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1 gid 5 phut
Trong khoa hoc nay, ban sé dugc lam quen va hoc cach st dung nhitng chiic nang cg ban
cla cac dich vu ddam may nhu OneDrive. Ban cling sé hoc cach cong tac v8i nguai khac trong

tai liéu Word, cling nhu cach st dung Microsoft Outlook dé quan ly céng viéc, thdi gian va
lién hé ciia minh.

SU dung dich vu luu trlr dam may OneDrive
28 phut | 13 phan

Trong hoc phan nay, ban sé hoc vé dich vu ddm may nhu OneDrive va cach st dung nhiing
chiric nang cg ban.

Gidi thiéu

1 phut

Nh& vao internet, ching ta c6 thé luu trit thong tin & tU mét thiét bi nay va st dung thiét bi
khac dé truy cap théng tin d6, gan nhu tic thi. Dién toan dam may 1a mét tap hgp cac dich

vy phan mém s dung internet ton tai trén toan thé gidi thay vi chi trong mét may tinh duy
nhat.

Viéc luu trit ndi dung trén dam may gilp cho viéc truy cap théng tin clia ching ta trd nén dé
dang han & bat c dau, thay vi luu trir 8 mot nai, hoac chi luu trén may tinh ctia minh.

Trong hoc phan nay, ban sé tim hi€u vé dién toan dam may va lam thé nao dé st dung né.
Két thiic hoc phan nay, ban sé cé thé:

e MO ta cong dung cua cac dich vu ddm may nhu OneDrive.

e Dang nhap vao OneDrive.

e SU dung OneDrive tU cac thiét bi di dong.

e SU dung OneDrive dé€ tao, tai lén, khoi phuc va chia sé tap tin.

M6 ta cOng dung cua cac dich vy dam may nhu OneDrive
3 phut

Tai sao lai sir dung dich vu dam may?
Dich vu ddm may, nhu Microsoft OneDrive, gilp ban luu trir cac tap tin cia minh trén mang,
truy cap nd tu bat ky thiét bi nao, va chia sé né véi nguai khac.

Xem video duéi day dé tim hiéu vé Igi ich cua viéc dung dich vu dam may nhu
OneDrive dé luu trir tap tin.
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Video: Tai sao lai s dung OneDrive?

Xin chao, t6i la Doug tu Office. T6i mudn ndi chuyén vdi ban vé viéc tai sao ban sé muén dua
tai liéu cda ban vao OneDrive. Bay gid, ban dd c6 moi th( trén cing mat thiét bi, gom tat ca
cac tap tin, hinh anh, tai liéu, va that la tuyét néu ban cé thé mang thiét bi dé bén minh.

Nhung, néu ban dua tai liéu cGa ban |én ddm may OneDrive, dién toan dam may & day nay,
va ban co thé ldy tai liéu dé trén bat c thiét bi nao co két néi internet. Vi vay, néu ban vé
nha va dung iPad, ban cé thé tai cac tai liéu do.

Khéng chi iPad, ban cé thé st dung thiét bi Android, dién thoai Android, iPhone, dién thoai
Windows, Mac, may tinh Windows. Ban cé thé dif dung né trén trinh duyét, hoac ti nhiing
{ng dung mién phi trén cac thiét bj dé. Ban cling c6 thé chia sé ching véi ngudi khac.

Bay giG, mot lan nira, viéc ching ta dinh kem nhiing tai liéu nay vao email gii dén nhiéu
ngudi khac, sau do tai liéu dugc sao chép thanh nhiéu ban, da tré nén 16i thdi. Néu ban luu
trt n6 trén OneDrive, ban chi can gui lién két cho moi ngudi va moi ngudi sé lam viéc ngay
trén phién ban tai liéu do, ban tham chi khong can phai cai Office méi lam dugc Office.
Chang dugdc mé trén (ng dung Office truc tuyén - la mét phién ban mién phi cua Word,
Excel, PowerPoint va OneNote ma bat c( ai cling dugc dung mién phi.

Bay gid, moi thr déu la riéng tu trén OneDrive, ban ki€m soat viéc cho phép ai xem tai liéy,
hoac cho vira xem vura chinh sura tai liéu. Néu ban dang ky Office 365, ban sé c6 thém mét s
th( rat "ngau”, va khi do la tai liéu dugc md gan nhat trén mét thiét bi, nd cling sé la tai liéu
dugc ma gan day nhat trén cac thiét bj khac.

Vay, néu ban dang lam mét viéc gi do, hdy dua no6 Ién dam may, va tham chi néu ban khong
bat iPad cGia minh trong vai tuan, thi khi mé& Word, tai liéu méi nhat ctia ban van & dé. Va cac
thiét bi sé nhd vi tri cudi cung cla ban trong tai liéu, va ban cé thé di luén dén vi tri do6 cla
tai liéu.

Hon nita, ban c6 thé c6 thém dung lugng luu trir néu dang ky tai khoan Office 365. Bay gid
ban c6 thé luu trt bat ci th& gi trén OneDrive, tir tai liéu, hinh anh, dén video, va ban cé ca 1
terabyte dung lugng luu trir véi dang ky ciia minh M6t terabyte thuc sy rat nhiéu, tuong
duong 300,000 bic anh hodc ca triéu tai liéu.

Ca triéu tai liéu dugc tao ra, thuc su do la rat nhiéu. Toi sé quay trd lai cong viéc va tao ra cac
tai liéu do.

Bat dau vdi OneDrive

3 phut

Bat dau véi OneDrive
OneDrive gitp ban luu trlf va quan ly cac tap tin cia minh trén dam may tu bat ky thiét bj
nao.

Xem video du'éi diy dé tim hiéu cac tinh nang chinh cta OneDrive.
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Video: Gidi thiéu vé OneDrive

La mét phan trong géi dang ky Office 365 hoac mday chu SharePoint clia ¢cd quan ban lam
viéc, ban co thé luu trr tdp tin cia minh trén OneDrive, va lam viéc v8i ching tu bat ky thiét
bi nao.

Dé bat dau, ma& trang OneDrive trén trinh duyét, dang nhap vao Office 365, va trong Céng cu
khai dong ting dung (App Launcher), chon “OneDrive”. Néu ban khong dang nhap vao Office
365, hay st dung dia chi web ma quan tri vién cung cap cho ban.

D€ thém tap tin, nhap vao "Tai 1én” (Upload) hodc ban cé thé kéo tap tin t& may tinh thang
vao OneDrive. OneDrive hd trg nhiéu loai tap tin khac nhau, vi vay ban cé thé tai 1én va xem
hau nhu moi thu.

