TRUONG DAI HOC BACH KHOA HA NOI
TRUNG TAM AN NINH MANG

CAC CAU HOI VE EOFFICE

1. Quy trinh duyét cong vin ciia co' quan tdi hay thay doi, hang tuin phai cé thong ke,

bao cao, eOffice cé dap wng dwoc khong?

Pung, quy trinh xir Iy mot loai cong vin co thé thay ddi theo thoi gian va mdi co quan lai
c¢6 nhitng quy trinh xtr 1y khac nhau, quy trinh xtr 1y & co quan nay khong thé dem sang ap
dung & co quan khac dugc, eOffice giai quyét van dé nay bang cach cung cip cong cu tur
dinh nghia ludng cong vin, gitip mdi co quan co thé tu tao ra cho minh mot quy trinh xir 1y
cong vin riéng va tit ca moi nguoi tham gia hé thong déu thyc hién theo quy trinh do.
eOffice ciing gitp ban ty théng ké cong van dén, cong van di theo thoi gian, ai dang giir cong

van nao nd da dugc xur ly ra sao, y kién cua lanh dao thé nao...

2. Co quan tdi ¢6 rat nhidu cac thong bao hay vin ban cin thong bao cho moi nguwdi,
nhung mdi phong ban chi dwgc 1 ban copy, hoiic théng bao dwge din & ban tin, hay bi
thit lac, cham tré& hodc xdy ra tinh trang “tam sao thit ban”, eOffice ¢ thé giiip 1am

viéc nay tot hon khong?

eOffice c6 hé thdng thong bao cho co quan, gitip giri cac thong bao cho toan bd nhan vién,
hodc cho riéng cac phong ban trong co quan nhanh chong, kip thoi, chi mét phut sau khi
thong tin dwoc gui di n6 s& dugc chuyén dén noi nhan, gitp moi nguoi dugc tiép can thong
tin nhanh chong theo dung quyén han ctia minh, ¢ thé néi né 1a mot bang tin dién tir, mdi

nguoi dugc nhan thong tin trong pham vi, quyén han cta minh.

3. Toi thdy eOffice c6 chirc ning giri nhian email, t6i c6 thé dung eOffice thay thé

Outlook dwoge khong, né c6 tét hon khong?

eOffice duoc thiét ké theo cac chuan quéc té vé email nhu SMTP, POP3, IMAP... nén no
hoan toan co thé thay thé Outlook, ngoai ra, véi eOffice ban khong can phai biét tiéng Anh
vi n6 c6 giao dién hoan toan tiéng Viét. Ban ciing khong phai ban tdm khi nao thi c6 thong
tin méi, “eOffice s& phuc vu ban”. Mdi khi c6 thong tin quan trong, eOffice s& tu dong nhic
cho ban biét noi dung tom tat, ban chi can nhép chudt vao bién thong bao, ndi dung chi tiét s&

hién ra.



4. Co quan t6i dang cAm moi nguwoi sir dung Yahoo Messenger trong gio’ lam viéc vi s¢
anh hwong xiu dén ning suit lao dong. Liéu viéc chat qua eOffice c6 1am anh huéng

xau den cong viéc khong ?

Khong chi co quan ban ma rat nhidu cic co quan khac ciing dd cdm ding Yahoo
Messenger trong gio hanh chinh, tranh vi€c cac nhan vién noi chuyén riéng véi ban be ctia ho
ngoai co quan, gidm nang xuét lao dong. Vi eOffice, chat 1a mot tién ich ti€n loi, giap ban
trao d6i thong tin, tra 151 nhanh thong tin, trao doi cong viéc voi cac dong nghiép trong cuing

co quan, nhirng ngudi dang xu 1y cong viée cung ban.
5. Loi ich ciia viéc sir dung eOffice 13 gi? loi ich ma anh cho 13 16n nhat?

Ban c6 nhiéu cong viéc, nhiéu cudc hen gip doi khi ban khong nhé thoi gian s& dién ra,
eOffice gitip ban 1én lich 1am viéc, nhic nhd ban khi nao cong viéc d6 dién ra. eOffice ciing
gitp ban nhac nhé hay giao vi¢c cho ngudi khac, nhan phan héi cia ho vé cong viéc dugc

giao.

