
TÀI LIỆU HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM 
HỌP KHÔNG GIẤY

PHIÊN BẢN WEBAPP
DÀNH CHO THƯ KÝ

Hà Nội – 2021
MỤC LỤC
3Chương I: LÀM VIỆC VỚI HỆ THỐNG


31.
Quyền hạn của người sử dụng và tài khoản.


42.
Lấy lại mật khẩu


53.
Thoát khỏi hệ thống


6Chương II: SỬ DỤNG HỆ THỐNG HỌP KHÔNG GIẤY


61.
Danh sách cuộc họp sắp tới


72.
Danh sách lịch họp đang diễn ra




Chương I: LÀM VIỆC VỚI HỆ THỐNG
1. Quyền hạn của người sử dụng và tài khoản.
Hệ thống chạy trên nền Web, vì vậy cán bộ, công chức cần chạy một trình duyệt Web tốt nhất trên các ứng dụng như: chrome[image: image1.png]


, Crôm+[image: image2.png]


, firefox[image: image3.png]


, hoặc IE8,9,10[image: image4.png]


. Trong cửa sổ trình duyệt, hãy điền địa chỉ truy cập Hệ thống họp không giấy (Theo tên miền riêng của các đơn vị đăng ký)
Trong trường hợp bạn gõ đúng địa chỉ, màn hình web sẽ hiển thị giao diện như sau:
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Hình 1.01 Màn hình giao diện trang đăng nhập hệ thống họp không giấy 
Cán bộ công chức nhập tên tài khoản, mật khẩu đăng nhập và nhấn chức năng đăng nhập để truy cập hệ thống, hệ thống cho phép lưu lại thông tin tài khoản để phục vụ cho lần đăng nhập sau (chú ý: việc nhớ tài khoản chỉ nên sử dụng trên máy tính của cá nhân mình).
Mỗi tài khoản được cấp với tên đăng nhập, mật khẩu truy cập. Tên đăng nhập là duy nhất trên hệ thống. Người sử dụng không thể tự đổi tên đăng nhập và quyền hạn nhưng có thể và cần đổi mật khẩu để không bị mạo danh.
Chú ý: Khi thay đổi mật khẩu bạn cần chú ý các sự cố xử lý "Tiếng Việt". Nếu máy tính của bạn đang trong chế độ tiếng Việt với bàn phím telex thì khi gõ "hungs" mật khẩu đưa vào sẽ là "húng" mà bạn không biết và sau này có thể bạn không đăng nhập được.Vậy tốt nhất hãy chọn mật khẩu sao cho không bị ảnh hưởng bởi các sự cố xử lý tiếng Việt.

Sau khi đăng nhập thành công, Trang chủ họp không giấy gồm những thành phần sau:

1. Họp không giấy: Quản lý thông tin các cuộc họp, đăng ký lịch họp và tham gia họp không giấy.
2. Quản trị hệ thống: Bao gồm các chức năng quản lý người dùng, quản lý danh mục, quản lý cấu hình hệ thống...
3. Hỗ trợ: Bao gồm tài liệu hướng dẫn sử dụng, các phần mềm hoặc công cụ hỗ trợ sử dụng hệ thống
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Hình 1.02 Màn hình giao diện hệ thống họp không giấy
2. Lấy lại mật khẩu

Trường hợp Cán bộ, công chức quên mật khẩu đăng nhập. Hệ thống cho phép lấy lại mật khẩu cũ thông qua 3 phương thức. 
1) gửi thông tin mật khẩu qua email. 
2) gửi thông tin mật khẩu qua tin nhắn SMS. 
3) Liên hệ trực tiếp cán bộ quản trị để được hỗ trợ. 
3. Thoát khỏi hệ thống 
Để thoát khỏi phiên làm việc của hệ thống, người sử dụng trỏ chuột tới mũi tên góc phải trên màn hình [Tên cán bộ/công chức] [(] chọn “Đăng xuất” để trở về trang đăng nhập và thoát khỏi phiên làm việc.

