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CHһҹNG 1. ņŀNG NHӿP H֒ TH֜NG 

1. Gi֧i thi֓u  

C n֡g th¹ng tin Ľin֓ tֹ  l¨ ĽiԜm truy cԀp d֗ ch vֱ  tԀp trung cֳ a ngành, giúp 

c§c ĽҺn v ֗trong toàn ngành có thԜ chia sԎ, khai thác dֻ  li u֓ tԀp trung; d֑  dàng 

tích h֯ p v i֧ các h֓  th n֝g phӺn mԚm ti n֓ ích khác; tiԒt ki m֓ chi phí, và d֑ dàng 

trong quá trình nâng cӸp, bӶo trì m֥ t c§ch Ľn֟g b֥  vԚ sau.Trên c֡ng thông tin, 

m i֣ ĽҺn v ֗s֫  h uֻ m t֥ trang tin Ľin֓ tֹ  Ľ֥c lԀp cֳ a riêng mình v֧i c§c t²nh nŁng 

ĽӺy Ľֳ nhҼ: Gii֧ thi u֓, Tin tֵ c, VŁn bӶn c¹ng vŁn, BӶn Ľ֟, ThҼ vin֓ Ӷnh, 

Videoé v¨ nhiԚu t²nh nŁng kh§c. ņԊc bi֓ t c§c trang tin Ľin֓ tֹ  có sֽ  liên thông 

thông tin giֻ a các cӸp quӶn lý (ví d :ֱ TrҼn֩g - Phòng - S )֫. 

ņԜ quӶn tr֗  c n֡g th¹ng tin Ľin֓ tֹ , m i֣ ĽҺn v ֗sԐ ĽҼ֯c cung cӸp m֥ t tài khoӶn 

(Account) quӶn tr֗  cao nhӸt. T  ַtài khoӶn n¨y, ĽҺn v ֗có thԜ phân quyԚn ĽԒn nhiԚu 

ngҼ֩i dùng khác nhau cùng quӶn tr֗  trang tin. 

2. HҼ֧ng dӾn ĽŁng nhԀp 

 BҼ֧c 1: M  ֫ trình duy֓ t web firefox 3.5 tr֫  lên (hoԊc Internet Explorer 7.0, 

Chrome). 

BҼ֧c 2: Truy cԀp theo Ľa֗ ch֕ ĽҼ֯c cung cӸp. 

BҼ֧c 3: NhԀp ĽӺy Ľֳ các thông tin tӴi ņŁng nhԀp h  ֓th n֝g. 

 BҼ֧c 4: Kích nút [ņŁng nhԀp]. 
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BҼ֧c 5: ņŁng nhԀp thành công giao di֓n hiԜn th֗  nhҼ sau: 

 

LҼu Ĩ:  

- V i֧ lӺn ĽӺu ĽŁng nhԀp thành công, ngҼ֩i dùng cӺn Ľ֡i sang mԀt khӼu m֧ i 

(MԀt khӼu phӶi c· Ľ ֥dài ít nhӸt 8 ký t ,ֽ bao g֟ m cӶ ch  ֻvà s֝  và không bao g֟ m 

t°n ĽŁng nhԀp). Sau Ľ· th cֽ hi֓ n ĽŁng nhԀp vào phӺn mԚm theo mԀt khӼu vַ a thay 

Ľ֡i ĽԜ khai thác các chֵc nŁng tr°n phӺn mԚm. 

 

- ņ֝ i v i֧ trҼn֩g h֯ p quên mԀt khӼu, ĽҺn v ֗sԐ th cֽ hi֓ n kích Quên mԀt khӼu 

tӴi giao di֓ n ĽŁng nhԀp và thֽ c hi֓ n nhԀp thông tin Email trҼ֧c Ľ· Ľ« ĽŁng kĨ v¨ k²ch 

nút LӸy mԀt khӼu ĽԜ lӸy lӴi mԀt khӼu. 
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CHһҹNG 2. KHAI BĆO CHUYąN MְC 

ņ©y l¨ chcֵ nŁng tӴo chuyên mֱc và quӶn tr֗  chuyên mֱc, gi¼p ngҼi֩ dùng phân 

loӴi ch  ֳĽԚ tin bài theo chuyên mֱc. 

 

1. Khai b§o chuy°n mֱc (Mֱc 1.1) 

Mô tӶ: Chuyên mֱc là các danh mֱc tin d½ng ĽԜ nhóm các bӶn tin có cùng chֳ 

ĽԚ, v¨ ĽҼc֯ chia làm nhiԚu cӸp khác nhau, tùy thu֥c v¨o Ĩ tҼn֫g xây dֽ ng website 

c aֳ ngҼi֩ dùng. Nh nֻg danh mֱc cӸp 1 sԐ ĽҼ֯c hiԜn th֗  trên menu chính, nhֻng danh 

m cֱ có tin bài tiêu biԜu sԐ hiԜn th֗  trên trang chֳ, ngҼi֩ dùng có thԜ phân chia quá 

trình hiԜn th֗  c aֳ các chuyên mֱc này khi khai báo chuyên mֱc. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

BҼ֧c 1: Trên trang quӶn tr֗ , kích vào mֱc 1. Danh m cֱ tin/1.1 Khai báo 

chuyên mֱ c. 

BҼ֧c 2: Kích vào biԜu tҼn֯g  trên thanh menu ĽԜ thêm m֧ i danh mֱ c cӸp 1. 

 

BҼ֧c 3: NhԀp thông tin cho chuyên mֱc (PhӺn Ľ§nh dӸu * là bԂt bu֥ c) 

Tên chuyên mλc (* ): Tên hiԜn th֗  cho chֳ  ĽԚ danh mֱ c. (ņԜ hiԜn th֗  trên giao 

di n֓ ĽԌp ngҼ֩i dùng nên viԒt tên chֳ  ĽԚ ngԂn g֙ n xúc tích, t֝i Ľa khoӶng 5 -10 t )ַ. 

KiΘu tin (*): ņ©y l¨ phӺn bԂt bu֥ c phӶi ch֙ n ĽԜ ch֕  rõ chuyên mֱc thu֥ c loӴi 

kiԜu tin nào.  
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Chuyên mλc cha: NԒu là chuyên mֱc cӸp 1 thì giֻ  nguyên chuyên mֱc g֝ c, nԒu 

là chuyên mֱc cӸp 2 thì ch֙ n chuyên mֱc cha là chuyên mֱc cӸp 1. 

Thο tχ: NhԀp m֥ t s֝  ĽԜ cho phép danh mֱc hiԜn th֗  theo thֵ  t ,ֽ thֵ  t  ֽnày ch֕ có 

tác dֱ ng v֧ i các chuyên mֱc cùng cӸp. 

Khóa chuyên mλc và mͻt khͯ u ĽΘ khóa: H  ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng khóa chuyên mֱc và 

tӴo mԀt khӼu cho chuyên mֱc. NԒu sֹ  d nֱg t²nh nŁng n¨y th³ ch ֕bӴn Ľ֙c có mԀt khӼu 

m i֧ có thԜ Ľ֙c ĽҼc֯ bài viԒt trong chuyên mֱc. 

HiΘn thΠ trên menu ngang: Khi ĽҼc֯ ch֙ n thì Chֳ  ĽԚ sԐ ĽҼ֯c hiԜn th֗  trên menu 

ngang: Do không gian menu có gi֧i hӴn nên nhֻng chuyên mֱc cӸp 1 ĽҼc֯ hiԜn th֗  

tr°n menu ngang n°n ĽҼc֯ gi֧ i hӴn vԚ s֝  lҼ֯ng (khoӶng 5-6 danh mֱc) v¨ c· Ľ ֥dài 

ngԂn (2-3 tַ ). 

HiΘn thΠ giυa trang chν: Cho phép thông tin trong chuyên mֱc và tên chuyên 

m cֱ ĽҼc֯ hiԜn th֗  trên trang chֳ gi aֻ (Ch֕  hiԜn th֗  khi chuyên mֱc cӸp 1 ĽҼc֯ hiԜn 

th )֗ 

HiΘn thΠ phͩ i trang chν: Cho phép thông tin trong chuyên mֱc và tên chuyên 

m cֱ ĽҼc֯ hiԜn th֗  trên trang chֳ bên phӶi (Có thԜ là 1 chuyên mֱc cӸp bӸt kȢ). 

HiΘn thΠ trên menu giυa trang chν: Cho phép thông tin trong chuyên mֱc và tên 

chuyên mֱc ĽҼc֯ hiԜn th֗  trên menu giֻa trang chֳ. 

