
Mục Lục 
I/ Mở đầu ...................................................................................................................................................... 3 

1. Đăng nhập và thoát ............................................................................................................................... 3 

1.1 Địa chỉ kết hợp VPN khi ở ngoài mạng cơ quan .............................................................................. 3 

1.2 Địa chỉ sử dụng mã OTP có thể sử dụng bất cứ nơi đâu ................................................................. 4 

1.3 Sau khi truy cập và làm việc, sử dụng nút thoát (góc trên bên phải trình duyệt) để thoát khỏi 

chương trình CMS ................................................................................................................................. 4 

1.4 Hàng tháng hệ thống tự nhắc bạn đổi mật khẩu ............................................................................ 5 

2. Các thành phần của một bài trong CMS sẽ hiển thị ở Web như thế nào ............................................. 6 

2.1 Tiêu đề và tóm tắt ........................................................................................................................... 6 

2.2 Nội dung chi tiết: ............................................................................................................................. 7 

2.3 Ảnh bài viết ..................................................................................................................................... 8 

2.4 Tin liên quan và Tags ....................................................................................................................... 9 

3. Các loại bài viết ................................................................................................................................... 11 

4. Cấp độ của bài viết .............................................................................................................................. 11 

5. Bản quyền ........................................................................................................................................... 12 

5.1 Đầu bài viết ................................................................................................................................... 12 

5.2 Cuối bài viết................................................................................................................................... 12 

5.3 Tác giả bài viết và lựa chọn bài tự sản xuất .................................................................................. 13 

6. Cấp độ của người dùng ....................................................................................................................... 14 

6.1 Phóng viên – công tác viên............................................................................................................ 14 

6.2 Biên tập viên ................................................................................................................................. 14 

6.3 Thư ký mục .................................................................................................................................... 15 

7. Các phần mềm cần có: ........................................................................................................................ 16 

7.1 Trình duyệt .................................................................................................................................... 16 

7.2 Phần mềm Notepad .......................................................................................................................... 16 

7.3 Xử lý Image .................................................................................................................................... 17 

7.4 Xử lý Video .................................................................................................................................... 17 

7.5 Phần mềm trợ giúp từ xa .............................................................................................................. 17 

II/ Phóng viên .............................................................................................................................................. 17 

2.1. Viết bài ............................................................................................................................................. 17 

2.2. Sử dụng box và bảng biểu ................................................................................................................ 19 

2.2.1. Box............................................................................................................................................. 19 

2.2.2. Bảng .......................................................................................................................................... 20 

2.3. Ảnh ................................................................................................................................................... 21 

2.4. Video ................................................................................................................................................ 25 

2.4.1 Đường mới, streaming video: .................................................................................................... 25 



2.4.2 Đường dự phòng, đường cũ ...................................................................................................... 25 

2.5. File Âm thanh ................................................................................................................................... 25 

 

  



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG CMS CỦA THETHAOVANHOA.VN 

I/ Mở đầu 

1. Đăng nhập và thoát 
Hiện có 2 địa chỉ truy cập CMS của thethaovanhoa.vn, về ID và Pass là giống hệt nhau: 

1.1 Địa chỉ kết hợp VPN khi ở ngoài mạng cơ quan 

http://xb.thethaovanhoa.vn 

 

Nếu ở ngoài mạng thông tấn muốn vào địa chỉ trên phải sử dụng qua VPN của TTXVN (hướng dẫn cài đặt 

và account VPN có tài liệu riêng để cài) . Phần mềm VPN có thể download ngay tại đây 

http://media.thethaovanhoa.vn/flv/hungnq/VPN.rar 

 

http://xb.thethaovanhoa.vn/
http://media.thethaovanhoa.vn/flv/hungnq/VPN.rar


1.2 Địa chỉ sử dụng mã OTP có thể sử dụng bất cứ nơi đâu 
http://cms29.thethaovanhoa.vn 

 

Có thể sử dụng ở bất cứ đâu, bất cứ thiết bị nào nhưng phải qua chương trình Google Authenticator cài 

đặt trên smartphone để lấy 6 số mã OTP  

 

