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[bookmark: _Toc1]GIỚI THIỆU
[bookmark: _Toc2]Mục đích và ý nghĩa của tài liệu
- Tài liệu hướng dẫn sử dụng (HDSD) được viết nhằm mục đích hướng dẫn người sử dụng các chức năng trong phần mềm Hệ thống Dữ liệu văn bản ngành xây dựng Đảng
- Phạm vi áp dụng:Tài liệu này áp dụng cho Hệ thống Dữ liệu văn bản ngành xây dựng Đảng
- Đối tượng sử dụng tài liệu: Người dùng hệ thống phiên bản thiết bị Mobile
[bookmark: _Toc3] Các thuật ngữ viết tắt
	Thuật ngữ
	Định nghĩa
	Ghi chú

	CNTT
	Công nghệ thông tin 
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[bookmark: _Toc4] Cấu trúc tài liệu
Tài liệu này bao gồm 4 phần được bố trí như sau:
– Phần 1: Giới thiệu mục đích ý nghĩa của tài liệu, phạm vi áp dụng, các thuật ngữ và cấu trúc tài liệu, đối tượng sử dụng.
– Phần 2: Tổng quan về sản phẩm
– Phần 3: Giới thiệu các chức năng của hệ thống
– Phần 4: Hướng dẫn sử dụng các chức năng đã nêu trong phần 3


[bookmark: _Toc5]TỔNG QUAN VỀ SẢN PHẨM
[bookmark: _Toc6]Tổng quan về sản phẩm
- Ứng dụng công nghệ thông tin (CNTT) hỗ trợ cán bộ xử lý, lưu trữ và tra cứu thông tin của Hệ thống Dữ liệu văn bản ngành xây dựng Đảng mọi lúc, mọi nơi với tốc độ nhanh, hiệu quả và tiện lợi, đồng thời nâng cao khả năng tiếp cận thông tin một cách nhanh chóng và tối ưu. Ứng dụng này còn là công cụ đắc lực, giúp nhà quản lý cập nhật  thông tin liên quan đến văn bản ngành xây dựng Đảng một cách hiệu quả
[bookmark: _heading=h.4d34og8]Trong quá trình thực hiện, các vấn đề về thao tác liên quan đến sản phẩm / ứng dụng, người dùng liên hệ đến đầu mối sau:
- Trung tâm CSKH – Viettel
- Điện thoại đầu mối hỗ trợ: 19008098-nhánh 2
- Email: cskh_gpdn@viettel.com.vn
[bookmark: _Toc7] Các nội dung khác
- Đối với những nội dung bắt buộc nhập liệu được biểu hiện bằng ký hiệu dấu (*).
- Yêu cầu tối thiểu đối với người sử dụng: Người sử dụng phải biết sử dụng máy tính, hiểu được quy trình nghiệp vụ, các tính năng của phần mềm.
[bookmark: _Toc8]GIỚI THIỆU CÁC CHỨC NĂNG 
	
STT
	
Chức năng
	
Mô tả
	Đối tượng sử dụng

	1
	Xem thông tin tài liệu số trên mobile
	Xem danh sách tài liệu công khai;
Xem thông tin chi tiết một tài liệu số;
Tìm kiếm tài liệu số trên mobile;
Xem tài liệu liên quan;
Thêm/bỏ tài liệu số vào danh sách yêu thích
	Người dùng

	2
	Xem tài liệu yêu thích trên mobile
	Tìm kiếm tài liệu yêu thích trên mobile;
Xem danh sách tài liệu yêu thích
	Người dùng

	3
	Xem tài liệu số theo định dạng ebook (PDF) trên mobile
	Xem tài liệu số theo định dạng ebook (PDF);
Phóng to/ thu nhỏ tài liệu;
Chuyển trang tài liệu
	Người dùng

	4
	Xem tài liệu số theo định dạng audio book trên mobile
	Xem tài liệu số theo định dạng audio book;
Phát/dừng phát tài liệu audio;
Thay đổi tốc độ đọc tài liệu audio;
Chuyển về phần trước hoặc phần tiếp theo của tài liệu audio
	Người dùng

	5
	Xem văn bản hỏi đáp trên mobile
	Xem danh sách văn bản hỏi đáp;
Xem thông tin chi tiết một văn bản hỏi đáp;
Tìm kiếm văn bản hỏi đáp trên mobile
	Người dùng