Tat ca tap tin cla ban la riéng tu trur khi ban chia sé n6. Néu c¢a quan cla ban cho phép, ban
c6 thé chia sé vGi déi tac ngoai ca quan. Cac biéu tugng va mo ta sé cho ban thdy minh da
chia sé tap tin nao. Khi ban cho phép dong nghiép cia minh chinh slra, cing mét lic ban va
déng nghiép do cé thé chinh sura tai liéu Office, tUr bat cr dau: trén mang, trén may tinh hoac
thiét bi di dong.

Khi luu trir trén OneDrive, tap tin cla ban dudc bdo vé an toan va cd thé truy cap tu bat ky
dau: trinh duyét, iing dung OneDrive cho Android, iOS, hodc Windows Phone. Ban c6 thé
thém, quan ly va chia sé tap tin khi dang di chuyén, va vdi thiét bi c6 cai ing dung Office,
ban c6 thé tao va chinh slra tap tin Office ngay trén thiét bj di déng cta minh.

Ban cling cé thé déng bd OneDrive trén may tinh Windows hodc Mac dé truy cap dir liéu
ngay ca khi ngoai tuyén. Néu ban chinh stra tap tin ctia minh khi ngoai tuyén, nhiing thay déi
do sé ty dong dugc dong bd trong lan tiép theo khi ban két n6i véi OneDrive.

Pang nhap hoac tao mét tai khoan
2 phut

Dang nhap hodc tao mét tai khoan
Dé bat dau sir dung OneDrive va kham phéa nhiing tinh nang cta nd, ban can mét tai khoan.
Ban co thé tao mét tai khoan mién phi néu chua co.

Xem video dudi day dé tim hiéu cach dang nhap vao OneDrive hoidc tao mét tai khoan
mdi.

Video: Bang nhap hoac tao mét tai khoan

DE bat dau sir dung OneDrive, hdy di dén OneDrive.com va chon “Sign in” (Bang nhap).

Dang nhap bang tai khoan Microsoft clia ban. Néu ban cé tai khoan Microsoft cho Xbox,
Skype hay Outlook.com, ban cé thé sit dung né dé dang nhap.

Nhép dia chi email ctia ban va nhan “Next” (Ti€ép). Nhap mét khau cho tai khoan va dang
nhap. Néu ban khéng nghi la ban cé tai khoan Microsoft, nhap vao “Sign up for free" (Bang
ky mién phi) va tao mét tai khoan Microsoft.
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Nhép dia chi email va mat khadu ma ban mudn sau d6 nhan “Next”, hodc cé thé thay thé
bang mot sé dién thoai bang cach nhap sé dién thoai va chon “Next”.

Néu ban s dung sé dién thoai, ban sé nhan dugc mot ma sé trén dién thoai. Khi c6 dugc
ma s, hdy nhap né vao day va sau dé nhan “Next”. Ban biét la ban da dang nhap dugc khi
ban nhin thay thong tin ca minh & day.

Di dén OneDrive.com dé dang nhap va bat dau st dung OneDrive.

Hay thu trai nghiém

Gig dén lugt ban bat dau véi OneDrive. Néu ban c¢é tai khoan Microsoft, hdy dang nhap. Néu
khéng cé tai khoan, hay lam theo cac budc dé tao mét tai khoan.

Quan ly tap tin trén OneDrive

2 phut

Tim hiéu nhitng diéu ca ban

Trong OneDrive, c6 3 vuing gilp ban quan sat va lam viéc vdi cac tap tin cia minh: bang diéu
hudng, danh sach tap tin, va thanh cong cu. Khi da quen thudc v&i nhitng vung nay, ban sé
c6 thé quan ly cac tap tin cia minh trén OneDrive.

Xem video du'éi day dé tim hiéu nhirng diéu co ban vé sir dung OneDrive.

Video: Tim hiéu nhitng diéu ca ban

Trong OneDrive, ¢6 3 ving gilp ban quan sat va lam viéc vdi cac tap tin cia minh: O diéu
hudng, danh sach tap tin va thanh cong cu. Ban sé thdy nhiing hinh anh khac nhau khi ban
dang nhap bang tai khoan ca nhan, céng viéc hay sinh vién.

Nhap vao moét lién két trong é diéu hudng dé thay déi nhitng gi ban thay trong danh sach
tap tin. V&i cac tai khoan cho cong viéc hodc trudng hoc, chiic nang Discover (Kham pha) sé
hién thi cho ban mét cai nhin phu hgp vé xu hudng xung quanh dya trén nhirng ngudi ban
lam viéc cung va nhitng gi ban dang lam. Va néu ban st dung trang hoac nhdém SharePoint,
hay kiém tra & day dé tim nhiing tap tin c6 lién quan dén méi trang.

Trén thanh cong cuy, ban cé thé tim cac tap tin, tao thu muc va tai liéu mdi, tai tap tin 1én va
déng bd héa ching. Ban cling c6 thé phan loai cac tap tin va thay déi ché dé hién thi. Dé
lam viéc v8i mét tap tin, chon né va sau d6 chon nhitng thd ma ban muén lam.

Thanh cong cu cling cho ban kiém tra thong tin vé tap tin cia minh. Ban cé thé biét dugc ai
da truy cap vao mét tap tin, va kiém tra hoat déng cla tat ca cac tap tin cling nhu mét tap
tin cu thé nao dé.

Hay thu trai nghiém

Kham pha 6 diéu huéng, danh sach tap tin va thanh cong cu dé quan sat va lam viéc vdi tap
tin cta minh.
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Cai dat OneDrive trén dien thoai hoac may tinh bang
2 phut

Néu ban cé kha nang truy cap vao cac tap tin cia minh trén dién thoai hoac may tinh bang,
ban sé cé thé lam viéc & bat ky dau ban muén.

Xem video duéi day dé tim hiéu cach cai dat OneDrive trén dién thoai.

Video: Cai dat OneDrive trén dién thoai hoac may tinh bang

Khi ban luu tap tin vao OneDrive, ban cé thé tai ching xuéng tUi bat ky thiét bi nao. D€ bat
dau, hay di dén App Store (Ctta hang Ung dung) dé tai iing dung OneDrive vé dién thoai
hodc may tinh bang cta minh.

Trong lan md& Ung dung dau tién, ban hdy ddng nhap bang tai khoan ban dung cho
OneDrive, cho du no la tai khoan Microsoft hay tai khoan ctia cong viéc hay trudng hoc cua
ban. Bay gi& ban c6 thé thay va chia sé tap tin cia minh.

Néu ban muén thém mét tai khoan khac vi du nhu tai khoan OneDrive clia ca nhan ban, hay
cham vao anh hodac biéu tugng & trén cung cla Ung dung, sau do thém tai khoan. Néu ban
c6 Ung dung Office cho thiét bi di ddng, ban cling c6 thé ma, xem va chinh slra cac tap tin
OneDrive cda ban.

