
Hướng dẫn đăng tin lên website 

A. Qui trình đăng tin: 

Tài khoản soạn tin Tài khoản phê duyệt … Tài khoản phê duyệt 

 

 

 

 

   

 

B. Dành cho tài khoản soạn bản tin 

1. Soạn bản tin: 

Bước 1. Đăng nhập cổng thông tin với quyền được cấp 

- Khởi động trình duyệt. (Internet Explorer, FireFox) 

- Nhập http://www.hup.edu.vn  trên thanh địa chỉ và chọn nút “Đăng nhập” hình 1 

 

Hình 1 

- Chọn nút “Đăng nhập” màn hình hiển thị yêu cầu nhập tài khoản hình 2  

 

Hình 2 

 - Nhập tên tài khoản đơn vị, cá nhân, chọn nút “OK”. 

- Chọn liên kết “Cán bộ - giảng viên” của mục “Thông tin cho:” hình 3 
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Hình 3 

- Khi đăng nhập thành công dòng chữ” Đăng nhập” thay thế bằng “Welcome \<tên tài 

khoản>: Đăng xuất”. 

Bước 2: Tạo một bản tin mới.  

- Chọn đơn vị cần đăng tin lên web hình 4  

 

Hình 4 

- Chọn Menu “Quản trị nội dung” → List “Nhập tin đơn vị”  Chọn mục cần đăng tin → 

“Add new item” hình 5 



 

Hình 5 

     - Chọn “Add new item” giao diện màn hình hiển thị hình 6  



 

Hình 6 

+ Title: Tên tiêu đề bài viết (bắt buộc) 

+ DescriptionNews: Chọn “Click here to add new content” nhập nội dung tóm tắt của bài 

viết. 

+ ImageNews: Chọn “Click here to insert a picture from SharePoint” chèn ảnh đính kèm bài 

viết. 

+ ContentNews: Chọn “Click here to add new content” nhập nội dung bài viết 

+ AthorNews: Tên tác giả hoặc để trống 

+ CreatedDate: Ngày đăng bài viết (bắt buộc) 

+ SouceNews: Nguồn lấy tin (nếu có) 

+ ShowDescription - Hiển thị tóm tắt (đã chọn mặc định ) 

+ ShowImage - Hiển thị ảnh đại diện (đã chọn mặc định ) 

+ FocusNews: Để trống 

+ EventNews: Để trống 

+ Publishingnews -  Xuất bản bản tin: Không chọn đánh dấu, bản tin xem nội bộ, ngược lại 

xuất bản tin ra Internet. 

- Sau khi điền đầy đủ thông tin của bài viết chọn “Save” kết thúc quá trình viết tin, giao diện 

hình 7. 



 

Hình 7 

- Bản tin xuất hiện trên danh mục các bản tin ở trạng thái(Approval Status) chờ duyệt 

(Pending)  

Bước 3: Sửa và xóa bản tin:  

 + Kích chuột vào bản tin cần sửa, xóa hình 8 

 

Hình 8 

 + Chọn “Edit Item” để sửa hoặc “Delete Item” để xóa  “Ok”, kết thúc quá trình sửa, xóa 

bản tin hình 9. 



 

Hình 9 

2. Một số lưu ý:  

2.1. Đính kèm ảnh đại diện trong mục “ImageNews” 

- Kích chuột vào dòng chữ “Click here to insert a picture from SharePoint” giao diện hình 8 

 

Hình 10 



- Trong mục “Selected Image” chọn “Browse” giao diện hình 11 

 

Hình 11 

- Chọn đơn vị cần cập nhật ảnh → chọn “Images” nơi đặt ảnh đã upload → chọn”Upload” để 

tải ảnh từ máy tính lên website. 

- Kích “Browse” chọn ảnh cần cập nhật  chọn “Open”  chọn “OK” hình 12, kết thúc quá 

trình đính kèm ảnh. 