[bookmark: _Toc9]HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG
[bookmark: _Toc10][bookmark: _f6xzu9jvcb0x]Xem thông tin tài liệu số trên mobile
[bookmark: _Toc11][bookmark: _z1lz962er1fh]Xem danh sách tài liệu công khai
Bước 1: Vào ứng dụng, ấn vào mục Văn bản

- Màn hình hiển thị danh sách văn bản
- Chọn các Thư mục khác để xem danh sách văn bản trong thư mục cụ thể
[bookmark: _Toc12][bookmark: _g8calzz83y35]Xem thông tin chi tiết một tài liệu số

Bước 1: Trên màn hình danh sách văn bản, chọn 1 văn bản để xem thông tin chi tiết 

- Hiển thị màn hình chi tiết văn bản

Lưu ý:
- Chạm vào tệp văn bản đính kèm để xem nội dung và tải về thiết bị.
- Chạm vào tên văn bản liên quan để chuyển sang màn hình chi tiết của văn bản đó.
[bookmark: _Toc13][bookmark: _v07n58xx5soo]Tìm kiếm tài liệu số trên mobile
Bước 1: Tại màn danh sách văn bản, chọn biểu tượng Bộ lọc để mở giao diện tìm kiếm nâng cao.
- Giao diện bộ lọc hiển thị như hình

Bước 2: Nhập hoặc chọn các tiêu chí bạn muốn tìm
- Ngày ban hành: Chạm vào biểu tượng lịch để chọn ngày ban hành văn bản.
- Cơ quan ban hành: Chọn tên cơ quan từ danh sách thả xuống.
- Loại văn bản: Lựa chọn loại văn bản cần tìm (nghị quyết, thông tư, v.v.).
- Tình trạng hiệu lực: Chọn trạng thái văn bản (còn hiệu lực, hết hiệu lực...).
Bước 3: Sau khi chọn xong, nhấn nút Áp dụng để thực hiện tìm kiếm.
Bước 4: Nếu muốn xóa toàn bộ lựa chọn và bắt đầu lại, nhấn Đặt lại sau đó nhấn Áp dụng
- Tìm kiếm nhanh: Nhập từ khóa tìm kiếm vào textbox để thực hiện tìm kiếm nhanh văn bản
[bookmark: _Toc14][bookmark: _31nle7ks2zlg]Xem tài liệu liên quan
Bước 1: Tại màn menu các lĩnh vực tương ứng, chọn 1 văn bản để xem chi tiết


[bookmark: _Toc15][bookmark: _7onxps3b9c7t]Thêm/bỏ tài liệu số vào danh sách yêu thích
Bước 1: Tại màn danh sách văn bản 
Bước 2: Nhấn biểu tượng Trái tim không có màu nền để thực hiện yêu thích văn bản

 Khi nhấn vào biểu tượng Trái tim đang có màu nền để bỏ khỏi mục yêu thích và biểu tượng trở về trạng thái chưa yêu thích
+ Nhấn vào Văn bản đã yêu thích sẽ hiển thị màn danh sách văn bản đã yêu thích
[bookmark: _Toc16][bookmark: _tfrq10f309s1]Xem tài liệu yêu thích trên mobile
[bookmark: _Toc17][bookmark: _r9j7c69zr9aw]Tìm kiếm tài liệu yêu thích trên mobile
Bước 1: Vào trang văn bản đã ghim, nhập từ khoá vào ô tìm kiếm > Nhập/Enter trên bàn phím

[bookmark: _Toc18][bookmark: _gjcsnrfxyttq]Xem danh sách tài liệu yêu thích
Bước 1: Chọn vào Văn bản đã yêu thích
Bước 2: Hiển thị màn hình danh sách các văn bản đã yêu thích

[bookmark: _Toc19][bookmark: _nr8cj85f66vy]Xem tài liệu số theo định dạng ebook (PDF) trên mobile
[bookmark: _Toc20][bookmark: _5zkxmyj90h3r]Xem tài liệu số theo định dạng ebook (PDF)
Bước 1: vào trang xem chi tiết văn bản, chọn file đính kèm

[bookmark: _Toc21][bookmark: _z00gjyejsbaf]Phóng to/thu nhỏ tài liệu
Bước 1: Zoom để phóng to hoặc thu nhỏ tài liệu

[bookmark: _Toc22][bookmark: _pkp6s2kvdjj6]Chuyển trang tài liệu
Bước 1: Vuốt màn hình để chuyển đến trang cần đọc