C6 OneDrive trén dién thoai hodc may tinh bang, ban cé thé 1am viéc & bat ky dau trén tat ca
thiét bi cia minh.

SU dung Ung dung OneDrive trén thiét bi di dong
2 phut

SU dung Ung dung OneDrive trén thiét bi di déng

V@i ing dung OneDrive trén dién thoai hodc may tinh bang, ban cé thé truy cép vao tap tin
clia minh & bat c noi dau.

Xem video duéi diy dé tim hiéu cach sir dung irng dung OneDrive cho thiét bi di dong.
Video: S& dung ing dung OneDrive trén thiét bi di dong

C6 OneDrive trén dién thoai hodc may tinh bang, ban cé thé truy cap vao tap tin cia minh &
bat clr chd nao.

Chon mét tap tin dé xem. TU day, md tap tin trong mét ing dung Office nhu Word, Excel,
hoac PowerPoint dé chinh sira thém.

Chia sé lién két tGi tap tin, x6a néd, di chuyén nd hoac dat lai tén cho tap tin. Néu ban can tap
tin nay khi ban khong truy cap internet, hay tai né vé dé si dung khi ngoai tuyén.

Ung dung OneDrive trén thiét bi di dong ciing cho phép ban tao thu muc, chup anh hoéc
quay video, tai 1én hoac tao cac tap tin méi. Tham chi con co tinh nang quét (scan) dé quét
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danh thiép, tai liéu hoac bang trang va luu dudi dang PDF, thém chd thich cho né, hoac chia
sé v&i ngudi khac.

Néu ban can nhiéu tai khoan, chon tab “Me" va chon “Add or Switch accounts” (Thém hoac
chuyén déi tai khoan). Véi iing dung OneDrive trén thiét bi di dong, ban luén cé nhiing tap
tin ban can bén minh cho du ban & dau.

Hay thu trai nghiém

Thu thach: Tao mot tap tin trong Ung dung OneDrive trén thiét bi di dong va truy cap tap
tin do6 tU mét may tinh khac.

Tai lén tap tin va thu muc
2 phut

Tai lén tap tin va thu muc
Khi ban tai tap tin [én OneDrive, ban c6 thé cip nhat va chia sé tap tin d6 tir bat ky dau mét
cach an toan.

Xem video duéi diy dé tim hiéu cach tai tap tin va thu muc Ién OneDrive.

Video: Tai [én tap tin va thu muc
Khi ban tai tap tin [én OneDrive, ban c6 thé cap nhat mét cach dam bao va chia sé tap tin tu
bat ky dau. Trong OneDrive, nhap “Upload” (Tai Ién), chon tap tin sau dé nhap "Open” (M3),
va tap tin sé dugc tai [én OneDrive

Vé&i phién ban méi nhat cla trinh duyét, ban cling c6 thé kéo cac tap tin tir may tinh thang
vao OneDrive. Hay chon tap tin ma ban mudn tai Ién va kéo vao OneDrive.

V@i trinh duyét Google Chrome hay Microsoft Edge, ban cé thé tai thu muc 1én tir menu tai
lén. V&i cac trinh duyét khac, hay tao thu muc trén OneDrive, sau do kéo hodc tai |én tap tin
vao thu muc do.

Néu ban da cai OneDrive dé déng bd vai may tinh ciia minh, ban ¢ thé kéo tap tin vao
OneDrive tU hé théng tap tin. OneDrive hd trg rat nhiéu loai tap tin khac nhau. Va vai nhing
tap tin cba minh trén OneDrive, ban c6 thé tai ching xuéng tir hau hét tat ca cac thiét bi.
Hay thu trai nghiém

Thur thach: Di chuyén mét tap tin tr man hinh desktop vao mét thu muc OneDrive. Sau d6
dang nhap vao OneDrive truc tuyén hoac trén thiét bi di dong. Hay kiém tra xem ban c6 thé
truy cap vao tap tin da tai Ién hay khong.

Tao tap tin va thu muc
2 phut

Tao tap tin va thu muc
Ngoai viéc tai cac tap tin va thu muc co san [én OneDrive, ban ciing cé thé tao nhiing tép tin
va thu muc mdi.
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Xem video duéi day dé tim hiéu cach tao tap tin va thu muc trén OneDrive cua ban.

Video: Tao tap tin va thu muc
Hay tao tap tin va thu muc trén OneDrive, d€ ban cé thé tai ching tu bat ky dau.

Dé€ tao mét tap tin, chon “New” (M&i), chon loai tap tin ma ban mudn, sau dé nhap vao tén
tap tin trén thanh tiéu dé dé dat lai tén cho né. Tat ca nhiing thay déi nay dudc tu déng luu
lai trong Office truc tuyén. Vi vay, khi ban quay lai danh sach tap tin, tap tin méi da dugc luu.

Ban ciing cé thé tao mot tap tin trén OneDrive tU (ng dung cta may tinh nhu Word hay
Excel. Khi ban muon luu né, chon “File > Save As," (Tép > Luu nhu) va luu nd trén tai khoan
OneDrive ca nhan, cong viéc hay trudng hoc cta ban.

Viéc tao thu muc gilp ban sap xép cong viéc cta minh. Tt menu New (MGi), chon “Folder”
(Thu muc). Nhap tén cho thu muc dé va nhap vao “Create” (Tao). Sau d6 chon nhiing tap tin
ma ban mudn va kéo va tha vao trong thu muc dé.

Cd tap tin va thu muc trén OneDrive, ban c6 thé tai ching ti bat ky dau ban muén.

Khoi phuc tap tin da xoa
1 phut

Khéi phuc nhitng tap tin da xoda
Néu ban I& tay xod mat tap tin, ding lo. Vi OneDrive, ban cé thé khéi phuc lai tp tin bi x6a
dé.

Xem video duéi day dé tim hiéu cach khéi phuc tap tin da xéa trén OneDrive.

Video: Khoéi phuc tap tin da xo6a
NEu ban vé tinh xéa di mot tap tin trén OneDrive, ban c6 thé 13y lai n6. OneDrive c6 mét
thung rac hoat dong tuong tu thung rac trén mdy tinh cla ban, trir viéc thung rac trén
OneDrive tu dong tu lam trong né.

Khi ban dang nhap bang tai khoan Microsoft, dit liéu trong thung rac sé ton tai 30 ngay. Véi
nhitng tai khoan cho cong viéc hay trudng hoc, thing rac sé dugc lam trong sau 93 ngay, tri
trudng hgp quan tri vién thay déi cai dat.

