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Théng tin trong tai liéu nay, bao gém dudng dan URL va cac trang Web tham chiéu khac, c6 thé sé dugc thay d6i nhung
khéng c6 thédng bao. Néu khéng cé ghi chd nao khac thi mac dinh rang cac céng ty, t6 chlc, san pham, tén mién, dia chi
e-mail, logo, con ngudi, dia di€m va sy kién trong cac vi du & day la khéng co that, va vi vay, thong tin trong céc tai liéu
nay khéng c6 méi lién hé véi bat ky cdng ty, té chiic, san pham, tén mién, dia chi email, logo, ngudi, dia diém hodac sy
kién thuc té nao. Nguai dung c6 trach nhiém tuan thu tat ca cac luat ban quyén hién hanh. Khéng dugc phép sao chép,
luu trit hodc dua bat ky phan nao cua tai liéu ndy vao hé théng truy tim thong tin, hoac truyén dan bat ky phan nao cla
tai liéu nay dudi bat ky hinh thirc nao hodc bang bat ky phuaong tién nao (dién tl, co khi, sao chup, ghi 4m, hodc bang bat
ky cach thitc nao khéac), vSi bat ky muc dich nao ma khéng cé su cho phép ré rang bang van ban cua tadp doan Microsoft.

Tén cua cac nha san xuét, san pham hodc dudng dan URL chi dugc cung cdp cho muc dich théng tin va Microsoft khéng
c6 bat ki tuyén b6 hoacbdo dadm nao, du dugc dién dat, ngu y hoac theo luat dinh, lién quan dén cac nha san xuat nay
ho&c viéc st dung san pham vai bat ky cdng nghé nao clia Microsoft. Viéc dua tén nha san xuat, san pham trong tai liéu
nay khéng cé nghia la Microsoft ing hé nha san xuat hodc san pham do. Cac lién két dugc cung cap c6 dan dén céc trang
web clia bén th( ba. Cac trang web nhu vay khéng thudc su kiém soat ciia Microsoft va Microsoft khéng chiu trach nhiém
vé ndi dung cla bat ky trang web nao dudc lién két hodc bat ky lién két nao c6 trong mét trang dugc lién két hoac bat ky
thay d&i hodc cap nhat nao déi véi cac trang do. Microsoft khong chiu trach nhiém vé webcasting (trinh chiéu truyén
théng qua Internet) hoac bat ky hinh thiic truyén tai nao khac nhan dugc tir bat ky trang web dugc lién két nao. Microsoft
chi cung cap céc lién két nay cho ban dé gilp ban két ngi thuén tién véi cac trang web d6, va viéc dua cac lién két d6 vao
tai liéu khéng ngu y rang Microsoft ung hé trang web hoac cac san phdm co trong do.

Microsoft c6 thé cé bang sang ché, don dang ky bang sang ché, nhan hiéu, ban quyén hodc cac quyén s hitu tri tué khac
lién quan dén cac chu dé trong tai liéu nay. Tri khi dugc cung cdp rd rang trong bét ky thoa thuan cdp phép bang van
ban nao tur Microsoft, viéc cung cap tai liéu nay khdng dong nghia vdi viéc trao cho ban bat ky gidy phép nao déi véi céc
bang sang ché, nhan hiéu, ban quyén hodc tai san tri tué khac.

Ban quyén © 2020 Microsoft Corporation. Da dang ky Ban quyén.

Tat ca cac nhan hiéu khéc la tai san cla cac chu sé hitu tuong Ung.

Gidy phép Creative Commons cho phép chia sé tuong tu cho cac muc dich phi thuong mai, c6 ghi nhan tac gia.

Microsoft Digital Literacy dudc cap phép theo Gidy phép Chia sé tudng tu Phi thuong mai Ghi nhan tac gia Creative
Commons (http://creativecommons.org/licenses/by-nc-sa/4.0/), ¢4 nghia 1a ban cé thé chia sé va diéu chinh tai liéu nay
cho muc dich st dung phi thuong mai, mién 1a ban dan ngudn vé Microsoft va gidy phép cho tai liéu da diéu chinh cta
ban theo cac diéu khoan cap phép nay.
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Tong quan

Cac dé cuong bai giang K§ nang sé co ban cua Microsoft la tai nguyén giang day bo
sung dé cung cap 06 khoa hoc trong chuaong trinh Ky nang sé co ban. Tai liéu téng
quan nay cung cap tom tat vé tiing khoa hoc va cac hoc phan tuang (ng, cling vdi cac

y tudng dé chuan bi va tao ra trai nghiém hoc tap hiéu qua cho chuong trinh nay.

bé cuang bai giang: Tuong tac véi may tinh

Khoa hoc: Tuong tac véi may tinh

Thai lugng udc tinh:
1 gic 9 phut

Tuong tac vai
may tinh

M6 tad cac chilc nang clia may
tinh va cac bo phan chinh cla
may tinh, cac loai thiét bi may
tinh ca nhan hién dai.

Kham pha may tinh, cac bé
phan cta may tinh va cach
lam viéc v&i may tinh.

SU dung may
tinh

Mo ta vai tro clia hé diéu hanh,
diéu hudng hé diéu hanh
Windows 10 cung cac tap tin va
thu muc cta no, st dung nhap
chudt phai dé truy cap cac tinh
nang cta hé théng, sap xép cla
s6, tuy chinh man hinh, tuong tac
véi trg ly do dé€ hoan thanh cac
tac vu cd ban, kham pha cac tinh
nang trg nang.

Tim hiéu vé hé diéu hanh va
cach st dung cac chic nang
cd ban cua hé diéu hanh
Windows 10.

Lam viéc véi cac
Ung dung

Mo ta khai niém Ung dung, tim
Ung dung phu hgp, hiéu diém
tuong dong gilra cac Ung dung
khac nhau.

Tim hiéu thém vé cac Ung
dung, cac loai Ung dung
khac nhau cé thé dugc su
dung va lam viéc véi cac
Ung dung trén may tinh.

Lam viéc véi cac
thiét bi dugc
két noi

M6 ta cac loai thiét bi ngoai vi,
thiét bi luu trir di ddng va cach s
dung.

Kham pha cach st dung céac
thiét bi: thiét bi ngoai vi, bo
luu  trt di  dong va
Bluetooth.

o= Microsoft
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Pé cuang bai giang: Truy cap théng tin truc tuyén

Khoa hoc: Truy cap thong tin truc tuyén
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Thai lugng udc tinh:

48 phuat

Két noi

M6 ta cac cong dung phé bién
cUa internet, moé ta cac phuong
phap két ndi internet, két noi
thiét bi Windows 10 vdi internet
bang Wi-Fi.

Tim hiéu thém vé internet va
cach két ndi vdi internet.

Duyét web

Mo ta World Wide Web, truy
cap néi dung s6 trén web bang
Microsoft Edge va hoan thanh
cac giao dich tryc tuyén cg ban
mot cach an toan.

Kham pha va tim hiéu vé World
Wide Web, st dung trinh duyét
web va cach hoan thanh mot sé
giao dich truc tuyén mot cach
an toan.

Tim kiém trén
mang

Tién hanh tim kiém tur khda dan
gian bang Bing, so sanh két qua
tim kiém do Bing tra vé, danh
gia thong tin tryc tuyén, mo ta
va danh gia cac phuang tién
théng tin khac nhau.

Tim hiéu kién thidc co ban vé
cach tim ki€m trén mang bang
cac cong cu tim kiém web va
trinh duyét web.

% Microsoft
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Pé cuang bai giang: Giao tiép truc tuyén

Khoa hoc: Giao tiép truc tuyén Thai lugng udc tinh:
33 phuat

Hoc phan Chu de Mo ta

Giao tiép bang | M6 ta cach st dung email, lam | Tim hi€u thém vé email, cach
email quen vé&i giao dién Outlook, | thiét lap email, cach s dung
soan va gui email, doc va tra IGi | email dé két néi véi moi

email. ngudai.
Tro chuyén M6 ta nhitng cach phé bién dé | Kham pha va tim hiéu vé cach
tryc tuyén giao ti€p trén mang vd&i ngudi | giao ti€p v&i moi ngudi bang

khac, tim hiéu thém vé Skype: | tinh ndng nhan tin, cudc goi
dang nhap va dang xuat, thém | thoai va cudc goi video.

danh ba, thiét 1ap am thanh va
video, thay déi trang thai va gui
tin nhan cling nhu thuc hién
cudc goi.

Pé cuang bai giang: Tham gia truc tuyén an toan va trach
nhiém
Khoa hoc: Tham gia truc tuyén an toan va Thgai lugng udc tinh:
trach nhiém 26 phut

Hoc phan Chu de M6 ta

Bao matva an | Bao vé khoi Ilra ddo, giao ti€p | Tim hiéu vé cac rdi ro lién
toan truc trén mang mot cach an toan, | quan dén bdo mat, gilt an toan
tuyén tao mat khau manh va mé ta cac | khi s&r dung Internet va bao
phuong phap hay nhat dé chia | mat théng tin tryc tuyén.

sé thong tin trén mang.

Van minh trén | Mo ta cac phuong phap tét nhat | Kham pha mot sé quyén va
khong gian dé st dung théng tin tim thdy | phuong phap tot nhat dé su
mang trén mang va tac dong cua viéc | dung théng tin truc tuyén va
cu x khéng ding muc vdi | tim hiéu vé bat nat trén mang.
ngudi khac trén mang.

B8 Microsoft
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Pé cuang bai giang: Tao n6i dung sb
Thai lugng udc tinh:

Khoa hoc: Tao noi dung s6

1 gic 9 phut

Lam quen Vdi

Kham pha Office 365 trong

Khdm phéd va tim hiéu vé

chinh stra van
ban trong
Word

kiém tra chinh ta va ngt phap
trong van ban, tim va thay thé
van ban, thém va dinh dang
danh sach.

Microsoft tuogng quan va&i Office 2016, | Microsoft Office cling nhu
Office dang nhap Office truc tuyén. cach dang nhap vao Office
tryc tuyén.
Lam viéc v3i Lam viéc vdi tai liéu Word, mé ta | S dung Microsoft Word dé
tai liéu Word Microsoft Word, tao tai liéu | tao tai liéu, viét va chinh sia
trong Word, luu tai liéu trong | van ban, luu va in.
Word.
Pinh dang va Thém va dinh dang van ban, | Hoc cach xt ly van ban trong

Microsoft Word, kiém tra
chinh ta va ngl phap, tim
ki€ém tu khoa trong tai liéu.

Pinh dang va
chinh stra cac
doéi tugng
trong Word

Thém hinh dang trong Word,
dinh dang hinh trong Word,
thém WordArt trong Word,
thém hinh anh trong Word,
thém bang trong Word.

Lam viéc véi cac déi tugng
trong Word, hoc cach thém
chuing vao tai liéu va chinh stra
chung khi can.

Kham pha
nhirng tinh
nang khac cua
Word

Thém so6 trang, ap dung chu dé
cho tai liéu, sir dung Tell me dé
lam mot tac vu bat ki trong
Office, s& dung Word trén thiét
bi di dong, viét phuang trinh.

Hoc cach su dung thém cac
tinh nang cua Microsoft Word
dé tao tai liéu thanh thao hon.

Tao va chinh
sira tap tin PDF
trong Word

Tao va chinh sira tap tin PDF
trong Word.

Tim hiéu cach x{ ly tap tin PDF
trong Microsoft Word.

o= Microsoft
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Pé cuang bai giang: Cong tac va quan ly ndi dung sé

Khoa hoc: Cong tac va quan ly néi dung s6

Thai lugng udc tinh:

1 gio 5 phat

Su dung dich
vu luu trr dam
may OneDrive

Mo ta cach st dung cac dich vu
dam may, dang nhap va su dung
OneDrive tU thiét bi di dong,
tao, tai lén, khoi phuc va chia sé
tap tin bang OneDrive.

Tim hiéu vé cac dich vu dam
may nhu OneDrive va cach ap
dung cac chilc nang cd ban
cla chang.

Cong tacva
chia sé tai liéu

Chia sé va cdng tac trén tai liéu
Word, thém nhan xét, theo doi
cac thay déi va chdp thuan hoac
tl chéi cac thay déi do ngudi
khac thuc hién.

Hoc cach cdng tac vGi cong su
hoac dong nghiép dé truy cap
va lam viéc trén cac tai liéu
cung nhau.

Quan ly thai
gian vdi lich s6

biéu hudng lich Outlook, tao
cudc hen va cudc hop, tim kiém
trong lich, st dung chuang trinh
lich va I&i nhac.

Tim hiéu vé Lich Outlook, tinh
nang lich cda Ung dung quan
ly thu dién tur Outlook.

Lam viéc v&i
cac thong tin
lien hé va cac
nhiém vu

Thém lién hé, tao nhém lién hé,
tao nhiém vu va danh sach viéc
can lam.

Tim hiéu thém vé cach su
dung Outlook dé xép sap, t6
chic cac lién hé.

% Microsoft
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Chuan bj

Kham pha trang web Ky nang sé cd ban cia Microsoft va xem lai cac khoa hoc
va cac hoc phan tuang (ng clia chiing dé hiéu dugc trai nghiém clia ngudi hoc
trong su6t chuong trinh.

Xem lai cac dé cuong bai giang trong chuang trinh dé€ bé sung cac hoat déng
giang day cuia ban. Mdi dé cuong bai gidng bao gom:

o Ghi cha bai hoc v3i cac y tudng trinh bay dé hd trg hoat dong thuyét minh tai
chd, thdo ludn va cdng tac. Nhitng ghi chl nay bao gém phan khéi déng dé
gidi thiéu chl dg, cac hoat déng dé thu hat ngusi hoc va cung cé kién thirc,
phan téng két dé tom lugc cac hoat déng va xac nhan viéc hoan thanh.

o Bang chu giai thuat ngir vGi cac thuat ngilf va dinh nghia thudng gap.

o Danh gia Kiém tra kién thirc kem dap an.

o Tai nguyén gom lién két dén cac video, ban ghi chép IGi thoai cé thé tai xuéng
va ndi dung lién quan.

o Ban trinh chiéu Microsoft PowerPoint c6 thé tly chinh kem dap an phan Kiém
tra kién thirc va tém tat cac chd dé cda hoc phan.

o Cac chitng chi c6ng nhan hoan thanh khoa hoc c6 thé tuy chinh va in ra dugc.
Tai xuéng Ban ghi chép 16i thoai cia khoa hoc dé€ biét day du chi tiét vé noi
dung bao gém chd dé hoc phan, thai lugng, video va cac hoat dong hoc tap.

Cai dat cac phan mém can thiét cho may tinh trong I8p hoc:

o Microsoft Windows 10 (bat budc)

o Hé théng Microsoft Office 2016 hoac 2019 (khuyén nghi)

Can nhac xem cac hoat déng hoc ¢ can diéu chinh dé phan anh sy da dang cua
ngudi hoc hay khéng. Tim hiéu thém vé cac tinh nang truy cap sau.

o Da&i véi Microsoft Edge, truy cap Cac tinh nang truy cap trong Microsoft Edge
(Accessibility features in Microsoft Edge)

o DE phan biét mau sac dé dang, truy cap S dung bé loc mau trong Windows 10
(Use color filters in Windows 10).

o DEé nhap nhiing gi ban mudn lam, truy cap Lam moi viéc nhanh chong véi Tell
me (Do things quickly with Tell me).

o DaGi v3i cdng nghé dua trén am thanh, trinh doc man hinh, cai dat hién thj va
hinh anh, truy cdp T6ng quan vé trg nang cltia Microsoft (Microsoft accessibility
overview).

In Ch&rng nhéan hoan thanh K§ nang s cc ban & cudi méi khoé hoc.

Microsoft


https://www.microsoft.com/digitalliteracy
https://support.microsoft.com/help/4000734/microsoft-edge-accessibility-features
https://support.microsoft.com/help/4000734/microsoft-edge-accessibility-features
https://support.microsoft.com/help/4344736/windows-10-use-color-filters
https://support.microsoft.com/help/4344736/windows-10-use-color-filters
https://support.office.com/article/Do-things-quickly-with-Tell-Me-f20d2198-17b8-4b09-a3e5-007a337f1e4e
https://support.office.com/article/Do-things-quickly-with-Tell-Me-f20d2198-17b8-4b09-a3e5-007a337f1e4e
https://support.office.com/article/Do-things-quickly-with-Tell-Me-f20d2198-17b8-4b09-a3e5-007a337f1e4e
https://www.microsoft.com/accessibility/features
https://www.microsoft.com/accessibility/features
https://www.microsoft.com/accessibility/features
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e DOGi véi cac cau hai lién quan dén Chuong trinh K§ nang s6 ¢a ban, truy cap Cac
cau hoi thudng gap (Frequent asked questions).

e MG& réng viéc hoc clia ban bang cach kham pha thém vé nang luc ca nhan, khong
gian 1am viéc hién dai va chuyén déi sé:

o DaGi véi nang luc ca nhan, truy cap Bay la 365 cua ban (This is your 365).

o DGi véi khong gian lam viéc hién dai, truy cap Dao tao vé khong gian lam viéc
hién dai (Modern workspace training).

o D&i véi chuyén déi s6, truy cap Ap dung cdng nghé sé (Becoming digital).

% Microsoft


https://www.microsoft.com/digitalliteracy/digital-literacy-curriculum-faq
https://www.microsoft.com/digitalliteracy/digital-literacy-curriculum-faq
https://aka.ms/ExploreOfficeForHome
https://aka.ms/ModernWorkplaces
https://aka.ms/ModernWorkplaces
https://aka.ms/DigitalTransformations

B® Microsoft
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Gidi thiéu vé Tai lieu huéng dan giang day

Chao mung ban dén véi Tai liéu huéng dan giang day vé Ky ndng s6 cd ban cla
Microsoft®. La mét ngudi hudng dan, ban déng mét vai trd quan trong trong viéc tuy
chinh chuang trinh dé dap (ng cac yéu cau tai chd va gilp ngudi hoc clia ban phat
tri€én mét cach hiéu qua cac ky ndng can thiét dé st dung may tinh tai ngi lam viéc va
& nha. Nhitng ngudi hudng dan méi va nhitng ngudi hudng dan da cé kinh nghiém
déu sé tim thdy théng tin va tai liéu cé gia tri dé 1ap ké hoach, tuy chinh va tién hanh
chuaong trinh trong cac trang tiép theo.

Tai liéu huéng dan giang day nay danh cho ngudi dung hé diéu hanh Windows 10 sur
dung chuadng trinh K§ nang sé cc ban clia Microsoft. Trong thé gigi ciia may tinh va
c6ng nghé, moi thit thay déi rat nhanh chdng va viéc huéng dan ngudi hoc nhiing tién
b6 cong nghé va may tinh mdi nhat la diéu quan trong. Tin t6t la khi cac hé diéu hanh
tr& nén truc quan hon, viéc tim hiéu céng nghé sé sé tré nén dé dang hon.

Cach su dung tai lieu huéng dan

Nhitng ngudi huéng dan méi nén doc hét tirng chuang, sir dung day du ké hoach va
tai liéu gidng day. Nhitng ngudi huéng dan da cé kinh nghiém co6 thé chd trong hon
vao chuang 1 va chuong 3. Cac phan nay giai thich cach t6 chic chuang trinh Ky nang
sO cd ban, muc tiéu va cach dap Ung nhu cau clia ngudi hoc moét cach hiéu qua. Néu
ban cé kinh nghiém giang day va thiét ké chuong trinh, ban cé thé chi can doc luét tai
liéu vé cach chuan bj va giang day.

Chuaong 1 cung cap thong tin téng quan vé chuong trinh K§ ndng sé co ban vdi trong
tam 13 vai tro clia ngudi hudéng dan.

Chuang 2 trinh bay cac ky thuat giang day hiéu qua ma ban c6 thé sit dung dé nang
cao kha nang hoc hoi cia nguai hoc, tao ra mot maoi trudng hoc tap thoai mai va hiéu
qua.

Chuang 3 tap trung vao viéc sif dung dé cuang bai giang Ky nang sé cd ban va tuy
chinh cac dé cuong nay dé dap iing nhu cau clia ngudi hoc.

= Microsoft



Ky nang sbé ca ban
Hudng dan st dung danh cho ngudi hudng dan Hudéng dan giang day | 11

Chuong 1: Chuang trinh K§ nang sé cd ban cua
Microsoft va vai tro ciia ngudi huéng dan

Cong nghé so, tir e-mail va Internet dén dién thoai di dong va may ATM, la mét phan
thudng truc clia cuéc séng hang ngay. Cac nha tuyén dung ngay cang mong ddi
nhitng ngudi tham gia lyc lugng lao déng c6 cac k§ nang ca ban vé may tinh va phan
mém. Nhitng ca nhan thi€u hodc khong biét cach dé c6 dugc cac kj nang nay dang
ngay cang gap bat Igi & ca nén kinh té trong nudc 1an toan cau.

Chuong trinh Ky nang s& cd ban mién phi cia Microsoft tao ra ca hdi dé€ hoc nhiing
ky ndng d6 va nhan dugc chng chi céng nhan. Diéu kién can duy nhat dé tham gia
chuang trinh la kha nang doc dugc mot tG bao.

Ngudi hoc ¢ thé hoan thanh chuong trinh ma khéng can ngudi hudng dan bang cach
tuan thi cac Khoa hoc c6 san trén trang web clia Microsoft. Mac du chuang trinh truc
tuyén tiép can rat nhiéu ngudi nhung né gidi han chuang trinh theo hai cach. Thu
nhat, mot ngudi co it hoac khéng cé kinh nghiém s dung may tinh sé khé hoan thanh
cac Khoa hoc néu khéng cé, it nhat mot sy hé trg t6i thi€u. Thit hai, khéng c6 cach
nao dé dua ra huéng dan tuy chinh phu hgp véi nhitng diéu kién tai dia phuong dé
dap ng nhu cau cu thé clia ngudi hoc trong mét linh vuc nhat dinh.

Ca hai giGi han nay déu dugc loai bd bang mét bé sung quan trong — dé chinh la ban
véi vai tro 1a ngudi hudng dan. Ngusi huéng dan can ¢ cung kha nang doc hiéu co
ban va san sang danh thdi gian va céng sc d€ hé trg ngudi khac hoc tap. Trudc khi
quan ly chuong trinh K§ nang s6 c¢g ban, ban nén lam quen vdi cac tai liéu cla chuong
trinh cling nhu théng tin va tai nguyén dugc cung cap trong tai liéu hudng dan nay.

V@i tu cach la ngudi huéng dan, ban déng mét vai trd quan trong trong viéc gilp
ngudi hoc dat dugc muc tiéu hoc cach st dung may tinh dé cai thién chat lugng cudc
séng cla ho. Su hién dién cua ban vai tu cach la mét ngudi kém cap va ho trg sé gilp
dam bao sy thanh cdng cda ngudi hoc. HGn maot triéu ngudi da tham gia chuong trinh
K§ nang sé co ban. Hién nay chuang trinh da dugc xay dung xong bang tiéng Anh va
chuang trinh bang cac phién ban ngén ngilt khac van dang dudc xay dung. Bang cach
doc tai liéu hudng dan nay, ban dang thuc hién budc dau tién trong viéc trd thanh
mét phan clia cdng déng nhitng ngudi hudng dan K§ nang sé ca ban toan cau, tao ra
su khac biét cho cudc séng clia moi ngudi.

Chuaong trinh K§ nang s6 cg ban

Chuong trinh Ky nang s6 cd ban bao gom 06 Khoa hoc, cac hoc phan va bai danh gia

tuong Ung. Moi Khoa hoc bao gém video, hoat hinh, mé phong va phong thi nghiém
thuc hanh cho phép tao ra mét méi trudng hoc tdp phong phi dé kham pha ky ludng
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tiing chl dé. Sau khi hoan thanh cac hoc phan trong méi Khoé hoc, ngudi hoc sé nhan
dugc ching chi & dang thdc ty in va tu tly chinh dé cong nhan thanh tich da dat dugc
trong chuang trinh.

Khoa hoc

Chuong trinh dugc chia thanh 06 Khoa hoc va méi trong s6 06 khoa hoc dugc chia
thanh cac hoc phan. Mbi hoc phan cé riéng mét bd cac chu dé dong vai tro nén tang
cho viéc giang day cla ban, va ban hoan toan c6 thé bé sung ndi dung tuy chinh dé
gilp ngudi hoc clia ban ndm viing tai liéu. Sau khi hoan thanh cac hoc phan trong moi
Khoa hoc, ngudi hoc c6 thé nhan dugc chiing chi. Dudi day l1a mé ta ngan gon cac
Khoa hoc.

Lam viéc vGi may tinh

Khoa hoc nay sé gidi thiéu cho ban cac bd phan cau tao va cac loai may tinh, va chiic
nang clia chdng. Ban cling sé tim hiéu sy khac biét gitta hé diéu hanh va cac ing dung
cling nhu chiic nang clia ching. Phan nay ciing sé dé cap dén thiét bi ngoai vi va thiét
bi luu trir di dong.

Truy cap thong tin truc tuyén

Trong khoa hoc nay, ban sé lam quen véi khai niém vé internet va cach truy cap
internet. Ban ciing sé dugc gidi thiéu vé World Wide Web va cach truy cap bang trinh
duyét web. Ngoai ra, 10 trinh nay cling dé cap cac cong cu tim kiém, bao gom cach su
dung cac cong cu nay mot cach hiéu qua va cach danh gia két qua.

Giao tiép truc tuyén

Khoa hoc nay sé chi cho ban cach giao tiép truc tuyén hiéu qua bang cach st dung
email. Ban sé& dugc gidi thiéu vé cac ing dung web dugc sir dung dé gui tin nhan, bao
goém ca cubc goi thoai va cudc goi video.

Tham gia truc tuyén an toan va trach nhiém

Trong khoa hoc nay, ban sé dugc gidi thiéu vé nhitng rui ro trén khong gian mang ma
ban cé thé gap phai khi st dung internet. Ban sé tim hi€u vé cac hinh thirc Itra dao truc
tuyén va cach phong tranh. Ban cling sé tim hi€u vé cac phuong phap tét nhat dé chia
sé thong tin truc tuyén. Ngoai ra, ban cling sé dugc thong tin vé viéc nhu thé nao la
bat nat trén mang.

Tao ndi dung sé

Trong khoa hoc nay, ban sé dudgc gidi thiéu vé Microsoft Office. Ban sé hoc cach thuc
hién cac chiic nang ca ban trong Microsoft Word, déng thdi, hoc cach tuang tac véi
van ban, hinh anh, danh sach va cac loai doi tugng khac. Ban ciling sé hoc cach xu ly
cac tap tin & dinh dang PDF.
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Cong tac va quan ly cac néi dung s6

Trong khoa hoc nay, ban sé dugc gidi thiéu vé cac dich vu ddm may nhu OneDrive va
cach ap dung cac chlrc nang cd ban cta chiang. Ban cling sé hoc cach céng tac vdi
nhirng nguai khac trén cac tai liéu dinh dang Word. Ngoai ra, ban sé hoc cach sir dung
Microsoft Outlook dé quan ly cédng viéc, thdi gian va danh ba cta minh.,

Vai trd clia ngudi hudng dan

Bay giGd ban da biét thém vé chuong trinh K§ nang s6 cd ban, vi vay da dén luc tap
trung vao vai trd clia ban véi tu cach la ngudi hudng dan. Mac du hoc vién cé thé hoan
thanh chuang trinh K§ nang sé ¢a ban théng qua viéc tu hoc truc tuyén nhung nhiing
ngudi huéng dan sé hudng dan va ho trg thém dé hoc vién cai thién kha nang dat dén
hiéu qua va tan dung téi da nhitng gi ngudi hoc da dugc hoc. Phan nay cung cap
théng tin ban can dé tuy chinh hiéu qua chuong trinh nham phu hgp véi diéu kién tai
dia phuong va dan dat chuang trinh mét cach hiéu qua.

