4 CHU'ONG TRINH BINH DAN HOC VU SO TINH QUANG NGAI

Chuyén dé:

HUONG DAN SU DUNG CAC PHAN
MEM VA UNG DUNG PHO BIEN

Phan nay s& gitip ban 1am quen va tu minh sir dung cdc phan mém,
ung dung hiru ich trén may tinh va dién thoai thong minh. Tu cong
viéc vin phong dén hoc tip va cudc séng hang ngdy, ching ta sé kham
phé nhitng cong cu cong nghé thiét yéu giup ban lam viéc hiéu qua va
két ndi tot hon trong thoi dai so.

SO KHOA HQC VA CONG NGHE TINH QUANG NGAI

Quang Ngdi, nam 2025



CAC NOI DUNG CHINH:

01 02 03

Cac wng dung trén may tinh windows Cac wng dung trén dién thoai Cong cu 1am viéc nhém trwe tuyén

B0 cong cu van phong Microsoft Office  Hudng dan cai dit, tmg dung lién lac, Ung dung luu trit, chia sé tai liéu va hop
va cac tmg dung tién ich mién phi can thanh toan truc tuyén va quét tai liéu truc tuyen hi¢u qua

thict

MJi phan s& cung cap hudng din chi tiét tir cach cai dit dén st dung thanh thao, gitp ban tan dung t6i da sttc manh ctia cong
nghé trong cudc séng va cong viéc hang ngay.



PHAN 1

CAC UNG DUNG TREN MAY
TINH WINDOWS

Kham pha cic phan mém thong dung nhat trén may tinh Windows dé xtr
1y cong viéc hiéu qua. Tir soan thao vin ban, tao bang tinh dén quan 1y tép
tin va duyét web, chiing ta s& hoc cach st dung nhitng cong cu khong thé
thiéu trong mo1 truong lam viéc hién dai.




BO CONG CU VAN PHONG MICROSOFT OFFICE

Microsoft Office 1a bd phan mém khéng thé thiéu cho cac cong viée van
phong, giip ban soan thao van ban, lam bang tinh, tao bai thuyé€t trinh va
quan 1y email mot cach chuyén nghiép.

B0 cong cu nay bao gdom cac tmg dung chinh nhu Word cho soan thao vin
ban, Excel cho xtr Iy bang tinh va PowerPoint cho thuyét trinh. Mdi ting
dung déu co giao dién than thién va nhiéu tinh ning manh mé gitp ning
cao niang suat lam viéc.

@— File Edit View Insert Help a

Quick Access

{ a Word ] { Excel J [E Powerpoint J




MICROSOFT WORD - SOAN THAO VAN BAN CHUYEN NGHIEP

Cach m¢ wrng dung Tao tai licu maoi Luu tai liéu

Bam vao biéu tuong Word trén man M¢& Word — Chon File (T¢p) — Chon File (T¢p) — Save (Luu) —
hinh hodc tim kiém "Word" trong New (M61) — Blank Document (Tai bat tén cho tép va chon noi luu triv
menu Start cua Windows liéu trong)

Microsoft Word 1a cong cu manh mé cho vi€c tao bao cao, thu tur, CV va cac tai liéu van ban khac. Giao dién truc quan giup ban
dé dang dinh dang vin ban, chén hinh anh va tao ra nhiing tai liéu chuyén nghiép.



MICROSOFT EXCEL VA POWERPOINT

Microsoft Excel

Cong cu quan 1y dir liéu va tinh toan manh m¢
« Tao bang tinh va biéu do

e Thuc hién cac phép tinh phirc tap

e Phan tich va xu 1y dit li¢u

* Quan ly danh sach va bao cao

Cach swr dung: M6 Excel — File — New — Blank
Workbook (S6 1am viéc trong)

Microsoft PowerPoint
Tao bai thuyét trinh sinh dong va an tuong

e Thiét ké slide chuyén nghiép

e Chen hinh anh, video, am thanh

o Hiéu tng chuyén tiép va hoat anh
e Chia sé va trinh chiéu dé dang

Cach swr dung: M6 PowerPoint — File — New — Blank
Presentation



HUONG DAN CAI PAT UNG DUNG
TU MICROSOFT

Buwoéc 1: Mo microsoft store Microsoft Store

1 Tim va mé microsoft store tir menu Start hoac thanh taskbar
cua Windows

Buéc 2: Tim kiém ng dung

2 Nhap tén tmg dung ban mudn tim vao thanh tim kiém ¢ dau
man hinh

Buwoc 3: Cai dat

3 Khi tim thay tng dung, nhap vao nd va chon nit "Nhan" (Get)
hoac "Cai dat" (Install)




UNIKEY - CONG CU GO TIENG VIET HIEU QUA

Unikey 13 phan mém pho bién nhat gitip ban gd tiéng Viét c6 ddu mot cach
dé dang va chinh xac trén may tinh Windows.