DPé khoi phuc tap tin da xoa, hdy chon Recycle Bin (Thung rac). Ban s& thdy mot danh sach
cac tap tin mdi xbéa gan day. Chon tap tin ma ban muén khoéi phuc va nhap vao “Restore”
(Khéi phuc). Ban sé nhan dugc mét théng bao rang tap tin cla ban d& dugc khéi phuc. Ban
sé tim thdy tap tin khoi phuc do trén vi tri ban dau ctia né trong OneDrive.

Chia sé tap tin va thu muc
2 phut

Ban quyén Microsoft 2019



Ky nang so
Ban ghi chép IGi thoai Cong tac va quan ly cac n6i dung so | 8

Chia sé tap tin va thu muc
Ban c6 thé chia sé tap tin trén OneDrive cia minh v&i ngudi khac, ki€m soat viéc ai c6 thé
thay hoac chinh sta ching, va cung lam viéc trén tap tin do.

Xem video duéi day dé tim hiéu cach chia sé tap tin, thu muc va quan ly cac quyén.

Video: Chia sé tap tin va thu muc
Vi Office 365, cho dU ban 1am thé nao va & dau thi viéc chia sé van 1a nhu nhau.

Khi ban lam viéc vGi cac ng dung may tinh nhu Word, Excel, hay PowerPoint, hdy chon biéu
tugng chia sé & phia trén bén phai. Néu ban van chua luu né trén dam may, hay chon noi ma
ban muén luu.

Sau khi da luu, chon quyén cho nhitng thir ma ban chia sé. Chon mii tén xuéng va quyét
dinh xem ban muén ai dudgc truy cap vao tap tin. Ban c6 thé cho phép truy cap téi bat c( ai
ma t6 chilic cta ban cho phép, chi nhitng ngudi trong té chitc cla ban, hodc mét ngudi cu
thé ndo dé ma ban chia sé.

Chon “Apply” (Ap dung) dé cé dinh nhitng cai dit. Sau d6 nhap tén va dia chi email cua
nhitng ngudi ma ban muén chia sé, kém theo ndi dung tin nhan, réi gui di. Ban cling c6 thé
chon “Copy Link” (Sao chép Lién két) va chia sé lién két trong tin nhan riéng hoac tap tin
khac.

Nhitng budc thyc hién nay la giéng nhau cho du ban muén chia sé & dau. TU File Explorer,
nhap chudt phai vao cac tap tin hodc thu muc da luu trén OneDrive. Chia sé nhiing tap tin tu
nhitng Ung dung truc tuyén hodc tham chi chia sé tryc tuyén tir OneDrive hay SharePoint.

Cho du ban lam thé nao thi cac budc chia sé vai Office 365 la nhu nhau.
Hay thir trai nghiém
Lam theo nhitng budc sau d€ thuc hanh chia sé tai liéu véi OneDrive:

e Tao mét tap tin mdi.

e Chia sé vé&i ban be
e Yéu cau moi ngudi viét ggi y cho noi ma ban nén dén vao cudi tuan.

Kiém tra kién thiic
5 phut

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 - Dung! Ban c6 thé truy cap vao OneDrive tir bat ky
loai may tinh nao.
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2. DE kiém tra nhitng hoat déng gan day trén cac tap tin cGa ban, ban nén chon:
a) Sort (sap xép) - Sai. Khi ban chon Sort, ban c6 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 cha tép tin.
c) Information (théng tin) - Dung! 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 cé thé tao thu muc va tai liéu mdi.

3. Thanh phan nao sau day khéng cé trong OneDrive:

a) Navigation pane (bang diéu hudng) - Sai. Navigation pane (O diéu hudng) trong
OneDrive bao gém nhiéu lién két khac nhau.

b) The ribbon (ruy-bang) - Bung! Khong cé 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 céng cu) - Sai. Toolbar trong OneDrive c6 chita cac chiic nang nhu
New (tao mdi), Upload (tai Ién), va Sync (déng bo).

4. Vdi tai khoan Microsoft, cdc muc trong thung rédc OneDrive dugc luu gilr trong
trudc khi bj xda vinh vién.
a) 15 ngay
b) 30 ngay - Pang! Tap tin sé bi x6a vinh vién sau 30 ngay.
c) 60 ngay
d) 93 ngay

5. Khi ban chia sé mét tap tin v3i ngudi khac, ban chi ¢ thé chia sé né tu:
a) File Explorer
b) OneDrive
c) Ung dung Word tryc tuyén
d) Tat ca nhitng &'ng dung trén - Ding! Ban cé thé dung bat cf 'ng dung nao
dé chia sé tap tin.

ToNg két
1 phut

Chuc mung ban!
Ban d& hoan thanh hoc phan St dung dich vu luu trir ddm may OneDrive va gi& day co thé
tu trd IGi nhitng cau hdi sau:

1. Dich vu dam may la gi?

2. Lam thé nao ma dich vu ddm may gilp cho viéc luu trit va chia sé tap tin trd nén dé
dang han?

3. Ban dung OneDrive dé truy cap vao tap tin cta minh & bat c noi dau bang cach
nao?
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Cong tac va chia se tai lieu

15 phut | 8 phan

Trong hoc phan nay, ban sé tim hiéu cach cdng tac véi ban bé hay déng nghiép dé cing truy
cap va lam viéc vdi cac tai liéu.

Gidi thiéu

1 phut

V@i cach lam viéc ngay nay, biét cach cong tac cung ngudi khac bang cac céng cu s6 la diéu
rat tot.

Trong hoc phan nay, ban sé& hoc cach céng tac véi ban bé va déong nghiép dé cung truy cap
va lam viéc véi cac tai liéu.

Két thic hoc phan nay, ban sé cé thé:

e Chia sé va cong tac trén mot tai liéu Word.
e Thém chu thich va theo d&i nhitng thay d6i ma ban tao trén tai liéu.
e Chap nhan hodc tir chéi nhitng thay déi dugc tao ra bdi nguai khac.

Chia sé tai liéu

1 phat

Chia sé tai liéu

V3i Microsoft Word, ban c6 thé chia sé tai liéu v8i nguadi khac dé ho cé thé xem, chia sé binh
ludn hoac cling soan thao tai liéu v&i ban.

Xem video du'éi day dé tim hiéu cach chia sé mét tai liéu Word.
Video: Chia sé tai liéu

Chia sé mot tai liéu

Mot tai liéu hién 1én trén man hinh

Chon "Share" (Chia sé)

Nhap chon "Share" tif thanh menu

Luu no vao OneDirive:

Nhap chon "OneDrive - Contoso."

Pat tén cho tai liéu cda ban

Dién tén "CSAT Goals," vao 6 dat tén dang trong.

Nhép vao "OK."
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Chon cac quyén:

& menu tha xuéng chon tén "Link Settings"

Chon "Specific people" (Ngudi cu thé) sau dé nhap "Apply" (Ap dung).
Thém nguai:

Tén "Adele Vance" dudc nhap vao 6 tréng phia trén dudng ké.