*Lưu ý: không nên thoát ra bằng cách gõ vào một địa chỉ (URL) mới để sang một nguồn tra cứu Internet. Tránh trường hợp khi bạn bỏ máy, một người nào đó có thể bấm chức năng Back và theo nguyên tắc của trình duyệt nó có thể quay lại các trang bạn đã làm và người đó có thể lạm dụng làm nhiều việc không mong muốn dưới tài khoản của bạn.
Chương II: SỬ DỤNG HỆ THỐNG HỌP KHÔNG GIẤY
4. Danh sách cuộc họp sắp tới
1. Khi truy cập chức năng Cuộc họp sắp tới, danh sách các cuộc họp được mời tham dự được hiển thị. Hệ thống mặc định hiển thị danh sách cuộc họp trong tuần hiện thời theo danh sách ngày tháng và thời gian bắt đầu cuộc họp theo thứ tự tăng dần. Đối với cán bộ là chủ trì hoặc thư ký cuộc họp, hệ thống cho phép thực hiện việc nhắn tin nhắc lịch họp qua tin nhắn điện thoại di động (nếu có đầu số), Mobile App. Đối với cán bộ tham dự cuộc họp hệ thống cho phép thực hiện việc ủy quyền cho cán bộ khác trong cơ quan dự họp thay, từ chối tham dự họp hoặc xác nhận tham dự họp.
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Hình 2.01 Màn hình giao diện trang danh sách lịch họp sắp tới đối với chủ trì cuộc họp hoặc thư ký cuộc họp
Đối với cán bộ chủ trì hoặc thư ký cuộc họp. Hệ thống cho phép thực hiện chức năng gửi tin nhắn nhắc lịch họp cho các cán bộ liên quan. Khi click vào chức năng [GỬI SMS] tương ứng với mỗi lịch họp trên giao diện chương trình. Hệ thống hiển thị cửa sổ nhập nội dung nhắc lịch họp. Tin nhắn sẽ được gửi lập tức đến toàn bộ các cán bộ tham gia. Chú ý nội dung SMS sử dụng tiếng việt không dấu.
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Hình 2.02 Màn hình giao diện cửa sổ nhập thông báo lịch họp
5. Danh sách lịch họp đang diễn ra

Khi truy cập chức năng Lịch họp đang diễn ra, danh sách các cuộc họp được mời tham dự hiển thị. Hệ thống mặc định hiển thị danh sách cuộc họp trong tuần hiện thời theo danh sách ngày tháng và thời gian bắt đầu cuộc họp theo thứ tự tăng dần.
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Hình 2.03 Màn hình giao diện Danh sách cuộc họp đang diễn ra

Để tham gia họp người sử dụng click vào nội dung cuộc họp tương ứng. Hệ thống hiển thị màn hình thông tin cuộc họp và các tác vụ liên quan. 
Đối với cán bộ là Lãnh đạo chủ trì hoặc thư ký cuộc họp, màn hình hệ thống hiển thị các thông tin sau:
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Hình 2.04 Màn hình tham dự cuộc họp đối với cán bộ chủ trì hoặc thư ký cuộc họp
· Bắt đầu cuộc họp: Thư ký cuộc họp click vào tab [Điều hành] trên giao diện thông tin cuộc họp. Chọn chức năng [Bắt đầu cuộc họp].
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Hình 2.05 Màn hình bắt đầu cuộc họp

Hệ thống hiển thị màn hình chọn Agent chuyển đổi giọng nói thành văn bản. Thư ký chọn tên máy tính cài đặt Agent phục vụ cho cuộc họp hiện thời.
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Hình 2.06 Màn hình lựa chọn Agent chuyển đổi giọng nói sang văn bản
· Bắt đầu thảo luận: Hệ thống yêu cầu cán bộ chủ trì cuộc hoặc thư ký cuộc họp click vào chức năng [THẢO LUẬN] tương ứng với nội dung họp
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Hình 2.07 Bắt đầu thảo luận nội dung cuộc họp
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Hình 2.08 Nội dung đang thảo luận
Khi một nội dung trong cuộc họp kết thúc Thư ký chọn [Kết thúc] để kết thúc nội dung thảo luận.
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Hình 2.09 Kết thúc nội dung thảo luận
· Đối với nội dung thảo luận đã kết thúc, hệ thống cho phép mở lại thảo luận bằng cách chọn [THẢO LUẬN LẠI] ở nội dung tương ứng.
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Hình 2.10 Thảo luận lại nội dung cuộc họp
· Kết luận - thông qua nội dung cuộc họp:  Sau khi đã thảo luận xong một vấn đề nào đó hệ thống yêu cầu cán bộ chủ trì cuộc hoặc thư ký cuộc họp click vào chức năng [KẾT LUẬN – THÔNG QUA] tương ứng với nội dung họp. hệ thống hiển thị màn hình nhập nội dung kết luận cuộc họp như sau:
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Hình 2.11 Màn hình nhập nội dung kết luận cuộc họp
- 
Bổ sung tài liệu: Cho phép thư ký trước và trong quá trình họp bổ sung tài liệu phục vụ họp hoặc bổ sung nội dung cuộc họp. Để sử dụng tính năng này, Thư ký thực hiện các thao tác như hình sau:

