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        TẬP HUẤN CỔNG THÔNG TIN ĐIỆN TỬ 
                     

 

        NỘI DUNG TẬP HUẤN GỒM: 

1/ Bàn giao tài khoản trang web; 

    Hướng dẫn truy cập  & đổi mật khẩu trang web 

2/ Bố cục lại trang web. 

3/ Cập nhật chức năng nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức, lịch sử 
truyền thống lên trang web. 

4/ Các bước tạo trang con. 

5/ Thiết lập Webpad cho trang con vừa tạo. 

6/ Hướng dẫn tạo Folder tài nguyên, văn bản. 

7/ Hướng dẫn Webpad cho văn bản liên kết từ trang của 
Phòng giáo dục Uông Bí. 

8/ Hướng dẫn Quản lý mẫu bình chọn. 

9/ Hướng dẫn đăng tin bài và văn bản lên trang web và 
chỉnh sửa;  thay thế Banner. 

10/ Một số phần mềm phục vụ cho công việc.
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1/ Bàn giao tài khoản trang web; Hướng dẫn truy cập  & đổi 
mật khẩu trang web: 

Truy cập trang: http://uongbi.quangninh.edu.vn 

Nhà trường/ chon trường 

 

VD: chọn trường MN Thanh Sơn 

Phần chân trang/ Đăng nhập 

Tên người dùng: administrator 

Mật khẩu: 123456 

 

*/ Sau khi đăng nhập: ta tiến hành đổi mật khẩu  

Phần chân trang: Xin chào administrator/ Thông tin cá nhân 
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Hiện bảng: 

 

Tại dòng mật khẩu: chọn mục thay đổi  

 

Nhập mật khẩu cũ là: 123456 
Nhập mật khẩu mới: 
Xác nhận mật khẩu mới:  
Chấp nhận   
Lưu ý: Sau khi đổi mật khẩu ta ghi lại mật khẩu mới này để đăng nhập.  
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2/ Bố cục lại trang web. 

*/ Hướng dẫn chỉnh sửa, bố cục lại trang Web 
Chân trang: chọn Hành động/ Quản trị site 

 

Trang web/Quản lý trang web 

 

Di chuyển mũi tên nên, xuống để bố cục lại trang Web  

Cụ thể: 
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3/ Cập nhật chức năng nhiệm vụ, cơ cấu tổ chức, lịch sử 
truyền thống lên trang web. 
*/ Cập nhật chức năng nhiệm vụ lên trang: 
Trang chủ/chức năng nhiệm vụ 

 

Hành động/ sửa trang/ Sửa phần tử Web/ các thuộc tính/Edit 

 

 

Nhâp nội dung/ Chấp nhận/Áp dụng/ Xuất bản 

*/ Với phần cơ cấu tổ chức, lịch sử truyền thống ( làm tương tự như phần chức năng nhiệm 
vụ) 
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4/ Các bước tạo trang con. 

 Hành động/ Quản trị site/ Trang web/Quản lý trang web/Tạo trang 

Tên trang là: van-ban-nha-truong/ Tên tiêu đề: Văn bản nhà trường/ Mô tả: Văn bản nhà 
trường/ Layout cho trang: Two columns/ Trang cha: Văn bản/ Quyền: phân quyền xem cho tất 
cả./ Chấp nhận 

Thiết lập các giá trị như trong hình 
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5/ Thiết lập Webpad cho trang con vừa tạo. 

Văn bản/ Văn bản nhà trường/ Hành động/ sửa trang 

- Phần LeftZone/ Thêm phần tử web vào vùng này/ chọn Menu-News/ Chấp nhận/ 

 Sửa phần tử web 

Phần tiêu đề gõ vào: Danh mục văn bản  

 Phần Các thuộc tính/ trong ParentPageID: Ví dụ: (MN thanh Sơn chọn 28958) 

 

ParentPageID:  

 

Sau khi nhập xong ParentPageID/ Áp dụng/ Xuất bản  

Lưu ý: Chỉ thiết lập tên và ParentPageID 
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- Phần RightZone: để làm phần này ta phải có FolderID 

6/ Hướng dẫn tạo Folder tài nguyên, văn bản. 
*/Hướng dẫn tạo FolderID 
Xin chào administrator/Quản trị nội dung 

 

Chọn Quản lý tài liệu 

 

*/ Chức năng Thêm thư mục 

Cho phép chúng ta tạo mới một thư mục con tại thư mục hiện tại 
Thêm thư mục/ta gõ Tài nguyên/ Save 
Ta được: Folder Tài nguyên 