1.3 Sau khi truy cập và làm việc, sử dụng nút thoát (góc trên bên phải trình duyệt) để thoát khỏi 

chương trình CMS 

 

1. Thoát khỏi chương trình CMS 

2. Sử dụng để đổi mật khẩu cho account đang sử dụng. 

http://cms29.thethaovanhoa.vn/


1.4 Hàng tháng hệ thống tự nhắc bạn đổi mật khẩu 

 

Sau khi nhấn Ok sẽ ra hiển thị phần đổi mật khẩu 

 

Nếu không muốn đổi mật khẩu ở phần địa chỉ xóa phần được bôi chọn như hình dưới và nhấn Enter để 

vào CMS hoặc gõ mất khẩu ra sau đó copy và paste mật khẩu vào cả 3 ô mật khẩu cũ, mật khẩu mới, gõ 

lại mật khẩu mới.  

  



2. Các thành phần của một bài trong CMS sẽ hiển thị ở Web như thế nào 

2.1 Tiêu đề và tóm tắt 

 

1. Tiêu đề nhỏ:  Thành phần này không bắt buộc phải có, là tiêu đề phụ của bài. 

- Hiển thị ở bài chi tiết  

 

- Hiển thị ở vị trí nổi bật chính của trang chủ hoặc nổi bật chính của trang chuyên mục 

 



2. Tiêu đề tin (*) : Đây là thành phần quan trọng bắt buộc phải có, là tiêu đề của bài viết nên 

hạn chế sửa chữa và trên tiêu đề bài viết nên xuất hiện từ khóa cần SEO.  

3. Tóm tắt (Phần tóm tắt không được quá 52 từ) : Phải luôn có tóm tắt (sapo) và trong tóm tắt 

nên xuất hiện từ khóa cần SEO hơn 2 lần. 

-  Hiển thị ở vị trí nổi bật chính của trang chủ hoặc nổi bật chính của trang chuyên mục 

 
 - Hiển thị ở bài nổi bật của các box trên trang home và danh sách các bài viết thuộc trang chuyên 

mục, chuyên đề, Tags 

 

2.2 Nội dung chi tiết: 

 

Hiển thị tại trang chi tiết: 



 

2.3 Ảnh bài viết 

 

4. Ảnh tiêu đề (Shift - Ctrl - Y) (Tỷ lệ 4x3): Hiển thị tại list bài hệ thống sẽ tự động sinh ra ảnh 

Thumbnail các kích thước theo từng trường hợp nhưng với tỉ lệ 4:3 (80 x60 px, 156 x 117 px, 160 x 120 

px, 200 x 150 px  



 

 

5. Ảnh nổi bật (Shift - Ctrl - E) (Size: 420 x 315):  Hiển thị ở nổi bật trang chủ hoặc nổi bật trang 

chuyên mục. Ảnh sử dụng ở đây dù là ảnh cỡ nào cũng được co lại kích thước 420 x 315 px (tỉ lệ 4:3) nên 

cần chọn ảnh chuẩn về tỉ lệ 4:3 và chiều rộng phải từ 420 px trở lên để không làm méo ảnh và mờ ảnh 

khi hiển thị trên Web. 

6. Ảnh Top hoặc Video Top (Size: 660 x 350) : Hiển thị ở đầu bài trang chi tiết. Sử dụng ảnh có 

kích thước 660 x 350 là đẹp nhất, còn không phải dùng ảnh có chiều rộng từ 660 px trở lên để không làm 

mờ ảnh khi hiển thị trên Web, chiều cao có thể tùy ý. 

2.4 Tin liên quan và Tags 
 - BLQ : Sử dụng để đưa 1 hoặc nhiều tin liên quan dạng text vào bài viết, hiện quy định là sau 

Sapo 



 - Block: Sử dụng để đưa 1 tin liên quan vào bài viết dưới dạng ảnh tiêu đề, tiêu đề, sapo bài viết 

đó 

 

 

 

- Tin liên quan sẽ hiển thị ở trang chi tiết và trang danh sách tin bài thuộc trang chuyên mục 

            



  - Các Tags hiển thị ở cuối bài chi tiết.  