HiΘn thΠ trên giao diΜn thiΔt bΠ mobile: Cho phép chuyên mֱc ĽҼc֯ hiԜn th֗  trên 

thiԒt b֗  di Ľn֥g. 

HiΘn thΠ bên menu dΣc: Chֵ c nŁng n¨y ĽҼc֯ tích hiԜn th֗  khi ngҼi֩ d½ng Ľ« cӸu 

hình giao di֓n website theo mӾu hiԜn th֗  3 c֥ t menu trong mֱ c 4.1 

HiΘn thΠ bên trái trang chν: Chֵ c nŁng n¨y ĽҼc֯ tích hiԜn th֗  khi ngҼi֩ d½ng Ľ« 

cӸu hình giao di֓n website theo mӾu hiԜn th֗  3 c֥ t menu trong mֱc 4.1 

Cho phép HiΘn thΠ: Khi ĽҼc֯ tích sԐ kích hoӴt chֳ  ĽԚ và cho phép hiԜn th֗  chֳ  ĽԚ 

này trên web. 

BҼ֧c 4:  Kích nút [LҼu sֹ a] ĽԜ lҼu d ֻli u֓ vַ a nhԀp. 

Ví d :ֱ Kh ai báo chuyên mֱ c Gi i֧ thi u֓ v i֧ kiԜu tin là Tin gi i֧ thi u֓ ĽҺn v,֗ 

là chuyên mֱ c cӸp 1. 
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- ņԜ sֹ a chuyên mֱc nào, click chu֥t vào biԜu tҼn֯g nút sֹ a ( ) 

- ņԜ xóa chuyên mֱc nào, click chu֥t vào biԜu tҼn֯g Xóa dӸu X ( ). 

LҼu Ĩ:  

- Ch֕  xóa chuyên mֱc khi chuyên mֱc Ľ· kh¹ng c· tin b¨i. V³ vԀy trҼc֧ khi xóa 

chuyên mֱc ngҼ֩i dùng cӺn kiԜm tra xem chuyên mֱc Ľ· c· tin b¨i kh¹ng. 

- Ch֕  n°n ĽԊt link mԊc Ľ֗nh khi mu֝ n chuyên mֱc chuyԜn hҼn֧g sang m֥t h  ֓

th n֝g khác, Link cֳa chuyên mֱc sԐ do h֓  th n֝g tֽ  sinh ra dֽ a theo kiԜu tin chuyên 

m cֱ ch֕ Ľ֗nh, nԒu có link mԊc Ľ֗nh thì chuyên mֱc sԐ không có tác dֱng chֵ a tin bài 

trong h֓  th n֝g nֻ a, do Ľ· cȈng sԐ kh¹ng ĽҼc֯ hiԜn th֗  khi soӴn tin. 

- ņԜ tӴo các chuyên mֱc cӸp 2, ngҼ֩i dùng kích vào dӸu (+) c aֳ chuyên mֱc cӸp 

1 và khai báo các thông tin cho chuyên mcֱ cӸp 2. 
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2. Khai b§o cҺ cӸu t֡ chֵc (Mֱc 1.2) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng ĽҼa th¹ng tin nhân sֽ  lên trang chֳ 

website. 

ņԜ hiԜn th֗  ĽҼ֯c mֱ c cҺ cӸu t֡  chֵ c trên website, ngҼ֩i dùng sԐ tӴo 1 chuyên 

m cֱ có tên là CҺ cӸu t  ֡ch cֵ trong mֱ c 1.1 Khai báo chuyên mֱ c v i֧ kiԜu tin là CҺ 

cӸu t֡  chֵ c. Th¹ng thҼn֩g cҺ cӸu t֡  chֵ c sԐ là chuyên mֱc con cֳ a chuyên m cֱ Gi i֧ 

thi u֓. 

2.1. QuӶn lĨ ph¸ng ban (Mֱc 1.2.1) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i d½ng khai b§o ph¸ng ban trong ĽҺn v.֗ 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

BҼ֧c 1: Trên trang quӶn tr֗ , kích vào mֱc 1. Danh mֱ c tin/1.2. CҺ cӸu t  ֡

ch cֵ/1.2.1. QuӶn lý phòng ban. 

BҼ֧c 2: Kích biԜu tҼn֯g  trên thanh menu ĽԜ thêm m֧ i phòng ban. 

 

BҼ֧c 3: NhԀp các th¹ng tin: T°n ph¸ng ban, H¸m thҼ, ņin֓ thoӴi, ņa֗ ch֕, V  ֗trí 

hiԜn th֗ , Mô tӶ (nԒu có) và kích hoӴt phòng ban. 

BҼ֧c 4: Kích nút [Thêm m i֧] ĽԜ lҼu th¹ng tin ph¸ng ban. 

 

2.2. QuӶn lĨ chֵc vֱ (Mֱc 1.2.2) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng khai báo chֵc vֱ  trong ĽҺn v.֗ 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

BҼ֧c 1: Trên trang quӶn tr֗ , kích vào mֱc 1. Danh mֱ c tin/1.2. CҺ cӸu t  ֡

ch cֵ/1.2.2. QuӶn lý ch cֵ vֱ . 
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BҼ֧c 2: Kích nút [Thêm m i֧] ĽԜ thêm m֧ i ch cֵ vֱ . 

 

BҼ֧c 3: NhԀp các thông tin: Tên chֵc vֱ , Ghi chú (nԒu có) và kích hoӴt chֵ c vֱ . 

BҼ֧c 4: Kích nút [Thêm m i֧] ĽԜ lҼu th¹ng tin chcֵ vֱ . 

 

2.3. QuӶn lĨ c§n b֥ (Mֱc 1.2.3) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng khai báo cán b֥ trong ĽҺn v.֗ 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

BҼ֧c 1: Trên trang quӶn tr֗ , kích vào mֱc 1. Danh mֱ c tin/1.2. CҺ cӸu t  ֡

ch cֵ/1.2.3. QuӶn lý cán b֥ . 

BҼ֧c 2: Ch֙ n thông tin Phòng ban và kích nút [Thêm m i֧] ĽԜ thêm m֧ i cán b֥ . 

 

BҼ֧c 3: CԀp nhԀt các thông tin: H  ֙tên cán b֥, Chuyên môn, ӵnh ĽӴi di n֓, V  ֗trí 

c¹ng t§c, ņa֗ ch֕, Quá trình công tác và ch֙n Chֵ c vֱ  v¨ ph¸ng ban Ľ« khai b§o tӴi 

m cֱ 1.2.1 và mֱc 1.2.2. Sau Ľ· k²ch HiԜn th .֗ 

BҼ֧c 4: Kích nút [LҼu] ĽԜ lҼu th¹ng tin cán b֥ . 

 

Hoàn thành khai báo CҺ cӸu t֡  chֵ c, n֥ i dung hiԜn th֗  tr°n website nhҼ sau: 
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LҼu Ĩ: ņԜ xem nhanh cán b֥ Ľ« th°m mi֧ trên trang chֳ website, ngҼ֩i dùng có 

thԜ kích trֽ c tiԒp dòng chֻ  Xem trên web tӴi m cֱ 1.2.3. QuӶn lý cán b֥ . 
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CHһҹNG 3. QUӵN Lħ TIN BÀI  

 

ņ©y l¨ t²nh nŁng quan trn֙g nhӸt v¨ thҼn֩g sֹ  d nֱg nhӸt cֳ a ĽҺn v ֗ĽԜ quӶn lý 

tin b¨i v¨ vŁn bӶn trên trang tin. H  ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng ĽŁng tin b¨i dҼi֧ dӴng tin tֵ c, 

video, hình Ӷnh, vŁn bӶn c¹ng vŁn, lc֗h công tác, bài giӶng Ľin֓ tֹ ,é.. 

1. QuӶn lĨ tin tֵc (Mֱc 2.1) 

Mô tӶ: TӴi m cֱ này, h֣  tr  ֯ngҼ֩i dùng tӴo m֧ i, sֹ a, xóa tin bài theo các chuyên 

m cֱ Ľ« khai b§o. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓ thêm m i֧ tin bài:  

BҼ֧c 1: Kích vào danh mֱc 2. QuӶn lý tin bài / 2.1 Tin t cֵ chung. Trên Form 

danh sách, kích nút [Thêm m i֧].  