 

 click chuột vào mục Tài nguyên/ Thêm thư mục/ gõ Văn bản nhà trường/Save 

Ta được Folder Văn bản nhà trường. click chuột vào Folder Văn bản nhà trường/ Thêm thư 
mục/ gõ Văn bản khác…/Save
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Tiếp phần RightZone: trong văn bản/ Văn bản nhà trường   

Thêm phần tử web vào vùng này/ chọn Danh sách Document/ Chấp nhận/ Sửa phần tử web 

Phần tiêu đề gõ vào: Văn bản nhà trường   

 Phần Các thuộc tính/ trong FolderID: Ví dụ: (MN thanh Sơn ID:10348) 

                                                     TypeID: 0 

Sau khi nhập xong/ Áp dụng/ Xuất bản  

 

7/ Hướng dẫn Webpad cho văn bản liên kết từ trang của PGD. 

*/ phần FolderID của:  

  Văn bản PGD&ĐT  
  Văn bản TP,Phòng ban  
  Văn bản của Tỉnh, Sở  
  Văn bản Nhà nước  
  Văn bản khác  

Ta lần lượt gán các FolderID chính xác như sau: 

  Văn bản PGD&ĐT : 1360 
  Văn bản TP,Phòng ban : 1362 
  Văn bản của Tỉnh, Sở : 1361 
  Văn bản Nhà nước : 1359 
  Văn bản khác : 3333 
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Ví dụ:  

Chọn gán  FolderID văn bản PGD&ĐT 

 

 

Văn bản PGD&ĐT/Hành động/sửa trang 

 

Phần RightZone Văn bản/ Sửa phần tử web/Các thuộc tính/FolderID/nhập 1360 



Biên soạn: Nguyễn Văn Tới; ĐT: 0904.559.139                                                                                                T: 12

 

Áp dụng/ Xuất bản.  

- Các mục  

 

  Văn bản TP,Phòng ban  
  Văn bản của Tỉnh, Sở  
  Văn bản Nhà nước  
  Văn bản khác  

Làm như    Văn bản PGD&ĐT  

 

 

*/ Phần liên kết văn bản trên trang chủ cũng gán FolderID như trên. 

  Văn bản PGD&ĐT : 1360 
  Văn bản TP,Phòng ban : 1362 
  Văn bản của Tỉnh, Sở : 1361 

- Lấy thêm phần FolderID cuả  nhà trường vào phần này. 
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8/ Hướng dẫn Quản lý mẫu bình chọn. 

*/ Thông tin bình chọn: 

 

 
Quản trị nội dung/ Quản lý mẫu bình chọn/ Nhập thông tin bình chọn ( như trong hình)/ 
Bấm Ghi lại. 

Tiếp theo bấm vào xem chi tiết  và nhập các thông tin như trong hình sau: 
 

 

Sau  khi nhập xong Click vào nút Ghi lại 
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9/ Hướng dẫn đăng tin, văn bản lên trang web và chỉnh sửa; 

thay thế Banner 

*/ Hướng dẫn đăng tin 

Để vào phần quản trị nội dung trước hết bạn cần đăng nhập với tài khoản được cấp đầy đủ quyền. Sau đó làm 
theo hướng dẫn như hình sau: 

 
I. TIN TỨC 

Cung cấp công cụ quản trị và xuất bản nội dung thông tin lên Cổng thông tin. Nội dung thông tin được 
thể hiện dưới dạng các bài viết, tin bài video.  

Tin tức được tổ chức theo từng Chuyên mục với các thuộc tính đa dạng đáp ứng đầy đủ nhu cầu xuất bản 
thông tin lên Cổng thông tin. 

1. Phần quản trị 

1.1 Tạo mới/Chỉnh sửa 

Chức năng này cho phép soạn thảo một bài viết mới hoặc sửa một bài viết đã có sẵn, lưu bài và gửi bài 
và xuất bản bài (nếu tài khoản có quyền). 

Màn hình chức năng tạo mới như sau: 

 
- Tiêu đề: tiêu đề của bài viết (bắt buộc nhập). 

- Tóm tắt: tóm tắt của bài viết (không bắt buộc nhập). 

- Ảnh đại diện: Là ảnh đại diện của bài viết, Nhấn chuột vào phím duyệt rồi tìm kiếm hình ảnh đại diện 
bài viết trên máy tính của mình sau đó nhấn Ok. Hệ thống sẽ tự động đẩy hình ảnh này lên máy chủ. 
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- Từ: Thông tin bài viết từ đâu (nếu có). 

