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bàn Máy tính xách tay

L i ích 

- Giúp b n làm quen, s n sàng và t tin 
khi s d ng máy tính.

- N m v ng ki n th n 
giúp b n k t n i v i r t 

nhi u ti p nh t tin t c, tìm 
hi u khoa h c, các khóa h c, tìm vi c, 
gi c hi n r t nhi u các 
ho ng, công vi c t xa.

Sau khóa h c, b n có th :

- Nh n di n các b ph n, c n 
thi t c a máy tính

- Có th th c hi n m t s
gi n v i máy tính và k t n i Internet

N i dung h c ph n

- Thành ph n c a máy tính;

- Các hi u bi b u làm vi c 
v i máy tính;

- Làm vi c v i H di u hành

- M t s ph n m m ti n ích;

- Qu c và t p

- S d ng ti ng Vi t trên máy tính

B n c n chu n b nh ng gì

- B có k t n i v i ngu n. Hãy h t ch c 
b ng t p hu n n u b n tham gia t p hu n, b ng tr c ti p.

- Tài li ng d n s d ng;

- Bút, gi y ho c s tài li u (n u c n)

- Thi t b truy c p internet, h th ng nghe nhìn (tai nghe, mic, 
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Các t vi t t n

CPU Central Processing Unit B x lý trung tâm

GPU Graphics Processing Unit B x h a

HDD Hard Disk Drive c

HDMI High-Definition Multimedia Interface Cáp k t n ng l n

LCD Liquid-Crystal Display Màn hình tinh th l ng

RAM Random Access Memory B nh truy c p ng u nhiên

SSD Solid State Drive c d c ho c th r n
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1.1. Các lo i máy tính ph bi n

bàn Máy tính xách tay Máy tính b ng

Phân bi t các lo i máy tính

bàn Máy tính xách tay Máy tính b ng

c

Tr ng

L n

N ng

Nh

H xách tay

Nh

Nh

ng C t trên bàn làm 
vi c, b n không th
mang theo bên mình

D dàng mang theo D dàng mang theo

Kh p D dàng nâng c p 
các b ph n

Khó nâng c p Khó nâng c p

Các b ph n máy Màn hình r i, l n

Bàn phím, chu t r i

Các b ph n l t 
bên trong thân máy 
có th d dàng tháo 
d i

T t c các b ph n 
c c 
ch a trong m t 
thi t b , Màn hình, 
bàn phím g n li n 
máy

T t c các b ph n 
c c 
ch a trong m t 
thi t b , màn hình, 
g n li n máy, bàn 
phím o

H i u hành Windows ho c

MacOS ho c

Linux

Windows ho c

MacOS ho c

Linux ho c

Chrome OS

Android ho c

iOS ho c

iPadOS ho c

ChromeOS
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Máy tính, màn hình 
máy tính c c 
c m vào ngu n 
liên t c trong su t 
quá trình s d ng

Máy tính có pin tích h p giúp chúng có 
th ho ng trong m t kho ng th i gian 
nh nh mà không c n c m vào ngu n 

n. Tuy nhiên, hãy ki m tra tình tr ng 
pin b m ho ng c a máy.
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1.2. Các b ph n c a máy tính

Dây k t n i 
ngu n

ngu n 
CPU

Qu t t n 
nhi t

Bo m ch ch RAM

h a
ng Chu t Bàn phím Màn hình

B ph n Hình d ng 
nh n bi t

Ch

CPU B x lý trung tâm (Central Processing Unit) là thi t b v t 
c l p t bên trong máy tính, ho a 

b não c a máy tính, ch o ho ng c a các b ph n 
và ph n m m máy tính.

t tên. 

Ví d nh: nhãn hi u T s i b sung nhãn 
hi u s hi u th h CPU- S mô hình SKU c tính s n 
ph m

S trong chu x lý các 
tác v

i v i dòng Chip Intel, Intel Core i5 và sê-ri AMD 
Ryzen 5 thích h p cho vi c s d ng hàng ngày; sê-ri i3 

ng ngân sách và sê-ri i7, i9 thích h p cho 
ch nh s nh.

RAM B nh truy c p ng u nhiên (RAM) là thi t b v t lý c 
l t bên trong máy tính nh ng n 
h n c a máy tính. Thi t b c a b n càng nhi u b nh , càng 

Các b ph n                
c a máy tính
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B ph n Hình d ng 
nh n bi t

Ch

có th làm nhi u vi c cùng m t lúc mà không b ch m l i 
v hi u su t.

- N u ch y u duy t web, làm vi c trên tài li u ho c phát 
tr c tuy n video. B n nên s d ng b nh ít nh t là RAM 

d ng RAM gi cho thi t b c a 
b n ch y lâu dài.

- N u b n hay có nhu c u ch nh s a nh và video ho c làm 
vi c trên các d án c n hi u su t cao, nên s d ng RAM t
16 GB tr lên.

Mainboard Bo m ch ch (Mainboard) là m t trong nh ng thành ph n 
n c a máy tính, c l t bên trong thân máy, có 

ng l n hi a máy. 

Mainboard có nh ng ch

- K t n i các b ph n khác c a máy tính v
RAM, c ng, card màn hình, card âm thanh, card m ng, 
c ng USB, c ng HDMI, v.v.

- u ph i vi c truy n d li u gi a các b ph n trên 
Mainboard và gi a Mainboard v i các thi t b ngo i vi.

- Cung c p ngu n cho các b ph n trên Mainboard và 
u ch n áp phù h p v i t ng b ph n.

- Quy n s nh và tu i th c a 
máy tính.

c ng hay 
ng

c ng hay ng là thi t b v t lý c l t bên 
trong thân máy, d li u. Thông ng có 
02 lo i:

- Lo i HDD, ph bi n các thi t b

- Lo ng có thi t k nh t d ng nhanh 
HDD  
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B ph n Hình d ng 
nh n bi t

Ch

- N u b n ch y u s d duy t web và làm vi c 
nh , b n có th không c n nhi .

- N u b n làm vi c v i các video ho c t p l n, b n có th
mu .

- N u b n s d ng Od ch v nh 
và t p, b n có th c t b
c a mình.

Màn hình Màn hình máy tính là m t thi t b v t lý t bên ngoài thân 
máy, hi n th thông tin và hình nh t máy tính ho c 
các thi t b c k t n n.

- Kích c ng chéo, v i kích c
ph bi n t n 15 inch (kho n 38,1 cm). 
Màn hình l n càng l n s cho phép b c nhi u c a 
s và nhi u ng d ng cùng m t lúc.

- phân gi m nh hi n th trên màn hình, màn 
hình càng có nhi m nh thì càng s c nét.

Hi phân gi ho c HD (1920 x 1080 
pixel); 4K hay Ultra HD (3840 x 2160 pixel).

Bàn phím Bàn phím là m t thi t b v t lý t bên ngoài thân máy, 
c k t n i v i v i máy 

tính thông qua các ho cái, s và ký t . 
M i l n nh n phím trên bàn phím, các ch ký, s và ký t
này  s c máy tính x lý

Chu t máy 
tính

Chu t máy tính là m t thi t b v t lý t bên ngoài thân 
máy, i các m c hi n th trên màn hình. 
Khi chu c di chuy n, m t con tr
di chuy n, th c hi n ho ng c a máy tính.
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2.1.Trình t ng khi s d ng máy tính

c 1 Ki m tra k t n i gi a các b ph n, k t n i máy tính v i ngu n.

- N bàn, hãy ki m tra k t n i b ng n k t n i gi a màn 
hình và thân máy (b ph n ch a các thi t b ph n c ng, hình h c n i v i 
màn hình máy tính), gi a thân máy v i ngu n n s không th b t 
máy n u không c c).

- N u là máy tính xách tay (laptop), máy có th ho ng không c n k t n i 
v i ngu c do pin c thi t l p s n. B n nên c n (b ng dây 

c c p kèm máy) h n ch tình tr ng pin y u hay nh ng v khác 
khi kh ng.

c 2 B t máy tính

Tìm nút ngu n c a máy tính: Nút ngu ng có bi ng 

V trí c a nút ngu ng s n m 
m t trong nh ng v trí sau:

- N bàn, nút ngu ng n m bên ph i ho c gi a m t 
c c a thân máy tính. Nút ngu n có th có d ng nút b m tròn ho c hình 

vuông, ho c có th tích h p v n.

M t s bàn iMac có nút ngu n n m ng sau màn hình ho c 
bàn phím.

B t màn hình máy tính: v trí c th c a nút ngu n s khác nhau tùy lo i 
màn hình, tuy nhiên ng n m c nh i phía c ho c c nh bên c a 
màn hình.

- N u là máy tính xách tay (laptop), nút ngu ng n m bên trái ho c 
bên ph c thi t k m t 
phím b m khu v c phía trên/d i bàn phím.

c 3 p vào h u hành

p vào h u hành là quy trình xác minh danh tính c a b ch c 
ch n B i có quy n truy c p vào thi t b . Quy trình này giúp b o v

d ng trái phép.
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Có nhi p: s d ng m t kh u; s d ng mã PIN; s d ng d
li u sinh tr c h u vân tay ho c nh n di n khuôn m
tin này c c thi t l c l p và không ph i máy tính nào 

các cách này, hãy h i bán ho c 
ng d n).

Khi máy tính yêu c u nh p m t kh u ho c mã PIN truy c p, b n th c hi n 
c sau:

- Nh p chu t vào bi ng tài kho n. N u b i dùng duy nh t, 
tài kho n c a b n s c ch n theo m nh.

- Nh p m t kh u ho c mã PIN c a b n n t l

Sau khi b n Enter ho c b m và
truy nh p vào h u hành.

N u b n g p s c p, b n có th t l i m t kh u ho c mã 
PIN t p. Tìm ki m quên m t kh u ho c tôi quên 
liên k b t l i.

B n có th s d ng tính n d ng khuôn m t, d u vân tay ho c mã PIN 
thay vì m t kh

c 4 M và làm vi c v i ng d ng ho B m vào bi ng ng 
d ng trên màn hình ho c tìm ki m tên ng d ng thông qua thanh tìm ki m

ng hi n th i trên màn hình máy tính ho c nh n vào bi u 
ng c a h tìm ng d ng (d dàng nh t v i các ng d ng, 

c s d ng g t b ).

Ví d : n u b n mu n vi n, b n s m m t trình so n th
b c Google Docs.

B n có th m và làm vi c v i nhi u ng d ng ho t 
lúc, tuy nhiên c ng vi c m quá nhi u ng d ng cùng m t lúc có th
làm gi m hi u su t máy tính c a b n. N u b n th y r ng máy tính c a b
ch t s ng d ng mà b n không s d ng.

c 5 ng d ng

Sau khi hoàn thành công vi c, hãy ch c ch n a th c hi
i (b ng cách l a ch n i/Save ho c s d ng t h p phím t t 

Ctrl+S i).

Ti p theo, b n ng d ng b ng cách nh n vào bi ng có 
ký hi u X ho c s d ng các phím t ng).
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Ví d : Alt + F4 trên Windows ho c Command + Q Trên MacOS

ng h p ng d ng b treo, không th t t b ng cách trên, b n có th
ng d ng b ng cách:

Trên h u hành Windows:

- Nh p chu t ph i vào bi ng c ng d ng trên thanh nhi m 
v (Taskbar), Ch n a s (Close Windows) ho a s
(Close all Windows).

- N ng d ng không ph n h i, 

+ M Task Manager (Trình qu n lý tác v ) b ng cách nh n ng th Ctrl + 
ho trên bàn phím và nh p chu t vào Task 

Manager

- Ch n Chi ti t (Details).

- Ch ng d ng b treo và nh p vào nút K t thúc tác v ( End 
Task).

Trên h u hành Mac OS

- Nh p chu t ph i vào bi ng c ng d ng trên thanh Dock 
và ch n Bu c thoát (Force Quit)

Ho c

- M Trình theo dõi ho ng (Activity Monitor) b ng cách nh n ng th i 
Cmd + Space trên bàn phím và tìm ki m "Activity Monitor".

- Ch n tAll Processes (T t c ti n trình).

- Ch ng d ng b treo và nh p vào nút Bu c thoát (Force Quit).

Trên h u hành Linux:

- M a s l nh).

- S d ng l nh killall - ng d ng> (thay th
trình ng d ng> b ng tên th c t c ng d ng b treo)

c 6 T t máy tính: N u b c và không c n s d ng máy 
tính n t c các ng d ng, c hi n thao tác t t máy tính b ng
m t trong các cách sau:

Trên h u hành Windows:
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- Nh p vào nút B u (Start) ho c nút bi ng Windows, ch n Ngu n
(Power) ho c bi ng t t 

- Ch n T t máy (Shut down) ho c Kh ng l i (Restart).

Trên h u hành Mac OS

- Nh p vào bi ng Apple góc trên bên trái màn hình.

Ch n T t máy (Shut Down) ho c Restart Kh ng l i (Restart).

Trên h u hành Linux:

- M a s l nh).

- Nh p l nh sudo shutdown now và nh n Enter (Enter)
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2.2. d

Nên s d ng cung c n áp nh cho máy 
tính, tránh nh ng t n h i do s t áp ho c quá áp

Nên s d ng c m có ch ng sét và b o v
quá u này giúp b o v máy tính kh i nh ng tác 

ng b t ng t s c n b t 
ng.

Không c m quá nhi u thi t b vào cùng m t c m ho c s
d ng c m có công su u này có th d n 
tình tr ng quá t i ngu n n, làm h ng các thi t b n, 
bao g m máy tính.

m b o r ng t t c n và cáp k t n u không 
b i, r n n t ho c b lão hóa. Thay th n 
h n.

Nên s d ng s c và dây s c bán cùng thi t 
b .

Tránh s d ng s c không ph i c a máy ho c dây s c h ng 
hóc.

B i b n có th tích t và gây ra v v nhi t ho c th m 
chí là ch n. V ng xuyên giúp máy tính 
ho ng 

Quy t m b o an toàn cháy n

S d ng thi t b c ki nh an toàn

t thi t b trên b m t c ng, b ng ph ng, ch c ch n, 
t thi t b trên b m t v i m ng, 

gh sofa, th m ho c t m th m tr i sàn.

N u s d ng k , giá kê thi t b m b o r
là k , giá kê chuyên dùng.
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Vi c h n ch lu ng không khí có th làm h ng máy tính ho c gây 

- Không x p ch ng ho t thi t b quá g m b o lu ng 
không khí tu n hoàn.

- Không c t gi máy tính xách tay c a b ng có lu ng 
không khí th p, ch ng h ng ho c c

t

- t máy g ng có nhi p gas, lò 
i,... ho c tr c ti i ánh n ng m t tr C).

- Hãy ch a m t kho ng tr ng t i thi u 10,2 trên t t c các m t có l
cho phép lu ng không khí c n thi

thông gió thích h p.

y b t k v t nào vào l c l m
c a thi t b y có th gây ra h a ho n ho n 
gi t do ch p m ch các thành ph n bên trong.

Không s d ng thi t b c a b ng t, 
ch ng h n b n t m, b n r a ho c h c trong 
t ng h m t.

th c ch t l ng lên thi t b c a b n.

ng h v sinh thi t b , hãy t t máy, 
ng t k t n i thi t b kh i ngu n. V sinh thi t b b ng v i 
m m th c. Không s d ng ch t l ng ho c ch t t y r a 
d ng x t vì chúng có th ch a các ch t d c 
khi kh ng l i thi t b

V sinh màn hình b ng v i m m, s ch. Th c vào v i, 
t v i trên màn hình theo m ng, di chuy n 

t trên xu i màn hình. Nhanh chóng lo i b m 
kh i màn hình và gi cho màn hình khô ráo. Ti p xúc lâu 
dài v m có th làm h ng màn hình. Không s d ng 
ch t t y r a c a s v sinh màn hình.

Khi máy có hi ng nóng b ng khu v c pin, c n 
t pin gi m nhi và ki m tra, thay pin m i (n u 
c n).
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Khi không s d ng máy tính, hãy t t máy tính ho
vào ch ng c gi t
vi c s d ng liên t c.

T t máy và rút phích c m c bàn khi không s
d ng trong m t th i gian dài.

c k ng d n và khuy n cáo s d ng c a nhà s n xu t

Quy t m b ng

Ch u ch nh bàn
gh khi ng i làm vi c v i 
máy tính

m b o khu u tay c a b n 
th ng vai, vuông góc v i m t 
bàn, c c th l ng 

trên b m t làm vi c khi làm vi c trên máy 
tính.

m b t ph ng trên sàn ho c 
u g t chút. B n có th

s d ng v o n i dung 
này.

Gi ng ho c s d ng gh có t
h tr c t s ng c a b n. Gh t

th u ch nghiêng phù h b n có 
th c v trí tho i mái nh t.

M t bàn b ng ph r c 
các b ph n c n thi t c a máy tính và các v t 
d ng c n thi t khác (n u c n)

m b o kho ng cách tho i mái gi
m t bàn làm vi c

m b o bàn làm vi c g n gàng, cung c p 
b n có th di chuy n tay và 

chân tho các v t c ng ho c

Ch t màn hình máy tính

t màn hình trên b m t 
ph c m i dùng. 

Ph n trên cùng c a màn hình 
ph i ngang t m m t ho c ngay 

i t m m m b o b n không g p c , 
cong c ho c cúi c m khi nhìn vào màn hình

Kho ng cách gi a b n và màn hình cách 
kho ng m t s i tay 

L a ch n kho ng cách gi a b n và màn hình 
phù h p v i th l c c a b c 
màn hình

N u s d ng máy tính xách tay, hãy nâng 
máy tính lên sao cho ph n trên màn hình 
ngang t m m m b o b n có th gi

u và vai tho i mái (không nên cúi 
i ho c nhìn xu ng). B n nên s d ng 

bàn phím và chu ng h p  s
d ng quá lâu.

Bàn phím và chu t cùng trên 
m t  ph c m m b o h tr
t t cho c ng tay khi s d ng máy tính 
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s c nh n g n khu v c di chuy ng 
xuyên c a tay và chân.

Chu t song song v i bàn phím và gi
c hai cánh tay g n v
c và vai.

m b o ánh sáng khi làm r i

m b o khu v c làm vi c c a b
ánh sáng. V trí ch ng i nên g n c a s

m b o ánh sáng không gây chói ho c 
không b ph n chi u qua màn hình máy tính, 

u này có th gây h i cho m t.

Ngh p th d ng xuyên

ng xuyên ngh gi i lao ng r i kh i 
bàn làm vi c và c g sau 
m i 30 phút.

Tìm nh ng cách tích c ng 
v

t máy in, máy quét, máy photocopy và 
thùng rác cách xa bàn làm vi b n có th

n ch chúng.

i nhi m v công vi c c a b b n 
và s d ng các b ph n khác 

nhau c .

2.3. S d
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Ch a bàn phím là nh n 
và s li u vào máy tính. B ng cách nh n các 

i dùng có 
th t o ra các ký t , ch s và ký hi giao 
ti p v i máy tính và th c hi n các tác v .

Ngoài ra, m t s ch tr

- cho phép b u khi sáng và 
n c a máy tính.

- Th c hi n các phím t t: Nhi
máy tính s d ng các phím t th c hi n các 
tác v nhanh chóng. Bàn phím có th c s
d nh n các phím t t này.

M t s bàn phím có ch n con tr
chu t, nh p chu t trái/ph i và cu n trang ho c 
h tr n t

C u trúc c a bàn phím

Tùy thu c vào lo bàn ho c máy tính xách tay mà b n có, bàn phím thông 
c thi t k phù h i h u hành Windows

Acer, Asus và Microsoft) ho c h
ch c ch n v lo i bàn phím c a mình, hãy nhìn vào phím bên trái c a Thanh d u 
cách (Spacebar Thanh dài nh t trên bàn phím).

N u phím hi n th ch

có m t bàn phím 
Windows

N u phím hi n th ch

quý v có m t bàn phím 
Apple

ng 
n i cùng bên trái

ng n m 
i cùng bên trái

Dãy phím ch
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Các phím ch c s d th c hi n các tác v c th c ghi trên bàn 
a các h u hành, gi a 

các lo c thi t k trên cùng c a bàn phím.

M màn hình Tr giúp ki m tra chính t và ng
pháp c a tài li u trong 
Microsoft Apps (ví d : 
Word

S a tên t p ho c 
n

nh n phím F8 ngay khi 
laptop v a kh
kh ng laptop ch
Safe Mode.

M m cho 
m t ng d t 

ng t i th m hi n t i

Làm m i tài li u trong 
Microsoft Word và g i và 
nh n email trong Outlook

M a ch trên 
Windows Explorer và 
Internet Explorer.

Kích ho t thanh menu c a 
ng d

làm m i ho c t i l i trang 
ho c c a s tài li u

S d m
ch toàn màn hình trên 
các trình duy t ph bi n 
(IE, Firefox, Google 
Chrome...).

Di chuy n con tr n 
a ch trong h u h t 

các trình duy t Internet

M h p tho i 
d ng trong Microsoft 
Word.
M ch mã 
ngu n website trên b t k
trình duy t nào.

Dãy phím s
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ng n m hàng phía trên các ch cái, g m các s t 1 9 v i s 0 (0) n m ngoài 
cùng bên ph i. M t s bàn phím l n m phía bên ph i bàn 
phím.

Các phím ch cái

Các ch cái không theo th t b ng ch cái. B c c bàn phím ph bi n nh c g i là 
bàn phím QWERTY , do sáu ch u tiên xu t hi n t phía trên bên trái.

u tiên là b n c n ph i ghi nh c v t ngón tay trên 
bàn phím c m v c a t ng ngón. Ngón tr t phím F, Ngón tr
tay ph t phím J.

Các phím thông d ng khác

Phím Esc (vi t t t c a t escape) có tác d ng d ng (stop) 
ho c thoát (quit) m c ho ng. 

Phím Esc t ph i và có th
lo i b m t s h p b t lên.
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di chuy n con tr ng ti p theo trên 
m t bi u m u. 

Ho c cho phép b n th t l n

Phím Caps Lock cho phép quý v gõ các ch cái IN HOA 
(UPPERCASE).

Nh n phím này m t l b u s d ng ch vi t hoa và 
m t l n n quay l i ch ng.

Di chuy n xu phía tay trái chúng ta tìm th y 
phím Shift. N u nh n cùng m t lúc phím Shift và m t phím 
ch cái, quý v có th bi n ch thành m t ch in hoa. 
N u nh n phím Shift và m t trong các phím s trên cùng 
bàn phím, quý v có th gõ ký hi u xu t hi n bên c nh s

Shift + 2 s cho phép b n gõ @

Shift + 5 s cho phép b n gõ %.

Phím Delete (hay Del) cho phép xóa ký t (ch , s , kho ng 
tr ng ho c ký t , t c ch n.

Ngoài ra, phím Delete còn có m t s ch

- Kh ng l i máy tính: Nh n và gi Delete khi kh ng 
máy tính có th truy c p vào BIOS ho c menu kh ng.

- Xóa d li u kh i c ng: M t s
b n s d xóa d li u kh i c ng m t cách an 
toàn.

- Th c hi n các phím t t: M t s phím t t yêu c u nh n 
Delete k t h p v i các phím khác.

Phím Backspace cho phép xóa ký t (ch , s , kho ng tr ng 
ho c ký t cu i cùng ) bên trái c ng th ng nh p 
nháy, hay con tr , trên màn hình máy tính.
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Phím Enter ho b u m t dòng m i khi b n 
t tài li u ho c b u tìm ki m khi duy t trang 

m ng h p duy t trang web, b n có th s d ng 
nó thay con chu nh n nút Tìm ki m (Search) trên màn 
hình máy tính)

n xung quanh và 
ng. 

B n có th s d di chuy n con tr
ng th ng nh p nháy trên m t tài li u khi gõ. S

d ng gi n 
ho c sang trái và ph i gi a các ký t trong m t câu.

i cùng bàn phím là Thanh d u cách (Spacebar). Phím 
này có th không có b t c ch cái ho c s c 
có ch là phím dài nh t trên bàn phím (vì c

u ph ng i 
cùng c a bàn phím.

Thanh d u cách cho phép t o m t kho ng tr ng bên ph i 
c a con tr ng th ng nh p nháy trên màn hình khi 
b n th t o kho ng tr ng gi a các t

Windows có m t công c Tr p s n có tên là Bàn phím o (OSK) 
có th c s d ng thay cho bàn phím v t lý.

