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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG 

Phần mềm Khai thác Thông tin - Tài liệu phục vụ Hội nghị Trung ương 

trên máy tính bảng 

 

1. Đăng nhập 

 

Bước 1: Nhập mật khẩu được cung cấp bởi Quản trị viên web admin (trong trường hợp mật 

khẩu không hợp lệ sẽ có thông báo) 

Bước 2: Chọn nút Đăng nhập 

 

2. Giao diện các ứng dụng 

Sau khi đăng nhập hệ thống hiển thị màn hình các ứng dụng phục vụ Đại hội  
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3. Hệ thống khai thác thông tin, tài liệu phục vụ Hội nghị Trung ương 

a. Chức năng xem Danh sách tài liệu 

Tính năng cho phép đại biểu tham gia cuộc họp xem danh sách những tài liệu được gửi đến 

từ Hệ thống khai thác thông tin, tài liệu 

Các bước thực hiện 

Bước 1: Đại biểu chọn Tài liệu đại hội ở màn hình chính hoặc thanh menu 

Bước 2: Hệ thống hiển thị mặc định hiển thị danh sách tất cả các tài liệu được gửi đến (có 

thể chọn theo từng thư mục ở menu bên trái) 
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b. Chức năng Xem chi tiết tài liệu 

Bước 1: Chọn tài liệu muốn xem  

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình xem chi tiết tài liệu (mặc định sẽ xoay ngang và chọn 

được chế độ vuốt ngang hoặc vuốt dọc ở chế độ xoay ngang, đại biểu có thể xoay dọc) 
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Hình 1.Màn hình xem chi tiết tài liệu 

 
Hình 2. Màn hình các chức năng hỗ trợ xem tài liệu 
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Hình 3. Tính năng tìm kiếm trong tài liệu 

c. Chức năng ghi chú tay trên tài liệu 

Bước 1: Chọn nút ghi chú để truy cập chế độ ghi chú 

Bước 2: Chọn chế độ viết tay (ô được khoanh màu đỏ), có thể chọn lại vào nút để ngừng sử 

dụng chức năng 

Bước 3: Thực hiện ghi chú trên tài liệu 

Bước 4: Chọn Lưu để lưu những ghi chú ở tài liệu 
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Hình 1. Chế độ ghi chú 

 
Hình 2. Chế độ viết tay 
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d. Chức năng đánh dấu (highlight) trên tài liệu 

Bước 1: Chọn nút ghi chú để truy cập chế độ ghi chú 

Bước 2: Chọn chế độ đánh dấu (highlight), có thể chọn lại vào nút để ngừng sử dụng chức 

năng 

Bước 3: Thực hiện đánh dấu trên tài liệu 

Bước 4: Chọn Lưu để lưu những đánh dấu ở tài liệu 

 
Hình 1. Chế độ ghi chú 



 

8 

 
Hình 2. Chế độ đánh dấu (highlight) 

e. Chức năng ghi chú văn bản trên tài liệu 

Bước 1: Chọn nút ghi chú để truy cập chế độ ghi chú 

Bước 2: Chọn chế độ ghi chú văn bản (ô được khoanh màu đỏ), có thể chọn lại vào nút để 

ngừng sử dụng chức năng 

Bước 3: Thực hiện ghi chú trên tài liệu 

Bước 4: Chọn Lưu để lưu những ghi chú ở tài liệu 
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Hình 1. Chế độ ghi chú 

 
Hình 2. Chế độ ghi chú văn bản 
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f. Chức năng xóa ghi chú tay và đánh dấu  

Bước 1: Chọn nút ghi chú để truy cập chế độ ghi chú 

Bước 2: Chọn chế độ xóa (ô được khoanh màu đỏ), có thể chọn lại vào nút để ngừng sử 

dụng chức năng 

Bước 3: Thực hiện xóa ghi chú tay và văn bản 

Bước 4: Chọn Lưu để lưu những ghi chú ở tài liệu 

 
Hình 1. Chế độ ghi chú 
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Hình 2. Chế độ xóa 

g. Chức năng xóa ghi chú văn bản trên tài liệu 

Bước 1: Chọn nút ghi chú để truy cập chế độ ghi chú 

Bước 2: Chọn chế độ ghi chú văn bản (ô được khoanh màu đỏ), có thể chọn lại vào nút để 

ngừng sử dụng chức năng 

Bước 3: Chọn văn bản đã nhập trước đó 

Bước 4: Chọn nút xóa 

Bước 5: Chọn Lưu để cập nhật 



 

12 

 
Hình 1. Chế độ ghi chú 

 
Hình 2. Chức năng xóa văn bản 



 

13 

h. Chức năng xem lịch sử ghi chú  

Chức năng hiển thị lịch sử các trang đã ghi chú, có thể chọn vào trang để tự động di chuyển 

đến trang đã ghi chú 

Bước 1: Chọn nút Lịch sử ghi chú 

Bước 2: Hiển thị màn hình danh sách lịch sử ghi chú 

 
Hình 1. Chức năng Lịch sử ghi chú 
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Hình 2. Danh sách lịch sử ghi chú 

i. Chức năng xem tài liệu gốc 

Chức năng hiển thị tài liệu gốc và bỏ qua các bản ghi chú đã thực hiện trước đó (chỉ dành 

cho các tài liệu đã có ghi chú) 