Nh{rng yéu cau cd ban

Ban khong can phai la mét chuyén gia may tinh dé quan ly chuong trinh Ky néng sé
cd ban. Cac yéu cau ¢ ban dé giang day thanh cong la kha nang doc, ky nang may
tinh ca ban va tinh than san sang gidp d& ngudi hoc.

Tat nhién, ban cang phat trién kién thc cia minh vé chuong trinh va ky nang giang
day thi ngugi hoc cang dugc hudng Igi nhiéu han. Hay bat dau véi chinh chuang trinh
K§ nang s6é cad ban. Ban nén tu lam quen v&i Khoa hoc va cac hoc phan dugc dé cap
trong chuong trinh. Cach tét nhat dé chuan bj la tu minh tham gia hoc.

Hay danh thai gian cda ban dé lam quen vdi viéc kham pha, diéu hudng cac hoc phan.
Tong quan dé cuong bai gidang Ky nang sé ca ban sé cung cap cho ban mét diém khdi
dau t6t. Xem ndi dung trong tiing khoa hoc va hoan thanh phan kiém tra kién thiec.
Ngay ca khi ban da biét tat ca tai liéu, hay c6 tinh bo sét mét vai cau hoi dé xem cach
hé théng kiém tra kién thiic hoat dong.

Su quen thudc ma ban cé dugc bang cach thuc hanh cac hoc phan, xem lai néi dung
chuang trinh va trai nghiém kiém tra kién thirc sé clng ¢6 su tu tin cta ban khi hé trg
ngudi hoc cua minh.

Tim hiéu ngudi hoc

Mac du ban thudng sé khong biét vé ngudi hoc ciia minh trudc budi hoc dau tién,
nhung c6 thé dé dang doan dudc tir nghién cu vé nhiing kiéu ngudi c6 kha nang
dang ky hoc. Béi véi chuang trinh K§ nang s6 ca ban, ngudi hoc clia ban sé la nhiing
ngudi thiéu cac ky nang may tinh ca ban va dang tim cach cai thién cac kha nang co
ban.
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Hay nghi xem mot tap hgp ngudi hoc sé co pham vi réng nhu thé nao. M6t s6 ngudi
hoc cua ban sé 13 ngudi trudng thanh. Mac du 8 mét s6 cd s& giang day, chang han
nhu trung tdm danh cho ngudi cao tudi hoac trung tdm dao tao viéc lam, c6 thé bao
goém mét nhdom ngudi hoc giéng nhau, nhung hau hét sé khong nhu vay. Hay du kién
la sé cé su da dang vé tudi tac, kha nang, hoc van, kinh nghiém séng va nén tang van
hda. Co vé nhu sé khé lam hai long tat ca nhitng ngudi hoc da dang nhu vay, nhung
tat ca nhirng ngudi hoc nay déu dang dén day dé tim hiéu thém vé cach st dung coéng
nghé so.

Khi giang day, c6 hai cach hitu ich dé phan loai ngudi hoc cliia ban dé phu hgp véi
phuong phap hudéng dan, bat ké cé su khac biét chung nao trong nhom. Cach thi
nhat 13 st dung cac tiéu chi nhu dé tudi, yéu té xa héi va nén tang van hoda cua ho.
Cach thu hai la phan loai dua trén nhitng gi ho hy vong dat dugc thong qua viéc tham
gia chuong trinh.

Nhirng ngudi hudng dan hiéu qua st dung ca hai cach dé thic day cac nhom ngudi
hoc va diéu chinh tai liéu phu hgp vdi 16i séng cla ngudi hoc cling nhu ly do thic day
ho tim hi€u thém vé cdng nghé s6. Théng thudng, ly do ngudi hoc tham gia chuong
trinh sé thudc mét trong sé cac loai sau. Vi du:

Ngudi hoc chua bao gig s dung may tinh va muén kham pha cac ky nang may tinh
cd ban. Nhitng ngudi hoc nay cé thé tim kiém kién thdc nay dé cd cong viéc tét hon
hoac vi ly do ca nhan. Kiéu ngudi hoc nay sé dugc hudng Igi khi tham gia toan bd
chuong trinh.

Ngudi hoc c6 k§ nang may tinh & mét miic d6 co ban nhat dinh, muén nang cao kién
thrc va nhan ching chi dé xac nhan két qua ho da dat dugc.

Ngugai hoc c6 kj nang may tinh co ban tét va mudn cé thém kha nang trong mét linh
vuc cu thé. Vi dy, moét s6 ngudi hoc cé thé mudn hiéu cach st dung Internet dé lién
lac hoac nghién cltu. Ban cé thé gitp nhirng ngudi hoc nay nghién cltu mét hoac nhiéu
chd dé cu thé va dé xuat cac phuong phap hoan thanh chuong trinh dua trén muc tiéu
dai han cuta ho.

Nhitng ngudi hoc muén tham gia chuang trinh vi ho chi quan tam chung chung. O
day, nhiém vu ctia ngudi hudng dan 13 thu hat sy quan tdm cuta ho va giip ho kham
pha nhiing linh vuc ma ho thay bé ich hon.

T6 chic dang tai trg cho chuang trinh K§ ndng sé ca ban ctia Microsoft trong linh vuc
clia ban cé thé dang ti€p can dé hd trg mot nhdm hoc vién tiém ndng cu thé. Vi dy,
moét trung tdm danh cho ngudi cao tudi c6 thé cung cdp mét chuong trinh tap trung
vao cac kj ndang ma nhém cu thé dé quan tam. Hodc mét trung tdm viéc lam cé thé
nham muc tiéu chuong trinh nay dén cac ba me tré [an dau tién tham gia luc lugng
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lao dong. Tinh huéng nay cho phép ban va nha tai trg tap trung vao cac linh vuc dap
Ung t6t nhat nhu cau cia nhom.

Hay nhd rang cho du muc tiéu ca nhan la gi khi tham gia chuang trinh thi tat ca nhiing
ngudi hoc cla ban déu dén dé hoc. Tat ca moi ngudi déu quan tdm dén viéc hoan
thanh chuong trinh. Ban c6 thé thu hut su tham gia clia ho vao viéc hoc bang cach sur
dung cac nhan xét va hoat déng giang day lién quan dén cudc séng va nguyén vong
cua ho.

Ngudi huéng dan vdi tu cach 1a nguai quan ly: ty chinh chuong trinh
cua ban

M6t trong nhiing Igi thé chinh cua chuong trinh ¢ ngudi huéng dan so véi tu hoc la
ban co thé tuy chinh chuong trinh dé phl hgp véi nhu cau clia tirng ngudi hoc. Chuong
trinh Ky nang sé co ban dugc thiét ké dé mang lai tinh nang linh hoat nay.

Ky thuat s6 c6 thé dugc day gan nhu & moi nai tr mét phong may tinh dugc trang bi
day dua trong trudng hoc dén moét phong khach véi mét vai ngudi ban quan tam va
mét chi€c may tinh xach tay. Chuong trinh ciing linh hoat theo cach ma ban cé thé tap
trung vao mét sé ndi dung nhat dinh hoac diéu chinh ndi dung dé dé thich ing vai
nhitng han ché khac nhau vé thai gian.

M6t s6 ngudi hoc co thé thay mét chi dé nao dé thi vi hon nhiing chu dé khac trong
chuong trinh. Ca nhém c6 thé thay mét sé cha dé khd hon du kién va can duge hudng
dan thém dé dat dudc cadc muc tiéu. Ban chinh la ngudi ¢6 thé dam bao rang ca hai
ki€u ngudi hoc nay déu cd thé phat huy hét tiém nang cta ho bang cach diéu chinh
trai nghiém cua ho. Baéi véi nhitng ngudi hoc mudén biét thém théng tin hoac muén
trai nghiém nhiéu thir thach hon, ban hoan toan cé thé cung cap cac bai tap bé sung
trong lGc nhitng ngudi con lai dang hoc binh thudng. Ban cé thé gilp nhiing ngudi
gap khé khan trong viéc hiéu moén hoc bang cach két hgp dong vién, kém cap va ggi
y cac nhiém vu thich hgp dé luyén tap.

Thdi gian ca ban can thiét dé€ hoc toan bé chuong trinh udc tinh 13 1,5 gid cho moi
hoc phan, hoac téng céng 09 gid dé€ hoan thanh toan bé chuang trinh. Bon vi t6 chic
c6 thé sé thiét 1ap thdi gian gap mat tly vao phuang tién san cé. Vi chuang trinh linh
hoat nén cac buéi giang day c6 thé da dang va dugc t6 chic & nhiéu hinh thic khac
nhau.

Co thé t6 chiic chuong trinh dudi dang héi thao hai ngay hodc cudi tuan dé hoan
thanh toan bé chuang trinh. Tuy nhién, néu cé it thai gian dé giang day, hinh thic hoc
mét ngay sé cd Igi trong viéc cung cdp cac khoa hoc cu thé cho ngudi hoc. Vi du, ¢
thé ¢ san cong viéc cho nhitng ngudi c6 kj ndng soan thao van ban ca ban. Ban ¢cé
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thé két hgp khoa hoc Tao ndi dung s6 va Céng tdc va quan ly cdc néi dung sé dé gitp
ngudi hoc chuan bi trudc khi trai nghiém Word 2019.

M6t s6 nai dé nghi lén IGp vai lan mot tuan trong thdi gian hai hodc ba thang. Khi ¢6
nhiéu thai gian hon dé tién hanh cac khoa hoc, ban c6 thé nang cao trai nghiém hoc
tap bang cach bé sung cac bai tap va hoat ddng tur cac dé cuong bai giang khoa hoc
k§ nang s6. Vi tu cach la ngudi hudng dan, ban sé can 1én mét lich trinh bao gém cac
noi dung can thiét trong thdi lugng chuang trinh.
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Chuong 2: Phuang phap giang day hiéu qua

Phuong phap giang day tét la chia khoa dé hoc tap thanh céng. Véi tu cach la ngudi
huéng dan, ban phai kiém soat méi trudng hoc tap. Ban dat ra téc dd giang day cua
céc bai hoc va huéng dan ngudi hoc trong suét qué trinh. Chuong nay chi ra cach két
hgp cac phucong phap giang day dan gian nhung da dugc chirng minh la c6 hiéu qua
dé gilp ban lap ké hoach bai hoc va tién hanh chuong trinh K§ ndng sé co ban theo
cach thuan Igi cho ban va ngudi hoc.

Chuan bi giang day

Ban khdng can phai c6 kinh nghiém gidang day hodc phai la ngudi st dung may tinh
nhiéu kinh nghiém mgi c6 thé diéu hanh chuong trinh K§ nang sé ca ban. Ban sé cam
thay thoai mai han (va hiéu qua hon) khi giang day néu ban da quen thuéc véi néi
dung chuang trinh K§ nang sé ca ban va c6 thé minh hoa, giai thich cac ky nang thudc
tung khoa hoc.

Do dé, trudc tién hay lam quen véi néi dung hoc phan clia méi khoa hoc trudc khi
huéng dan ngudi hoc clia ban. Néu cac thdng tin 1a méi d6i véi ban thi trai nghiém
cta ban khi tim hiéu ching sé hitu ich déi vi qua trinh ban chuan bi cho viéc hudng
dan ngudi hoc. Ngoai ra, hdy danh thdi gian dé lam quen véi cac thuat nglr dugc dinh
nghia trong bang chu giai thuat ngtr vi ngudi hoc cé thé héi y nghia cla cac thuat ngl
dé trong qué trinh ban huéng dan.

Néu ban da cé kién thic va ndam vitng cac ky nang can thiét trong mot khoa hoc dé in
ching chi thi ban sé khéng gap van dé gi khi thao luan vé muc tiéu hoc phan va gidp
ngudi hoc khi ho c6 thac mac vé mét khai niém hoac gap kho khan trong viéc thuc
hién bai tap.

Tao moi trudng hoc tap thoai mai

Viéc giang day thudng dién ra trong mot méi trudng hoc tap nghiém tac. Tuy nhién,
can tao ra mét khong gian than mat nhat dinh dé ngudi hoc cam thay thoai mai khi
tim kiém sy trg gilp va cho phép tuang tac than thién (nhung phu hgp) gitra nhiing
ngudi hoc v&i nhau. Cach thiic ban dat dugc dugc diéu nay phu thuéc vao tap quan
dia phuong, diéu kién/hoan canh ctia ban va nén tang van hoéa cua ngudi hoc.

Danh sach sau day bao gom mét sé huéng dan chung dé tao méi trudng phu hap
trong chuang trinh:
e Mim cudi khi thich hgp, va khéng ng6i sau may tinh hodc diing sau buc phat
bi€u. Bing & vi tri ma cac hoc vién ¢ thé nhin ré ban va di lai quanh phong
trong cac budi thuc hanh.
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e SU dung cac vi du thuc t& khi ban hudng dan cac khai niém va bat c khi nao
c6 thé, hay lién hé cac khai niém dé véi méi quan tdm va s@ thich cta ngudi
hoc. Diéu nay gilp ho tich cuc tham gia vao cac hoat déng va thao luan dé
dang han.

e Dam bao tranh thién vi va khuyén khich tat ca ngudi hoc dat cau hoi va dua ra
y kién. Khi ngudi hoc biét rang y kién cua ho dugc coi trong, ho sé tham gia
nhiéu han vao qua trinh hoc tap.

e Tranh chi trich trong ltc gidng day. Néu ban can ndéi chuyén véi mét ngudi hoc
vé hanh vi gay réi ciia ho hodc cac van dé hoc tap, hay sap xép gap mat trudc
hoac sau budi hoc.

e SU dung cac cau héi don gian dé danh gia mdc d6 ngudi hoc hiéu tai liéu. Diéu
nay sé gilp ngudi hoc tinh tdo va cho ban nhitng phan hoi co gia tri vé su tién
b6 cua ho.

e Clng c6 tich cuc sé ho trg hoc tap va nhé kién thdc. Khi ngudi hoc gap kho
khan trong viéc hoc mét ki nang, hay giup d& va déng vién.

e Phan hdi mang tinh xdy dung bang cach huéng ngudi hoc dén cau tra 15i chinh
Xac.

Phan bo tai nguyén may tinh

Ban c6 thé may man cé du may tinh dé ngudi hoc nao ciing c6 may tinh st dung toan
thai gian. Néu khéng, hay diéu chinh chién lugc giang day ctda ban. C6 mot cach la
chia ngudi hoc thanh hai nhém va dé cac nhém thay phién nhau st dung may tinh.
Khi mét nhém dang st dung may tinh, ban cé thé dé nhdém kia tham gia thao luan
hodc hoat dong giang day khéng yéu cau may tinh. Mot cach tiép can khac la chia
ngudi hoc thanh cdc nhdm nhd dé€ mdi nhom cé thé thay phién nhau sif dung may
tinh. Trong lic d6 nhitng ngudi con lai c6 thé giup d&, quan sat hoac tham gia vao
mot hoat dong hoc tap khéng can dén may tinh.

Lén lich hoc

Dam bao rang ngudi hoc dugc biét tat ca thong tin vé chuang trinh K nang sé co ban
va quyeén truy cap may tinh néu c6. Dam bao rang ngudi hoc cla ban biét vé lich trinh
chuong trinh va nhac ho bang cach nhac nhé nhe nhang nhu “Hen gap lai vao luc...".
Ngoai ra, trong lich hoc nén bao gém mét dé nghi nguai hoc tan dung moi quyén truy
cap may tinh b6 sung hién c6 va bat ky su sap xép dac biét nao ma ngudi hoc can thuc
hién dé sir dung phong may tinh.

Quy dinh chuyén can
Tat cd nhitng ngudi tham dy chuong trinh K§ nang s6 ¢a ban déu la moét phan cua
moi trudng hoc tap, va ban nén néu ré cac yéu cau vé chuyén can. Néu ngudi hoc bo
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I8 mot budi hoc, hady cho ho biét cac budc thuc hién dé bu dap lugng kién thirc cia
budi hoc dé.

T6c db giang day va quan ly thai gian nghi giai lao

Bat ké ban cé 1én lich nghi giai lao chinh thiic thudng xuyén hay khéng, ban luén can
luu y vé khoang thai gian chu y va su thoai mai chung clia ngudi hoc. Ban nén thay
déi cac hoat déng giang day it nhat 45 phat moét [an. Hau hét ngudi trudng thanh sé
chi tap trung hiéu qua vao mét hoat déng trong khoang thai gian trén. Sau thai diém
do, kha nang hoc hoi giam dan.

Tai liéu chuang trinh K§ nang s6 co ban gilp ngudi hoc ¢ thé 6n tap cac chu dé va
hoc theo téc dé cua riéng ho. Trong thgi gian thuc hanh, hdy can nhac dé ngudi hoc
nghi giai lao khi ho da san sang nghi.

Quan ly n6i dung
Nhitng ngudi hoc bat dau chuong trinh véi cac mdc d6 kién thirc, kinh nghiém va kha
nang hoc tap khac nhau. Hay xem xét cadc meo sau dé tuong tac véi ngudi hoc

e Néu hau hét ngudi hoc khong cé kinh nghiém vé may tinh, hay bat dau bang
cach xem lai khoa hoc, dat cau hoéi dé kiém tra su hiéu biét ciia ho va xem xét
tai liéu khi thich hgp.

e Néu ngudi hoc khdng cé kinh nghiém may tinh hoc chung v@i nhitng nguai da
c6 kién thirc ca ban, hay suy nghi dén viéc nha nhitng ngudi hoc biét nhiéu hon
hd trg nhirng ngudi con lai.

e Trong cac nhdom cé do tudi khac nhau, hdy nghi dén viéc dan xen ngudi hoc
thay vi dé ho ty phan nhém theo dé tudi. Diéu nay sé gilp tat ca ngudi hoc
tham gia tich cuc han.

e Khi giang xong, hay khuyén khich ngudi hoc dat cau héi vé tai liéu va xem xét
cac ndi dung can chd y han. Néu ngudi hoc khéng dat cau hdi, hay can nhac
dat cau hoi dé gan két va hiéu ho. Diéu nay sé cung cap phan hoi va khuyén
khich ngugi hoc suy nghi.

e Khi giang day cac khoa dai han, hdy can nhac in ban ghi chép 16i thoai video ra
va yéu cau ngudi hoc doc chiing & nha. Khi giao bai tu hoc, hdy dam bao rang
ban chon cac chl dé dé hiéu dé ngudi hoc hiéu dudc tai liéu va cé thé dé dang
lién hé véi khai niem.

e SU dung am lugng vlra phai dé tat ca ngudi hoc déu cé thé nghe thay, nhung
khéng 6n ao. Thay d6i am lugng khi ban mudn nhan manh, duy tri hodc thu hat
sy chd y ca ngudi hoc.
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e Dam bao rang ban cé cac khoang ding dé ngudi hoc c6 thdi gian suy nghi vé
néi dung va dat cau hoi.

Thuyc hién cac hoat ddng nhoém hiéu qua

Ban sé danh mét phan thdi gian dé t6 chic cac cudc thdo luan va hoat ddng nhom véi
toan thé nhitng ngudi tham gia — cling nhu thai gian 1am viéc véi cac nhém nho. Ban
sé co ca hoéi dé diéu chinh cach gidng day trong mai kiéu bé tri. Cac cudc thao luan
I&6n nhé mang lai cho ngudi hoc kha nang dat cau hoi va kham pha mét cha dé theo
nhirng cach thir'c ma viéc tu hoc va cac hoat déng khéng mang lai dugc.

Khi lam viéc v&i nhdm I8n, ban c6 mot lugng ngudi tham gia I8n han va khdng phai
phan chia sy chud y cla ban gita nhiéu nhém. Cach b6 tri nay cho phép pham vi chu
dé réng han va kha nang giai quyét cac van dé ap dung cho tat ca ngudi hoc.

Cac nhom nho thi phu hgp dé 1am viéc vé cac van dé cu thé khong ap dung cho nhém
I&n. Ban co thé chia nhdm dé nhitng ngudi hoc ¢o trinh dé va ky nang tuong tu nhau
lam viéc cing nhau trong cac hoat déng. Cach ti€p can nay cling la moét cach tét dé
sap xép nhirng ngudi tham gia sao cho nhitng ngudi hoc tram hon sé dugc xép vao
cung moét nhém dé ho ¢ nhiéu ca hdi déng vai tro chu déng haon.

Thao luan nhém 16n

Khac véi mét bai gidang ma su giao tiép dién ra mét chiéu — tir ngudi hudng dan dén
ngudi hoc, trong mét cudc thao ludn nhdom 18n, ban can kiém soat nhdm, déng thai
ban cling phai hudng dan hoac tao diéu kién thao luan va khuyén khich sy tham gia
cla nhiéu ngudi hoc. M6t phan cuta viéc khuyén khich tham gia la lam cho ngudi hoc
thodi mai vai ban va bau khéng khi giang day dé san sang néi 1én y kién cia minh
trudc mat ngudi khac. Mot thach thic khac la khéng dé nhiing ngudi hoc théng minh
hodc néi nhiéu 1an at ngudi khac trong cac cudc thdo ludn nhém, nhung van gilr dugc
hing thd cho ho va lam ho muén tham gia. Ban cé thé dat dugc diéu nay bang cach
nhan dién ngudi ndi (goi tén tiing ngudi) va bang cach néu ré rang ban mudén nghe y
kién cla nhitng ngudi hoc chua déng gép vao cudc thao luan.

Thao luan nhém 16n 1a mot cach nhanh chéng thong qua tai liéu chuang trinh, nhung
c6 thé han ché nhan xét va cau hoi tir mét s6 ngudi hoc do van dé thai gian. Cac cudc
thao luan nhom 16n ciling cé thé xay ra su thién vi cho nhitng ngudi hoc ndi nhiéu. Vi
nhitng ly do nay, néu co thdi gian, ban cling nén tao cg héi cho cac cudc thao luan
nhom nho.

Thao luan nhém nho

Da6i véi thao luan nhdm nho, bo tri nguGi hoc vao cac nhdém nho va cho phép ho tuong
tac véi nhau trong nhém nho d@é. Diéu nay cho tat ca ngudi hoc ca héi phat biéu va
lang nghe cac thanh vién khac trong nhém. Thdng thuang, mét thanh vién trong nhom
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dudc chi dinh lam dai dién cho nhém, va sau d6 ngudi nay sé bao cao ndi dung thao
luan cta nhédm cho nhom 18n hon.

Sau khi thao ludn nhdm nho, tdm tat cac diém da thao ludn cla tat cad cdc nhém va
danh thdi gian cho cac cau hoi va nhan xét tir ngudi hoc.

Ggi y thao luan
Khi tién hanh cac phién thao luan:

e Dam bao rang ngudi hoc hiéu rang cac cudc thao luan dugc két thic ma va
hi€u rd rang chu dé va muc tiéu cta buéi hoc.

e DUng mét cau hdi dé bat dau thao luan. Néu ngudi hoc khdng bat dau thao
luan, hay yéu cau ngudi hoc tra I6i mot cau hai, sau do yéu cau cad nhém xay
dung bai dua trén cau tra I6i ma ngudi hoc dua ra.

e Dam bao rang cac cudc thao luan khong bi lac dé. Néu cudc thao luan dang
dién ra theo mét hudng khac véi chu dé, hay ngat 16i va dat cau hoi dé dua
ngudi hoc quay trd lai chd dé. Néu ban nhan thay rang ngudi hoc dang noi vé
mot diéu gi do lac dé, nhung cé lién quan dén ndi dung va 6 tinh quan trong
déi véi ho, hay luu y ngudi hoc rang néi dung dé sé dugc thao luan sau. Néu
ngudi hoc biét rang ho van con c6 dip thao ludn ndi dung nay, ho sé san sang
ti€p tuc cudc thao luan hién tai hon.

e Dung dét ngot két thuc bat ky cudc thao luan nao. Thay vao do, hay dat nhitng
cau héi dan dén mot két thic hgp ly. Ban sé can gid dé€ dam bao cho phép
ngudi tham gia cé thai gian két thic cudc tro chuyén va chuan bi cho phan
téng két.

e NE&u mét s6 ngudi hoc con ngai ngung, hay khuyén khich ho thao luan bang
cach dat cau hoi cho ho. Hay luon luu y vé viec khong chi trich ngudi hoc.

e Néu cac cudc thao luan kéo dai han thai gian cho phép va chidng lam gidm thdi
gian giang day, hay can nhac cung cap ban in cta ban ghi chép 15i thoai bai
giang dé ngudi hoc doc & nha.

XU ly cac cau hdi va thac mac

Ngay ca nhitng ngudi huéng dan ky cuu cling nhan thay rang sé cé trudng hgp ngudi
hoc néu ra nhitng cau hoi va thac mac ma ho khéng tra 16i dugc. Theo nhitng ngudi
huéng dan cé kinh nghiém, viéc thira nhan rang ban khéng biét hoac khéng nhé diéu
gi dé ludn t6t hon la danh [ra ngudi hoc bang moét cau tra 16i khong chinh xac hoac
khé hiéu.

Cach tot nhat la thtra nhan khi ban dua ra cau tra IGi khong day dd va néi véi ngudi
hoc rang ban sé tim hiéu thém théng tin. Ngudi hoc ton trong viéc ban sé bo cong
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stirc cho viéc nay. Néu ho nghi rang ngudi hudng dan khéng néi su that, ho sé& mat
niém tin vao gia tri cta chuong trinh.

Can nhac thu hat ngugi hoc (hodc tham chi ca nhém) tham gia tim ra cau tra 16i. Ban
c6 thé ngau hing t6 chlic mét budi tim hiéu cau trd IGi trén Internet. Yéu cdu moi
ngudi hoc dé xuat mot cum tu tim kiém va xem nhing cum tir nao dua ra két qua
dang nhat. Diéu nay khuyén khich va gitp ho hoc cach tu tim cau tra Igi.

Ngudi hoc khdng nhat thiét phai gidi han ban than trong viéc dat ra cac cau hodi thuéc
pham vi bai hoc. Nhung sé t6t han néu cé thé gidi han cac cau héi trong pham vi tai
liéu hoc tap va nai hoc. Tranh, khong tra IGi cling nhu khéng khuyén khich cac cau hoi
vé dgi song ca nhan, chinh tri, ton gido va nhitng ndi dung lac dé khac.