B n không nh t thi t ph i s d ng màn hình c m s d c thi t 
k hi n th tr c quan v i t t c các phím chu n, b n có th s d ng chu t máy tính 

ch n phím. N u máy tính b n có màn hình c m ng thì ch c ch n b n có th dùng 
bàn phím c m ng. Bàn phím c m ng s xu t hi n khi b n ch m vào h n khi 
PC c a b n ch máy tính b ng.

m Bàn phím o trên màn hình:

- Di chuy n chu n B u (Starts), ch t (Settings) 

- Ch n Ti p c n (Accessibility)

- Ch n Bàn phím (keyboard

- T i m c Bàn phím o (On- t sang ch B t (On)

ho c ng th i các phím Windows + Ctrl + O 
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M t bàn phím có th c s d di chuy n xung quanh màn hình và nh n 
s xu t hi n trên màn hình. Bàn phím s v n n khi b
l i.

2.4. S d ng chu

Chu c s d ch n các v ng d n máy 
tính th c hi n các tác v . Chu t có ít nh c g i là nút chu t trái và nút chu t 
ph i. H u h t các m u chu t bao g m m t bánh xe cu n cho phép b n d dàng cu n lên
trên ho c xu i.

Có 02 lo i chu t máy tính: 

- Chu t máy tính có dây: lo ng g n kèm theo dây cáp nh u c m 
ng là c i chu t máy tính này không c n c n, b n ch c n 

c m vào máy tính thông qua c ng USB). N u máy tính c a b n có c ng USB m t 
c c a v máy, b n có th th y thu n ti n khi c m chu u không, b n có 

th tìm th y c ng USB m t sau c a thân máy tính. Sau khi k t n i, b n có th s d ng 
chu tr vào các m c trên màn hình và nh p vào chúng.

- Chu t máy tính không dây: chu t máy tính c a b c cung 
c p kèm m t m u thi t b có hình c ng USB, hãy c m thi t b i 
máy t nh c a b n thông qua c ng USB m c ho c m t sau thân 
máy tính.

M t s m u chu t máy tính không dây c ng có th k t n i v i máy tính c a b n 
b i v i l u k t n i ho c khi ki m tra k t n i, b n hãy th c hi n các 
thao tác sau: 

B u (Start) t (Settings) Bluetooth B t (On)

Ti p theo, b n có th l a ch n chu t máy tính c a b n t danh sách các thi t b
có s n ho c ch th c hi n thao tác tìm ki m k t n i.
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Khi chu t máy tính c a b c k t n i, b n s th y 
m (ho c m t ký hi I ho c 1 bi ng 
nh ) c g i là con tr chu t. 

Khi b n di chuy n con chu t trên m t ph ng, con tr chu t s d ch chuy n theo 
n các ph n khác nhau c a màn hình. Ví d , di chuy n chu t sang 

trái s làm cho con tr di chuy n sang trái.

N u b n di chuy n ho c di con tr qua m t ph n t có th nh p vào con tr chu t 
có th i t hình d t b n có th nh p vào 
ph n t

ng nh p chu t ph i c th c hi n b ng cách nh p m t l n vào nút 
chu t ph i. Tùy thu c vào n i dung b n nh p vào, nh p chu t ph ng làm xu t hi n 
m t menu có nhi u tùy ch n ch c hi n th .

Ví d : nh p chu t ph i vào nh ho n trên trang web có th cung c p cho 
b n các tùy ch n sao c a hình nh, in ho c th m chí d ch n i dung sang ngôn 
ng khác.

Nh p chu t trái ho c nh t trái: ch i tùy thu c 
vào c

Ch n: Nh p chu t trái vào m ch n.

M : Nh p chu t trái hai l n vào m t t p ho
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Kéo: Nh p chu t trái và gi n chu ng.

Th : Nh p chu th ng b

Click chu t trái: Nh p chu t trái m t l n nhanh chóng.

Nh t trái: Nh p chu t trái hai l n nhanh chóng.

Nh p chu t trái và gi : Nh p chu t trái và gi nút chu t trong vài giây.

Ngoài ra, nút chu t trái có th c s d ng k t h p v i các phím khác trên bàn 
th c hi ng khác nhau. Ví d :

Ctrl + nh p chu t trái: M m t liên k t trong tab m i.

Shift + nh p chu t trái: Ch n m ng li n k .

Alt + nh p chu t trái: M menu ng c nh cho m ng.

i v i nh i thu n tay trái i v i nh i thu n tay ph i

Cu n b ng bánh xe trên chu t

B n có th cu n m t trang web ho c tài li u nhi u trang b ng trên chu t. 
Xoay bánh xe b ng ngón tr khi di chuy n n i dung c a trang 
lên ho c xu n có th xem n i dung trên các ph n c a trang không v a v i 
màn hình.

tay trái, có nút trái
và trong cài mình.

có và
trong cài mình.

máy tính có các nút sung có trình
các .
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t chu t n m ph ng trên bàn v trí tho
chu t quá g .

t tay lên chu t nh lòng bàn tay lên m t sau chu t, ngón 
tr t trên nút bên trái.

C g ng không bóp ho c n chu t xu u này s khi n vi c 
di chuy n chu t tr

C ng tay c a b n ph i song song v i sàn khi s d ng chu t.

Cách s d ng b ng ch m (touchpad) trên máy tính xách tay

B ng ch m (touchpad) là m t b ph n c m ng trên máy tính xách tay cho phép 
b n di chuy n con tr chu t và th c hi n các thao tác b ng cách ch m ho c vu t ngón 
tay. 

Các thao tác trên b ng ch m có th khác nhau tùy theo nhà s n xu
m t s di chuy n con tr chu t:

- Di chuy n m t ngón tay: Di chuy n ngón tay trên b ng ch ng b n 
mu n di chuy n con tr chu t.

- Nh p chu t trái: Nh n nh vào b ng ch m b ng m t ngón tay.

- Nh p chu t ph i: Nh n vào b ng ch m b ng hai ngón tay.

- Kéo th : Nh n và gi m t ngón tay trên b ng ch n ngón tay 
ng. Nh th ng.

- Cu n: Vu t hai ngón tay lên ho c xu ng trên b ng ch cu n trang.

- Phóng to/Thu nh : Ch m hai ngón tay vào nhau ho c kéo hai ngón tay ra xa 
nhau trên b ng ch phóng to ho c thu nh .
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H u hành (Operating System - u hành 
gian gi a ph n c i s d ng ng, 

th ng và ti qu n lý tài nguyên, qu n lý vi c th c hi n các 
t cách ti n l i và hi u qu .

T t c các thi t b n t n tho i, máy tính, máy tính b ng h thông 
u c n m t h u hành. H c kh ng ngay sau khi b t máy 

c khi máy tính làm vi c v u hành luôn luôn ho t 
ng cho t i khi cho máy t t. 

H u hành ph i tr phí ph bi n nh t1

1. Windows (c a Microsoft)

2. MacOS (c a Appp

H u hành mi n phí ph bi n nh t

1. Linux (t o ra b i Linus Torvalds)

2. Chrome OS (c a Google)

Các h c c p nh vá l i b o m t, c i thi n hi u 
sung các tính i, tuy nhiên hãy ki m tra xem ph n c ng thi t b c a 

b u ki c p nh t phiên b n m i nh t không nhé!

ng xuyên ki m tra b n c p nh t h u hành cho 
thi t b c a b t n u có th .

S d ng các thi t b t các nhà s n xu t uy tín có cam k t 
h tr c p nh t h u hành lâu dài.

li ng h p x y 
ra s c sau khi c p nh t.

3.1. H u hành Windows

Windows 1.0 (1985)

Windows 2.0 (1987)

Windows 3.0 (1990)

1 Theo th ng kê c a Statistita 02/2024, H u hành Windows chi m 72,17% thi ph n máy tính, H u hành 
MacOS 15,42% th ph n, Linux 4,03%, Chrome OS 2,27%
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Windows NT 3.1 (1993)

Windows 95 (1995)

Windows 98 (1998)

Windows 2000 (2000)

Windows XP (2001)

Windows Vista (2007)

Windows 7

Windows 8

Windows 8.1

Windows 10 (2015)

Windows 11

M t s h c trên thi t 
b c a b n có th v n ho c khuy n khích s d ng vì 
nh ng lý do sau:

- H t h tr t phía nhà cung c t thúc h tr cho các phiên b n 
không còn cung c p các b n c p 

nh t b o m t ho c b n vá l i cho các h u hành này. Vi c s d ng h u hành không 
c h tr khi n thi t b c a b n d b t n công b i virus, ph n m c h i và tin t c.

- T n t i m t s l i b o m t: Các h h ch a 
l h ng b o m c vá trong các phiên b n m d ng h u hành có l
h ng b o m t khi n thi t b c a b n d b t p d li u.
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- Thi u nhi
m c b sung trong các phiên b n m

- Hi u su t:  Các h ch y ch
hi u qu i các phiên b n m

- Kh t s ng d ng và ti
thích v i các h c s d ng h
khi n b n g t và s d ng các ph n m m m i.

ki m tra b n c p nh t:

- Ch n B t (Setting) > Windows Update , 

- Ti p theo, ch n Ki m tra b n c p nh t. N u có b n c p nh t, b n 
có th ch t

tìm hi u các phiên b n m i nh c h tr , hãy truy c p: 
https://support.microsoft.com/vi- c k yêu c u 
v h th ng và thông s k thu m b o thi t b c a b n phù 
h nâng c p, k t n i Internet trong quá trình c p nh t).

3.1.1 Màn hình Desktop

u tiên b n nhìn th y trên màn hình khi máy tính kh c g i là màn 
hình n c g n th thông 
tin v các ho ng hi n th i c a b n v i email, duy t 

Trên màn hình destop, b n s ng th y

- Thanh nhi m v Taskbar: c Microsoft tích h p vào Windows hi n th
bi ng các ph n m ng, Taskbar s c b trí 
n m ngang ph i cùng c a màn hình hi n th . C m bên ph n 
th th i gian, ngày tháng, tr ng thái âm thanh và các ng d y ng m.
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- Bi ng (Icons) trên màn hình Desktop là nh ng hình nh nh i di n cho 
c ho i 

dùng d nh và truy c ng mong mu n mà không c n ph i ghi 
nh tên ho c v trí chính xác

M t vài cách t n d ng hi u qu Taskbar

Ghim c nh bi ng ng d ng lên Taskbar: Vi c ghim c nh bi ng ng 
d ng lên thanh Taskbar s giúp b n không ph i m t công tìm ki m ng d ng trên màn 
hình desktop, laptop ho c khi mu n s d
b n ghim bi ng ng d ng vào Taskbar:

- n nh t, b n gi chu t trái vào bi ng ng 
d i kéo th vào thanh Taskbar.

- Cách 2: B n m ng d ng c n ghim lên, click chu t ph i khi bi ng ng 
d ng hi n thanh Taskbar r i ch n Pin this program to Taskbar.

G m t ng d : Thao tác g
b n ghim m t ng d ng. B n hãy click chu t ph i vào bi ng ng d ng c n g
kh i Taskbar và ch n Unpin this program from taskbar.

3.1.2. C u hình màn hình làm vi c

c u hình màn hình làm vi c trên h u hành Windows, b n th c hi c sau

c 1

c 2 bi và nh p chu t 
vào bi ng

c 3 C a s cài d t h th ng s c hi n th b n l a ch n
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c 4

c 5 Nh p chu t vào m c Hi n th (Display)

c 6 L a ch n th

B n có th th y m u 
khi n

N u b n hoàn toàn không nhìn th y thanh 
u khi a 

quý v không th u ch sáng màn 
hình.

N ng h p này x ng lo l ng! 
là cách thi t l p ánh sáng phù h p 

cho màn hình. B n hãy ki m tra và s
d u khi n trên màn hình, r t 
nhi t k s n các phím 

ng d n s d
v tìm hi u chính xác cách 
chúng ho ng.

Nh n vào bi ng ho t
u này s

giúp h n ch ng tiêu c c khi b n 
làm vi u ki n thi u ánh sáng.

L a ch n t l kích c sao cho b n th y 
tho i mái nh t`
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phân gi i t t nh t cho màn hình c a 
b phân gi c khuy n ngh

phân gi i này s cung c p hình nh rõ 
ràng và s c nét nh t.

Vi c s d phân gi i th
khi n và hình nh b m .

Vi c s d phân gi
khi n và hình nh tr nên nh và 

c.

Ch Landscape cung c p nhi u không 
gian hi n th i ch Portrait, 

n có th xem nhi u n
cùng m c bi t h u ích 
cho các ng d ng tính, trình 
duy t web và các công c ch nh s
b n.

3 t ngày gi và ngôn ng hi n th

Date & Time 
(ngày và gi )

a) t ngày gi t ng

t múi gi t ng (Set time zone 
automatically) trên màn hình. Di chuy n ho c l a 
ch B t (On). Thi t b c a b n s chuy n 

Máy tính s t ng chuy i múi gi khi b n 
di chuy n qu c gia khác n u b t cài 

t "T t múi gi ".

B n có th chuy n sang ch t th
công. 

b) t ngày gi th công

c 1: ch n Time Zone (Múi gi ) là (ITC+ 
07:00) Bangkok, Hanoi, Jakarta khi b n b t k

Vi t Nam.
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c 2: Ti p t c kéo xu i Cài 
t ngày và gi th công (Set the date and time 

manually) và nh i (Change). 

M t c a s h i tho i b t lên hi n th ngày và gi
hi n t i. 

c 3: Nh p chu t vào t ng ô ngày, tháng và 
ch n ngày t danh sách xu t hi n. 

c 4: Nh p vào ô gi ch n gi .

c 5: Khi b i ngày và gi c 
nh p, Nh t ho c 
nh p h h y vi c cài d t.

Language & 
Region (Ngôn 
ng và khu 
v c)

Trong menu bên ph i, nh p chu t vào Language 
& Region (Ngôn ng và khu v c)

T i Ô bên c nh ho i c a Ngôn ng hi n 
th (Windows Display Language), b n có th l a 
ch n ngôn ng c g i ý.

i nó sang m t ngôn ng khác

1. Tìm hình vuông có d u c ng bên c nh Thêm 
m t ngôn ng
trong Windows 10 ho c Thêm m t ngôn ng (Add 
a language) trong Windows 11  và nh

2. M t h p b t lên yêu c u quý v Ch n ngôn ng

t (Choose a language to install). Kéo xu ng

tìm tên ngôn ng ho c nh p ngôn 
ng c n tìm ki m.

3. Nh p vào ngôn ng r i nh p vào nút Ti p theo

(Next).

4. Trong ô ti p theo, nh t làm ngôn ng

hi n th c a tôi (Set as my Windows display 
nh ngôn ng này s d ng cho 

máy tính c a b t (Install).



MÔ S d ng n

H p h i tho i bi n m t và quay tr l i màn hình 
c khi cài d t ngôn ng . Bây gi ngôn ng b n 

l a ch c thi t l p.

Country or 
Region

(Qu c gia ho c 
khu v c)

L a ch c b t k qu c gia nào b n 
mong mu n 

Regional 
format

L a ch n ti ng Vi t (Vietnamese (Vietnam)) ho c 
ngôn ng b n mu n s d ng

ki nh d ng khu v c c a b
thi t l p

nh d ng khu v c (Regional format data). 
Quý v s th y r ng ngày và gi c vi t theo 
cách c a Vi Ví d

3 t hình n n,  giao di n

Trên c a s u khi t (Settings), nh p vào bi ng có tên cá nhân hóa 
(Personalization), m t menu bên trái xu t hi n

Background (hình 
n n)

1. ch n ki u hình n n mong mu n 

Picture: hình n n d ng nh

Solid Color: hình n n d ng m t màu

Slideshow: hình n n d ng nhi u nh n i ti p

Windows Spotlight: hi n th hình p và 
qu ng cáo t Bing Images
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2. Ch n hình n n t hình nh m nh c a 
Windows ho c t hình nh trên máy tính c a b n 
(Browse photos)

3. Ch n cách hi n th hình n n: 

- Fill: kéo dài theo kích c màn hình, b t k t l
khung hình c a hình nh có kh p v i màn hình 
hay không

- Fit: u ch c hình v a v n 
v i t l khung 
hình

- Center: t hình nh gi a màn hình và gi
nguyên t l khung hình

Stretch: kéo dài hình l y toàn b màn 
hình, b t k t l khung hình c a hình nh có 
kh p v i màn hình hay không

-Tile: L p l i hình nh nhi u l l y toàn 
b màn hình

4. Nh i.

3 t, g b ph n m m, ng d ng

t ph n m m, ng d ng t Microsoft Store: 

c 1: M Microsoft Store

Cách 1: Start Nh p chu t vào Microsoft Store

Cách 2: Nh n phím Windows

c 2: Tìm ki m ng d ng: Nh p tên ng d ng b n mu n tìm ki m vào thanh tìm ki m 
u màn hình.

c 3: Ch n ng d ng: Khi b n tìm th y ng d ng b n mu n, hãy nh p vào nó.

c 4: Nh p vào Nh n ho t: Giá c a ng d ng s c hi n th u 
ng d ng mi n phí, nút s là Nh n. Nh b u t i xu t ng 

d ng.

c 5: L ng d n: Sau khi t i xu ng, ng d ng s t t. B n có 
th c nh c kh ng l i máy tính c hoàn t t.

t t t t (.exe):
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M t s ng d ng không có s n trong Microsoft Store và b n c n t i xu ng t p t 
(.exe) t trang web c a nhà phát tri n.

Cách th c hi n:

T i xu ng t t: Truy c p trang web c a nhà phát tri n ng d ng và t i xu ng t p 
t (.exe) cho phiên b n Windows c a b n.

Ch y t t: Nh i xu ng.

ng d n: t s ng d n b t. Ch n các 
tùy ch n mong mu n và nh p vào Ti p theo ti p t c.

Hoàn t t: t hoàn t t, b n có th kh ng ng d ng t menu B u 
ho c màn hình n n.

c khi cà t b t k ng d m b o r ng b n t i 
xu ng ng d ng t ngu y. Vi c t i xu ng ng d ng 
t y có th khi n máy tính c a b n 
b nhi m ph n m c h i.

M t s ng d ng có th yêu c u quy n truy c p vào
ho c d li u trên máy tính c a b n. Hãy c n th n khi c p quy n 
cho b t k ng d ng nào và ch c p quy n cho nh ng ng d ng 
b ng.

G b và qu n lý ng d ng

Trên c a s u khi t (Settings), nh p vào bi ng có tên ng d ng (Apps), 
m t menu bên trái xu t hi n

Installed Apps (Các 
ng d c cài 
t)

1. Nh p chu t vào Installed apps

2. Nh p tên ng d ng b n mu n g b ho c 
tìm ki c li t kê

3. Nh p chu t ph i vào d a ch n 
uninstall

4. Xác nh n Uninstall khi h p h i tho i m
ra

5. L a ch u b n mu n g b và 
ti p t c th c hi ng d n



MÔ S d ng n

Startups 

( ng d ng kh ng 
khi máy tính kh i 

ng)

Danh sách các ng 
d ng s hi n th , cho 
bi t ng d ng nào s
t ng kh ng khi
b n b t máy tính

1. Nh p chu t vào Installed apps

t sang ch Off n u b n không 
mu n ng d ng kh ng cùng máy tính; 
ch On v i các ng d t trên 
máy và b n mu n kh i d ng khi máy tính 
kh ng

3.1.6. Ki m tra thông tin h th ng

Cách 1: 

Nh p thông tin vào h p tìm ki m trên thanh tác v c a b n Thông tin h
th ng (System Information)

Cách 2: 

- Nh m h p tho i Run.

- Nh p msinfo32 và nh n Enter.

Công c System Information s m ra, hi n th thông tin chi ti t v t t c các thành 
ph n ph n c ng và ph n m m trên máy tính c a b n.

Cách 3:

- Nh n bi ng Window

- Nh p chu t (settings)

- Nh p chu t vào h th ng Systems trên thanh menu xu t hi n bên trái màn hình

- Nh p chu t vào gi i thi u (About) xu t hi n trên menu bên ph i màn hình

3.2. H u hành MacOS
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MacOS (vi t t t c a Macintosh Operating System) là h u hành dành riêng cho máy 
tính c a Apple. Ra m t l u hành ph bi n th hai 

i s t mà, giao 
di p m t và thân thi n v i dùng.

3.2.1 Màn hình Desktop

Màn hình n n th c hi n công vi c c a mình

Theo m c thi t k :

- Phía trên màn hình destop là thanh menu. Thanh menu n m d c phía trên cùng c a 
màn hình trên máy Mac. 

Thanh menu ch a menu Apple , các menu ng d ng và nhi u menu tr ng thái, 

ví d -Fi , Spotlight và Siri . B n có th tùy ch nh nh ng m c 
tr c hi n th u khi u khi n 

và Trung tâm thông báo (b m vào ngày và gi ) luôn có s n trong thanh menu.

- Phía cu i màn hình là Dock: Dock hi n th các ng d g trình b n có 
th s d ng hàng ngày theo l a ch n c i dùng, ngoài ra Dock có th hi n th t i 

ng d c s d ng g n nh c cho các m c 
b n t i v t internet.
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3.2.2 C u hình màn hình làm vi c

t, t trên màn hình làm vi c, hãy ch n menu Apple > t 

h th m vào Màn hình trong thanh bên. (Có th b n c n ph i cu n 
xu ng).

sáng màn hình Cách 1: B u ch . 

Khi b a b n s t u ch
sáng màn hình và m u ki n ánh sáng 
xung quanh hi n t i.

Cách 2: sáng bên ph u ch sáng 
c a màn hình.

m tra tài li có thông tin c th
v sáng phù h p v i màn hình c a b n

phân gi i Ch n m chi ti t mà màn hình c a b n hi n th . Ch n M c 
t ng s d phân gi i thích h p nh t cho màn 

hình ho c ch n m t tùy ch ch n th công gi
b n l c nhi

3 t ngày gi và ngôn ng hi n th

c 1 Nh p chu t vào bi ng Apple 
trên màn hình, ch t h
th
menu hi n th

t ngày, gi



MÔ S d ng n

c 2 Nh p chu t vào bi ng cài t 
chung (General), ch n Ngày & 
Th i gian (Date & Time) trên 
b ng menu bên trái

c 3 n m t gi và ngày t

t 
b t ch t t

máy tính c a b n t ngày và 
gi d a trên vi c t ng nh n 
di n v trí c a b n.

N u b n mu n thi t l p th công, nh t v
chuy n sang màu xám

h p tho i yêu c u nh p m t kh t kh u tài kho n máy tính 
b n s d m n s n nên 
b n ch c n nh p m t kh u vào ô. Khi hoàn t t, hãy nh p vào M khóa 
(Unlock).

Bây gi i ngày và gi trên máy tính c a b n, hãy nh p thông tin 
v Ngày và gi t (Set) bên ph i. M t h p b t lên 
s xu t hi n hi n th t Ngày và Gi hi n t i c a b nvà làm theo l i 
nh i chúng theo cách th công.

B t nút c nh ô th i gian 24 gi t th i gian ch
24h.

t ngôn ng hi n th
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c 2 Nh p chu t vào bi t 
chung (General), ch n Ngôn ng
& Khu v c (Language & Region) 
trên b ng menu bên trái

c 3 Click vào d u + ph n Preferred 
Languages, t i m c tìm ki m 
(search) trên h p tho i v c 
b t, nh ng Vi n Add

Xác nh n l i ngôn ng chính là 
ti ng Vi t

c 4 T i m c Vùng (Region), l a ch n 
Vietnam

t hình n n, giao di n

c 1 Nh p chu t vào bi ng Apple 
trên màn hình, ch t h
th
menu hi n th

c 2 Nh p vào Hình n n (Wallpaper) trong thanh bên.

Ch n m t hình n n t các danh m c có s n:

- Hình n ng: Nh ng hình sáng và t i d a theo th i 
gian trong ngày t i v trí hi n t i c a b n.

- Hình nh: Ch n hình nh t n nh c a b n ho c t c 
khác trên máy Mac.

- Màu s c: Ch n m n làm hình n n.