[bookmark: _Toc23][bookmark: _2iz0x6ub465e]Xem tài liệu số theo định dạng audio book trên mobile
[bookmark: _Toc24][bookmark: _t0s5q05sneec]Xem tài liệu số theo định dạng audio book
Bước 1: Tại màn danh sách văn bản, chọn 1 văn bản để xem chi tiết


[bookmark: _Toc25][bookmark: _eic4xf11sw1d]Phát/dừng phát tài liệu audio
Bước 1: Tại màn hình chi tiết

nhấn vào biểu tượng  để hệ thống bắt đầu đọc toàn bộ nội dung văn bản.
Bước 2: Nhấn icon  để tạm dừng nghe, kéo thanh thời gian để tua đến đoạn thời gian muốn nghe
[bookmark: _Toc26][bookmark: _75dayslyornr]Thay đổi tốc độ đọc tài liệu audio
Bước 1: vào trang xem chi tiết văn bản

[bookmark: _Toc27][bookmark: _3qos8hrqgih0]Chuyển về phần trước hoặc phần tiếp theo của tài liệu audio
Bước 1: click tiến 10s để chuyển đến 10s tiếp theo hoặc lùi 10s để quay lại 10s trước

[bookmark: _Toc28][bookmark: _7v0ortiarq2j]Xem văn bản hỏi đáp trên mobile
[bookmark: _Toc29][bookmark: _pky8qxppreer]Xem danh sách văn bản hỏi đáp
Bước 1: Vào ứng dụng, ấn vào mục Hỏi đáp
- Màn hình hiển thị danh sách trao đổi hỏi đáp


[bookmark: _Toc30][bookmark: _hqy1jakme88j]Xem thông tin chi tiết một văn bản hỏi đáp
Bước 1: Trên màn hình danh sách câu hỏi, chọn 1 câu hỏi để xem chi tiết
Hiển thị màn hình chi tiết câu hỏi

- Màn hình Chi tiết câu hỏi giúp người dùng xem đầy đủ thông tin liên quan đến một câu hỏi và phản hồi từ cơ quan chức năng. Các nội dung chính gồm:
+ Nội dung câu hỏi: Hiển thị đầy đủ phần nội dung mà đơn vị, tổ chức hoặc cá nhân đã đặt ra.
+ Nội dung câu trả lời: Phản hồi chính thức từ cơ quan trả lời, bao gồm hướng dẫn, giải thích hoặc ý kiến xử lý.
+ Số hiệu: Hiển thị số hiệu của văn bản hỏi đáp.
+ Trích yếu: Hiển thị trích yếu của văn bản hỏi đáp.
+ Cơ quan trả lời: Tên đơn vị hoặc cơ quan phản hồi câu hỏi.
- Lưu ý: 
+ Kéo xuống để xem đầy đủ nội dung trả lời nếu dài.
+ Có thể quay lại danh sách hỏi đáp để tiếp tục tra cứu các câu khác.
[bookmark: _Toc31][bookmark: _fti7qlstrc7v]Tìm kiếm văn bản hỏi đáp trên mobile
- Tìm kiếm nhanh: Trên màn hình danh sách câu hỏi, Tại ô tìm kiếm trên cùng, bạn có thể nhập số hiệu, tên trích yếu hoặc nội dung câu hỏi, nội dung câu trả lời để tìm nhanh câu hỏi cần xem.


- Lọc danh sách câu hỏi bằng bộ lọc:
Bước 1: Tại màn hình Hỏi đáp, chạm vào biểu tượng Bộ lọc để mở giao diện lọc nâng cao.

Bước 2: Chọn các tiêu chí lọc phù hợp:
- Lĩnh vực: Chọn lĩnh vực chuyên môn của câu hỏi cần tra cứu (ví dụ: Tổ chức cán bộ...).
- Đơn vị đặt câu hỏi: Lọc theo cơ quan, tổ chức đã gửi câu hỏi lên hệ thống.
- Cơ quan trả lời: Lọc theo cơ quan hoặc đơn vị có trách nhiệm phản hồi câu hỏi.
Bước 3: Sau khi chọn xong các tiêu chí, nhấn nút Áp dụng để hiển thị kết quả phù hợp.
Bước 4: Nếu muốn bỏ toàn bộ lựa chọn và thực hiện lọc lại từ đầu, nhấn nút Đặt lại rồi nhấn Áp dụng
3
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