Cach cai dat:

1. M& Microsoft store va tim kiém "Unikey"

2. Chon trng dung chinh thirc tir Unikey.org

3. Nhén “cai dat" dé tai vé may

Cach sur dung:

Sau khi cai dat, biéu twong "V" (tiéng Viét) hodc "E" (tiéng Anh) s& xuat
hién & goc dudi man hinh. Nhap dé chuyén doi gitra hai ché do go.




COC COC BROWSER VA MICROSOFT PHOTOS

Coc coc - Trinh duyét web Viét Nam Microsoft photos - Quan ly anh thong minh

Trinh duyét web tich hop nhiéu tinh ning hitu ich nhu Ung dung mic dinh trén Windows gitip quan 1y, xem, cat,
chin quang cdo, tai video va nhac dé dang. Giao dién xoay va chinh stra anh, video mot cach tién lo1 va chuyén
than thi¢én v&i nguol dung Viét Nam. nghiép.

 Tim kiém "Trinh duyét Coc Coc" trén Microsoft Store « M0 anh bang cach nhap dap vao tép anh

(G0 dia chi web vao thanh dia chi dé truy cap * Sur dung cong cu cat anh va diéu chinh anh sang

e Sir dung tir khoa dé tim kiém thong tin nhanh chong « Ap dung bd loc mau dé tao phong cach riéng



PDFX VA BREEZIP - CONG CU XU LY TEP TIN

PDF X - Dgc va chinh sira PDF BreeZip - Giai nén t¢p tin

$$ CacsMiess Home Settings ~ Support Sivoot About

2le >
File Setetiion
Compression Level

C()n%l cu hiéu qua dé xem, ghi chu, dién biéu mau va thuc hién Cong cu giap,mo,va giai nén cac t&p tin dugc nén dudi nhiéu
chinh sura co ban trén cac tép PDF. dinh dang pho bién nhu .ZIP, .RAR, .7z.

» Mo tép PDF béng cach chon "M¢ tép" - Nhép chudt phéi vao tép nén

* St dung cong cu to sang va gach chan * Chon "M6 bang" — BreeZip

* Luu thay doi qua menu File — Save e Chon t€p muon giai nén va nhan "Extract"



PHAN 2

CAC UNG DUNG TREN PIEN THOAI THONG MINH

Dién thoai thong minh 1a thiét bi cho phép ban két ndi internet va sir dung vo sb Gmg dung tién ich. Chung ta s& tim hiéu cach
cai dat va st dung cac ing dung quan trong nhat cho cudc song hang ngay.



HUONG DAN CAI PAT UNG DUNG TREN PIEN THOAI

Dién thoai iPhone (i0S) Dién thoai android

Str dung App Store: St dung Google Play Store:

1. Mo App Store tir man hinh chinh 1. Mo Google Play Store

2. Tim kiém tén Gmg dung 2. G& tén tng dung vao thanh tim kiém
3. Nhan "Nhan" cho ing dung mién phi 3. Nhan "Cai dat" dé tai vé

4. Xéc thuc bang Apple ID, Touch ID hoic Face ID 4. Chap nhan quyén truy cap can thiét

Viée cai dit ing dung tir kho chinh thirc dam bao an toan va cap nhat thuong xuyén. Ludn kiém tra danh gia va nha phat trién
trude khi cai dat.



CAC UNG DUNG LIEN LAC VA MANG XA HOI PHO BIEN

—_—

'aYa)
S’

Z.alo

Nén tang mang xa ho1 hang dau cua Viét Nam, chu
yéu dung dé nhan tin va goi dién mién phi. Tich hop
nhi€u tién ich nhu thanh toan, dat xe, va dich vu cong.

YouTube

Nén tang chia s¢€ video 16n nhat, noi ban c6 thé xem
hoac tai 1én cac video ca nhan, hoc tap va giai tri.

f

Facebook

Mang xa hoi pho bién nhat thé gidi, cho phép ban chia
s¢ suy nghi, hinh anh, video va cap nhat tin tirc ttr ban
be, gia dinh.

Gmail

Dich vu email mién phi ciia Google, dung dé gti va
nhan thu, dong thot ¢6 theé dung dé dang nhap vao
nhiéu dich vu truc tuyén khac.



CAC UNG DUNG THANH TOAN vem
TRUC TUYEN ‘

Céac tmg dung thanh toan truc tuyén gitp ban thuc hién giao dich, thanh
toan hdoa don ma khong can dung tién mat. Lo1 ich la ti€én lgi, nhanh Secure Payienoe
chong va an toan hon viéc mang ti€n mat.

$1,257.32

@ BALANCE

Ung dung ngin hang

VCB Digibank, Agribank Plus, BIDV SmartBanking - cac ngan hang 7_

l6n déu c6 tng dung rieng cho phép ban m¢ tai khoan va thuc hién Send. v
giao dich ngay trén dién thoai.

