HUONG DAN SU DUNG CHUC NANG “KHO DU LIEU”
TREN EOFFICE

I. Gi6i thi¢u

< Nham ting cudng lién két, thudn tién trong viéc sir dung chung céc tai liéu ciia Tong
cong ty dé phan tich, danh gié tai cac ban TCT, cac don vi. Module Kho dir liéu 1a
nguon luu trlr dir liéu dung chung ¢6 phan quyén quan ly va kiém soat truy cap.

s Cac chirc nang chinh
B/c giao ban tuan.
B/c giao ban thang.
Bao cdo quy, nam.
Hoi nghi chuyén dé.
Hoi nghi chuyén mon.

Quy ché, quy dinh.
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IT1. Hu6ng din st dung
II1.1. Chirc nang kho dir liéu.
% Dbang nhép Eoffice = Kho dir liéu
ha B/fc giao ban tu.. nang
B/c giao ban Zhang
Bao cao quy, nam
Hoi nghi chwryén dé
Hai nghi chuyén mon

Qury ché, quy dinh

I11.2. Chirc nang bao cao giao ban tuan.
%+ Kho dit liéu = B/c giao ban tuan : Giao dién chinh

B/C GIAO BAN TUAN ' —L
Taif liéu cla 4 ban - Tai tai liéu lén :
— NPC (B1:B2:B4:B9) |

STT Bon vi Tai lieu  Xem ndi dung tail Néi dung
1 |B1-Vén phong huongdancaidat. docx gy ; Hem
Tai liéu cila cdc Ban T bkl y
TR R khdc va cac donvi : m
STT Bon vi \ Tai ligu Néi dung
1 | Céngty CNTT BL Mién Bic New Doc 2017-05-12 pdf Xem

¢ Nhitng tai li€u con hi¢u lyc s€ dugc hién thi chia lam 2 danh sach: cac ban K&
hoach, K¥ thuat, Kinh doanh, Van phong va cac ban, don vi khac.

< Thong tin tai liéu gdm co:

o bon vi: Phong ban hodc don vi gui tai liéu

o Tén file tai li¢u

o Nguoi dung nhan XEM tuong tng dé md ndi dung file tai liéu
% Trong danh sach tai liéu khac, nguoi dung co thé loc theo don vi bang cach nhap tén
don vi vao 0 text va nhan Tim DV.

¢ Tai giao dién bao cao giao ban tuan, chon tai liéu d¢ thuc hi¢n tai tai liéu lién kho.

% Giao dién Thém/ xda tai li¢u trong kho
THEM | XOA TAJdstsa
Kho dif liéu : Bdo cdo tuan Danh sach file da -
. . tai 1én kho
Bonvi: Téong Céng ty Bién lwc Mien Bac xda file di tai
Phéng / ban : B1 - Van phong
Taidicus STT ,-’;' Tai ligu \
Tai tai lidu 1&én 1 huongdancaidat. docx Xo6a
kho X
hg-nE‘rE_l Khéng co tép nao dudc chon o
\C_(é.hr_m tép [ Khéng co tép nao dudc chon chon file dé tai lén
i hon tép | Khéng co tép nao dudc chon



Ngudi dung chon file tai liéu va nhan Tii 1én. Nguoi ding ¢6 thé tai 1én 3 file tai
ligu cung lac. Pinh dang tai li¢u cho phép gom: pdf, doc, docx, xls, xIsx, jpg, jpeg,
png.

Tai li€u sau khi tai 1€n s€ c6 hiu lyc trong n ngay. Trong d6 n dugc admin quy dinh
tuy theo tung kho dir ligu.

Pé xem lai ndi dung file da tai 1én, chon tén file tai liéu dé xem.

D¢ x0a tai li€u da tai 1én, chon Xéa tuong tng

Tuong tu thue hién dbi véi cac bao céo
v Bl/c giao ban thing

B4ao cao quy, nam.

v

v' Hoi nghi chuyén dé.
v Hoi nghi chuyén mon.
v

Quy ché, quy dinh.