Tong két

G vai tro 1a ngudi hudng dan, su hai long c6 dudc khi ban quan sat ngudi hoc thanh
cdng ca trong moi trudng hoc tap va cudc séng cla ho véi nhitng gi ho da hoc dugc
trong chuang trinh. Giang day la mét ky nang ¢ thé hoc dugc va ndi dung trong tai
liéu hudng dan nay cung cap nén tang viing chac dé giang day chuang trinh Ky nang
sO ¢d ban. Day cling la mot nghé thuat dugc xay dung dya trén kinh nghiém va qua
trinh hoc hoi tu chinh nhitng ngudi hoc cda ban. Nhiing thur thach va cau hdi ma ho
dua ra sé gilp ban nang cao kha nang ho trg nhitng ngudi hoc sau nay.
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Chuang 3: Lap ké hoach cho bai thuc hanh

Nhitng ngudi hudng dan biét rang mac du tai liéu hoc cho mét chuang trinh khéng
déi nhung moéi nhém ngudi hoc la nhitng ca thé riéng biét. Ban sé khéng thé biét
ngudi hoc sé méat bao l1au dé nam vitng cac muc tiéu, hodc phuong phép giang day
nao sé hiéu qua nhat véi mot nhdom cho dén khi ban bat dau truyén tai bai giang cla
minh. Thanh céng cda ban (cling nhu clia ngudi hoc) phu thudc vao mic do ban diéu
chinh cac hoat ddng clia mdi phién hoc dé dap ing nhu cau cta ngudi hoc trong khi
diéu chinh toc d6 giang day.

Nhu ban da biét, néi dung trong chuang trinh K§ nang sé c¢a ban dugc chia thanh cac
khoa hoc bao gém céac cha dé lién quan. Méi 16 trinh trong s6 06 kho hoc déu c6 mot
dé cuang bai giang tuong Ung, hudng dan ban sap xép va trinh bay cac thanh phan
quan trong cua 16 trinh cling v3i cac y tudng dé chuan bi va tao ra trai nghiém hoc tap
hiéu qua cho chuang trinh nay.

Pé cuang bai giang khoa hoc

Cac dé cuang bai giang Ky nang sé cd ban ca ban cla Microsoft la tai nguyén hudng
dan bd sung dé giang day 06 khoa hoc trong chuong trinh Ky nadng sé ca ban.

Méi dé cuang bai giang bao géom:

e Nobi dung hoc tap vé cac y tudng day hoc dé hd trg giang bai, thao luan va
codng tac. Nhitng ndi dung nay bao gém phan khai dong dé gidi thiéu chu de,
cac hoat déng dé thu hat ngudi hoc va cing c6 kién thirc, phan téng két dé
tom tat cac hoat déng va xac nhan viéc hoan thanh.

e Bang chu giai thuat ngir gom cac thuat ng va dinh nghia thudng gap.

e Danh gia Kiém tra kién thirc kem dap an.

e Tai nguyén gom cac lién két dén video, ban ghi chép 16i thoai cé thé tai xuéng
va nOi dung lién quan.

e Ban thuyét trinh Microsoft PowerPoint cé thé tuy chinh vé&i cau tra 16i cho
phan Kiém tra kién thiic va tom tat cac chd dé cta hoc phan.

e Cac chirng chi cé thé in va tuy chinh dé cong nhan viéc hoan thanh chuong
trinh.

Khi st dung dé cuong bai gidang chuang trinh K§ ndng sé ca ban, ban nén bat dau tu
viéc xem lai khoa hoc, tai nguyén hoc phan va bang thuat nglt dé lam quen véi cac
chu dé dugc dé cap. C6 thé st dung hoc phan PowerPoint nhu mét cdng cu hd trg
giang day dé gidi thiéu cho ngudi hoc vé khoa hoc va tom tat hoc phan.
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Két hgp phan khai déng hoc phan dé gidi thiéu cho ngudi hoc cac muc tiéu cta hoc
phan va tang hiing thu. Ngoai viéc st dung phan khai déng, ngudi hudng dan co thé
s dung cac hoat déng thu hat ngudi hoc dé lam cho cac chi dé tré nén phl hgp va
khuyén khich ngudi hoc kham pha thém. Doi khi, cac hoat déng khai déng va hap dan
ngudi hoc sé& dan dén viéc thao ludn nhdm. Muc dich |a thu hat sy tham gia cda toan
b6 ngudi hoc va khién ho suy nghi sau hon vé chu dé.

Tiép theo, ngudi hoc sé co thdi gian lam viéc thong qua hoc phéan Ky nang s6 co ban.
Thai gian hoc doc lap nay gitp ngudi hoc cé ca hoi tap trung vao cac ky nang can
thuc hanh. Cac hoc phan dugc thiét ké bao gom phan trinh bay thong tin va cac hoat
déng thuc hanh dé xay dung ky nang. Pay la thai diém tét dé quan sat muic dé thuc
hién cac nhiém vu ctia ngudi hoc va k§y nang ma ngudi hoc chon. Hay giup da riéng
cho nhitng ngudi hoc gap khé khan. Trong mét sé trudng hap, cé thé nhan dién dugc
nhirng ngudi hoc can thuc hanh nhiéu han hodc can bé sung thém théng tin. Khi ban
biét ting ngudi hoc va théi quen hoc tap cla ho, hay sit dung hiéu biét nay dé néi
thém vé mot chd dé. Ghi nhd muc do tién bo clia ngudGi hoc trong chd dé va st dung
nhirng quan sat cta ban d€ lap ké hoach cho bai hoc tiép theo.

Sau khi ngudi hoc da cé thai gian dé hoan thanh cac hoc phan truc tuyén khoa hoc,
hay xem xét thém cac hoat dong thir cap tu viéc ciing co kién thic hoac hoc mé réng
dé ho trg ngudi hoc ndm viing cac chd dé. Ching cé thé bao gdém cac hoat déng danh
cho nhitng ngudi hoc tiép thu cham va nhitng nguai hoc ti€p thu nhanh hon nhiing
ngudi khac. Cac hoat déng nay dam bao toan bo ngudi hoc déu tich cuc tham gia vao
viéc hoc. Cé thé dé dang thuc hién cac hoat déng nay theo thiét ké ban dau hoac sira
déi cho phu hgp vai nhu cau clia ngudi hoc.

Trudc khi hét gid, hay tém tat tai liéu trong budi hoc bang cach khuyén khich ho hoan
thanh phan téng két. Ngoai ra, hay luu y sir dung cac tai liéu PowerPoint clia hoc phan
dé xem lai dap an phan kiém tra kién thic cing ca nhom. Kiém tra kién thic danh gia
mdc d6 nam dugc cac théng tin va k§ nang can thiét cia moéi ngudi hoc. Nhac ngudi
hoc dat cau hdi vé bat ky thong tin hoac k§ nang nao ma ho van chua hiéu va danh
thai gian dé kiém tra mic dé hiéu.

Sau khi ngudi hoc ra vé, hay danh vai phat dé xem xét ho da nam dugc dé cuong bai
giang dén dau. Co nhitng hang muc nao can 6n tap hodc cung c6 khéng? Cé du thai
gian dé x{r ly tat ca cac hoat dong khéng? Ban cd can thay déi nhip dé giang day
khong? C6 nén phan bé nhiéu han (hoac it han) thai gian cho mét hoc phan? Ban nén
ghi chd dé diéu chinh dé cuong bai giang cho budi hoc sau. Sau khi tim hiéu thém vé
cac muc tiéu ca nhan, cach hoc va téc do, cling nhu kha nang tiép thu cdia ngudi hoc
trong chuong trinh cda ban, ban c6 thé diéu chinh cac dé cuang bai giang dé dap ing
bat ky nhu cau dac biét nao.
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Khi ngudi hoc hoan thanh tat ca cac hoc phan trong khoa hoc, bay gid ho c6 thé tién
hanh viéc in ching chi. Ngudi hoc nén nhap tén ctia minh dé xuat hién trén ching chi
va sau dé chon “Xem ching chi”.

Cac thanh phan cua dé cuong bai giang bo sung

M6t s6 ngudi huéng dan sé st dung dé cuang bai giang K§ ndng s6 ca ban dudc cung
cap trong chuang trinh; nhitng nguai khac sé tuy chinh cac gido an theo phong cach
ca nhan. Danh sach sau day gém cac thanh phan dé cuong bai giang bé sung va y
tudng nham diéu chinh gido an Ky nang s6 ca ban cho phu hgp véi nai ban day.

Chu dé hém nay: Gidi thiéu chd dé hoc trong ngay.

Mé dau moi budi hoc: Chao hoi ngudi hoc vao dau méi buéi hoc dé ho cam
thdy dudc chao don. Hoan thanh/gidi quyét bat ky cong viéc/hoat déng con
dang dé& tur cac budi hoc trudc, bao gém ca cac cu hdi do ngudi hoc dua ra.
Pua ra cac thong bao can thiét.

Két néi véi cac budi hoc trudc va sau: Cho ngudi hoc biét budi hoc nay lién
quan tdi budi hoc trudc va sau nhu thé nao dé dam bao cé su lién mach gitra
cac bai.

Xac dinh cac tai nguyén cho bai hoc: Liét ké cac nguoén lyc can thiét cho dé
cuong bai giang. Ban phai sap xép dé c6 nhitng ngudn nay trudc hodc diéu
chinh ké hoach theo yéu cau. Vi du: néu c6 tai liéu phat tay can phat cho ngudi
hoc, vi du nhu ban ghi chép IGi thoai, hdy dam bao rang ban c6 du s6 lugng dé
phat.

Cac hoat dong tuy chon: Lap ké hoach cac bai tap ma ngudi hoc sé thuc hién
trudc khi tat cad ngudi hoc cd mat day du va bubi hoc “chinh thic” bat dau. bay
nén la mét hoat déng thu vi dé khuyén khich ngudi hoc dén sém & cac budi
hoc ti€p theo.

Cac budi thuc hanh: Lén ké hoach thuc hién cac hoat dong trong dé ngudi
hoc c6 thé 1am viéc trén may tinh. Tai ddy, méi ngudi hoc cé thé hoc theo téc
dd cua riéng minh. Cac hoc phan bao gém ndi dung phu hgp vdi tiing phong
cach hoc tap.

Thur thach: Lén ké hoach thyc hién cac hoat dong cung cap cho ngudi hoc kha
nang phat trién mot ky nang hodc kién thirc mdi vao cudi budi hoc.

Ky nang tu duy phan bién: Lén ké hoach thuyc hién cac hoat dong gilp ngudai
hoc c6 co hdi phan tich va phan anh nhitng gi ho da hoc dugc khi xem xét mot
van dé. Cac hoat ddng ma ngudi hoc can dé mé rong ki nang tu duy phan bién
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sé giup ho tiép tuc tuong tac thanh cong véi may tinh sau khi két thic chuang
trinh.

e Cac hoat déng cdng tac: Mac du khong phai budi hoc nao cling can hoat déng
nhom, viéc lap ké hoach cac hoat déng trong d6 ngudi hoc lam viéc cing nhau
dé cung dat dugc mdt muc tiéu sé gitp nang cao kha nang hoc tap. Nhiéu
ngudi hoc gan bo vdi chuong trinh nhd vao viéc lam viéc theo nhém, day va
hoc 1an nhau.

e Danh gia khong chinh thic: Danh gia su tién bé cia ngudi hoc khi két thic
budi hoc. Xem xét mirc d6 ma nhém da nam viing cac ky nang, hiéu biét vé cac
khai niém chinh va luu y bat ky linh vuc nao can xem xét hoac luu tam han. Viéc
danh gia nay sé giup ban stra déi dé cuong bai giang cia minh dé dap ing nhu
cau clia ngudi hoc.

Chuang trinh K§ nang s6 ca ban co thé la bai giang vé cong nghé dau tién ma ngudi
hoc clia ban tling dugc hoc. Day cling co6 thé |a [an dau tién ban dong vai tro cia mét
ngudi hudng dan. Khi ban ¢ thém kinh nghiém, th&i gian hoan thién mét dé cuong
bai giang sé rut ngan dang ké. Nhirng hoc phan ban hoc dugc bang cach lap ké hoach
va danh gia ding chuong trinh clia minh sé gitp ban lam viéc dé dang hon.

Luu y cudi cung

Tai liéu huéng dan giang day nay sé gilp ban tao ra mét méi trudng giang day thoai
mai, quan ly ngudi hoc, diéu chinh cac téc dé hoc tap khac nhau gitta nhitng ngudi
hoc va duy tri sy hiing thd va tham gia cua ho vao qua trinh hoc tap.

Trg thanh mét ngudi hudng dan 1a mét qué trinh hon 1a mot nghé nghiép. Tai liéu
huéng dan giang day Ky ndng s ca ban dugc tao ra dé hé trg ban giang day. La mot
ngudi hudng dan, ban cling sé hoc cach giang day ti chinh nhitng ngudi hoc, cling
giéng nhu cach ngudi hoc c6 dugc kién thic va ki nang ti chuong trinh. Mai ngudi
hoc va chuang trinh déu khac nhau. Méi chuang trinh s& mang dén cho ban nhiing co
hoi méi dé€ cai thién cach trinh bay tai liéu va nang cao kha nang giang day cla ban
dé dap ing nhu cau ctia ngudi hoc.
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L6 trinh hoc tap

Khoa hoc Tudng tac vGi may tinh gidi thiéu cac bo phan va loai may tinh khac nhau va
chiic nang clia ching, su khac biét gitta hé diéu hanh, ting dung va chlc nang cda
ching, dong thdi thao luan vé thiét bi ngoai vi va thiét bi luu trir di dong.

Tai lieu hoc tap
Danh thai gian dé xem lai khoa hoc va cac tai liéu hoc tap trong hoc phan dé phuc vu
giang day.

Tuong tdc v8i may e Ban ghi chép |Gi thoai: Tuong tac vdi may tinh
tinh

e Ban trinh chiéu: Tuang tac véi may tinh
e Ching chi: Tuang tac v&i may tinh

Tuong tacv8imay e Hoc phan: Tudng tac véi may tinh
tinh

e Video: May tinh la qgi

e Video: Cac b6 phan cia may tinh

e Video: Cac loai may tinh ca nhan

Sir dung may tinh e Hoc phan: S dung may tinh

e Video: Hé diéu hanh 1a gi

e Video: Van hanh hé diéu hanh cdia ban

e Video: Lam viéc vdi tap tin va thu muc

e Video: Tim hi€u vé nhap chudt phai

e Video: Lam viéc vdi cac clia s6

Video: Tuy chinh man hinh desktop

e Video: S& dung Cortana trong Windows 10

e Video: SU dung cac tinh ndng ho trg ti€p can trong Hé
diéu hanh Windows 10

Lam viéc véi cac e Hoc phén: Lam viéc v&i cac Ung dung

Ung dung e Video: Ung dung la gi

e Video: Tim Ung dung phu hap

e Video: Lam viéc v8i cac ing dung trong Windows 10
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Lam viéc v@i cac e Hoc phan: Lam viéc vdi cac thiét bi dudc két ndi

thiét bi dugc ket Video: K&t ndi thiét bi luu trit di dng trong Windows
noli
10

e Video: K&t ndi thiét bi Bluetooth trong Windows 10

Bang chu giai thuat ng

Khi thao luan hay tham khao bang chu giai cac thuat nglr thudng gap va dinh nghia.

cac céng cu va tinh  Ai cling c6 thé st dung may tinh. Nhitng ngudi khuyét tat

nang hé trg tiép nhu khiém thi hodc khiém thinh c6 thé sit dung may tinh vai

can su trg gilp cla cac cong cu va tinh nang hd trg tiép céan
dugc tich hgp san.

(r’ng dung Cac chuang trinh phan mém gidp hoan thanh céng viéc trén
may tinh.
Bluetooth Mot cong nghé khong day gilp cac cong nghé hién dai co

thé két ndi cac thiét bi ngoai vi v4i may tinh ma khéng can
si dung day cap.

may vi tinh Mot chiéc may dién tir ¢ thé xir ly, luu trir va truy xudt cac
loai dif liéu va thong tin khac nhau.

phan cliing Cac bd phéan thuc thé tao nén moét may tinh nhu man hinh
va bd xir ly trung tadm, gilt cho dit liéu di chuyén. Ching cé
cung muc dich ca ban la xt ly va luu trir thong tin.

ban phim Mot thiét bi dau vao dugc st dung dé tuang tac véi may
tinh & cac hoat dong nhu go chi cai, s6 va ky tu sé dugc
may tinh xu ly.

may tinh xach tay ~ May tinh ca nhan di dong, trong do tat ca cac bo phan cua
may tinh dudc chira trong mét thiét bi.

man hinh Doi khi dugc goi la b hién thi, |a mét bo phan cda may tinh
gilp hién thi cac théng tin dau ra cho ngudi dung xem, nhu
hinh anh va cht.
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Mot thiét bi dung dé tuong tac véi cac muc hién thj trén man
hinh. Khi chuét dugc di chuyén, mét con trd trén man hinh
cing di chuyén, thyc hién hoat déng clia may tinh.

B6 phan diéu khién ctiia may tinh diéu phdi cac bd phan phan
mém va phan cifng ciia may tinh, d@m bao cac linh kién khac
nhau hoat ddng cling nhau dé hoan thanh céng viéc.

Cac loai thiét bi b6 sung chiic ndng cho may tinh bang cach
cung cap cac chiic nang dau vao va / hoac chlc nang dau
ra.

Cac bo phan vo hinh cia may tinh khéng thé cham vao bang
tay, chang han nhu huéng dan diéu khién cach phan ciing
hoat dong, cac ing dung dang chay trén may tinh va dir liéu
dugc luu trir trén may tinh.

Mot loai thié€t bi may tinh ca nhan cam tay phé bién dd nho
dé xach tay.

M6t thiét bi cho phép am thanh phat ra ti may tinh.

Mot loai may tinh ca nhan xach tay véi cac bé phan may tinh
dugc tich hgp trong maot thiét bi duy nhat; thiét bi nay nho
hon hau hét cac may tinh xach tay va thuang cé kich bang
mot cudn sach.

Cac dich vu s6 gitp ban thuyc hién cac thao tac trén may tinh,
nhu cai dat nhac nhd, kiém tra thdi tiét va tim kiém web.
Chung dudc tich hgp san trong cac hé diéu hanh cua nhiéu
thiét bi hién dai. M6t s6 trg ly do phé bién nhat la Microsoft
Cortana, Apple Siri va Google Assistant.
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Hoc phan: Tuong tac vGi may tinh

Hoc phan Tuong tac véi may tinh gidi thiéu may tinh la gi, cac bé phan cta ndé va
cach tuong tac véi nd, cac bo phan va loai may tinh khac nhau va chlc nang cua chung,
su khac biét gilta cac hé diéu hanh, ing dung va chlc nang cia ching ciing nhu cac
thiét bi ngoai vi va thiét bj luu trit di dong.

Khé&i dong
Yéu cau ngudi hoc ghép cap véi ngudi hoc khac va thao luan mot sé cau hoi vé viéc
tudng tac véi may tinh.

e M6t ciu hoi hudng dan cé thé 13, "Nhiing thanh phan chinh tao nén may tinh

la gi?"

Mg&i mét vai ngudi hoc xung phong chia sé nhitng diém naéi bat chinh trong cudc thao
ludn va nhitng diéu rat ra bai hoc cta ho. Luu y ghi lai cau tra IGi cia ngudi hoc bang
OneNote hoac bang trang.

Thu hudt ngudi hoc

Xem lai ban tom tat phan hoi tur ngudi hoc ti hoat dong khdi déng. Dua trén phan hoi
clia ngudi hoc, yéu cau ngudi hoc chon tir chudi video ¢ san cho hoc phan nay.

Cho ngudi hoc thai gian dé tu minh xem lai cac video véi mét ban hoc. Nhiing video
nay gidi thiéu cho ngudi hoc cac chu dé sau:

e “May tinh la gi” bao ham khai niém vé phan mém va phan ciing.

e “Cac bd phan cia may tinh” kham pha cac linh kién phan cliing chinh tao nén
may tinh va cach cac bé phan nay hoat déng cung nhau.

e “Cac loai may tinh ca nhan” mé ta cac loai may tinh khac nhau tir may tinh dé
ban, may tinh xach tay va dién thoai di ddong dén cac thiét bi nhu may tinh bd
tdi, may chai game console va tivi thdng minh.

Yéu cau ngudi hoc ghép cap vai ngudi hoc khac dé 6n tap cac cau hoi khac ma ho cé
thé cé vé tuong tac véi may tinh va ca phan mém.

e Lién quan dén video "Cac bd phan cia may tinh", mét cdu hoi hudng dan c6
thé 13, "Nhirng bé phan phan cing chinh tao nén may tinh la gi?" Ngoai ra, mot
cau hoi huéng dan khac cé thé 13, "Mé ta cac bd phan khac nhau clia mét chiéc
may tinh."

e Lién quan dén video "Cac loai may tinh ca nhan", ban cé thé héi: "Mét sé cach
ban c6 thé hoc va chia sé kién thic bang cdc may tinh ca nhan khac nhau la gi?"

= Microsoft
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Cung co
Yéu cau ngudi hoc suy nghi vé mét sé cau hoi ma ho co vé cac loai thiét bi may tinh
ca nhan hién dai.

e CO6thé haila "Ban co thé sir dung thiét bi may tinh ca nhan nao dé hoan thanh
cdng viéc cho mét du an & trudng?"

e Néndanh 5 dén 10 phut cho hoat dong nay, sau dé mdi mét vai hoc vién xung
phong chia sé nhitng bai hoc rut ra hodc kinh nghiém hoc tap cta ho.

Sau dé, ban cé thé xem lai cac loai thiét bi may tinh ca nhan hién dai khac nhau dugc
gidi thiéu trong video "Cac loai may tinh ca nhan".
Tong két
Yéu cau ngudi hoc bat cap mét lan nita véi ban hoc va d6é nhau bang cau héi phan
Kiém tra kién thirc.
Dap an phan Kiém tra kién thuc
1. Thiét bi nao dudi day khéng phai la may tinh?
a) May tinh ban
b) May tinh xach tay
c) May tinh bang
d) Man hinh - BPiang! Man hinh khong phai la may tinh.
2. BO phan nao sau day cta may tinh dudc coi la thiét bi dau vao?
a) Loa
b) Man hinh
c) Ban phim - Pung! Ban phim la mét thiét bi dau vao.
d) Bo mach chu

3. Harold can mua mot chiéc may tinh vi cau sap vao dai hoc. Cau muén mot chiéc
may tinh c6 ban phim tich hgp dé ghi chi bai giang va lam cac bai tap vé nha. Cau
cling can cai dat nhiéu &ng dung va chuong trinh khac nhau trén may tinh dé hoan
thanh cac bai tap. Loai may tinh nao phu hgp nhat véi nhu cau cua Harold?

a) May tinh ban

b) May tinh xach tay - Pung! May tinh xach tay la mét thiét bi di dong c6 tich
hop ban phim.

c) May tinh bang

Microsoft
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d) bién thoai thong minh
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Hoc phan: Sir dung may tinh
Hoc phan Sir dung may tinh gidi thiéu cac hé diéu hanh va cach st dung cac chic

nang cd ban cta hé diéu hanh Windows 10.

Khai dong
Bat dau bang mét cudc thao ludn ngan gon dé hiéu nhitng gi ngudi hoc da biét vé vai
tro cua hé diéu hanh.

Thu hudt ngudi hoc

1.

S dung phan hoi cia ngudi hoc trong phan khéi déng nay dé gilp xac dinh cac
hoat dong hoc tap thich hgp ti€p theo dé thu hat ngudi hoc. Nén bat dau mét
cubc thao luan dua trén mét trong cac cha dé video cho hoc phan nay.

e "Hé diéu hanh la gi” gidi thiéu cac khai niém ca ban vé hé diéu hanh. Nén trinh
dién vé cach may tinh c6 thé dugc sir dung dé tao tai liéu van ban. Si dung céc
nat va menu hién thi trong hé diéu hanh dé tao tai liéu, s dung ban phim dé
nhap van ban vao tai liéu va luu tap tin cta ban. Khuyén khich ngudi hoc tu
minh hodc cling véi mét ban hoc khdm phé video dé tim hiéu thém hudéng dan
vé chi dé nay.

e "Van hanh hé diéu hanh Windows 10" kham pha nhiing diéu cc ban khi lam
viéc véi mot hé diéu hanh. Mac du hé diéu hanh Windows 10 dugc st dung lam
vi du, hdy nhac nhd ngudi hoc rang nhitng khai niém nay cling ap dung & cac
hé diéu hanh khac.

Hay xem xét gidi thiéu mot vi du trong thé gidi thuc vé trudng hgp hai ngudi dung

c6 thé can st dung ciing mét may tinh Windows 10, chang han nhu tinh huéng

dugc cung cap trong video:

Hay tudng tugng hai ngudi dung st dung cung mot may tinh Windows 10. M6t
ngudi dung c6 thé mudn ngdn ngir trén thiét bi cda ho Ia tiéng Anh trong khi
ngudi kia c6 thé thich cai tiéng A Rap hodc mot ngon ngir khac. Didu nay cé
thé thuc hién dugc vdi cac thiét bi Windows 10.

Yéu cau ngudi hoc thuc hanh hoat dong Ban thur lam xem trong phan “Van hanh
hé diéu hanh cua ban" dé thuc hanh ma (ng dung trén may tinh cta ho. Khuyén
khich nhitng nguai hoc dang tién bo lam viéc véi cac tap tin va thu muc. Cho phép
nhitng ngudi hoc thanh thao khai niém nay lam mét nguai ¢6 van ngang hang khi
ho On tap cac chd dé con lai trong cac hoc phan:

a) Sap xép cac tap tin va thu muc trong Windows 10

b) S& dung chudt phai dé truy cap cac tinh nang hé théng

Microsoft
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¢) Tuy chinh man hinh nén hé diéu hanh clia ban
d) Tuong tac véi trg ly do dé hoan thanh cac tac vu co ban

4. Khuyén khich ngugi hoc ty minh hoac cung ban hoc kham pha cac video lién quan
dé tim hi€u thém vé cach kham pha cac tuy chon nay. Cac video dudi day hudng
dan vé cac tac vu dudgc thuc hién trong Windows 10:

a) Tham khao video “Lam viéc véi tap tin va thu muc” dé biét hudng dan vé cach
sap x€p tap tin va thu muc trong Windows 10.

b) Tham khao video “Tim hiéu vé nhap chuét phai’ dé biét huéng dan vé cach
st dung chuét phai dé truy cap cac tinh nang hé théng.

¢) Tham khao video “Tuy chinh man hinh ctia ban” dé biét huéng dan vé cach
tuy chinh man hinh hé diéu hanh.

d) Tham khéo video “Sir dung Cortana trong Windows 10" dé dugc hudng dan
cach tuong tac véi trg ly do dé hoan thanh cac tac vu ca ban.

Cung co

Can nhac trinh dién hudng dan vé cac tac vu dugc thuc hién trong video, “Lam viéc
véi cac cira sé", dé s dung File Explorer, m& Microsoft Edge, st dung cac nut
"Maximize" (Cuc dai hod) va “Restore” (Khéi phuc), md lai va khéi phuc clra s6, mé
Word va mé& nhiéu tap tin moét lan.

Khuyén khich nhitng ngudi hoc dang gap kho khan véi cac budc nay kham pha va xem
lai video “Lam viéc véi cac cilra s6" d€ dugc hudng dan thém.

Néu co thdi gian, nén trinh dién cac loai tinh ndng ho trg ti€p can khac nhau cla hé
diéu hanh, sau do t6 chic thao luan vé mét sé tinh ndng trg nang va cach chdng hiru
ich cho ngudi khuyét tat nhu thé nao.