 

BҼ֧c 2: Giao di֓ n thêm m֧ i tin bài hiԜn th֗  bao g֟ m 02 phӺn chính: N֥ i dung 

bӶn tin và Khai báo các thu֥c tính cho bӶn tin, ngҼ֩i dùng cӺn cԀp nhԀt ĽӺy Ľֳ các 

thông tin yêu cӺu, ĽԊc bi֓ t c§c trҼn֩g thông tin có dӸu (* ). 
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× N i֥ dung bӶn tin  

V KiΘu tin (* ): KiԜu tin tֵ c ĽҼc֯ h֣  tr  ֯nhҼ tin tcֵ chung, ĽԚ tài sáng kiԒn, tin 

phòng ban S֫, ti°u ĽiԜm nhԂc vi c֓. 

V Chuyên mλc (* ): Ch֙ n chֳ  ĽԚ cho tin. Nh nֻg chֳ  ĽԚ n¨y ĽҼc֯ tӴo tӴi m cֱ 1.1 

Khai báo chuyên mֱ c 

V Ti°u ĽΖ (* ): Tên cֳ a tin bài: Ti°u ĽԚ nên ngԂn g֙ n xúc tích, t֝i Ľa 15 t,ַ ĽҼc֯ 

viԒt theo chuӼn tiԒng vi֓ t (nghǫa l¨ viԒt hoa viԒt thҼn֩g Ľ¼ng nguy°n tԂc tiԒng 

vi t֓, không viԒt hoa toàn b֥ ĽԜ trang web ĽԌp hҺn) 

V Tóm tͽt: Là phӺn n֥ i dung tóm tԂt cho bài viԒt, nhԄm gi¼p ngҼi֩ Ľc֙ có m֥ t 

hình dung khái quát cho bài viԒt. N i֥ dung tóm tԂt t i֝ Ľa khoӶng 50 tַ  (3-5 

câu). 

V nͨh Ľiͧ diΜn: Là hình Ӷnh hiԜn th֗  ĽӴi di n֓ cho bài viԒt khi ĽҼa b¨i viԒt lên 

trang chֳ  hoԊc chuyên mֱc. T  ֕l  ֓16:9, k²ch thҼc֧ t֝ i Ľa rn֥g 1000px. 

V Nίi dung b nͩ tin: Là toàn b֥ n i֥ dung cֳ a tin bài. Có 2 chԒ Ľ֥ soӴn thӶo là chԒ 

Ľ֥ soӴn theo thiԒt kԒ (Design) hoԊc chԒ Ľ֥ soӴn dҼi֧ dӴng mã HTML.  

T²nh nŁng soӴn thӶo vŁn bӶn gi n֝g nhҼ tr°n word. NgҼ֩i dùng có thԜ soӴn thӶo 

trên Word r֟ i copy và paste n֥i dung v¨o Ľ©y. Ngoài ra h֓ th n֝g cȈng h ֣tr  ֯ngҼ֩i 

dùng chèn Ӷnh, t֓ p tin video, video tַ youtube, t֓p tin tài li֓ u vào n֥ i dung bӶn tin tӴi 

các nút chֵc nŁng tҼҺng nֵg. 
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× Khai báo các thu֥c t²nh cho bӶn tin 

V QuӶn lĨ Ľ²nh k¯m file tַ thҼ vi֓n (cho ph®p xem tr̯αc file vŁn bͩn tr°n web): 

h֓ th֝ng h֣ tr֯ ngҼ֩i d½ng Ľ²nh k¯m file tַ thҼ vi֓n file:  

+ Kích nút [QuӶn lý file]. 

 

 + Kích nút TӶi lên và kích L aֽ ch֙ n ĽԜ ch n֙ ĽԒn thҼ mcֱ chֵ a file tӶi lên. 
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 + Kích 2 lӺn vào file cӺn tӶi l°n ĽԜ Ľ²nh k¯m file vào bӶn tin hoԊc kích vào file 

cӺn tӶi, kích Open sau Ľ· k²ch TӶi lên và kích nút ņ·ng. 

  

 

*** TrҼn֩g h֯ p file cӺn ĽҼa v¨o tin b¨i Ľ« c· sԈn trong kho dֻ  li u֓, ngҼi֩ dùng kích 

ch֙ n file và kích Th°m file Ľ²nh k¯m. 
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- Khai b§o c§c thu֥c t²nh 

+ T§c giӶ: NhԀp t§c giӶ cho bӶn tin 

+ Ngu֟n tin: Ch֙n ngu֟n tin cֳa bӶn tin (nԒu c·). 

C§c bҼ֧c th°m m֧i th¹ng tin ngu֟n tin 

BҼ֧c 1: K²ch n¼t [Th°m ngu֟n tin]. 

 

BҼ֧c 2: Kích nút [Th°m m֧i] ĽԜ th°m ngu֟n tin. 

BҼ֧c 3: NhԀp T°n ngu֟n tin v¨ k²ch n¼t [Th°m m֧i] ĽԜ lҼu th¹ng tin ngu֟n tin. 

 

+ Ng¨y ĽŁng: Ng¨y ĽŁng tin b¨i. H֓ th֝ng mԊc Ľ֗nh l¨ ng¨y hi֓n tӴi. 

+ HiԜn th֗ trang chi tiԒt tr°n kh֡ r֥ng: Khi ĽҼ֯c t²ch ch֙n tin b¨i sԐ hiԜn th֗ full 

m¨n h³nh thiԒt b֗. 

+ Tin ti°u ĽiԜm: Khi ĽҼ֯c t²ch ch֙n tin b¨i sԐ hiԜn th֗ tӴi kh֝i tin ti°u ĽiԜm, n֡i 

bԀt nhӸt tr°n website. 

+ HiԜn th֗ trang chֳ: Khi ĽҼ֯c t²ch ch֙n tin b¨i sԐ hiԜn th֗ tr°n trang chֳ. 

+ Cho ph®p b³nh luԀn: Khi ĽҼ֯c t²ch ch֙n, bӴn Ľ֙c sԐ ĽҼ֯c b³nh luԀn vԚ b¨i viԒt. 
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 Duy t֓ hiԜn th  ֗và chia sԎ tin:  

+ Cho ph®p hiԜn th֗: Khi ĽҼ֯c t²ch ch֙n tin b¨i sԐ hiԜn th֗ tr°n trang chֳ hoԊc 

chuy°n mֱc chֵa tin b¨i. 

H֓ th֝ng cho ph®p chia sԎ tin b¨i Ľ« duy֓t qua ֵng dֱng eNetViet cho C§n b֥ 

S֫, Ph¸ng, Ban gi§m hi֓u v¨ gi§o vi°n c§c trҼ֩ng. 

 

Chia sԎ l°n trang tin ĽҺn v:֗ 

H  ֓th n֝g cho phép chia sԎ tin b¨i Ľ« duyt֓ lên trang tin cֳa toàn ngành giáo dֱc 

hoԊc các cӸp trֽ c thu֥ c. 
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BҼ֧c 3: Kích nút [LҼu tin] ĽԜ lҼu d ֻli u֓. 

 

Ghi chú: 

¶ Chֵ c nŁng [Tr  ֫vԚ danh sách tin]: Cho ph®p ngҼi֩ dùng hֳ y thao tác cԀp nhԀt 

d  ֻli u֓ hi֓ n tӴi và tr֫  vԚ form danh sách. 

¶ Sֹ a tin: ņԜ sֹ a tin b¨i, trҼc֧ tin bài cӺn sֹ a ngҼi֩ dùng kích vào biԜu tҼn֯g 

, cԀp nhԀt b֡  sung xong kích nút [LҼu tin] ĽԜ hoàn thành. 

¶ Xóa bӶn tin:  tҼҺng t ֽnhҼ Saֹ tin bài, ngҼi֩ dùng ch֙ n nhֻ ng tin bài cӺn xóa 

và kích nút [Xóa]. 

¶ Tin n֡i bԀt: H֣ tr֯ hiԜn th֗ tin tӴi v֗ tr² tin n֡i bԀt tr°n trang chֳ v¨ ĽԜ hiԜn th֗ 

tin n֡i bԀt b¨i viԒt cӺn c· Ӷnh ĽӴi di֓n. 

¶ Bên cӴnh Ľ·, sau khi th°m mi֧ tin b¨i th¨nh c¹ng, ngҼi֩ dùng có thԜ xem trֽ c 

tiԒp tin bài vַ a tӴo trên trang chֳ bԄng c§ch k²ch v¨o ti°u ĽԚ c aֳ bài viԒt hoԊc 

kích vào n֥i dung ñNhͫ n ĽΘ xem tin trên trang webò. 
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¶ H  ֓th n֝g h֣  tr  ֯ngҼ֩i dùng xem lӴi l c֗h sֹ  quá trình tӴo tin bài viԒt bԄng cách 

kích vào biԜu tҼn֯g  tӴi c t֥ l c֗h sֹ . 

