HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG

PHẦN MỀM OOFFICE – VĂN PHÒNG TRỰC TUYẾN

1. Đăng nhập

- Mở trình duyệt Internet Explorer.(gọi tắt là IE – chỉ sử dụng IE cho phần mềm Ooffice)

- Gõ địa chỉ phần mềm vào ô địa chỉ của trình duyệt

- Đợi phần mềm chạy ra màn hình đăng nhập gõ:


+ Tên đăng nhập


+ Mật khẩu
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2. Đổi mật khẩu

· Sau khi đăng nhập vào Ooffice click vào tên đăng nhập như hình
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- Form đổi mật khẩu hiện ra, nhập tên đăng nhập, mật khẩu cũ (đang dùng), mật khẩu mới, sau đó click nút “thay đổi”.
* Chú ý: 

+ Trước khi nhập mật khẩu mới, nên tắt chế độ gõ tiếng việt trên máy, để khỏi có dấu khi gõ mật khẩu; trong trường hợp đổi xong nhưng không vào được hãy liên lạc với quản trị, để quản trị tạo lại mật khẩu

+ Không đặt mật khẩu quá đơn giản, ví dụ như: 123, 12345, 123456, …
3. SỬ DỤNG MENU CHỨC NĂNG

- Màn hình bên trái hiển thị menu chức năng của office

- Click vào dấu + để xổ Menu chức năng ra

- Click vào dấu – để đóng Menu chức năng lại

- Click vào tên Menu thì chức năng đó sẽ hiện ra ở màn hình bên phải
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4. TRAO ĐỔI THÔNG TIN

4.1 THÔNG TIN ĐẾN

- Khi vừa đăng nhập vào Ooffice màn hình bên phải hiển thị danh sách thông tin đến, màn hình bên trái là hệ thống Menu chức năng

- Hoặc click vào Menu Trao đổi thông tin -> Thông tin đến

- Sử dụng các chức năng như trên màn hình
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4.2 THÊM TIN MỚI (Hoặc GỬI TIN hoặc SOẠN TIN)
- Click vào nút “Soạn tin”, Form soạn tin hiện ra và nhập

+ Tiêu đề (Cái này bắt buộc)

+ Nhập nội dung

+ Click vào hình 
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để mở form chọn người nhận
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+ Click vào hình 
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để mở form upload file đính kèm
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+ Click nút gửi
* Chú ý:

· Một lần có thể gửi nhiều file đính kèm

· Tổng dung lượng các file đính kèm lên tới 8Mb, thời gian upload file là 30s, nếu đường truyền internet chậm quá thời gian trên mà chưa upload file xong thì việc upload file không thành công
· File đính kèm hỗ trợ các định dạng: .doc, .xls, .jpg, jpeg, .rar, .zip, pdf, ppt

· Trong trường hợp các file msword(.doc) hoặc excel(.xls), … có nhiễm virus khi upload lên có thể sẽ không mở được, cho nên khi gửi xong nhớ vào “Thông tin đi” kiểm tra lại file đính kèm có được không

4.3 THÔNG TIN ĐI

- Vào Menu Trao đổi thông tin -> Thông tin đi

- Sử dụng như trên hình
[image: image9.png]6ng tin g di

Stt @i nhan Tiéu dé Ngay Gui 9 (m]
1 Pham van Higp Chic mét ngay tt lanh X 08n22:30-03-2011 =]
2 TNméu ngudi Gti moi ngwdi thém mét chire ning méi vira 14h32:11-03-2011 (m]

Tim kiem thong tin da gui

o Click vao tieu de de xem chi tiet tin

qui di

Bao hong cho quan
tri




· Chú ý:
· Khi phát hiện một tin gửi đi không như ý muốn hoặc bị hỏng file đính kèm, có thể click vào nút báo hỏng (Còn xóa tin kiểu bình thường thì bên người nhận vẫn còn, để đảm bảo tính riêng tư cho mỗi tài khoản).

· Quản trị sẽ xóa thông tin hỏng vình viễn khỏi chương trình.

5. QUẢN LÝ HỒ SƠ CÔNG VĂN
5.1. Nhập công văn đến

[image: image10.png]v ditir di

L L L FORM NHAP CONG VAN DEN
hap du th

Click de mo lich

Phan o e ey
Phan quy2n doc OV di Ngay thang dén: 5102011
e Chon noi gui cong van
6 de w2 -
161 gi cong van 56 Tai chinh B
o
et 56Ky higu cong vin: 12008-5TC |-
D e k hiéu cong van Click vao day de them moi
e Ngay thing cong van: 3102011 2} noi gui. neu chua co
Thong tn di 161 ngudi nha

Thang tin re
‘Thang tin b [v/v ©é cnic
Trich yéu cv:

Thit tw, 5/10 mH Ngui ky nh:

sSinh nhat trong ngay

Danh sach nguoi
duoc chon

Click de chon
nguoi co quyen
doc

Ban Quan 1y Dy &n,B3éc Thifu nién Tidn/panong,Ca

. Qa7 (T.Tra),Chanh Van phong, Chda Van Taiy S
Nou doc: (DTz8), Cné Hom (eDTz#), Cang an ERS3, Céng Ty CP

573 crudng hoc Q.Mam,Cong oy In - PAS ¢ Thikt by V|
Ghi ch Il

Click vao day de dinh kem file: pdf.

File dinh kem toan van: word, anh, file nen

Sau khi nhap day du thong tin 1 (C-fakepathichinh thuc.doc

click vao nut Nhap nay —
oy &=





5.2. Danh sách công văn đến
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5.3. Chi tiết công văn đến
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5.4. Tìm kiếm công văn đến
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5.5. Kết quả tìm kiếm
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5.6. In sổ công văn đến
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6. Công văn đi (Tương tự)

7. Thư viện tài liệu

7.1. Loại tài liệu

- Click vào Menu “Loại tài liệu”
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7.2. Danh sách tài liệu

- Để xem danh mục tài liệu, click vào menu danh sách tài liệu
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KHI ĐÃ SỬ DỤNG THÀNH THẠO CÁC CHỨC NĂNG TRONG TRAO ĐỔI THÔNG TIN, MỌI THẮC MẮC CỨ “SOẠN TIN” VÀ GỬI CHO QUẢN TRỊ TRỰC TIẾP TRÊN OOFFICE.

Xin cảm ơn!

Mọi chi tiết xin liên hệ đường dây nóng TAVICO – Hotline: 0909.378.208
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