Tong két

Khuyén khich méi ngudi hoc cung xem video, “Str dung cac tinh ning ho trg tiép
can trong Windows 10" v&i mét ban hoc, sau dé yéu cau nhitng ngudi hoc xung
phong chia sé bai hoc rdt ra ctia ho. Sau d6, nén st dung tai liéu PowerPoint dé 6n lai
dap an phan Kiém tra kién thiic v&i ngudi hoc.

Microsoft
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Dap an phan Kiém tra kién thic
1. Chlc nang nao sau day la nhiém vu cta hé diéu hanh?
a) Quan ly phan cirng may tinh - Bung! Nhiém vu nay la moét trong nhirng
chirc nang cua hé diéu hanh.
b) Hién thi cho ngudi dung khu vuc 1am viéc
c) Cho phép ngudi dung danh may
d) Cho phép ngudi dung tuang tac véi man hinh
2. Hé diéu hanh la guan trong nhat trén may tinh.
a) Phan cing
b) Phan mém - Pung! Hé diéu hanh la phan mém quan ly moi phan cirng va
phan mém khac.
c) Thiét bi ngoai vi
d) Ung dung

3. Diéu gi sé xay ra néu ban chon “Cuc tiéu hod” (Minimize) & gdc trén clra sé (ng
dung?

a) Cua s6 déng lai

b) Cira s6 an di cho t6i khi dugc mé lai - Ping! Ung dung van dang lam viéc
va ban c6 thé maé lai né.

¢) Culasé md rong hét trén toan bd man hinh
d) Cua s6 chuyén sang mét bén ciia man hinh
4. Trong Windows 10, menu nao cla (ng dung Cai dat quan ly cai dat ho trg tiép can?
a) Thiét bi (Devices)
b) Mang va Internet (Network and Internet)

¢) Trd ning (Ease of Access) — Plng! Menu nay chira cac tinh ning ho trg tiép
can.

d) Riéng tu (Privacy)

Microsoft
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Hoc phan: Lam viéc v3i cac ung dung
Hoc phan Lam viéc véi rng dung gidi thiéu thém vé (ing dung, cac loai ing dung c6
thé dugc st dung va cach lam viéc vdi cac ing dung trén may tinh.

Khai dong
Bat dau bang viéc ti€n hanh thao luan ngan vé cac ing dung, con dugc goi tat 1a apps.
Chung la cac chuong trinh phan mém c6 thé dugc st dung dé hoan thanh cong viéc
trén may tinh cda ching ta.
e Hoi vé cac vi du trong cudc séng hang ngay clia ngudi hoc (chang han nhu
cbng viéc hoac viéc nha) ma cac ing dung co thé gitp giai quyét van deé.
e Ngoai ra, hdy hoi vé cach cac iing dung co thé gilp giai quyét cac van dé mdi
trén toan thé gidi, sau dé mdi 1 hodc 2 ngudi hoc xung phong chia sé bai hoc
rat ra cua ho.

Thu hut ngudi hoc

Tiép theo, gidi thiéu cac vi du vé nhitng diéu ma (ng dung cé thé lam dé gilp hoan
thanh cong viéc trén may tinh, chang han nhu tinh toan, chinh stta anh hodc gui tin
nhan.

Khuyén khich ngudi hoc xem lai video trong hoc phan, “Ung dung la gi’ dé dugc hoc
thém vé cach mo ta khai niem vé mot Uing dung.

Cho phép nhitng nguai hoc thanh thao khai niém nay lam mét c¢6 van ngang hang khi
ho thuc hanh hoat dong Ban thir lam xem tU hoc phén vé tim iing dung phu hgp.

Cung cb

Khuyén khich ngudi hoc khdm phéa video “Tim &rng dung phu hgp” dé hiéu thém veé
chu dé nay.

T6 chiic thao luan dé gilip ngudi hoc hiéu vé cac ing dung khac nhau.

Yéu cau ngudi hoc ghép cap véi ngudi hoc khac va tim hiéu cac vi du vé cac loai dy
an ma ho dang thuc hién ma c6 thé can phai ma nhiéu (ng dung déng thai.

Tong két

Mgi mét vai ngudi hoc xung phong chia sé nhitng diéu ho hoc dugc vé cac ing dung
khac nhau dugc dé cap trong hoc phan.

M& rong

Nén md rong ca hoéi hoc tap bang cach khuyén khich nhitng ngudi hoc dang tham gia

lyc lugng lao dong kham pha Uing dung LinkedIn dugc liét ké trong phéan Tai liéu hoc
tap.

= Microsoft
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Dap an phan Kiém tra kién thic
1. Lua chon nao sau day la hé diéu hanh?
a) Notepad

b) Microsoft Word

¢) Microsoft Windows - Bing! Microsoft Windows la hé diéu hanh phé bién
nhat.

d) Paint
2. Bau la chic nang cua moét Ung dung?
a) Quan ly phan clirng may tinh
b) Quan ly phan mém may tinh
¢) Cho phép con ngudi kiém soat may tinh

d) Tinh toan nhanh - Dung! May tinh bé tai (Calculator) la ('ng dung dé tinh
toan.

o8 Microsoft
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Hoc phan: Lam viéc vai cac thiét bi dugc két noi
Hoc phan Lam viéc véi cac thiét bi dugc két néi giGi thiéu cach sir dung cac thiét bi
ngoai vi, thiét bi luu trlr di ddng va thiét bi Bluetooth.
Khai dong
Bat dau bang mét cudc thao ludn ngan dé kham pha nhitng gi ngudi hoc da biét vé
cac thiét bi dugc két noi.

e MO0t cau héi ggi ma cd thé la "Bluetooth la gi?"

e Cau hdi tiép theo cé thé la "Thiét bi dugc két néi nao gilp d& ban hang ngay?"

Nén ghi lai cdu tra 16i cia ngudi hoc bang OneNote hodac trén bang trang, sau do so
sanh dinh nghia vé Bluetooth cta ho véi dinh nghia trong bang thuat ng.

Thu hdt ngudi hoc

Ti€p tuc thao luan vé cach cac thiét bi ngoai vi b6 sung chiic ndng cho may tinh bang

cach cung cap cac chlc nang dau vao va chlc nang dau ra.

e Nén yéu cau ngudi hoc dua ra vi du vé cac chiic ndng bé sung véi su trg gidp cua
cac thiét bi ngoai vi.

e Khuyén khich si dung video "Két néi thiét bi luu trir di déng trong Windows
10" dé tim hiéu thém vé cach cac thiét bi c6 thé dugc st dung trong tinh huéng
thuc té.

NEéu cé thai gian, hdy yéu cau ngudi hoc ghép cap vdi ngudi hoc khac dé cung tim

hi€u, sau do6 thao luan vé cach két néi moét thiét bi ngoai vi véi may tinh, khéng can st

dung day cap ma st dung Bluetooth.

Da6i v@i nhitng ngudi hoc dang tién bg, hay khuyén khich ho thuc hanh st dung thiét

bi chinh nhu dién thoai théng minh dé két ndi vdi thiét bi th(t hai nhu loa, may tinh

hodac mét so thiét bi k§ thuat s6 khac c6 kha nang két noi.

Mgi mét vai ngudi hoc xung phong chia sé bai hoc rut ra cua ho.
Cung cb

NEu co thai gian va diéu kién thich hgp, hdy mai ngudi hoc xung phong trinh bay cach
két n6i mot thiét bi ngoai vi véi may tinh.

Bat dau thao luan vé cach Bluetooth c6 thé két ndi nhiéu thiét bi khac nhau véi may
tinh ma khéng cén st dung bat ky day cap hodc day dan nao.

Yéu cau ngudi hoc thuc hanh lam viéc véi Bluetooth hodc yéu cau ngudi hoc xem lai
cac budc hudng dan nay trong video “Ké&t nai thiét bi Bluetooth trong Windows
10"

= Microsoft
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—

Trong Windows 10, vao menu Start

Chon "Settings” (Cai dat)

Chon "Devices" (Thiét bi)

Chon "Bluetooth and other devices" (Bluetooth & cac thiét bi khac)

A

Nhap vao nat dau céng cho "Add Bluetooth or other device" (Thém Bluetooth
hodc cac thiét bi khac)

6. Chon "Bluetooth"

7. Nhap vao thiét bi ban muon két néi véi may tinh ctia minh

8. Lam theo bat ky hudng dan nao cé thé xuat hién trén man hinh

9. Nhap vao "Done" (Hoan tat)

Tong két

Dai véi hoat déng Téng két cho bai hoc nay, hay sir dung tin hiéu ban tay trong dé
ngudi hoc gio tay dé thé hién mdic do tu tin khi lam viéc vai cac thiét bi dugc két nai.

e Nam ngdn tay dé thé hién "Téi hiéu roi"
e Ba ngdn tay dé thé hién "Téi can luyén tap nhiéu hon"
e M6t ngdn tay hodc nam tay dé thé hién "Toi khong hiéu lam”

Dai v3i nhitng ngudi hoc can ho trg thém va néu cé thai gian, hdy xem xét thuc hién
trinh dién tiing budc ngan gon vé quy trinh két néi thiét bj Bluetooth trong Windows
10.

Ngoai ra, hdy yéu cau ngudi hoc xem lai cadc budc hudng dan trong video “Két néi
thiét bi Bluetooth trong Windows 10".
Dap an phan Kiém tra kién thuc
1. Ban c6 thé st dung cac thiét bi luu trir di déng dé:
a) Nang cao kha nang luu trlt cia may tinh.
b) Chuyén tap tin tU may tinh nay sang may tinh khac.
¢) Luu mdt ban sao vao nai an toan.

d) Tat ca cac dap an trén - Pang! Cac thiét bi luu trir di dong gitip ban dé
dang luu trir va xu ly tap tin.

2. Cac thiét bi luu trir c6 thé dugc két néi vGi may tinh théng qua cdng nghé Bluetooth
tru:

a) Loa

Microsoft
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b) Chuot

¢) O citng - Ping! O citng phai dudc két néi truc ti€p véi may tinh. Diéu nay
anh hudéng dén toc do truy cap cac tap tin luu.

d) Tai nghe

o8 Microsoft
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L6 trinh hoc tap

Khoda hoc Truy cap thong tin truc tuyén gidgi thiéu khai niém vé internet va cach truy
cap Internet, World Wide Web va cach truy cap bang trinh duyét web, cac céng cu tim
ki€ém va cach st dung chdng hiéu qua va danh gia két qua.

Tai lieu hoc tap
Danh thdi gian xem lai khoa hoc va cac tai liéu hoc tap trong hoc phan dé phuc vu
giang day.

Truy cap thong tin e Ban ghi chép Idi thoai: Truy cap théng tin truc tuyén
truc tuyén

e Ban trinh chiéu: Truy cap théng tin truc tuyén

e Chung chi: Truy cap thong tin tryc tuyén

Két noi e Hoc phan: Két ndi

e Video: Internet la gi?

e Video: Két ndi vdi internet

e Video: K&t ndi véi mang khéng day

Duyét web e Hoc phan: Duyét web
e Video: World Wide Web

e Video: Duyét web

e Video: Meo mua sam truc tuyén

Tim kiém trén e Hoc phan: Tim kiém trén mang
mang

e Video: SU dung mdt cdng cu tim kiém

e Video: Meo tim kiém

e Video: Banh gia thong tin truc tuyén

e Video: Danh gid phuong tién truyén théng

Tai nguyén lién e Chuan bi h6 sa Linkedin ctia ban
quan

e Hoc Linkedin

e Khoé hoc vé Linkedin danh cho sinh vién

% Microsoft
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Bang chu giai thuat ng{t

Khi thao luan, hay tham khao bang chu giai cac thuat ngr thudng gap va dinh nghta.

siéu lién két

Internet

Microsoft Edge

xép hang san pham

cong cu tim kiém

cac tab

URL

trinh duyét web

Wi-Fi

World Wide Web

Microsoft

M6t siéu lién két luu trif mot lién két dén mot trang web va
md ra moét trang web mdéi khi dugc nhap vao.

Két ndi moi ngudi trén khap thé gidi véi nhau, thong qua
mét mang ludi may tinh va thiét bi toan cau khong 16.

Microsoft Edge la mét Ung dung duyét web.

Xép hang san pham co thé cung cap cho ban thong tin vé
san pham dua trén trai nghiém cta nhitng khach hang
khac.

Cong cu tim kiém la cong cu Ung dung web manh mé giup
ban dé dang tim ki€m théng tin truc tuyén.

M6t tinh nang cla trinh duyét cho phép ban ma nhiéu
trang web trong cung mot clra s6. Cac tab cho phép ban di
chuyén gilta cac trang web khac nhau.

Dé truy cap mot trang web, nhap Dinh vi Tai nguyén Théng
nhat (Uniform Resource Locator — goi tat la URL) cua trang
web vao thanh dia chi vao trinh duyét web.

Trinh duyét web la cong cu cho phép ching ta truy cap va
tuong tac v&i ndi dung trén web. Trinh duyét web la Ung
dung, cé nghia la ban cé thé cai dat ching trén may tinh
hoac dién thoai cia minh.

Mot cach dé két néi may tinh véi Internet la s&r dung Wi-Fi.
Wi-Fi cho phép chuing ta két néi khong day véi mang va
Internet ma khong céan st dung cap Ethernet, nhu khi &
nha, & khach san hoac tai quan ca phé.

World Wide Web, thudng dugc goi la web, la mot hé thong
cho phép ching ta tim thay thong tin, xuat ban ndi dung
va hoan thanh céng viéc bang cach st dung internet.
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Hoc phan: Két noi

Hoc phan Két néi gidi thiéu cac khai niém vé internet va cach két ndi internet.

Khé&i dong

Nén bat dau mét hoat déng ngan bang cach khao sat nhanh. Viéc khéi dong nay cé

thé gilp ban lam quen véi ngudi hoc va danh gia nhiing gi ho da biét vé internet. Ban
c6 thé st dung cac cau hoi nhu:

e Aidang su dung internet?
e Ban d3 s dung internet dé tim cau tra I8i & nhitng cdng viéc nao?
e Ban mong mudn tim hiéu cac tinh nang internet nao trong hoc phan nay?
Néu co thai gian, hdy can nhac ghi lai phan hoéi ciia ngudi hoc bang cac céng cu sé

nhu OneNote hodc viét Ién bang trang.

Thu hut ngudi hoc

Mot loat cac video hoat hinh gidi thiéu cho ngudi hoc biét Internet la gi, nhitng cach
st dung Internet thong thudng va cac phuong phap két néi Internet.

Thai lugng dao dong tur 2 dén 4 phut, nhitng video tryc tuyén nay truyén cam hing
cho ngudi hoc vé cach thic Internet khién nhiéu diéu co thé trd nén kha thi, tu lién lac
dén hoc tap va giai tri!
e Cho ngudi hoc thai gian dé tu minh hodc clng véi ban hoc khdm pha cac tai
nguyén truc tuyén nay.
e Ngoaira, ban c6 thé chon mét trong cac video nay dé chiéu cho ca I1&6p xem.

e Sau do, tao diéu kién thao luan vai ca I8p va mai mot vai ngudi hoc xung phong
chia sé nhitng bai hoc rut ra cta ho.

Chuén bi I8i nhac thao luan dé khuyén khich phan héi tir ngudi hoc, vi du:

e Lién quan dén video, "Internet la gi", ban c6 thé hoi: "Cé nhiing cach nao dé
hoc va chia sé kién thic bang cach st dung Internet?”

o Diéu chinh cau tra IGi cGa ban khi can thiét dya trén phan hoéi ciia nguai
hoc, nhung hdy can nhac nhdn manh mét khai niém tir video vé mang
toan cau khéng 16 két ndi cac may tinh trén toan thé gidi. Internet cho
phép cac thiét bi trong mang giao tiép vdi bat ky thiét bi nao khac trong
cung mot mang.

o Can nhac viéc chia sé tai liéu trinh chiéu PowerPoint “cach sir dung
internet thong thudng”.

= Microsoft
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e Lién quan dén video "Ké&t nai véi internet’, ban c6 thé hoi: “Néu ban khéng
truy cap internet dugc, ban cé thé lam cach nao dé€ cé dugc quyén truy cap?”
o Diéu chinh cau tra IGi clia ban, néu can, dua trén phan hoéi cia ngudi
hoc, nhung nén nhan manh mot khai niém ti video vé nhitng cach két
ndi v4i internet c6 thé thuc hién dugc bang cach st dung mang cong
cdng hoac riéng tu hién cé.
o Can nhac chia sé tai liéu trinh chiéu PowerPoint “Cach thirc két ndi véi
Internet”.

Cung co

Nén tién hanh thao luan dé cing cd kién thic. Vi du: mai mot sé ngudi hoc xung
phong chia sé cac bai hoc rut ra lién quan dén cac hoat déng thuc hanh Ban thr lam
xem dudc gidi thiéu trong cac video & hoc phan nay.

Vi du: video "Két néi véi mang khéng day” huéng dan ngudi hoc thuc hién cac budc
dé két néi véi mang bang Wi-Fi trén may tinh Windows 10.

Nén ciing c6 cac hudng dan hitu ich vé cac nhiém vu dugc thyc hién ti video.

Néu co thdi gian, hdy yéu cau ngudi hoc thuc hién hoat dong Ban thir lam xem va
sau dé bat cap véi mét ban hoc dé kham pha cac hoat dong sau.

1. Kiém tra trang thai két nGi Wi-Fi cia may tinh cta ban.

2. Ban co két néi véi mang khong?

3. Co bat ky mang nao ma ban cé quyén truy cap khéng?
MG réng
Gidi thiéu mot ing dung trong thé gidi thuc noi nhitng hoc vién dang di lam c6 thé
sir dung Internet dé két ndi vai nhitng ngudi khac. Yéu cau ngudi hoc bat cap vsi mot
ban hoc dé kham pha LinkedIn cling nhu cac Igiich va tinh nang cta né. Cac tai nguyén
LinkedIn nay dudgc liét ké trong Tai nguyén.
Tong két
Hay md&i mét vai ngudi hoc xung phong chia sé nhitng bai hoc rut ra cua ho. Nén cing
6 cac thuat ngir va dinh nghia chinh trong Bang chi giai thuat ngir lién quan, chang
han nhu Wi-Fi, trong qua trinh thao luan. Cung ngudi hoc xem lai dap an phan Kiém
tra kién thirc dé€ cing c6 cac khai niém chinh dugc dé cap trong hoc phan nay.
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Dap an phan Kiém tra kién thic
1. May tinh "truc tuyén" c6 nghia la gi?
a) May tinh dugc sac day

b) May tinh dang ch& dé két néi internet

c) May tinh da dugc két nai internet - Bung! Truc tuyén c6 nghia la ban cé
thé truy cap tai nguyén trén internet.

d) May tinh dugc bat nguon
2. Diéu nao sau day khong ap dung cho internet?
a) Khéng 16

b) M6t irng dung - Pung! Internet khong phai la mét rng dung. D6 la mét
mang

¢) Mang
d) Toan cau
3. Diéu nao sau day la mot tiy chon khong day dé két néi internet?
a) Ethernet
b) Wi-Fi - Bang! Wi-Fi la mot tuy chon khong day.
c) B dinh tuyén (Router)
d) Bo diéu giai (Modem)

= Microsoft
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Hoc phan: Duyét web
Hoc phan Duyét web gigi thiéu vé World Wide Web, cach si dung trinh duyét web va
cach hoan thanh mot sé giao dich tryc tuyén moét cach an toan.

Khai dong

Dé bat dau, hay tién hanh thao ludn ngan dé hiéu nhitng gi ngudi hoc da biét vé World
Wide Web, cach kham pha web bang trinh duyét web va cach hoan thanh mét sé giao
dich truc tuyén mot cach an toan. S dung phan hoéi clia ngudi hoc trong phan khdi
déng nay dé gilp xac dinh cach thu hit ho vao cac hoat déng tiép theo.

Thu hut ngudi hoc

Trong khoa hoc nay, ngudi hoc dugc gidi thiéu vé cac chi dé cu thé vé World Wide
Web dé gilp ho hiéu n6 nhu mot hé théng cho phép ching ta tim kiém théng tin,
xuat ban ndi dung va hoan thanh cong viéc bang internet.

Video hoc phan truc tuyén, "World Wide Web", cho thdy tam quan trong cla viéc su
dung web nhu mét tap hgp cac tai liéu va tai nguyén ma moi ngudi co thé tuong tac.

Video dé cap dén trang web dau tién dugc tao vao nam 1989. Nén tién hanh thao luan
ngan vdi ca I8p vé tai liéu tham khao lich si. Yéu cau ngudi hoc ghép cap véi nguai
hoc khac dé thao luan vé b6 cuc clia cac trang web ngay xua va so sanh ching véi bo
cuc cua hau hét cac trang web bay gid. MGi mot vai ngudi hoc xung phong chia sé két
qua cla cac cudc thao luan cua ho.

Cung c6

M6t s6 ngudi hoc co thé khong biét vé cac phuang phap hay nhat dé hoan thanh cac
giao dich truc tuyén co ban mét cach an toan. Hay tan dung co héi nay dé khuyén
khich ngugi hoc chia sé y kién vé chu dé nay dya trén cac video “Duyét web"” va “Meo
mua sam truc tuyén”.

Khi ngudi hoc dugc gidi thiéu mét sé khai niém chinh vé cach duyét web bang trinh
duyét web nhu Microsoft Edge, hdy dac biét chi y ciing c6 mot s6 phuang phap hay
nhat lién quan. Vi du: video "Duyét web” gidi thiéu cho nguai hoc khai niém theo doi
cac trang web dugc truy cap bang tinh nang lich sir duyét web va cach thuc hién viéc
nay bang moét trinh duyét web nhu Microsoft Edge.

Tong két
S dung trang trinh bay "Meo mua sam truc tuyén" tUr PowerPoint dé cung cap ban
tdm tat vé cach hoan thanh cac giao dich truc tuyén co ban moét cach an toan.
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Dap an phan Kiém tra kién thic
1. D€ truy cap World Wide Web, ban can s dung:

a) Notepad

b) Microsoft Edge - Ping! Microsoft Edge la mot rng dung duyét web.
¢) Microsoft Word

d) Microsoft Windows

2. Tinh nang nao sau day cua trinh duyét cho phép ban md nhiéu trang web trong
cung moét clra s6?

a) Thé (Tab) - Puang! Tab cho phép ban di chuyén giira cac trang web khéc
nhau.

b) Yéu thich (Favorites)
c) Lich su (History)
d) Thanh dia chi (Address bar)

3. Biéu nao sau day md mét trang web mdi khi nhap vao?

a) Mot siéu lién két (hyperlink) - BDung! Mot siéu lién két luu trir mot lién két
dén mot trang web.

b) Mot trang web (webpage)
c¢) M6t dia chi web (URL)

d) M6t chu gidi codng cu (tooltip)

4. Diéu nao sau day co thé cung cdp cho ban théng tin vé san pham duya trén trai

nghiém cua khach hang khac?

a) Chinh sach tra hang
b) Lich st tim kiém
¢) Chinh sach van chuyén

d) Panh gia san pham - Dung! Panh gia san pham thé hién y kién caa khach
hang vé mét san pham.

Microsoft
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Hoc phan: Tim kiém trén mang
Hoc phan Tim kiém trén mang gidi thiéu nhiing diéu cg ban vé tim kiém trén web
bang cac cdng cu tim kiém web va trinh duyét web.

Khai dong

Dé bat dau, hay tién hanh thao luadn ngan dé hiéu nhitng gi ngudi hoc da biét vé cac
céng cu tim kiém va cach sir dung cac tU khoa tim kiém dan gian. S& dung phan hoi
cla ngudi hoc trong phan khéi déng nay dé xac dinh cach thu hat ho vao cac hoat
dong tiép theo.

Thu hut ngudi hoc

Trong khoa hoc nay, ngudi hoc dugc gidi thiéu cac khai niém chinh vé cach tim kiém
trén mang bang cong cu tim kiém. Video “Sir dung mét cdng cu tim kiém" dua ra vi
du gidi thiéu cong cu tim kiém Bing va cac khai niém dugc ciing ¢6 vdi video "“Meo
tim kiém" dé biét cac cach tim kiém hiéu qua.

Tiép theo, hay tién hanh thao luan, mai mét s6 ngudi hoc xung phong chia sé nhiing
bai hoc rut ra cda ho lién quan dén viéc st dung cac cong cu tim kiém va cac meo ma
ho da hoc dugc dé tim kiém hiéu qua.

Cung cb

M6t s6 ngudi hoc c6 thé gap khoé khan trong viéc hiéu cach chon cac tir khoa cu thé
don gian dé tim kiém hiéu qua bang céng cu tim kiém. Tham khao video “Meo tim
kiém" va thir thuc hanh mau cac tac vu dugc thuc hién trong video bang céng cu tim
kiém Bing. Cung ¢6 cac ky thuat sau:

1. Khi tim kiém, khong can viét cau dai hay day du.
2. Ban c6 thé st dung dau ngodac kép dé tim kiém mot cum tur chinh xac.

Hoat dong Ban thir lam xem dugc mé ta tir cac video dé gilp ngudi hoc thuc hanh
cac khai niém. Néu co thai gian, nén yéu cau ngudi hoc bat cap véi mot ban hoc khac
dé kham pha hoat dong Ban thir lam xem d3 dugc gidi thiéu trong video:
S dung céng cu tim kiém dé tim chiéu cao cla nui Rainier. Néu & chd ban cé
moét ngudi ban hodc ban hoc, hay thach thic ho xem ai sé tim ra cau tra IGi sém
nhat. Cum tU tim kiém nao da gilp tim ra cau tra I5i dung? Co bat ky cum tu
tim kiém nao khong hitu ich khéng? Cé bat ky cum tU ggi y tim ki€ém nao gitp
ban tim kiém khéng?
Hay xem xét tién thém mdt budc véi hoat ddng hoc tap sau day dé cung cé cac khai
niém vé cong cu tim kiém nay va thuc hanh cac k§ nang tim kiém tu khoa:

1. Yéu cau ngudi hoc chon ra mét dia danh nui Itra khac ngoai nui Rainier.
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2. Cum tUr tim kiém nao da giup ho chon dugc dia danh?

Sau dd, nén cliing c6 cac hoat dong nay bang cach tham khao video “Panh gia théng
tin truc tuyén” dé gilp clng c6 cho ngudi hoc cach xac dinh dé tin cay va tinh xac
thuc clia thdng tin ho tim thay truc tuyén. Can nhac dat cac cu hoi dé theo déi, chang
han nhu:

1. Co bat ky cum tUr cong cu tim kiém nao khéng hitu ich khong?
2. Co6 bat ky cum tu ggiy tim kiém nao gitp ban tim kiém khong?
3. Lam thé nao ban xac dinh dugc thong tin nao la chinh xac hodc dang tin cay?
4. Yéu cau mét vai ngudi hoc xung phong chia sé nhitng kham pha va két qua cta
ho. Cing ¢6 quan diém rang théng tin la chinh xac néu ho c6 thé xac minh
rang dé la su that, va dang tin cdy néu ho cé thé tin tudng vao ngudn da xuat
ban ndi dung.
Tong két
Tham khao trang trinh bay “Stir dung trinh duyét dé duyét web” tir PowerPoint va
Bang chu giai thuat ngir lién quan dé téng két cac chi dé dugc gidi thiéu vé cach
tim kiém trén mang.
Dap an phan Kiém tra kién thuc
1. Cac két qua tim ki€m ma ban nhan dugc tr mét cdng cu tim ki€m cé thé bao gom:
a) Hinh anh
b) Trang web
c¢) Video
d) Tat ca nhitng diéu trén — Ping! Két qua tim kiém c6 thé chira hinh anh,
video, trang web va nhiéu loai néi dung khac.
2. Nhitng diéu can can nhac nao sau day cé thé giup ban danh gia cac théng diép
truyén thong mot cach hiéu qua?
a) Aitao rathong diép?
b) Ai dugc Igi tu thong diép?
¢) Taisao thong diép dugc gui?
d) Tatca nhirng diéu trén - Plng! Pé danh gia phuong tién truyén thong hiéu
qua, ban nén suy nghi vé chu sé hitu, ngudi dugc Igi va ly do tai sao thong
diép dugc gri.
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L6 trinh hoc tap

Khoa hoc Giao tiép truc tuyén gidi thiéu cac phuang thic giao ti€p truc tuyén hiéu
qua bang cach sir dung email va cac ('ng dung web dé nhan tin bao gém goi thoai va
video.