(1) Chọn tab [Điều hành] trên giao diện chi tiết cuộc họp đang diễn ra
(2) Chọn chức năng [Bổ sung tài liệu]
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Hình 2.12 Màn hình điều hành cuộc họp
Hệ thống hiển thị màn hình bổ sung Nội dung và Bổ sung tài liệu cho cuộc họp.
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Hình 2.13 Màn hình bổ sung tài liệu cuộc họp
· Ý kiến tổng hợp: Chức năng ý kiến tổng hợp cho phép Thư ký sử dụng tính năng chuyển đổi giọng nói sang văn bản để thu nhận ý kiến phát biểu của đại biểu đưa vào danh sách ý kiến trong cuộc họp. Để sử dụng tính năng này, Thư ký thực hiện các thao tác như hình sau:
(3) Chọn tab [Ý kiến tổng hợp] trên giao diện chi tiết cuộc họp đang diễn ra
(4) Chọn nội dung họp hiện thời

(5) Chọn đại biểu đang phát biểu
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Hình 2.14 Màn hình nhập nội dung kết luận cuộc họp
(6) Bắt đầu chuyển đổi giọng nói thành văn bản
(7) Lưu ý kiến khi đại biểu đã phát biểu xong

(8) Kết thúc, xóa trắng dữ liệu

· Tạo nội dung biểu quyết theo nội dung cuộc họp:  Hệ thống yêu cầu cán bộ chủ trì cuộc hoặc thư ký cuộc họp truy cập chức năng [Tạo biểu quyết] trên giao diện điều hành cuộc họp. Hệ thống hiển thị màn hình tạo biểu quyết nội dung cuộc họp. Hệ thống mặc định hiển thị danh sách biểu quyết đã được tạo. Trường hợp thêm nội dung biểu quyết hệ thống yêu cầu người sử dụng nhấn chức năng [Thêm câu hỏi] trên giao diện chương trình.

Sau khi người sử dụng nhấn chức năng [Tạo biểu quyết] trên giao diện chương trình. Hệ thống hiển thị cửa sổ nhập câu hỏi biểu quyết như sau:
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Hình 2.15 Màn hình thêm câu hỏi biểu quyết cho cuộc họp
Sau khi người sử dụng nhấn chức năng [Thêm] câu hỏi trên giao diện chương trình. Hệ thống hiển thị cửa sổ nhập nội dung câu hỏi và các phương án biểu quyết như sau:
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Hình 2.16 Màn hình nhập nội dung câu hỏi và phương án biểu quyết cho cuộc họp

Sau khi người sử dụng nhập nội dung các câu hỏi và các phương án biểu quyết tương ứng, hệ thống yêu cầu người sử dụng nhấn [Xác nhận] để hoàn thành. Để bắt đầu biểu quyết, hệ thống yêu cầu cán bộ chủ trì cuộc hoặc thư ký cuộc họp click vào chức năng [Bắt đầu biểu quyết] trên giao diện chương trình. Lúc này biểu quyết có thể được công bố cho toàn bộ cán bộ tham dự cuộc họp để lấy ý kiến.
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Hình 2.17 Màn hình cho phép biểu quyết