Trong qua trinh tic nghiép ban can giri tai lidu, trao ddi thong tin véi ddng nghiép.
eOffice gitip ban khong chi 1a giri email ma con gitp ban c6 thé gui tai liéu truc tiép (Send
file), tra 101 nhanh thong tin (chatting) dé dang, thuan tién hon. Ban can thu thap y kién cua
moi ngudi vé mdt van dé nao d6, eOffice s& gitp ban tao céc cau hoi va ty dong tap hop két

qua(Voting).

Co quan ban c6 nhiéu thong bao, van ban, két luan giao ban, lich lam viéc lanh dao, noi
quy... can ph bién cho nhan vién, eOffice gitp ban truyén dat nhitng thong tin d6 dén moi
ngudi nhanh chong, kip thoi, chinh xac ma khong phai tén thoi gian di lai hay gram gidy nao.
Véi cac co quan hanh chinh, hodc cac doanh nghiép thuong c6 nhiéu céng van gidy to can
dugc trinh duyét, phat hanh, xir 1y v6i nhiéu quy trinh khac nhau eOffice giup ban thiét lap

quy trinh xr Iy van ban riéng cho co quan ctia minh va thuc hi¢n theo quy trinh do .

Vi eOffice ban khong can phai ban tam kiém tra xem khi nao cé thong tin méi, eOffice
s& thong bao cho ban biét khi c6 thong tin méi (Notify) ciing v6i ndi dung trich dan, ban chi
can bam chuot 13 c6 thé doc duoc toan bd nodi dung chi tiét. eOffice gitp ban tao mai truong
trao d6i thong tin nhanh chong, d& rang, dan chii moi ngudi déu c6 thé dong gop ¥ kién cua

minh gitp hinh thanh van hoa doanh nghiép...



Ngoai nhitng gia tri hitu hinh c6 thé thiy ngay ¢ trén, lgi ich 16n ma eOffice mang lai 1a
nang cao trinh d§ ung dung va su dung cac cong cu CNTT, tao tac phong lam vi¢c hién dai,
hi€u qua trong moi trudong mang va su dung thong tin dién tu, tao sy thay ddi tich cuc trong
cac quy trinh xtr ly thong tin, xr Iy cong viéc cua lanh dao, cdn bo chuyén vién trong co quan

ban.
6. Doi twong nao nén sir dung eOffice?

V6i nhitng lgi ich ma eOffice c¢6 thé mang lai nhu chung toi di trinh bay & trén eOffice

nén duogc ap dung tai cac co quan sau:
Céc van phong c6 hé thong mang ndi bo dé trao ddi va quan 1y thong tin.

Céc t chirc, don vi hanh chinh sy nghiép thudng xuyén phai xtr 1y, phé duyét khdi luong 16n

thong tin, cong van, van ban, giay to.
Céc t0 churc, co quan c6 t6 chtic quan 1y phan cap.

7. Toi la giam doc co quan, t6i muon giao viéc cho nhan vién ctia minh bang ghi am 1oi

néi roi giri cho hg, eOffice c6 lam dugc viéc nay khong?

V6i eOffice, ban ¢ 2 cach dé 1am viée nay: Thir nhét ban ¢ thé soan 1 email, chon chirc
ning “voice mail”, ghi 4m 10i ndi ctia minh rdi giri cho ngudi duge giao. Thir 2 ban tao mot
cudc goi dén nguoi dugc giao viéc, ghi am 1061 ndéi cua minh lai, khi nguoi dugc giao viée
dang nhap vao hé théng, ho s& nhan dugce tin nhin cia ban, giéng nhu ban dé lai 161 nhin khi
goi dién.

8. eOffice ¢6 thé tich hop dwogc hé thong email dang sir dung ciia co quan tdi khong?

eOffice duoc thiét ké theo cac chuan quéc té, do d6 hoan toan c6 thé tich hop duogc voi hé
théng email co quan ban dang sir dung, ban co thé doc email c4 nhan, phong ban thong qua
eOffice, hon thé nita luc nay tai khoan email cua ban dugc st dung luén lam tai khoan dang

nhap vao hé théng eOffice.
9. T6i mudn tao mdt chit dé méi dé moi nguoi cung tranh luin, trao doi y kién, eOffice
¢6 hd trg dwge khong?
eOffice cho phép ngudi st dung cé thé tu tao cac myc tin theo nhu cau, do d6 ban hoan
toan c6 thé tao mot chit d& méi dé moi nguoi cung tham gia trao d6i, dong gop ¥ kién. Vi du

ban dang soan thao ndi quy cho co quan, ban muon xin y kién gop y ciia mot nhém nao do,



ban c6 thé tao ra muc “Xay duyng ndi quy”, gui ban du thao cua minh vao do, moi nguoi

trong nhom s€ doc ban du thdo nay va gui y kién cua minh vao muc nay.