- Nguồn: Nguồn dẫn của bài viết (nếu có). 

- Loại bài viết: Dùng để phân loại bài viết  (Thông báo, Tin nhanh, Tin nóng, Tin nội bộ, Tin tức - Sự 
kiện, Tin khác, Hệ thống, Khác) (bắt buộc nhập) 

- Chuyên mục: Chọn chuyên mục để hiển thị bài viết.(bắt buộc nhập) 

- Ghi chú: Nhập thông tin ghi chú bài viết. 

- Các thẻ: Các thẻ tag của bài viết. 

- Ngày kết thúc: Ngày kết thúc hiển thị. (Nếu chọn không áp dụng thì người dùng có thể xem thông tin 
bài viết không giới hạn thời gian). 

- Nội dung chính: Là khu vực để trình bày chính nội dung của bài viết , xem thêm công cụ soạn thảo để 
trình bày nội dung cho khu vực này. 

- Phân quyền các vai trò:  Thêm thảo luận, cập nhật thảo luận, xóa thảo luận. 

1.2. Công cụ soạn thảo 

Công cụ soạn thảo gồm có hai loại: công cụ soạn thảo thông thường, và công cụ soạn thảo theo đặc thù 
tòa soạn. Để sử dụng một số nút bấm trong công cụ (ví dụ: copy, cut, Css Class) cần bôi đen đoạn văn bản 
trước khi bấm nút. 

Công cụ soạn thảo thông thường: Công cụ này có giao diện tương tự với các công cụ soạn thảo quen 
thuộc như Microsoft Word, Open Office – Writer nên người dùng có thể dùng mà không cần sự trợ giúp này. 

 
Công cụ soạn thảo: (gồm có Chèn nội dung Text, chèn ảnh, Video + Mp3, ,Flash, Box trích 

dẫn, link liên kết đến địa chỉ khác, Link dowload và tìm kiếm trong thư viện điện tử, đưa các 
tài liệu lên lưu trữ trên hệ thống máy chủ).  

 
Copy trang nội dung từ nguồn khác dán vào ô soạn thảo 

 
 

Copy và dán vào ô cửa sổ vừa bật lên 
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Sau khi dán nội dung sẽ có dạng: 

 
 

Hiệu chỉnh văn bản trong soạn thảo bằng cách chọn đoạn văn bản rồi chọn vào ô Mẫu có các mẫu văn bản trình bày 
. 

- Chèn ảnh: 

Click vào nút “chèn ảnh” để chọn đường dẫn đến ảnh, đường dẫn được chèn vào ô Source., chiều rộng (width), 
chiều cao (height), căn lề (H Spacing, V Spacing), chọn vị trí ảnh trên văn bản 

 

 

Click vào nút Upload. Có thông báo về kết quả Upload, nếu không thành công người dùng dựa 
vào thông báo lỗi để upload lại. 
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Click vào nút “Open” để chèn ảnh vào bài viết. 

 
 

Sau khi chèn ảnh :  
 

Click phải chuột vào hình ảnh để xuất hiện cửa sổ tính năng căn chỉnh ảnh. 
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Sử dụng các tính năng căn chỉnh chiều rộng, chiều cao, khoảng cách ảnh đến chữ viết, vị trí ảnh trong bài viết …vv 

- Chèn phim, Video, Mp3. – Tương tự chèn ảnh 

Click vào nút Browse để chọn đường dẫn đến phim, đường dẫn được chèn vào ô Source. Có 
thể nhập thêm Alt Text (dòng chữ hiện thay thế cho ảnh khi chưa/không load được), chiều 
rộng (width), chiều cao (height), căn lề (H Spacing, V Spacing). 

Click vào nút Upload. Có thông báo về kết quả Upload, nếu không thành công người dùng 
dựa vào thông báo lỗi để upload lại. 

Click vào nút Insert Video để chèn phim vào bài viết. 
- Chèn file:. – Tương tự chèn ảnh 

Click vào tên file (trong danh sách các file đã tìm thấy) 

Nếu file cần chèn là file ảnh và cần chỉnh sửa cách trình bày, nhập các thông số Alt Text 
(dòng chữ thay thế hiện ra khi ảnh chưa hoặc không load được), chiều cao, chiều rộng, V 
Spacing, H Spacing. 