 

 

** HҼn֧g dӾn chèn Ӷnh, t p֓ tin video, video tַ  youtube, t֓ p tin tài li u֓ vào n֥ i 

dung bӶn tin tӴi các nút chֵ c nŁng tҼҺng nֵg. 

× HҼ֧ng dӾn chèn Ӷnh vào n֥ i dung bӶn tin:  

BҼ֧c 1: TӴi v  ֗trí mu֝ n chèn Ӷnh, ngҼi֩ dùng kích ch֙n biԜu tҼn֯g  
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BҼ֧c 2: Ch֙ n thҼ mcֱ chֵ a Ӷnh tӶi lên. 

BҼ֧c 3: Kích nút [TӶi lên] ĽԜ m  ֫c aֹ s֡  tìm/ duy֓ t Ӷnh trên máy tính.  

 

BҼ֧c 4: Sau khi ch֙n ĽҼc֯ Ӷnh, kích nút [L aֽ ch֙ n] ĽԜ tӶi Ӷnh lên h֓  th n֝g. 
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BҼ֧c 5: Thֽ c hi֓ n kích 2 lӺn vào Ӷnh vַ a tӶi lên hoԊc tích ch֙ n Ӷnh và ch֙ n 

[Open] ĽԜ chèn Ӷnh vào n֥ i dung tin bài. 

LҼu Ĩ: NgҼ֩i dùng có thԜ cԀp nhԀt/ch֕ nh sֹ a thông tin cֳa hình Ӷnh trҼc֧ khi 

chèn Ӷnh vào bài viԒt nhҼ: Chn֕h sֹ a k²ch thҼc֧ hình Ӷnh (ChiԚu r֥ ng/chiԚu cao; 

ĽҼ֩ng viԚn,é) 

ņΠnh dͧ ng hέ trι file nͩh là jpg, png, gif. Dung l̯ιng tΧi Ľa cho ph®p 10MB. 

× HҼ֧ng dӾn chèn Video youtube vào n i֥ dung bӶn tin:  

 

BҼ֧c 1: TӴi v  ֗trí mu֝ n chèn video, kích ch֙n biԜu tҼn֯g   

BҼ֧c 2: Thֽ c hi֓ n d§n ĽҼn֩g dӾn URL video Youtube hoԊc Vimeo  

BҼ֧c 3: Kích nút [Save] ĽԜ xác nhԀn chèn video. 
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LҼu Ĩ: ņԜ lӸy ĽҼn֩g dӾn Video Youtube: NgҼi֩ dùng th cֽ hi n֓ copy link  

 

 Sau khi copy ĽҼ֯c ĽҼ֩ng dӾn URL, ngҼ֩i d½ng thֽc hi֓n d§n v¨o [ĽҼ֩ng dӾn 

URL video Youtube hoԊc Vimeo] và thֽ c hi֓ n tùy ch֕nh thông tin video vԚ: T  ׁ l  ֓

khung hình, chiԚu r֥ ng, chiԚu cao, chԒ Ľ֥ phát video, chԒ Ľ֥ toàn màn hình, é 

 

2. Tin Video (Mֱc 2.2) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng Tin video h ֣tr  ֯ĽŁng tӶi các video vào m֥t chuyên mֱc ch֕  

Ľ֗nh. Giúp cho vi֓c truyԚn tӶi th¹ng tin ĽҼc֯ s֝ ng Ľn֥g hҺn. H ֓th n֝g h֣  tr  ֯bӴn 

thêm m֧ i không gi֧ i hӴn s֝  lҼ֯ng video, h֣ tr  ֯chԒ Ľ֥ xem trҼc֧ video vַ a ĽŁng l°n, 

ch֕  Ľ֗nh danh mֱc cֱ  thԜ cho tַ ng video, tích h֯p công cֱ  tìm kiԒm hi֓ u quӶ, sֹ a 

video, xóa video không cӺn thiԒt. 
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C§c bҼc֧ thao tác thêm m֧i tҼҺng t ֽm cֱ 2.1 Tin t cֵ nhҼng tԀp trung vào kiԜu 

tin video. 

L̯u Ĩ: - Trong khai báo chuyên mֱc tin (M cֱ 1.1) ngҼ֩i dùng cӺn khai báo 

chuyên mֱc tin Video có kiԜu tin: Tin Video. 

- Khi ĽŁng tin b¨i video hay audio, ngҼi֩ dùng nên chuyԜn Ľ֡i video sang Ľn֗h 

dӴng mp4 v֧ i các tham s֝ chuӼn hoԊc âm thanh dӴng mp3 ĽԜ website h֣ tr  ֯t t֝ nhӸt 

vi c֓ Ľ֙c file video hoԊc âm thanh. 

- ņ֗nh dӴng cho ph®p (mp3, mp4), k²ch thҼc֧ t֝ i Ľa 500mb. 

- Khi tӶi lên server không chӴy ĽҼc֯ l¨ do chҼa Ľ¼ng Ľn֗h dӴng chuӼn hoԊc l i֣ 

convert file sang Ľn֗h dӴng chuӼn bԄng cách sֹ d nֱg m֥ t trong các phӺn mԚm h֣  tr  ֯

convert video nhҼ: Freemake video convert; total video converteré 

¶ Ngoài ra, h֓ th n֝g còn h֣  tr  ֯ĽŁng tӶi video lên h֓  th n֝g bԄng cách nhúng link 

t  ַYoutube và facebook. 

- V i֧ Video dung lҼn֯g <= 500MB, ngҼi֩ dùng thֽ c hi֓ n tӶi tr cֽ tiԒp video tӴi 

QuӶn lý file. 

- V i֧ Video c· dung lҼn֯g > 500MB, ngҼi֩ dùng thֽ c hi֓ n tӶi video lên youtube 

sau Ľ· gԂn link SRC trong mã nhúng youtube vào ni֥ dung bӶn tin tӴi Link SRC 

trong mã nhúng youtube. 

 

** ņԜ lӸy link SRC trong m« nh¼ng youtube, ngҼi֩ dùng th cֽ hi n֓ nhҼ sau: 

- TӴi v  ֗ trí cu֝ i tin Video Youtube, ch֙n chֵ c nŁng [Chia sԎ/share] Ą 

[Nhúng]Ą [Nhúng video]. 
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- Trong m« nh¼ng, ngҼi֩ dùng thֽ c hi֓ n copy ĽoӴn mã link SRC. 

- D§n ĽoӴn mã này vào thông tin [Link SRC trong mã nhúng youtube] tӴi form 

thêm m֧ i tin bài video youtube. 
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** ņԜ lӸy link SRC trong m« nh¼ng facebook, ngҼi֩ dùng th cֽ hi n֓ nhҼ 

sau: 

- TӴi tin bài Video trên Facebook, ch֙n chֵ c nŁng [Chia sԎ/share] Ą [Nhúng] 

 

- Trong m« nh¼ng, ngҼi֩ dùng thֽ c hi֓ n copy ĽoӴn mã link SRC. 

- D§n ĽoӴn mã này vào thông tin [Link SRC trong mã nhúng facebook] tӴi 

form thêm m֧ i tin bài video. 
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LҼu Ĩ: Th°m tin video youtube th¨nh c¹ng khi ngҼi֩ dùng thֽ c hi֓ n copy n֥ i 

dung trong link SRC thu֥c mã nhúng, không bao g֟m dӸu [ñ  ò]. V² d:ֱ V i֧ mã nhúng 

sau, ngҼi֩ dùng ch֕ th cֽ hi֓ n copy ĽoӴn m« nh¼ng ĽҼc֯ b¹i ĽԀm nhҼ v² d ֱdҼ֧i Ľ©y: 

<iframewidth="560"height="315"src="https://www.youtube.com/embed/l9zmZweji

Ec" frameborder="0" allow="accelerometer; autoplay; encrypted-media; gyroscope; 

picture-in-picture" allowfullscreen></iframe> 

3. Tin vŁn bӶn (Mֱc 2.3) 

 Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng ĽŁng tin b¨i c· kiԜu tin vŁn bӶn công 

vŁn gi¼p cho vic֓ truyԚn tӶi th¹ng tin ĽҼc֯ s֝ ng Ľn֥g hҺn. 

 

Thao t§c tҼҺng t ֽnhҼ mcֱ 2.1 Tin t cֵ nhҼng tԀp trung v¨o tin vŁn bӶn, h֣  tr  ֯

ngҼ֩i dùng tԀp trung hҺn v¨o c§c thuc֥ tính cֳ a tin VŁn bӶn. 