B u ch nh cách hình c hi n th trên màn hình c a 
mình. Ví d : b n có th ch hình c t l phù h p, l y màn 
hình ho t trung tâm.
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3 t, g b ph n m m, ng d ng

t ng d ng

Trên máy tính, hãy l a ch

- i v i các ng d c t i xu ng t c T i xu ng , 
b c t p gói (trông gi t h p m ). N u c 
cung c p không t ng m , hãy m nó r ng d n trên màn hình.

- t l i ng d ng b i xu ng t t giao 
d ch mua t App Store .

G t ng d ng

Trên máy Mac c a b n, hãy b m vào bi u t m 
vào ng d ng (applications) trên thanh Finder.

Ti p theo, l a ch

- N ng d c: M c ch a ng d ng 
ki m tra. N u G t (Uninstall)  hi n th , hãy nh i làm theo 
ng d n trên màn hình.

- N ng d c ho c không xu t hi n G
t (Uninstaller): Kéo ng d ng t m c ng d ng vào thùng rác (Trash) cu i thanh 

Dock.

: ng d ng s b n kh i máy khi b n d n Thùng rác. Trong 
ng h p này, n u b n có các t p b o b ng ng d ng, b n có th không m
c chúng l i. N u b n quy nh mu n gi l i ng d ng, hãy l y l i ng d
c khi d n s ch Thùng rác. Ch n ng d ng trong Thùng n T

tr l i (Restore)

3.2.6 Ki m tra thông tin h th ng

Cách 1: 

- M Terminal m h p tho i.
- Nh p system_profiler và nh n Enter.

Công c System Information s m ra, hi n th thông tin chi ti t v t t c các thành 
ph n ph n c ng và ph n m m trên máy tính c a b n.

Cách 2:

- Nh n bi ng Apple

- Nh p chu t vào t (settings)

- Nh p chu t vào Gi i thi u (About) xu t hi n trên menu bên ph i màn hình
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- B m vào Báo cáo h th ng.
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BÀI 4: QU C VÀ T P TRÊN MÁY TÍNH

Qu c và t p tin trên máy tính hi u qu là m t k ng giúp 
b n tìm ki m thông tin nhanh chóng và b o v d li t s cách 

b n áp d ng:

4.1. T o c c rõ ràng và h p lý

T o m c trên màn hình n n

c 1. Nh p chu t ph i vào màn hình n hi n th menu 

c 2 chu t lên trên tùy ch n M i (New) and và nh p chu t. M t 
menu khác s xu t hi n bên c nh u tiên. 

c 3. trên cùng c a menu này, nh c (Folder). M c m i s
xu t hi n trên màn hình n n và ph n tên s hi n th màu xanh. 

c 4. Nh p tên m c và hoàn thành.

M t s n c

Phân lo i theo ch ng phân lo nh d ng file mà hãy phân theo công 
d ng, ch i n i dung.

T c chính theo ch u, Hình nh, Âm nh c, Video, 
án,..., trong m c chính, ti p t c chia nh c 

con (n u c n) theo th i gian ho c theo ch nh c con 
ch nên phân chia m v a ph i, t ng 4-5 l c.

Ví d :
c: Tài li u:

Tài li u h c t p
Tài li u công vi c
Tài li u cá nhân
c: Hình nh:

nh du l ch (2022)
S d c chung cho các t p t m th i
T o m c riêng bi t cho các t p t m th i ho c t p c n xóa sau khi s

d ng xuyên ki m tra và d n d gi h th ng g n gàng.
Dùng c nh m t cách s p x p trên m i máy c a b n, k c mây
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t tên file theo m t quy chu n, d nh

- S d ng t khóa: Bao g m các t khóa mô t n i dung t p tin.

- S p x p theo th t : S d ng s th t ho s p x p các t p tin 
có cùng ch . N u b n có nhi u phiên b n c a m t t p tin, s d ng h th

theo i và phiên b n.

- Tránh ký t c bi t: Ch nên s d ng d u g i (_) ho c d u g ch ngang 
(- phân cách các t .

Ví d :

Báo cáo-Quý-1-2023.docx

Hình_

4.3. S d ng công c tìm ki m

Tìm ki m nhanh: H u h t các h u có công c tìm ki m tích h p. 
B n có th tìm ki m theo tên t p, n i dung, ho c lo i t p.

L c k t qu : S d ng các tùy ch n l thu h p ph m vi tìm ki m.

4.4. S d ng ph n m m qu n lý t p

u qu : M t s ph n m m qu n lý t p cung c p nhi
c; T ng hóa tác v .

li ng xuyên

B o v d li u: li u lên các thi t b c ng ngoài, 
USB, ho c d ch v

L i khuyên b sung:

nh k d n d p: Nên xóa b các t p tin không c n 
thi gi ng c ng.

S d ng các công c nén: Nén các t p tin l ti t 
ki .

T c t m: S d c t
tr các t c.

Chia s v i khác: N u c n, b n có th t o các 
c chia s i khác truy c p vào d

li u c a mình.
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Vi c qu c và t p tin là m t quá trình 
liên t c. B u ch nh 
l i c m b o tính hi u qu
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Unikey ng 
Vi t ph bi n nh t trên Windows. Ph n lõi 
x lý ti ng Vi

c s d bàn 
phím m nh c a các h u hành Linux, 

c bi t là t t c các thi t b
dùng iOS (iPhone, iPad).

Unikey.org là website chính th c duy nh t 
c a ph n m m UniKey. Phiên b n trên 
Store c
Unikey.org. 

t i v máy tính c a b n: 

1. Truy c p: https://apps.microsoft.com/detail/9n4sdqch559b?hl=vi-vn&gl=VN

2. Nh n vào bi ng 

t i xu ng máy tính c a b n

Xem nh
C t và xoay u ch nh ánh sáng và 

màu s c, thêm b l c và các hi u ng khác; t o 
nh c a riêng b n theo các g i ý có s n ho c 

theo ch c g i ý
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C t và Phác th o

ch p màn hình 
c a b n m t cách d dàng; ghi l i màn hình c a 
b n b ng âm thanh; ch nh s a và chú thích nh 
ch p màn hình c a b n; ch nh s a ho c sao chép 
ph n n n

t trên máy tính c a b n: 

i v i phiên b n Window 8.1 tr lên

1. Vào kho Microsoft Store trên máy tính

2. Tìm ki Snip&Share n vào bi ng

3. Nh

2. 

i v i phiên b n Window 11 tr t s n trên máy tính

Ch p nh màn hình b ng ng d ng ho c phím t t (phím logo #Shift + S)
S d ng chu t, c m ng ho ch nh s a nh ch p màn hình.
C t các hình nh c a b n và u b ng m c và vùng sáng.

c sao chép nh ch p màn hình c a b chia s chúng m

Máy tính

Th c hi n t nh to n to n 
h n m t c ch d d ng; s d ng c c ch c 

y t nh tay khoa h c; Chuy
ch l p trình; Chuy i nhanh ch ng gi a 
c kh c nhau
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2. 

n

Media Player) c 
thi t k làm cho vi c nghe và xem n

n c a b n tr nên thú v

Media Player là m n nh tính 
n duy t và phát nh c m t cách 

o và qu n lý danh sách 
phát. T t c n i dung c a b c nh c 
và video có s n trên máy tính s t ng xu t hi n 

n c a b n.

Media Player

2. 

Xem và ch nh s a t p PDF

c & ch nh s a PDF hi u qu
dành cho windows.

- Xem PDF; ch cu n ngang ho c cu n d c, m t 
trang ho c cu n liên t c; Tìm ki n, phóng 
to, thu nh & Ch trình bày; M các t p PDF; 
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Chia s và in tài li u PDF; Thu nh ; u các 
trang ho c ph n c th c a PDF

- Chú thích PDF: Thêm chú thích, xóa chú thích, 
ch nh s a chú thích; u b ng tô sáng, g ch 
chân, g u dòng; Thêm nh n, h p 

n và siêu liên k t vào t p PDF; Vi t và v t
do; n vào các bi u m u PDF; Ch ký; Ch ký 
nh

- n vào các bi u m n vào các bi u 
m n và ký vào bi u m u PDF

- Trình ch n h s a trang: H p nh t PDF; Tách PDF; 
Gi i nén; N i - Chèn m t t p khác (toàn b t p ho c 
ph m vi trang c th ) vào t p hi n có; Xoay và xóa 
các trang

- Chuy i PDF: Chuy i PDF sang Word 
(PDF sang Docx); Chuy i PDF sang Excel 
(PDF sang Xls);  Chuy i PDF sang PNG (PDF 
sang hình nh); Chuy i PDF sang JPEG (PDF 
sang Hình nh); Chuy i PDF sang RTF;
Chuy n (PDF sang TXT); 
Chuy i PDF sang Trang Web (PDF sang 
HTML);  Chuy i PDF sang XML

- Chuy i sang PDF: Chuy n Word sang PDF 
(Docx sang PDF); Chuy i Excel sang PDF (Xls 
sang PDF);  Chuy i PowerPoint sang PDF 
(PPT sang PDF); Chuy i PNG sang PDF (Hình 
nh sang PDF); Chuy i JPEG sang PDF  (Hình 
nh sang PDF); Chuy n RTF sang PDF; Chuy n 

n sang PDF (TXT sang PDF)

B n mi i dùng s d ng tính 
n m u, ch nh s a và th c 

hi n m t s ch nghi
i v i phiên b n tr

c 49,99 USD 
tr ng 1.300.000 
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2. 

Ghi chú dán nhãn

Microsoft Sticky i dùng có th t o 
ghi chú, thêm nh d n, dán 
lên màn hình n n c ng 
b trên các thi t b và ng d
Mobile, Microsoft Launcher for Android và 
Outlook for Windows.

2. 

C c C c là trình duy t Vi t Nam, cho phép b n 
t web t cao v i b

ch n qu c h i, làm phi n khi b t 
web; t i nh c và video mà không c n cài thêm các 
công c h tr ti p t c xem trong 
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Trình duy t web ch n 
qu ng cáo

c a s n i trên màn hình khi b d ng 
i dùng n danh, 

i ho ng trong l ch s s d ng; 
c i dùng khi truy c p các trang web 
gi m o, ch c, phát hienj và lo i b vi c 
các trang web theo dõi b n; hi n th i 
v c xác th c.

2. 

B công c tin h

Microsoft Office là b ph n m
bi n nh t hi c s d ng r ng rãi b i h c 
sinh, sinh viên, nhân 
nghi p và nhi u t ch h tr công 
vi c và h c t p.

Microsoft Office cung c p các công c m nh m
t o l p, ch nh s a và qu n, b ng 

tính, bài thuy t trình, email, danh b , l ch,...

T o l n: Microsoft Word là ph n m m 
so n th n cho phép b n t o l p các tài 
li ,... v i nhi nh d ng phong 
phú.

Ch nh s a b ng tính: Microsoft Excel là công c
ph bi qu n lý d li u, th c hi n các phép 
tính toán h c, t o bi , phân tích d li u,...

T o bài thuy t trình: Microsoft PowerPoint giúp 
b n t o ra nh ng bài thuy ng, thu 
hút v i các hi u ng hình nh, âm thanh, video,...
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Qu n lý email: Microsoft Outlook là ph n m m 
qu n lý email hi u qu , giúp b n g i và nh n 
email, qu n lý l ch trình, danh b , ghi chú,...

: Microsoft OneDrive ho c 
Microsoft 365 cung c p d ch v
giúp b và truy c p d li u m i lúc m i 

Làm vi c nhóm: Microsoft Office h tr làm vi c 
nhóm hi u qu thông tài 
li u, ch nh s a tr c tuy n, bình lu n,...

s d ng, b n có th l a ch n gói d ch v c doanh 
nghi p và có 02 hình th c tr phí: i) Tr phí tr n gói cho 01 máy tính và ii) Tr phí 
hàng tháng ho c 
M t s gói ph bi n:

Microsoft 365 Personal: i dùng, bao g m các ng 
d ng 1TB). 
M c giá 150.000,00 c 1.499.000

Microsoft 365 Family: Gói này dành cho t i dùng, bao g m các ng 
d ng 1TB 
cho m i dùng). M c giá 200.000,00 c 1.999.000

Microsoft 365 Business Standard: Gói này dành cho doanh nghi p v a và nh , 
bao g m các ng d ng Word, Excel, PowerPoint, Outlook, OneNote, OneDrive 

ng 1TB cho m i dùng) và Teams. M c giá 12 USD/tháng ho c 

Office Home & Student 2021 : Gói này tr n gói dành cho 01 thi t b máy 
tính bao g m các ng d ng: Word, Excel, PowerPoint và Outlook. M c giá 

t b

2.
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Gi i nén t p tin

BreeZip là công c gi i nén nhi u lo
tr khác nhau . BreeZip s giúp b n d dàng gi i 

m t cách nhanh chóng v i các 
nh d ng ph bi -Zip, TAR, 

Gzip, v.v.

n phí: M , duy t, xem và gi i nén 
các t ; Ch i nén h tr
nhi nh d ng khác nhau: .rar, .zip, .7z, ISO, 
Bzip2, Gzip, TAR, XX, v.v.; T
d dàng v i GUI gi t t p; T o 

c b o v b ng m t kh u;  RAR 
Opener và chuy nh d ng zip;  Khi 
m c m trong BreeZip, n i dung 
c a nó s c hi n th n có th ch n 
các t c c c gi i nén.

phí: Ngoài các tính n phí, 
c b sung thêm m t s
c nh mà không c n trích xu t; Qu n lý m t 

kh d tránh nh ng m t kh u 
ph c t p; Nén Video, Hình nh & PDF; Trình 
so n th o PDF & Office tích h p v i tr i nghi m 
toàn di n; Gi ng và t

; Không qu ng cáo; S d ng 
trên t t b

i v i phiên b n tr ti 01 l n 
i v i gói tr i

2.
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6. ng

6.

6.1.2. Bàn phím máy tính rút g n

6. n tho i và máy tính b ng iOS

c 1: Ch n vào bi ng qu c u trên bàn phím khi vào tin nh n.
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c 2: Ch n ngôn ng nh n tin

6. n tho i và máy tính b ng Android
Gi phím cách (Space) r i vu t qua ph i ho c ch n ki u gõ thành Ti ng Vi t là 

c
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6.2. Ph n m m h tr gõ phím ti ng Vi t

6.2.1. M t s lo i ph n m m mi n phí h tr

6.2.2. Ki u gõ

6.3. Chuy n giao di n tho i sang ti ng Vi t

6.3.1. iOS

6.3.1.1. Cài ti ng Vi n tho i

c 1: Vào m n tho i iPhone c a mình, r i ch n ti p vào ph n Cài 
t chung.
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c 2: Kéo xu i và tìm ch n m c Ngôn ng n nh n ch n 
vào m c Thêm ngôn ng .
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c 3: Kéo xu tìm và ch n vào ngôn ng Vi g mu i 
c

6.3.1.2. Chuy n ngôn ng n tho i sang ti ng Vi t

c 1:
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c 2: 

c 3: 
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c 4: 

c 5:
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c 6: Ch n ngôn ng n tho n tho i s hi n 
th c h i xem b n có ch c ch n mu n s d ng ngôn ng v a ch n làm ngôn 
ng chính hay không. Nh n xác nh hoàn t t vi i ngôn ng .

6.3.2. Android OS

c 1: Truy c p ng d t (Settings)
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c 2: S d ng công c Tìm ki m (Search settings). Nh n vào bi ng Kính lúp > 
Gõ "Language" vào thanh tìm ki m > Language and input.

c 3: i ngôn ng . Ch n ti p Language and input > Language. 
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c 4: Ch n Add language > Ch n Ti ng Vi t (Vi t Nam).

c 5: Nh n ch m nh).
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c 6: Giao di n khi hoàn thành

4. L i ích khi s d ng ti ng Vi t và bàn phím ti ng Vi t trên các thi t b s
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- D dàng truy c p thông tin tr c tuy c báo, tìm ki m ki n th c và tham gia vào 
c ng tr c tuy n;

- Giao ti p nhanh chóng qua các ng d ng;

- Ti t ki m th i gian khi th c hi n các thao tác.
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S D N THO I THÔNG MINH

MÔ -
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L i ích 

- Hi u rõ các ch ng d ng 
c n tho i thông minh, giúp b n 
t n d ng t a thi t b
này cho h c t p, công vi c và gi i trí.

- N c các nguyên t c s d ng 
n tho i thông minh an toàn, b o v

b n thân kh i các m a l o, 
tin gi và t n công m ng.

Sau khóa h c, b n có th :

- S d ng các ch n c a 
n tho i thông minh:

- T i và xóa các ng d
tho i

N i dung h c ph n

- Phân bi n tho n 
tho i thông minh

- Các ch n c n tho i 
thông minh

- Cách t i và xóa ng d n 
tho i thông minh

B n nên chu n b nh h c t p t t nh t

- B có k t n i v i ngu n. Hãy h t ch c 
b ng t p hu n n u b n tham gia t p hu n, b ng tr c ti p.

- Tài li ng d n s d ng;

- Bút, gi y ho c s tài li u (n u c n)

- Thi t b truy c p internet, h th ng nghe nhìn (tai nghe, mic, 
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Các t vi t t n

T vi t t t ti ng anh ti ng Vi t

OS Operating System H u hành

SIM Subscriber Identity Module n d ng thuê bao

IMEI International Mobile Equipment 
Identity

Mã nh n d ng thi t b ng qu c t .

SMS Short Message Service D ch v nh n

MMS Multimedia Messaging Service D ch v nh n.

Wi-Fi Wireless Fidelity Công ngh cho phép truy n d li u qua 
m ng không dây

GPS Global Positioning System H th nh v toàn c u.

NFC Near Field Communication Giao ti ng g i 
d li u gi a các thi t b khi chúng 
kho ng cách g n nhau

OLED Organic Light Emitting Diode Công ngh t phát sáng h
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n tho n (feature phone) n tho i thông minh

Lo n 
tho i

Hình d ng 
nh n bi t

Ch

n tho i 
n

Là thi t b c m tay, có m t màn hình nh và m t bàn 
phím (v i m t s và nhi u ch cái trên m i nút), tuy 
nhiên, thi t b này không cho phép duy t các trang web 
ho c s d ng các ng d

n tho i 
thông minh

Là thi t b c m tay, cho phép b n s d ng m ng 
ho c k t n i internet thông qua m ng Wi-Fi ho c m ng 

n s d ng các ng d ng d ch v ng 
g

Các thi t b ng có màn hình c m ng l n và ho t 
ng v i các h u hành ph bi

G n

G i khác ho c nh n 
tho i t i khác

Nh n tin

Nh n tin i khác 
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Nh n tin nh n t i khác

Ch p nh, quay video

- M th c hi n cu c 
g i video/ quay video và ch p nh chính 
b n ( nh t ch p, nhi i g
camera selfie)

- M t ho c nhi th c 
hi n cu c g i video/ quay video và ch p 
nh m i th , m i xung quanh b n.

Ki ng

H u h t t t c n tho i u 
ch ng n m c nh bên c a thi t b .

ng có th c s d ki m 
ng cu c g ng c n tho chuông 

và th ng c a nh c ho c phim mà b n có th
ng th n tho i c a mình.

Xem gi và h n gi

H u h n tho u có m ng h s hi n th trên màn hình chính 
ho c màn hình khóa, cho phép b n xem th i gian hi n t i m i lúc m i 

ng nh t (không b ch y nhanh hay ch y ch ng h
ng).

Khi b n di chuy n qua các các quóc gia khác nhau n tho i có th
t ng c p nh t th i gian d a trên thông tin v trí (n u b n b t d ch v

nh v ) ho c b n có th i th ng h .

n gi Vi t Nam là GMT+07:00

n tho i cho phép b n thi t l p báo th c b n vào m t 
th m c th . B n có th t nhi u báo th c khác nhau, ch n 
nh c chuông báo th c, và l p l i báo th c vào các ngày nh nh trong 
tu n.
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T i ng d ng

Tùy thu c vào h u hành c n 
tho i b d ng, b n có th vào 
kho ng d tìm ki m, ch n, t i ng 
d ng mình c n. 

Cách t i ng d ng trên kho App Store

c 1: M App Store

Tìm bi ng App Store trên màn hình chính c a thi t b và nh n vào bi u 
ng

c 2: Tìm ki m ng d ng

S d ng bi ng tìm ki m i cùng c nh p tên c a ng 
d ng b n mu n t i. 

Có th duy t ng d ng qua các danh m xu t

c 3: Ch n ng d ng

Nh n vào ng d ng b n ch n t k t qu tìm ki xem thông tin chi ti

c 4: T t ng d ng

Nh n vào nút nh n (n u là ng d ng mi n phí, s ch hi n th u ph i 
mua, s hi n th - n có th c n xác nh n mua hàng ho c 
t i v b ng cách s d ng Face ID, Touch ID, ho c nh p m t kh u Apple 
ID c a b n.

c 5: Hoàn t t và M ng d ng

Sau khi ng d t, b n có th nh n "M " ngay trong App Store ho c 
tìm ng d b u s d ng

Ví d : T i ng d ng trên kho 
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c 1: M Google Play Store

Tìm bi ng c a Google Play Store trên màn hình chính ho c trong 
menu ng d ng c a thi t b Android c a b n và m nó.

c 2: Tìm ki m ng d ng

S d ng thanh tìm ki m nh p tên c a ng d ng b n mu n t i. B
có th xem danh m xu l a ch n.

c 3: Ch n ng d ng

Khi b n tìm th y ng d ng mong mu n, nh n vào bi ng ng d ng xem chi 
ti t.

c 4: t ng d ng

Nh t t ng d ng. B n có th c n ch p nh n m t s
quy n truy c p mà ng d ng yêu c u.

c 5: M ng d ng

Sau khi ng d t, b n có th nh n "M " ngay trong Play Store ho c 
tìm ng d ng trên màn hình chính ho c trong menu ng d kh i ch y.

M t s d n tho

m b n tho c s c pin (ngu n 
tho i ho ng)

n tho ng có ch báo m c pin trên màn 
hình, cho b n bi t khi nào c n s c.

y

Pin s p h t, b n c n c m iphone v i ngu n 
b ng dây cáp chính hãng

c pin

Bi n tho i có d u ch m than là thông báo 
cho bi t nhi pin c n tho c quá 
th p do ng t vi c s d ng quá ho c t môi 

ng bên ngoài.
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m b n tho i thông minh ho ng hi u qu và b n lâu, b n c t s
u sau:

1. S d ng b s c và cáp s c chính hãng:

- S d ng b s c và cáp s n tho i ho c mua t các c a hàng
m b o an toàn và hi u qu s c pin.

- Tránh s d ng b s c và cáp s c giá r , không rõ ngu n g c xu t x vì có th gây chai 
pin, h n tho i, th .

2. C p nh t ph n m ng xuyên:

- C p nh t ph n m m h u hành và các ng d ng lên phiên b n m i nh kh c 
ph c l i, vá l h ng b o m t và c i thi n hi ng c n tho i.

- B n có th ki m tra b n c p nh t ph n m t c n tho i ho c thông 
qua ng d ng C a hàng Google Play.

3. Kh ng l n tho ng xuyên:

- Kh ng l n tho ng xuyên (kho ng 1-2 l n m i tu n) giúp gi i phóng b
nh ng d ng ch y n n và c i thi n hi u su t ho ng c n tho i.

- B n có th kh ng l n tho i b ng cách nh n và gi nút ngu n khi xu t 
hi n tùy ch n kh ng l i, ho c s d ng tùy ch n kh ng l t.

4. Qu n lý ng d ng:

- G t các ng d ng không s d gi và c i thi n 
hi u su t ho ng c n tho i.

- C p nh t các ng d kh c ph c l i và c i thi n hi t 
ng.

- H n ch t t các ng d ng t các ngu tránh r i ro b o 
m t.

5. B o v n tho i kh i b i b c:

- n tho i ti p xúc tr c ti p v c ho c các ch t l ng khác.

N n tho i b c, hãy lau khô ngay l p t c và t t ngu tránh h ng hóc.

6. V n tho ng xuyên:

- V n tho ng xuyên b m và dung d ch v sinh chuyên d ng 
lo i b b i b n và vi khu n.

- Tránh s d ng các ch t t y r a m nh ho v n tho i vì có th
làm h ng l p v và các thành ph n bên trong.

7. Gi pin m c nhi phù h p:
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- n tho i ti p xúc tr c ti p v i ánh n ng m t tr i ho c các ngu n nhi t cao 
vì có th làm chai pin và gi m tu i th pin.