 

Hình 12 

2.2. Đính kèm ảnh và  link trong bài viết: 

- Đính kèm ảnh: Di chuột đến vị trí cần chèn ảnh chọn “Insert”  chọn nút mũi tên chỉ xuống 

bên dưới Picture  chọn “From Computer” hoặc chọn “From SharePoint” hình 13. 



 

Hình 13 

- Lưu ý  

+ Chọn “From SharePoint các bước tiếp làm như “Trường hợp đính kèm ảnh đại diện 

trong mục ImageNews”. 

+ Chọn “From Computer”  chọn “Chọn tệp”(chọn ảnh cần chèn)  Chọn “Site 

Assets”(chọn vị trí lưu ảnh)  Chọn “Ok” hình 14. 

 

Hình 14 

+ Chỉnh kích cỡ ảnh: Sau khi đã đẩy được ảnh vào bài viết hoặc đính kèm bài viết chọn 

ảnh cần chỉnh kích cỡ  chọn “Design” nhập kích cỡ cần chỉnh hình 15. 



 

Hình 15 

- Đính kèm link: Di chuột đến vị trí cần chèn link chọn “Insert”  chọn nút mũi tên chỉ xuống 

bên dưới Link  chọn “From SharePoint” hoặc chọn “From Address ” hình 16. 



 

Hình 16 

 + Chọn “From SharePoint” chọn link cần chèn  chọn “Ok” kết thúc chèn link hình 17 



 

Hình 17 

  + Chọn “From Address”  nhập nội dung cần chèn link vào ô “Text to display”  

chèn link cần chèn vào ô “Address”  chọn “OK” kết thúc chèn link hình 18 

 

Hình 18 

1.1. Chuyển nội dung bài viết được soạn thảo bằng Microsoft Word: 

- Soạn bản tin trực tiếp trên trình tạo bản tin. 

- Sao chép nội dung đã soạn thảo trên Microsoft word: 

+ Sử dụng Microsoft Office 2007+: Một số lưu ý sau 

 Soạn thảo văn bản  trên bộ font Unicode. 

 Sử dụng TAB để cố định vị trí văn bản. 

 Không sử dụng Paragraph để định dạng văn bản. 

 Có thể sử dụng bảng tạo văn bản, nhưng không sử dụng Paragraph để định dạng. 

+ Sử dụng Microsoft Office 2003-: Một số lưu ý sau: 

 Chuyển dạng font sang Unicode. 

 Đặt lề sao cho phần văn bản soạn thảo <14cm. 



 Sử dụng TAB để cố định vị trí văn bản. 

 Sử dụng bảng nhưng không sử dụng các định dạng bằng Paragraph. 

1.2. Cách chỉnh sửa ảnh trước khi đẩy lên web. 

-  Kích chuột phải vào ảnh cần chỉnh sửa kích thước chọn Open with → Microsoft 2010 (với 

Office 2010), Microsoft Office Picture Manager (với Office 2003) hình 19

 

Hình 19 

- Trên thanh Menu ngang chọn “Edit Pictures” → “Resize” hình 20 

  

Hình 20 

- Chọn mục “Predefined with x height” → Chọn kích thước ảnh “Web - Small (448 x 336 

px)”, kích thước ảnh tuỳ chọn sao cho phù hợp với bài viết, trên web thường để ảnh mặc định 

như ví dụ.  Sau đó chọn “Ok ” kết thúc quá trình chỉnh ảnh hình 21. 

  



 

Hình 21 

C. Dành cho tài khoản duyệt bản tin 

Bước 1. Đăng nhập cổng thông tin với quyền được cấp 

 - Khởi động trình duyệt. (Internet Explorer; FireFox ) 

- Nhập http://www.hup.edu.vn  trên thanh địa chỉ và chọn nút “Đăng nhập” hình 22 

 

Hình 22 

- Sau khi chọn nút “Đăng nhập” màn hình hiển thị giao diện yêu cầu nhập tài khoản như hình 23  

 

Hình 23 

 - Nhập tên tài khoản đơn vị, cá nhân, chọn nút “OK”. 
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- Chọn liên kết “Cán bộ - giảng viên” của mục “Thông tin cho:” hình 24 

 

Hình 24 

- Khi đăng nhập thành công dòng chữ” Đăng nhập” sẽ được thay thế bằng “Welcome \<tên 

tài khoản>: Đăng xuất”. 

