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Dưới đây, Công ty Thiết kế website BIVACO xin phép gửi đến Qúy 
khách hàng nội dung thông tin “Bản hướng dẫn quản trị website” 
 

I - THÔNG TIN NỘI DUNG ĐẦU TRANG  

1. Thông tin địa chỉ + SĐT đầu trang 

 
→ chọn “Theme options” của phần “Quản lý giao diện” → chọn “Cài 
đặt chung” 

 
→ chọn dấu “+” của phần “Thông tin website” 
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→ sau đó các trường thông tin bạn muốn thay đổi 

 
 

2. Logo đầu trang 

 
→ chọn “Theme options” của phần “Quản lý giao diện” → chọn 
“Giao diện khách hàng” 
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→ thay ảnh logo ở ô ảnh “logo” 

 
 

3. Mạng xã hội 

 
→ chọn “Theme options” → chọn “Liên kết mạng XH” 
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→ sau đó chỉnh sửa tên, link và ảnh icon cho mạng XH muốn thay đổi 
như hình: 

 
→ chọn nút “Thêm mới” để thêm mạng XH nếu muốn 
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II - ẢNH SLIDE TRANG CHỦ 

 
→ chọn phần “Danh sách slide” của phần “Quản lý giao diện”

 
→ chọn nút “Tạo mới” để thêm mới ảnh slide hoặc chọn nút “Chỉnh 
sửa” để thay đổi ảnh slide cũ 

 
 
CHÚ Ý: kích thước ảnh slide là: 1900x720px 
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III - THÔNG TIN NỘI DUNG TRANG CHỦ 

0. Chỉnh phần “Menu” trên thanh công cụ 

 
→ chọn “Quản lý giao diện” → chọn “Menu” 

 
→ chọn nút “Chỉnh sửa” của mục “Menu header” 

 
→ chọn mũi tên sổ xuống của các phần Danh sách danh mục 

7 



 

 
→ tích chọn ô vuông của danh mục bạn muốn đưa vào menu →chọn 
nút “Thêm vào menu” 

 
→ sau đó ở cột bên phải này bạn muốn sắp xếp theo thứ tự hay menu 
cấp con như nào thì kéo danh mục bạn muốn đưa vào vị trí mong 
muốn 

 
→ sau đó ấn nút “Lưu” để lưu lại thông tin: 
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+) Chỉnh sửa các khối nội dung ngoài trang chủ 
→ chọn “Quản lý giao diện” → chọn “Theme options” 
→ chọn “Trang chủ” 

 

1. Khối Thông tin dưới slider 

 
→ chọn dấu “+” của phần “Khối nhấn mạnh dịch vụ” 
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→ kéo chuột đến phần ảnh icon và nội dung bạn muốn thay đổi để 
chỉnh sửa: 

 
→ muốn thêm mới, chọn nút “Thêm mới” để tạo mới: 

 
→ chọn nút “Lưu” để lưu lại nội dung 
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CHÚ Ý: kích thước ảnh icon là: 150x150px (dạng png ko nền) 
 

2. Khối Về chúng tôi 

 
→ chọn dấu “+” của phần “Khối giới thiệu” 

 
→ kéo chuột đến phần ảnh icon và nội dung bạn muốn thay đổi để 
chỉnh sửa 
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3. Khối Con số nổi bật 

 
→ chọn dấu “+” của phần “Khối nêu các điểm mạnh / cam kết của 
thương hiệu” 

 
→ kéo chuột đến phần ảnh icon và nội dung bạn muốn thay đổi để 
chỉnh sửa 
 

4. Khối Sản phẩm nổi bật 

 
→ chọn dấu “+” của phần “Khối sản phẩm nổi bật / mới nhất” để thay 
đổi nội dung tiêu đề khối 
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→ bạn có thể thay đổi số lượng hiển thị của khối này ngoài trang chủ 
ở dòng nhập “Số lượng sản phẩm” 

 
→ bạn có thể thay đổi đường dẫn của nút “Xem tất cả” của khối ở 
dòng “URL sản phẩm nổi bật” 
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5. Khối Tại sao chọn chúng tôi  