Tai lieu hoc tap
Hay danh thai gian xem lai khoa hoc va cac tai nguyén trong hoc phan dé hé trg qua
trinh hudng dan.

Giao tiép truc e Ban ghi chép Igi thoai: Giao ti€p truc tuyén
tuyén

e Ban trinh chiéu: Giao tiép truc tuyén

e Chung chi: Giao tiép truc tuyén

Giao tiép bang e Hoc phan: Giao ti€p bang email
email

e Video: Gidi thiéu vé email

e Video: BPang ky email

e Video: Tim hiéu giao dién Outlook

e Video: GUi email bang Outlook

e Video: Xem va tra I8i email bang Outlook

Tro chuyén truc e Hoc phén: Tro chuyén truc tuyén
tuyén

e Video: Gidi thiéu vé tin nhan nhanh, goi thoai va goi video

e Video: Pang nhap va dang xuat Skype

e Video: Thém dia chi lién hé trong Skype for Business

e Video: Thiét 1ap &m thanh va video

e Video: Nhiing van dé ca ban vé Chat (Tro chuyén)

e Video: Thuc hién cubc goi

Tai nguyeén lién e Chuan bi h6 sa Linkedin ctia ban
quan

e Hoc Linkedin

e Khod hoc vé Linkedin cho sinh vién
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Bang chu giai thuat ng
Tham khao bang chu giai thuat nglr phé bién va dinh nghia cla chiing trong cac cudc
thao luan.

E-mail Email la mot dich vu web cho phép ban giao tiép truc tuyén
vé@i ban be, gia dinh va nhitng ngudi khac. Email cho phép
ban gui va nhan thu dién ti bang internet.

Hop thu dén Hop thu dén la mét phan chinh trong giao dién email cta
ban, nci ban cé thé xem tat ca cac thu ban da nhan dugc.

Tin nhan nhanh Tin nhan nhanh (Instant message — IM) la mét cach dé tro
chuyén vdi ai do6 trong thai gian thuc, nhu thé ban dang
tham gia mot cudc tro chuyén tryc tiép.

Outlook Outlook la mét dich vu email do Microsoft cung cap. Ban cé
thé dang ky tai khoan Outlook mién phi dé bat dau gui va
nhan thu trén mang.

Skype Gilr lién lac v&i nhitng ngudi khac that nhanh chdng va dé
dang vdi cac dich vu lién lac nhu Skype va Skype phuc vu
cdng viéc (Skype for Business).

Trang thai V@i cac loai dich vu nhu Skype, ban thudng co thé kiém tra
trang thai hodc chi bao hién dién clia danh ba dé biét ho
dang truc tuyén hay di vang.

Cudc goi video V@i tinh nang goi dién video, ban c6 thé si dung may anh
web dé xem ngudi ban dang ndi chuyén trén man hinh.

VOIP Goi thoai truc tuyén (VOIP) cho phép ban thyc hién cudc goi
dén nhitng ngudi dung hoac s6 dién thoai truc tuyén khac,
tat ca déu khong can s dung dién thoai c6 dinh hodc mang
di dong.
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Hoc phan: Giao tiép bang emall

Hoc phan Giao tiép bang email gidi thiéu email, cach thiét 1ap email va cach st dung
email dé két nGi v8i moi ngudi.

Khai dong

C4 nhiéu cach dé gilt lién lac v3i nhitng ngudi khac bang cach sit dung internet. M6t
trong nhitng phuang phap phé bién nhat dé€ giao ti€p véi ngudi khac truc tuyén 1a sur
dung email. Tim hiéu nhitng gi ngudi hoc clia ban da biét vé email. Ban c6 thé sir dung
cac cau hoi, vi du:

e Ban d3 st dung email dé thuyc hién loai du an nao?
e Ban mong muén tim hiéu vé cac tinh ndng email nao trong hoc phan nay?

Néu co thai gian, hdy can nhac ghi lai phan hoéi ciia ngudi hoc bang cac céng cu sé
nhu OneNote hoac viét [én bang trang.

Thu hut ngudi hoc

C6 san mét loat video hitu ich d€ gidi thiéu email 1a gi va mo ta cach st dung email.
Cac video ngan nay minh hoa cach st dung Internet dé giao ti€p véi nhitng ngudi khac
theo nhitng cach mdi, vi du nhu st dung email.

Can nhac xem lai cac khai niém chinh trong video, chang han nhu “Giéi thiéu vé email”
va "Dang ky email”, dac biét nhan manh vao cac budc dé tao tai khoan email.

Ngudi hoc dugc gidi thiéu dé tim hi€u thém vé cach dang ky tai khoan email Outlook,
tao dia chi email cta riéng ho va sau dé dang nhap vao tai khoan email cua ho.

Can nhac trinh bay cac budc dang ky email, sau dé cho ngudi hoc thai gian thuc hanh.

Xem xét hoat dong Ban thir lam xem trong video, liét ké moét loat cac budc dé thiét
lap tai khoan email, nhu sau:

1. Chon mét nha cung céap.
2. Tao mo6t dia chi email.
3. Tao mot tai khoan.

Trong hoat déng nay, hay theo déi mic dé hiéu cla ngudi hoc vé viéc tao tai khoan
email.
Vi dy, trong hoat déng nay, mét sé ngudi hoc c6 thé gap khoé khan trong viéc lya chon
nha cung cap.
e DE hd trg nhiéu hon cho ngudi hoc, hdy xem video “Pang ky email” dé€ dugc
hudng dan.

e Chia sé cac trang trinh chiéu tugng Ung tu PowerPoint.
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e Video cling cung cap huéng dan cach dang ky tai khoan email Outlook, tao dia
chi email va dang nhap vao tai khoan email mdi tao.

Sau doé, néu cé thai gian, hdy mai mét vai hoc vién chia sé nhitng bai hoc kinh nghiém
cla ho tu hoat déng nay.

Cung co

DE cling c6 viéc xay dung ky nang lién quan dén email, hdy can nhac xem lai loat video
c6 san con lai. Khuyén khich ngudi hoc tham khao céc video nay va can nhac thuc hién
mau mot s6 hoat ddng dugc mé ta trong huéng dan dé cliing ¢8 viéc hoc nhu dugc
mo ta trong cac vi du sau.

1. Tham khao video, “Tim hiéu giao dién Outlook” dé ciing c6 kién thic cia ho vé
cac phan cla giao dién email Outlook dugc sif dung dé xem, tra I5i va gui email.

o Luuy ngudi hoc rang mac du Outlook dugc st dung trong video, cac giao
dién cla cac nha cung cap email khac cling bao gom céc tinh nang tuang
tu.

o Can nhac trinh bay cac phan chinh dugc minh hoa trong video, vi du giao
dién email, hép thu dén, thu muc va cac tinh nang khac nhau dé doc, sap
x€p, tra IGi va gui email.

2. Tham khao video, “Gui email bang Outlook” va trinh bay cac budc hoat déng
theo Ban thir lam xem dé gui email. Sau dé, cho ngudi hoc thai gian dé thyc hanh
cac budc sau:

o BDang nhap vao tai khoan email.

o Chon soan thu mai.

o Cung cap thong tin ngudi nhan - nhap dia chi email cta ban.

o Trong dong “subject” (tiéu dé), hay nhap "Email dau tién cua toi".

o Trong phan néi dung email, nhap "Cam dn ban da doc email dau tién cua

A

tol".

o Chinh stra tir "dau tién" sang kiéu phong chir dam.
o GUi thu.

3. D& ngudi hoc tién bd, hdy yéu cau ho thuc hanh cac hudng dan hitu ich vé cac tac
vu dudc thuc hién ti "Xem va tra 18i email bang Outlook".
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Tong két

Clung ngudi hoc 6n lai cau tra IGi trong phan Kiém tra kién thirc va cac thuat nglr
trong Bang chu giai thuat ngir dé€ tom tat cac diém chinh dugc gidi thiéu trong khoa
hoc nay.

Dap an phan Kiém tra kién thic

1. Khi ban dang ky mot tai khoan email, ban sé tao cai nao sau day?

a) Mot dia chi email - Ping! Ban tao dia chi email ca nhan, moét dia chi doc
nhat.

b) M6t s6 email
c¢) Mot so tai khoan
d) Mot ké hoach thanh toan

2. Ban s dung thanh phan nao cla giao dién email dé xem néi dung ctia mét birc thu
ban nhan dugc trén Outlook?

a) Ho6p thu dén (Inbox)

b) Khung giao dién doc - Ping! Khung giao dién doc la noi hién thi ndi dung
thu.

¢) HOp thu nhap (Drafts)
d) Khung giao dién soan thu
3. Ban c¢6 thé dung email dé gui:
a) Van ban
b) Hinh anh
c¢) Video
d) Tat ca cac déi tugng trén — Ding! Ban ¢é thé dung email dé guri van ban,
hinh anh, video va nhiéu loai néi dung khac.
4. Ban nhan mét email tu quan ly cia minh vé mot du an. Mot ngudi méi vira gia nhap
nhom cua ban va ban can chia sé théng tin vé du an doé véi ho. Ban can thuc hién thao
tac nao sau day dé chia sé email vGi déng nghiép méi nay ma khéng gdi email dé cho
quan ly cta ban?
a) Tra Igi email va thém ngudi nhan la ngudi déng nghiép mdi do.
b) Chuyén tiép email cho ngu&i dé6ng nghiép méi nay. - Pilng! Thao tac nay
sé chi gui email dén dong nghiép méi cua ban.
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¢) Tra I&i email va gui dang bcc (&n danh sach ngudi nhan) cho déng nghiép mdéi
cua ban.

d) Bam Tra IGi tat ca (Reply all) trén email.
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Hoc phan: Tro chuyén truc tuyén

Hoc phan Tro chuyén truc tuyén gigi thiéu cach giao ti€p v&i moi ngudi tryc tuyén
bang cach s dung tinh nang nhan tin, goi thoai va goi video.

Khai dong

Can nhac khuyén khich ngudi hoc nghi vé nhitng gi ho da hoc trong cac bai hoc truéc
va phan anh nhiing gi ho xay dung dugc dua trén cac kj nang dat dugc trong khoa
hoc nay.

1. Dau tién, can nhac yéu cau ngudi hoc phan héi lai nhitng gi ho da hoc trong
bai hoc trudc vé két ndi vdi internet va cac phuong phap giao tiép vgi ngudi
khac.

2. Tiép theo, cdn nhac nhac ho vé cach Internet va web da gidp ching ta cé thé
gilr lién lac vé&i nhitng nguai khac & gan va xa.

3. Bay gid, dat cau hoi lién quan dén cac budc tiép theo nhu sau: Ung dung va
dich vu ndo gilp ban dé dang giao tiép truc tuyén véi ngudi khac thong qua
tin nhan nhanh (IM), goi thoai va goi video?

4. Néu co6 thdi gian, hdy yéu cadu nguai hoc viét cau tra IGi clia ho va sau doé chia
sé véi mot ban cung hoc.

Thu hut ngudi hoc
Tham khao phan “Gigi thiéu vé tin nhan nhanh, goi thoai va goi video” va néu ro
quan diém rang cé nhiéu iing dung cé thé thuc hién kiéu giao ti€p nay, vi du Skype.

Bat dau thao luan bang cach tim hiéu nhirng gi ngudi hoc da biét vé Skype. Can nhac
bat dau bang nhing cau hoi nhu:

e Aidang su dung Skype?
e Ban da su dung Skype khi lam viéc cho nhirng du an nao?
e Ban dang mudn tim hiéu nhitng tinh nang nao cua Skype?

Cho ngudi hoc thai gian dé tu kham pha cac tai nguyén truc tuyén vé Skype hoac phai
hgp v8i mét ban cung hoc.

Can nhac hudng dan cho ngudi hoc cac budc vé cach bat dau trén Skype tU video
“Pang nhap va dang xuat Skype”, sau do cho ngudi hoc thai gian thuc hanh.

Trong hoat déng nay, hdy theo déi sy hiéu biét cua ngudi hoc vé viéc dang nhap va
dang xuat khai Skype. Vi du, mét s6 ngudi hoc ¢d thé gap khod khan véi cach st dung
mét tinh ndng, vi du tinh nang chon hién thi cho cac lién hé ctia ho néu dé 1a lan dau
tién ho dang nhap vao Skype. Nhic ngudi hoc tham khao huéng dan vé cac tac vu
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dugc thuc hién trong video "“Pang nhap va dang xuat Skype”. Néu c6 thdi gian, hay
mai mot vai hoc vién chia sé nhitng diéu ho hoc dugc tu hoat déng nay.

Cung c6
Can nhéac thyc hién mau cac tinh nang khac cua Skype trong 18p theo mé ta trong
huéng dan vé cac tac vu dudc thuc hién trong céc video sau:

e "Thém dia chi lién hé trong Skype for Business” kham pha cach thém dia chi
lién hé trong Skype for Business.

e "Cai dat am thanh va video" gigi thiéu cho nguai hoc cach cai dat am thanh
va video trong Skype for Business.

e "Théng tin cc ban vé tré chuyén” dua ra vi du thuc té€ bang viéc mo ta cach
Skype for Business cé thé gilip theo ddi trang thai cla cac lién hé, vi du déng
nghiép, thédng qua cac chi dan trang thai d€ mé ta tinh trang san sang, ban va
vang mat.

e "Goi dién thoai" trinh bay cach thuc hién cuéc goi bang Skype for Business.

Tan dung cc héi nay dé khuyén khich ngudi hoc kham phéa nhiéu hon. Yéu cau ngudi
hoc céng tac vai mot déi tac hoc tap dé kham pha cac tinh nang nay trong Skype for
Business bang cach truy cap aka.ms/meetSfB.

MG& réng
Can nhac md réng co héi hoc tap bang cach khuyén khich nhitng ngudi hoc thudc luc
lugng lao dong kham pha cac giai phap LinkedIn dugc liét ké trong Tai nguyén. Cac
tai nguyén dao tao co gia tri nay gilp ngudi hoc thudc luc lugng lao déng tim hiéu
thém vé cac phuang thlc giao ti€p truc tuyén. Yéu cau ngudi hoc cdng tac véi mot
ban cling hoc dé kham pha cac tinh nang cla né va sau dé thao luan vé cach nhiing
tinh ndng nay gilp ho co thé tiép tuc tién bd vé ky nang giao ti€p truc tuyén nhu thé
nao.
Tong két
Néu co thdi gian va cac nguoén luc cdng nghé san sang, hdy can nhac cho ngudi hoc
thdgi gian thuc hanh st dung cac tinh nang cta Skype trén I&p cung v&i mot ban cung
hoc. Sau d6, hdy mai mét vai hoc vién chia sé nhitng kinh nghiém hoc tap cua ho. Can
nhac sit dung OneNote hoac bang trang dé ghi lai cac nhan xét.
Pap an phan Kiém tra kién thuc
Ban c6 thé dung Skype dé:

a) Thuc hién mét cudc goi thoai cho ai d6 ma khong biét s6 dién thoai cla ho.

b) Thuc hién mét cudéc goi video cho ai d6 & moét nai khac.
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¢) Tro chuyén vai ai d6 bang tin nhan nhanh.

d) Tat ca cac dap an trén - Pung! Skype c6 nhiéu tinh nang bao géom goi thoai,
goi video, va gui tin nhan nhanh.
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LO trinh hoc tap

Khoa hoc Tham gia truc tuyén an toan va trach nhiém gidi thiéu cac rui ro trén moi
trudng truc tuyén, cac bién phap bao vé, cac phuang phap hay nhat, cach s dung
cling nhu tao thong tin truc tuyén, va tham gia truc tuyén an toan va trach nhiém.

Tai lieu hoc tap
Duéi day la khoa hoc va céc tai liéu cla tiing hoc phan dé ho trg cho viéc huéng dan
hoc tap.

Tham gia truc e Ban ghi chép IGi thoai: Tham gia truc tuyén an toan va trach
tuyén an toan va nhiém
trach nhiém

e Ban trinh chiéu: Tham gia truc tuyén an toan va trach nhiém

e Chung chi: Tham gia truc tuyén an toan va trach nhiém

Bao matva antoan e Hoc phan: Bdo mat va an toan truc tuyén
truc tuyén

e Video: Bdo vé ban khdi ltra ddo truc tuyén

e Video: Giao tiép trén mang mét cach an toan

e Video: Tao méat khdu manh

e Video: Chia sé trén mang qua nhiéu

e Video: Quan ly dau chan k¥ thuat sé cia ban

Van minh truc e Hoc phan: Van minh truc tuyén

tuyen e Video: S dung thong tin ¢ trach nhiém

e Video: T6n trong ngudi khac trén mang

Tai liéu lién quan e Chuan bi h6 sg Linkedin ctia ban

e Hoc Linkedin

e Khoé hoc vé Linkedin cho sinh vién
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Bang chu giai thuat ng
Tham khao bang cha giai cac thuat nglt phé bién va dinh nghia tuong (ng trong ndi
dung bai hoc dudi day.

bat nat trén mang MOt ki€u bat nat dién ra trén internet.

dau chan Cac hoat dong truc tuyén, vi du nhu ban ghi moi thir ma

ky thuat s6 mot ngudi ndi hodc lam truc tuyén, trd thanh mot phan
cua lich st truc tuyén, con dudgc goi la dau chan ky thuat
sO.

Ira dao truc tuyén  Day la mot tro Iira dao truc tuyén phd bién nham danh cap
thong tin nhay cam théng qua email, trang web, tin nhan
van ban hodc cac hinh thic lién lac dién tur khac thudng
dudc coi la thong tin lién lac chinh thic ti cac cong ty
hodc ca nhan hgp phap.
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Hoc phan: Bao mat va an toan truc tuyén
Hoc phan Bao mat va an toan truc tuyén gidi thiéu mot so rui ro khi st dung Internet,
cac meo dé gilr an toan va bao mat thong tin riéng tu truc tuyén.

Khai dong
C4 thé bat dau bai hoc bang viéc ké mot cau chuyén vé chi dé "Bao vé ban khoi lira
dao truc tuyén" va st dung mot tinh huong dugc gidi thiéu trong video cla chu dé
tuong Ung tur hoc phan nay, vi du:
Céach bat ca phd bién la mdc thirc an vao ludi cau dé ca an. Mot khi ca can thirc
an, ching sé bi mac cau. Lura dao Ira dao trén internet cling hoat dong theo
cach nay.

Thu hdt ngudi hoc
Yéu cau ngudi hoc suy nghi vé mét s6 cau hoi cla ca nhan ho vé sy bao mat va an
toan tryc tuyén.
e MOt cu hdi hudng dan co thé 1a: "Mot s6 rui ro khi sir dung Internet 1a gi?"
e Sau dd, theo déi cudc thao luan vé cach dé gilr an toan va moét sé phuong phap
hay nhat dé gitr théng tin truc tuyén cta ho & ché do riéng tu.
Cho ngudi hoc mét khoang thai gian dé tu kham pha cac hoc phan hoac cung hoat
dong v8i mot hoc vién khac.
Sau do6 tao mét cudc thao luan véi ca I&p, mai mét vai hoc vién chia sé nhitng bai hoc
kinh nghiém cua ho.
Cung cb
Xem xét cac chu dé con lai dugc gidi thiéu trong hoc phan nay cho cac cudc thao luan
ti€p theo.
e Vidu: "Giao tiép trén mang mét cach an toan” gidi thiéu mét sé khai niém vé
cach gilr an toan trudc nhitng ké san moi truc tuyén khi giao ti€p trén mang.
e SU dung cau tra I8i cia hoc vién trong phan khai déng dé gidp bat kip cac cudc
thao luan tiép theo.

e Tiép do, yéu cau ngudi hoc thao luan vé cach cac phuong phap hay nhat va
meo gilr an toan dugc gidi thiéu trong hoc phan nay dé ap dung khi xay dung
ho sq truc tuyén.

Sau do, ngudi hoc cling sé tim hiéu mét sé phuong phap hay nhat dé chia sé thong
tin truc tuyén trong video “Chia sé trén mang qua nhiéu” va tam quan trong cla viéc
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quan ly dau chan ky thuat sé clia ho trong video “Quan ly dau chan ky thuat sé cua
ban”.

e Xem xét phan hoi clia ngudi hoc trong cac cudc thao luan dé xac dinh xem cé
can gidi thiéu thém vé quan ly dau chan ky thuat sé hay khong.

e Nhan manh quan diém rang ciing giéng nhu dau chan con ngudi trén dudng
dat, dau chan ky thuat sé cta ho la lich st clia tat ca hoat dong ho thuc hién
tryc tuyén.

Ma réong

LinkedIn la mot tai nguyén hitu ich cho nhitng hoc vién di lam. Yéu cau ngudi hoc
ghép cap vdi ngudi hoc khac dé kham pha LinkedIn cing nhu cac Igi ich va tinh nang
cla no. C4c tai liéu vé LinkedIn nay dudc liét ké trong phan Tai liéu.

Tong két

Yéu cau mét vai hoc vién chia sé nhitng diéu da hoc dugc trong cudc thao luan vé
LinkedIn. Tiép theo do, trinh bay cac diém chinh bang PowerPoint. Néu c6 thai gian,
hay can nhac xem qua cac cau tra i Kiém tra kién thirc vGi ngudi hoc, cling véi cac
thuat nglr dugc chu giai trong Bang chu giai thuat ngir

Dap an phan Kiém tra kién thuc

1. Ban nén tim thanh phan nao sau day trong URL cua trang web dé dam bao rang
ban dang truy cap mét trang web an toan?

a) http

b) secure

c) https - Bung! “https” c6 nghia la trang web dugc bao mat.

d) ssh

2. Méat kh3u nao trong sé nhitng mat khau nay la manh nhat?

a) John@453 - Ping! Mat khau nay chira chir hoa, chir thudng, ky tu dac biét
va so.

b) John500

c¢) JoHNn300

d) 125893

3. Dau chan ky thuat s6 cua ban la:
a) Quy mo cua thong tin trong tai khoan truc tuyén cua ban.

b) S6 lugng ngudi ban két ndi truc tuyén.
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c) Mot ban ghi tat ca moi thir ban lam va néi trén mang. - Pung! Dau chan
ky thuat sé cha ban gitp dé dang theo doi hanh déng cia ban trén mang.

d) Tén ngudi dung truc tuyén cla ban.
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Hoc phan: Van minh truc tuyén
Hoc phan Van minh truc tuyén gidi thiéu mét s6 quyén va phuong phap hay nhat dé
st dung thdng tin tryuc tuyén va cach cu x& van minh néu bi bat nat trén mang.

Khai dong

Bat dau bang mét cudc thao ludn ngan dé hiéu nhing gi ngudi hoc da biét vé quyén
va cac phuong phap hay nhat dé st dung thong tin tryc tuyén va vé bat nat trén mang.
S& dung phan hoi clia ngudi hoc dé gitp thu hit ngudi hoc tham gia vao cac hoat
dong tiép theo.

Thu hut ngudi hoc

Trong khoa hoc nay, ngudi hoc sé dugc gidgi thiéu vé cac chi dé nhu mo ta cac phuang
phap hay nhat dé st dung thong tin tim thay trén mang va mo ta tac déng cla viéc
hanh xtr khong van minh v&i ngudi khac trén mang ti cac video tuang Ung.

M6t s6 hoc vién cé thé khong hiéu khi nao la thai diém thich hgp dé lan dau tién xin
phép tac gia déi véi mot ndi dung nao dé ho tim thay trén mang hoac khi nao st dung
néi dung dé moét cach phu hgp va cé trach nhiém. Tham khao video “Sir dung théong
tin 6 trach nhiém" va tinh huéng ma ngudi hoc sé dugc tiép xuc trong hoc phan nay,
vi du nhu:

Harold muén viét mot cudn sach day ndu an va ban noé trén mang. Anh ay
khong gidi chup anh, vi vay anh ay tim kiém hinh anh trén mang. Anh ay tai
hinh anh vé cac loai thuc pham khac nhau va dua ching vao cuén sach cla
minh. Diéu nay c6 vé én vi nd dé thuc hién, nhung day khéng phai la cach hgp
ly hodc c6 trach nhiém khi sif dung théng tin truc tuyén.

Tiép theo, hdy tao mot cudc thao ludn vai ca I6p bang cach mai mot vai hoc vién chia
sé nhitng bai hoc kinh nghiém cua ho lién quan dén viéc st dung théng tin tim thay
trén mang mot cach c6 trach nhiém.

Cung cb
M6t s6 hoc vién c6 thé khdng nhan thic dugc co hdi gop phan lam Internet trd thanh
mot nai than thién va an toan hon cho tat cd moi ngudi.

Hay tan dung cc hdi nay dé khuyén khich hoc vién chia sé mét sé y tudng vé cha dé
nay dua trén video “Ton trong ngudi khac trén mang”.

Khi hoc vién dugc gidi thiéu mét s6 khai niém chinh vé bat nat trén mang, hay dac biét
chd y cing c6 mot s6 nguyén tac da dugc trinh bay trong video tuong (ng.
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Néu c6 thdi gian, c6 thé mai mot dién gid khach mdi tir t6 chiic clia ban hodc cdng
dong chia sé nhiéu hon vé cac cha dé chuyén vé ngan chan de doa truc tuyén va tré
thanh mét cong dan so.