10.Co quan tdi ¢é thé sir dung eOffice dé tao 1ap cic cudc hdi thio qua mang bing am

thanh, hinh anh dwgc khong?

eOffice hd tro kha niang ndi chuyén mét lic voi nhiéu ngudi bang text, am thanh va hinh

anh do d6 ban hoan toan c6 thé tao duoc mdt cude hoi thao tir xa bﬁng cach két ndi voi nhiéu
nguoi.

11.eOffice di dwoc trién khai ¢ dau roi, hiéu qua thé nao, khich hang c6 nhin xét thé

nao vé eOffice?

Hién nay eOffice duoc trién khai tai nhidu co quan cip bd, nganh trung wong, dia phuong
va doanh nghi¢p da va dang ing dung hi€u qua trong hoat dong tin hoc héa hanh chinh cua
don vi minh nhu: Van phong quéc hoi, B6 Buu chinh Vién thong, Ban Tai chinh Quan tri
Trung wong, B ndi vy, Ban Khoa Giao Trung uwong, Dai truyén hinh Viét Nam, Dai Tiéng
no1 Viét Nam, Buu dién Ha noi, Téng cong ty PISICO, Xi nghiép thuong mai mat dat Noi
Bai (VnAirline), Cac S¢& Buu Chinh Vién Thong: Vinh Phuc, Quang Ngai, Thanh Ho4, Bic
Ninh,... Ban c¢6 thé xem nhin xét cia nguoi su dung eOffice trén website

www.eOffice.com.vn

12.Co quan tbi c6 nhi¢u phong ban & cac toa nha khac nhau, cé thé thé sir dung eOffice

dwogc khong?

Vi van dé nay chung t6i xin dugc trich dan 11 nhan xét ciia ba Nguyén Thi Khanh — Pho

giam ddc Trung tdm tin hoc — Van phong Qudc hoi:

“Véi dic thi la vin phong cia ching t6i phan tan ¢ nhéu noi . Théng tin trude kia thuong
phdi ¢6 ngwoi mang qua lai rdt bat tién. Phan mém eOffice da gidi quyét tot van dé nay.
Chiing téi ciing yén tam vé van dé bao mdt vi théng tin dwoc luu gift trén may chi do chiing
t6i quan 1y. Khi chiing t6i cai phan mém nay cho cac doan dai biéu thi thdy cang ¢ xa lai

cang co tac dung. Phan mém nay nhe nén chay ciing nhanh. Toi cam thay rat tién loi”.

13.T6i hay phai di cong tic xa, lam thé nao d¢ vin sir dung dwoc hé théng eOffice trao

d6i thong tin véi moi ngudi trong co quan?



Vi hé thong eOffice cic may tram cang phéan tan cang thay duoc hiéu qua cta nd. Chi
can két nbi Internet, ban c6 thé 1am viéc, trao doi thong tin, duyét cong van gidy to nhu dang

ngoi trong van phong cia minh, cho du ban dang di cong tdc nudc ngoai.

14.T6i mudn thdng ké cic cong viéc di lam trong nim, eOffice cé lam gitp tdi dwoe

khong ?

eOffice c6 cong cu nhic viéc ca nhan hodc nhic viée cho ngudi khac qua mang. Mdi khi
cong vi¢c két thuc nd s¢ duoc ty dong ghi vao nhat ky cua nguoi dung, do d6 trong bat ky
mot thot diém nao ban cling c6 thé thong ké dugce cac cong viéc nao minh da lam, trong

khoang thoi gian nao.

15. Viée cai dit eOffice thé nao? Khi t6i cai lai h¢ diéu hanh hoic 6 cirng bi héng, dir liéu

ciia tdi trén eOffice c6 thé lay lai dwoe khong ?

Viéc cai dat eOffice rat don gian, ban khong phai lam gi khac ngoai viéc chay mot file
(tép) chuong trinh, dién thong tin vé tai khoan, mat khau cta ban, nhan OK 14 ban di tham
gia dugc vao hé théng. Mit khéc, tat ca dit liéu cua ban déu duoc luu trix trén may chu nén
cho du may tram c6 bi hong b cung hay cai lai h¢ diéu hanh thi dit liéu cta ban van con trén
may chu, ban chi can copy lai t¢p chuong trinh eOffice.exe roi chay lai 12 moi viéc lai dién ra

hoan toan nhu ci.
16. Muc tiéu cia gidi phap eOffice 1a gi?