 
→ chọn dấu “+” của phần “Khối tại sao chọn chúng tôi” 

 
→ kéo chuột đến phần ảnh icon và nội dung bạn muốn thay đổi để 
chỉnh sửa 
 
CHÚ Ý: kích thước ảnh bên phải là 454x640px (ảnh png dạng ko nền) 
 

14 



 

6. Khối Phản hồi từ khách hàng 

 
→ chọn dấu “+” của phần “Khối cảm nhận khách hàng / đánh giá 
khách hàng” 

 
→ kéo chuột đến phần ảnh icon và nội dung bạn muốn thay đổi để 
chỉnh sửa: 

 
→ chọn nút “Thêm mới” để tạo thêm đánh giá cảm nhận của khách 
hàng: 
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7. Khối Câu hỏi thường gặp 

 
→ chọn dấu “+” của phần “Khối câu hỏi thường gặp” 

 
→ kéo chuột đến phần ảnh icon và nội dung bạn muốn thay đổi để 
chỉnh sửa 
 
CHÚ Ý: kích thước ảnh bên phải của khối là: 945x560px 
 

16 



 

 

8. Khối Đội ngũ nhân viên 

 
→ chọn dấu “+” của phần “Khối giới thiệu nhân sự / đội ngũ” 

 
→ kéo chuột đến phần ảnh icon và nội dung bạn muốn thay đổi để 
chỉnh sửa 
 
CHÚ Ý: kích thước ảnh đội ngũ là 832x1248px 
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9. Khối tin tức mới nhất 

 
→ chọn dấu “+” của phần “Khối tin tức nổi bật / mới nhất” 

 
→ bạn có thể thay đổi số lượng bài tin ở dòng “Số lượng tin” để hiển 
thị bài viết của khối: 

 
→ bạn muốn thay đổi link đường dẫn của nút “Xem tất cả” ở dòng 
“URL tin tức nổi bật” 
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10. Khối Đối tác của chúng tôi 

 
→ chọn dấu “+” của phần “Khối thương hiệu / đối tác”  

 
→ kéo chuột đến phần ảnh icon và nội dung bạn muốn thay đổi để 
chỉnh sửa 
 
CHÚ Ý: kích thước ảnh đối tác là 300x300px 
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11. Khối form tư vấn đặt lịch 

 
→ chọn dấu “+” của phần “Khối khách hàng gửi thông tin liên hệ / 
đặt lịch dịch vụ” 

 
→ kéo chuột đến phần ảnh icon và nội dung bạn muốn thay đổi để 
chỉnh sửa 
 
CHÚ Ý: kích thước ảnh nền của khối là 1295x863px 
 

IV - THÔNG TIN CUỐI TRANG 

 
→ chọn “Quản lý giao diện” → chọn “Theme option” 
→ chọn phần “Footer” 

20 



 

 
→ kéo chuột đến phần ảnh icon và nội dung bạn muốn thay đổi để 
chỉnh sửa: 

 
 
+) Gắn link: click bôi đen cụm từ cần gắn  

 
→ bôi đen cụm từ cần gắn → chọn kí tự mắt xích như hình 
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→ coppy link và dán đường link vừa copy vào dòng URL như ảnh: 

 
 
+) Các nút tích hợp góc bên phải màn hình 

 
→ chọn “Theme options” → chọn “Nút liên hệ” 
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→ kéo chuột đến phần ảnh icon và nội dung bạn muốn thay đổi để 
chỉnh sửa 
 

V - QUẢN LÝ TRANG LIÊN HỆ 

 
→ chọn “Theme option” → chọn phần “Liên hệ” 

 
→ kéo chuột đến phần ảnh icon và nội dung bạn muốn thay đổi để 
chỉnh sửa 
 

CÁCH THÊM BẢN ĐỒ 
→ Mở GG MAP → nhập thông tin địa chỉ vào ô tìm kiếm 
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→ chọn dấu 3 gạch ngang 

 
 
→ chọn “Chia sẻ hoặc nhúng bản đồ” 

