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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG WEBSITE SAU KHI ĐĂNG KÝ 

1. Đăng nhập 

Sau khi đăng ký website dùng thử thành công, khách hàng đăng nhập vào trang để quản trị. 

Cách đăng nhập vào website thực hiện như sau: 

Bước 1: Vào trang website đã đăng ký dùng thử. Chọn đăng nhập trên đầu trang 

 

Bước 2: Nhập email đã đăng ký và mật khẩu được gửi về số điện thoại để đăng nhập trang 

 

Chú ý: Những website không có phần đăng nhập trên đầu trang thì người dùng vào form 

đăng nhập như sau:’Tên miền đăng ký dùng thử/login’. Ví dụ: otodep.colombovn.com/login 

Bước 3: Vào quản trị của trang 

 

2. Quản lý danh mục 

Sau khi đăng nhập được vào trang quản trị, khách hàng có thể quản lý danh mục của 

website. Có thể thêm mới, sửa, xóa danh mục tùy ý. 

Để vào phần danh mục, khách hàng di chuột vào phần nội dung và chọn phần danh mục. 



 

 Thêm mới danh mục 

Bước 1: Click nút thêm mới 

 

Bước 2: Nhập thông tin thêm mới 

 

Tiêu đề: Chính là tên danh mục. 

Chuyên mục cha: Nếu danh mục thêm mới có danh mục cha thì lựa chọn danh mục cha, 

ngược lại thì là chuyên mục gốc. 

Kiểu dữ liệu: Tùy thuộc vào danh mục thêm mới mà lựa chọn kiểu dữ liệu theo ý muốn. Ví 

dụ muốn thêm bài viết giới thiệu thì lựa chọn kiểu dữ liệu là giới thiệu, hoặc bài viết tin tức 

thì kiểu dữ liệu là bài viết tin tức, hoặc là sản phẩm thương mại thì kiểu dữ liệu là sản phẩm 

thương mại,… 

Bước 3: Lưu lại thông tin danh mục 

 Sửa danh mục 

Bước 1: Chọn biểu tượng hình chiếc bút 

 

Bước 2: Thay đổi thông tin trong màn hình sửa như tiêu đề, chuyên mục cha, kiểu dữ liệu… 



 

Bước 3: Click vào nút lưu để lưu lại thông tin thay đổi 

  Xóa danh mục 

Cho phép xóa danh mục không cần thiết. 

Bước 1: Chọn biểu tượng xóa hình chữ x 

 

Bước 2: Xác nhận xóa 

 

 Kéo thả danh mục 

Bước 1: Người dùng di chuột vào mũi tên ở đầu danh mục 

 

Bước 2: Người dùng có thể kéo danh mục lên, xuống, hoặc kéo sang trái , sang phải tùy ý. 

Sau đó thả ra. 

Bước 3: Click lưu lại sau khi kéo thả ở cuối trang. 



3. Quản lý sản phẩm 

Chú ý: Đối với website tin tức thì không có phần này. 

Sau khi đăng nhập được vào trang quản trị, khách hàng có thể quản lý sản phẩm đăng 

trên website. Có thể thêm mới, sửa, xóa sản phẩm tùy ý. 

Để vào phần sản phẩm, khách hàng di chuột vào phần nội dung và chọn phần sản phẩm. 

 

 Thêm mới sản phẩm 

Bước 1: Click ‘thêm mới’ ở góc trên phải của trang 

 

Bước 2: Nhập thông tin thêm mới 

 

Tiêu đề: Là tên của sản phẩm 

Mã sản phẩm: Trường bắt buộc nhập 

Chuyên mục: Lựa chọn chuyên mục chứa sản phẩm thêm mới 

Giá: Trường bắt buộc nhập 

Upload ảnh: Ảnh sản phẩm 



Thông tin kho hàng: Có thể nhập số lượng sản phẩm trong phần này 

Danh mục kho hàng: Cho phép thêm mới kho hàng 

Nhãn bên trái: Các trương trình khuyến mãi dành cho sản phẩm, khi được lựa chọn nhãn sẽ 

nằm ở góc trên trái của sản phẩm 

Nhãn bên phải: Các trương trình khuyến mãi dành cho sản phẩm, khi được lựa chọn nhãn sẽ 

nằm ở góc trên phải của sản phẩm 

Bước 3: Sau khi điền thông tin, chọn nút lưu để lưu lại thông tin. 