L̯u Ĩ: Trong khai báo chuyên mֱc tin (M cֱ 1.1) ngҼi֩ dùng cӺn phӶi khai báo 

chuyên mֱc tin có kiԜu tin VŁn bӶn. 

C§c bҼc֧ thao tác thêm m i֧ tin bài thu c֥ kiԜu tin vŁn bӶn nhҼ sau: 

BҼ֧c 1: Kích vào danh mֱc 2. QuӶn lý tin bài/ 2.3 Tin vŁn bӶn. 
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BҼ֧c 2: Kích nút [Thêm m i֧].  

BҼ֧c 3: NhԀp ĽӺy Ľֳ n i֥ dung bӶn tin và khai báo các thu֥c tính cho bӶn tin. 

BҼ֧c 4: Kích ô ch֙n [Cho phép tin bài hiԜn th ]֗ ĽԜ vŁn bӶn c¹ng vŁn ĽҼc֯ hiԜn 

th  ֗lên trang chֳ. 

 

BҼ֧c 5: Kích nút [LҼu tin] ĽԜ lҼu d ֻli u֓. 

4. Tin thҼ m֩i (Mֱc 2.4) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng ĽŁng tin b¨i c· kiԜu tin thҼ mi֩ giúp 

cho vi֓ c truyԚn tӶi th¹ng tin ĽҼc֯ s֝ ng Ľn֥g hҺn. 

 

Thao t§c tҼҺng t ֽnhҼ mcֱ 2.1 Tin t cֵ chung nhҼng tԀp trung vào tin thҼ mi֩. 

 C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

 BҼ֧c 1: Kích danh mֱc 2. QuӶn lý tin bài/ 2.4 Tin thҼ mi֩. 

 BҼ֧c 2: Kích nút [Thêm m i֧].  

BҼ֧c 3: NhԀp ĽӺy Ľֳ n i֥ dung bӶn tin và khai báo các thu֥c tính cho bӶn tin. 

BҼ֧c 4: Tích ô [Cho phép tin bài hiԜn th ]֗ ĽԜ tin bài ĽҼ֯c hiԜn th֗  lên trang 

chֳ . 
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BҼ֧c 5: Kích nút [LҼu tin] ĽԜ lҼu d ֻli u֓. 

5. Tin thông báo (Mֱc 2.5) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng ĽŁng tin b¨i c· kiԜu tin thông báo giúp 

cho vi֓ c truyԚn tӶi th¹ng tin ĽҼc֯ s֝ ng Ľn֥g hҺn. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

BҼ֧c 1: Kích danh mֱc 2. QuӶn lý tin bài/ 2.5 Tin thông báo 

BҼ֧c 2: Kích nút [Thêm m i֧].  

BҼ֧c 3: Giao di֓n hiԜn th֗  nhԀp các thông tin yêu cӺu, ĽԊc bi֓ t c§c trҼn֩g thông 

tin Ľ§nh dӸu (*) Ľ.֛ 

BҼ֧c 4: Kích ô ch֙n [Cho phép tin bài hiԜn th ]֗ ĽԜ tin bài thông báo ĽҼ֯c hiԜn 

th  ֗lên trang chֳ. 

 

BҼ֧c 5: Kích nút [LҼu tin] ĽԜ lҼu d ֻli u֓. 
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6. B¨i giӶng Elearning (Mֱc 2.6) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣ tr  ֯ngҼ֩i d½ng ĽŁng c§c b¨i giӶng E-learning cho 

chuyên mֱc có kiԜu tin là bài giӶng E-learning. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: Thao t§c tҼҺng t ֽnhҼ mcֱ 2.1 Tin t cֵ nhҼng tԀp trung 

vào tin bài E-learning, File Ľ²nh k¯m l¨ b¨i giӶng E-learning theo chuӼn Scom ĽҼc֯ 

n®n dҼi֧ dӴng file .Zip tӴi thҼ mcֱ g֝ c. 

 

7. L֗ch c¹ng t§c (Mֱc 2.7) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i d½ng ĽŁng l c֗h công tác c aֳ cán b֥  S֫  GD 

lên website. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: ņԜ thêm m֧ i tin bài quӶn lý l c֗h c¹ng t§c ngҼi֩ dùng cӺn 

tӴo chuyên mֱc tin quӶn lý l c֗h công tác v i֧ kiԜu tin L c֗h công tác tӴi m cֱ 1.1 Khai 

báo chuyên mֱ c. Cách thֵ c thêm m֧i tin b¨i tҼҺng t ֽnhҼ th°m mi֧ tin bài tӴi m cֱ 

2.1.Tin t cֵ. 

 

8. Thông tin thi ï tuyԜn sinh (Mֱc 2.8) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng khai báo các chuyên mֱc riêng cho 

tuyԜn sinh. 
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L̯u Ĩ: Trong khai báo chuyên mֱc tin (M cֱ 1.1), ngҼi֩ dùng phӶi khai báo 

chuyên mֱc tin v֧ i mã chuyên mֱc là Thi ï KiԜm tra. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

BҼ֧c 1: Kích danh mֱc 2. QuӶn lý tin bài/ 2.8 Thông tin thi ï tuyԜn sinh 

BҼ֧c 2: Kích nút [Thêm m i֧].  

BҼ֧c 3: Giao di֓n hiԜn th֗  nhԀp các thông tin yêu cӺu, ĽԊc bi֓ t c§c trҼn֩g thông 

tin Ľ§nh dӸu (*) Ľ.֛ 

BҼ֧c 4: Kích ô ch֙n [Cho phép tin bài hiԜn th ]֗ ĽԜ thông tin tuyԜn sinh ĽҼc֯ 

hiԜn th֗  lên trang chֳ. 

 

BҼ֧c 5: Kích nút [LҼu tin] ĽԜ lҼu d ֻli u֓. 

9. Thֳ tֱc h¨nh ch²nh (Mֱc 2.9) 

M¹ tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng quӶn lý thֳ  t cֱ hành chính công. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

BҼ֧c 1: Kích danh mֱc 2. QuӶn lý tin bài/ 2.9 Th  ֳt cֱ hành chính. 

BҼ֧c 2: Kích nút [Thêm m i֧]. 

 BҼ֧c 3: Ch֙ n các thông tin dֻ li u֓ CӸp Ľ֥, Lǫnh vcֽ, ThӼm quyԚn.  

ņԜ thêm m֧ i cӸp Ľ֥, lǫnh vcֽ, thӼm quyԚn, ĽҺn v ֗khai b§o nhҼ sau: 

ü Khai báo CӸp Ľ֥: TӴi Ľ©y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng khai báo các mֵc Ľ֥ Ҽu ti°n caֳ 

t nַg loӴi h  ֟sҺ h¨nh ch²nh. 

TӴi giao di֓ n n i֥ dung thֳ  t cֱ hành chính, kích nút [Thêm cӸp Ľ֥].  

 

Sau Ľ·, k²ch n¼t [Thêm m i֧], cԀp nhԀt Tên cӸp Ľ֥, Th  ֵt  ֽvà kích nút [Thêm 

m i֧] ĽԜ lҼu d ֻli u֓. 
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ü Khai b§o lǫnh vcֽ: TӴi Ľ©y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng khai b§o c§c lǫnh vcֽ trong thֳ  

t cֱ hành chính công. Khai b§o tҼҺng t ֽkhai báo cӸp Ľ֥. 

ü Khai báo thӼm quyԚn: TӴi Ľ©y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng khai báo các phòng ban có 

thӼm quyԚn ĽԜ giӶi quyԒt các vӸn ĽԚ li°n quan ĽԒn thֳ  t cֱ hành chính. Khai b§o tҼҺng 

t  ֽkhai báo cӸp Ľ֥. 

BҼ֧c 4: NhԀp ti°u ĽԚ và khai báo các thu֥c tính cho thֳ t cֱ h¨nh ch²nh nhҼ: Chi 

phí, mӾu ĽҺn t ֩khai, cҺ s ֫pháp lý, link web n֥p h֟  sҺ (nԒu có), hay thành phӺn và s֝  

lҼ֯ng. v¨ th°m file Ľ²nh k¯m h ֟sҺ th ֳt cֱ. 

BҼ֧c 5: Tích Cho phép thֳ  t cֱ hành chính hiԜn th .֗ 

BҼ֧c 6: Kích nút [LҼu tin]. 

 

LҼu Ĩ: ņԜ xem nhanh thông tin thֳ t cֱ h¨nh ch²nh Ľ« th°m mi֧ trên trang chֳ 

website, ngҼ֩i dùng có thԜ kích trֽ c tiԒp dòng chֻ  Xem trên web tӴi m cֱ 2.9. Th  ֳ

t cֱ hành chính. 