- T d ng khi không c n thi ti t ki m pin.

- S d ng ch ti t ki m pin khi pin y u.

li ng xuyên:

- li n tho tránh m t mát d li ng h p 
n tho i b m t, h ng ho c b p.

- B n có th li n tho i sang th nh , máy tính ho c d ch v
mây.

9. S d n tho i m t cách h p lý:

- H n ch th i gian s d n tho i liên t c: Nên ngh i 30-45 phút s
d n tho i.

- T t thông báo t các ng d ng không quan tr tránh b phân tâm khi s d n 
tho i.

- Nên s d ng ch loa ngoài, tai nghe ho c nút tai nh n ti n t o 
kho i u b n tho ng.

- Tránh th c hi n cu c g i khi tín hi u y u này khi n tho
ng công su t truy n sóng vô tuy duy trì k t n i, giúp cu c g i không b

n ho c r t m ng

- Hãy cân nh c vi c nh n tin thay vì nói chuy n tho ng nh n tin khi 
c di chuy n.

(Xem thêm m t s quy t m b o an toàn khi s d n tho ng 

t i Bài 1, Mô-
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S D NG MÁY IN

MÔ 
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Máy in là m t thi t b n t c s d n, hình nh ho
h a t m t thi t b n t ng là máy tính) lên trên m t b m t v ng 
là gi y.

Máy in có r t nhi u lo máy in phun, máy in laser, máy in kim, 
máy in nhi t, máy in chuy n nhi
Lo i máy in m n S d ng t t nh t 

cho

Máy in phun S d ng các vòi phun nh phun m c 
lên gi y.
Ch ng b n in màu s c t t. T in ch m 

c in d b khô, chi phí 
m c in lâu dài có th

Lo i máy in này 
c s

d in nh màu 
v i ch ng cao.

Máy in laser S d ng công ngh t o hình nh trên 
m t tr ng c n m c t
tr ng lên gi y.
T in nhanh, ch ng b n in s c nét, 
b n màu, ti t ki m m c in.
G ng cao h
v i các lo i máy in khác.

c s
d ng ph bi n trong 

ho c 
m

ng l n

Máy in kim S d ng kim kim lo ng gi y và 
t o ra các ch m m c

T c s
d
ch ng t .

Máy in nhi t S d ng nhi làm nóng gi y nhi t và t o 
ra hình nh.
T in nhanh, g n nh .
B n in d b m theo th i gian, không th in 
trên gi ng.

T c s
d
vé, nhãn mác, mã 
v

Máy in chuy n 
nhi t

Náy in chuyên d in hình nh lên các v t 
li p 

n tho i... thông qua quá trình chuy n nhi t. 
Hình c in trên m t lo i gi y chuy n 

c s
d in hình lên

xách..., in n quà 
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nhi c bi d ng nhi
ép hình nh này lên b m t v t li u c n in.

t ng, in n qu ng 
cáo; In n công 
nghi p

Máy in 3D S d ng công ngh t o ra các v t th
ba chi u t mô hình k thu t s .
Giá thành cao, t in ch m.

ng d ng trong 
nhi
công nghi p, y t , 
giáo d c t o ra 
các v t th 3D t
mô hình k thu t s

Ngoài các lo i máy in k trên, hi m t thi t b thông 
minh, k t h p nhi u ch t, giúp ti t ki u su t 
làm vi c. Thay vì ph i s d ng nhi u thi t b riêng bi
photocopy và máy fax, b n ch c n m t chi

t máy in có th khác nhau tùy thu c vào lo i máy in, h u hành 
máy tính và cách k t n ng d cung c p cho b n nh ng 

c chung nh t.

2.1. Chu n b

- Máy in m b c k t n i v i ngu n và b t ngu n.

- Máy tính c k t n i v i ngu n, k t n i v i internet (n u c n).

- Cáp k t n i: Cáp USB ho c cáp m ng (tùy thu c vào lo i máy in).

- B t (driver): i máy in, tuy nhiên 
hi n nay ph n m ng có s n trên website c a nhà s n xu t, b n có th t i 
b cài v .

bi t b cài máy in có phù h p hay không, b n c t s y u t sau:

c 1. Ki a h u hành máy tính c a b n

+ B cài máy in ph i h u hành mà b d ng 
(Windows, macOS, Linux). Ví d , n u b n dùng Windows 10, b cài ph i dành 
cho Windows 10 ho c các phiên b n Windows g

Ví d : Windows: Vào Settings > System > About.

MacOS: Vào Apple menu > About This Mac.
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Linux: M terminal và nh p l nh uname -a.
+ Ki m tra xem máy tính c a b n s d ng ki n trúc 32-bit hay 64-bit. T i v b

t.

Ví d : Windows: Vào Settings > System > About.

macOS: Vào Apple menu > About This Mac.

Linux: M terminal và nh p l nh uname -m.

c 2. Ki m tra model máy in

+ cài ph i phù h p v i chính xác model máy in c a b n. 
M ng có b cài riêng. B n có th tìm model c a máy in trên 
nhãn dán m t sau ho c bên hông máy in ho c trên tài li i máy in.
+ Ki m tra trên trang web c a nhà s n xu t: Truy c p trang web c a nhà s n xu t 
máy in, tìm ki m ph n h tr ho c t i xu ng, nh p chính xác model máy in c a 
b tìm b cài phù h p nh t.

c 3. Ki m tra phiên b n b cài máy in

+ T i phiên b n m i nh t: Nên t i v phiên b n driver m i nh m b o tính 
nh và h tr i.

+ Ki a b m b i c h
u hành và máy in c a b n.

+ T : m b o b i v t và không b l i trong 
quá trình t i.

- Luôn t i b cài t trang web chính th c c a nhà s n xu t: 
m b o b n nh c b cài an toàn và 

y.

- Tránh t i b cài t các ngu n không rõ ràng: Có th ch a 
c ho c ph n m m qu ng cáo.

- N u g , hãy liên h v i b ph n h tr c a nhà 
s n xu t: H s h tr b t b cài phù h p.

Ví d : M t s hãng máy in ph bi n và Website chính th c:

+ Hewlett-Packard (HP): https://support.hp.com/vn-en/drivers/printers\
+ Canon: https://vn.canon/en/support/download
+ Brother: https://www.brother.com.vn/vi-vn/support
+ Epson: https://www.epson.com.vn/Support/Printers/sh/s1
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+Xerox:https://www.support.xerox.com/en-us/product/global-printer-
driver/downloads?language=en

2.2. t

2. t máy in v i b cài (driver) và cáp k t n i

c 1: K t n i máy in v i máy tính:

K t n i USB: C m cáp USB m u còn l i vào c ng 
USB trên máy tính.
K t n i m ng: N u máy in có kh t n i m ng, hãy k t n i máy in 
v i cùng m t m ng Wi-Fi v i máy tính.

c 2: t ph n m m:

S d t vào 
ng d n trên màn hình.

T i ph n m m t trang web: Truy c p vào trang web c a nhà s n xu t máy 
in, tìm ki m model máy in c a b n và t i v ph n m t phù h p 
v i h u hành c a máy tính. M i v ng 
d n trên màn hình.

c 3: Thêm máy in

t ph n m m và driver, b n s c yêu c u thêm máy in vào 
danh sách các thi t b in c a máy tính.
Ch n lo i máy in và c ng k t n i phù h p.

d nh n bi t.

c 4: In th :

ki t thành công, hãy in m t trang th .
M b t k tài li u nào và ch n l nh in.
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Ch n máy in v t và nh n nút In ho c Ctr+P

2. t máy tính v i máy in qua Bluetooth ho c Wifi

K t n i máy in v i máy tính b ng Wi-Fi. Cách th c hi n s khác nhau trên 
Windows và macOS.

Cách k t n i máy in v i máy tính qua Wi-Fi trên Windows

c 1: M ngu n máy in và k t n i máy in vào cùng m t m ng Wi-Fi v i máy 
tính.

c 2: Vào menu Start, nh p vào Control panel r i nh p vào k t qu
m Control Panel.

c 3: Click vào m c Device and Printers, ch n Add a printer trên cùng 
c a s .

c 4: H th ng s t ng dò tìm máy in c a b n. N u ch quá lâu mà không 
th y hi n lên máy in b n c
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M t h p tho i khác s hi n lên, Click vào dòng Add a Bluetooth, wireless or 
network discoverable printer r i click Next
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c 5: Trong danh sách thi t b , Nh p vào tên Model máy in c a b n.
c 6: Ti t c a s t s hi n ra, lúc này b n làm ti p theo các 

ng d cài driver cho máy tính. Sau khi cài xong b n s có th s
d ng máy in thông qua m ng Wi-Fi.

Cách k t n i máy in v i máy tính qua Wi-Fi trên macOS

c 1: M ngu n máy in và k t n i máy in vào cùng m t m ng Wi-Fi v i máy 
tính.

c 2: Click vào bi ng menu Apple r i ch n System Preferences.
c 3: Click ch n Print and Scan.
c 4: Click gi bi ng + cu h th ng quét và k t n i t i 

máy in m i.
c 5: Click vào tên máy in c a b n. N u không tìm th y thì có l b n c n ph i 

t i ph n m m h tr cho máy in (tùy dòng máy in).
c 6: N u dòng Download and Install hi b t 

Driver máy in. Trong quá trình này có th h th ng s yêu c u b n t i thêm m t s ph n 
m m h tr .

a ch IP

K t n i máy in trên Windows:

- M h p tho i Run: Nh n t h p phím Windows + R.
- Nh a ch a ch IP c a máy in vào ô "M " r i nh n Enter.
- K t n i: M t c a s m i s hi n ra, nh p chu t ph i vào bi ng máy in và 

ch n "Connect".

K t n i máy in trên macOS:
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- Vào System Preferences: Ch n bi ng Apple góc trên bên trái màn hình, 
n System Preferences.

- M Printers & Scanners: Ch n m c Printers & Scanners.
- Thêm máy in: Nh p vào d thêm máy in m i.
- Ch n IP: Ch n "IP" và nh a ch IP c a máy in.
- Ch n lo i máy in: Ch n lo i máy in phù h p t danh sách.

- m b o b t driver máy in phù h p. N
t i driver t trang web c a nhà s n xu t máy in.

- C ng Firewall: N ng l m b o m các c ng c n thi máy 
tính có th k t n i v i máy in.

- K t n i m ng: Ki c k t n i v i cùng m t 
m

N u v n g n có th :

- Ki m tra l a ch m b o b a ch IP.
- Ki m tra k t n i m ng: Ki m tra xem m ng có nh không.

2.3. Thi t l p trang in 

M tài li u, nh n t h p phím Ctrl + P m h p tho i Print. T n thi t 
l p các thông s sau:

Copies: Là s ng b n in tùy ch n.

Printer Properties: Tùy ch n nâng cao cho vi c in n c a máy in. ph n này, 
nâng cao ch ng b n in b n có th s d ng Tab Quality v i ch Standard hay 

ch Draft...

Print All Pages: bao g m Print All Pages (In t t c trang) ho c Print Current 
Page (Ch in trang hi n t in.

Print One Sided: In m t m t ho c in hai m t 
không.

Collated: t t n v i s ng l n ho c in theo t ng 
trang.

Portrait/ Lanscape Orientation: L a ch n b n in d c hay in ngang.

A4/ Letter: Ch n lo c phù h p cho kh gi y in A4 ho c A3...

Magins: L a ch cho b n in v i ki nh d tùy ch n.
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Page Per Sheet: L a ch n in g p luôn các trang in c n l i thành m t 
sheet (nhóm).

b u in.

d ng máy in

- máy in v trí ch c ch n, tránh ánh n ng tr c ti ngoài t m v i c a 
tr em.

- h p m c lâu ngoài không khí, m c s nhanh chóng b khô. V i 
m c c a máy in laser, nên cho bình m t i không có ánh sáng 
m t tr i. N u không dùng máy in trong th i gian dài thì nên g bình m c ra kh i máy 
và b o qu n trong h p kín.

- V sinh máy ít nh t m i 3 tháng 1 l n.
- Không t t ng t. V i máy in phun màu thì sau khi s d ng xong nên 

ch u in l i t máy
- B ng gi y v và không quá nhi ngay ng n 

gi y không b k t khi máy ch y. 
- Ki m tra dây ngu c c cáchchwa
- tham kh ng d n s d bi t thêm thông tin chi 

ti t v cách s d ng và b o qu n.



MÔ S d ng máy quét (scan) và m t s cách quét 
tài li u b n tho i

S D NG MÁY QUÉT (SCAN) VÀ M T S
CÁCH QUÉT TÀI LI U B N THO I

MÔ 



MÔ S d ng máy quét (scan) và m t s cách quét 
tài li u b n tho i

Quét tài li u (hay scan tài li u) là quá trình chuy i d li u t d ng v t lý (gi y 
t , hình nh d ng k thu t s nh, file PDF). Quá trình này có th

c th c hi n b ng cách s d ng máy quét (scanner) ho c ng d n 
tho i thông minh. 

L i ích c a vi c quét (scan) tài li u:

- tài li u an toàn và hi u qu : Ti t ki và b o v tài 
li u kh i b th t l ng;

- Nâng cao hi u qu làm vi c: Các tài li n tho i 
giúp tìm ki m và chia s d n có th truy c p các t p tài li u m i lúc m i 

.
1. Quét tài li u (Scan) b ng máy tính cá nhân

Quét tài li u (Scan) b ng máy tính cá nhân

u ki n: Ph i có thi t b quét tài li c k t n i v i máy tính.

c 1: c khi th c hi n cách scan tài li u b ng máy tính, c n k t n i máy in v i máy tính 
b ng th i c m ngu n cho thi t b .

c 2: t tài li u mu n Scan vào b m t Scan trên máy in.

Ch có th Scan 1 m t/1 l n, n u mu n Scan nhi u m t b n c n l t nhi u l n.

c 3: M c k t n i > tìm và ch n 

c 4: T i m c Printers, b n ch n máy in > nh n chu t ph i ch n Start Scan 

c 5: Ch nh d ng tài li u Scan > ch phân gi i (Resolution) > ch xem 
c và ti n hành scan tài li u.

c 6: Ch scan tài li u 

c 7: Ch n > nh n vào Next.
c 8: Ch i máy scan

Sau khi scan tài li u thành công b n s nh c k t qu



MÔ S d ng máy quét (scan) và m t s cách quét 
tài li u b n tho i

2. Quét tài li u (Scan) b n tho i, máy tính b ng

2.1. S d ng máy nh và ch nh s a b ng ng d ng ch nh s a nh

B n có th s d ng máy nh c n tho ch p nh tài li d ng 
các ng d ng ch nh s a c u ch .

2.2 S d ng ng d ng quét tài li u chuyên d ng

Hi n nay trên các kho d li n m t s ng d ng quét tài li u chuyên 
d ng, ch ng cao. M t s ng d ng có s n phiên b n mi n phí v
b i dùng có th quét tài li u, s d u tr trên máy tính 
ho n tr phí s nh s a 

n nâng cao.

M t s ng d ng quét tài li u chuyên d bi n:

CamScanner: M t trong nh ng ng d ng quét ph bi n, cho phép ch p nh tài 
li u và chuy i thành t p PDF ho c JPEG.

Adobe Scan: ng d ng c , và chia s tài li u 
i d n di n (OCR).

Microsoft Office Lens: ng d ng c a Microsoft giúp quét tài li u, b ng tr ng, 
và i thành t p Word, PDF ho c PowerPoint.

2.3 S d u tích h p trong các ng d ng khác

Bên c nh các ng d ng quét tài li u chuyên d ng, nhi u ng d ng ph bi n khác 
n ti t ki m th i gian và thu n ti c 

s hóa tài li u. u quét b ng có ch ng th i 
vi c s d ng thi t b và ng d scan). 
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Ví d : S d ng ng d quét tài li u

c 1: M ng d ng Ghi chú (Note) và ch n m t ghi chú ho c t o ghi chú m i.

c 2: Ch n bi ng Camera , r i ch n Quét tài li u .

c 3 t tài li u trong t m ng m c a camera.

c 4: N u thi t b ch T ng, tài li u s t ng quét. N u b n c n ch p b n quét 
theo cách th công, hãy ch m vào nút Ch p ho c nh n vào m ng. 

u ch nh b n quét cho v a v n Gi b n quét.

c 5: Ch c ti p t c quét thêm các tài li u khác.

Ví d : S d ng ng d ng Google Drive quét tài li u

c 1: M ng d ng Google Drive n tho p tài kho n.

c 2: Nh n bi ng Quét tài li u phía trên d u góc ph i màn hình. 

ng h p không xu t hi n bi ng Scan bên ngoài, hãy nh n d u "+" và ch n Quét 

tài li u 

c 3: v trí tài li u c u ch nh ngay ng máy t ng quét 
ho c n nút tròn Quét tài li ng h p dùng ch th công.

c 4: Có th tùy ch nh b ng b l c màu ho c c t nh n u c n thi t. Ti p theo, hãy nh n 
Gi b n quét.

c 5: Nh n v file sau khi scan phù h p và nh tài 
li i d ng PDF (m nh).

Ví d : S d ng ng d quét tài li u

c 1: M ng d ng Zalo n tho p tài kho n

c 2: M h i tho i c n g i tài li u quét ho Nh n vào bi ng 
hình nh

c 3: Ch n ch p nh và  ti p t c ch n Scan 

c 4: v trí tài li u c u ch nh ngay ng máy t ng quét 
ho c n nút tròn Quét tài li ng h p dùng ch th công.

c 5: Có th tùy ch nh b ng b l c màu ho c c t nh n u c n thi t. Ti p theo, nh n Xong

Tài li u s c g i ho vào Cloud c i d ng file m nh là .jpg
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MÔ Tìm ki m, khai thác thông tin trên 
Internet

L i ích 
- Giúp b n bi t cách tìm ki m và xác th c 
thông tin hi u qu trên Internet;

- Trang b ki n th qu n lý d
li u m t cách khoa h c.

Sau khóa h c, b n có th
- Có th tìm ki m thông tin trên Internet 
theo nhu c u và có kh c m t 
s thông tin trên Internet;
- Bi t cách qu n lý d li u m
b n, hi u qu

N i dung h c ph n

- Tìm ki m thông tin;

- Xác th c thông tin;

- Qu n lý d li u

B n nên chu n b nh ng gì h c t p t t nh t

- B máy tính có k t n i v i ngu n. Hãy h t
ch c b ng t p hu n n u b n tham gia t p hu n, b ng tr c 
ti p.

- Tài li ng d n s d ng;

- Bút, gi y ho c s tài li u (n u c n)

- Thi t b truy c p internet, h th ng nghe nhìn (tai nghe, mic, 
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BÀI 1. TÌM KI M THÔNG TIN

tìm ki m thông tin trên Internet, b n có th s d ng công c tìm ki m (search 
engines). Công c tìm ki m là m t lo c bi t, khi b cho b n 

l ng các trang web có liên quan.

Cách tìm ki m thông tin b ng công c tìm ki m

c 1: M trình duy t web trên thi t b c a b n và truy c p trang web c a công c tìm ki m 
yêu thích
Ho c s d ng tr c ti p t trình duy t c a công c tìm ki m yêu thích c a b n.

c 2: Gõ n i dung b n mu n tìm ki m (t khóa) vào ô tìm ki m trên trang web c a công 
c tìm ki m và nh n phím Enter trên bàn phím

c 3: K t qu tìm ki m s hi n th i d ng danh sách các trang web

c 4: Nh p vào trang web phù h p v i nhu c u thông tin c a b n. N u mu n thêm k t qu
khác, ch n cu i trang web.
B n có th ch n lo i k t qu mà b n mu i h p tìm ki m (Ví d

Ví d : N u b n mu n nh n k t qu là Hình nh, hãy ch n Hình nh

T khóa tìm ki m
tìm thông tin b ng công c tìm ki m, b n c c các t khóa tìm ki m. T

khóa tìm ki m là m t t ho c c m t ng n g n th hi n thông tin mà b n c n tìm. Ngoài ra, 
m t s công c tìm ki m b ng gi ng nói ho c hình nh.
Ví d : N u b n mu n tìm thông tin v ng và 

M t s ký hi ng g a ch

Quay l
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Quay l i trang web ti d

T i l i trang web hi n t i

Phóng to, thu nh trang web hi n t i

M trang các t i xu ng

-

-

M o tìm ki m

- S d ng t khóa c th , rõ ràng cho n i dung tìm ki m: Tránh s d ng các t chung chung 
ho c quá ph bi n.

- S d ng d u ngo c kép ("") tìm ki m m t c m t chính xác: N u b n mu n tìm 
ki m m t c m t c th , hãy nh p c m t d u ngo c kép. Ví d ng cam 
không h t n u không, k t qu tìm ki m s tr v là các t riêng l m t cách ng u nhiên.

- S d ng c m t -

R tìm ki m các t ho c c m t có tính ch t thay th . Ví d : máy tính b ng 
n tho i thông minh.

tìm ki m các t ho c c m t : nông nghi p AND y 
t .

+ (-): n u b n mu n b qua các k t qu n m t n c n gõ
thêm d u tr (-) c t Ví d : N u mu n tìm cách tr sâu b cho cây tr ng, 
không mu n hi n th k t qu có ch a t "thu c tr sâu". Nh p n i dung: Cách tr sâu b
cho cây thu c tr sâu.

Trong m t s ng h p, n u gõ sai chính t , công c tìm ki m s t ng s a 
l i/g i ý chính t và hi n th k t qu tìm ki m chính xác và- Công c tìm ki m không phân 
bi t ch hoa, ch ng trong t khóa tìm ki m.
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https://coccoc.com/search

Enter trên bàn phím

-

-
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https://support.coccoc.com/search

Google

https://www.google.com/
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BÀI 2. XÁC TH C THÔNG TIN

Xác th c thông tin
s th t, thông tin sai l n.

Xác th c thông tin là r t c n thi t, giúp b c vi c ho c chia 
s nh ng thông tin sai l nh và tin t c gi m o, góp ph n xây d ng c ng tr c tuy n 
lành m nh và t o d ng danh ti y trên m ng xã h i.

Xác th c thông tin

Tin gi trên không gian m ng là nh ng thông tin sai s th c c i, 
lan truy n nh m m gây hi u l i xem 
ho c nh ng thông tin có m t ph n s th

c ki m ch ng, xác minh ho c b i, suy di i b n ch t c a s
vi ng xu t hi i d ng tin t c lan truy n ch y u trên m ng xã 
h i.1

Có nhi u lo i tin gi khác nhau, bao g m: 

- Tin châm bi m: Tin t c b a ra v i m
th gây hi u l c chia s cho nh i không hi u b n ch t c a chuy n 

c chuy n b tách ra kh i ng c nh. 

- gi thu hút s c thi t k b n nh p chu t 
vào và d n b n m c g i là 
clickbait m i nh nh p chu t. 

- Thông tin sai l ch có ch ý: Thông tin sai ho c c tình 
t a m i ho thuy t ph c cho m i 

ng bao g m tin gi v i (nh ng câu chuy n nh m m
kinh t ), tin gi v chính tr , tin gi v i s ng xã h

1 C m nang phòng ch ng tin gi , tin sai s th t trên không gian m ng, C c Phát thanh truy n hình và thông tin 
n t
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c xác th c tin gi

c 1: Ki m tra ngu n tin

M i n u có ngu là m i, m t t ch c, m t 
c nh ngu y s giúp b
c xác th c thông tin.

Nên: 
-

-

.
-
-

c 2: Ki m tra th i gian

Nên:
-
-

dung này là gì? 
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- S d ng tên mi n không tin c y
+ 

- gi c n m t v c 
quan tâm;

- Thông tin không ghi ngu n ho c ngu n không rõ ràng
- Thông tin xu t phát t nh ng trang web, tài kho n, kênh n i dung trên m ng 

xã h ng xuyên tung tin gi , ho c t nh ng trang, tài kho n, kênh không thu c 
ng ho c;

Ngoài ra, có th cân nh c thêm m t s d u hi u v m t hình th i 
dung bài vi c vi t in hoa toàn b , xu t hi n l i chính t , d u câu s
d c, s d ng nhi u d u ch m c m thán !!!