Nhép tin nhan

"Can you help review this report?" (Ban cé thé xem gilp bao cdo nay khong?)
Nhéap chudt vao "Send" (Guri)

GUi thu

Lién két tGi tap tin 'CSAT Goals (1).docx' da dugc gui di

Mot dau check mau trang xuat hién trong vong tron mau xanh

Lam t6t lam!

Cong tac trén tai lieu Word

2 phut

Cong tac trén tai liéu Word

Cong tac trén tai lieu Word la mét tinh nang tuyét vai cia Microsoft Word. Khi ban lam viéc
trén mot tai liéu Word ciing ngudi khac, ban va ngudi dé cé thé cling soan thao hodc ddng
gbp ndi dung cung mot uc tu nhiéu thiét bi khac nhau.

Xem video duéi diy dé tim hiéu cach cung soan thao tai liéu trong Word.

Video: Cong tac trén tai liéu Word

Cong tac trong Word cho phép ban lam viéc trén mot tai liéu cung ldc véi nhitng ngudi
khac. Diéu nay la tuyét vai khi ban mudn thdy nhitng thay déi ma ngudi khac tao ra theo
thai gian thuc.

Trong video nay, t6i mudn déng déi Edgar cong tac vdi toi dé lam bao cao thang nay. Trén
tai liéu Word, t6i sé chon nut Share (Chia sé). Mot menu Share (Chia sé) xuat hién bén canh.
Trong khung Invite people (Mdi ngudi khac), t6i nhap dia chi email ctia Edgar vao, va nhap
“Share”.

Microsoft sé gui email cho Edgar lién két dén tai liéu sé md trén trinh duyét ctua anh ay.
Edgar nhan lién két t&i tai liéu cla téi. Anh 8y ¢ thé€ md tai liéu trong Ung dung Word 1an
trinh duyét Microsoft Edge.

Edgar dung Microsoft Edge md& tai liéu. Khi anh ta chinh slra tai liéu, t6i cé thé thay dugc
diéu dé truc ti€p trén tai liéu Word cla téi. Téi cling cé thé thdy dugc nhitng diém mau ma
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anh ta danh dau. Tat nhién, khi t6i chinh slra tai liéu, anh ta cling thdy truc tiép diéu dé. Cai
nay chdng t6i goi la cOng tac cung soan thao.

TU day, néu dong doéi cla téi thich lam viéc trén ing dung Word cla anh ta, anh ta cé thé
lua chon "Open in Word" (M3 trong Word). Viéc cung soan thao bang Word cho phép ban
lam viéc véi cac tai liéu Word cing mét lic véi dong nghiép, ban bé hodc gia dinh dé cé
dugc su cdng tac tot hon.

Thém chu thich
3 phut

Thém chu thich

Khi ban lam viéc trén mot tai liéu Word cung nhom clia minh, cac ban khong cén phai gap
mat dé chia sé cac luu y hay binh luan. V&i Microsoft Word, ban va nhém ctia minh c6 thé
thém chu thich tryc tiép vao tai liéu cho moi ngudi cing thay.

Xem video du'éi day dé tim hiéu cach thém cha thich cho mét tai liéu Word.

Video: Thém chu thich

Thém va tra I5i chu thich trong tai liéu Word la mét cach tuyét vai dé cdng tac va chia sé
nhitng phan hai trong céng viéc. Trong video nay, ban sé& hoc cach bé sung va xem xét cac
chu thich trong tai liéu Word.

D€ truy cap phan chu thich, hay diéu hudng tdi thé “Review” (Xem lai) trén dai ruy-bang clia
Word. Dai ruy-bang la nai ban cé thé truy cap vao nhiing tinh ndng khac nhau cua Word.
Ban c6 thé dung nit New Comment (Chd thich M@i) d€ thém chu thich cho bat ky phan nao
cuia tai liéu. TU chd d6, nhap chu thich ctia ban vao 6 chu thich.

Ban cling cé thé dinh kém chi thich cho nhitng phan cu thé nao d6 cua tai liéu gidp cho
phan hoéi cta ban rd rang han. Bau tién, boi den mét phan chu thich, nhap chuat phai vao no
va chon "New Comment" (Chud thich Mdi). Ban c6 thé chu thich vao mét ché cu thé nao dé
cua tai liéu.

Ban c6 thé xem toan bd nhiing chu thich dang cé dé biét dugc chu thich nao la dang tham
khao. Néu ai dé dang chd thich tai liéu cta ban, ban c6 thé trd I16i d€ mach thao luan dugc
ti€p dién. Diéu nay cd thé xay ra ngay ca khi ban khéng khong lam viéc trén tat ca cac tai liéu
cung mot ldc.

D€ tra I6i mét chd thich, hdy chon mét chd thich ma minh muén réi chon "Reply” (Tra 15i).
Néu ban muén chinh stra chu thich hoac cau tra IGi cta minh, don gian chi viéc quay lai va
chinh sra né. Khi mét chd thich da dugc dua ra, hdy chon chd thich dé va chon “Resolve”
(Giai quyét).

Trong thé Review (Xem lai), ban cé thé sit dung tuy chon “Previous” (Trudc) va “Next” (Tiép
theo) dé diéu hudéng cac chi thich trong tai liéu cla ban, va tuy chon “Delete” (Xda) dé xda
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di mot chd thich da chon. Néu ban mudén che di mét chi thich ch khéng can xda nd, hay tat
nat “Show Comments” (Hién thi Cha thich), va ban sé khéng thay nhitng chd thich dé nita.

Hay thi st dung chiic ndng chi thich trong tai liéu d€ cong tac va chia sé phan héi.

Theo d&i thay déi trong tai liéu Word
2 phut

Theo ddi thay déi trong tai liéu Word

Mot phuong an hay dé thao luan vé nhitng thay déi trong moét tai liéu la hién thi tat ca
nhiing thay déi dé. S&r dung tinh nang Theo d&i Thay déi (Track Changes) cia Word, ban ¢é
thé thuc hién moét s thay déi cho mét tai liéu va déng doi cha ban sé cé thé thdy dugc
chinh xac ban da chinh sra nhitng gi.

Xem video duéi day dé tim hiéu cach theo déi nhitng thay dai trong Word.

Video: Theo ddi thay déi trong tai liéu Word

NEu ban muén hién thi nhitng chinh sira trén tai liéu, hdy bat tinh nang theo déi thay déi.
Chon "Xem lai > Theo déi thay d6i” (Review > Track changes) va Word sé theo dai bat ky
chinh stra nao ban tao.

DéE tat tinh nang theo ddi thay déi, nhap lai vao "Theo déi thay déi" (Track changes). Word sé
khéng theo ddi nhitng thay déi méi nita, va nhiing gi da stta van ton tai trong tai liéu.