10. Album kׁ yԒu Online (Mֱc 2.10) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng quӶn lý, thêm m֧ i album Ӷnh kׁ  yԒu 

Online. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: ņԜ thêm m֧ i tin bài quӶn lý album kׁ  yԒu Online ngҼ֩i 

dùng cӺn tӴo chuyên mֱc tin kׁ  yԒu v֧ i kiԜu tin Album k  ׁyԒu tӴi m cֱ 1.1 Khai báo 

chuyên mֱ c. Cách thֵ c thêm m֧i tin b¨i tҼҺng t ֽnhҼ th°m mi֧ tin bài tӴi m cֱ 

2.1.Tin t cֵ. 
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LҼu Ĩ: H  ֓th n֝g ch֕  h  ֣tr  ֯Ľ֗nh dӴng .zip v i֧ dung lҼn֯g file t i֝ Ľa 400mb 

Trên website tin bài sԐ hiԜn th  ֗nhҼ sau: 

 

11. Th¹ng tin gi֧i thi֓u (Mֱc 2.11) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng thêm m֧i tin bài gi֧ i thi u֓ vԚ ĽҺn v ֗

hay c§c giai ĽoӴn phát triԜn l c֗h sֹ  phát triԜn cֳ a ĽҺn v ֗theo kiԜu tin Gi i֧ thi u֓ ĽҺn 

v .֗ 
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C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: Thao t§c tҼҺng t ֽnhҼ mcֱ 2.1 Tin t cֵ nhҼng tԀp trung 

vào tin gi֧ i thi u֓ ngҼ֩i dùng. 

12. QuӶn lĨ Emagazine (Mֱc 2.12) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y cho ph®p ĽҺn v ֗trҼ֩ng thêm m֧i tin bài Emagazine. 

Trong quӶn tr֗  tin bài h֓  th n֝g sԐ cho phép chèn hình Ӷnh chӸt lҼn֯g cao vào n֥i dung 

Ӷnh sԐ không b֗ gi i֧ hӴn dung lҼn֯g v¨ kh¹ng thay Ľi֡ k²ch thҼc֧ khi hiԜn th֗ . 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: Cách thֵ c thêm m֧i tin b¨i tҼҺng t ֽnhҼ th°m mi֧ tin bài 

tӴi m cֱ 2.1.Tin t cֵ. 

 

13. Tin li°n kԒt v֧i ĽҼ֩ng link ngo¨i h֓ th֝ng (Mֱc 2.13) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng tӴo các tin gԂn liên kԒt v i֧ c§c ĽҼn֩g 

link khác. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

BҼ֧c 1: Kích nút [Thêm m i֧]  tӴi m cֱ 2.13. Tin liên kԒt v i֧ ĽҼn֩g link ngoài h֓ 

th n֝g. 

 BҼ֧c 2: NhԀp ĽӺy Ľֳ các thông tin bԂt bu֥ c có dӸu * trên giao di֓n và tích ch֙n 

l aֽ ch֙ n tҼҺng nֵg và [LҼu tin]. 
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14. QuӶn lĨ b³nh luԀn (Mֱc 2.14) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng quӶn lý bình luԀn theo các chuyên mֱc 

và duy֓ t cho phép bình luԀn ĽҼc֯ hiԜn th֗  dҼ֧i bài viԒt trên trang chֳ website. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓ cho phép bình luԀn cֳ a bӴn Ľ֙c ĽҼc֯ hiԜn th  ֗dҼ֧i bài 

viԒt trên website: 

BҼ֧c 1: Kích biԜu tҼn֯g  tӴi c t֥ chi tiԒt, trҼ֧c n֥ i dung bình luԀn mu֝ n cho 

hiԜn th֗ . 

 

BҼ֧c 2: CӸu hình [Cho phép hiԜn th ]֗ và [ņ« Ľc֙ tin] và kích nút [LҼu]. 

 

 - V i֧ n i֥ dung bình luԀn ko h֯ p l ,֓ ngҼi֩ dùng thֽ c hi֓ n xóa bình luԀn bԄng 

c§ch t²ch v¨o ¹ vu¹ng trҼc֧ n֥ i dung bình luԀn sau Ľ· nhӸn nút [Xóa]. 
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15. ChuyԜn chuy°n mֱc tin bài  (Mֱc 2.15) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng chuyԜn toàn b֥  tin bài cֳ a 1 chuyên 

m cֱ sang chuyên mֱc khác. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

BҼ֧c 1: Kích danh mֱc 2. QuӶn lý tin bài/ 2.15 ChuyԜn tin bài gi aֻ các 

chuyên mֱ c. 

BҼ֧c 2: Ch֙ n chuyên mֱc chuyԜn ĽԒn  

BҼ֧c 3: Ch֙ n chuyên mֱc chuyԜn Ľi 

BҼ֧c 4: Kích nút [LҼu] 

Sau khi thֽ c hi n֓ thành công thì toàn b֥ tin bài cֳ a chuyên mֱc Ľ« chn֙ tӴi 

bҼ֧c 3 sԐ ĽҼ֯c chuyԜn sang chuyên mֱc ch֙ n tӴi bҼ֧c 2. 

 

16. Duy֓t tin b¨i tַ kh֝i ĽҺn v֗ (Mֱc 2.16) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng duy֓ t tin bài tַ  các kh֝i ĽҺn v ֗cho 

phép hiԜn th֗  trên web cֳa S֫ . 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

BҼ֧c 1: Kích danh mֱc 2. QuӶn lý tin bài/ 2.16. Duy֓ t tin bài t  ַkh i֝ ĽҺn ĽҺn 

v .֗ 

BҼ֧c 2: Ch֙ n tin bài cӺn duy֓ t. 

BҼ֧c 3: Kích nút [Duy t֓].  
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CHһҹNG 4. CĆC KH֜I CHִC NŀNG TĉCH H֮P 

Ngoài t֡  chֵ c ĽҼa tin b¨i, vŁn bӶn lên trang web, h֓ th n֝g còn h  ֣tr  ֯ĽҺn v ֗tӴo 

ra c§c thҼ vin֓ Ӷnh; ĽҼa v֗  trí cֳ a S֫  giáo dֱ c trên bӶn Ľ֟ lên website... ņây là các 

kh i֝ ch cֵ nŁng n©ng cao, ĽԊt trong kh֝ i menu s֝  3. 

 

1. ThҼ vi֓n hình Ӷnh (Mֱc 3.1) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng cԀp nhԀt thҼ vin֓ Ӷnh lên trang chֳ 

website. 

ņԜ tӴo ra m֥ t thҼ vin֓ Ӷnh, ngҼi֩ dùng sԐ thao t§c nhҼ sau: 

1.1. Khai báo chuyên mֱc Ӷnh 

BҼ֧c 1: Kích danh mֱc 3. Chֵ c nŁng t²ch hp֯/ 3.1 ThҼ vin֓ hình Ӷnh. 

BҼ֧c 2: Kích nút [Chuyên mֱ c Ӷnh] và kích [Thêm m i֧] ĽԜ thêm m֧ i chuyên 

m cֱ. 

 

 

BҼ֧c 3: NhԀp thông tin tên chuyên mֱc Ӷnh, mô tӶ (nԒu có), thֵ  t .ֽ 

BҼ֧c 4: Kích nút [LҼu] ĽԜ lҼu d ֻli u֓. 
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1.2. ņҼa Ӷnh v¨o thҼ vin֓ 

BҼ֧c 1: TӴi giao di֓ n mֱ c 3.1 ThҼ vin֓ hình Ӷnh, kích nút [Thêm m i֧] ĽԜ 

thêm Ӷnh vào chuyên mֱc Ľ« tӴo. 

 

BҼ֧c 2: NhԀp tên Album, ch֙ n Chuyên mֱ c Ӷnh. 

BҼ֧c 3: Kích tӶi Ӷnh vào thҼ vin֓ Ӷnh:  

TӴi giao di֓ n thêm m֧i thҼ vin֓ Ӷnh, kích biԜu tҼn֯g Ch n֙ Ӷnh Ą ch֙ n thҼ 

m cֱ chֵ a Ӷnh -> kích nút TӶi lên Ą kích L aֽ ch֙ n ĽԜ ch֙ n Ӷnh trên máy tính. 