Ma réong

Cung c6 cac khai niém vé hanh xr ton trong déi véi nguai khac trén khéng gian mang
bang cach yéu cau hoc vién thao luan vé “Nhiing quy tac vang” dugc gidi thiéu trong
“Ton trong ngudi khac trén mang” va khuyén khich ho xem xét cac phuang phap hay
nhat va meo trong mét tinh huéng thuc té. Chia sé bai giang PowerPoint dé gilp hoc
vién 6n tap Nhiing quy tdc vang trudc khi tién hanh hoat déng sau:

1. Ghép cap v3i ngudi hoc khac
2. M3 va xem xét cac tai liéu tir cac lién két LinkedIn dugc liét ké trong Tai liéu.
3. Thao luén vé cach nhirng tai liéu nay c6 thé hitu ich trong viéc xay dung két néi
truc tuyén véi moi ngudi va cac mai lién hé cd thé coé cho nhitng hoc vién di
lam.
4. Chon mbét trong cac Quy tac vang.
5. M6 ta mét hodc hai cach co thé ap dung cac dé xuat nay trong khi sit dung (ng
dung LinkedIn dé xay dung cac két néi truc tuyén cda ban.
Tiép theo, hay tién hanh thao luan vdi ca I6p bang cach mai mét vai hoc vién chia sé
nhirng bai hoc kinh nghiém clia ho. Hay can nhac sir dung OneNote dé nam bat cac

Quy tac vang do hoc vién lya chon va cac diém chinh vé cach hoc vién xem xét ching
trong thuc té

Tong két
Yéu cau hoc vién ghép cap vGi ngudi hoc khac va hoi dap cac cau hoéi trong phan Kiém
tra kién thirc & cuéi hoc phan nay bang PowerPoint. Ngoai ra, hay cung hoc vién xem
lai Dap an phan kiém tra kién thirc cung vGi Bang chd giai thuat ngr va cac dinh nghia
lién quan. MGi mét vai hoc vién chia sé mot trong nhitng bai hoc kinh nghiém tUr toan
b6 khoa hoc.
Dap an phan Kiém tra kién thic
1. Hanh déng nao sau day khong vi pham ban quyén?
a) SU dung hinh anh cla ai d6 trong mot cuén sach ban xuat ban ma khong cé sy
cho phép cua ho.
b) Trich dan mét doan tir cuén sach cua ai dé va ghi nguon tir ho - Pang! Ban
phai tuan tha ban quyén khi ban trich dan Isi caa tac gia.

¢) Ban video cla ai d6 dudi tén cua ban.
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d) Ban sach cla ai d6 ma khong co gidy phép.
2. Bat nat trén mang c6 thé dién ra:

a) Chitrén cac nén tang truyén thong xa hoi.

b) Chi qua email.

c) Chitrén tin nhan SMS.

d) Trén cac nén tang truyén théng xa héi va tin nhan SMS, théng qua email.
- Pung! Bat nat trén mang cé thé dién ra trong bat ky hinh thirc giao tiép
nao.
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L6 trinh hoc tap

Khoa hoc Tao ndi dung sé gidi thiéu cho ngudi hoc vé Microsoft Office va cach thuc
hién cac chlic nang cd ban trong Microsoft Word, cach tuang tac vdi van ban, hinh
anh, danh sach va cac loai doi tugng khac cling nhu cach xt ly tap tin PDF.

Tai lieu hoc tap

Duéi day la khoa hoc va tai liéu ciia méi bai hoc.

Tao ndi dung s6 e Ban ghi chép Igi thoai: Tao ndi dung sb

e Ban trinh chiéu: Tao ndi dung s6

e Ching chi: Tao n6i dung s6

Lam quen V@i e Hoc phan: Gigi thiéu vé Microsoft Office
Microsoft Office

e Video: Tai sao lai la Office?
e Video: Office 365 so vgi Office 2016
e Video: Gidi thiéu Office Online

Lam viéc véi tai liédu e Hoc phan: Lam viéc vdi tai liéu Word

e Video: Gidi thiéu Microsoft Word

e Video: Tao van ban dau tién cta ban

e Video: Luu tai liéu

e Video: In tai liéu

Pinh dang va chinh e Hoc phan: Binh dang va chinh stra van ban trong Word
stra van ban trong

e Video: Thém va dinh dang van ban

Word .

e Video: Kiém tra chinh ta va ng{t phap cua van ban

e Video: Tim va thay thé van ban

e Video: Nhap va dinh dang danh sach
Pinh dang va e Hoc phan: Dinh dang va chinh sfa cac déi tugng trong Word
chinh stra cac doi o Video: V& hinh

tuong trong Word
e Video: Binh dang hinh

e Video: Thém WordArt
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e Video: Chen hinh anh

e Video: Thém bang

Kham pha nhirng e Hoc phan: Kham pha thém cac tinh nang cua Word
tinh nang khac caa
Word

Video: Thém sb trang

e Video: Ap dung chd dé
e Video: Tinh nang Tell Me
e Video: Word trén thiét bi di déng

e Video: Viét phuang trinh

Tao va chinh stra e Hoc phéan: Tao va chinh stra tap tin PDF trong Word

taptin PDFtrong  _ \/ij00: Lyu thanh PDF
Word

e Video: Chinh sura tap tin PDF

Tai liéu lién quan e Dao tao Office
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Bang chu giai thuat ng
Tham khao bang chu giai thuat nglr phé bién va dinh nghia cla chiing trong cac cudc
thao luan.

Office Microsoft Office la mot goi itng dung phan mém gitp ban
dé dang lam viéc hiéu qua khi hoan thanh cac cdng viéc
hang ngay trén may tinh cta minh.

Office 2016 Office 2016 |a dia cai, c6 thé dung dé cai vao may tinh ca
nhan. Hién nay, dia khdng con dudc st dung nifa, thay vao
dé la viéc tai tai liéu, nhung vé nguyén tac thi 2 cong cu nay
la nhu nhau.

Office 365 M6t dich vu dang ky dugc xay dung dua trén cach ching ta
st dung may tinh hién nay. Ban c6 thé sit dung Office trén
nhiéu thiét bi va nhan cac ban cap nhat mdi nhat.

Office Online Néu ban dang tim kiém phién ban mién phi, Office Online
cung cadp cac phién ban Word, Excel, PowerPoint va
OneNote mién phi ma bat ky ai cling c¢é thé sir dung, chi can
dang nhap tai office.com dé tao, chia sé va céng tac tai liéu.

PDF Pinh dang tai liéu di dong (PDF) la dinh dang tap tin chi xem.
Diéu do cb nghia la ban khéng thé thuc hién thay déi déi
V@i tap tin khi tap tin d6 dugc luu & dinh dang PDF.

SmartArt Mot tinh nang trong Office cho phép ban chia sé y tudng
clia minh mét cach truc quan, cac hinh vé mau dé giup tai
liéu ctia ban c6 mot giao dién chuyén nghiép va cac biéu do,
ki€u mau va ch dé dé gilp cac trang cla ban trg nén néi
bat.

Tell Me M6t tinh nang trong Office cho phép ban yéu cau trg giup
bang I6i ctia minh. Chi can nhap nhiing gi ban muén.

Word Mot iing dung phé bién cda Microsoft Office dé lam viéc vai
cac tai lieu.
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Hoc phan: Lam quen vé&i Microsoft Office
Hoc phan Lam quen véi Microsoft Office gigi thiéu Microsoft Office va cach dang
nhap vao Office Online.

Khai dong

C6 thé bat dau bang mot hoat ddng ngan nhu mét cudc khao sat nhanh vai mét vai
phan hoi clia hoc vién. Viéc khdi dong nay cé thé gitp ban lam quen vdi hoc vién va
danh gia nhitng gi ho da biét vé cach st dung Microsoft Office. Ban cé thé sir dung
cac cau hoi, vi du:

e Aidang st dung Office?
e Ban da st dung Office cho nhitng du an nao dé cé hiéu qua khi hoan thanh cac
cdng viéc hang ngay trén may tinh cia minh?
e Ban mong mudn tim hiéu vé cac tinh nang Office nao?
Néu cé thai gian, hdy can nhac viéc ghi nhan phan héi ctia ngudi hoc bang cac céng
cu s6 nhu OneNote hodc bang trang. Sau dé, gidi thiéu ngan gon cac thuat nglr phé
bién cé lién quan trong Bang chu giai thuat ngir.

Thu hdt ngudi hoc
Video: Tai sao lai la Office? hoc phan nay gidi thiéu nhitng gi c6 thé lam vdi Microsoft
Office va mét s6 tinh nang cua no, vi du:

e Tell Me - Cho phép ban yéu cau gilup da theo cach nodicla riéng ban. Chi can
nhap nhitng gi ban muén!

e SmartArt — Cho phép ban chia sé cac y tudng mét cach truc quan, cung cap
cadc mau dinh dang gilp tai liéu cua ban tr& nén chuyén nghiép, va cung cap
cac bang biéu, ki€u mau va cha dé gilp cac trang tai liéu cda ban tré nén néi
bat.

Yéu cau ngudi hoc ghép cap véi ngudi hoc khac hoac tao thanh mét nhém nho tir 3
dén 4 nguai dé tién cho hoat déng hoc tap sau:
1. SU dung internet dé tim hiéu thém vé cac tinh nang Tell Me va SmartArt cla

Microsoft Office.

2. Thao luan vé cach nhitng cong cu nay c6 thé dugc sir dung trong cac du an hién
tai cUa ho (tai noi lam viéc, tai nha hoac cong viéc tinh nguyén).

MGgi mot vai hoc vién chia sé nhitng kinh nghiém hoc tap cua ho.
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Cung co

Microsoft Office bao gom cac ing dung phé bién nhu Word dé lam viéc véi tai liéu.
Khuyén khich ngudi hoc kham pha cach Word dugc st dung hiéu qua trong cong viéc
hang ngay va cac hoat dong ca nhan cua ho.

Néu cé thai gian, hdy xem xét mot hoat dong hoc tap cé tén, "Trong ba phién ban
Office, ban sé& chon phién ban nao?" dé khuyén khich ngudi hoc kham pha cac cach
khac nhau dé truy cap va st dung cac iing dung Office.

1. Tham khao Video: Office 365 va Office 2016 gidi thiéu sy khac biét gilra Office
2016, Office 365 va Office Online.

2. Yéu cau ngudi hoc ghép cap véi ngudi hoc khac hodc tao thanh mot nhém nho tu
3 dén 4 ngudi dé kham pha cach truy cap va s dung Office.

3. Bat mot cau hoi ggi md, vi du "Phién ban nao trong ba phién ban Office giup ban
dat hiéu suat trong cong viéc hang ngay va cac hoat déng ca nhan hién tai cla
ban?"

4. Mgi mét vai hoc vién chia sé bai hoc kinh nghiém.

Can nhac thyc hién mau thao tac truy cap mét trong cac lua chon. Vi du Video: Gidi
thiéu Office Online cung cap téng quan cach truy cap phién ban office mién phi ¢4 thé
dugc st dung trén trinh duyét web. Ngoai ra, hdy yéu cau ngudi hoc ty xem lai video
va thuc hanh céch truy cap Office Online, theo huéng dan cac budc trong video.

Chia sé Dao tao Office lién két ti phan Tai liéu lién quan dé khuyén khich ngudi hoc

theo hoc khoa dao tao nang cao vé cach sir dung Office va cac ing dung cua Office.

Tong két

Clung ngudi hoc xem lai cau tra 16i Kiém tra kién thiic trong PowerPoint. Hay xem xét
tom tat cac budc chinh sau day dé truy cip phién ban Office Online mién phiva khuyén
khich ngudi hoc tu kham pha dich vu nay.

1. DE truy cap Office Online, ban can cé tai khoan Microsoft. Truy cap office.com
va nhap vao "Sign in" (BDang nhap). Néu ban da co6 tai khoan Microsoft, hay
nhap email va méat khdu dé dang nhép, néu chua, hdy nhap vao "Create One"
(Tao tai khoan) va hoan tat cac budc.

2. Hay nhanh chéong tao mot tai khoan. Bau tién, chiing ta sé st dung dia chi email
cta minh dé tao tai khoan. Ban cling c6 thé st dung sé dién thoai hoac ID
Skype clia minh. Meo: néu ban st dung email, dé phai la dia chi email ca nhan
cht khéng phai dia chi tir cg quan hoac trudng hoc.
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3. Nhép dia chi email clia ban va chon "Next" (Tiép theo). Tao mat khau dap Ung
tiéu chi mat khau va chon "Next" (Tiép theo). Sau khi thuc hién cac budc nay,
ban da san sang dang nhap vao Office.

4. Sau khi dang nhap, ban sé tim thdy tat ca cac ing dung tao nén goi Office.
Nhiéu phién ban truc tuyén mién phi cta cac ing dung nay khong c6 tat ca cac
tinh nang giéng nhu phién ban danh cho may tinh dé& ban, nhung ban van cé
thé hoan thanh rat nhiéu viéc truc tuyén.

5. D€ sir dung Microsoft Word, hay chon biéu tugng Word va mot clra s6 méi sé
dugc ma ra dé khdi chay Word. Tiép theo, ban ¢ thé chon mot tai liéu tréng
hodc mét dinh dang mau dé bat dau lam viéc hodc ban c6 thé ma mét tap tin
hién c6 tu OneDrive.

Dap an phan Kiém tra kién thic

Ban mudn truy cap vao Microsoft Word va khac ing dung khac cta Microsoft Office
tu may tinh xach tay ciia ban ma khéng can phai cai dat bat ky phan mém nao. Ban
khong dang ky goi dich vu Office nao. Dé xuat nao dudi day cta Microsoft Office cho
ban su lua chon tot nhat?

a) Office 365 - Sai. Office 365 can phai dang ky trudc.

b) Office Online - Pung! Office Online khéng can phai cai dat hoac dang ky.

c) Office 2016 - Sai. Office 2016 can phai cai dat.

d) Khong cai nao trong nhitng lya chon trén - Sai. Office Online khong can phai
cai dat hoac dang ky.
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Hoc phan: Lam viéc vdi tai liéu
Hoc phan Lam viéc véi tai liéu gidi thiéu cach st dung Microsoft Word dé tao tai liéu,
soan thao van ban, luu va in.

Khai dong

Co thé bat dau moét hoat ddng ngan bang cach khao sat nhanh thong qua viéc 1ay
phan héi don gian. Su khdi déng nay cé thé gilip ban lam quen v&i nhitng ngudi hoc
cUa minh va danh gia nhitng gi ho da biét vé cach st dung Microsoft Word. Ban cé
thé sir dung cac cau héi, vi du:

e Aidang si dung Word?

e Ban d3 sir dung Word cho nhitng du an nao dé c6 hiéu qua khi hoan thanh cac
cdng viéc hang ngay trén may tinh cia minh?

e Ban mong mudn tim hiéu thém vé nhitng tinh nang nao ctia Word?

Néu cé thai gian, hdy can nhac viéc nam bat phan hoéi cia ngudi hoc bang cac céng
cu s6 nhu Word hodc bang trang.

Thu hudt ngudi hoc

Kham pha cac tinh nang cua Word théng qua thao luan. Nhac ngudi hoc rang Word
c6 thé gilp thuc hién cac céng viéc hang ngay mét cach hiéu qua, vi du soan thao cac
tai liéu dya trén van ban nhu soan thu, sa yéu ly lich, bai nghién clu, v.v. nhu dugc mo
ta trong Video: Gidi thiéu Microsoft Word. Sau d6, cung ngudi hoc xem lai phan hoi
cla ho tir hoat déng khdi dong truéc dé vé cach sit dung Word dé hoan thanh cac
cong viéc hang ngay trén may tinh. Hay xem xét mét cau hoi tiép theo, vi du: “Ban da

sir dung cac tinh nang clia Word cho nhitng dy an nao dé luuy, in, glti email hoac chia
sé tai liéu cia minh theo nhiéu cach khac nhau chua?”

Cac hoat déng Ban thir lam xem trong video cla hoc phan nay la cong cu hitu ich
trinh bay cac budc can thuc hién dé hoan thanh cac tac vu sau:

e Tao tailiéu, Video: Tao tai liéu dau tién ctia ban

e Luu tai lieu Word, Video: Luu tai liéu

e Intailiéu, Video: In mot tai liéu.

Dai véi ndi dung con lai cia hoc phan, hay can nhac tao co hdi dé ngudi hoc cé thé
luyén tap st dung ing dung théng qua cac budi thuc hanh c6 hudng dan.

Yéu cau ngudi hoc ghép cap véi nguai hoc khac, sau do thuc hanh hoat dong Ban thur
lam xem dé tao tai liéu dau tién cta ho trong Word. Néu quyén truy cap vao mot thiét
bi may tinh khong kha dung, hay chia sé video Tao tai liéu dau tién clia ban hoac thuc
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hién m3u thao tac “hién thi va chia sé” dé hudng dan cac budc tao tai liéu, déng thdi
mo ta cac budc va/hoac tinh nang. Vi du: trong Word, khi ban thém van ban va ndi
dung khac vao tai liéu, ban sé can luu tai liéu dé€ khéng bi mat cac thay déi ctia minh.

Co thé sir dung ggi y tir video sau day:
Ban thur lam xem: Tao tai liéu dau tién cua ban
Lam theo cac budc dudi day dé tao tai liéu tréng trong Word:
1. Di dén menu File (Tép).
2. Chon New (MG&i).
3. Chon Blank Document (Tai liéu tréng).
4. Banh mot doan van ban vao trang tai liéu trong.
Cung co
Yéu cau ngudi hoc ghép cap v@i ngudi hoc khac, sau dé thuc hiéen mét hoat déng khac
trong phan Ban thur lam xem dé€ luu tai liéu Word. Néu quyén truy cap vao mot thiét

bi may tinh khong kha dung, hay chia sé Video: Luu tai liéu thay vao dé hoac tu minh
thuc hién thao tac “hién thi va chia sé".

Nhac nhé& ngudi hoc rang khi luu tap tin, ho sé can dat tén tap tin va chon vi tri cho
tap tin. Khuyén khich ngudi hoc xem xét mot sé tuy chon: Luu tai liéu cGia ho vao may
tinh hoac sit dung Word dé luu tai liéu ctia ho vao OneDrive dé truy cap truc tuyén va
tU cac thiét bi khac.

Ban thur lam xem: Luu tai liéu
Yéu cau: Tao mot tap tin mdi va luu vao man hinh may tinh cua ban.

Tong két
Video: In tai liéu nhac nh& nguai hoc rang doéi khi ban sé can phai cé mét ban in cua
tai liéu ban tao trong Word. Ban c6 thé in tai liéu tr Word va chia sé vGi ngugi khac.

Tom lai, hdy xem qua cac diém chinh vé cach in tai liéu bang Word:

e DE&in Word, dau tién tim menu Print (In) trong menu File (Tép), & khoang giira
cla danh sach tinh nang hién thi. Chon “Print” (In), sau dé chon “Print this
document” (In tai liéu nay). Man hinh cua chic nang in sé hién ra va dua ra cac
tuy chon.

e D& in mét tai liéu, dau tién ban phai chon mét may in. Néu may tinh da dugc
cai san mot may in, thi may in dd sé la mot trong s6 cac tuy chon. Néu ban
muon in nhiéu han mot ban cda tai liéu nay, tim thé “Copies” (S6 ban in) sau
do nhap sé ban in ma ban muén in.
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e N&u ban muédn thay déi ban in thanh ¢ mau, den trang hodc xdm, nhiing tuy
chon nay d3 cé san trong danh sach ctia phan Color mode (Dang mau). Tai liéu
nay dai 7 trang. Néu ban khéng mudn in hét s6 trang dé ma chi muén in vai
trang, ban cé thé lua chon & phan “Pages” (Trang).

e Tinh nang xem trudc cho phép ban xem trudc tai liéu ma ban muon in sé trong
nhu thé nao khi dugc in. Néu ban c6 nhitng thay déi nhu ¢& trang, mau sac hay
dinh hudng, chifc nang Print Preview (Xem trudc Ban in) sé cho ban thay nhiing
thay déi d6. Khi ma thay tai liéu do6 chinh xac la nhitng gi ban muén in, chi viéc
nhap vao "Print” (In)

Cudi cling, hdy can nhac xem lai dap an cho phan Kiém tra kién thirc bang PowerPoint
cung véi cac thuat nglr trong Bang chi giai thuat ngir.
Dap an phan Kiém tra kién thic
1. N6i dung nao trong nhiing loai néi dung dudi day phu hgp nhat dé st dung vdi
Mircrosoft Word?
a) Bang tinh s - Sai. Microsoft Excel la tng dung t6t nhat cho cac bang tinh so.
b) Thu tir - Ping! Microsoft Word la irng dung tot nhat cho thu tur.

¢) Trinh chiéu hinh anh - Sai. Microsoft PowerPoint la 'ng dung tét nhat cho trinh
chiéu hinh anh.

d) Cong thuc va tinh toan - Sai. Microsoft Excel la ing dung t6t nhat cho céng
thurc va tinh toan.

2. D€ tao mot tai liéu Word, ban di dén menu Tép (File) va chon:
a) M3 (Open) - Sai. Lua chon nay dung dé ma nhirng nhiing tai liéu da co.
b) Mgi (New) - Buing! Lua chon nay sé tao mot tai liéu mai.
¢) In (Print) - Sai. Lva chon nay dung dé in tai liéu dang ma.
d) Luu (Save) - Sai. Lya chon nay dung dé luu tai liéu ma ban dang chinh stra.
3. Cac tai liéu Word sé dudgc luu v@i dudi tap tin nao trong cac dudi dudi day?
a) xls - Sai. Budi tap tin nay dung cho cac bang tinh Excel.
b) .docx hoac .doc - Bung. Puoi tap tin nay dung cho cac tai liéu Word.
C) .ppt - Sai. Budi tap tin nay dung cho cac ban trinh chiéu PowerPoint
d) .word - Sai. Khong ton tai dudi tap tin nay.
4. P& in mot tai liéu Word, ban di dén menu

a) Tép (File) - Pung! Trong menu Tép (File), ban sé tim thay muc “In” (Print).
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b) Trang dau (Home)
c¢) Xem lai (Review)

d) BO tri (Layout)
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Hoc phan: Dinh dang va chinh stfa van ban trong
Word

Hoc phan Pinh dang va chinh stra van ban trong Word gigi thiéu cach xr ly van ban
trong Microsoft Word, kiém tra chinh ta va ngr phap cing nhu tim kiém mét tir trong
tai liéu.

Khé&i dong

Thao tac trong Word cach thém van ban va dinh dang van ban dé kiém soat cach né
xuat hién trén trang, sau dé thao luan vé Igi ich va cach st dung cac tinh nang cda
Office cho phép thay déi, vi du dinh dang phéng chir va van ban.

Thu hdt ngudi hoc

M6t s6 ngudi hoc cé thé gap khé khan trong viéc hi€éu nhiéu cach dinh dang van ban
bang cach st dung cac tinh nang cho phép dinh dang loai phong chit, mau phong
chi, kich thudc phong chir va thadm chi ap dung cac ki€u phdng chit nhu dam, nghiéng
va gach dudi van ban. Trong nhitng trudng hgp nhu vay, hdy khuyén khich xem Video:
Nhép va dinh dang van ban dé tim hiéu cach thém va dinh dang van ban. Néu thich
hgp, gido vién cling cé thé trinh bay don gian cach thay déi moét t don bang cach
nhap dup vao tu do, dugc mé ta trong video:

1. D& chon toan bé dong, hay nhap vao bén trai ctia dong dé.

2. SU dung cac tuy chon dinh dang dé thay déi phéng chi, c& chlt, mau phéng
ch hoac lam dam, nghiéng hoac gach dudi.

Nhitng hoc vién kha hon cé thé kham pha cach sao chép dinh dang bang cach chon
"Format Painter" (But Dinh dang), réi chon van ban ma ho muén ap dung cung mot
dinh dang. Céc tly chon nay cling c6 san trén thanh céng cu.

Gido vién cé thé hudng dan ngudi hoc tim hi€u nhitng trudng hgp ma tinh nang
Format Painter (BUt Dinh dang) c6 thé gilp ho hoan thién tai liéu cho nhitng du an ho
dang lam.

Cung co

Yéu cau ngudi hoc tu duy vé cac tinh nang ciia Word cho phép nhap va dinh dang van
ban dé kiém soat cach né xuat hién trén trang. Bay gid, hay yéu cau ho xem xét lam
thé nao dé€ dam bao rang cac tai liéu ctia ho da trd nén chuyén nghiép.

Yéu cau ngudi hoc ghép cap vGi ngudi hoc khac dé thyc hanh cach kiém tra chinh ta
va ng{f phap cua van ban bang hoat déng Ban thir lam xem. Ngoai ra, yéu cau ngudi
hoc xem lai Video: Kiém tra chinh ta va ngr phap cta van ban trong dé trinh bay cach
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kiém tra tai liéu dé tim 16i chinh ta va 16i nglt phap trong Word. Sau dé, yéu cau hoc
vién chia sé nhiing gi ho da hoc dugc.

Ban th{r lam xem: Kiém tra chinh ta va ng phap cua van ban
1. Viét mét vai cau sai nglr phap va bao gom cac tU sai chinh ta trong tai liéu cla
ban.

2. Chon ting tir ma Word gach chan va st dung cac ggi y dé chon ti hoac cum
tu thich hgp.

Sau dé, yéu cau hoc vién mo ta nhiing diéu da hoc dugc. Nhac ngudi hoc rang khi ban
dang soan mot tai liéu, Word sé kiém tra chinh ta, nglt phap va muc dé ré rang vé
nghia. Tinh nang nay tu déng sta rat nhiéu 16i va néu khéng bat ché do sra 16i tu
dong, ban sé thdy mét dong nguéch ngoac xuat hién dudi cac ti sai chinh ta, mot
gach chan kép cho nglt phap va mot dong chdm cham xuat hién dudi cac phan can
lam rd vé nghia.

Dai véi nguai hoc da biét st dung chiic nang kiém tra chinh ta va nglt phap cla van
ban, hay khuyén khich ho thuc hanh trudc tinh nang tim va thay thé van ban cling nhu
cach nhap va dinh dang danh sach.

Sau d6, ban cé thé cung c6 cac tinh nang nay cua Word vdi tat ca ngudi hoc bang
cach khuyén khich ho xem lai cac phan trinh chiéu trong cac video sau:

e Video: Tim va thay thé van ban

e Video: Nhap va dinh dang danh sach

Néu co thgi gian, ban cling c6 thé cing cé viéc hoc bang cach khuyén khich tat ca
ngudi hoc thuc hanh bang cach st dung cac hoat déng Ban thir lam xem sau day dé
tim va thay thé van ban cling nhu nhap va dinh dang danh sach.

Ban thur lam xem: Tim va thay thé van ban

Tim va thay thé cho phép ban dinh vi mét ti hodc mét cum tir va thay thé nd bang
van ban mdi. Tinh nang nay cé thé tiét kiém rat nhiéu thai gian cda ban khi ban dang
lam viéc, dac biét néu ban dang lam viéc v&i mét tai liéu I6n.

C6 gang st dung tinh nang tim va thay thé trén tai liéu cta ban.

1. Trong Ung dung Office clia ban, hdy chon "Replace" (Thay thé) hodc nhan
Ctrl+H.

2. Trong hop Find what (Tim gi), hdy nhap doan van ban ban muon tim kiém.
3. Trong hép Replace with (Thay thé bang), nhap doan van ban ban muén.

4. Chon "Find Next" (Tim Ti€p) d€ xem vi tri van ban cla ban xuat hién.
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5. Ban ciing c6 thé st dung Find Next (Tim Tiép) dé chuyén dén noi doan van ban
hién thi ti€p theo trong tap tin cta ban.

6. Khi ban da san sang, hay chon "Replace" (Thay th&) dé thay déi doan van ban
dugc danh dau hoac chon "Replace All" (Thay thé Tat ca) néu ban mudn thay
déi bat ky nai nao doan van ban nay hién thi trong tap tin cta ban.

Ban thur lam xem: Nhap va dinh dang van ban

Danh sach dugc danh sé th( ty hoac c6 dau dau dong cho phép ban sap xép cacy
mot cach mach lac. Tao danh sach trong tai liéu Word cua ban véi danh sach viéc can
lam trong tuan.