 
 
→ chọn “Nhúng bản đồ” 
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→ chọn nút “Sao chép HTML”  

 
 
→ vào trong admin: kéo chuột xuống ô nhập “Bản đồ” để sửa: 

 
 
→ Bật ô “Mã HTML” lên 
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→ paste dán nội dung mã vừa copy vào đây 

 
→ ấn nút “Lưu” để hoàn thành thao tác: 
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VI - QUẢN LÝ TRANG SẢN PHẨM 

 

1. Tạo danh mục 
→ chọn dòng “Danh sách danh mục” của phần “Qly modul SP” 

 
 
+) Thêm danh mục mới: 
→ chọn nút “Tạo mới” 

 
 
→ điền đầy đủ các trường thông tin của danh mục (tham khảo các 
danh mục cũ đã tạo) 
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→ nếu danh mục đang tạo là cấp con của một danh mục nào đó → 
chọn danh mục cha cho danh mục đang tạo: 

 
 
+) Sửa danh mục cũ: 
→ chọn nút SỬA của danh mục muốn sửa để thay đổi 

 
 
+) Xóa danh mục cũ: 
→ chọn nút XÓA của danh mục muốn xóa: 
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2. Tạo sản phẩm 
→ chọn dòng “Danh sách sản phẩm” của phần “Qly modul SP” 

 
→ muốn thêm hoặc sửa sản phẩm cũ → chọn nút chức năng tương 
ứng để thêm thông tin sản phẩm: 

 
 
→ điền đầy đủ các trường thông tin của SP (tham khảo các SP cũ đã 
tạo để làm) 
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+) Nếu sp có nhiều hình ảnh liên quan 
→ thêm các ảnh khác ở ô ảnh “Hình ảnh liên quan” 
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+) Nội dung trong chi tiết SP ở bên phải màn hình 

 
→ chọn “Theme option” → chọn “Sản phẩm” 

 
 
→ kéo chuột đến phần ảnh icon và nội dung bạn muốn thay đổi để 
chỉnh sửa 
 

2.1. THÊM NỘI DUNG CHI TIẾT CHO SP/BÀI VIẾT/DANH 
MỤC 

- Nếu bạn đánh nội dung bằng tay thì sử dụng như dùng Words 

- Nếu bạn copy nội dung từ một nguồn nào đó khi vào admin bạn phải 
đưa nội dung đó chuyển hóa về mã HTML: 

→ Bấm Ctrl + shift + V để dán nội dung vào ô nhập tương ứng: 
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+ Bạn muốn phóng to khung ô nhập nội dung lên nhìn cho dễ chọn ký 
tự mũi tên như hình: 

 

+ Bạn muốn thêm hình ảnh trong chi tiết thì bạn đặt chuột ở giữa và 
chọn kí tự “Hình ảnh” để thêm: 
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→ Chọn nút “Duyệt máy chủ” 

 

→ Click 2 lần vào thư mục bạn muốn thêm ảnh vào 

 

→ chọn nút “Tải lên” để tải ảnh muốn đưa lên: 

 

→ Tiếp theo, chọn 1 bức ảnh trong máy tính để tải lên, sau đó chọn 
chữ “Open” để kết thúc bước tải ảnh lên: 
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→ Chọn vào bức ảnh vừa tải lên, rồi bấm nút “Chèn” để thêm ảnh vào 
vị trí bạn muốn đưa vào:  

 

+ Bạn muốn thêm video vào trong chi tiết nội dung chọn kí hiệu như 
hình để thêm video: 

 

→ Chọn nút “Chia sẻ” video đã đc up trên youtube  
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→ chọn “Nhúng” 

 

→ Copy đoạn embed của video 
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→ Paste mã nhúng của video vừa copy vào ô nhập: 

 

→ Để chiều rộng là 100% và chiều cao để 450px → Bấm OK  

 

+ Bạn muốn gắn link cho câu từ bôi đen cụm từ mà bạn muốn gắn 
link chọn kí hiệu như hình: 
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+ Bạn muốn tạo bảng chọn “Table” sau đó chọn số hàng, số cột cho 
bảng: 