: 

Huy hi u xác minh kênh c a n n t ng Facebook 

Tích xanh Facebook là m t d u hi u cho th y tài kho c xác minh và 
là tài kho n chính th c c a m t cá nhân, t ch u ho i n i ti ng

i dùng d dàng phân bi t gi a tài kho n th t và tài kho n gi m o.

Cách nh n bi t tài kho n có tích xanh Facebook:

- D u tích xanh: D u tích xanh ng xu t hi n bên c nh tên c a tài kho n, c
trong m c tìm ki m và trên trang cá nhân.
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- Thông tin xác minh: Tài kho ng cung c thông tin 
n tho a ch .

- Ho ng xuyên: Tài kho i 
i dùng và có m i theo dõi nh nh.

- Không ph nh ng tài kho u ki n m i 
c Facebook c p tích xanh.

- Tích xanh có th b thu h i: N u vi ph nh c a Facebook, tài kho n 
có th b thu h i tích xanh.

- V n có th có tài kho n gi m o: Dù tích xanh là m t d u hi
nh tài kho n chính th n có nh ng h p ngo i l mà k gian có 

th l i d t o ra các tài kho n gi m o tinh vi. Vì v i dùng c n t nh táo và 
ki m tra k

Huy hi u xác minh kênh c a n n t ng Youtube

Huy hi u xác minh trên YouTube là m t d u tích nh ng là màu xám ho , 
xu t hi n bên c nh tên kênh. D u hi u này cho th c YouTube xác 
minh là kênh chính th c c a m t cá nhân, t ch u ho i n i ti ng.

- Không ph u: Ch nh u ki n 
m c YouTube c p huy hi u.

- Huy hi u có th b thu h i: N u vi ph nh c a YouTube, kênh có th
b thu h i huy hi u.

- V n có th có kênh gi m o: M c dù có huy hi n có th có 
m t s ng h p kênh b gi m o. Vì v i xem c n t nh táo và ki m tra k c 



MÔ Tìm ki m, khai thác thông tin trên 
Internet

Làm th tránh b y tin gi :

- Không tin ngay vào t t c m i th b n th y trên m ng;

- c khi chia s i ho c bình lu n video, hình nh, 
tin t c trên m ng;

- H o ý ki n c a b i thân khi b n c m th
ch c ch n ho c ch s xác nh n thông tin t ng ho c 

m quy n.
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BÀI 3: QU N LÝ D LI U

3.1. CÁC KHÁI NI N LIÊN QUAN

D li u là ký hi u, ch vi t, ch s , hình nh, âm thanh ho c d khác.

D li i d ng ký hi u, ch vi t, ch s , hình nh, âm thanh 
ho c d n t g n li n v i m i c th ho c 

nh m i c th .

Qu n lý d li u là ho ng thu th p; s p x p, b o v d li u; s d ng d
li u và chia s d li u. 

3.2. T I SAO B N C N QU N LÝ D LI U?

Không ph i d li u nào b c phép thu 
th , s d ng và chia s
Ngày càng nhi u nh v cách thu th
tr và s d ng d li u c bi i v i d li u cá 
nhân. Vi c qu n lý d li u có th m b o 
r ng b nh này.
D li u là m t tài s n quý giá có th c s
d ng c i thi n hi u qu ho m 
b o d li u b n thu th p m t cách chính xác, 

m t cách khoa h c 
s d c.
D li u có th là m c tiêu c a k tr m và tin t c. 
Vi c qu n lý d li u có th giúp b o v d li u 
c a b n kh i b truy c p trái phép, s d ng sai 
m t mát.
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3.2. LÀM TH QU N LÝ D LI U?

3.2.1 THU TH P D LI U

c 1 nh lo i d li u

c 2 Làm s ch và phân lo i d li c thu th p

c 3 D ki n m d ng d li u

Các cách phân lo i d li u ph bi p

Phân lo i theo m nh y c m c a d li nh y c m c a d li n 
c thu th , s d ng và chia s , b o v )

D li u công 
khai

D li u công khai là nh ng d li u c cung c p r ng rãi trên 
ng Internet m u có th truy c u 

kho n gi i h n, không ph i tr phí. D li u này có th c s
d ng cho b t k m
D li u này có th bao g m:
- D li u c a chính ph : n quy ph m pháp lu t; d án 

nh t u 17, 
Lu t Ti p c n thông tin  s 104/2016/QH13)
- D li u khoa h c: D li u này bao g m k t qu nghiên c u khoa 
h c, d li u quan sát, và các t p d li u khác.
- D li u giáo d c: D li u này bao g m tài li u gi ng d y, bài 
gi ng, và các ngu n tài nguyên giáo d c s d
t i trà, mi
- D li : Thông cáo báo chí và tài li u qu
- D li u kinh doanh: D li u này bao g m thông tin gi i thi u v
các công ty, th ng và thông tin kinh t n v , 
doanh nghi p công khai

D li D li i m b o m li u công 
khai. D li c phép công khai, không nên chia s
(tr ng h p c n thi c b o v thông qua các bi n 
pháp b o m t truy n th t kh u. D li xâm 
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ph m có th gây r i ro cho cá nhân ho c t ch c. D li
có th bao g m:

- a ch email và thông tin liên l c cá nhân khác; mã s nh n 
d ng nhân viên

- N i dung email cá nhân

D li u n i b Vi c s d ng d li u n i b c a m t t ch ng ch gi i h n 
nhân viên c a t ch li u n i b có th có các yêu c u 

b o m t khác nhau n nh i có th truy c p 
và cách s d ng d li u. 
D li u n i b có th bao g m: K ho ch kinh doanh và chi n 

c ti p th ; a ch IP h th ng; Trang web n i b c a công ty; 
D li u tài chính và d báo doanh thu công ty

D li u bí m t D li u này ch c truy c p b i m ng h n ch
c c p phép h p l qu n lý 

danh tính và quy n truy c c s d ki m soát 
quy n truy c p vào d li u bí m t. Vi c m t d li u bí m t có th
gây h i cho cá nhân và t ch c 
Theo quy d nh t u 38, B Lu t dân s s 91/2015/QH13, 
chính ph nh:

- i s t cá nhân, bí m t kh
xâm ph c pháp lu t b o v . Vi c thu th , 
s d i s ng riêng 

t cá nhân ph ng ý, vi c thu th p, 
, s d n bí m t 

c các ng ý, tr
ng h p lu nh khác.

- n tho d li n t và các 
hình th c 
b m an toàn và bí m t. Vi c bóc m , ki m soát, thu gi

i n tho d li n t và các hình 
th i khác ch

c th c hi ng h p lu nh.
- Các bên trong h c ti t l thông tin v i 

s t cá nhân, bí m t a nhau mà 
mình bi t bi c trong quá trình xác l p, th c hi n h p 

ng, tr ng h p có th a thu n khác.

D li u tuy t 
m t

D li u tuy t m t là lo i d li u r t nh y c m, có th gây nh 
ng nghiêm tr n quy i ích h p pháp c a 



MÔ Tìm ki m, khai thác thông tin trên 
Internet

m t/m t nhóm cá nhân, doanh nghi ho c c a qu c gia 
n u b ti t l trái phép. 
Ví d : d li u sinh tr c h c c a con i, d li u v s c kh e, 
d li u v tài kho
Vi c thu th và s d ng d li u tuy t m t c n tuân th
nghiêm ng nh c a pháp lu t

Phân lo i theo ngu n d li u

D li u c p D li p là lo i d li c thu th p v i m t 
i d li c x lý.

Ví d v d li p: B n t p h p d li u v thu nh p c a 
i dân t i m t thành ph c g i là d li

b n t p h p i ch d ng l i m li t kê, các k t 
qu c x lý.

D li u th c p D li u th c p là d li c thu th p và x lý b i m t 
bên th ba, có th c s d ng v i nhi u m
Ví d v d li u th c p: M t b u tra v thu nh p 
c i dân t i m t thành ph , bao g m k t qu v thu nh p 

i t i thành ph c g i là d
li u th c p.

Làm s ch và phân lo i d li u thu th p

c 1 Xác th c d li u

c 2 Làm s ch d li u

c 3 Phân lo i d li u

c 4 Gán quy n truy c p

Xác th c d li u

c a d li u Ki m tra d li
thi ng d li u nào không

Ví d : 

Tính nh t quán c a d li u D li u nh t quan trong cùng 
m t t p d li u ho c trên nhi u 
b d li u

Ví d : B
n th m hi n 

t i b n 23 tu i.
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ng d ng v d li u Th ng nh t v Ví d ng 
cân n

ng th tích là lít

Làm s ch d li u

L a ch n d li li u không liên quan

B ng d li trùng

Phân lo i và gán quy n truy c p

Vi c phân lo i và gán quy n truy c p cho d li trên máy tính là r t quan 
tr m b o b o m t, tính toàn v n và kh p c a d li
m t s cách th c ph bi th c hi n vi c này:

- S d ng h th ng phân c c:

+ S p x p d li c theo ch , d án ho c b ph n.

+ S d c mô t rõ ràng d dàng phân bi t.

+ T t ch c d li u chi ti

- S d ng các bi n pháp b o m t b sung:

+ li li u quan tr phòng 
ng h p m ng c ng.

+ t ph n m m ch ng virus và c p nh ng xuyên: Gi cho ph n m m 
ch c c p nh b o v máy tính kh i ph n m c h i và 
các m a an ninh m ng.

3.2.2. D LI U

Phân lo i d li u:

nh lo i d li u b : tài li u, hình nh, âm nh c, phim nh, t p tin 
công vi c,...

S p x p d li c theo ch , d án theo cách c a b n

S d c mô t d dàng tìm ki m và truy c p.

L a ch phù h p:

- c ng g n trong (HDD ho c SSD): Ti t ki m ng l
t truy c p ch
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- c ng g n ngoài: D dàng di chuy li n chú ý b o 
qu n c n th n.

- D ch v n l i, truy c p m i lúc m n có 
k t n i internet và chi phí có th

li ng xuyên:

a m t mát d li ng c ng, s c h th ng ho c virus.

b c ng ngoài, d ch v c in ra gi y 
(cho d li u quan tr ng).

L p l nh k và ki m tra tính toàn v n c a b

B o m t d li u:

S d ng m t kh u m nh và riêng bi t cho các tài kho n và thi t b .

t ph n m m ch ng virus và c p nh ng xuyên.

Mã hóa d li u nh y c b o v kh i truy c p trái phép.

H n ch chia s d li u cá nhân trên m ng ho c v i nh i không quen 
bi t.

S d ng ph n m m qu n lý d li u:

Giúp s p x p, t ch c và tìm ki m d li u hi u qu

T ng hóa các tác v n d p d li u rác.

B o v d li u kh i virus và ph n m c h i.

M o qu n lý t p d li u 
hi u qu , d tìm ki m

T ch c theo c u trúc rõ ràng
T c chính: Chia d li u thành 

c l
Music, Downloads, ...
T c con: Phân chia nh a 

c chính theo ch , d án ho c 
lo i file. Ví d c Documents, 
b n có th t
Personal, Projects.
S d ng tên g i rõ ràng:
m c và file m t cách ng n g n, d hi u và có 

S d ng các ký t c bi t h p lý: Có th s
d ng d u g ch ngang (-) ho c d u g i 
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phân cách các t trong tên file. Tránh 
s d ng các ký t c bi t khác có th gây ra 
l i khi s d ng công c tìm ki m ho c khi 
chuy n t i khác

t tên file theo quy t c
S d ng ti n t ho c h u t : Ví d , b n có 
th t ti n t "IMG_" cho nh, "DOC_" cho 
tài li u, ho c h u t "_ver 1", "_ver 2"..  cho 
các phiên b n
S p x p theo ngày:

d dàng s p x p theo th i gian. 
Ví d : 2024_08_04_Tai_lieu_tham_khao
S d ng s th t : N u có nhi u file cùng 
lo th t phân bi t.

M t s d li

d li t gi i pháp ngày càng ph bi b o v và 
truy c p d li u m i lúc m d li u trên thi t b cá nhân, b n s
tr chúng trên các máy ch c a các nhà cung c p d ch v n v n là ch h p 
pháp c a d li u, b n có quy n truy c p

T d li ?

- Truy c p và s d ng d i u m i lúc, m : Ch c n có k t n i internet, b n 
có th truy c p, s d ng d li u c a mình t b t k thi t b nào, b t k

- ng: D li ng xuyên, giúp b n tránh m t mát 
d li u do các s c ng hóc thi t b , m t d li u.

- Chia s d dàng: B n có th d dàng chia s t c v i khác.

- Tích h p nhi u ng d ng: Các d ch v ng tích h p v i nhi u ng 
d ng khác, giúp b n làm vi c hi u qu

- Ti t ki m chi phí mua s m, s a ch a: B n không c n ph i mua c ng, máy 
ch d li u. Nhi u ng d ng cho phép b d li u mi n phí m t 
m nh nh, n u có nhu c ng mi n phí, nhà cung c p 
cho phép b n ch n các gói thanh t ng, nhu c u s d ng.

Các d ch v bi n

- Google Drive: là công c p, mi n phí n 15GB 
ng cho m i tài kho , tích h p v i b ng d

Word), Goo Powerpoint)
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Công c này h tr ng b b n có th truy c p d li u trên h u h t các lo i thi t b
ng h u hành ph bi n, ngo i tr Linux.

- Dropbox: là công c p, mi n phí n 2GB dung 
ng cho m i tài kho

- OneDrive: là công c p, i dùng 
nh c h n phí cho email, danh b và l ch c a 
Outlook.com và y mi n phí cho các t
email, t p và nh trong OneDrive. Gi i pháp này tích h p sâu v i h sinh thái Microsoft
giúp b n thu n ti n s d ng.

- MEGA: là công c p, cung c p các ch
tr c mã hóa do ng i dùng ki m soát, có th truy c p d li u thông qua 
các trình duy t web tiêu chu n và các ng d ng dành riêng cho thi t b ng. MEGA 

i dùng nh c 15 GB mi n phí.

- iCloud: c tích h p s n trong các thi t b ng c a Apple. Hi n t i, Apple 
cung c ng iCloud mi n phí cho m i tài kho n Apple ID.

- Zalo: d ch v p trong ng d ng Zalo cho các nhu c u 
n, ng Cloud Zalo m i dùng mi n phí là 2GB. 

m b o an toàn cho d li u c a mình khi s d ng d ch v
mây, b n nên:

- Ch n nhà cung c p uy tín: Các nhà cung c p l ng có h th ng b o m t 
t

- c k u kho n d ch v : Hi u rõ quy c a mình.

- S d ng m t kh u m nh: B o v tài kho n c a b n kh i b xâm nh p.

- B t xác th c hai y u t : ng b o m t cho tài kho n.

- li ng xuyên: a m t mát d li ng h p x u 
nh t.

d li

- T o tài kho n: N tài kho n, c n i t o m t tài kho n m i

- Truy c p vào d ch v : p b ng tài kho n c a b n và truy c p

- T i t p lên:

Kéo th : Ch n các t p trên máy tính c a b n và kéo th vào c a s

T i lên: Nh p vào nút "M i" -> "T i t p lên" ho c "T c lên".
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2. T c: T s p x p d li u c a b n m t cách h p lý.

3. Chia s : Nh p chu t ph i vào t p ho c mu n chia s , ch n "Chia s ".

3.3.3. S D NG D LI U

c 1 Làm rõ m s d ng d li u c a b n

c 2 Hãy ch c ch n r ng b n có quy n ho gì v i d li lý không

c 3 S d ng công c h tr phân tích, x lý d li u

M t s công c h tr phân tích, x lý d li u ph bi n

Microsoft Excel: Là m t công c ph bi n và d s d ng 
phân tích d li n, t o bi và tr c quan hóa. 

Excel có nhi u ch c tích h p s giúp 
b n thao tác v i d li u.

Google Sheets: M t công c b ng tính mi n phí d a trên 
web, cung c p nhi
Sheets d dàng c ng tác v i khác và truy c p t m i 

Tableau Public: M t công c tr c quan hóa d li u và d
s d ng (có phiên b n mi n phí), cho phép b n t o các bi u 

, b ng và dashboard tr c quan t d li u c a mình. 
Tableau Public có giao di n kéo th n và không yêu 
c u ki n th c l p trình.

Power BI Desktop: M t công c phân tích d li u t
Microsoft (có phiên b n mi n phí) , cung c p nhi u tính 

nh m phân tích, tr c quan hóa và chia s d
li u. Power BI Desktop có giao di n tr c quan và d s
d ng.

3.3.4. CHIA S D LI U

Hãy ki nh v chia s d li u t i:

- Lu c Vi t Nam 46/2010/QH12 u 38);

- Lu t Xu t b u 10)

- B Lu t dân s s u 38)
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- Lu t An ninh m ng s u khác liên 
quan)

- Lu t An toàn thông tin m ng s u 16, 
u khác liên quan)

- Lu t Báo chí 10 u 9)

- Ngh -CP ngày 17/4/2023 v b o v d li u cá nhân

ng d n khác liên quan

ng h c phép ho nh:

- B n có th gán quy n truy c c, ghi, s i, xóa) cho t i dùng 
ho i v i các t c c th .

- S d ng tài kho i dùng riêng bi t: M i dùng trên máy tính nên 
có tài kho n riêng bi t v i m t kh u b o m t. Tránh s d ng chung tài kho n 

m b m cho các ho ng trên máy tính.
- C n th n khi chia s d li u: Ch chia s d li u v i nh i mà b n tin 

m b o h có quy n truy c p h p lý. Tránh chia s d li u nh y 
c m, d li u n i b c phép. 





L i ích 
- Giúp b n làm quen, sãn sàng s d ng 
các công c tr c tuy giao ti p, 
c ng tác v i khác trên Internet;

- Bi u bi t cách: Thanh 
toán tr c tuy n, mua bán tr c tuy n, s
d ng d ch v công tr c tuy n và bi t 
cách qu n lý danh tính, hình nh cá 
nhân trên Internet.

- i h c bi t v các quy t c 
ng x xây d ng m t c ng 

tr c tuy

Sau khóa h c, b n có th :
- S d ng m t s công c trên 

i, chia s thông tin, 
c ng tác tr c tuy n;
- Tham gia vào th gi i s và s d ng 
các công c tr c tuy : thanh toán, 
mua bán, s d ng d ch v công
- Tham gia vào th gi i s m t cách 

N i dung h c ph n

- Giao ti p qua Internet;
- Thanh toán qua Internet;
- Mua bán qua Internet;
- S d ng d ch v công tr c tuy n;
- Ph i h p, c ng tác trên Internet;
- Qu n lý danh tính s , hình nh cá 
nhân;
- Quy t c ng x trên Internet.

B n c n chu n b nh ng gì
- B có k t n i v i ngu n. Hãy h
t ch c b ng t p hu n n u b n tham gia t p hu n, b i 

ng tr c ti p.
- Tài li ng d n s d ng;
- Bút, gi y ho c s tài li u (n u c n)
- Thi t b truy c p internet, h th ng nghe nhìn (tai nghe, mic, 



BÀI 1 : GIAO TI N T (EMAIL)

Email là m t d ch v nh n tin trên Internet, gi k t h p gi a g n tín 
và g c g i và nh n thông qua m t d ch v email. M t s
d ch v email mi n phí bao g m Gmail (c a Google), Outllook (c a Microsoft) và 
Yahoo Mail. 

M t s m c a email:

c g i mi n phí;
+ B n c n có Internet và các thi t b t b

s d ng email;
+ B n có th s d a ch p vào các d ch v tr c tuy n c a 

mình;
s d ng email, b n ph i ch n m t d ch v email. Chúng có th mi n phí 

ho c có các ch n l i nhi

a ch email là gì?

@
gmail.com yahoo.com ANtran@gmail.com

chính xác: ANtran@gmail.com và antran@gmail.com

M t s thu t ng và ch ng khi dùng email

Thu t ng Gi i thích

H t t c email c a b n, và b n 
truy c p b a ch email và m t kh u 
c a mình

c (Folder) c g i là Nhãn (Label), là m t 
ph n trong H n có th s p x p 



H n (Inbox) M c bi t hi n th các email 
m c

i (Sent Folder) Khi b n g i email, m t b n sao s c 
c này b n tham kh o

Các m c g i là Rác 
(Trash) ho c Thùng rác (Bin) a 

T (From) Xu t hi n cho bi i 
n

n) Hi n th i nh n email b i
So n c g i là Email m i (New 

Email) t nút trong d ch v
email, b n có th nh b u vi t 
m t email m i

Tr l i (Reply)

là Fwd

CC Vi t t t c a Carbon Copy n 
nh p nhi a ch
g i email cho nhi i cùng lúc

BCC Vi t t t c a Blind Carbon Copy, n các 
a ch m i không th bi t 

b i email cho ai
c g i là Email rác (Junk 

email) n, 
ng là qu ng cáo. D ch v email c a 

b n s s p x
mà b n có th b qua. An toàn nh t là 
không bao gi m
gi chuy n ti p nó cho b t k ai.

s d t s m sau:



phí;
. 

qua email;

-
-

-



ng d n s d ng m t s d ch v email ph bi n

Gmail

tencuaban@gmail.com . 

p b ng Google (Sign in with 
Google)

a ch Gmail m i

https://mail.google.com

https://mail.google.com

Kh c ph c s c p v i Gmail

N u b i dùng ho c m t kh u Gmail, ho c không th truy c p 
vào tài kho n c a mình, hãy truy c p liên k kh c ph c v : 



https://support.google.com/mail/troubleshooter/2402620?sjid=10623546077171103
551-AP

Cách g

so i:
c 1: Ch n So góc trái màn hình;
c 2: T i m c n, hãy nh a ch email c i mà b n mu n g i 

c 3: c
c 4: Vi t n
c 5: Nh p ch n G i cu g

tr l n t i khác:
c 1: M H n > Nh p ch n mà b n mu n tr l i;
c 2: Ch n Tr l i ho c Tr l i t t c ho c Chuy n ti p tùy theo m c 

a b n;
c 3: Nh p n n mu n tr l i;
c 4: Nh p ch n G i g .

M o:

- B n có th h y g t kho ng th i gian ng n sau khi b m G i, 
b ng cách: i cùng bên trái, b n s th i a 
ch n "Hu " ho p vào Hu ;

- B n có th p, Chèn liên k t, Chèn bi ng c m xúc, 
Chèn t p b ng cách s d ng Drive, Chèn ng cách nh p chu t vào các 
bi ng góc trái màn hình



c và qu n lý email trong Gmail

trong và

khác

Là danh sách các email

Thùng rác (Bin)

Outlook

Outlook là d ch v email mi n phí c a Microsoft. a ch và m t kh u Outlook c a 
b c s d ng p vào Tài kho n Microsoft (Microsoft 
Account) c a b n, tài kho n này kích ho t nhi t 
m ng Edge c s d bàn 
ho c máy tính xách tay Windows.

a ch email Outlook c a b n s có d ng tencuaban@outlook.com

n Outlook m i
c 1: Truy c a ch https://outlook.com/



c 2: Nh p ch n T o tài kho n mi n phí;

p tài kho n Outlook 
c 1: Truy c a ch https://outlook.com/ > Ch n p;

Cách g ng Outlook
so i:
c 1: Ch n Email m i;
c 2: T ng n, hãy nh a ch email c i mà b n mu n g i 

c 3: T i Ch , hãy nh p ch c
c 4: Vi t n
c 5: Nh p ch n G i g

tr l n t i khác:
c 1: Nh p ch n mà b n mu n tr l i;

.

c 3: Nh p n n mu n tr l i;
c 4: Nh p ch n G i g



c và qu n lý email trong Outlook

trong và

M o:

- n dùng sau khi b n ch n G i và ch s n dùng n u c
b i nh u có tài kho n emailMicrosoft 365 ho c Microsoft 
Exchange trong cùng m t t ch c; 

:
+ 

+ OK
+ 

- B n có th chèn thêm t nh, chèn bi ng c
ng cách nh p chu t vào các bi ng



Email rác (Junk Email)

ngày



BÀI 2: GIAO TI P, CHIA S QUA CÁC NG D NG LIÊN 
L C, M NG XÃ H I

Gi i thi u m t s i, chia s thông tin ph bi n trên Internet hi n nay

M ng xã h i

Thu t ng ng xã h mô t b t k trang web ho c ng d ng trên 
các thi t b thông minh i có th d d chia s các thông tin, bao 
g n), hình 

Các l i ích chính c a m ng xã h i:
- K t n i v i m i: B n có th k t n i v i m i dù h b t k
trên th gi i;
- Chia s thông tin: B n có th chia s các thông tin v i b i quen;
- Xem và ph n h i thông tin: B n có th xem các thông tin mà b n bè và nh ng 

i khác chia s ng th i có th ph n h i l i b ng cách bày t c m xúc, bình 
lu n ho c chia s ;
- C p nh t tin t c: B c p nh t các tin t c m i m t cách nhanh chóng.