1. DE tao danh sach dugc danh s6 thit tu khi ban viét, hdy nhap "1" va dau cham.

2. Nhan phim cach va Office sé nhan ra danh sach cta ban va bat dau dinh dang
danh sach dé cho ban.

3. Ban cling c6 thé chon danh sé th( tu. Nhap muc dau tién trong danh sach cua
ban réi nhan Enter, va sé tiép theo sé tu dong dugc thém vao.

4. Néu ban muon mot danh sach cé dau dau dong, hay chon dau dau dong va
nhap ndi dung ban muén, nhan Enter va mét dau dau dong khac sé dugc thém
vao.

5. D€ tao ban tom tat hodc danh sach nhiéu cap, hay nhan Tab hoac sif dung nut
Increase Indent (Tang Thut I€). Tuy thudc vao ng dung ban st dung, ki€u dau
dau dong c6 thé thay déi hoac sé cla ban cé thé trg thanh mét chir cai.

6. Néu ban da viét mét danh sach va muon thém dau dau dong hoac danh so, hay
chon danh sach réi chon dau dau dong hodc sé.

7. Chon miii tén chi xuéng cho méi dong sé cung cap cho ban cac tuy chon dau
dau dong hoac danh sé khac. Trong Word, néu danh sach dugc danh sé cla
ban cé dau ngat, hdy nhap sé ban mudn tiép tuc hoac chon danh sé va Office
sé ty dong ti€p tuc danh sach dé cho ban.

8. Ban ludn co thé thay doi s6 thanh bat ky thi gi ban mudn.
Tong két
On lai cac ky nang thiét yéu da hoc dudc trong hoc phan nay dé dinh dang va chinh
stra van ban trong Word. Ngudi hoc da hoc cach xu ly van ban trong Word, kiém tra

chinh ta va ng phap cling nhu tim ki€m mét tU trong tai liéu. SO dung PowerPoint dé
xem lai phan tom tat ciia hoc phan cung véi dap an phan Kiém tra kién thirc.
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Dap an phan Kiém tra kién thic
1. D€ chon toan boé mét dong trong Word, ban c6 thé:

a) Nhap chuodt vao bén trai van ban - Bung! Hanh déng nay sé chon toan bo
dong.

b) Nhap chubt vao bén phai van ban - Sai. Sé khéng co6 gi dugc chon.

c) Chon tu dau tién trong van ban - Sai. Hanh déng nay chi chon mot tu.

d) Chon tu cudi cung trong van ban - Sai. Hanh dong nay chi chon mét tu.
2. Khi Word phat hién mot tu sai chinh ta trong tai liéu cua ban, ban sé thay:

a) Mét dudng lugn séng - Pung! Tir sai chinh ta sé dugc gach chan bang mét
dudng lugn song.

b) Mét doan gach chan kép - Sai. Mét doan gach chan kép biéu thi van dé vé ngir
phap.

c¢) MOt doan dau chdm - Sai. Mot doan dau cham xudat hién khi co van dé vé tinh
mach lac ctia van ban.

d) Khdng céi nao trong nhiing cai trén - Sai. TU sai chinh ta sé dugc gach chan
bang mot dudng lugn séng.

3. Lénh nao dudi day md tinh nang Thay thé (Replace)?
a) Ctrl+R - Sai. Lénh nay sé can chinh van ban theo lé phai.
b) Ctrl+S - Sai. Lénh nay sé luu cac thay déi cua tai liéu.
c) Ctrl+H - Pang! Lénh nay sé mé tinh nang Thay thé.

d) Ctrl+N - Sai. Lénh nay sé tao mot tai liéu mdi.
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Hoc phan: Dinh dang va chinh slfa cac doi tugng
trong Word

Hoc phan Pinh dang va chinh stra cac déi tugng trong Word gidi thiéu cach xu ly
V@i cac doéi tugng trong Word, cach thém chdng vao tai liéu va cach chinh sira.

Khé&i dong

Microsoft Word dugc thiét ké nhu mot chuang trinh xr ly van ban, nhung né khong
gidi han chi & van ban. Gido vién c6 thé thao tac thém cac d6i tugng nhu hinh dang,
bang biéu, anh va bang vao tai liéu Word, sau dé cling hoc vién thao luan vé lgi ich va
cach st dung cua céac tinh nang khac nhu chen WordArt.

Thu hdt ngudi hoc

Doi khi cach tét nhat dé truyén tai théng tin cta ban la vé né. Cac hinh dang cé thé
dugc st dung dé tao d6 hoa trong tai liéu va dinh dang cac thudc tinh clia chding cling
c6 thé dugc st dung dé tuy chinh khi can thiét. Bat dau mét hoat déng hoc tap cho
phép ngudi hoc thuc hanh cach thém hinh dang vao tai liéu Word. Can nhac st dung
hoat ddng Ban thur lam xem trong khoa hoc:

Ban thur lam xem: Thém hinh dang trong Word
Lam theo cac budc bén dudi dé chén mét hinh dang vao tai liéu cua ban:

1. Chon Insert (Chén) > Shapes (Hinh dang).
2. Chon hinh dang ban muon thém.
3. Nhap va kéo @€ vé né trong tai liéu cda ban.
4. Xem lai cac meo sau:
e D& vé mét hinh vudng hodc tron, hay nhan va gilt phim Shift khi ban kéo chuét.

e DE thay d&i kich thudc hinh dang, kéo mét trong nhitng diém diéu khién & cac
goc hoac cac canh cla hinh do.

e DEé xoay hinh dang, kéo diém xoay & canh trén cta hinh.
e DE thay d&i nhitng phan khac cta hinh dang, kéo diém diéu khién mau vang.
e DE& nhap van ban vao hinh dang, chi viéc nhdp chon hinh va nhép.

Khuyén khich ngudi hoc dang gap khoé khan véi viéc thém hinh dang st dung diém
diéu khién & cac goc hodc cac bén. Video: Vé hinh cung cap huéng dan vé cach thém
hinh va cach thay déi kich thudc hinh dang.
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Cung co

VGi Microsoft Word, ngudi hoc cé thé thém mot néi dung sang tao vao tai liéu bang
WordArt. Thyc hién mau thao tac tinh nang cho phép bd sung cac hiéu ing dac biét
nhu dé béng va dudng vién cho van ban.

Yéu cau ngudi hoc ghép cap véi ngudi hoc khac dé thyc hanh nhiing thao tac trong
phan Ban thur lam xem. Trudc tién, yéu cau ngudi hoc suy nghi vé cach ho muén van
ban ctia minh thuc sy ni bat trén mét trang, sau dé st dung WordArt dé€ thém dudng
vién, t6 bdng va cac hiéu Uing khéac cho cac tu cla ho.

Ban thur lam xem: Chén WordArt trong Word
Hay thr thém tén cla ban vao dau tai liéu bang hiéu iing WordArt yéu thich cta ban.
1. Chon Insert (Chen) > WordArt (Chit nghé thuat) va chon kiéu WordArt ma ban
muon.

2. Sau do, nhap van ban cua ban.

3. Dé chuyén doi van ban hién c6 sang WordArt, chi can chon né va sau dé chon
WordArt ban muén.

4. DE tuy chinh van ban WordArt cta ban, hdy chon van ban dé, sau dé chon to
mau van ban va vién ngoai van ban.

5. Ban ciing c6 thé tao cac hiéu iing dac biét nhu dé bdng, phan chiéu, phat sang,
n6i khéi, xoay 3D hodc chuyén van ban cua ban thanh hinh cung hoac hinh tron.

6. Ban tham chi cé thé xoay van ban WordArt cta minh.
7. Chon diém xoay va kéo d€ xoay van ban.

Néu cé thai gian, hdy xem xét hudng dan ngudi hoc cach chén hinh anh trong Word.
Yéu cau ngudi hoc suy nghi vé ly do tai sao va/hoac khi nao ho cé thé can dua hinh
anh vao tai liéu cta minh. Sau do, trinh bay cach chen hinh anh vao tai liéu tur may tinh
hoac web cua ban va thay déi kich thudc va dinh vi lai néu can.

Ban thur lam xem: Thém bang trong Word

Bang la mot cach tuyét vai dé trinh bay thong tin mét cach cé té chirc. Yéu cau ngudi
hoc ghép cdp vai ngudi hoc khac dé kham pha mét s cach cé san dé chén bang vao
tai liéu trong Microsoft Word. Sau do, thyc hanh thém mot bang vao tai liéu. Ban cé
thé sir dung hoat dong Ban thir lam xem sau day ti hoc phan, nhu sau.

Yéu cau: Thém mét bang c6 ba hang va nam cot vao tai liéu cta ban. Thém tiéu dé van
ban vao hang dau tién cla bang.
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1. D€ chén nhanh mét bang, hay chon Insert (Chén) > Table (Bang) va chon sé
c6t va hang ban muén.

2. Hoac, dé€ tuy chinh bang, hdy chon Insert (Chén) > Table (Bang)> Insert Table
(Chen Bang)

a. Chon s6 c6t va hang
b. Chon cach ban muén noi dung khdp vai bang
c. Chon OK.

3. Néu ban da cé van ban dugc phan tach bang doan van, ddu phay, tab hoac ky
tu dac biét, ban cé thé chuyén déi van ban dé thanh bang.

a. Chon van ban

b. Chon Insert (Chén) > Table (Bang) > Convert Text to Table (Chuyén
Van ban thanh Bang)

¢. Chon cac tuy chon ban muén va cach van ban dugc phan tach
d. Chon OK.
4. Ban tham chi c6 thé vé moét bang.
a. Chon Insert (Chen) > Table (Bang) > Draw Table (V& bang)
b. Kéo dé vé bang cuia ban, sau dé vé cac cot va hang theo cach ban muén

c. Cudi cung, sau khi ban tao mot bang, trong thé Design (Thiét ké Bang)
clia cdng cu bang biéu, hdy chon mét mau thiét ké.

Dai véi hoc vién gap kho khan vai cach chén bang vao tai liéu, gido vién hdy can nhac
khuyén khich st dung Video: Thém bang trong dé chira hudng dan vé cac tac vu nay
dudc thuc hién trong Word.

Trudc khi chuyén sang tong két, hdy yéu cau ngudi hoc chia sé nhitng bai hoc kinh
nghiém clia ho va mé ta cach nhitng kj nang nay cé thé gilip ho trong mét du an.

Tong két

Nhac ngudi hoc rang ho c6 thé kham pha thém dinh dang va chinh slra cac tinh nang
clia Word trong Video: Chén hinh dang. Video huéng dan cach thém va dinh vi hinh
anh trong tai liéu Word.

NéEu cé thai gian, hay gigi thiéu mét hoat dong thu vi va don gian bang cach yéu cau
ngudi hoc tim anh ctia mét thu cung hoac mot ddng vat yéu thich trén mang va chén
no vao tai liéu cha ho. Day ciing la thai diém tét dé cing c6 cac quy tac thich hgp dé
st dung va tham khao ndi dung dugc tim thay trén mang bang cach tham khao khoa
hoc truc tuyén Tham gia truc tuyén an toan va trach nhiém.
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Dai véi phan téng két cudi cung, hay xem lai tdm tat hoc phan va dap an phan Kiém
tra kién thirc véi ngudi hoc bang PowerPoint.
Dap an phan Kiém tra kién thic
1. Ban s&r dung menu nao dudi day dé chen WordArt (chr nghé thuat)?
a) Thiét ké (Design)
b) Vé (Draw)
c) Chén (Insert) - Pang! Sir dung menu nay, ban cé thé chén WordArt.
d) Xem (View)
2. Ban c6 thé 4p dung mét mau thiét k& vao bang clia minh tir menu nao?
a) Chen (Insert)

b) Thiét ké (Design) - Pling! T menu nay, ban ¢é thé ap dung mét mau
thiét ké vao bang.

c) BO tri (Layout)
d) Xem (View)
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Hoc phan: Kham pha nhitng tinh nang khac cuta
Word

Hoc phan Kham pha nhirng tinh nang khac cua Word gigi thiéu cac tinh nang cua
Microsoft Word dudgc st dung dé tao tai liéu mot cach thanh thao hon.

Khé&i dong
Bang cach dé ngudi hoc gic tay hoac nhiing cach thich hgp khac, hay héi ngudi hoc
muc do tu tin clia ho v&i mot sé tinh nang khac cia Word:

e Danh s6 trang cho tai liéu

SUr dung cac cha dé cho tai liéu

e Thém phuong trinh

e SU dung tinh nang "Tell Me" (Néi cho téi) cia Word dé truy cap vao bat ci tinh

nang nao

e S dung Word trén thiét bi di dong
Ngoai ra, ban c6 thé xem lai cac cau héi Ki€ém tra kién thitc trong PowerPoint ma khéng
xem phan tra |&i dé danh gia mic do thoai mai clia ho véi cac khai niém cda hoc phan
nay.
Ghi nhan cau trad I6i cia ngudi hoc, déng thai dam bao rang ho sé c6 ca hdi hoc cach
sir dung cac tinh nang ctia Word dé trd nén thong thao haon.

Thu hdt ngudi hoc

Trinh bay cach thém sé trang bang cach st dung hudng dan dugc trinh bay trong
Video: Danh sé trang. Sau do, thao ludn vé cac tinh nang bé sung clia Word c6 thé
gilp tao ndi dung s6 dé dang hon. Hay xem xét cac budc sau dé€ minh hoa cach thém
sO trang vao tai liéu cta ban:

—

. Chon Insert (Chen) > Page Number (S6 Trang).

Chon vj tri ban muédn s6 trang xuéat hién.

Cudn qua cac tuy chon khac nhau va chon dinh dang ban thich.
Word sé tu déng danh s6 tiing trang cho ban.

Néu ban c6 mét trang bia ma ban khong mudén danh sé, sé cé hai budc nita.

o v A W N

Trong thé cong cu Header & Footer (Dau trang & Chan trang), chon Page
Number (S6 Trang) > Format Page Numbers (Dinh dang S6 Trang).

7. D&t Start at (Bat dau tu) vé s6 0.
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8. Chon OK.

9. Van & thé cong cu Header & Footer (Dau trang & Chan trang), hay chon
"Different First Page" (Trang Dau khac).

10. D€ quay lai tai liéu cha ban, hdy chon Close Header and Footer (Dong Dau
trang va Chan trang).

11.Néu ban muén xoéa sé trang, hay chon Insert (Chen) > Page Number (S6
Trang).

12. Chon Remove Page Numbers (Loai bd S6 Trang).

Tuang ty, néu cb thai gian, hdy xem xét trinh bay cach ap dung cha dé vao tai liéu nhu
dudi day. Sau do, thao luan vé cach co6 thé ap dung mét chi dé dé nhanh chéng dinh
dang toan bd tai liéu vdi mot phong cach cu thé.

1. Trén man hinh may tinh: tao mot trang c6 tén "Get outdoors 2018 Hiking ".

2. Chon Design (Thiét ké)> Theme (Chu dé): Chon "Design" (Thiét ké) trén thanh
cbdng cy, sau dé ma mot clra s6 chira 20 biéu tugng cha deé.

3. Dichuét I1én dé xem trudc: khi con tro dat trén chd dé, phong chir tiéu dé thay
déi.

4. Chon chl dé: Dung con trd danh dau biéu tugng c6 nhan "Circuit" (B6 sgi).

5. D&u check trang xuat hién bén trong vong tron mau xanh.

6. Nhu vay da hoan thanh!

Nhac ngudi hoc rang c6 nhiéu chli dé dé lya chon trong Word, diéu nay cé thé gilp
ho tiét kiém rat nhiéu thai gian do khéng phai dinh dang kiéu tai liéu theo cach thu
cong.

Da6i véi nhitng ngudi hoc mudén biét thém vé cach ap dung cac chu dé, hay khuyén
khich ho str dung Video: Ap dung chi dé. Biéu nay gilp cling ¢é cac budc hudng dan
vé cach thuc hién cac tac vu & trén trong Word.

Cung cb

Yéu cau ngudi hoc ghép cap vaéi ngudi hoc khac dé kham pha cac tinh nang bé sung
clia Word nham tao ndi dung sé dé dang hon. D8i véi cac hoat ddng nay, hay can
nhac si dung cac hoat déng trong phan Ban thd lam xem trong hoc phan. Yéu cau
ngudi hoc thyc hanh ting hoat déng nhu sau.

Ban thir lam xem: St dung Tell Me dé lam bat c( diéu gi trong Office
C6 gang st dung tinh nang Cho toi biét trén tai liéu cua ban.
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Ban thd lam xem: S& dung Word trén thiét bi di déng

Néu ban cé thiét bi di dong, hay tai xuéng ing dung Word, dang nhap va md tai liéu
gan day nhat cua ban.

Ban thur lam xem: Viét phuadng trinh

C6 gang thém mot phuaong trinh vao tai liéu cha ban bang cach st dung chubt.
Khuyén khich ngudi hoc xem lai cac video tuong (ng dé biét cac budc hudng dan hiru
ich.

1. Video: BPanh sé trang

. Video: Ap dung chu dgé

. Video: Tinh nang Tell Me

2
3
4. Video: Word trén thiét bi di ddng
5

. Video: Viét mot phuong trinh

Tong két
Khuyén khich ngudi hoc tu thuc hanh hodc theo nhom dé tao néi dung s6. Néu con
thai gian, hay xem phan Kiém tra kién thirc véi ngudi hoc bang PowerPoint.
Pap an phan Kiém tra kién thic
1. Khi ban danh sé trang cho tai liéu, s6 trang luon hién &:
a) Phia trén bén trai cla trang.
b) Phia dudi bén phai cua trang.
c) O giita clia phan cudi trang.

d) Ban c6 thé lua chon ngi dat sé trang. - Ping! Trong menu Chén (Insert),
ban cé thé danh sé trang va chon ngi hién thi né.

2. Ban c¢6 thé ap dung chd dé tir menu nao dudi day?

a) Thiét ké (Design) - Ping! Trong menu Thiét ké (Design), ban c6 thé thay
rat nhiéu chu dé cé thé ap dung cho tai liéu ctia minh.
b) Vé (Draw)
c¢) Chen (Insert)
d) Xem (View)
3. Lénh nao dudi day md tinh nang Tell Me (N6i cho t6i)?
a) Alt+Q - Ping! Phim tat ndy sé kich hoat tinh nang Tell Me.

b) Alt+S - Sai. Phim tat nay s& m& menu Tham khao (References).
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c) Alt+R - Sai. Phim tat nay s& m& menu Xem lai (Review).

d) Alt+N - Sai. Phim tat nay s&€ ma menu Chén (Insert).
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Hoc phan: Tao va chinh sura tap tin PDF trong
Word

Hoc phan Tao va chinh sira tap tin PDF trong Word gidi thiéu cach tao va chinh stra
tap tin PDF trong Word.

Khé&i dong

Hay hoi ngudi hoc xem ho ty tin nhu thé nao vdi viéc tao va chinh slta tap tin PDF
trong Word dé gilp ban danh gia mic do thoai mai ca ho vdi chi dé nay. Xem lai
thuat ngr PDF trong Bang chu giai thuat ngir.

Thu hudt ngudi hoc

Hay xem xét mot hoat déng theo cap dé cung cadp cho ngudi hoc cd héi thuc hanh
cac ky nang v&i muc dé phuc tap ngay cang tang trong viéc thuc hién cung mét chic
nang cd ban. Trong phan Ban th{ lam xem sau day, ngudi hoc sé thyc hanh cach tao
va chinh sura tap tin PDF trong Word.

Yéu cau ngudi hoc xem lai video sau d€ biét cach luu tai liéu dudi dang tap tin PDF
trong Word: Video: Luu thanh PDF. Sau do, yéu cau ngudi hoc thyc hanh cac budc
huéng dan cla video dé tao tap tin PDF trong Word trong hoat déng Ban thdr lam xem

sau day.

Ban thd lam xem - Tao va Luu tap tin PDF trong Word
Lam theo cac budc bén dudi dé€ luu tai liéu dudi dang tap tin PDF:

1. Chon File (Tép)> Save As (Luu nhu).

2. Chon mot thu muc @€ luu tai liéu cia ban trén may tinh hoac trong OneDrive.
3. Trong hop van ban Save As (Luu nhu), chon PDF (*.pdf).

4. Chon Save (Luu).

Cung cb

Yéu cau ngudi hoc nhé lai cach tao va luu tap tin PDF trong Word, sau dé kham pha
cach chinh sra tap tin PDF trong Word. Yéu cau ngudi hoc ghép cap véi ngudi hoc
khac va cung xem lai cac budc hudng dan dugc thé hién bang Video: Chinh sira tap
tin PDF.

Déi v8i nhitng ngudi hoc da san sang thé hién sy hi€u biét cia minh vé chinh sura tap
tin PDF trong Word, hay khuyén khich ho thuc hanh cac bugc dugc mo ta trong video:

e DE chinh sira tap tin PDF, trudc tién ban can chuyén déi tap tin d6 sang tai liéu
Word.
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e Tl do, ban c6 thé thyc hién cac thay déi déi vdi tai liéu va luu né dudi dang tap
tin PDF mdi.

e DEé chinh sira tap tin PDF, chi can md& tap tin d6 trong Word. Chon File (Tép) >
Open (M&). Chon tap tin PDF.

Thao tac nay sé thay déi tap tin cla ban thanh tai liéu Word, vi vy dinh dang cé thé
thay déi mot chit. Nhung bay gid ban ¢ thé chinh sira n6 giéng nhu tat ca cac tai
liéu Word cua ban.

Tong két

Chuc mung ngudi hoc da dat dudc thanh tich trong viéc hoc cach tao va chinh sura tap
tin PDF trong Word. Yéu cau ngudi hoc ty xem lai cac cau héi sau:

1. Khi nao ban cé thé muén luu tai liéu dudi dang tap tin PDF?
2. Lam thé nao ban c6 thé chuyén déi mét tai liéu sang PDF?
3. Ban c6 thé chinh slra tap tin PDF trong Microsoft Word bang cach nao?
Sau dé, xem lai tom tat hoc phan va cau tra 16i Kiém tra kién thc véi ngudi hoc bang
PowerPoint.
DPap an phan Kiém tra kién thic
Dé chuyén déi mét tap tin sang dang PDF, ban can thao tac:
a) Tép (File) > M3 (Open)

b) Tép (File) > Luu nhu (Save As) - Bung! Tép (File) > Luu nhu (Save As) sé
cho ban tuy chinh viéc luu tai liéu va chon dinh dang cho tai liéu dugc luu.

c) Tép (File) > Chia sé (Share)
d) Tép (File) > Tuy chon (Options)
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L6 trinh hoc tap

Khoa hoc €Cong tac va quan ly cac néi dung so6 gidi thiéu cho ngudi hoc cac dich vu
dam may nhu OneDrive va cach ap dung cac chiic nang co ban cua chung, cach cdng
tac v3i nhitng ngudi khac trén tai liéu Word va cach st dung Microsoft Outlook dé
quan ly cong viéc, thai gian va danh ba.

Tai lieu hoc tap

Dudéi day la khoa hoc va cac tai liéu hoc tap cua tung hoc phan.

Cong tac va quan
ly cac n6i dung sé

S dung dich vu
luu trir dam may
OneDrive

Chia sé va cong tac
trén cac tai liéu

% Microsoft

Ban ghi chép Ii thoai: Cong tac va quan Iy cac ndi dung sb

Ban trinh chiéu: Cong tac va quan ly cac ndi dung s6

Chuing chi: Cong tac va quan ly cac ndi dung sé

Hoc phan: S& dung luu trf ddm may OneDrive

Video:

Vi sao nén st dung OneDrive?

Video:

Gidi thiéu vé OneDrive

Video:

Pang nhap hoac tao tai khoan

Video:

Tim hiéu nhitng ndi dung cd ban

Video:

Cai dat OneDrive trén dién thoai hoac may tinh bang

Video:

S& dung Ung dung OneDrive cho thiét bi di ddng

Video:

Tai [én cac tap tin va thu muc

Video:

Tao tap tin va thu muc

Video:

Khoi phuc cac tap tin da xoa

Video:

Chia sé tap tin va thu muc

Hoc phan: Chia sé va cong tac trén cac tai liéu

Video: Chia sé tai liéu

Video: Cong tac trén tai lieu Word

Video: Thém chu thich

Video: Theo ddi cac thay déi trong tai liéu Word
Video: Chap nhan cac diéu chinh dugc dé xuat
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Quan ly thgi gian e Hoc phan: Quan ly thai gian vdi lich s6
va3i lich sé

e Video: Lam quen vdi lich sé Outlook

e Video: Tao cu6c hen va lich hop

o Video: Tim kiém trén lich cua ban

e Video: S dung chilic ndng phén loai va nhac nhd cua lich

Lam viéc véi cac e Hoc phén: Lam viéc vdi cac lién hé va nhiém vu

lién hé va nhiémvu 0\ 00 Tham lien he

e Video: Tao nhém lién hé

e Video: Tao ra danh sach va nhiém vu phai lam

Tai liéu lién quan e HO sd Linkedin cua ban

e Linkedin Hoc tap

e Linkedin hoc tap danh cho sinh vién
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Bang chu giai thuat ng
Dudi day la bang chd giai thuat nglr hoac khai niém phé bién va dinh nghia cla chidng
xuat hién trong néi dung hoc tap.

Dam may Tap hgp cac dich vu phan mém chay trén toan thé gidi bang
cach s dung Internet, thay vi chay trén may tinh cia mét
ngudi dung. Viéc luu trif néi dung trén dam may giup chung
ta dé dang truy cap théng tin cia minh tif moi nai, thay vi
luu trlt cuc bo hoac chi trén may tinh cua chdng ta.

Dich vu dam may Cac dich vu ddam may, vi du Microsoft OneDrive, gitp luu trir
tap tin truc tuyén, truy cap ching tu bat ky thiét bi nao va
chia sé ching v&i nhitng nguai khac.

Luu trif dam may Gilp ban luu trlt cac tap tin cia minh tryc tuyén, truy cap
ching tu moi thiét bi va chia sé chiing v&i nhitng ngudi khac.

Cong tac trén tai Cong tac trén tai liéu la mot tinh nang tuyét vai khi st dung

liéu Word Microsoft Word. Khi ban dang lam viéc trén tai liéu Word vd&i
ngudi khac, ban cé thé dong tac gia hoac dong gop cho tai
liéu do cung lUc tu cac thiét bi khac nhau.

OneDrive Microsoft OneDrive la mot dich vu dam may gidp luu trir va
quan ly cac tap tin cia ban trén dam may tu moi thiét bi.

Ung dung V@i iing dung OneDrive trén thiét bj di déng, ban cé thé truy
OneDrive trén thiét cap tap tin ctia minh moi lic moi nai.

bi di dong

Lich Outlook Tinh nang lich cua ing dung thu Outlook.

Theo dbi thay déi M6t tinh nang ctia Word cho phép diéu chinh tai liéu va
nhing ngudi ban cong tac sé cd thé thdy chinh xac nhiing
gi ban da thay doi.

= Microsoft
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Hoc phan: S dung dich vu luu trlr ddm may

OneDrive
Hoc phan S dung dich vu luu trir @ddm may OneDrive gidi thiéu cach kham pha cac
dich vu dd@m may nhu OneDrive va cach ap dung cac chic nang cd ban cua chdng.

Khé&i dong

Bat dau hoc phan bang cach cho hoc vién biéu quyét ciu hoi lién quan dén dam may
nhu: ban c6 ty tin khi st dung cac dich vu dam may nhu OneDrive hay khong? Sau
do, hay 6n lai cac thuat nglr va khai niém lién quan trong Bang chu giai thuat ngir.