Bước 2: Phê duyệt. 

 - Chọn bản tin cần phê duyệt hình 25 

 

Hình 24 

- Chọn “Quản trị nội dung”, trong mục “User Tasks” chọn bản tin cần phê duyệt hình 24 

 

Hình 25 

 - Chọn “<Tên bản tin> trong mục “This workflow task applies <Tên bản tin>” xem nội dung 

bản tin hình 26. 



 

Hình 26 

  

 + Comments: Những phản hồi về bài viết 

 + Approve: Đồng ý đăng tin bài viết lên web 

 + Reject: Không đồng ý đăng tin bài viết lên web và trả lại người bước trước. 

Sau khi chọn “Approve”, trong mục “Quản trị nội dung” tại mục “User Tasks” người dùng sẽ 

công việc duyệt tin cho bản tin đã duyệt ko xuất hiện như hình 27  

-  

 

Hình 27 

+ Chọn mục chứa bản tin đã duyệt bên menu trái, cột “Approval Status - Approved”, cột 

“Duyệt tin - Approved” kết thúc quá trình duyệt tin hình 28 

 

 

Hình 28 

D. Cấp quyền cho người dùng 

Bước 1. Đăng nhập cổng thông tin với quyền quản trị 

- Khởi động trình duyệt. (Internet Explorer, FireFox) 



- Nhập http://www.hup.edu.vn  trên thanh địa chỉ và chọn nút “Đăng nhập” hình 29 

 

Hình 29 

- Sau khi chọn nút “Đăng nhập” màn hình hiển thị giao diện yêu cầu nhập tài khoản hình 30  

 

Hình 30 

 - Nhập tên tài khoản đơn vị, cá nhân, chọn nút “OK”. 

- Chọn liên kết “Cán bộ - giảng viên” của mục “Thông tin cho:” hình 31 

 

Hình 31 

- Khi đăng nhập thành công dòng chữ” Đăng nhập” sẽ được thay thế bằng “Welcome \<tên 

tài khoản>: Đăng xuất”. 

- Chọn đơn vị cần cấp quyền giao diện hình 32 

http://www.hup.edu.vn/


 

Hình 32 

- Chọn “Quản trị nội dung”  “Site Actions”  “Site Permissions” hình 33 



 

Hình 33 

- Trên thanh công cụ “Permission Tools”  chọn “Grant Permissions” hình 34 

 

Hình 34 



- Nhập tên tài khoản trong mục “Users/Groups”  mục “Grant users permisssion directly” 

chọn quyền cần cấp cho người dùng  chọn “Send welcome e-mail to the new users”  

chọn “Ok” kết thúc quá trình cấp quyền hình 35 

 

Hình 35 

 Lưu ý: - Chỉ cấp quyền cho những quyền sau: 

  + Full Control - Has full control. Quyền cao nhất 



  + Design - Can view, add, update, delete, approve, and customize. Quyền xem, tạo, 

sửa, xóa, duyệt tin. 

  + Contribute - Can view, add, update, and delete list items and documents. Quyền, 

xem, tạo, sửa, xóa bản tin. 

  + Read - Can view pages and list items and download documents. Quyền xem trang 

tin, xem bản tin, tải bản tin. 

  + Approve - Can edit and approve pages, list items, and documents. Quyền sửa, duyệt 

trang tin, bản tin. 

  - Trong mục “Users/Groups” trường hợp ko nhớ tài khoản của người cần cấp quyền 

chọn biểu tưởng       để tìm tài khoản hình 36 

 

Hình 36 

  + Mục “File” gõ tên tài khoản cần cấp quyền  chọn tên tài khoản  chọn “Add”  

chọn “Ok” kết thúc quá trình tìm tên tài khoản. 

 

  

 

 