 

 

3. Các loại bài viết 

 

Hiện thethaovanhoa.vn có 5 loại bài viết:  

- Thường (mặc định) 

- Image 

-  Video 

- Audio 

- Live  

Được chọn trong CMS qua phần Các thông tin khác ở phía cuối khi edit một bài viết trong CMS. Trong đó 

khi chọn bài viết là 1 trong 3 loại Image, Video, Audio sẽ giúp ở tiêu đề bài viết có thêm biểu tượng 

tương ứng. Loại Live được chọn khi bài viết là bài tường thuật trực tiếp, giúp bài viết được đồng bộ 

nhanh nhất giữa CMS và Web khi có cập nhật. 

4. Cấp độ của bài viết 

 

Hoặc ở danh sách bài viết trong CMS 



 

Hiện thethaovanhoa.vn có 4 cấp độ bài viết:  

- Tin thông thường (mặc định) Lựa chọn này được thực thi ngay khi bài viết được đăng hoặc đã đăng. 

- Nổi bật trang chủ : Khi được chọn bài viết không phải nổi bật trang chủ ngay mà sẽ được đưa vào danh 

sách các bài có thể được chọn để nổi bật trang chủ trong phần Quản lý bài nổi bật.  

- Nổi bật ở mục: Lựa chọn này được thực thi ngay khi bài viết được đăng hoặc đã đăng. Bài viết sẽ là bài 

nổi bật ở chuyên mục mà nó thuộc về. 

- Nổi bật mục cha: Lựa chọn này được thực thi ngay khi bài viết được đăng hoặc đã đăng. Lựa chọn này 

cho phép bài viết thuộc về chuyên mục con nhưng sẽ nổi bật ở mục chuyên mục cha, nếu không có 

chuyên mục cha thì tương đương lựa chọn Nổi bật ở mục. Lưa chọn này được ưu tiên hơn lựa chọn Nổi 

bật ở mục sẽ được nói kỹ ở phần dành cho thư ký mục 

5. Bản quyền 
Rất quan trọng vì liên quan đến nhuận bút của người viết bài và với bài viết tự sản xuất hoặc đăng lại từ 

nguồn bên ngoài 

5.1 Đầu bài viết  
Trong phần Nội dung chi tiết ở phần đầu tiên luôn phải có cụm từ (Thethaovanhoa.vn) – viết thường 

trước sapo được in đậm. Đối với bài viết đăng lại từ các nguồn khác thì bỏ cụm từ này nhưng phải ghi rõ 

ở cuối bài theo nguồn nào (hiện nay Ban biên tập đang yêu cầu hạn chế đăng lại bài từ nguồn báo ở Việt 

Nam ngoài TTXVN) 

 

5.2 Cuối bài viết 
Trong phần cuối Nội dung chi tiết sau phần tên tác giả là. 

Cụm từ Thể thao & Văn hóa viết đậm với bài viết không lấy theo nguồn bên ngoài 



 

Nếu lấy từ báo TT&VH Cuối tuần cụm từ cần ghi là Thể thao & Văn hóa cuối tuần 

 

Nếu lấy từ nguồn của TTXVN thì phải ghi rõ TTXVN ở cuối (có thể có tên tác giả hoặc không) 

 

Nếu lấy từ nguồn khác phải ghi rõ nguồn như hình dưới, Theo tên nguồn  (đậm nghiêng) 

 

5.3 Tác giả bài viết và lựa chọn bài tự sản xuất 

 

7 mặc định là tên account CMS tạo ra bài viết, phần này có thể tùy chỉnh theo các trường hợp: Đăng hộ 

bài cho người khác, sử dụng bút danh mình muốn sử dụng.  

8 Để tạo bút danh với các thông số cần thiết 

 



Chú ý quan trọng 

Với bài viết tự sản xuất cần check vào tùy chọn Là bài sản xuất ở phần Các thông tin khác như hình bên 

dưới khi đó bài viết mới được vào danh sách bài tính nhuận bút. 

 

6. Cấp độ của người dùng 
Có 3 cấp độ chính: Phóng viên – cộng tác viên, Biên tập viên, Thư ký mục. Cấp độ cao có tất cả các quyền 

của cấp độ thấp hơn và bổ sung thêm quyền tương ứng cấp độ. Ngoài ra có các cấp độ khác sẽ không đề 

cập trong tài liệu là Thư ký tòa soạn, Tổng biên tập, Adminnistrator là các account đặc biệt. 