¥ Request 4

Pay

——— " E———————

Vi dién tir

3 A

Home Activity Cards Profiie

Viettel Money, VNPT Money - cho phép thanh toan nhiéu dich vu ma
khong can tai khoan ngan hang, chi can s6 dién thoai chinh chu.



UNG DUNG QUET TAI LIEU - SO HOA GIAY TO DE DANG

Cac ung dung quét tai liéu gitp ban bién tai liéu gidy thanh tép tin k¥ thuét s6
(anh, PDF) mot cach nhanh chong ngay trén dién thoai.

Ghi chu (Notes) trén iPhone:

e Mo tng dung Ghi chi — Tao ghi chi mo1
« Chon biéu tuong Camera — Quet tai licu
o Pat tai liéu trong tam ngam, thiét bi tu dong quét

Google drive trén android:

«  Mod Google Drive — Nhan dau "+" — Chon Quét
e Chup anh tai liéu, diéu chinh va luu duéi dang PDF

St dung Zalo:

* Mo cudc tro chuyén — Biéu tugng hinh anh — Scan



CONG DICH VU CONG QUOC GIA

Cong Dich vu cong Quéc gia cho phép ngudi dan va doanh nghiép thuc

1

hién cac thu tuc hanh chinh, tra ctru thong tin, nop ho so va thanh toan phi
truc tuyén mot cach thuan tién.

Dang ky tai khoan
Truy cap https://dichvucong.gov.vn — Chon "Dang ky" —
Chon hinh thirc phu hop (Thué bao di dong, VnelD)

Tim thii tuc cin thue hién

Ping nhap tai khoan — Tim kiém thu tuc hanh chinh —
Chon co quan thuc hién

Nop ho so true tuyén

Nhan "Nop truc tuyén" — Dién thong tin vao to khai — Pinh
kém giay to — Gui ho so


https://dichvucong.gov.vn

1¥ PHAN 3

CAC CONG CU LAM VIEC NHOM
TRUC TUYEN

Trong thoi dai lam vi€c tir xa va hoc truc tuyén, cac cong cu lam viéc
nhom truc tuyén trd nén khong thé thi€u. Ching gitp ban két no1, chia s¢
tai liéu va t6 churc cudc hop hi¢u qua tu bat ky dau.




GOOGLE DRIVE - LUU TRU VA CHIA SE TAI LIEU
THONG MINH

Cach Tai Tép Lén:

15 GB Mién phi

1. M6 Google Drive trén trinh duyét

2. Nhap vao nat "+ Méi"

3. Chon "Tai tép 1én" hoac "Tai thu muc Ién"
Dung lugng luu trr ddm may rong rai cho

tai liéu c4 nhan va cong viéc Cach Chia Sé:

. Nhép vao tép/thu muc muodn chia sé

. Chon biéu twong "Chia sé&"
: u tuong

1
2
3. Nhap email nguoi nhan va chon quyén (Xem, Nhan xét, Chinh stra)
4

Tich hop vin phong . Nhan "Gu1" dé hoan tat

Google Docs, Sheets, Slides tich hop san dé
chinh stra truc tuyén



Team
~ Synergy

ZOOM - UNG DUNG HOP TRUC TUYEN
HANG PAU

100 40 1vl

Ngwoi tham gia Phut hop nhom Hop ca nhan
Phién ban mién phi hd  Gidi han thoi gian 40 Cudc hop 1-1 khong
trg to1 da 100 nguoi  phat cho moi cude hop 2161 han thot gian
cung tham gia cudc nhom mién phi

hop

Cach tham gia cugc hop:

1  Mé zoom
M6 trng dung Zoom hoac truy cap join.zoom.us trén trinh duyét

2 NhapID
Nhap ID cudc hop ma ngudi to chitc dd cung cap

3 Tham gia
Nhan "Tham gia" (Join) dé vao cudc hop



KET LUAN - BUOC PAU VAO THE GIOI SO

Hy vong nhiing huéng dan chi tiét trong tai liéu nay di giup ban ty tin hon
trong viéc st dung cac phan mém va tmg dung pho bién. Tl cong viéc van
phong trén may tinh Windows dén cac ung dung thiét yéu trén dién thoai
thong minh.

Cong nghé sb khong chi gitip chting ta lam viéc hiéu qua hon ma con két
noi con ngudi voi nhau dé dang hon. Hiy bat dau tir nhitng tmg dung co
ban nhat va dan dan kham pha thém nhi€u tinh nang maoi.

© Loi khuyén cudi: Pung ngai thir nghiém va kham pha. Mdi tng
dung déu c6 hudng dan sir dung chi tiét. Hay danh thoi gian thuc
hanh dé thanh thao cac cong cu nay!
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