Muc tiéu tong quan: Giai quyét chon ven bai toan xir Iy ludng cong van gidy to, diéu hanh
tac nghiép trong cac co quan hanh chinh va doanh nghiép. Trong d6 bao ham ca van dé cong
nghé va phuong phap luan trién khai, nham dam bao thanh cong khi ap dung trong thuc té.

Pay 1a vin d& ma ca chuc ndm nay chua c6 10i giai “dep”, mang tinh kha thi tai Viét Nam.

Muc tiéu cu thé: Pem nhiing tién ich phé bién nhét hién nay cua hé thong mang dén cho
nguoi st dung dudi dang mot goi san phém tich hop, thuc sy dé sir dung (mail, chat, voice,
video conference...). Qua d6 giup ho “giac ngd” vé tng dung CNTT, khong “so” st dung
phan mém nira. Sau khi di “giac ngd” dwoc ngudi st dung thi tiép theo 1a dua ho vao khudn
khé (cling bang cac tinh ning ctia phin mém), giai quyét rét rio bai toan xtr 1y ludng cong
vin gidy to.

17. Giai phap dwoc xay dung trén nguyén tic nao ?



Vé phuong phap luan trién khai, ching t6i 4p dung nguyén tic “ldy dan lam gbc”, day
chinh 14 diém yéu ctia phan 16n (ciing c6 thé 1a tat ca) cac giai phap khac hién nay. Vé mit
cong nghé, chung t6i ap dung nguyén tic tat ca vi ngudi sir dung, tbi thiéu hoa tat ca cac thao
tac. Ty dong mang lai thong tin moi, khong can ngudi st dung phai dinh ky kiém tra, diéu
nay gitp dan dan kéo ho vao hé théng mot cach ty nguyén va hao hung, hiéu qua hon bat ctr

ménh 1énh hanh chinh nao.
18. Nhu ciu nhw thé nao thi nén dung eOffice ?

Céc co quan, doanh nghiép c6 nhu cau trao doi thong tin thudn loi, nhanh chong, theo quy
trinh.... thi déu c6 nhu cau sir dung eOffice. Nhur vay c6 thé ndi bat ky co quan, doanh nghiép
nao di co hé thong mang ndi bo (c6 thé két ndi tir xa théng qua Internet) thi déu nén ding

eOffice.
19. Giai phap eOffice c6 nhirng nét dic biét nao so véi phan mém cung loai?

Vi nhitng tinh ning nhu trén thi hién nay chua c6 phin mém nio cung loai nhur eOffice.
Phan 16n cac phan mém chi giai quyét bai toan xir Iy cong vin gidy to ma quén di nhimng tién
ich khac, c4i mang lai thoi quen cho ngudi st dung, 161 kéo ho str dung san phém, gitp ho tu
ddo tao minh. Véi eOffice, ban c6 thé ty dinh nghia chu trinh luu chuyén cong van rat mém
déo, c6 thé phdi hop giita cac cong doan tha cong va tu dong (tin hoc hoa), nhidu phan mém
bi “tac” khi mot nut xur 1y nao do khong thé ap dung tu dong duoc, dan dén sup do hé théng.

20. Cac van dé c6 thé nay sinh khi diung eOffice 13 gi? Giai quyét nhw thé nao ?

Tai cac don vi chung t61 da trién khai eOffice, tat ca déu nhan duoc su hd hoi cua nguoi
sir dung, sau mot thoi gian ngén, vin hod CNTT ctia ho nang 1én 16 rét. Phan mém qua thyc
d3 tao ra ludng sinh khi méi cho co quan ho, hdu nhu khong nay sinh van dé gi 16n vi tir cac
tinh niang dén phuwong phap luan trién khai da duoc ching t6i nghién ciru, thir nghiém rat k§
trude khi dua san pham ra thi truong.

21. Ché d6 hau mii ciia Trung tim nhw thé nao ?

San phém duoc cap nhat phién ban méi mién phi trong thdi gian 1 nim. HS tro st dung
va trién khai 24/7, v&i do ngii can bd hd tro thudc Trung tdm An ninh mang BKIS c6 trinh d6
cao, khong chi vé chuyén moén ma con viing vé phuong phap lun trién khai.