Ban ludn cé thé thay dugc nhitng vét cap nhat ma ai dé da tao. O muc "Hién thi dé xem lai”
(Display for review), chon tuy chinh ma ban muén. Tuy chon “Vét cap nhat don gian” (Simple
Markup) cho biét thay déi da dugc tao ra & dau bang mét vach doé bén |é. Tuy chon "Tat ca
vét cap nhat” (All Markup) hién thi toan béd nhitng chinh sita bang nhitng dudng gach va
mau chit khac nhau. Tuy chon “Khéng cé vét cap nhat” (No markup) sé an di cac vét cap nhat
dé hién thi van ban sau khi chinh stra. Va tuy chon “Géc” (Original) hién thi tai liéu khi chua
chinh stra.

Trong danh sach “Hién thi vét cdp nhat” (Show Markup), ban cé thé chon loai thong tin can
xem nhu Chu thich (Comments), Chen va xoa (Insertions and Deletions), Pinh dang
(Formatting), Béng ch thich (Balloons) va Ngudi cu thé (Specific People).

Chép nhan nhiing thay déi dugc theo déi
1 phut

Chép nhan nhitng thay déi dugc theo doi

Khi ai @6 gUi cho ban mét tai liéu c6 chra nhitng thay déi dugc theo ddi, ban c6 thé dung
cac tinh nang ctia Word dé chap nhan hay tur chéi nhiing thay déi dugc dé xudt dé moét cach
nhanh chéng.

Xem video duéi diy dé tim hiéu cach xem xét va chap nhan cac thay déi dugc theo
doi.
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Video: Chap nhan nhiing thay déi dugc theo doi
Trudc khi ban chia sé tai liéu, viéc chdp nhan hay tir chi nhiing thay déi ma ban theo déi la
dé bo di tat ca nhitng vét cap nhat gilp cho van ban tré nén rd rang va sach sé.

Bat dau tur dau trang tai liéu, chon "Review > Next" (Xem lai > Ti€p theo) dé di tdi vi tri thay
déi dugc theo déi dau tién, chon "Accept” (Chdp nhan) dé gilr lai thay d6i dé hoac chon
"Reject” (TU chdi) dé loai bo thay doéi do. Ban cé thé 1ap lai hanh déng nay cho dén khi ban
da xem qua toan bd nhitng thay déi. Hoac, dé chap nhan tat ca cac thay déi cing mét luc,
chon mi tén & ngay dudi "Accept” va chon “Accept all changes" (Chap nhan Tat ca cac Thay
dai).

Néu ban can phai xéa di mét chu thich trong tai liéu, nhdp chudt phai vao né va chon
“Delete comment” (X6a bd Chu thich). Va dé xda hét chd thich, chon mii tén bén dudi
"Delete” va chon "Delete all comments in document” (Xda Tat ca Chu thich trong Tai liéu).

Kiém tra kién thiic
4 phut

1. Né&u ban mudn an di cac chu thich trong mét tai liéu Word, ban nén chon menu
a) Tép (File)
b) Chen (Insert)
c) Xem lai (Review) - Ping! Bén duéi menu Xem lai, ban cé thé tat chiic nang
“Hién thi Cha thich” (Show Comments) va cac chi thich sé bi an di.
d) Xem (View)

2. DE& thém chu thich cho mét tai liéu Word, tim tuy chon Chu thich Méi (New Comment) &
menu nao trén dai ruy-bang cta Word?
a) Trang dau (Home)
b) Xem lai (Review) - Ping! Bén dudi menu Xem lai, ban ¢6 thé chon "Chu
thich MGi” (New Comment).
c) Xem (View)
d) Chen (Insert)

3. Dé& xem trudc viéc tai liéu sé trong thé nao néu ban chap 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 Bon gian”
sé cho ban thay thay d6i dién ra & dau bang mét vach doé & 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 c6 mau khac nhau.

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

d) Géc (Original) - Sai. Tuy chon “G6c” sé hién thj tai liéu & dang ban dau.
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4. DPE chap nhan hay ti chéi mét thay déi dugc theo ddi, ban sé& st dung menu nao cua
Word?
a) Xem (View)
b) Xem lai (Review) - Pung! Bén dudi menu Xem lai, ban sé thay "Chap nhan”
(Accept) va "Tur choi” (Reject).
c) BO tri (Layout)
d) Trang dau (Home)

Tong két
1 phut
Chuc mung ban!

Ban da hoan thanh hoc phan Céng tac va chia sé tai liéu va gio day co thé tu tra I6i nhiing
cau hoi sau:

1. Ban st dung Word dé cong tac cung ngudi khac trén mot tai liéu nhu thé nao?

2. Lam thé nao dé ban cho ngudi khac thdy nhitng thay d6i ma ban da tao cho mot tai
lieu?

3. Lam thé nao ban cé thé chia sé nhan xét vé mot tai liéu trong Word?

Quan ly thai gian vdi lich s6

13 phut | 7 phan

Trong hoc phén nay, ban sé tim hiéu vé Lich Outlook (Outlook Calendar), tinh nang lich cta
Ung dung thu Outlook.

Gidi thiéu
1 phat

Lich s6 1a mét cach t6t dé theo ddi cac cude hop va céng viéc clia ban hodc ngudi ma ban
lam viéc cung.

Trong hoc phén nay, ban sé tim hiéu vé Lich Outlook (Outlook Calendar), tinh nang lich ctia
Ung dung thu Outlook.

Két thiic hoc phan nay, ban sé cé thé:

e Tao cac cudc hen va cudc hop.
e Tim kiém mét thong tin trén lich cua ban.
e SU dung category (phan loai) va reminder (IGi nhac).

SU dung lich Outlook
2 phut
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Lam quen vdi lich Outlook
Lich Outlook gitp ban theo doéi cac cuéc hen va cudc hop cta minh.

Xem video duGi day dé tim hiéu thém vé lich Outlook.

Video: Lam quen vdi lich Outlook

Pay la lich s6 Outlook. N6 cé thé dugc chinh sita theo mét s6 cach dé phu hgp vdi yéu cau
cua ban.

Hién thi theo thang phu hgp v&i nhitng man hinh réng, hodc ban cling c6 thé chon hién thi
theo tuan — 7 ngay. O bén trai, ban sé thdy mét lich sap theo dang thang nay ké thang kia.
Hay chon mét tuan lam méc va toan bé lich cda ban sé dugc hién thi theo tuan dé. Nhiing
ngay dugc in dam la nhitng ngay ¢ hoat déng.