M t s m ng xã h i ph bi n t i Vi t Nam

Zalo

Là n n t ng m ng xã h i c a Vi t Nam, ch y nh n tin 
và g i dùng khác mi n phí. B dùng 

chia s và nh n thông tin v i b i quen.

Facebook

Là n n t ng m ng xã h i ph bi n nh t t i Vi t Nam và trên th
gi i. B n có th chia s nh, s
thích v i m i và nh
b n c p nh t thông tin t b i quen ho c th i 
l



YouTube

Là n n t ng MXH ch y chia s video. B n có th dùng 
m ng xã h chia s các n i dung video cá nhân b n sáng 
t o ra, g m c video ng n và video dài.

TikTok

Là n n t ng MXH ch y chia s video. Các video phát 
trên n n t ng này ch y u là video d ng ng n

Instagram

Là n n t chia s nh ho c video trên thi t b di 
ng.

n t (Email)

Email là m t d ch v nh n tin trên Internet, gi k t h p gi a g n tín 
và g c g i và nh n thông qua m t d ch v email. M t s d ch v
email mi n phí bao g m Gmail (c a Google), Outllook (c a Microsoft) và Yahoo 
Mail. 
B n có th s d a ch p vào các d ch v tr c tuy n c a mình.
*Tìm hi u thêm v n t t i bài h

Blog (Trang web cá nhân)

Blog cho phép b n vi t ra nh a mình trên m t trang web và chia s
v i t t c m i qua Internet, gi t cu n nh t ký trên m ng. M i bài 
vi c g i là m n không c n ph t ph n 
m vi t các bài trên blog ho c các blog c i khác, b n ch c n s
d ng các trình duy t có s n.



Ngoài các kênh chia s i thông tin nói trên còn có m t s n 
c vào nhu c i thông tin khác nhau.

ng d n s d ng m ng xã h n

Sau kh t ng d n tho i, hãy m ng d ng.

t o tài kho n m i, b m 
c 2: Nh p tên Zalo c a b n

Nên s d ng tên th giúp b n bè d nh n ra b n
c 3: 

p

B ng s n tho i

c 1: M Zalo, b m p
c 2: Nh p s n tho i b n
c 3: Nh p m t kh u
c 4: B m bi p

B ng mã QR

c 1: M Zalo trên máy tính, ch n m c Quét mã QR
c 2: M n tho i, quét mã QR hi n ra trên màn hình máy tính
c 3: Sau khi ki p, b m p
c 4: Nh n di n khuôn m t ho c d u vân tay (n u b n b n 

tho i)

t trên Zalo

n tho i



Hi n t i, ng d tr t tr c ti p trên máy tính

c 1: M ng d n tho i và ch n tab Nh t ký
c 2: N u mu nh, hãy ch n vào ô Hôm nay b n th nào; N u mu n 

nh/video, ch n nh/Video

Có th ch n các ki u ch , thêm nh c, thêm nhãn dán (sticker), g n th b

c 3: Sau khi hoàn t t bài vi t:

- N u s d n tho i h u hành IOS, ch n bi ng góc ph i màn 

- N u s d n tho i h u hành Androi, ch n góc ph
ài.

t, màn hình xu t hi n thông báo 

ng d n s d n

c 1: Truy c p trang web Facebook t a ch : https://www.facebook.com/

c 2: Ch n nút b
m:

n các thông tin trê, ch n nút 



c 4: Xác nh n email ho c s n tho i
Facebook s g i mã xác nh n email ho n s n tho i mà b p 

c 3. Nh p mã xác nh hoàn t
c 5: Sau khi xác nh n tài kho n, b n có th tùy ch nh h a mình 

i di n, 

p

c 1: Truy c p trang web Facebook t a ch : https://www.facebook.com/
c 2: Nh a ch email ho c s n tho i mà b p m t 

kh u c a b n vào ô 
c 3: Ch p

N u b n quên m t kh u, hãy nh t kh l y l i m t kh u

t (post) lên Facebook

c 1: Nh u trang ch ;
c 2: Nh p n i dung mà b n mu i;

Có th ch n thêm nh/video, G n th i khác, C m xúc ho t 
c 3: Ch chia s lên trang cá nhân c a b n

Cách chia s l i khác trên Facebook
c 1: T n chia s , nh n ch n bi ng chia s i 

bên ph i bài vi t

c 2: Ch n hoàn t t chia s . N u mu n thêm bình lu n, hãy vi t 
vào ph n

M o
B n có th t quy i bài vi ki m soát ai có th xem bài 
vi t c a b n.

c khi chia s n bi u ng ch i 
ng:

- Công khai: T t c m i trên Facebook ho c ngoài Facebook;
- B n bè: B n bè c a b n trên Facebook;



- B n bè ngo i tr n có th lo i tr m t s i b n kh i vi c xem bài vi t;
- B n bè c th : Ch hi n th v i m t s b n bè;
- Ch mình tôi: Ch mình b c bài vi t



MÔ -

MÔ 



MÔ -

M t s t vi t t t

2FA Two-factor authentication Xác th c 2 y u t
c yêu c u hai y u t ch n 

c a m t danh tính. Xác th c hai y u t d a trên nh i 
dùng bi t (s PIN, mã khoá bí m i nh i dùng 
có (th thông minh, thi t b n tho c nh ng d u 
hi u sinh tr c h c c xác minh danh tính

KYC Know Your Customer Bi t khách hàng c a b n
Là m t t p h p các quy trình cho phép ngân hàng và các t ch c tài chính 
khác xác nh n danh tính c a các t ch c và cá nhân mà h giao d ch, và 

m b o r ng các th c th ng h p pháp.
KYC hi u qu b o v các công ty kh i kinh doanh v i các t ch c ho c cá 
nhân tham gia vào ho ng b t h p pháp, ch ng h a ti n, tài tr
kh ng b ho c tham ch c tài chính hi
v doanh nghi p c u này có th giúp h gi m thi u r i ro 
và c i thi n d ch v khách hàng.

OTP One-time Password Mã khóa bí m t dùng m t l n
Mã khóa bí m t có giá tr s d ng m t l n và có hi u l c trong m t kho ng 
th i gian nh c s d t y u t th xác th c 

i dùng truy c p ng d ng ho c th c hi n giao d ch Internet Banking.
PIN Personal Identification Number Mã s nh ch th (S PIN)

Là mã s m c t ch c phát hành th c p cho ch th ho c do ch th
t o l c t ch c phát hành th s d ng 
trong các giao d ch th .
Trong giao d n t s c coi là ch ký c a ch th .

POS Point of Sale Thi t b ch p nh n th t m bán
Là các lo i thi t b c th , thi t b u cu t và s d ng t i các 

ch p nh n th mà ch th có th s d ng th thanh toán ti n 
hàng hoá, d ch v . 
Thi t b ch p nh n th có th c l t t i chi nhánh, phòng giao d ch 
c a t ch c thanh toán th cung ng ti n m t cho ch th theo th a 
thu n gi a t ch c thanh toán th và t ch c phát hành th phù h p v i 
ph m vi s d ng th nh.

QR Quick Response (Code) Mã QR
Mã QR thanh toán c a m c mã hóa 
g m S tài kho n, Mã hi u ngân hàng và các thông tin liên quan khác (n u 
có) (trong nhi ng h p bao g m c s ti n, N i dung thanh toán, 



c kh i t o l n c th c hi n 
chính xác, nhanh chóng và an toàn.

SWIFT Society for Worldwide Interbank 
Financial Telecommunication

T ch c Giao d ch Tài chính Liên ngân 
hàng Toàn c u

Là m nh danh duy nh ng g m 8 ho c 11 ký t c gán cho 
m i ngân hàng và chi nhánh trên toàn c nh chính xác m t 
ngân hàng trong các giao d ch qu c t .

Vi c chuy n sang thanh toán không dùng ti n m ng toàn 
c u, mang l i nhi u l i ích cho c i tiêu dùng và doanh nghi p. Tuy nhiên, bên c nh 
nh ng ti n ích, hình th m n m t s r
nhìn t ng quan v nh ng l i ích và r n c a thanh toán không dùng ti n m t, 
cùng v i m t s khuy n ngh c n thi b n có th t ng nh ng ti n ích mà hình 
th c thanh toán này mang l i.

L i ích

Ti n l i và nhanh chóng:

An toàn và b o m t:

Theo dõi và qu n lý d dàng:

M r ng ph m vi kinh doanh:



R i ro

N b p thông tin cá nhân và truy c p trái phép vào tài 
kho n thanh toán c a b n
Không th th c hi n giao d ch khi không có m ng internet ho c thi t 
b không ho ng, giao d ch 
Gian l n trong vi c th c hi n giao d c s d ng th b ánh c p 
ho c t o ra các giao d ch gi m c chuy n.
Nh p sai thông tin có th d n vi c ti n b tr sai ho c chuy n ti n 

i
các kho n phí liên quan, ch ng h ch, phí duy trì 

tài kho n, ho c phí rút ti n khi th c hi n giao d ch

Khuy n ngh
phòng ng a và 
gi m thi u r i 
ro thanh toán

Không s d ng Wifi công c ng khi th c hi n thanh toán
Tuy i không chia s p, m t kh u, mã OTP, thông tin th , 

i khác
Không truy c p vào các liên k t (link) l
Không nên s d ng thi t b l p
Nên ki m tra các website cung c p d ch v thanh toán có ph i website 
chính th c không. Không nh p ho c m t kh c khi 
xác th c.
- Website chính th c c a Vietcombank:
https://www.vietcombank.com.vn/

- Website chính th c c a Agribank: https://www.agribank.com.vn/
- Website chính th c c a BIDV: https://bidv.com.vn/
- Website chính th c c a Ví n t Momo: https://www.momo.vn/
- Webisite chính th c c n t Zalopay: https://zalopay.vn/
Hãy t m t kh u có tính b o m t cao cho tài kho n. Nên i m t 
kh nh k c bi t sau khi nghi ng tài kho n b xâm nh p. 
Hãy s d c hai y u t (2FA)
Không nên i m t kh u trên thi t b
C p nh t ng xuyên ng d n tho i, máy tính 
c a b n.

u ki n c th c hi n thanh toán qua Internet



01 Máy tính ho c thi t b ng: B n c n có m t thi t b có k t n i 
internet bàn, máy tính xách tay, máy tính b ng, 

n tho

K t n i internet ng truy n m ng c m b o t giao 
d c di n ra nhanh chóng và không b n.

02 Có tài kho n thanh toán còn ho ng t i các t ch c cung ng d ch 
v thanh toán1 ho c t i các t ch c cung ng d ch v trung gian thanh 
toán2

Ho c
n Ti ng (Mobile Money)

03 Ph i m b o s kho i v i t ng c a s ti n 
thanh toán và các lo i phí liên quan

u ki m tài kho n thanh toán cá nhân

01 i 18 tu i tr lên không b h n ch ho c m c hành vi dân 
s nh pháp lu t Vi t Nam
Ho c

i t 15 tu 18 tu i không b m t ho c h n ch
l c hành vi dân s , có tài s n riêng b m th c hi trong vi c 
m tài kho n thanh toán
Ho c

i 15 tu i i b h n ch ho c m c hành vi dân 
s nh c a pháp lu t Vi t Nam m tài kho n thanh toán thông 

i di n theo pháp lu t
Ho c

i n th c, làm ch hành vi nh c a 
pháp lu t Vi t Nam m tài kho n thanh toán thông qua i giám h

1 Danh sách các t ch c cung ng d ch v c m tài kho n thanh toán g c 
Vi i, Ngân hàng chính sách, ngân hàng h c 
ngoài
2 Danh sách các t ch c cung ng d ch v c c p nh t t a ch
https://www.sbv.gov.vn/webcenter/portal/vi/menu/trangchu/tk/hdtt/ctccudvtt?_afrLoop=58381045322691466#%
40%3F_afrLoop%3D58381045322691466%26centerWidth%3D80%2525%26leftWidth%3D20%2525%26right
Width%3D0%2525%26showFooter%3Dfalse%26showHeader%3Dfalse%26_adf.ctrl-state%3D146le03ixk_4



02 Có gi y t tùy thân/ danh n t còn th i h n hi u l c n u m tài 
kho n thanh toán cá nhân t i Ngân hàng/ chi nhanh ngân hàng, hay t i các 
trung gian thanh toán

Có gi y t n t còn th i h n hi u l c  và trùng v i 
ng n d ch v thuê bao di 

ch v thanh toán qua mobile money

M tài kho n thanh toán c a ngân hàng, chi nhánh ngân hàng thông qua 
n t (không c n ph n ngân hàng)

L i ích

100% th c hi ng internet, không c n ra qu y giao d ch

Ti t ki m th i gian: ch m hoàn t i x p hàng 
ch i

Thao tác d c xác th c nhanh chóng



Tr i nghi m các ti ng, t
khuy n m rút ti n m t t i ATM không c n th ; thanh toán d ch v thi t 
y c

Quy trình m ng

1. T i ng d ng

p thông tin s n tho i..

3. Ch p nh và xác th c gi y t tùy thân, nh m t

4. Xác th nh p

5. H th ng thông báo m tài kho n thành công

i ngân hàng và t ch
khác nhau và t i m ng d n c th ).

Ví d chi ti t

M tài kho n c a Ngân hàng TMCP Ngo t Nam 
(tên vi t t t Vietcombank)

c 1 T i ng d ng Vietcombank trên Kho ng d ng 

c 2 Ch n khi hoàn thành vi c t i ng d ng v thi t b , Tìm và M ng 
d ng n tho i, Ch n M tài kho n dành cho khách 
hàng m i

c 3 Nh p s n tho Nh n Ti p t c



Nh p mã xác nh c g n tho i

c 4 L a ch n lo i gi y t tùy thân b n có và ch p nh gi y t ng d n 
trên màn hình

c 5 Th c hi n Xác th c khuôn m t và gi y t tùy thân theo ng d n trên 
màn hình



c 6 Ch n s tài kho n, lo i tài kho n và d ch v

c 7 N thông báo

Thông 
tin h
tr các

Các thông tin h tr i trên C ng thông tin chính th c c a 
Vietcombank t a ch : https://portal.vietcombank.com.vn/
B n có th truy c p và l a ch n m c Khách hàng cá nhân



Ho c g n tr c ti n t 1900 54 54 13 ng d n

v bi u 
phí 
d ch 
v

- Phí m tài kho n tr c tuy n: mi n phí
- Phí qu n lý tài kho n phí
- Phí ch n s tài kho n theo s n tho i: mi n phí
- Phí duy trì d ch v VCB Digibank: mi n phí
- Phí duy trì d ch v thông báo s ng d ng: Mi n phí
- Phí duy trì d ch v thông báo bi ng s n: 
tháng/ s n tho i (không b t bu c, do khách hàng l a ch n)
- Phí chuy n ti n trên VCB Digibank: mi n phí
- u ch nh, h y l nh c a giao d ch trên các kênh ngân hàng 
s VCB Digibank (không b t bu c, do khách hàng l a ch n)

: m c phí d ch v c c p nh t, hãy vào C ng thông 
tin chính th c c c p nh t)

v h n 
m c

B n có th th c hi n t ng giao d ch thanh toán t c th c hi n: 
90 tri ng/tháng/khách hàng

+ Giao d ch trích n tài kho n qua VCB Digibank: 70 tri ng/ tháng
+ Giao d ch trích n qua Th : 20 tri ng/ tháng
H n m c k trên không áp d ng v i giao d ch m /n p thêm ti n vào tài 
kho n ti n g i có k h t ki m t
N u mu n nâng h n m n xác th c t i Ngân hàng ho c các chi 
nhánh c a Vietcombank.

Các 
ng 

d n 
khác

Truy c ng d n: 
https://portal.vietcombank.com.vn/Personal/current-account/Pages/online-
account-opening.aspx?devicechannel=default

ng d n t i mã PIN và rút ti n b

Ngân hàng Nông nghi p và Phát tri n Nông thôn Vi t Nam 
(tên vi t t t Agribank)

c 1 T i ng d ng Agribank Plus trên Kho ng d ng 



c 2 Ch n khi hoàn thành vi c t i ng d ng v thi t b , Tìm và M ng 
d ng n tho i
Ch n tài kho n tr c tuy

Ch n
c 3 Nh p s n tho

c k th a thu u kho u ki n. Nh n vào ô n u ch p thu n v i 
các th a thu u kho u ki
Nh n Ti p t c

c k u ki n giao d ch chung v B o v d li u cá nhân và tích 
ng ý, l a ch Ti p t c

c 4 Chu n b c b n g c, l a ch Ti p t c
th c hi n ch p nh m c, m t sau c a gi y t ng d n.



c 5 Th c hi n Xác th c khuôn m t và gi y t ng d n trên 
màn hình

c 6 Nh p ch v
- a ch hi n t i
- n t (email)
- L a ch n chi nhánh m tài kho n
Nh xác th c và Nh Ti p t c

c 7 N thông báo



Thông 
tin h
tr các

Các thông tin h tr i trên C ng thông tin chính th c c a 
Agribank t a ch : https://www.agribank.com.vn/vn/ca-nhan
B n có th truy c p và l a ch n m c Khách hàng cá nhân
Ho c g n tr c ti n t 1900558818 ho c liên h v i các chi 

ng d n

v bi u 
phí 
d ch 
v

- d ng d ch v Internet Banking: mi n phí
- Phí duy trì d ch v n c a 1 cá nhân
- Phí chuy n ti n trong h th ng Agribank: mi n phí
- Phí tra soát giao d ch trong h th ng/ l n
- Phí tra soát giao d ch ngoài h th ng/ l n
- Phí duy trì d ch v ng/tài kho n cá nhân/tháng
- ng/ l n
- Phí duy trì d ch v tài kho n thanh toán tr c tuy n c a cá nhân: 10.000 

ng/tài kho n cá nhân/ tháng (không b t bu c, do khách hàng l a ch n)
c phí d ch v c c p nh t, hãy vào C ng thông 

tin chính th c c c p nh t)

M tài kho n thanh toán t i Ngân hà i c ph
tri n Vi t Nam (tên vi t t t BIDV)

c 1 T i ng d ng BIDV SmartBanking trên Kho ng d ng 



c 2 Ch n khi hoàn thành vi c t i ng d ng v thi t b , Tìm và M ng 
d ng BIDV SmartBanking trên thi t b
Ch n ký
Ch n ch v cho khách hàng qua e-KYC
Ti p t c ch n

c k thông báo c ng h ng ý v i các n i dung 
thông báo, l a ch n

c k u kho u ki n v m , s d ng tài kho n thanh toán, 
phát hành và s d ng th ng h ng ý v i 

u kho u ki n này, nh n vào ô vuông Tôi xác nh n l a 
ch n Ti p t

c 3 Nh p s n tho
c k các n i dung xác nh n hi n th ng h p 

ch p thu n xác nh n, nh n vào ô vuông Ti p t
Nh n Ti p t c



c 4 Chu n b c b n g c, l a ch n Ti p t c
th c hi n ch p nh m c, ch p nh m t 
sau c a gi y t ng d n
Ch sau khi th c hi n xong các ho ng trên
Th c hi n ng d n

c 5 Th c hi n Xác th c b ng nh m t
- c k ng d n xác th c và nh

c 6 Nh p ch v
- a ch hi n t i
- n t (email)
- L a ch n chi nhánh m tài kho n
Nh xác th c và Nh Ti p t c

c 7 Màn hình s c

Thông 
tin h
tr các

Các thông tin h tr i trên C ng thông tin chính th c c a 
Agribank t a ch : https://bidv.com.vn/vn/ca-nhan
Ho c g n tr c ti n t 19009247 (Cá nhân) ho c liên h v i 

ng d n

v bi u 
phí 
d ch v

- d ng d ch v Internet Banking: mi n phí
- Phí duy trì d ch v n c a 1 cá nhân
- Phí chuy n ti n trong h th ng Agribank: mi n phí
- Phí tra soát giao d ch trong h th ng/ l n
- Phí tra soát giao d ch ngoài h th ng/ l n
- Phí duy trì d ch v ng/tài kho n cá nhân/tháng
- ng/ l n
- Phí duy trì d ch v tài kho n thanh toán tr c tuy n c a cá nhân: 10.000 

ng/tài kho n cá nhân/ tháng (không b t bu c, do khách hàng l a ch n)
c phí d ch v c c p nh t, hãy vào C ng thông 

tin chính th c c c p nh t)

M tài kho n thanh toán Viettel Money  
c 1 T i ng d ng Viettel Money trên Kho ng d ng 

T i ng d ng b ng cách tìm t
trên kho ng d ng



c 2 Nh p s n tho i và xác nh n mã OTP g i qua tin nh n
c 3 T i màn hình trang ch , l a ch

Hãy ki m tra thông tin s n tho nh p mã OTP xác th c 
chính ch , ch n Xác nh n

c 4 Ch n xác th c ngay
u tích vào ph ng ý v u kho n s d ng d ch v

khi b c k và ch p thu n.
c 5 Th c hi n ghi hình khuôn m t và cung c p thông tin
c 6 Xác th c thành công, hoàn t

Thông 
tin h
tr

Các thông tin h tr i trên C ng thông tin chính th c 
c aViettel Money t a ch : https://viettelmoney.vn/huong-dan/tai-va-
dang-ky-viettel-money/
Ho c g n tr c ti n t 1800 9000 ho c liên h v i các chi 

ng d n.

M tài kho n thanh toán VNPTMoney  
c 1 T i ng d ng VNPT Money trên Kho ng d ng

Tìm t ng d ng
c 2 p, ch
c 3 T i màn hình gi i thi u các lo i tài kho n ch n Tài kho n Mobile Money 

và b m ch n
c 4 Ch n xác th c ngay
c 5 Ch n lo i gi y t tùy thuân mu n s d ng và th c hi n ch p nh theo các 

ng d n
c 6 Ki m tra l i thông tin và b m
c 4 Sau khi k t qu xác th c thành công, ch 2- h th ng t o Tài 

kho n Mobile
Thông 
tin h
tr

Các thông tin h tr i trên C ng thông tin chính th c c a
VNPT mobile t a ch : https://viettelmoney.vn/huong-dan/tai-va-dang-
ky-viettel-money/
Ho c g n tr c ti n t 18001091 (nhánh 3)  Hho c liên h
v ng d n.



MÔ 

MÔ 
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Các trang mua s m tr c tuy n giúp b n tho i mái mua hàng t i nhà thông qua m t 
chi c máy tính ho n tho i. Có hai lo i trang m ng mua s m tr c tuy n ch y u: 

a hàng tr c tuy n vào mua hàng hoá và d ch v . Ví d : Trang web 
c a các siêu th , c a hàng tr c tuy n;

tr c tuy n có th mua bán hàng hoá và d ch v . Ví d : Trang web

Khi mua s m tr c tuy n, b n b hàng hoá trên trang m ng c a c a hàng vào m t 
gi mua hàng o, c ho c sau và hàng hóa s n nhà cho b n.

M t s l i ích c a vi c mua hàng tr c tuy n 
n có th mua s m b t c lúc nào phù h p và không c n ph i ra kh i nhà. 

a hàng và ch tr c tuy ng và nhi u m
B n có th d dàng so sánh giá gi a các nhà cung c p khác nhau

n có th t m ng và tìm hi u v hàng hóa bao lâu tu thích mà không c m th y 
áp l c ph i mua b t c th gì

M t s m c a vi c mua hàng tr c tuy n 
n không th th hàng hoá, ho c ch c m nh n chúng, ho c xem màu s c 

c khi mua
c tr l i hàng có th t th

c v n chuy n t i bán, nên có th b n s ph i tr ti n phí
v n chuy n và ph i ch c khi nh

Nh mua s m tr c tuy n an toàn

trang web khác.



MÔ 

C quen, uy tín)

-

thông tin cá nhân.