6.1 Phóng viên – công tác viên 
 

 

Viết bài, lưu bài tạm, gửi lên để chờ biên tập, tạo Breaking News. Có thể theo dõi bài viết của mình khi 

được gửi lên đã được biên tập chưa hay đã được đăng chưa 

6.2 Biên tập viên 
 



 

Bao gồm các quyền của Phóng viên – Cộng tác viên có thêm: Biên tập bài viết  mà phóng viên gửi lên, 

trả lại bài viết về cho phóng viên  (bài viết thuộc chuyên mục mình được phép biên tập), gửi bài viết lên 

chờ duyệt đăng cho Thư ký mục, quản lý Vote (bình chọn hoặc thăm dò), xem view bài viết ở phần 

Thống kê bài viết 

6.3 Thư ký mục 
 

 

Bao gồm các quyền của Biên tập viên có bổ sung thêm các quyền quản lý các chuyên mục được giao phụ 

trách: Xem danh sách chờ đăng, nhận duyệt đăng, quản lý các bài đã đăng, xem và duyệt comments 

(Đây là cụm quyền xuất bản). Và một số quyền chung liên quan đến toàn bộ trang thethaovanhoa.vn : 

Bài nổi bật (trang chủ), Quản lý Tags, Tạo và quản lý Chủ đề, quản lý Từ khóa đen ở phần Misc 



7. Các phần mềm cần có:  
Trong khuôn khổ tài liệu chỉ nói đến các phần mềm dành cho Windows còn phần mềm cho MAC có thể 

truy cập vào địa chỉ https://mac.down.vn/ để lấy phần mềm tương ứng 

7.1 Trình duyệt 
CMS của thethaovanhoa.vn có thể chạy trên các trình duyệt: Firefox , Chrome , Safari , Cốc cốc , IE ... 

Nhưng tốt nhất là làm việc trên Firefox. 

Để chậy được đủ các tính năng của CMS cần cài đặt Adobe Flash Player (vào https://get.adobe.com/flashplayer/ 

để download và cài đặt) 

7.2 Phần mềm Notepad 
Có sẵn trong Windows các text trừ gõ trực tiếp trong CMS, đều phải đưa qua phần mềm Notepad trước 

khi paste (dán) vào CMS. Run -> notepad -> Enter 

Chú ý chọn chỉ cần 1 lần các thông số 

- Có dấu check ở Word Wrap 

 

- Font... chọn theo thông số : fonts Arial, Regular, cỡ 14

 

https://mac.down.vn/
https://www.mozilla.org/en-US/firefox/new/
http://www.google.com/chrome/
https://support.apple.com/downloads/internet
https://coccoc.com/
http://windows.microsoft.com/en-us/internet-explorer/download-ie
https://www.mozilla.org/en-US/firefox/new/
https://get.adobe.com/flashplayer/


 

7.3 Xử lý Image 
Cần có Photoshop để xử lý ảnh chú ý crop ảnh 480 x 360 px sẽ được sử dụng nhiều nhất 

- Phần mềm Adobe Photoshop CS6 bản Portable không cần cài chỉ giải nén vào đâu đó trên ổ cứng và 

chạy file PhotoshopCS6Portable.exe ở thư mục vừa giải nén là xong. Vào đây để download 

http://media.thethaovanhoa.vn/flv/hungnq/PhotoshopCS6Portable.rar 

- Phần mềm chụp màn hình WinSnap nhỏ gọn. Vào đây để download 

http://media.thethaovanhoa.vn/flv/hungnq/WinSnap.zip 

- Phần mềm Resize ảnh hàng loạt. Vào đây để download 

http://media.thethaovanhoa.vn/flv/hungnq/ResizeAnh.rar 

7.4 Xử lý Video 
- Cần phần mềm AiseesoftTotalVideoConverter để convert Video về chuẩn H.264 MPEG-4 AVC (mp4) để 

tất cả các trình duyệt và thiết bị smartphone hiển thị được video. Vào đây để download 

http://media.thethaovanhoa.vn/flv/hungnq/AiseesoftTotalVideoConverter.zip 

7.5 Phần mềm trợ giúp từ xa 
Có vấn đề không xử lý được có thể vào địa chỉ sau 

http://download.teamviewer.com/download/TeamViewerQS_vi.exe 

Chạy TeamViewerQS_vi.exe sau đó nhắn ID và Pass để được giúp đỡ. 