 

→ chọn số hàng + số cột cho bảng → xóa các ô (chiều rộng, khoãng 
cách, khoảng đệm) để trống 

→ Nếu bạn muốn bảng có đường kẻ viền bao quanh thì để KÍCH 
THƯỚC ĐƯỜNG VIỀN = 1, nếu ko thì để = 0 
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+ Bạn muốn đổ màu hoặc kích thước chữ,…  chọn chức năng mà bạn 
muốn chỉnh sửa: 

 

=> THAM KHẢO CÁC BƯỚC, Ô NỘI DUNG CỦA CÁC SẢN 
PHẨM CŨ ĐỂ THAO TÁC GIỐNG 

 

VII - QUẢN LÝ TRANG TIN TỨC 
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→ thêm sửa tên danh mục và nội dung danh mục thì chọn dòng 
“Danh sách danh mục” của phần “Quản lý bài viết” 

 
→ thêm sửa tên và nội dung bài viết của các danh mục thì chọn dòng 
“Danh sách bài viết” của phần “Quản lý  bài viết” 

 
 
(Làm tương tự như phần Sản phẩm phía trên - tham khảo lại 
các thao tác để làm) 

 

VIII - QUẢN LÝ TRANG DỊCH VỤ 
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→ Làm tương tự như phần Sản phẩm và Bài viết ở phía trên  

 

IX - QUẢN LÝ TRANG TĨNH 

→ Bạn muốn thay đổi nội dung của mục “Về chúng tôi” và các 
“Chính sách hỗ trợ” 

 

 

→ chọn “Quản lý giao diện” → chọn “Danh sách trang tĩnh” 

 

→ chọn nút “Chỉnh sửa” của trang mà bạn muốn thay đổi nội dung: 
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X - QUẢN LÝ TÀI KHOẢN NHÂN VIÊN 

→ chọn “Quản lý nền tảng” → chọn phần “Danh sách quản trị viên” 

 

→ chọn nút “Tạo mới” 

 

→ Điền đầy đủ các trường thông tin để tạo TK mới 
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→ chọn “Vai trò” cho TK đó (TK được quyền sử dụng làm các phần 
mà bạn cho phép) 

 

→ nếu ko cần thay đổi gì nữa, chọn nút “Lưu & Thoát” để lưu lại 
thông tin: 
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+) Chỉnh sửa thông tin, mật khẩu của TK  

→ chọn nút “Chỉnh sửa” của TK mà bạn muốn thay đổi 

 

 

XI - QUẢN LÝ THÔNG TIN KHÁCH HÀNG 
NGOÀI ĐIỀN FORM ĐĂNG KÝ NHẬN TƯ VẤN 
TRÊN WEBSITE 

Khi khách hàng điền các form đăng ký tư vấn trên website như: 

 

→  chọn phần “Liên hệ” để xem và duyệt trạng thái xử lý cho các 
thông tin mà khách hàng để lại: 
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XII - PHẦN THÔNG TIN SEO TRANG CHỦ 

Khi bạn gửi link cho người khác sẽ hiện thông tin mô tả ngắn cho 
website: 

 

→ Muốn chỉnh sửa thông tin text và hình ảnh  

→ chọn “Theme options” → chọn “Cài đặt chung” 

 

→ chọn dấu “+” của phần “Cài đặt SEO” 
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→ kéo chuột đến phần ảnh icon và nội dung bạn muốn thay đổi để 
chỉnh sửa 

CHÚ Ý: kích thước ảnh seo website là: 700x400px 

 

+) Sau khi up tên miền chính cho website → anh chị vào 
trong admin bật index website vs google 

→ chọn nút “INDEX” 

 

 

XIII - QUẢN LÝ PHẦN ĐƠN HÀNG 

Khi khách hàng đặt mua hàng trên website, admin vào trong trang 
quản lý admin: 
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→ chọn “Đơn hàng” → chọn “Danh sách đơn hàng”​

 

 

CHÚC BẠN THÀNH CÔNG! 
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