MÔ 

ng d n mua bán trên m t s n t

ng d n mua bán trên n t PostMart

n

c 1: Truy c p vào liên k t https://postmart.com.vn/

c 2: T i góc trái màn hình, ch n n phí

c 3: Nh u

B n có th p ho i SMS theo s n tho i. N u ch
ký theo s n tho i, b n s nh c mã xác minh qua tin nh n.

c 4: Sau khi nh thông tin, ch n Màn hình hi n th

p

c 1: Truy c p vào liên k t https://postmart.com.vn/

c 2: T i góc trái màn hình, ch n p

c 3: 

- N u b p: Nh p p và m t kh u mà b
p mã xác nh n

- N u b n i SMS: Nh p S n tho i và mã xác minh  

c 4: Sau khi nh thông tin, ch n p > Màn hình hi n th nh p thành 
công

t: T i góc trái màn hình, nh p ch n Thoát



MÔ 

ng d n mua hàng

p tài kho n;

hàng.

+ -)

c. 

Sa
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- giao 

-

- -
EMS(1-2 ngày). K

http://www.vnpost.vn/vi-vn/dinh-vi/buu-pham?key=

ng d n bán hàng

p tài kho n;



MÔ 

c 2. Hoàn t t h góc ph i màn hình, ch n > 

T i ph n H n Ti n hành 

c 3: c và hi u rõ chính sách tham gia và nh p ch n ng ý 
v i th a thu n trên > N u b n Dành cho cá 
nhân ho c n u b ch c, Doanh nghi p, ch n Dành cho T
ch c/Doanh nghi p.

c 4: Cung c thông tin cá nhân theo yêu c c ti p theo

-

-
- Kênh 
bán hàng/T ng quan

i s n ph m
- Kho bán hàng

- Danh m c s n ph m.

-
- -

-
-
- Trong Danh sách s n ph m:

c 6. X



MÔ 

- n lý giao hàng
- duy t

v n chuy Xác nh n
-

ng d n mua bán trên sàn n t Shopee Vi t Nam

n t thu c s h u c a t (Có tr s
t t i Singapore). Trên Sàn Shopee, b n có th ng các m t hàng.

n Shopee

A. Trên ng d ng Shopee
c 1: ch n m c > nh n 

c 2: nh p m t S n tho i h p l t i Vi t Nam > ch n

c 3: ch c nh n Mã xác th c (tin nh c 
n Mã xác th c

c 4: thi t l p M t kh u cho tài kho n Shopee 

c 5*: nh n d ng khuôn m d b p 
b ng Face ID/vân tay

c 6*: xác nh p b ng Face ID/vân tay thành công > ch n 
hoàn t t 



MÔ 

c 5 & 6 là không b t bu c, b n có th th c hi n n u có nhu c u s d ng 
p b ng Face ID/vân tay

B. Trên trang Shopee.vn
T i Trang Shopee, ch n m c > nh p m t S n tho i h p l t i Vi t Nam 
> Ti p theo > hoàn thành xác th c b ng hình nh > nh p Mã xác th c OTP c g i 
v S n tho ng hình th c tin nh n Zalo/tin nh n SMS/Cu c g i t ng 
(tùy theo b n l a ch n) > Xác nh n > thi t l p M t kh u tài kho n Shopee > 

n Shopee m i thành công, b n có th p vào tài kho n 
Shopee trên Trang web Shopee ho c qua ng d ng Shopee

p tài kho n Shopee

B n có th p vào tài kho n Shopee c a mình theo 01 trong 02 cách sau:

p b ng Email/S n tho p Shopee 
Trên ng d ng Shopee, b n có th ti p vào tài kho n Shopee t i 

m c Tôi > p > nh p Email/S n tho p Shopee c s
d liên k t v i tài kho n Shopee > nh p M t kh u > ch n p

p b ng tin nh n SMS
Trên ng d ng Shopee, ch n Tôi > p > p b ng SMS > nh p 

S n tho i c s d liên k t v i tài kho n Shopee > Th c hi n Xác Minh
theo yêu c u > Nh p Mã xác th c OTP c g n s n tho i v a nh p b ng hình 
th c tin nh n Zalo/tin nh n SMS/Cu c g i t ng (tùy theo b n l a ch n) > ch n Ti p

hoàn t t.

Cách mua hàng trên Shopee

Shopee Vi t Nam ch h tr t và giao hàng cho nh a ch t i Vi t 
Nam.

B n có th t mua hàng trên ng d ng Shopee ho c trên website: Shopee.vn theo 
ng d n sau:

B c 1: Tham kh o và tìm ki m s n ph m phù h p trên ng d ng Shopee ho c website 
Shopee.vn b ng 01 trong 02 cách sau:

Cách 1: Tìm ki m b ng t khóa
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Trên trang ch Shopee, ch n Thanh tìm ki m > nh p t n s n 
ph m > nh n Bi ng > Xem và ch n s n ph m phù h p t i trang K t qu
tìm ki m

Cách 2: Tìm ki m b ng hình nh

Trên trang ch Shopee, ch n bi ng        trên Thanh tìm ki m > Ch p nh s n 
ph m th c t ho c t i lên hình nh có s n trên thi t b > Shopee s t ng tìm ki m 

xu t các s n ph hình nh s n ph m b n cung c p.

c 2: B n nh n vào s n ph xem thông tin chi ti t t i trang Thông tin s n ph m

a ch c s n ph m mu n mua, b n ti t mua s n ph m 
ng m t trong nh ng cách sau:

Cách 1: Mua ngay

Trên trang Thông tin s n ph m > ch n Mua ngay > ch n Phân lo i và S ng 
s n ph m mu t mua > ch n Mua ngay > T i trang Thanh toán, ki m tra và 

u ch nh (n u có): 

- a ch nh n hàng
- c v n chuy n
- c thanh toán
- S d ng Voucher ho c Shopee Xu (n u có)

Ti p theo, b n ch n t hàng > Hoàn thành c c xác minh tùy thu c vào 
hoàn t t vi t hàng

Trên trang Thông tin s n ph m, ch n Thêm vào Gi hàng (bi ng  ) > 
ch n Phân lo i và S ng s n ph m mu t mua > ch n Thêm vào Gi hàng
> ch n Gi hàng (bi ng  ) > ch n các s n ph m mu u 
ch nh l i Phân lo i và S ng s n ph m (n u có) > ch n Mua hàng > th c hi n 

c còn l c Cách 1.

M
M t s t hàng trên Shopee

t mua s n ph m, b n c p vào Shopee b ng 01 tài kho n Shopee 
h p l t vi c xác minh/các thông tin cá nhân c n thi t (s n tho i 
và/ho a ch nh n hàng h p l trong lãnh th Vi t Nam)
Ngoài ra, b liên h /nh n tin v i bán t i m c Shopee Chat 

ng d :
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+ n thêm v thông tin s n ph t mua
+ C p nh t thông tin phát sinh (n t (s ng, 

màu s c,,...) t i bán

M t s m t hàng trên Shopee
L a ch c thanh toán phù h p
Hi n t tr 10 hình th b n có th l a ch n khi 

t mua hàng trên Shopee, c th

+ Ví ShopeePay
+ Th Tín d ng/Ghi n
+ Tr góp b ng Th tín d ng
+ S
+ Chuy n kho n ngân hàng
+ Th n a NAPAS
+ Apple Pay
+ Google Pay
+ Thanh toán khi nh n hàng (COD)
+ SPayLater

S d ng th i nhi u lo i Voucher (mã gi m giá)
t t nh t
Hi n t i Voucher/Mã gi m giá chính, bao g m:

+ Voucher mi n phí v n chuy n: c g i là Mã mi n phí v n chuy c 
s d kh u tr chi phí v n chuy

+ i bán phát hành c g i là Shop Voucher (Voucher t
i bán), bao g m nh ng Voucher áp d ng riêng cho t ng Shop ho c t ng s n 

ph m nh nh. Shop Voucher s c v i giá tr
tính trên t ng giá tr s n ph m áp d ng

+ Voucher do Shopee phát hành ho i t Voucher c i tác: còn 
c g i là Shopee Voucher và có th áp d ng cho nhi u s n ph m c a nhi u 

Shop khác nhau. Shopee Voucher s c áp d ng trên t ng giá tr s n ph
Shop Voucher

B n có th s d ng th i nhi u lo t
giá tr khuy n mãi nh c. Tuy nhiên, v i m n ch
có th s d ng t

+ 01 Voucher mi n phí v n chuy n
+ 01 Shop Voucher
+ 01 Shopee Voucher/ Voucher mua s m trên Shopee c i tác
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S d h tr n hàng
+ c dùng riêng bi t trên n n t

m n t Shopee. M Shopee Xu có giá tr
n t n t Shopee

+ B n có th nh
trình ho ng, ho ng d ng Shopee

+ s d n ch n Dùng Shopee Xu t i 

3.3. H tr t và mua hàng
ng h p b n g trong vi t hàng trên Shopee, 

vui lòng tham kh o nh ng gi i quy ng d n ho c 
liên h B ph c h tr .

Cách bán hàng trên Shopee

xem tr n l trình i bán m i:

4.1. Thi t l p Shop
b u bán hàng trên Shopee, Shop c n thi t l p h a ch Shop và 

c v n chuy n c t o c a hàng.

ng d n chi ti t:

n ph m
c ti p theo là n ph m c quan tr

gi i thi u s n ph m c i mua trên sàn Shopee.

ng d n chi ti t: ng d n:
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V n hành Shop
hàng, Shop c n n m 4 bí quy qu n lý v n hành hi u qu :

Qu i

ng d n chi ti t:

Qu hàng/Hoàn ti n

ng d n chi ti t:

Qu n lý tài chính

ng d n chi ti t: ng d n chi ti t:
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S d ng d ch v công tr c tuy n qua C ng D ch v công Qu c gia

C ng D ch v công Qu c gia k t n i, cung c p thông tin v th t c hành chính và 
d ch v công tr c tuy n; h tr th c hi c gi i quy t th t c hành 
chính, d ch v công tr c tuy n và ti p nh n, x lý ph n ánh, ki n ngh c a cá nhân, t
ch c trên toàn qu c.3

i dân có th th ng các l i ích sau t C ng D ch v công Qu c gia

c c p ngay m t tài kho n c a C ng d ch v công 
Qu c p;

Tra c u thông tin, d ch v
t d li u qu c gia v th t c hành chính; G i ph n ánh ki n 
ngh n vi c gi i quy t th t c hành chính, d ch v công;

ngh h tr th c hi n th t c hành chính, d ch v công qua T ng 
n tho i 18001096 ho c tr c tuy n t i m c H tr ;

Theo dõi toàn b quá trình gi i quy t th t c hành chính và x lý 
ph n ánh ki n ngh c a mình b ng cách cung c p mã h c mã 
h t c hành chính không th c hi n qua C ng D ch v công 
Qu c gia, C ng D ch v công c a B

p b ng tài kho n C ng d ch v công Qu
nh p các C ng D ch v công c a B i 
c p nh ng thông tin, tài li trong tài 
kho n C ng D ch v công Qu c gia;

c h tr truy v n thông tin c a cá nhân, t ch t i các 
d li u, H th p v i C ng D ch v

công Qu , b o hi

Th c hi n th t c hành chính t i nhi u t nh, thành ph ch c n khai 
báo 1 l n trên C ng D ch v công Qu c gia;

S d ng tài kho n c thanh 
toán tr c tuy n phí, l phí th c hi n th t c hành chính; d ch v
công;

3 https://dichvucong.gov.vn/p/home/dvc-gioi-thieu.html
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hài lòng trong gi i quy t th t c hành chính;

C ng d ch v công Qu c gia h tr thanh toán tr c tuy n cho công dân và doanh 
nghi p các d ch v : 

p tài kho n

c 1: Truy c p h th ng t a ch : https://dichvucong.gov.vn/
c 2: T i màn hình trang ch , ch n nút 

ng là Công dân/Doanh nghi c ch n hình th c 
n qua:

- ng (Công dân)
- B o hi m xã h i (Công dân)
- Tài kho n VneID (Công dân)
- n Vi t Nam (Công dân)
- USB ký s (Công dân, Doanh nghi c)
- VNPT SmartCA (Công dân, Doanh nghi p)

p
c 1: Ch p
c 2: Th c hi nh p v i các lo i tài kho n:

- Tài kho n c p b i C ng d ch v công qu c gia;
- Tài kho n t c p b i B Công an;
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- Tài kho n c p b n Vi t Nam.

N p h c tuy n

c 1: Tra c u th t c hành chính: Nh p t khóa tìm ki m t trang ch
c 2: Ch n th t c hành chính mu n th c hi n
c 3: Ch c hi n
c 4: B m ch p tr c tuy i d ch v công mu n n p h
c 5: ng thông tin t i khu v h

Nh p mã b o m t
i h

ng h p g i t tr : 0241022 (nhánh 7)
c 7: n k t qu gi i quy t TTHC n u có nhu c u (Qua d ch v

chính). N u không, b m ti p t b c này;
c 8: Xem l i thông tin h m tra l

p mã xác nh n và b m ti p t c.
Lúc này, h th ng ghi nh n quá trình n p h c tuy n thành công.

c 9: Tra c u mã h c hi n thanh toán (H sau)

Tra c u tình tr ng x lý h

c 1: T i thanh menu, ch ch v
c 2: Ch u h

Ho c có th ch c hi u theo thông báo 
khuy n m

c 3: Nh p Mã h o m t. Ch
Lúc này, n u có h th ng hi n th thông tin tình tr ng h
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truy c ng d n chi ti t s d ng các ti n ích trên C ng D ch v công 
Qu c gia:

c 1: T i thanh menu, ch tr

c 2: T i ph c h tr a ch n n i dung mà b n mu c 
ng d n th c hi n
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-
-
-

-

Gi i thi u m t s công c , ng d ng c ng tác tr c tuy n ph bi n

ng d d li u tr c tuy n: Cho phép b , b o v , chia s tr c 
tuy n các t

Google Drive OneDrive Dropbox

ng d c tuy n: Cho phép b n sáng t o tài li u, b ng tính và b n 
trình bày tr c tuy n

s d ng các ng d ng c a Google, b n c n ph i có tài kho
nh p tài kho n.
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Google Docs

Là ng d ng so n th
b n tr c tuy

Google Sheets

Là ng d ng b ng tính 
tr c tuy

Microsoft Excel)

Google Slides

Là ng d ng trình bày tr c 
tuy

Microsoft Powerpoint)
ng d ng h i ngh tr c tuy n: Cho phép b n t ch c các cu c h p tr c tuy n v i 

nhi i tham gia mi n phí

Zoom

Zoom mi n phí: Cho phép 
t i tham gia; 
gi i h n 40 phút/cu c h p 

i v i các cu c h p >3 
i. 

i 
tham gia và th i gian cu c 
h p, b n có th nâng c p lên 
phiên b n có tr phí.

Google Meet

Google Meet mi n phí: 
Cho phép t

i tham gia; gi i h n 
60 phút/cu c h p

i 
tham gia và th i gian 
cu c h p, b n có th nâng 
c p lên phiên b n có tr
phí.

Microsoft Teams

Microsoft Teams mi n phí: 
Cho phép t i 
tham gia; gi i h n 60 
phút/cu c h p

i 
tham gia và th i gian cu c 
h p, b n có th nâng c p 
lên phiên b n có tr phí

ng d ng giao ti p tr c tuy n: Cho phép b n nh n tin, g n tho i, chia s t p 
n phí
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Zalo Viber WhatsApp
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ng d n s d ng m t s n n t ng c ng tác tr c tuy n ph bi n

và chia s tài li u v i Google Drive4

c 1: M ng d ng Google Drive trên thi t b ho c truy c p trang web: 
https://drive.google.com/

c 2: T c m i:

- T i ng d n tho i: Nh p chu t vào ký hi u > Ch n t o m i 
c > c > T o

- T i trang web Google Drive trên máy tính: Nh p chu t vào trên cùng bên 
trái > Ch n c m i > c > T o

c 3: T i t p ho c

B n có th t i lên các lo i t p sau trên Google Drive: 
T i li u

Âm thanh
Video

Cách 1: Nh p chu t vào trên cùng bên trái > Ch n 
> 

Cách 2: Kéo và th các t p ho c b n mu n t c Google Drive

c 4: Chia s c ho c t p v i khác

- T i t c b n mu n chia s , nh p ch n bi ng Chia s > Nh a ch
email c i b n mu n chia s t c > 

/ / > 

vào

4 https://support.google.com/drive
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- Khi b n t i m t t p lên Google Drive, t chi ng trong Drive c a 
b n, ngay c khi b n t i n i dung lên m i khác s h u.

- M i Tài kho u có 15 GB b nh dùng chung cho Gmail, Google 
n m c b nh c a mình, b n s ph i mua thêm 

ng.

Tham gia cu c h p v i Zoom

n

c 1: Truy c p website: https://zoom.us/
c 2: Nh p ch n phí (Sign Up)
c 3: Nh a ch b c k u kho n c a d ch 

v Zoom và Tuyên b v quy c khi ti p t p ch n Ti p 
t ti p t

c 4: Zoom s g c g a ch email mà b p 
c 3. Hãy nh p mã xác minh theo yêu c u
c 5: Nh p các thông tin cá nhân c n thi ti p t c ti p theo > Nh p 

ch
c 6: Kích ho t tài kho n: M email và nh p ch ng liên k t kích ho t tài 

kho n mà Zoom i cho b n > Th c hi ng d hoàn 
t

p tài kho n

c 1: Truy c p website: https://zoom.us/
c 2: T i góc trái trên cùng c a màn hình, nh p ch p (Sign In) 
c 3: Nh p email và m t kh u mà b p
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Vi p vào cu c g i trên web Zoom.us th c hi v i các 
c trên ng d ng Zoom

Cách t o cu c h p zoom v i ch trì

t o cu c h p zoom v i ch trì: B n c n có tài kho
p tài kho

- c t o cu c h p t c th i trên zoom v i ch trì:

c 1: M ng d ng zoom trên thi t b c a b n ho c truy c p vào trang web 
https://zoom.us/

c 2: Nh p chu t ch n bi ng New meeting (Cu c h p m b u t o 
cu c h p

M t cu c h p m i s c t o ra ngay l p t c. 

B n có th m i khác tham gia b ng cách chia s ng liên k t cu c h p ho c 
ID cu c h p. Cách chia s :

ng liên k t:

c 1: Nh p ch n bi ng i tham gia)

c 2: Ch n Invite (m i)

c 3: Ch ng liên k t m l y ng liên k t 
c a cu c h p. B nh p ch g i tham gia qua 
các d ch v email.

ng liên k t vào tin nh n, email ho c b t k n mu n chia 
s

2) Qua ID cu c h p

ID cu c h p là m t dãy s nh cu c h p. M i cu c h t m t 
kh m b c h p. 
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T i góc trên cùng bên trái c a màn hình: ng có m t bi ng thông tin v cu c 
h p. Khi b n nh p vào bi t h p tho i s hi n ra, hi n th ID cu c h p, 
m t kh u (n u có) và các thông tin khác c a cu c h p.

- c t o cu c h p lên l ch trên zoom v i ch trì: 

c 1: M ng d ng zoom trên thi t b c a b n ho c truy c p vào trang web 
https://zoom.us/

c 2: Nh p ch n bi ng lên l ch > C a s lên l ch s xu t hi n

c 3: Th c hi t cu c h p. Sau khi hoàn thi t cu c h p, 
ch

M t s n khi th c hi t cu c h c lên l ch:

1) Ch cu c h p: B n có th nh p ch ho c tên cu c h p

2) Ngày và gi cu c h p b u và k t thúc

3) 

4) B o m t

5) Video

6) Âm thanh: Ch i dùng g n b ng n tho i, Âm thanh máy 
tính, C hai, ho c Âm thanh c a bên th ba (n c b t cho tài kho n c a b n).
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5

Cách tham gia cu c h p zoom6

u ki n tiên quy tham gia cu c h p tr c tuy n

1) ID cu c h p là b t bu tham gia cu c h p Zoom.
2) N u tham gia b n tho i, b n s c n s h i ngh t xa c cung c p trong l i 
m i.

Show a "Join from your browser" link (Hi n th liên k t n i 
t trình duy

Cách tham gia cu c h p Zoom t Desktop Client (Có th hi u là ng d ng 
t trên máy tính)

c 1: M t trên máy tính c a b n 
(Window/macOS)

c 2: 

Join a 
.

c 3: Nh p ID cu c h p và tên hi n th c a b n.
N u b i tên c a mình n u b n không mu n hi n 

th tên m nh.

N u b p, hãy nh p tên hi n th .

c 4: L a ch n xem b n mu n k t n i âm thanh và/ho c video hay không.

c 5: Nh n Join [Tham gia].

5 https://support.zoom.com/hc/vi/article?id=zm_kb&sysparm_article=KB0060705
6 https://support.zoom.com/hc/vi/article?id=zm_kb&sysparm_article=KB0060737
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Cách tham gia cu c h p Zoom trên ng d ng

Android IOS

c 1: M ng d ng Zoom. 
N i xu ng ng d ng 
Zoom, b n có th t i t CH Play.

c 2: Tham gia cu c h p b ng m t 
c sau:

c 3: Nh p s ID cu c h p và tên 
hi n th c a b n.

c 4: L a ch n xem b n mu n k t n i 
âm thanh và/ho c video hay không, sau 

n Join Meeting (Tham gia cu c 
h p)

c 1: M ng d ng 
Zoom. N i xu ng ng d ng di 

ng Zoom, b n có th t i t App Store.

c 2: Tham gia cu c h p b ng m t 
c sau:

c 3: Nh p s ID cu c h p và tên hi n 
th c a b n.

c 4: L a ch n xem b n mu n k t n i 
âm thanh và/ho c video hay không, sau 

n Join (Tham gia)

Cách tham gia cu c h p Zoom trên trình duy t web

Google Chrome

c 1: M trình duy t Chrome.

c 2: Truy c p vào join.zoom.us.
c 3: Nh p ID cu c h p c a b i ch i t ch c cung c p.
c 4: Nh n Join [Tham gia].
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Safari

c 1: M Safari.

c 2: Truy c p vào join.zoom.us.
c 3: Nh p ID cu c h p c a b i ch i t ch c cung c p.
c 4: Nh n Join [Tham gia]

c h i b n có mu n m zoom.us không, hãy nh n Allow [Cho 
phép]

Microsoft Edge ho c Internet Explorer

c 1: M Edge ho c Internet Explorer.

c 2: Truy c p vào join.zoom.us.
c 3: Nh p ID cu c h p c a b n i ch i t ch c cung c p.
c 4: Nh n Join [Tham gia]
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Internet và m ng xã h i t o u ki t t c m i d dàng ti p c n và trao 
i thông tin t nhi u ngu n khác nhau, b t c t c th i gian nào. Khi tham 

ng s , t t c m u c n có hành vi ng x phù h n 
m c.

021, B Thông tin và Truy Quy t c 
ng x trên m ng xã h i7 t s nôi dung quan tr ng mà m i cá nhân 

c

tôn 
nhân.

3. và
an toàn và

á nhân

1. Tìm các

xác

nhanh chóng 

nhân

và

7 B Thông tin & Truy n thông. Quy nh s - vi c ban hành b
quy t c ng x trên m ng xã h i, 
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5. Có các hành vi,
phân 

6. Không danh 

- con 

Thông tin tham kh o thêm:
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CÁ NHÂN

MÔ 12
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Danh tính s

Danh tính là nh m tính cách, ni m 
tin, giá tr , k thích c a h ng s
có m t danh tính n .

Danh tính s là nh i di n cho m t cá nhân ho c t ch c 
hình thành trên không gian m ng, thông qua t t c nh ng hành vi c a h trên 
Internet.

Các ho ng b n th c hi n trong quá trình s d ng Internet, ví d
trang web t ng truy c ng cung c p cho các trang web, các 

trên m ng xã h ng ho ng riêng l này có th t o 
thành m t h nh v m i cá nhân, bao g m c thông tin nh n di
b tên, s n tho nh ng thông tin có ph n tr ng 

thích, tính cách, m

Khi l a ch n thông tin chia s tr c tuy b o v Danh tính s c a mình c n 
m sau:

+ Cân nh c t i các giá tr c a b i xem c a b m b o 
r ng các chia s c a b n không gây t i khác ho c d gây hi u 
l m.