Thu hudt ngudi hoc

Mo ta cach sir dung cac dich vu ddm may nhu OneDrive, sau do6 si dung cac video
trong hoc phan nay dé gidi thiéu cach ap dung cac chiic nang co ban, bat dau vai tinh
huong trong Video: Tai sao lai st dung OneDrive?

Trinh bay cach lam quen vé&i OneDrive, sau do thao luan vé cac Igi ich va viéc st dung
luu trir ddm may. Cac Video: Gidi thiéu vé OneDrive cung cap cac budc huéng dan hitu

ich @€ bat dau, thdng qua do6 ban cé thé lam ré nhiing y chinh sau day:

1. Di t&i OneDrive tu trinh duyét web, dang nhap vao Office 365 va trong App
Launcher (Cong cu khdi ddong Ung dung), chon "OneDrive".

2. Néu ban khéng s dung Office 365, hay st dung dia chi web ma quan trj vién
cla ban da cung cap cho ban.

3. Dé thém tap tin, hay nhdp vao "Upload" (Tai Ién) hodc c6 thé kéo tap tin tr may
tinh cGia minh thang vao OneDrive.

Théo ludn vé cach OneDrive hé trg tai Ién nhiéu loai tap tin c6 dinh dang khac nhau.
Dudi day la nhitng n6i dung chinh cua video:

e Tat ca cac tap tin tai liéu clia ban déu & ché do riéng tu trir khi ban quyét dinh
chia sé chung.

e NE&u t6 chiic ciia ban cho phép, ban cé thé chia sé véi cac d6i tac bén ngoai té
chdc cta minh.

e Biéu tugng va mé ta cho ban biét ban da chia sé tap tin nao.

e Khi ban cdp cho déng nghiép quyén chinh sira, ban ciing c6 thé chinh sla tai
liéu Office cling luc va tu bat ky dau trén web, may tinh dé€ ban hoac tham chi
la thiét bi di déng.
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Cudi cung, luu tap tin cta ban trong OneDrive c6 nghia la tap tin cla ban dugc bao
mat va cé san & moi nai, thdng qua trinh duyét hoac bang ¢ing dung OneDrive c6 san
cho dién thoai Android, iOS hoac Windows.

M6 ta cho ngudi hoc cach déng boé OneDrive véi PC hodc Mac dé co thé truy
cap ngay ca khi ngoai tuyén. Néu nhirng thay déi dugc thuc hién khi dang ngoai
tuyén, nhitng thay déi do sé tu déng dugc dong bé hda vao lan tiép theo két
noéi v&i OneDrive.

Yéu cau ngudi hoc suy nghi vé cach ho cé thé thém, quan ly va chia sé tap tin
khi dang di chuyén va khi da cai dat cac iing dung Office. Dé cap dén viéc chinh
stfa tai liéu Office ngay trén thiét bi di dong sé hitu ich nhu thé nao.

MGi cac hoc vién chia sé nhitng kinh nghiém hoc dugc tir cudc thao luan.

Néu cé thdi gian, hay xem xét hudng dan cach dang nhap hoac tao tai khoan vao
OneDrive, bang cach st dung cac budc sau:

1.

8.

Dé bat dau st dung OneDrive, hady truy cap OneDrive.com va chon "Sign in"
(Pang nhap).

Dang nhap bang tai khoan Microsoft.

Néu ban co tai khoan Microsoft cho Xbox, Skype hoac Outlook.com, hay su
dung théng tin dé dé dang nhap.

Nhép dia chi email va nhap vao "Next" (Ti€p theo). Nhap méat khau cho tai khoan
va dang nhap.

Néu ngudi hoc khong cé tai khoan Microsoft, hdy nhap vao "Sign up for free"

(Bang ky mién phi) va tao tai khoan Microsoft.

Nhép dia chi email va tao mat khau, sau dé nhdp vao "Next" (Tiép theo) hodac
chon mét s6 dién thoai dé€ thay thé, sau dé nhap sé dién thoai va chon "Next"
(Tiép theo).

Néu sir dung sé dién thoai, ngudi hoc sé nhan dugc ma qua tin nhan. Nhap ma
va sau do nhap vao "Next" (Tiép theo).

Truy cap OneDrive.com dé dang nhap va bat dau st dung OneDrive.

Ban thur lam xem: BDang nhap hoac tao moét tai khoan

Co thé yéu cau ngudi hoc ghép cap v8i ngudi hoc khac dé xem lai cac budc hudng
dan trong Video: Dang nhap hoac tao tai khoan. Sau d6, st dung ggi y sau dé yéu cau
ho luyén tap.
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Ggi y: Bay gig dén lugt ban bat dau vdi OneDrive. Néu ban cé tai khoan
Microsoft, hdy dang nhap truc tuyén. Néu ban chua cé tai khoan, hay lam theo
cac budc dé tao mot tai khoan.

Thao luan mét sé van dé co ban trong OneDrive, chl yéu la ba khu vuc dung dé doc
va lam viéc véi tap tin: bang diéu huéng, danh sach tap tin, va thanh céng cu. Khi ngudi
hoc da quen thudc véi nhitng phan nay, hay khuyén khich ho khdm pha cach quan ly
tap tin trén OneDrive.

1. Bat cap, xem lai cadc budc hudng dan trong Video: Tim hiéu nhitng van dé cg
an

(on

2. Sau do, thao luan ly do tai sao ho mudn thiét Iap OneDrive trén dién thoai hodc
may tinh bang. Cling c6 khai niém vé nang suat va su tién Igi: véi OneDrive trén
dién thoai hodc may tinh bang, ho c6 thé lam viéc & bat c ddu ho muén va
trén tat ca cac thiét bi cia minh.

3. Khuyén khich ngudi hoc xem thém vé cach thiét [ap OneDrive trén dién thoai

hodc may tinh bang qua Video: Cai dat OneDrive trén dién thoai hoac may tinh
bang va Video: SI dung Ung dung OneDrive cho thiét bi di dong.

Cung c6

Yéu cau ngudi hoc giai thich cach ho tai l1én tap tin va thu muc trong OneDrive, sau
dé kham pha cach tao, khoi phuc va chia sé tap tin va thu muc. Yéu cau ngudi hoc bat
cap véi ngudi hoc khac dé chia sé nhitng ndi dung ho can hoc va mo ta thai diém ho
sé si dung cac tinh nang OneDrive nay. Khuyén khich sir dung céac video trong hoc
phan lam tai liéu tham khao va sau dé mdi cac hoc vién chia sé nhitng gi ho da hoc
dugc.

e Video: Tao tap tin va thu muc

e Video: Khoi phuc tap tin da xda

e Video: Chia sé tap tin va thu muc

Néu co thai gian, hay yéu cau ngudi hoc thuc hanh chia sé tai liéu vGi OneDrive bang
cach lam theo ggi y trong phan Ban hay th xem clia hoc phan vé chia sé tap tin va
thu muc:

1. Tao mot tap tin mai.

2. Chia sé no v3i ban be cua ban.

3. Yéu cau moi ngudi viét ra ggi y dia diém ban nén dén vao cudi tuan.
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Tong két
Cung ngudi hoc xem lai cac cau héi sau dé tdm tat cac khai niém dugc gidi thiéu trong
khoa hoc nay:

1. Bam may la gi?
2. Lam cach nao dé dam may gilp luu tri va chia sé tap tin dé dang hon?

3. Lam cach nao ban cé thé sir dung OneDrive dé truy cap tap tin cia minh ti moi
nai?

Sau do, xem lai tébm tat hoc phan va dap an phan Kiém tra kién thirc vSi ngudi hoc
bang PowerPoint.
Dap an phan Kiém tra kién thuc
1. Ban c6 thé truy cap vao OneDrive chi bang:
a) May tinh dé€ ban
b) May tinh xach tay
c) iPad

d) Tat ca phucng an trén - Diang! Ban c6 thé truy cap vao OneDrive tir bat ky
loai may tinh nao.

2. D€ kiém tra nhitng hoat dong gan day trén cac tap tin clia ban, ban nén chon:

a) Sort (sap xép) - Sai. Khi ban chon Sort, ban ¢ thé sap xép tap tin theo cac muc
khac nhau.

b) View (xem) - Sai. Khi chon View, ban c6 thé thay déi cach bé tri cla tap tin.

¢) Information (théng tin) - Pung! Khi chon Information, ban cé thé kiém tra
xem ai da truy cap vao tap tin cling nhu cac hoat dong cua tap tin.

d) New (tao mdi) - Sai. Khi chon New, ban c6 thé tao thu muc va tai liéu mai.
3. Thanh phan nao sau day khéng c6 trong OneDrive:

a) Navigation pane (bdng diéu hudng) - Sai. Navigation pane (O diéu huéng)
trong OneDrive bao gom nhiéu lién két khac nhau.

b) The ribbon (ruy-bang) - Bing! Khong c6 ribbon trong OneDrive.

c) File list (danh sach tap tin) - Sai. File list trong OneDrive hién thi danh sach cac
tap tin ma ban da luu.

d) Toolbar (thanh cong cu) - Sai. Toolbar trong OneDrive c6 chita cac chiic nang
nhu New (tao mdi), Upload (tai Ién), va Sync (d6ng bd).
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4. V@i tai khoan Microsoft, cdc muc trong thung rac OneDrive dudc luu gilt trong
trudc khi bi xda vinh vién.

a) 15 ngay
b) 30 ngay - Pang! Tap tin sé bi xéa vinh vién sau 30 ngay.
c) 60 ngay
d) 93 ngay
5. Khi ban chia sé mét tap tin v&i ngudi khac, ban chi cé thé chia sé né tu:
a) File Explorer
b) OneDrive
¢) Ung dung Word tryc tuyén

d) Tat ca nhirng rng dung trén - Ping! Ban cé thé dung bat cif 'ng dung nao
dé chia sé tap tin.
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Hoc phan: Cong tac va chia sé tai liéu
Hoc phan Céng tac va chia sé tai liéu giGi thiéu cach cong tac véi dong nghiép dé

cung nhau truy cap va lam viéc trén cac tai liéu.

Khai dong

Bat dau bang mét cudc thao ludn ngan dé hiéu nhitng gi ngudi hoc da biét vé viéc
chia sé va cong tac tai liéu. S dung phan hoéi cia ngudi hoc dé gilp thu hat ngudi
hoc tham gia vao cac hoat dong tié€p theo.

Thu hut ngudi hoc
Trong phan nay, hay can nhac cho ngudi hoc thém thgi gian dé thuc hanh.

Néu cé thai gian, hay trinh bay cac budc huéng dan dugc mé ta trong video.

Cac video hoc phan 1a phan bé sung huéng dan can thiét dé cing ¢ cho ngudi hoc
cach cong tac v&i nhitng ngudi khac trén tai lieu Word:

e Video: Chia sé tai liéu

e Video: Cong tac trén tai lieu Word

e Video: Thém chu thich

Cung cb

M6t cach dé gidi thiéu cac budc thay déi mot van ban la chi ra cac budc dé. Sau dé,
st dung tinh ndng Track Changes (Theo d&i Thay déi) cua Word, thao tac cach thuc
hién cac diéu chinh doi vdi tai liéu va sau d6 thao luan véi ngudi hoc vé cach ho ¢o
thé thay chinh xac nhitng gi ban da lam.

Yéu cau ngudi hoc ghép cap v8i ngudi hoc khac va thyc hanh sir dung tinh nang Track
Changes (Theo déi Thay doi) trong tai liéu Word véi ggi y sau tur hoc phan nay:

1. Néu ban muén hién thi cac chinh sita dugc thuc hién trong tai liéu, hay bat
Track Changes (Theo déi Thay déi).

2. Chon "Review (Xem lai) > Track Changes (Theo dbi Thay d&i)" va word sé& ghi
chu lai bat ky chinh stta nao ban thuc hién.

3. Dé tat Track Changes, hay chon "Track Changes” (Theo d&i Thay déi).

4. Word ngung thuc hién cac chinh sta mdi, chinh stra nao da dugc thuc hién
trudc dé thi van dugc luu trong tai liéu.

5. Ban ludn cé thé thay cac danh ddu ma ngudi khac tao ra.

6. Chon "Display for review" (Hién thi dé Xem lai) va chon tuy chon ban muén.
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7. "Simple Markup” (Viét cdp nhat Dan gian) chi ra vi tri cac thay déi bang mét

dudng mau do 4 lé.

8. "All Markup” (T4t ca V&t cap nhat) hién thi tat ca cac chinh sira véi cac mau van

ban va dudng ké khac nhau.

9. "No Markup" (Khdng cé Vét cap nhat) an danh dau dé hién thi nhiing thay déi

dugc két hgp sé trong nhu thé nao.

10. “Original” (G&c¢) hién thj tai liéu & dang ban dau.

11.Trong danh sach “Show Markup” (Hién thi V&t cap nhét), ban c6 thé chon

nhitng loai dé xuat chinh stta ban muén xem, vi du Comments (Chd thich),
Insertions and Deletion (Chen va Xoa) va Formatting (Pinh dang), Balloons
(Bong chd thich) va Specific People (Ngudi cu thé).

Khuyén khich ngudi hoc xem lai cadc budc huéng dan tuong tu & trén trong Video:
Theo déi thay d6i trong tai liéu Word dé 6n lai cach st dung cac tinh nang nay.

Nhitng ngudi hoc da nam viing chc nang theo déi su thay déi nay c6 thé bat dau
kham pha cach thiic hoat dong cua tinh nang Accept Track Changes (Chap nhan Thay
déi dugc theo déi). Khuyén khich nhitng hoc vién nay tu kham pha cach st dung tinh
nang nay vdi sy huéng dan hitu ich cta Video: Chap nhan nhiing thay déi dudc theo
ddéi gobm cac budc nhu sau:

1.

Trudc khi ban chia sé tai liéu ctia minh, hdy Chap nhan hoac Tu chéi cac thay
déi dugc theo déi dé xda bat ky vét cap nhat nao.

Bat dau tu dau tai liéu cua ban va chon "Review (Xem lai) > Next (Tiép theo)"
dé chuyén dén thay doi dugc theo ddi dau tién.

Chon "Accept" (Chap nhan) dé chap nhan thay déi hoac chon "Reject” (TU chdi)
dé xéa no.
Ban c6 thé lap lai diéu nay cho dén khi ban da xem xét tat ca cac thay doi.

Hoac, d€ chdp nhan moi diéu chinh cuing mét luc, hdy chon mii tén bén Accept
(Chap nhan), réi chon "Accept all changes" (Chap nhan Tat ca cac Thay doi).
Néu ban can xda chu thich khai tai liéu ciia minh, hdy nhap chuét phai vao chd
thich do réi chon "Delete comment” (Xoa bo Chu thich).

Dé xda tat ca chu thich, hdy chon mii tén bén dudi “Delete” (Xoa) rdi chon
"Delete all comments in document” (Xoa Tat ca Chu thich trong Tai liéu).
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Tong két

Ngudi hoc theo nhdém tra 16i cac cau hoi Kiém tra kién thirc

Hodc yéu cau ngudi hoc lam viéc theo cap va kiém tra mic d6 hiéu bai clia nhau bang
cach s dung cac cau hoi kiém tra Kién thic.

Sau do, hdy xem lai cau tra 16i, cing véi phan tém tat hoc phan trong PowerPoint.
Dap an phan Kiém tra kién thic
1. Néu ban muén an di cac chd thich trong mét tai liéu Word, ban nén chon menu

a) Tép (File)
b) Chen (Insert)

c) Xem lai (Review) - Piling! Bén dudi menu Xem lai, ban cé thé tat chirc nang
“Hién thi Cha thich” (Show Comments) va cac chi thich sé bi an di.

d) Xem (View)

2. D€ thém chi thich cho moét tai liéu Word, tim tuy chon Cha thich M&i (New
Comment) & menu nao trén dai ruy-bang cua Word?

a) Trang dau (Home)

b) Xem lai (Review) - Ping! Bén dudi menu Xem lai, ban ¢é thé chon "Chi
thich Méi” (New Comment).

c) Xem (View)
d) Chen (Insert)

3. D€ xem trudc viéc tai liéu sé trong thé nao néu ban chdp nhan tat ca cac thay déi
dugc dé xuat, ban sé chon tuy chon nao dudi day?

a) Vét cap nhat Bon gian (Simple Markup) - Sai. Tuy chon "Vét cap nhat ban gian”
sé cho ban thay thay déi dién ra & dau bang mét vach dé & bén é.

b) Tat ca Vét cap nhat (All Markup) - Sai. Tuy chon “Tat ca Vét cap nhat” sé cho
ban thay tat ca cac chinh slta bang nhitng dudng gach va van ban cé mau khac
nhau.

c) Khong c6 Vét cap nhat (No Markup) - Pung! Tuy chon “Khéng cé Vét cap
nhat” sé an di tat ca cac thay doi dé xem tai liéu sé trong thé nao néu cac
thay déi dé dugc chap nhan.

d) Ga&c (Original) - Sai. Tuy chon “G&c” sé hién thi tai liéu & dang ban dau.
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4. P€ chap nhan hay tur chéi mét thay déi dugc theo déi, ban sé sit dung menu nao
cua Word?

a) Xem (View)

b) Xem lai (Review) - BPing! Bén duéi menu Xem lai, ban sé thay “Chap nhan”

(Accept) va "Tu choi” (Reject).
c) BO tri (Layout)
d) Trang dau (Home)
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Hoc phan: Quan ly thai gian vdi lich s6
Hoc phan Quan ly thgi gian véi lich sé gidi thiéu cac khai niém quan ly thai gian
bang Lich Outlook va tinh nang lich cta ing dung thu Outlook.

Khai dong

Yéu cau ngudi hoc suy nghi vé cac loai hoat déng c6 thé dugc thyc hién bang Outlook
va lich c6 thé gidp ich nhu thé nao. Sau dé, yéu cau ngudi hoc chia sé y tudng clia ho
v3i ngudi ngoi bén canh. Can nhac yéu cau ngudi hoc xem lai cac thuat ng{ lién quan
trong Bang chu giai thuat ngir.

Thu hudt ngudi hoc

Cac video trong hoc phan la phan bé sung hudng dan can thiét dé ciing cé cho ngudi
hoc cach st dung Microsoft Outlook dé quan ly thai gian cda ho bang lich s6. S dung
cac khai niém tu video @€ thao luan vé cac tinh nang chinh sau day trong Outlook:

e Tao cubc hen va cudc hop, tham khao Video: Tao cudc hen va cudc hop

e Tim kiém mot muc trong lich cta ban, hdy tham khao Video: Tim kiém trén lich
clia ban

e SU dung danh muc va I8i nhac, hdy tham khao Video: S&r dung chiic nang phan
loai va nhac nhd& cua lich

Cung c6
Cb thé cho ngudi hoc thai gian luyén tap dé dat dugc mic do thoai mai khi st dung
Outlook.
e Yéu cau ngudi hoc md lich Outlook va thuc hanh chuyén déi gilta cac ché dé
xem ngay, tuan hoac thang.

e DGi vGi ngudi hoc dang gap khé khan vdi cach chuyén déi ché dé xem, hay
khuyén khich ho xem lai cac budc hudng dan trong Video: Lam quen vdi lich
Outlook.

e Ngoai ra, hdy yéu cau ngudi hoc ghép cap véi ngudi hoc khac dé kham pha
cach st dung cac danh muc lich va I6i nhac trong Outlook. Sau dé, mai cac hoc
vién trinh bay cach tim kiém lich nhanh chéng va tim cac sy kién va cudc hop
da dugc thém vao. Khuyén khich nguai hoc xem Video: Str dung tinh nang phan
loai va nhac nhéd cla lich va cac budc hudng dan cia né nhu sau:

1. D€ bat dau, hdy chuyén dén lich ctia ban va chon "New appointment" (Cudc
hen mdi), nhap chu dg, vi tri va mo ta.
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Néu ban muén mgi ngudi khac, hay chon Invite attendees (Thém nguai
dy). Theo mac dinh, cac cudc hen va cudc hop trong Outlook dugc dua ra
|5i nhac trudc 15 phat, nhung ban co thé thay déi thanh khong I6i nhac hoac
c6 thé dat sém hon hai tuan so véi cudc hen.

Néu ban mudn dung mau dé chi thi cudc hen cia minh, hdy chon
Categorize (Thé loai), réi chon mot trong cac mau c6 san. Mau nay sé chi
hién thi trén lich cda ban va khong hién thi trén cac lich khac.

Néu day la lan dau tién ban s dung mau, ban sé dugc hdi cd6 mudn dat lai
tén khong.

Ban c6 thé tuy chinh tén danh muc bang cach chon All categories (Tat ca
thé loai). D€ thay déi tén danh muc mau vang, hdy chon Rename (Déi tén),
réi nhap tén ban mudén goi.

Ban cling c6 thé tao moét danh muc mdi bang cach thém mot sé tuy chon.

. Sau khi ban da chon mét danh muc, mot thanh mau sé hién thi & dau su

kién. D€ hoan tat, hdy chon Save & Close (Luu va dong).

Tong két
Yéu cau ngudi hoc tra IGi cac cau hoi sau. Sau do, xem lai cac cau héi Kiém tra kién
thlc va st dung PowerPoint dé€ dua ra cac cau tra loi.

1.
2.

Lam cach nao ban cé thé theo déi cac cubéc hop va cudc hen bang Outlook?
Lam cach nao dé ban co thé thiét Iap va gan nhan cac cudc hen va cudc hop
clia minh trong Outlook?

Lam thé nao ban cé thé sit dung Outlook dé ghi nhé khi ban c6 mét cuéc hop
hodc cudc hen sap tGi?

DPap an phan Kiém tra kién thic
1. Ché& d6 hién thj cua lich Outlook cé thé thiét 1ap dé hién thi:

a) Chitheo thang

b) Chi theo tuan

c) Chitheo ngay

d) Bat cir cai nao trong cac phuong an trén - Pang! Lich Outlook cé thé hién

thi theo thang, tuan va ngay.

2. Khi ban tim mét tir khda, mot két qua sé hién thi néu né cé chira tir khoa &:

a) Nguai dy (Attendees)
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b) Cha dé (Subject)

¢) Dinh kem (Attachments)

d) Tat ca cac phuong an trén - Ping! Két qua tim kiém sé hién thi tat ca cac
muc c6 chira tu khoa.

3. Trong lich Outlook, th&i gian nhac nh& dai nhat ma ban c6 thé cai dat cho cudc hen
la:

a) Mot ngay

b) MOt tuan

c) Hai tuan - Pang! Théi gian nhac nhé dai nhat c6 thé cai dat la hai tuan

d) Mot thang

= Microsoft
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Hoc phan: Lam viéc vai cac lién he va nhiem vu
Hoc phan Lam viéc véi cac lién hé va nhiém vu gidi thiéu cach sap xép ngan nap vdi
Outlook.
Khai dong
Co thé bat dau mot hoat dong bang cach thuc hién cudc khao sat ngan théng qua
moét s6 phan hoi. Viéc khdi dong nay cé thé giup ban lam quen véi ngudi hoc cua
minh va danh gia nhitng gi ho da biét vé cac tinh nang lién hé va tac vu cua Outlook.
Ban c6 thé st dung cac cau hoi nhu:

e Aidang st dung Outlook?

e Ban da s dung Outlook dé giao ti€p véi ngudi khac cho nhitng du an nao

chua?

e Ban mong mudn tim hiéu thém vé cac tinh nang Outlook nao?

Néu co thai gian, hdy can nhac ghi nhan phan héi ciia ngudi hoc bang cac céng cu sé

nhu OneNote hodc bang trang.

Thu hdt ngudi hoc

Cac video trong hoc phan 1a phan bé sung hudng dan can thiét dé cung ¢ cho ngudi
hoc cach s dung Microsoft Outlook dé lam viéc véGi cac tac vu va lién hé.

Cung c6

Yéu cau ngudi hoc ghép cap v8i ngudi hoc khac va tim hiéu cac huéng dan dugc mé
ta trong cac video sau.

1. Video: Thém lién hé

2. Video: Tao nhém lién hé

3. Video: Tao danh sach va nhiém vu phai lam

Yéu cau ngudi hoc thuc hanh cach lam viéc vai cac lién hé va tac vu bang cach thém
mot lién hé mdi, nhu sau:

1. Chon People (Moi ngudi) > New Contact (Lién hé mdi).
2. Thém bét ky chi tiét bé sung nao ban mudn nhé vé mét lién hé.
3. Chon Save & Close (Luu va Bong)

Thao luan vé cach cac nhdm lién hé trong Outlook gilp t6 chic danh sach lién hé. Hay
xem xét trinh bay cac budc dudi day. Sau do, yéu cau ngudi hoc thyc hanh cac budc
tuong tu dé tao nhom lién hé.
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1. Chon New Contact Group (Nhdém lién hé MGi), dat tén cho nhém clia ban va
chon Add Members (Thém thanh vién).

2. Chon Outlook Contacts (Lién hé trén Outlook). B&m dup vao mét lién hé dé
thém ho vao nhém.

3. Dé& chon nhiéu sé lién lac, hay gilt phim diéu khién. Ban cling c6 thé thém mot
nhoém hién c6 vao mot nhdm mai.

4. Khi hoan tat, hay chon OK.

5. D€ xba thanh vién, hay chon tén cia ho, Remove Member (X6a Thanh vién),
Save & Close (Luu va Dong). Luu y rang nhdm mdi clia ban sé xuat hién véi
hinh nén mdi.

6. Nhap chuét phai dé thyc hién hanh déng, vi du nhu gui email.

7. D& xem cac thanh vién cla nhom, hay di chudt qua tiéu dé va chon mii tén
xuong dé ma thé lién hé.

8. Khéng nén chon dau céng vi diéu nay co thé pha v& quy tac ctia ngudi nhan.

9. DE truy cap cac nhom lién hé tir ngan email, hdy chon New Email (Email mdéi),
To (Pén), va chon mot nhém.

10. D€ tao cudc hop cho nhdom lién hé cia ban trong lich, hdy chon New Meeting
(Cudc hop MGi), To (Bén) va thém nhom cua ban.

MG& réng
Cd thé chon gidi thiéu mét iing dung trong thuc té ¢ thé sir dung Outlook @€ luu trir
cac lién hé quan trong va dé xem xét cach LinkedIn c6 thé gilp két néi vai nhiing lién
hé do.
1. Yéu cau ngudi hoc ghép cap va8i ngudi hoc khac dé kham pha Khoa hoc vé
Linkedin danh cho sinh vién va Hoc Linkedin .

2. Sau do, xem Chuan bi ho sg Linkedin cta ban.

Tong két

Mgi hoc vién mé ta mét sé cach ma Outlook va LinkedIn cé thé gitp ho cong tac va
quan ly néi dung sé truc tuyén (vi du: ho sa LinkedIn). Xem lai cau tra |5i Kiém tra kién
thirc va tém tat hoc phan trong PowerPoint.
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Dap an phan Kiém tra kién thic

Khi tao nhom lién hé mdi trong Outlook, ban c6 thé thém thanh vién tur:
a) Lién hé trong Outlook
b) S6 dia chi
c) Mot lién hé mdi qua email

d) Tat ca nhirng thir trén - BDung! Ban c6 thé thém thanh vién tir lién hé trong
Outlook, sé dia chi, hoidc mét lién hé méi qua email.
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