22. Piéu kién thé nao thi c6 thé trién khai dwoc eOffice?



Yéu cau vé thiét bi phan cung

a. Phan cimg cho eOffice Server

Dé hé théng hoat dong on dinh va thuc su dem lai vé hiéu qua, can dam bao mot s6 van dé
sau:
« Hé théng may tinh dwoc ndi mang LAN véi nhau.
« M6t may tinh 1am eOffice Server cai hé diéu hanh Windows NT/2K/XP.
b. Phan cimg cho eOffice Client
* May tinh PC Pentium 100MHz hodc cao hon.
« Man hinh: Super VGA (800x600) 256 mau hoic cao hon.
« Pia cing trong: 200MB hozc nhiéu hon.
2. Yéu cdu vé phan mém

a. Phan mém cho eOffice Server

b. Phdn mém cho eOffice Client:
Hé diéu hanh: Window 9X, Windows XP, Windows 2000

23. eOffice ¢ thé dung thay thé cho Word, Excel dwge khong ?
eOffice 14 hé thong tac nghiép, trao ddi thong tin trong van phong khong bao gdm céc tinh
ning soan thao va bang tinh. Word, Excel 1 cac phan mém chuyén dung, eOffice hd tro cac

phan mém nay trong vi¢c hién thi va in an

24. O co quan tdi nhiéu ngudi phai sir dung chung mot may, liéu cé thé wng dung

eOffice duwgc khong ?

Hé théng eOffice duoc thiét ké hd trg Multi-User, tic 13 trén mot may tinh nhiéu nguoi co
thé sir dung eOffice trén cac Profile riéng do d6 van dam bao tinh an toan bao mat, khong

anh hudng dén quyén riéng tu ca nhan.

25. Chiing tbi dd c6 mang ndi bd, vy c6 phai mua sim thém gi khong ? Cé doi hoi thiét
bi dac biét gi khong ?
Hé théng eOffice khong doi hoi céac thiét bi chuyén dung dac biét nao. Néu co quan ban da

c6 mang ndi bg, nhu thé da du méi truong dé cai dat hé théng eOffice.

26. Co quan toi thudng xuyén co cac tai liéu quan trong, vy kha ning bio mat ctia

eOffice thé nao ?



Tuy thudc vao mirc do bao mat ctia thong tin va yéu cau ctia ngudi ding ma chung t6i co thé
hd tro cac phuong an bao mat thong tin trong hé thong eOffice dam bao dap tng dugc yéu

cau cua nguoi st dung.

27. O co quan tdi mdi lin dao tao sir dung mot phan mém méi thi rat mat thoi gian, vay
v6i eOffice thi thé nao?

Hé théng eOffice 1a hé théng hudng nguoi st dung, duoc thiét ké véi giao dién hoan toan
bang tiéng Viét. Ngudi sir dung chi can tham gia vao mot budi hudng dan sir dung 1a c6 thé
sir dung cac tinh ning co ban cuia hé théng eOffice va trong qua trinh sir dung ngudi dung co

thé tu tim toi va kham phé céc tinh ning mo rong ciia hé thong.

28. Chd ti khong c6 nguwdi c6 chuyén mén cao vé IT, vy c¢6 thé didu hanh dwoc hé
thong eOffice khong ?

Nhu tiéu chi ban dau ciia eOffice 1a huéng ngudi sir dung, hé thong eOffice dugce thiét ké
cling rat d& quan 1y. Cac ban c6 thé nim bat va quan tri hé thong d& dang chi sau 1 budi
huéng dan ctia nhom chuyén gia eOffice. Sau khi cung védi cac chuyén gia eOffice cai dit hé

thdng 1an dau tién thi viéc quan tri, diéu hanh thuc sy 1a rat don gian.

29. Trinh @9 sir dung mang ciia can bd ¢ co quan tdi con kém lim, thim tri phan 16m
chwa biét sir dung email, vy viéc trién khai du an eOffice & co’ quan ti liéu c6 kha thi
khong?

H¢ théng eOffice dugc thiét ké rat than thién ddi véi nguoi st dung. Ti€u chi cia eOffice 1a
hudng ngudi st dung, tiép can nguoi sir dung mot cach ty nhién nhat. Vi giao dién tiéng
Viét, cac chirc nang duogc thé hién d& hiéu. Moi phuc tap vé ky thuat déu duoc cac 1ap trinh
vién tich hop trong hé théng va trong sudt voi ngudi sir dung. Do vay, hé thong eOffice
khong doi hoi ngudi st dung co trinh do, kién thie vé sir dung mang ma chinh trong qua

trinh sir dung eOffice nguoi sir dung s€ cé dugc cac kién thirc nay.