Click vào nút “Insert”. File sẽ được chèn vào bài viết. 
- Chèn Liên kết đến trang khác hoặc để tải (dowload) tài liệu 

Chọn từ cần dùng để liên kết rồi rồi click chuột vào  biểu tượng Liên kết sau đó nhập vào 
đường dẫn cần liên kết đến hoặc trỏ đến file trên máy chủ thao tác giống như chèn file. 

 
- Chèn  vote- thăm dò dư luận – tương tự chèn ảnh 
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Sau khi nhập đầy đủ thông tin của bài viết bạn click chọn “Save” thì toàn bộ màn hình soạn thảo sẽ 
đóng lại và đưa về mục “Tin mới tạo” ở đó sẽ có danh sách các bài viết bạn đã lưu. 

1.3. Quản lý bài đang viết (Tin mới tạo) 

Màn hình giao diện 

 
Trỏ chuột vào bài viết sẽ xuất hiện các chức năng: 

- Xem trước:Sẽ thấy bài viết như khi xuất hiện trên trang web. 

- Sữa bài : Mở lại bài như khi viết mới. 

- Gửi bài: Chức năng này được dùng để gửi bài lên hệ thống sau khi đã viết/chỉnh sửa xong. Người tạo 
bài viết không thể truy cập để đọc/sửa bài này, quyền truy cập và chỉnh sửa thuộc về người có quyền 
biên tập bài viết này.Nếu bạn có quyền gửi cho nhiều nhóm thì chọn nhóm. 

- Xuất bản: Chức năng này dung để xuất bản bài viết. Hiển thị ra giao diện bên ngoài trang web. 

- Xóa: bài bị xóa sẽ nằm trong khu vực – Thùng rác. 

- Tìm kiếm bài viết: Nhập và chọn các thông tin cần thiết tìm kiếm sau đó click “Tìm kiếm”. 

1.4. Quản lý tin đã gửi 

 
Hiển thị thông tin tất cả các bài viết bạn đã gửi đi. 

1.5. Quản lý bài đã xuất bản 

Màn hình hiển thị 
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- Xem trước:Sẽ thấy bài viết như khi xuất hiện trên trang web. 

- Xem LSBV: Sẽ hiển thị lịch sử bài viết. 

 
 

- Sửa bài : Mở lại bài như khi viết mới. 

- Trả lại: Chức năng này được dùng để trả lại bài viết. Bài viết trả lại sẽ được hiển thị trong danh sách 
bài trả lại. 

- Gỡ bỏ: 

- Xóa: Bài bị xóa sẽ nằm trong khu vực – Thùng rác. 

- Tìm kiếm bài viết: Nhập và chọn các thông tin cần thiết tìm kiếm sau đó click “Tìm kiếm”. 
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1.6. Quản lý bài bị trả lại 

Màn hình hiển thị 

 
- Xem trước:Sẽ thấy bài viết như khi xuất hiện trên trang web. 

- Xem LSBV: Sẽ hiển thị lịch sử bài viết. 

 

- Sữa bài : Mở lại bài như khi viết mới. 

- Gửi bài: Chức năng này được dùng để gửi bài lên hệ thống sau khi đã viết/chỉnh sửa xong. Người tạo 
bài viết không thể truy cập để đọc/sửa bài này, quyền truy cập và chỉnh sửa thuộc về người có quyền 
biên tập bài viết này.Nếu bạn có quyền gửi cho nhiều nhóm thì chọn nhóm. 

- Xuất bản: Chức năng này dung để xuất bản bài viết. Hiển thị ra giao diện bên ngoài trang web. 

- Xóa: Bài bị xóa sẽ nằm trong khu vực – Thùng rác. 

- Tìm kiếm bài viết: Nhập và chọn các thông tin cần thiết tìm kiếm sau đó click “Tìm kiếm”. 

1.7. Quản lý bài đã xóa 

Màn hình hiển thị 
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- Xem trước:Sẽ thấy bài viết như khi xuất hiện trên trang web. 

- Phục hồi: Phục hồi bài viết. 

- Xóa vĩnh viễn: Xóa vĩnh viễn bài viết ra khỏi CSDL. Không thể phục hồi lại được nữa. 
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*/ VĂN BẢN/TÀI LIỆU 

 
Phần quản lý văn bản/tài liệu cung cấp công cụ quản lý toàn bộ văn bản và tài nguyên cho cổng thông tin. Để 
quản lý được phần này chúng ta sẽ làm theo hướng dẫn sau: 

1.  Phần quản trị 

Sau khi đã đăng nhập vào tài khoản có đủ quyền hạn và vào phần quản trị nội dung chúng ta sẽ thấy được 
phân vùng của phần quản lý Document như hình ảnh dưới đây: 

 
Phần quản trị Document gồm có 3 phần chính: Quản lý tài liệu, Quản lý Photo, Quản lý thư mục. 