+ Khi chia s thông tin trên m ng (th m chí ch v i m t 
n ho c tin nh n nên chu n b cho kh lan r ng 

ng mà b n d nh ti p c n.

i khác s hình thành nên hình nh b n trong m t h d a vào các thông 
tin b n l a ch n chia s t k hành vi tr c tuy u 

l i d u n tùy thu c vào cách b n qu n lý thông tin c a mình.

i khác có th tìm ki m thông tin v b n, bao g m c t t và x u thông 
qua các công c tìm ki u này có th bao g m: hình nh, tài kho n m ng xã 
h ng h c, công vi c
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Hình nh cá nhân trên m ng xã h i

Hình nh cá nhân trên m ng xã h i là t ng th t t c nh ng gì b n th hi n, chia 
s trên m ng xã h i, là y u t quan tr ng 
v b n

Trên m ng xã h i, có nh ng thông tin mà b n có th n m quy n ki m soát, 
ng thông tin mà b n không th n m quy n ki m soát.

Thông tin b n n m quy n ki m soát Thông tin b n không n m quy n ki m 
soát

- Thông tin b n cung c p tài kho n: 
H và tên, email, s n tho

- Thông tin b n ch ng chia s : 
t/hình nh/video), 

bình lu

Thông tin t i khác: Bình lu n, 
i khác v n i dung 

b i khác chia s
l i nh ng n i dung mà b i; 
n i dung chia s c i khác

c v b n, dù là thông tin t t hay x u nh 
a h v b n. N u mu n ki m soát cách m i nhìn 

nh n v b n thân và gi m t hình nh t t c a b n thân trong m i khác, b n 
nên ki m soát t t các thông tin c a b n trên Internet.

t s g b o v hình nh cá nhân trên m ng xã h i:

Có hình nh cá nhân ch n chu, tích c c s giúp b n t o d ng hình 
c y, chuyên nghi p trong m i khác, t giúp b n ti p th b n thân 
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hi u qu i nhà tuy n d ng s ng 
th i, hình nh cá nhân t giúp m r i k t n i 
nh i xung quanh. 

M t s ng hình nh cá nhân trên m ng xã h i:

- B n có th cân nh n các y u t ng hình nh 
cá nhân trên m ng xã h i: Lo i tài kho n và tên tài kho n; Lo i n i dung mà b n 
chia s t quy n

- m b o tính trung th c: Hình nh cá nhân b n xây d ng trên m ng xã h i 
nên ph th t v b n thân b n i th c;

*Tham kh o thêm t o v quy









u vào v t
u vào m t v trí m i ho i tên tài li u



T i m c Printer (máy in), ch n tên máy in mà b n mu n in tài li u;
T i m c Copies (b n in), ch n s ng b n in mà b n mu n in;
T i m c Settings, b n có th u ch t liên n: kh gi y, 

ng trang, c ng in, s trang mu

i phông ch , nh p ch n danh sách th xu ng t i h ch n 
phông ch mong mu n;

ch i c ch , t i h p Size, nh p c ch mong mu n;
n, nh p vào ký hi u B (Ho c s d ng t h p phím Ctrl + B)

n, nh p ch n ký hi u I (Ho c s d ng t h p phím Ctrl + I)
g n, nh p ch n ký hi u U (Ho c s d ng t h p phím Ctrl + 

U)



i kích c c a hình v , hãy kéo m t trong nh u khi n 

m i góc c a hình. 

m xoay u c a hình v

chèn ch vào hình v : Nh p chu t ph i vào hình v > Add text (thêm ch ) > 

Nh p ch vào h n.











u vào v g t
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Tránh s d ng các t ph bi n ho n cá nhân c a b n

trong m t kh u, ví d t ho c quê quán.
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MÔ Gi i quy t các v n

L i ích 
- i h c nh n bi t và x lý
m t s v k thu ng g p khi 
s d ng máy tính;

- Nh n bi c các d u hi u b t 
ng ph bi n có th x y ra trong 

quá trình s d ng thi t b , ng d ng. 
Bi t m t s k thu gi i quy t tình 
hu ng

Sau khóa h c, b n có th :

- S d ng các thi t b s và Internet 
m t cách an toàn, có trách nhi m v i 

- T nh n di n và gi i quy t khi g p 
m t s v k thu n 

ng g p

N i dung h c ph n

- Các l i ng g p trên máy tính;

- nh kho ng cách v c s .

B n nên chu n b nh ng gì h c t p t t nh t
- B có k t n i v i ngu n. Hãy h
v t ch c b ng t p hu n n u b n tham gia t p hu n, b i 

ng tr c ti p.
- Tài li ng d n s d ng;
- Bút, gi y ho c s tài li u (n u c n)
- Thi t b truy c p internet, h th ng nghe nhìn (tai nghe, mic, 
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BÀI 1: CÁC L NG G P TRÊN MÁY TÍNH

1 Tri u ch ng
Máy tính không b t ngu n

Mô t 1 B n c b t máy t hông có b t k ph n ng nào t máy tính 
(qu

Nguyên nhân 1 u này n v v ngu n u vào c a 
máy tính

Cách kh c ph c 1. Ki m tra t t c các dây cáp và k t n m b o m i th u an 
toàn.

2. Th gi nút ngu n trong m xem li u máy tính có ph n 
ng không. B th tháo pin (n u là máy tính xách tay, 

pin có kh i) ho c tháo dây cáp, c m l i vào c
xem máy có b t ngu

N u máy tính không lên, hãy ki m tra nh ng v sau
V v ngu n:

c n: Ki m tra xem c ng không 
b ng cách c m m t thi t b n khác vào ki m tra ho c rút 
các th b n khác ra kh i m b o c m không b h ng 
ho c quá t i.

Dây ngu n: Ki m tra dây ngu n xem có b t, gãy ho c l ng l o 
u c m không. Th thay th b ng m t dây ngu

lo i tr kh

Ngu n máy tính: Ngu n máy tính có th b h ng. B n có th th
thay th b ng m t ngu ki m tra.

Pin máy tính b h ng ho c h t pin: có th do nhi u nguyên nhân: 
i) b d ng máy tính trong th i gian dài mà không s c, pin 
có th n ki kh ng 
máy; ii) Pin b chai: Sau m t th i gian s d ng, pin s d n b chai, 

ng gi và không gi n lâu; iii) Pin 
b l i: Pin có th b l i do các y u t p, nhi t 

cao, ho c do quá trình s c, x i m ch 
s c: M ch s c trên máy tính có th b h ng, khi c 
s y ho c không nh n s c.
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ng h p này, hãy t t máy hoàn toàn và c m dây s c ho c nh
k thu t viên thay th pin
V v nút ngu n:

Nút ngu n b h ng: Nút ngu n có th b k t, l ng ho c h ng hoàn 
toàn. B n có th th dùng m t v t nh , s ch, khô (b ng nh a, g
ho c b ng v t li n) n tr c ti p l i vào nút ngu n. 

t thao tác khá nguy hi m, nên cân nh c k
c khi th c hi n.

V v bo m ch ch :
Bo m ch ch b h ng t trong nh ng nguyên nhân ph
bi n nh t khi máy tính không có b t k ph n ng nào. Bo m ch 
ch có th b cháy, ch p m ch ho c h ng các linh ki n khác.

Không t ý tháo l p pin n u không có kinh nghi m: Vi c làm này 
có th ng các linh ki n khác trên máy tính.

Ch n mua pin ch ng: Nên ch n mua pin chính hãng ho c pin 
c m b o ch b n.

S d o n i dung t i Mô-

2 Tri u ch ng
Ti ng n l n t máy tính

Mô t B n có th b u nghe th y ti ng kêu lách cách ho c ti ng nghi n 
l n t máy tính c a mình.

Nguyên nhân Nguyên nhân ch y n t qu t t n nhi t, c ng ho c các 
linh ki n khác ho ng quá m c.
Qu t t n nhi t:
- B bám b i: B i b n bám vào cánh qu t làm c n tr quá trình t n 
nhi t, khi n qu t ph i ho ng m làm mát.
- Khô d u: Qu t b khô d u khi ng kêu.
- H ng hóc: Qu t b h ng, bi n d ng ho c l ch tr c.

c ng:
- c c ng b , t o 
ra ti ng kêu l ch c ch.
- Bad sector: Các bad sector trên c gây ra ti ng n 
b ng.
Các linh ki n khác:
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- h a: Qu t t n nhi t c h gây ra ti ng 
n khi ho ng.

- Ngu n máy tính: Qu t ngu n ho ng quá t gây ra 
ti ng n.

Cách kh c ph c V sinh máy tính ( m b c ng t hoàn toàn 
kh i ngu n)
- Tháo thân máy: Tháo các t m bên c d dàng v sinh 
bên trong.
- Làm s ch qu t: S d ng ch i nh ho c làm s ch b i 
b n bám trên cánh qu t và các khe t n nhi t.
- Thay keo t n nhi t: N u keo t n nhi b ng lo i 
keo m m b o hi u qu t n nhi t t
Ki m tra và thay th linh ki n:
- Qu t: N u qu t b h ng, hãy thay th b ng qu t m i.
- c ng: N u c ng phát ra ti ng kêu l và d li u quan tr

n có th cân nh c thay th b ng c gi m 
ti ng .
- h a: Ki m tra và thay th qu t t n nhi t c h a n u 
c n thi t.

u ch nh t qu t:
- S d ng ph n m u khi n qu t: M t s ph n m m cho phép b n 

u ch nh t quay c a qu gi m ti ng n. Tuy nhiên, vi c gi m 
t qu t quá nhi u có th gây ra tình tr ng quá nhi t cho máy tính.

i v t máy tính:
- t máy tính trên b m t ph t máy tính trên b m t m m 

m ho u này có th ng ng.
- t máy tính t máy tính 
ho u này s khi n qu t ph i ho ng m
làm mát.

Cách phòng 
ng a

V nh k : Nên v nh k 6-12 tháng m t 
l m b o máy ho ng nh và êm ái.

t v t n ng lên máy tính: Vi t v t n ng lên máy tính có th
gây áp l c lên các linh ki ng n.
S d ng ph n m m di t virus: Virus và ph n m c h i có th làm 
cho máy tính ho ng quá t i, gây ra ti ng n.

3 Tri u ch ng
Máy tính liên t c b treo
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Mô t Khi máy tính b treo, màn hình s ng ng ph n h i, chu t không di 
chuy n, bàn phím không ho ng và b n không th th c hi n b t k

thao tác nào.
Nguyên nhân Ph n m m:

- Nhi m virus: Virus, ph n m c h i làm tiêu t n tài nguyên h
th t và làm treo máy.
- Quá nhi trình ch y cùng lúc: Vi c m quá nhi u ng d ng 
cùng lúc làm cho máy tính quá t i, d n tình tr ng gi t lag và treo 
máy.
- L i ph n m m: L i trong các ph n m m ho c b cài có th gây ra 

t và làm máy tính không nh.
- C p nh t h u hành ho c ph n m m không thành công: Quá trình 
c p nh t b n có th gây ra l i và làm máy tính treo.
Ph n c ng:
- RAM thi u: N , máy tính s g
vi c x lý các tác v và d b treo.
- c ng b l i: Các bad sector trên c ng có th gây ra l c/ghi 
d li u và làm máy tính treo.
- Qu t t n nhi t b b i: Qu t t n nhi t b bám b i làm gi m hi u qu
làm mát, d n máy tính b quá nhi t và treo.
- Các linh ki n khác b h h a, CPU, mainboard... b h ng 

gây ra tình tr ng treo máy.
Cách kh c ph c - Kh ng l ng l i máy tính có th gi i 

quy c các l i t m th i.
- Ki y: S d ng Task Manager 
(Ctrl+Shift+Esc ho ki m t
trình không c n thi t.
- Quét virus: S d ng ph n m m di quét và lo i b
virus.
- C p nh t b m b o các b cài c c c p nh t 
phiên b n m i nh t.
- ng RAM: N u RAM máy tính quá ít, hãy nâng c
c i thi n hi u su t.
- V sinh máy tính: Làm s ch qu t t n nhi t và các b ph n bên trong 

m b c làm mát t t.
- Ki m tra c ng: S d ng các ph n m m chuyên d ki m tra và 
s a ch a các bad sector trên c ng.
- t l i h u hành: N u các cách trên không hi u qu , b n có 
th t l i h u hành.

Cách phòng 
ng a

- nh k b o v máy tính.
- C p nh t h u hành và ph n m m: Luôn c p nh t h u hành và 
các ph n m m khác lên phiên b n m i nh vá các l h ng b o m t 
và c i thi n hi
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- Không m quá nhi m nh
trình c n thi gi m t i cho máy tính.
- V nh k : Nên v sinh máy tính 6-12 tháng m t l n 

m b o máy ho ng nh.
- li u ho c s d ng gi ng 

li u quan tr tránh m t mát d li u khi x y ra 
s c

3 Tri u ch ng
Màn hình xanh BSOD

Mô t Màn hình xanh (Blue Screen of Death - BSOD) là m t l i nghiêm tr ng 
trên h u hành Windows. Khi g p l i này, màn hình máy tính s t 
ng t chuy n th m t s thông tin k thu t 
v l i. L ng x y ra khi h u hành g p ph i m t l i 
nghiêm tr ng không th t kh c ph c.

Nguyên nhân L i ph n c ng:
RAM b l h ng ho c b quá nhi t.

c ng b l i: Bad sector, c ng b h ng v t lý.

h a b l h a quá nhi t ph n m m 
ho c b h ng.

Ngu n máy tính không nh: Ngu n cung c
ho c không nh.

L i ph n m m:
Driver b l i ho c b
l i có th gây ra BSOD.

Virus, malware: Ph n m c h i có th làm h ng h th ng 
t p và gây ra l i.

L i h u hành: L i trong h u hành Windows.

C p nh t Windows không thành công.

Quá nhi t:
Máy tính quá nóng do qu t t n nhi t b b i ho c h ng.

CPU ho h a quá nhi t.
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Cách kh c ph c Kh ng l i máy tính ng l i máy tính có th giúp 
gi i quy t các l i t m th i.
Ki m tra các k t n i: m b o t t c c c m ch t.
V sinh máy tính: Làm s ch qu t t n nhi t và các b ph n bên trong 

m b c làm mát t t.
C p nh t b cài: m b o các b cài c c c p nh t 
phiên b n m i nh t.
Quét virus: S d ng ph n m m di quét và lo i b virus.
Khôi ph c h th ng: N u l i x t ph n m m m i, hãy 
th khôi ph c h th ng v th

t l i Windows: N u các cách trên không hi u qu , b n có th cài 
t l i Windows.

4 Tri u ch ng
Màn hình hi n th b c t ng n ho phân gi i 

th p

Mô t Khi màn hình máy tính hi n th b c t ng n, m t ph n hình nh b m t 
ho phân gi i th u này có th gây ra nhi u b t ti n trong quá 
trình s d ng. 

Nguyên nhân phân gi phân gi c thi t 
l p không phù h p v c màn hình ho h a.

h a l i ho h
b l i ho i h u hành có th gây ra các v n 

v hi n th .
Cáp k t n i màn hình b l i: Cáp VGA, HDMI ho c DisplayPort b
h ng, l ng ho c b oxi hóa.

h a b l i h a quá nhi t, b h ng ho t v i 
các ph n m m khác.
L i h u hành: L i trong h u hành Windows có th gây ra các 
v v hi n th .

Cách kh c ph c Ki m tra k t n i
- m b o cáp k t n i gi c c m ch c ch n.
- Th thay th cáp k t n i b ng m lo i tr kh
b l i.

u ch phân gi i màn hình:
- Windows: Nh p chu t ph i vào màn hình desktop, ch n Display 

u ch phân gi i phù h p v i màn hình c a b n.
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- Các h u hành khác: Cách th c có th n 
ng có th tìm th y tùy ch u ch phân gi i trong ph n cài 

t hi n th .
C p nh h a:
Truy c p trang web c a nhà s n xu t h t i v t 
driver m i nh t.
Ki m tra nhi h a:
S d ng ph n m m chuyên d ki m tra nhi h a. N u 
quá nóng, hãy v sinh qu t t n nhi m b o lu
thông t t.
Khôi ph t m nh c h a:
Trong ph t c h a, b n có th tìm th y tùy ch n khôi 
ph t m nh.
Khôi ph c h th ng:
N u v xu t hi t ph n m m m i, hãy th khôi ph c 
h th ng v th

t l i Windows:
N u các cách trên không hi u qu , b n có th t l i Windows.

4 Tri u ch ng
Trình duy t Internet ch m ho c không ph n h i

Mô t Khi trình duy t Internet ho ng ch m, các trang web t i ch m, hình 
nh không hi n th ho c th m chí b treo hoàn toàn, u này gây ra 

nhi u phi n toái trong quá trình s d ng.
Nguyên nhân K t n i Internet kém:

- T Internet ch m do nhà cung c p d ch v .
- Wifi y u ho c b nhi u.
- Cáp m ng b l i.
Quá nhi u tab m :
- M quá nhi u tab cùng lúc làm tiêu t n tài nguyên máy tính và gây 
ra tình tr ng ch m.
Ph n m c h i:
- Virus, malware có th làm ch m trình duy t ho c th m chí ch n k t 
n i m ng.
Trình duy t l i th i:
- Phiên b n trình duy i các website 
m i và gây ra l i.
Các ph n m r ng trình duy t:
- M t s ph n m r ng có th t ho c làm ch m trình duy t.
Máy tính quá t i:
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- RAM th p, c y ho c quá nhi y cùng lúc có 
th làm máy tính ch m l i.

Cách kh c ph c Ki m tra k t n i Internet:
- Kh i ng l i modem và router.
- Ki m tra các k t n i m ng.
- S d ng m t thi t b k t n i m ng và ki m tra xem có v
v i m ng không

n thi t:
- gi m t i cho trình duy t.
Quét virus:
- S d ng ph n m m di quét và lo i b virus, malware.
C p nh t trình duy t:
- Ki m tra và c p nh t trình duy t lên phiên b n m i nh t.
T t các ph n m r ng:
- T t t m th i các ph n m r xem có ph n m r ng nào gây ra 
v không.
Xóa cache và cookies:
Xóa cache và cookies c a trình duy lo i b các t p t m th i có th

t.
ng RAM:

N u RAM máy tính quá ít, hãy nâng c c i thi n hi u su t.
V sinh máy tính:
Làm s ch qu t t n nhi t và các b ph m b o 
m c làm mát t t.

t l i trình duy t:
N u các cách trên không hi u qu , hãy th t l i trình duy t.

3 Tri u ch ng
Ti ng n l n t máy tính

Mô t B n có th b u nghe th y ti ng kêu lách cách ho c ti ng nghi n l n 
t máy tính c a mình.

Nguyên nhân u này n v v ngu n u vào c a máy 
tính

Cách kh c ph c

Cách phòng ng a
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NH KHO C S
1. K là gì?

K có th hi u là m t t p h p các ki n th c, k giúp b n
t tin, an toàn, có trách nhi m trong vi c s d ng các thi t b công ngh và các ng d ng 
công ngh khám phá, áp d ng, sáng t o trong m i ho ng c a cu c s ng t
nâng cao ch ng cu c s ng hòa nh p m t xã h i hi i.

06 nhóm k n c n trang b

2. T i sao k l i quan tr ng?
Trong m t th gi i mà công ngh g n ch t v i cu c s ng hàng ngày, vi c không 

có k i vi c chúng ta b l r t nhi u i trong cu c s ng và 
th ng cách t t h u.

M t s thi t thòi có th g p ph i n u không s d ng công ngh :
- Thi u thông tin; không ki m tra, xác th c thông tin nh c: 
+ R t nhi u thông tin hi và chia s tr c tuy n. N u không 

có k d ng thi t v và m t s k liên quan, b n s khó tìm ki c 
nh ng thông tin b n c n cho h c t p, làm vi c và cu c s ng hàng ngày.

+ Thông tin truy n mi ng d b sai l ch, b n khó xác th c, ki m ch ng 
c thông tin trong khi thông tin chính th c công b công khai trên môi 
ng Internet.

- H n ch trong giao ti p và k t n i:
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Các m ng xã h i, email và các ng d ng nh thành công c giao ti p 
ph bi n. Không có k , b n s khó k t n i v i b i thân và m r ng 
m i quan h .

- M i vi c làm:
Ngày càng nhi u công vi i ng viên ph i có k d ng máy tính 

thành th o. N u không có k , b n s b lo i kh i nhi i vi c làm h p d n 
ho c có nhi n tuy n nh , kinh nghi m phù h p v i b n 

n không có thông tin nên b l .
- c th c hi n các giao d ch d ch v công: 
Nhi u d ch v c quan chính quy c cung c p tr c tuy n qua m ng 

internet. Không có k , b n s g p nhi c th c hi n các giao 
d ch này.

- Không th tham gia vào các ho ng xã h i, gi i trí tr c tuy n: h c t p, khám 
ch a b nh và nhi u ho ng gi c cung c ng Internet. Trong 

u ho ng r t h c, ki n th c cung c p 
mi n phí. Không có k , b n s b l i t h c và nhi u tr i nghi m thú v .

Nhi u qu c gia trên toàn c u nh t trí cho r ng nâng cao k u c n 
thi c các m c tiêu phát tri n b n v ng (SDGs) nh m ch m d
b o v m b o hòa bình và th ng cho t t c m
2030.
3. Kho ng cách k g s là gì?

Kho ng cách k là s chênh l ch v kh p c n, s d ng và ng 
d ng công ngh thông tin gi i, t ch c ho c các qu c gia. Nói 
m ng cách gi a nh i có th s d ng thành th o các 
công c k thu t s và nh i ti p c n s d ng công ngh .

M t s ng không mong mu n t kho ng cách k
- H n ch i có k th ng b h n ch trong vi c tìm ki m 

vi c làm, ti p c n thông tin, tham gia vào các ho ng xã h i.
- ng: Kho ng cách k ng xã 

h i, t o ra m t l i b b l i phía sau trong quá trình phát tri n.
- H n ch phát tri n kinh t : M t xã h i có kho ng cách k l n s khó thu 

n kinh t .
4. M t s b n c i thi n k c a b n

t s i dân có th t mình c i thi n k :
a) T h c và khám phá
- Hãy tìm ki m các tài nguyên h c tr c tuy n: Có r t nhi u khóa h c mi n phí ho c 

có phí trên các n n t ng, b n có th tìm ki m các khóa h c phù h p v và nhu 
c u và kh a c a mình.
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- Tham gia các c ng tr c tuy n
- Th ng xuyên: Càng th c hành, b n càng thành th o. Hãy th áp d ng 

nh ng ki n th c vào cu c s ng hàng ngày.
b) Tìm ki m s h tr
- H i thân, b n bè và nh i xung quanh: N u b i thân, b n 

bè am hi u v công ngh ng ng n ng i nh h ho c b n có th ngh
t công ngh s c ng h tr ,.

- Tham gia các l p h c: Nhi t ch c các khóa b ng, nâng 
cao k c ti p c n, hãy x p s p th i gian tham d .

i thói quen
- Dành th i gian cho vi c h c: Hãy dành m t ít th i gian m h c h i v

công ngh m i.
- S d ng công ngh trong cu c s ng hàng ngày: Hãy c g ng s d ng các ng 

d ng, ph n m m trong cu c s làm quen v i công ngh .
- Tham gia các ho n công ngh ki n, 

h i th o v công ngh m r ng ki n th c và m i.
5. M t s

Ch n nh ng ngu n thông tin uy tín: Hãy l a ch n nh ng ngu n thông tin 
tránh b l o.

B u t nh ng v i vàng h c nh ng ki n th c quá 
nâng cao, hãy b u t nh ng n.

Kiên trì: H c t p k là m i s kiên trì và 
n l c.

B ng cách kiên trì h c h i và th c hành, b n hoàn toàn có th t qua 
kho ng cách k và t ng nh ng l i ích mà công ngh mang l i.

6. Tham gia kh c a b n
Hãy dành ít th tham gia vào kh c a b n. Nh

có thông tin b n cung c c có th t ch u qu c a các 
ng, nâng cao k , t có th u ch nh và c i ti n các 

o cho phù h i nhu c u c a các b n, h tr các b c t t 

i ti n, xây d ng công c kh o sát giúp b n nh n bi
v m m m y u c a mình trong vi c s d ng công ngh , t n có th xây 
d ng k ho ch h c t p và phát tri n b n thân hi u qu