 

 H  ֓th n֝g h֣  tr  ֯c§c Ľn֗h dӴng Ӷnh: .jpg, .jpeg, .png, .gif. ņԜ ch֙ n Ӷnh thu֥ c thҼ 

vi n֓ Ӷnh, ngҼ֩i dùng có thԜ tӶi nhiԚu Ӷnh cùng lúc lên h֓ th n֝g theo c§c bҼc֧ nhҼ 

sau: 

BҼ֧c 4: Kích nút [TӶi lên] và kích ņ·ng ĽԜ hoàn thi֓ n tӶi Ӷnh 
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BҼ֧c 5: NhԀp tên cho tַng Ӷnh (nԒu có) và tích Là Ӷnh ĽӴi di n֓ tԀp Ӷnh (nԒu 

có). 

BҼ֧c 6: Kích nút [LҼu] ĽԜ lҼu d ֻli u֓. 

 

ņԜ ch n֕h sֹ a thông tin Ӷnh, ngҼ֩i dùng th cֽ hi n֓ nhҼ sau: 

- Ch֙ n biԜu tҼn֯g  trҼ֧c tên tԀp Ӷnh cӺn sֹ a -> ch֕nh sֹ a dֻ  li u֓ -> Kích nút 

LҼu 

 

- Giao di֓ n sֹ a Ӷnh hiԜn th֗  ngҼ֩i dùng sֹ a lӴi tên Ӷnh và kích nút [LҼu]. 
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2. BӶn Ľ֟  v֗ tr² (Mֱc 3.2) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng Ľ֗nh v֗  v  ֗trí cҺ quan trên bӶn Ľ֟ lên 

website.  

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓: 

BҼ֧c 1: Kích vào danh mֱc 3.Ch cֵ nŁng t²ch hp֯/ 3.2 BӶn Ľ֟ v  ֗trí  

BҼ֧c 2: NhԀp Link bӶn Ľ֟ và tӶi ӵnh v  ֗trí.   

BҼ֧c 3: Kích nút [LҼu] ĽԜ lҼu d ֻli u֓. 

 

Cách lӸy Link bӶn Ľ֟ nhҼ sau: 

BҼ֧c 1: Truy cԀp Ľ֗a ch֕ https://www.google.com/maps 

BҼ֧c 2: NhԀp Ľ֗a ch֕ ĽҺn v ֗trҼ֩ng tӴi ô tìm kiԒm. 

BҼ֧c 3: Kích biԜu tҼn֯g Chia sԎ  và ch֙ n tab Nhúng bӶn Ľ֟. TӴi Ľ©y, ngҼi֩ 

d½ng copy link nh¼ng trong ĽoӴn src=ôô 

 

BҼ֧c 4: Sau khi Ľ« copy ĽҼn֩g link, ngҼi֩ dùng dán vào ô texbox Link bӶn Ľ֟.    

https://www.google.com/maps
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3. Dֻ li֓u tra cֵu Excel (Mֱc 3.3) 

Mô tӶ: M cֱ này cho phép ngҼ֩i dùng Upload các File excel dֻ  li u֓ lên h֓  th n֝g 

sau Ľ· hiԜn th֗  lên c֡ ng th¹ng tin ĽԜ ngҼ֩i dùng có thԜ tra cֵ u dֻ  li u֓ tַ  file excel 

này. 

C§c bҼc֧ thao tác: 

BҼ֧c 1: Kích vào danh m cֱ 3.Ch cֵ nŁng t²ch hp֯/ 3.3 Dֻ  li u֓ tra c uֵ Excel 

BҼ֧c 2: Kích nút [Thêm m i֧] và kích trֽ c tiԒp dòng chֻ [TӶi File Excel mӾu 

tӴi Ľ©y] ĽԜ tӶi file vԚ máy tính. 

 

 

LҼu Ĩ: Các thông tin cӺn phӶi cԀp nhԀt ĽӺy Ľֳ và chính xác. 

- H  ֙tên: NhԀp ĽӺy Ľֳ h  ֙và tên h֙c sinh. 

- S֝  báo danh: NhԀp chính xác s֝ báo danh dֽ thi. 

- ņiԜm thi: Bao g֟m T°n m¹n thi v¨ ĽiԜm thi cֳ a m¹n Ľ·. 

- Ngày sinh: NhԀp ch²nh x§c ng¨y, th§ng, nŁm sinh caֳ h֙ c sinh dҼi֧ dӴng 

dd/mm/yyyy. 

- CMT: S֝  Chֵ ng minh thҼ cӺn cԀp nhԀt chính xác. 

- T°n Ľa֗ ĽiԜm thi: NhԀp nҺi th² sinh d ֽthi.  

BҼ֧c 3: Kích nút [Ch n֙ t p֓] ĽԜ ch֙ n file excel, kích [TӶi lên] ĽԜ tӶi lên h֓  

th n֝g. 

 

Sau khi tӶi file thành công, n֥ i dung File excel sԐ ĽҼ֯c hiԜn th֗  lên màn hình, 

ngҼ֩i dùng cӺn phӶi tích ch֙ n c֥ t d  ֻli u֓ l¨m ti°u ch² ĽԜ tra cֵ u, Ľ֟ng th֩ i ĽԊt lӴi tên 

hiԜn th֗  tҼҺng nֵg.  
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BҼ֧c 4: Kích nút [LҼu] ĽԜ lҼu lӴi bӶn ghi excel này. 

4. QuӶn lĨ li°n kԒt website (M cֱ 3.4) 

Mô tӶ: H  ֣tr  ֯quӶn lý các link liên kԒt v i֧ các website, ĽҼc֯ hiԜn th֗  trong phӺn 

Liên kԒt website. 

 

 C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓:  

BҼ֧c 1: Kích vào danh mֱc 3.Ch cֵ nŁng t²ch hp֯/ 3.4 Website liên kԒt. 

 BҼ֧c 2: Kích nút [Thêm m i֧]  ĽԜ thêm link liên kԒt.   

 BҼ֧c 3: NhԀp tên liên kԒt, ĽҼ֩ng dӾn liên kԒt. 

 BҼ֧c 4: Kích nút [LҼu] ĽԜ hoàn thành. 

 

HiԜn th  ֗trên trang ch :ֳ 
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5. QuӶng c§o (Mֱc 3.5) 

Mô tӶ: Ch cֵ nŁng n¨y h ֣tr  ֯ĽҺn v ֗cho phép hiԜn th֗  các banner quӶng cáo trên 

website, phӺn bên phӶi c aֳ web. Các quӶng cáo sԐ ĽҼ֯c nhóm vào 1 Group g֙ i là kh֝ i 

quӶng cáo. Kh֝i n¨y ĽҼc֯ ĽԊt tên và cho phép hiԜn th֗  tên kh֝ i khi quӶng cáo xuӸt 

hi n֓ trên website. C  ֱthԜ ĽԜ thêm m֥ t quӶng cáo m֧i sԐ l¨m nhҼ sau: 

1. TӴo kh i֝ quӶng cáo: TӴi danh mֱ c 3.5. QuӶng cáo nhӸn vào nút [Kh i֝ 

quӶng cáo]. 

 

BҼ֧c 1: Kích nút [Thêm m i֧]. 

 

BҼ֧c 2: NhԀp ĽӺy Ľֳ thông tin: Mã, Tên kh i֝ quӶng cáo và ch֙ n Khu v cֽ hiԜn 

th .֗ Tích HiԜn th ,֗ HiԜn th  ֗ti°u ĽԚ và kích nút [LҼu] ĽԜ thêm kh֝ i quӶng cáo. 

 

TӴi m cֱ này sԐ tӴo 1 kh֝ i quӶng cáo m֧ i v i֧:  

- Mã kh֝ i l¨ m« do ngҼi֩ dùng tֽ  Ľ֗nh nghǫa, m« n¨y ĽԜ phân bi֓ t các kh֝ i 

quӶng cáo v֧ i nhau nên là duy nhӸt trong danh sách các kh֝i.  

- Tên kh֝ i quӶng cáo l¨ t°n do ngҼi֩ d½ng ĽԊt tҼҺng nֵg v֧ i hình Ӷnh quӶng 

cáo. 

- HiԜn th :֗ Cho phép hiԜn th֗  kh i֝ quӶng cáo trên website.  

- HiԜn th֗  ti°u ĽԚ: Cho phép hiԜn th֗  ti°u ĽԚ c aֳ kh֝ i quӶng cáo trên web. 

- Khu vֽ c hiԜn th֗ : Ch֙ n khu vֽ c hiԜn th֗  c aֳ kh֝ i quӶng cáo. 

2. TӴo m i֧ quӶng cáo  

BҼ֧c 1: TӴi danh mֱ c 3.5. QuӶng cáo, ch֙ n Kh i֝ quӶng cáo và nhӸn vào nút 

[Thêm m i֧] . 