Ban cling ¢4 thé thiét 1ap nhiéu lich khac nhau cho gia dinh, céng viéc hoac chia sé vdi dong
nghiép. Nhitng lich nay xuat hién trong khu vyc My Calendars (Lich cta T6i). Néu nhap vao
"Patti's Calendar" (Lich cta Patti), t6i ¢4 thé thdy n6 song song vdi lich cla toi.

Pé dé dang biét dugc khi nao ca hai ngudi déu ranh, hay tha 16ng lich vao nhau bang cach
chon mét nGt mdi tén trén mai lich. Lich clia toi c6 mau xanh duong, cla Patti c6 mau xanh
|a.

Bat c khi nao ban can quay lai ngay hién tai, hdy chon "Today” (Hém nay) trong dai ruy-
bang. Di chuyén nhanh trong lich bang cach chon cac biéu tugng trong thanh diéu hudng.

Di chudt 1én biéu tugng lich va ban c6 thé xem nhanh lich cia minh cling nhu nhitng hoat
déng trong ngay. Nhap hoac cham vao né dé xem toan bo.

Hay thir trai nghiém

Mg lich Outlook va thuc hanh chuyén déi gilta cac ché dd hién thi ngay, tuan hoic thang.
Tao cudc hen va cudc hop

1 phat

Tao cudc hen va cudc hop
Ban c6 thé dung Outlook dé theo ddi nhitng cudc hen ca nhan hoac Ién lich cho cac cudc
hop v3&i nguai khac.

Xem video duéi day dé tim hiéu cach lén lich cho cac cudc hop va cudc hen trong lich
Outlook cta ban.

Video: Tao cudc hen va cudéc hop

Tao cac cudc hen va cudc hop.
Chon "Cudc hen mdi” (New Appointment).
Giao dién cho cudc hen xuat hién.

Muén thém nguai?
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Chon "Thém ngudi du” (Invite Attendees).

Va bay gid, thém chi tiét.

Cudc hen sé dugc gui dén Adele Vance.

Chu dé: Chuan bi bai thuyét trinh.

Dia diém: ti menu tha xuéng, chon Phong phan tich sé 2.
Xem khi nao ho ranh.

Chon "Trg ly 13p lich biéu” (Scheduling Assistant).

Lich biéu bao gém thdi gian ranh cta ngudi tham duy hién ra.
Gid hay dat lich.

Nhép vao “Gui” (Send).

Cudc hen sé xuat hién trén lich.

Mot ddu check mau trang xuat hién trong vong tron mau xanh.
ba xong!

Tim kiém trén lich clia ban

3 phut

Tim ki€m trén lich cta ban
Ban cd thé tim ki€m trén lich ca minh d€ nhanh chdng tim ra cac sy kién va cuéc hop ma
ban d3 thém vao.

Xem video duéi day dé tim hi€u cach tim kiém trén lich Outlook cua ban.

Video: Tim kiém trén lich cta ban
Tim kiém ngay lap tc trong lich gitip ban tim nhanh cac cudc hen va cuéc hop.

M@ lich cta ban va nhap mot ti ban mudn tim vao hop tim kiém trén nay. Khi ban lam diéu
dé, lich sé chuyén sang dang hién thi danh sach va ngay lap tic bat dau tim kiém, tham chi
trudc ca khi ban nhap xong. Danh sach sé cho thay tat ca cac muc cé chlra tr ma ban gé vao,
dudc t6 mau vang. Outlook sé tim kiém tat ca nhiing phan cia muc bao géom ngudi tham
gia, chu dé, dia diém, tham chi ca n6éi dung dinh kem.

Vi dy, hdy nhap dip vao thdng tin nay d& ma nd, sau dé ma tap tin dinh kem, va tur khoa &
dé. Nhap vao X dé dong tai liéu va cudc hop. DE déng phan tim kiém va quay lai ché d6 hién
thi, nhap vao X trén hop tim kiém.

Néu ban khéng tim dugc tht minh can, con vai cach nita ma ban cé thé thu. Dau tién, ban
6 thé kiém tra & phan dudi bén trai xem c6 bao nhiéu muc trong két qua tim kiém. Néu né
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la 30, cuén xubéng cudi danh sach va nhap vao "More"” (Thém nira). Outlook gidi han két qua
tim kiém la 30 & 1an dau tién ban tim kiém.

Sau khi nhdp “More” ban c6 thé c6 hang tram két qua. Tuy nhién néu cé nhiéu két qua nhu
vay, ban thuc su nén thu hep tiéu chi ca minh lai. Cach dé nhat dé lam diéu do 1a nhap
thém mot ti khda nira vao hop tim kiém. Vi duy, ban c6 thé thém tén ngudi tham du hoac dia
diém. Luu y rang s6 lugng két qua tim kiém luén giam dan.

Thém cang nhiéu tur khdéa cang hiéu qua. Néu ban muén tim kiém cac muc trong dé cac tu
khoa xuat hién cung nhau, hdy thém dau ngoac kép & dau va cudi cum tu. Ban ciing cé thé
dung tir n6éi nhu "AND" (va), "OR" (hoac) va "NOT" (khong).

Xo6a dau ngoac kép va nhap in hoa chir “OR" gilta cac tlr, Outlook sé tim kiém tat ca cac muc
c6 chlra "nhém” hoac “xem lai”. Luu y rang chiing ta sé c6 nhiéu két qua hon theo cach nay.

Hay xem diéu gi xay ra khi ban viét hoa cht NOT. Outlook sé tim kiém cac muc c6 chia
“nhém” nhung khéng chira “xem lai”. Ban khong can go tu néi “AND” bdi vi Outlook gia dinh

réng ban bao ham ca y nghia “VA” khi ban nhap tif khoa.

S dung chiic nang phan loai va nhac nhé cda lich
2 phut

S dung chlc nang phéan loai va nhac nhé cua lich
V@i cach phan loai va nhac nhd theo mau sac, Outlook gitp cho lich cia ban dugc sap sép
mét cach hop ly dé ban khéng bé 18 nhitng cudc hop hay cudc hen quan trong.

Xem video duéi diay dé tim hi€u cach sir dung chirc ning phan loai va nhac nhé caa
lich.

Video: St dung chiic nang phan loai va nhac nha cla lich

V@i viéc phan loai bang mau sac va nhac nhd, Outlook gitp cho cong viéc cta ban dugc sap
x€p dé€ ban khéng béd 18 nhitng cudéc hop va cudc hen. V&i moi muc trén lich, ban c6 thé
phén loai theo mau sac, va chon thdi gian dé Outlook nhac nhd ban.

Dé bat dau, ma lich va chon "Cubc hen mdi” (New appointment), nhap cha dé, vi tri va mo
td. Néu ban mudn mdi ai, chon “Thém ngudi dy” (Invite attendees). Theo mac dinh, cac cudc
hen va cudc hop sé dugc Outlook nhac trudc 15 phdt, nhung ban ciing cé thé chon khong
nhac nhd, hoac kéo dai thai gian nhac nhd 1én dén t6i da 2 tuan trudc cudc hen.