 Sửa sản phẩm 

Bước 1: Chọn biểu tượng sửa sản phẩm 

 

Bước 2: Thay đổi các thông tin trong màn hình sửa giống khi thêm mới 

Bước 3: Lưu lại thông tin sau khi sửa 

 Xóa sản phẩm 

3.3.1. Xóa 1 sản phẩm 

Bước 1: Chọn biểu tượng xóa hình chữ x 

 

Bước 2: Xác nhận xóa 

 



3.3.2. Xóa nhiều sản phẩm 

Cho phép xóa nhiều hoặc xóa tất cả các sản phẩm. 

Bước 1: Tích chọn những sản phẩm muốn xóa 

 

Hoặc chọn tất cả các sản phẩm 

 

Bước 2: Di chuột xuống cuối trang chọn hành động xóa sản phẩm 

 

Bước 3: Click OK để xác nhận xóa 

 Ẩn hiện sản phẩm trên trang 

Click vào biểu tượng ẩn hiện sản phẩm trong quản trị 

 

Hình tròn hiện màu đỏ là sản phẩm ẩn khỏi trang, hiện màu xanh là sản phẩm hiển thị ngoài 

trang. 



4. Quản lý tin tức 

Sau khi đăng nhập được vào trang quản trị, khách hàng có thể quản lý tin tức đăng 

trên website. Có thể thêm mới, sửa, xóa tin tức tùy ý. 

Để vào phần tin tức, khách hàng di chuột vào nội dung và chọn phần bài viết. 

 

 Thêm mới tin tức 

Bước 1: Vào phần bài viết/tin tức/thêm mới 

 

Bước 2: Nhập thông tin thêm mới 

 

Tiêu đề: Là tên bài viết 

Chuyên mục : Lựa chọn chuyên mục chứa bài viết 

Ảnh đại diện : Là hình ảnh liên quan đến bài viết 

Nội dung : Là nội dung của tin tức muốn đăng 

Bước 3 : Click nút lưu để lưu lại thông tin 



 Sửa tin tức 

Bước 1: Click vào tiêu đề bài viết muốn sửa trong danh sách các bài viết 

 

Bước 2: Thay đổi thông tin mong muốn 

 

Bước 3: Lưu lại thông tin sau khi thay đổi 

 Xóa tin tức 

Bước 1: Di chuột vào tin tức muốn xóa/ chọn biểu tượng xóa 



 

Bước 2: Click Ok để xác nhận xóa 

 Sắp xếp tin tức 

Bước 1: Click vào phần sắp xếp 

 

Bước 2: Kéo thả tin tức lên xuống theo mong muốn 

 

Bước 3: Lưu lại sau khi kéo thả 

5. Quản lý người dùng 

Sau khi đăng nhập vào trang quản trị, khách hàng có thể thêm mới, sửa hoặc xóa thông tin 

của thành viên sử dụng website. 

 Thêm mới tài khoản 

Bước 1: Đăng nhập vào phần hệ thống/người dùng/danh sách người dùng 



Bước 2: Thêm mới tài khoản sử dụng website 

 

Bước 3: Nhập thông tin thêm mới: họ tên, email đăng nhập, mật khẩu, sđt 

 

Bước 4: Lưu lại thông tin 

 Sửa tài khoản 

Bước 1: Đăng nhập vào phần hệ thống/người dùng/danh sách người dùng 

Bước 2: Click vào người dùng muốn sửa thông tin 

 

Bước 3: Thay đổi thông tin trong màn hình sửa. 

 

Bước 4: Chọn tab phân quyền để phân quyền người dùng 



 

Bước 5: Lưu lại thông tin sau khi sửa 

 Xóa tài khoản 

Bước 1: Đăng nhập vào phần hệ thống/người dùng/danh sách người dùng 

Bước 2: Di chuột vào người dùng muốn xóa thông tin/Biểu tượng xóa 

 

Bước 3: Click Ok để xác nhận xóa 

  

 