1.1. Quản lý tài liệu 

Phần này cung cấp cho chúng ta công cụ quản lý các thư mục chứa tài liệu trong trang Văn bản và trang Tài 
nguyên, các thư mục trong phần này đều được cùng để chứa các tệp tin văn bản. 

Sau khi chúng ta chọn phần Quản lý tài liệu thì giao diện của phần quản lý sẽ như sau: 
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Đây là danh sách các thư mục gốc của phần Quản lý tài liệu: ở danh sách này sẽ cho chúng ta nhưng thông 
tin: 

- ID: Đây là ID của thư mục. 

- Tên: Tên thư mục. 

- Số thư mục: Là số các thư mục con cấp 1 của thư mục tương ứng. 

- Số tài liệu: Là số tài liệu có trong thư mục tương ứng. 

- Thao tác: cung cấp cho chúng ta chức năng Sửa/Xóa thư mục. 

1.2. Chức năng Thêm thư mục 

Cho phép chúng ta tạo mới một thư mục con tại thư mục hiện tại. Khi Click chọn vào Thêm thư mục chúng ta 
sẽ có giao diện thêm mới thư mục như sau: 

 

 
Chúng ta tiến hành nhập các thông tin cho thư mục cần tạo: 

- Tên: tên của thư mục cần tạo. 

- Tóm tắt: nội dung tóm tắt của thư mục. 

- Trạng thái: trạng thái của thư mục (Đóng/Hoạt động). 
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- Các vai trò: Phân quyền cho nhóm người dùng. 

- Save: Lưu lại. 

1.3. Chức năng Sửa 

 

 
1.4. Chức năng Xóa 

Xóa đi thư mục tương ứng. 

Lưu ý: khi xóa chúng ta cần để ý các trường hợp không xóa được thư mục do 

- Trong thư mục có chứa các thư mục con. 

- Trong thư mục có chứa tài liệu. 

- Để tiến hành xóa thư mục đó chúng ta cần xóa tài liệu của thư mục đó và các thư mục con của thư mục 
đó. 

 
2. Chức năng thêm thư mục con 

Chúng ta muốn thêm thư mục con của thư mục nào đó thì Click chọn vào thư mục đó, sau đó phần giao diện 
sẽ đưa ra các thư mục con của thư mục tương ứng. Cùng với tài liệu tương ứng của thư mục đó. 
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3. Chức năng thêm Tài liệu 

Đây là chức năng tải một tệp tin từ máy tính lên thư mục mà chúng ta cần thêm tài liệu trên Server của 
website. 

Sau khi click chọn Thêm tài liệu  chúng ta có giao diện của website như 

sau:  

4. Quản lý Photo 

Phần quản lý photo cung cấp chức năng quản lý Album ảnh của trang Thư viện ảnh, việc quản lý các thư mục 
cũng như trên phần Quản lý tài liệu. Tài liệu của phần này là các tệp ảnh. 

Để quản lý được phần này chúng ta làm theo hướng dẫn sau: 
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Biên soạn: Nguyễn Văn Tới; ĐT: 0904.559.139                                                                                                T: 29

 
 

*/ Hướng dẫn thay thế Banner 
Đăng nhập/ Quản trị nội dung/ Quản lý Banner 
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10/ Một số phần mềm phục vụ cho công việc. 

- Phần mềm giảm dung lượng ảnh FILEminimizer Pictures
FILEminimizer 
Pictures.lnk  

 

Linh download: http://sinhvienit.net/forum/download-fileminimizer-pictures-free-phan-mem-
nen-anh-tot-nhat.254732.html 

- Phần mềm giảm dung lượng video Format Factory  

 

Linh download: http://download.com.vn/download/format-factory/11279 
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- Phần mềm làm phim Windows Movie Maker    
 

- Chụp ảnh màn hình bằng công cụ Snipping Tool có sẵn của Win 7 và Win 8 

 

- Công cụ Paint   

 

- Photoshop Portable_PS_7 không cần cài đặt: 

Linh download: http://www.solvusoft.com/en/files/error-virus-emoval/exe/windows/windows-
software-developer/portable-photoshop-7-0-launcher/portable-ps-7-exe/ 

 

 

 