 



 

 

44 
 

BҼ֧c 2: NhԀp ĽӺy Ľֳ thông tin: Tên quӶng cáo, nhԀp liên hԒt website, ch֙n Kh i֝ 

quӶng cáo, ch֙n Ӷnh ĽӴi di n֓. Tích HiԜn th  ֗hoԊc kích hoӴt mãi mãi. 

BҼ֧c 3: Kích nút [LҼu] ĽԜ lҼu lӴi d  ֻli u֓. 

 

Chú ý:  

- Ch֙ n Ӷnh ĽӴi di n֓ theo k²ch thҼc֧ t֕  l  ֓16 :9, k²ch thҼc֧ t֝ i Ľa rn֥g 1000px 

Sau khi ĽҼc֯ tӴo các quӶng cáo sԐ ĽҼ֯c hiԜn th֗  trong danh sách quӶng cáo 

 

6. ThŁm d¸ Ĩ kiԒn (Mֱc 3.6) 

Mô tӶ: ņԜ tӴo ra các phiԒu thŁm d¸ Ĩ kiԒn dҼ luԀn v֧ i m t֥ vӸn ĽԚ n¨o Ľ·. 

 

7. H֛i Ľ§p (Mֱc 3.7) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y quӶn lý toàn b֥  các câu h֛i m¨ ngҼi֩ dùng gֹ i lên. QuӶn 

tr  ֗viên có nhi֓m vֱ  duy֓ t câu h֛ i, cho phép hiԜn th֗  và trӶ l i֩ câu h֛ i. 

8. BӴn Ľ֙c li°n h֓ (Mֱc 3.8) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y quӶn lý toàn b֥  thông tin bӴn Ľ֙c liên h֓ . QuӶn tr֗  viên có 

nhi֓ m vֱ  duy֓ t thông tin bӴn Ľ֙c và cho hiԜn th֗ . 

9. Kׁ yԒu (Mֱc 3.9) 

9.1. Danh s§ch kׁ yԒu (Mֱc 3.9.1) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng quӶn lý danh sách kׁ yԒu. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓:  

BҼ֧c 1: Kích vào danh mֱc 3.9. K  ׁyԒu/ 3.9.1 Danh sách kׁ yԒu. 

 BҼ֧c 2: Kích nút [Thêm m i֧]  ĽԜ thêm danh sách kׁ yԒu.   
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 BҼ֧c 3: NhԀp Tên k  ׁyԒu, Th i֩ kȢ, Url ebook, Ti°u ĽԚ, Gi i֧ thi u֓ và thêm 

file Ľ²nh k¯m. 

L̯u Ĩ: HΜ thΧng hέ trι c§c ĽΠnh dͧ ng cho phép: jpeg, jpg, png, doc, docx, xlsx, 

xls, pdf, mp3, mp4, ppt, é 

 BҼ֧c 4: Kích nút [LҼu] ĽԜ hoàn thành. 

 

9.2. Danh s§ch hi֓n vԀt (Mֱc 3.9.2) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng quӶn lý danh sách hi֓n vԀt. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓:  

BҼ֧c 1: Kích vào danh mֱc 3.9. K  ׁyԒu/ 3.9.2 Danh sách hi֓n vԀt. 

 BҼ֧c 2: Ch֙ n K  ׁyԒu và kích nút [Nhóm hi n֓ vԀt]  ĽԜ thêm nhóm hi֓n vԀt.   

 

 BҼ֧c 3: Kích nút [Thêm m i֧]. 

 

 BҼ֧c 4: NhԀp tên nhóm hi֓n vԀt, thֵ  t  ֽvà kích nút [LҼu] ĽԜ lҼu d ֻli u֓. 
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9.3. Danh s§ch kԒt n֝i (Mֱc 3.9.3) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng quӶn lý danh sách kԒt n i֝. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓:  

BҼ֧c 1: Kích vào danh mֱc 3.9. K  ׁyԒu/ 3.9.3 Danh sách kԒt n i֝. 

 BҼ֧c 2: Ch֙ n K  ׁyԒu và kích nút [Thêm m i֧]  ĽԜ thêm danh sách kԒt n i֝. 

 

BҼ֧c 3: NhԀp Tên kԒt n֝ i, Link kԒt n֝ i và kích nút [LҼu]. 

 

9.4. Danh s§ch t¨i li֓u tham khӶo (Mֱc 3.9.4) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng quӶn lý danh sách tài li֓u tham khӶo. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓:  

BҼ֧c 1: Kích vào danh mֱc 3.9. K  ׁyԒu/ 3.9.4 Danh sách tài li֓u tham khӶo. 

 BҼ֧c 2: Ch֙ n K  ׁyԒu và kích nút [Thêm m i֧]  ĽԜ thêm danh sách tài li u֓ tham 

khӶo. 

 

 BҼ֧c 3: NhԀp tên tài li֓ u và kích [LҼu] ĽԜ lҼu d ֻli u֓. 

 

9.5. Danh s§ch nh©n vԀt (Mֱc 3.9.5) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng quӶn lý danh sách tài li֓u tham khӶo. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓:  

BҼ֧c 1: Kích vào danh mֱc 3.9. K  ׁyԒu/ 3.9.5 Danh sách nhân vԀt. 

 BҼ֧c 2: Ch֙ n K  ׁyԒu và kích nút [Thêm m i֧]  ĽԜ thêm danh sách nhân vԀt. 
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BҼ֧c 3: NhԀp tên nhân vԀt, ch֙ n Ӷnh ĽӴi di n֓, chֵ c danh, th֩i kȢ công tác và 

kích nút [LҼu] ĽԜ lҼu d ֻli u֓. 

 

9.6. Danh s§ch sֽ ki֓n (Mֱc 3.9.6) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng quӶn lý danh sách sֽ ki n֓. 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓:  

BҼ֧c 1: Kích vào danh mֱc 3.9. K  ׁyԒu/ 3.9.6 Danh sách sֽ ki n֓. 

 BҼ֧c 2: Ch֙ n K  ׁyԒu và kích nút [Thêm m i֧]  ĽԜ thêm danh sách sֽ ki n֓. 

 

 BҼ֧c 3: NhԀp tên sֽ  ki n֓, Ӷnh sֽ  ki n֓ và kích nút [LҼu] ĽԜ lҼu d ֻli u֓. 

 

9.7. Danh sách Album (Mֱc 3.9.7) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng quӶn lý danh sách Album. 
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C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓:  

BҼ֧c 1: Kích vào danh mֱc 3.9. K  ׁyԒu/ 3.9.7 Danh sách Album. 

 BҼ֧c 2: Ch֙ n K  ׁyԒu và kích nút [Thêm m i֧]  ĽԜ thêm danh sách sֽ ki n֓. 

 

BҼ֧c 3: CԀp nhԀt Ӷnh Album, Thֵ  t  ֽvà kích nút [LҼu] ĽԜ lҼu d ֻli u֓. 

 

10. KhӶo s§t (Mֱc 3.10) 

10.1. QuӶn lĨ khӶo s§t (Mֱc 3.10.1) 

Mô tӶ: Chֵ c nŁng n¨y h ֣tr  ֯ngҼ֩i dùng quӶn lý danh sách khӶo sát. 

*** T Ӵo khӶo sát 

C§c bҼc֧ th cֽ hi n֓:  

BҼ֧c 1: Kích vào danh mֱc 3.10. KhӶo sát/ 3.10.1 QuӶn lý khӶo sát. 

 BҼ֧c 2: Kích nút [Thêm m i֧]  ĽԜ thêm tên khӶo sát. 

 

BҼ֧c 3: NhԀp ĽӺy Ľֳ thông tin: Tên khӶo sát, ghi chú và mô tӶ. Sau Ľ·, cӸu hình 

cho phép hiԜn th֗ . 

BҼ֧c 4: Kích nút [LҼu] ĽԜ lҼu d ֻli u֓. 

 

Sau khi tӴo khӶo sát thành công, S֫ GD&ņT thcֽ hi֓ n kích nút [Xem trên web] 

ĽԜ xem n֥ i dung khӶo sát trên trang chֳ website cֳa S֫ . 
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*** Th n֝g kê khӶo sát 

ņԜ kiԜm tra kԒt quӶ khӶo sát và th֝ng kê khӶo s§t, ngҼi֩ dùng kích trֽ c tiԒp vào 

biԜu tҼn֯g  và  ĽԜ kiԜm tra dֻ  li u֓. 

  

KԒt quӶ khӶo sát có giao di֓n nhҼ sau: 

 

KԒt quӶ th n֝g kê khӶo sát có giao di֓n nhҼ sau: 

 


































