Bước 1: Chọn nút Xem tệp gốc 

Bước 2: Hiển thị tài liệu gốc 
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Hình 1. Xem tệp gốc 

 
Hình 2. Xem tệp chỉnh sửa 
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4. Ứng dụng Sơ đồ chỗ ngồi 

a. Sơ đồ chỗ ngồi 

Cho phép đại biểu xem Sơ đồ chỗ ngồi, vị trí của đại biểu, vị trí của đoàn, cũng như tìm vị 

trí của đại biểu 

Bước 1: Chọn sơ đồ muốn xem 

Bước 2: Hệ thống hiển thị hình ảnh sơ đồ  

 

b. Vị trí của tôi 

Hỗ trợ đại biểu xem thông tin về vị trí chỗ ngồi cũng như đoàn đang tham gia 

Bước 1: Chọn Sơ đồ chỗ ngồi 

Bước 2: Chọn Vị trí của tôi 

Bước 3: Hệ thống hiển thị thông tin vị trí 
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c. Vị trí của đoàn 

Hỗ trợ đại biểu xem thông tin về vị trí chỗ ngồi của đoàn mình đang tham gia 

Bước 1: Chọn Sơ đồ chỗ ngồi 

Bước 2: Chọn Vị trí của đoàn 

Bước 3: Hệ thống hiển thị thông tin vị trí 
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d. Tìm kiếm đại biểu 

Hỗ trợ đại biểu tìm kiếm thông tin về vị trí của các đại biểu khác đang tham gia cuộc họp 

Bước 1: Chọn Sơ đồ chỗ ngồi 

Bước 2: Chọn Tìm kiếm đại biểu 

Bước 3: Nhập tên đại biểu muốn tìm kiếm 

Bước 4: Chọn đại biểu trong danh sách tìm kiếm 

Bước 5: Hệ thống hiển thị thông tin tìm kiếm 
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Hình 1. Tìm kiếm đại biểu 

 
Hình 2. Thông tin đại biểu 
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5. Thông tin hỗ trợ 

Tính năng cho phép đại biểu xem danh sách các loại hỗ trợ đã được thêm bởi Hệ thống khai 

thác thông tin, tài liệu 

Các bước thực hiện 

Bước 1: Chọn Thông tin hỗ trợ tại màn hình chính hoặc Thông tin từ thanh menu 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình mặc định của Thông tin hỗ trợ 

 
Hình 1. Màn hình mặc định 
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Hình 2. Màn hình xem thông tin hỗ trợ 

 

6. Hòm thư Góp ý 

Cho phép đại biểu soạn thảo nội dung để góp ý  

Bước 1: Chọn Hòm thư góp ý từ màn hình chính 

Bước 2: Chọn Soạn góp ý mới, nhập vấn đề và nội dung góp ý. Nhấn gửi hoặc lưu bản 

nháp để chỉnh sửa và hoàn thiện góp ý sau 
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7. Soạn ghi chú cá nhân 

Các bước thực hiện 

Bước 1: Chọn Ghi chú cá nhân ở màn hình chính hoặc Ghi chú ở thanh menu 

Bước 2: Chọn Thêm ghi chú mới  

Bước 3: Soạn thảo tên và nội dung ghi chú sau đó nhấn Lưu để lưu thông tin ghi chú 
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8. Hình ảnh 

Tính năng hiển thị các hình ảnh, video đang được lưu trữ tại thiết bị 

Các bước thực hiện:  

Bước 1: Chọn Hình ảnh ở thanh menu 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình Hình ảnh 

Bước 3: Chọn hình ảnh hoặc video muốn xem chi tiết 

Bước 4: Hệ thống hiển thị hình ảnh hoặc video đã chọn 
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9. Thông báo 

Hiển thị các thông báo khi có tài liệu liên quan của cuộc họp được gửi đến đại biểu.  

Các bước thực hiện 

Bước 1: Chọn Thông báo ở thanh menu 

Bước 2: Hệ thống hiển thị màn hình Danh sách thông báo tài liệu 



 

25 

 
Hình 1. Thông báo tài liệu mới 

 
Hình 2. Thông báo chung mới 
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10. Đổi mật khẩu 

Mật khẩu mặc định cho tài khoản đăng nhập hiện là 999999. Quý đại biểu có thể thay đổi 

mật khẩu theo mong muốn qua các bước sau. Mật khẩu mới hợp lệ sẽ là mật khẩu có định 

dạng 6 ký tự số. 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Truy cập phần Thông tin sản phẩm trong một cuộc họp bất kỳ 

 

Bước 2: Chọn nút Menu 
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Bước 3: Chọn Đổi mật khẩu 

 

Bước 4: Cung cấp các thông tin yêu cầu 
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Bước 5: Hoàn thành 

11. Xem thông tin cá nhân 

Tính năng hiển thị thông tin của đại biểu đang đăng nhập vào ứng dụng ở thời điểm hiện tại 

Các bước thực hiện: 

Bước 1: Truy cập phần Thông tin sản phẩm trong một cuộc họp bất kỳ 
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Bước 2: Chọn nút Menu 

 

Bước 3: Chọn Thông tin cá nhân 
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Bước 4: Hoàn thành 

 

 


