
I. Truy cập trang web 

Giao diện sau truy cập 

 

(1) Chọn biểu tượng đăng nhập 

(2) Chọn kiểu đăng nhập (nếu có) 

 

(3) Nhập tên tài khoản 



(4) Nhập mật khẩu 

(5) Nhấn biểu tượng đăng nhập 

Giao diện sau khi đăng nhập 

 

II. Đổi mật khẩu 

 

(1) Chọn biểu tượng tam giác truy cập đến thông tin người dungf 

(2) Chọn đổi mật khẩu 



 

(1) Lưu lại để hoàn thành thiết lập mật khẩu mới 

 

(4) Chọn đăng xuất và đăng nhập lại tài khoản theo mật khẩu mới 

 

 

 

 

 



III.  Thêm tài khoản người dùng 

 

(1) Chọn “Tài khoản” để vào tính năng quản trị  

(2) Chọn “Người dùng” để tạo tài khoản đăng nhập hệ thống 

 

(3) Chọn “Thêm mới” để tạo tài khoản 



 

(4) Nhập tên người dùng cần tạo 

(5) Địa chỉ email công vụ của người dung 

(6) Tạo tên tài khoản đăng nhập hệ thống, nên chọn tên tài khoản giống mail công vụ để 

hỗ trợ xác thực qua hệ thống xác thực người dùng tỉnh khi cần. 

(7) Tạo mật khẩu ban đầu cho tài khoản 

(8) Lưu lại để hoàn tất quá trình tạo tài khoản 

 

IV. Phân quyền cho tài khoản 

 

(1) Tại giao diện quản trị tài khoản , chọn biểu tượng cập nhật 



 

(2) Tích chọn vào chuyên mục cần cho phép tài khoản người dùng quản lý/đăng tin và 

phân quyền tương ứng với vai trò người dùng (Phóng viên, Biên tập viên, Kiểm duyệt…) 

(3) Chọn thêm một số phân quyền quản trị cấp cao nếu có. 

Sau khi người dùng được phân quyền có thể truy cập các chuyên mục để quản lý, đăng 

tin,… 

 

 

 

 

 

 



V. Đăng tin và chỉnh sửa bài viết 

1. Đăng tin 

 

(1) Chọn mục Nội dung để vào phần đăng tin tức 

(2) Chọn kiểu dữ liệu tương ứng với các chuyên mục cần đăng tin (ví dụ kiểu dữ liệu tin 

tức để đăng tải các bài viết) 

 

(3) Chọn “Thêm mới” để đăng bài 



 

Nhập thông tin bài viết và chọn xuất bản để hiển thị bài viết lên website. 

Ví dụ: 

Bài viết sau khi đăng sẽ hiển thị tại địa chỉ https://gialai.gov.vn/tin-tuc/thong-tin-chi-dao-

dieu-hanh/chi-thi-tang-cuong-cong-tac-phong-chong-khac-phuc-thiet-hai-do-thien-tai-

truoc-mua-mua-bao-nam-2025.html  

2. Chỉnh sửa bài viết 

 

(4) Chọn bài viết cần chỉnh sửa, thay đổi nội dung và nhấn biểu tượng chỉnh sửa 

Giao diện chỉnh sửa xuất hiện, tiến hành cập nhật các nội dung thay đổi sau đó nhấn lưu 

(các bài viết đã xuất bản khi chỉnh sửa chỉ cần lưu lại) 

https://gialai.gov.vn/tin-tuc/thong-tin-chi-dao-dieu-hanh/chi-thi-tang-cuong-cong-tac-phong-chong-khac-phuc-thiet-hai-do-thien-tai-truoc-mua-mua-bao-nam-2025.html
https://gialai.gov.vn/tin-tuc/thong-tin-chi-dao-dieu-hanh/chi-thi-tang-cuong-cong-tac-phong-chong-khac-phuc-thiet-hai-do-thien-tai-truoc-mua-mua-bao-nam-2025.html
https://gialai.gov.vn/tin-tuc/thong-tin-chi-dao-dieu-hanh/chi-thi-tang-cuong-cong-tac-phong-chong-khac-phuc-thiet-hai-do-thien-tai-truoc-mua-mua-bao-nam-2025.html


VI. Thêm chuyên mục 

 

(1) Chọn “Danh mục” để vào phần quản trị 

(2) Chọn “Cây chuyên mục” để thêm chuyên mục mới 

 

(3) Chọn “Thêm mới” để thêm chuyên mục mới => Nhập thông tin bắt buộc và lưu lại 



 

(4) Nếu cần thêm chuyên mục con từ các chuyên mục có sẵn, chọn chuyên mục có sẵn và 

nhấn dấu “+” để tạo chuyên mục con => Nhập thông tin và lưu lại. 

VII. Tính năng kéo thả giao diện 

Kéo thả video 

- Bước 1: Đăng nhập tài khoản quản trị và truy cập trang chủ 

 

- Bước 2: Click vào biểu tượng dấu + trên màn hình 



 

- Bước 3: Click vào Video cơ bản, sau đó di chuột kéo đến vị trí mà bạn muốn hiển 

thị (những vị trí được thả hiển thị màu vàng) 

 



 

- Bước 4: Sau khi thả sẽ hiển thị form cấu hình > Chọn mẫu video, nhập tiều đề, liên 

kết và thông tin khác rồi click Lưu lại 

 

- Sau khi lưu lại video sẽ hiển thị đúng tại vị trí đã chọn ban đầu 



 

- Để xóa video vừa thêm: di chuột vào video > click biểu tượng cấu hình > Xóa tính 

năng > click Xác nhận xóa 

 



 

- Muốn chỉnh sửa, thay đổi video nhấn chọn “Cấu hình tính năng” và thực hiện thay 

đổi. 

Kéo thả ảnh 

- Bước 1: Đăng nhập tài khoản quản trị và truy cập Trang chủ 

 

- Bước 2: Click vào biểu tượng dấu + trên màn hình 



 

 

- Bước 3: Click vào Ảnh đơn, sau đó di chuột kéo đến vị trí mà bạn muốn hiển thị 

(những vị trí được thả hiển thị màu vàng) 

 

- Bước 4: Sau khi thả sẽ hiển thị form cấu hình > Chọn mẫu ảnh, nhập tiều đề, tải ảnh 

và nhập thông tin khác rồi click Lưu lại 



 

- Sau khi lưu lại ảnh sẽ hiển thị đúng tại vị trí đã chọn ban đầu 

 

- Để xóa ảnh vừa thêm: di chuột vào ảnh > click biểu tượng cấu hình > Xóa tính năng 

> click Xác nhận xóa 



 

 

- Muốn chỉnh sửa, thay đổi ảnh nhấn chọn “Cấu hình tính năng” và thực hiện thay 

đổi. 

- Các mục khác cũng thực hiện thao tác tương tự với mục Video và Ảnh. 

 

 

 


