
HƯỚNG DẪN TỰ SỬ DỤNG HỆ THỐNG QUẢN TRỊ WEB 

WORDPRESS 

Cách đăng một bài viết mới 

 Bước 1 : Truy cập vào trang quản trị web 

 Bạn vào Bảng tin > Bài viết > Viết bài mới để tạo bài viết mới. 
 

 
 Trong giao diện viết bài mới, bạn nhập đầy đủ các thông tin bài viết. 

 
 

 

Số thứ tự Thành phần Diễn giải 

1 Thêm bài viết Nhập tiêu đề cho bài viết. 

2 Khung soạn thảo 

của bài viết 

Là nơi bạn nhập nội dung của bài viết 

3 Thêm Media Nút bấm cho phép tùy chọn chèn nội 

dung đa phương tiện vào bài viết như âm 

thanh, video hoặc hình ảnh… 

4 Yoast SEO Cài đặt mở rộng cho SEO 

5 Định dạng Chọn định dạng cho Bài viết: WordPress 

hỗ trợ khá nhiều định dạng bài viết như: 



  Standard, Video, Image,… 

6 Chuyên mục Cho phép bạn chọn danh mục cho bài 

viết để nhóm bài viết vào một nhóm với 

những bài viết khác. 

7 Thẻ Nơi bạn chèn thẻ cho bài viết. 

8 Ảnh đại diện Chèn hình ảnh đại diện cho bài viết. Hình 

ảnh này nên có kích thước chiều ngang 

tối thiểu 400px, dung lượng ảnh càng 

nhỏ càng tốt 

9 Đăng bài viết Khu vực thiết lập tính năng đăng bài viết. 

Trong đó, bạn có thể Lưu 

nháp hoặc Đăng bài viết. Có thể thiết 

lập thời gian đăng bài theo ý muốn. 
 

 

 
 
 

 Bước 2 : Nhập tiêu đề bài viết 



Phần này bạn nhập tiêu đề bài viết, ví dụ: Dịch vụ thành lập công ty, Hóa 

đơn điện tử, Dịch vụ thay đổi vốn điều lệ,… 

 

 
 
 
 

 Bước 3: Soạn thảo bài viết 

Bạn có thể gõ tiêu đề bài viết và nội dung bài viết theo ý bạn và mở    

khung soạn thảo nếu bạn muốn thao thác với nhiều tính năng hơn. 



 
 
 
 

 

 Bước 4: Đưa bài viết vào Chuyên mục phù hợp . 

Bạn chọn Chuyên mục > Tích chọn chuyên mục cần hiển thị.Nếu bạn 

chưa có Danh mục bài viết, có thể tạo luôn ở đây: 
 



 
 
 
 

 Bước 5: Chọn định dạng cho Bài viết: 

WordPress hỗ trợ khá nhiều định dạng bài viết như: Chuẩn, Video, hình 

ảnh,… Nếu bạn viết bài đăng thông tin bình thường thì chọn chuẩn. 
 

 



 

 Bước 6:Nhập thẻ cho bài viết 

Bạn chọn thẻ > Nhập thẻ cần hiển thị > Sau đó nhấn nút Thêm 
 

 
 
 
 Bước 7: Chọn ảnh đại diện 

Đây là ảnh đại diện cho bài viết này, nó sẽ hiển thị ở trang chủ, trang 

chuyên mục và các trang được trả ra kết quả với ảnh đại diện và tiêu đề đi 

kèm. 

Bạn click vào Chọn Đặt ảnh đại diện > Tải tệp tin lên > Chọn ảnh đại 

diện để tải lên. 
 



 
 
 
 

 

 Bước 8: Lưu bài viết hoặc xuất bản 

Khi viết bài bạn không nên xuất bản bài viết ngay để tránh xuất hiện những 

bài viết chưa hoàn thiện hoặc có những hình ảnh không đẹp lên trang chủ 

website. WordPress cung cấp tính năng cho phép lưu thành các bản nháp 

khác nhau hoàn toàn tự động khi bạn biên soạn bài viết. Vì vậy bạn không 

cần phải lưu lại. Tuy nhiên bạn cứ thực hiện lưu lại thành bản nháp nếu 

bạn chưa thực sự yên tâm. 

Lưu bản nháp hoặc Đăng bài viết trên WordPress. 



 
 

»» Sau khi đăng lên website xong, bạn truy cập ra trang chủ website sẽ 

thấy bài viết vừa đăng hoặc click vào Xem thử bài viết. 

 Lưu ý một chút: Để sửa bài  viết,  bạn  cũng  vào  lại  menu  Bài  viết 

trong Bảng tin hoặc ấn vào nút chỉnh sửa khi sửa bài khi bạn đang xem 

bài viết trên trang chủ. 

Quản lý các bài viết trong WordPress 

Như đã nói ở trên, trong giao diện Trang Quản trị, bạn vào Bài viết, màn 

hình chuyển tới trang quản lý các bài viết trang web. 



 

 
 

• Tất cả: tổng hợp tất cả các bài viết của trang web, kể cả các bài 

đăng nháp. 

• Đã đăng: liệt kê những bài viết đã Đăng thành công trên hệ thống 

WordPress. 

• Bản nháp: danh sách những bài viết bạn đang viết dở mà chưa 

hoàn thành. 

• Thùng rác: liệt kê những bài viết bạn xóa. Từ thùng rác này, bạn 

vẫn có thể khôi phục lại bản viết một lần nữa. 

Khi bạn rê chuột vào tiêu đề của một bài viết bất kỳ sẽ hiển thị các tùy chọn 

Chỉnh sửa, Sửa nhanh, thùng rác và Xem. 
 
 

 



Chỉnh sửa: Nhấn tùy chọn này WordPress sẽ đưa bạn về giao diện đăng 

bài viết để thực hiện thao tác chỉnh sửa bài viết. 

 

 

Sửa nhanh: Tùy chọn này cho phép bạn thực hiện các thao tác sửa nhanh 

như Tiêu đề, Đường dẫn tĩnh, Danh mục, Tag, … của bài viết mà không 

cần load lại giao diện chỉnh sửa bài viết. 

 

 

Xem: Nhấn tùy chọn này để bạn xem Bài viết với tư cách khách truy cập. 

Thùng rác: Nhấn tùy chọn này nếu bạn muốn đưa bài viết vào thùng rác. 