II/ Phóng viên  

2.1. Viết bài 
- Tiêu đề tin : Bắt buộc phải có không nên quá ngắn cũng như quá dài khoảng 15 từ là vừa, tiêu đề tin 

chú ý chọn lựa có từ khóa giúp khi bạn đọc tìm kiếm trên mạng có thể tìm đến bài viết của mình. Không 

sử dụng các cụm từ đặt biệt có thể gây lỗi trong tìm kiếm sau này như: !!! ngoặc kép “” khi cần sử dụng 

chỉ sử dụng ngoặc đơn ‘ ’ để thay cho ngoặc kép “” 

- Tóm tắt (sapo): không quá 52 từ, nếu nhiều hơn hệ thống sẽ cảnh báo.  

- Nội dung bài viết: 

+ Nếu không phải bài đăng lại từ báo khác, bắt buộc phải có cụm từ (thethaovanhoa.vn) - ở trước sapo 

(viết thường) , sapo viết đậm. 

Ví dụ: 

(Thethaovanhoa.vn) - Tối 26/7, đêm chung kết đầu tiên của Vòng chung kết Sao Mai 2015 đã diễn ra 

với 10 phần trình diễn dòng nhạc thính phòng. Kết quả, 4 thí sinh sẽ có mặt trong đêm Chung kết Xếp 

hạng là Lê Thị Dung, Nguyễn Tiến Hưng, Trần Thị Bích Ngọc, Nguyễn Bảo Yến. 

+ Cuối bài viết là tên tác giả (viết đậm) 

Dòng ngay dưới tên tác giải là cụm từ Thể thao & Văn hóa (viết đậm) nếu là bài tự sản xuất hoàn toàn.  

Ví dụ:  

Đông Kinh 

Thể thao & Văn hóa 

Nếu bài viết là dịch, lược dịch hoặc tổng hợp thì viết theo Nguồn hoặc Tổng hợp 

http://media.thethaovanhoa.vn/flv/hungnq/PhotoshopCS6Portable.rar
http://media.thethaovanhoa.vn/flv/hungnq/WinSnap.zip
http://media.thethaovanhoa.vn/flv/hungnq/ResizeAnh.rar
http://media.thethaovanhoa.vn/flv/hungnq/AiseesoftTotalVideoConverter.zip
http://download.teamviewer.com/download/TeamViewerQS_vi.exe


Ví dụ: 

Mi Ly 

Theo Dailymail 

Tuấn Vĩ 

Tổng hợp 

+ Trừ khi gõ trực tiếp trong CMS, nếu không các text trước khi cho vào CMS phải cho qua Notepad rồi 

mới copy vào CMS (để chạy notepad gõ Run -> Notepad -> Enter). Sau khi đưa text vào CMS chọn toàn 

bộ (Ctrl + A) sau đó sử dụng nút xóa bỏ định dạng để đưa các text về chuẩn có cách đoạn không bị dính 

giữa các đoạn. 

 

 

Trước khi sử dụng xóa bỏ định dạng: 

 

 

Sau khi sử dụng xóa bỏ định dạng: 



 

2.2. Sử dụng box và bảng biểu 

2.2.1. Box 
-  Sử dụng nút Đối tượng để đưa Box vào bài, chọn vị trí đưa box và click vào nút Đối tượng 

 

Sẽ hiển thị cửa sổ Chèn đối tượng dựng sẵn 

Có 2 lựa chọn quan trọng dành cho box:  chỉ có text và box có ảnh và text 

Còn lại là các lựa chọn chung: Chọn vị trí hiển thị của box trong bài  (trái, giữa, phải – mặc định là giữa); 

có đường viền; Có mầu nền. Khi thay đổi ta có thể chọn Xem trước để xem. Nếu thấy ổn nhấn nút Chèn 

vào bài để đưa box vào bài đang viết. 



