook, kênh Youtube, Zalo OA hoặc Tiktok của 

công ty vào các ô tương ứng. 

• Các link này sẽ tự động kết nối với các biểu tượng mạng xã hội (icon) trên giao diện người dùng. 

4. Popup, hình nền khác 

Quản lý các hình ảnh hiển thị ở các khu vực đặc thù trên website: 

 



 
HƯỚNG DẪN QUẢN TRỊ WEBSITE BITEX.COM.VN | 36 

 

• Hình popup: Hình ảnh quảng cáo bật lên (pop-up) khi khách hàng vừa truy cập website. Bạn có thể tải lên ảnh cho bản 

tiếng Việt/tiếng Anh và dán đường dẫn vào ô Liên kết popup để khi khách click vào ảnh sẽ trỏ về trang sự kiện. 

• Hình nền phụ: Cài đặt ảnh nền cho các trang đặc thù như Trang tìm kiếm hoặc Trang thank you (hiển thị sau khi khách 

gửi form thành công). 

5. Google Analytics (Chèn mã nhúng) 

Đây là khu vực dành cho các nhà tiếp thị (Marketer) để tích hợp các công cụ theo dõi hoặc chat trực tuyến. 

 

• Tag <head>: Thường dùng để dán mã theo dõi của Google Analytics, Facebook Pixel... 

• Tag <body>: Dành cho mã Google Tag Manager hoặc các đoạn script tích hợp công cụ chat (Livechat, Zalo chat widget, 

Facebook Messenger widget). 

• Lưu ý: Copy và dán nguyên vẹn đoạn mã được cấp, không sửa xóa bất kỳ ký tự nào để tránh gây lỗi giao diện website. 
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5. XML - Sitemap (Sơ đồ trang web) 

 

• Phần này phục vụ cho SEO (Tối ưu hóa công cụ tìm kiếm). 

• Bạn có thể cài đặt mức độ ưu tiên (Priority) và tần suất thay đổi (Change frequencies) để báo cho bot của Google biết tốc 

độ cập nhật nội dung của các mục (Danh mục, Giới thiệu, Tin tức, Sản phẩm) để Google lập chỉ mục (index) tốt hơn. 
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PHẦN 10 

QUẢN LÝ NHÓM & TÀI KHOẢN NGƯỜI DÙNG 

Phần này giúp bạn tạo tài khoản cho nhân viên và phân quyền rõ ràng, ai được phép làm gì trên hệ thống. 

1. Nhóm người dùng (Phân quyền) 

 

• Hiển thị danh sách các vai trò quản trị (Ví dụ: Administrator, Manager, Users...). 

• Để phân quyền cho một nhóm (VD: Manager), bấm vào biểu tượng cây bút. 

• Tại mục Quyền hạn và Thiết lập quyền hạn, bạn tick ($\checkmark$) vào các chức năng (module) mà nhóm này được 

phép xem và chỉnh sửa. Bỏ tick những mục bạn không muốn họ can thiệp.  
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2. Người dùng (Quản lý tài khoản) 

 

• Hiển thị danh sách tất cả các tài khoản đang có quyền đăng nhập vào hệ thống quản trị. 

• Để Tạo tài khoản mới cho nhân viên, bấm nút (+) màu xanh. 
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• Để Đổi mật khẩu hoặc cập nhật thông tin, bấm biểu tượng cây bút ở tài khoản tương ứng. 

• Giao diện thông tin tài khoản gồm: 

 

o Tên đăng nhập (*): Username dùng để đăng nhập. 

o Họ & Tên, Email: Thông tin người sở hữu tài khoản. 

o Thuộc nhóm: Rất quan trọng. Bạn phải chọn đúng nhóm phân quyền (VD: Chọn "Manager") để áp dụng các giới 

hạn quyền hạn đã thiết lập ở bước trên. 

o Mật khẩu & Xác nhận lại: Nhập mật khẩu mới cho tài khoản. 

o Tình trạng: Chọn "Bật" để tài khoản hoạt động, hoặc "Tắt" để khóa quyền truy cập của nhân viên đó (khi họ nghỉ 

việc). 

 

 

~ THE END ~ 