Sau khi hết thời gian biểu quyết, hệ thống yêu cầu cán bộ chủ trì cuộc hoặc thư ký cuộc họp click vào chức năng [Kết thúc] trên giao diện chương trình. Lúc này biểu quyết có thể được công bố cho toàn bộ cán bộ tham dự cuộc họp để lấy ý kiến.
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Hình 2.18 Màn hình kết quả biểu quyết và kết thúc biểu quyết
· Góp ý cho các báo cáo văn kiện theo nội dung cuộc họp:  Hệ thống cho phép cán bộ tham gia cuộc góp đóng góp ý kiến cho các nội dung báo cáo hoặc văn bản của cuộc họp. Hệ thống hiển thị màn hình góp ý nội dung báo cáo hoặc văn bản của cuộc họp. Hệ thống yêu cầu người dùng chọn nội dung cuộc họp, văn bản tài liệu cần góp ý, nhập nội dung góp ý và/hoặc đính kèm văn bản góp ý cho nội dung tương ứng. Hệ thống hiển thị nội dung tài liệu và cho phép góp ý trực tiếp trên tài liệu (Đối với tài liệu định dạng Docx), đồng thời cho phép nhập ý kiến góp ý. Hệ thống yêu cầu người sử dụng nhấn chức năng [Xác nhận] trên giao diện chương trình để lưu thông tin. Nhấn [Thoát] nếu không có ý kiến góp ý cho tài liệu đó.
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Hình 2.19 Màn hình theo dõi/góp ý văn bản cuộc họp
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Welcome to ONLYOFFICE Online Editors
We are proud to present the first HTMLS Canvas-based online document editors.

ONLYOFFICE Online Editors can be easily integrated into your website o cloud application via API provided. Thus you get a
chance to provide users with the most advanced online document editors for text docs, spreadsheets and presentations.

Why ONLYOFFICE beats all the existing online processors?

+ In the eye of users: it combines the formatting quality of MS Office & online collaboration of Google Docs (real-
time co-editing and commenting).

¥ In the eye of tech enthusiasts: it's built with the use of HTMLS element, Canvas.

here to see the video comparison with Google and Office365 document editors
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Hình 2.20 Màn hình nhập nội dung góp ý văn bản cuộc họp
· Gửi ý kiến/thảo luận trong cuộc họp:  Hệ thống cho phép cán bộ tham gia cuộc góp đóng góp ý kiến trong quá trình diễn ra cuộc họp. Hệ thống hiển thị màn hình ý kiến nội dung của cuộc họp. Hệ thống yêu cầu người dùng chọn nội dung cuộc họp, nhập nội dung góp ý và/hoặc đính kèm văn bản góp ý cho nội dung tương ứng. Hệ thống yêu cầu người sử dụng nhấn chức năng [Xác nhận] trên giao diện chương trình để lưu thông tin. Nhấn chức năng [Tạo mới] để xóa dữ liệu đang nhập để nhập lại.
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Hình 2.21 Màn hình nhập nội dung góp ý cho cuộc họp
· Tham gia biểu quyết trong cuộc họp:  Hệ thống cho phép cán bộ tham gia biểu quyết các vấn đề được nêu trong cuộc họp. Hệ thống hiển thị nội dung đang biểu quyết. Hệ thống yêu cầu người dùng chọn đáp án tương ứng. Hệ thống yêu cầu người sử dụng nhấn chức năng [Biểu quyết] trên giao diện chương trình để lưu thông tin.
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Hình 2.22 Màn hình biểu quyết các vấn đề nêu trong cuộc họp

· Kết thúc cuộc họp:  Sau khi kết thúc cuộc họp thư ký cuộc họp thực hiện kết thúc cuộc họp. Hệ thống yêu cầu thư ký chọn chức năng [Kết thúc] trên giao diện [Điều hành] cuộc họp. Thông tin cuộc họp được chuyển về danh sách cuộc họp đã kết thúc.
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Hình 2.23 Màn hình kết thúc cuộc họp

6. Danh sách cuộc họp đã kết thúc
Sau khi Thư ký thực hiện thao tác [Kết thúc] cuộc họp. Thông tin cuộc họp được lưu trữ và hiển thị tại danh mục [Cuộc họp đã kết thúc]. Người dùng có thể tìm kiếm thông tin cuộc họp bằng cách nhập vào thời gian tổ chức cuộc họp và nhấn [Xem].
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Hình 2.23 Danh sách cuộc họp đã kết thúc
Đại biểu và các cá nhân có liên quan có thể truy xuất lại thông tin, tài liệu và ý kiến phát biểu của đại biểu trong quá trình diễn ra cuộc họp.
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Hình 2.24 Chi tiết cuộc họp đã kết thúc