 
Box chỉ có text 

 
Box có ảnh và text 

2.2.2. Bảng 
-  Sử dụng nút Thêm bảng để đưa Bảng vào bài, chọn vị trí đưa box và click vào nút Thêm bảng 



 

 

- Sử dụng nút Sửa bảng/Ô để chỉnh lại mỹ thuật và kích thước của bảng, chú ý để bảng kích thước chiều 

rộng nên để 450 px 

 

 

Sau khi tác động nhấn nút Áp dụng ta sẽ thấy bảng biến đổi như hình dưới 

 

2.3. Ảnh 
Đưa con trỏ đến vị trí cần chèn ảnh, căn giữa sau đó nhấn nút Ảnh, hiển thị cửa sổ quản lý file 



 

 

Lần lượt sử dụng các thao tác: chọn thư mục đưa ảnh vào ở cột bên trái, nhấn nút Upload nhiều file 

hoặc Upload file đơn lẻ 



 

Sử dụng các nút Add Files để tìm đến nơi chứa ảnh, chọn lựa ảnh (có thể chọn nhiều ảnh một lúc) sau đó 

dùng nút Upload Files để Upload ảnh vào hệ thống, chú ý chỉnh trước kích thước ảnh bên ngoài 

 



Chọn ảnh đưa vào dùng nút Chèn vào bài để đưa ảnh vào. Mẹo: có thể nháy đúp vào ảnh để đưa ảnh 

vào bài. 

Chú ý có thể dùng chuột phải click vào ảnh để thao tác với ảnh (nhất là lệnh sửa kích thước ảnh về 480 

px để đưa vào bài) 

 

 

 



 

Như hình trên ngoài ảnh gốc ta có 1 ảnh khác kích thước chiều ngang là 480 PX 

2.4. Video 
* Cách up video dung lượng lớn: 

Kho Up Video dung lượng lớn của TTVH, phải cài đặt VPN mới truy cập được 

2.4.1 Đường mới, streaming video: 
Địa chỉ:  ftp://172.16.72.211 

User /pass: ttvh/ttvh@123 

mẫu đường dẫn media: http://media.vnanet.vn/vod/ttvh/filename.mp4 

Ví dụ: http://media.vnanet.vn/vod/ttvh/BongDaQT/2015/10/HappyNewYearABBA.mp4 

2.4.2 Đường dự phòng, đường cũ 
Địa chỉ: ftp://172.16.72.133  

User: ttvh_ftp 

Pass: ttvh#1982@11thd 

Đường link của video: 

-          Phần cố định : http://media.thethaovanhoa.vn/FLV/ 

-          Phần tùy biến theo file: /dường dẫn thư mục tự tạo/tenvideo.mp4 

link của video sử dụng trong CMS sẽ là là http://media.thethaovanhoa.vn/FLV/dường dẫn thư mục tự 

tạo/tenvideo.mp4 

ví dụ: http://media.thethaovanhoa.vn/flv/HappyNewYearABBA.mp4 

Trước khi sử dụng đường dẫn phải kiểm tra ngay bằng cách dán địa chỉ trên vào thanh adress của IE, 

Fifox hoặc Chrome.. khi thấy hiển thị và chạy được video. Copy lại đường dẫn trên thanh adress của 

IE, Fifox hoặc Chrome.. và dùng nó vào up trong CMS (làm như vậy để trường hợp tên có khoảng 

trống và tiếng việt) 

2.5. File Âm thanh 
* Cách up MP3. 

http://media.vnanet.vn/vod/ttvh/filename.mp4
http://media.thethaovanhoa.vn/flv/HappyNewYearABBA.mp4


Sử dụng công cụ YouTube trong CMS 

Dán vào đoạn code này vào: 

<audio controls=""> 

<source src="http://media.thethaovanhoa.vn/FLV/tantro.mp3" type="audio/mpeg"></source> 

Your browser does not support the audio element.</audio> 

Trong đó "http://media.thethaovanhoa.vn/FLV/tantro.mp3" là đường dẫn tùy biến của file Mp3 được 

up lên có thể qua kho FTP như video nói ở trên hoặc up như up ảnh 