Néu ban muén phan loai theo mau sdc cho cudéc hen cla minh, nhdp vao “Thé loai"
(Categorize) va chon mét mau cé san. Mau nay chi hién thj trén lich cta ban va khong hién
thi trén lich ctia nguai khac.

Néu day la lan dau tién ban sir dung mau sac, ban sé dugc hoi xem c6 muén dat lai tén cho
nd khéng. Ban co thé tuy chinh tén thé loai bang cach chon "Tat ca thé loai” (All categories).

Dé thay d6i tén cla loai mau vang, chon "Daéi tén” (Rename), sau d6 nhap tén goi mdi ma
ban mudn.
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Ban cling cé thé tao thé loai m&i néu ban can nhiéu tly chon hon. Sau khi chon mét thé loai,
mét thanh mau sac sé xuat hién phia trén cla sy kién. D€ hoan thanh, chon "Luu va déng”
(Save & Close).

Gig day, lich clia ban da dudc phan loai va dé dang quan sét. Ban sé khéng bao gid bd 18 bat
c’ thu gi.

Kiém tra kién thiic
3 phut

1. Ché& d6 hién thj cua lich Outlook c6 thé thiét lap dé hién thi:
a) Chitheo thang
b) Chi theo tuan
c) Chitheo ngay
d) Bat cf 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, mét két qua sé hién thi néu né cd chira tir khoa 6:
a) Ngudi du (Attendees)
b) Chua dé (Subject)
¢) Dinh kém (Attachments)
d) Tat ca cac phucng an trén - Pung! Két qua tim kiém sé hién thij tat ca cac
muc ¢6 chira tir khoéa.

3. Trong lich Outlook, thai gian nhac nhd dai nhat ma ban c6 thé cai dat cho cudc hen la:
a) Mot ngay
b) Mot tuan
¢) Hai tuan - Ping! Théi gian nhac nhé dai nhat ¢é thé cai dat la hai tuan
d) Mot thang

ToNng két
1 phat

Chdc mung ban!
Ban da hoan thanh hoc phan Quan ly thai gian véi lich sé va gid day c6 thé tu tra 18i nhitng
cau hdi sau:
1. Lam thé nao dé ban theo ddi cac cudc hop va cudc hen bang Outlook?
2. Lam thé nao ban c6 thé sap sép va dan nhan cho nhiing cudc hen va cuéc hop clia
minh v&i Outlook?
3. Ban dung Outlook dé nhd minh sép téi cudc hop hodc cudc hen bang cach nao?
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Lam viéc vai cac lién hé va nhiém vu

7 phat | 6 phén

Trong hoc phan nay, ban sé tim hiéu thém vé cach Outlook gilp ban sap xép moi thi.
Gidi thiéu

Trong hoc phan nay, ban sé tim hiéu thém vé cach Outlook gilp ban sap xép moi thi.
Két thic hoc phan nay, ban sé c6 thé:

e Thém lién hé va tao nhom lién hé trong Outlook.
e Tao nhiém vu va danh sach viéc can lam.

Thém lién hé

1 phat

Thém lién hé

Ban c6 thé gilr lién hé véi nhitng ngudi minh giao ti€p bang cach tao va chinh sia lién hé
trong Outlook. Khi ban da luu ai dé thanh lién hé, ban chi can nhap vai ky tu dau tién cla tén
ngudi do vao email, va Outlook sé dién nét thong tin con lai trén thanh dia chi email cho
ban.

Xem video duéi day dé tim hiéu cach thém lién hé trong Outlook.

Video: Thém lién hé

Thém lién hé.

Nhéap chubt phai vao tén.

Chon "Thém vao lién hé Outlook” (Add to Outlook Contacts).
Menu thong tin lién hé cia Molly Dempsey hién lén.

Luu va dong.

Menu thong tin lién hé bién mat.

Thém lién hé mdi tu dau.

Chon "Moi nguai > Lién hé mdi” (People > New Contact).
Menu thong tin lién hé xuat hién.

Thém thong tin cua lién hé.

Bén canh "Tén day da" (Full Name), nhap tén "Nestor Wilke".

d

Bén canh "Email", nhap dia chi email “NestorW@contoso.com”.
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Luu va dong.

Mot dau check mau trang xuat hién trong vong tron mau xanh.

Vay thaoi!

Hay thu trai nghiém

DE thém mot lién hé mai:
1. Chon Moi ngugai (People) > Lién hé Mé&i (New Contact).
2. Thém bat ky thong tin chi ti€t nao ban muén dé€ ggi nhé vé lién hé.
3. Chon Luu va Béng (Save & Close).

Tao nhom lién hé
2 phut

Tao nhom lién hé
Néu ban thudng gli email cho mét nhém ngudi. hay tao nhdém lién hé trong Outlook dé ban
chi viéc gii cho nhém lién hé dé thay vi dién dia chi email cta ting ngudi.

Xem video duéi day dé tim hiéu cach tao nhém lién hé trong Outlook.

Video: Tao nhom lién hé
Nhom lién hé gidp danh ba cua ban dugc sap sép thuan tién.

Chon "New Contact Group" (Nhém Lién hé Mdi), dat tén cho nhém, va chon “Add Members”
(Thém Thanh vién). Chon “Outlook Contacts” (Lién hé Outlook), nhap ddp vao mét lién hé dé
thém vao nhém.

D€ chon nhiéu lién hé, git phim Ctrl. Ban cling c6 thé thém nhém c6 san vao mét nhdm mdi.
Khi d& xong, nhdp "OK". D€ xda thanh vién, chon tén cla ho, chon "Remove Member" (X6a
Thanh vién) réi "Save & Close" (Luu va déng).

Luu y rang nhdm mdi xuat hién véi hinh nén méi. Nhap chudt phai dé thuc hién mét sé hanh
déng nhu gui email. D€ xem céc thanh vién trong nhém, di chudt 1én tén nhdm, chon mii
tén xuéng dé md thé lién hé.

Chuing t6i khuyén ban khéng nén chon ddu cdng vi né co6 thé pha v& quy tac vé ngudi nhan
thu. D€ truy cap vao nhém lién hé ti khung email, chon “New Email" (Email M&i), “To" (Dén),

va chon mét nhém. D€ tao cudc hop cho nhém lién hé trong lich, chon "New Meeting"
(Cudc hop MGi), "To" (Bén) va thém mét nhdom vao.

Tao nhiém vu va danh sach viéc can lam
1 phut
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Tao nhiém vu va danh sach viéc can lam

C6 nhing ltc ching ta sé co rat nhiéu thd can lam hang ngay. Bang cach tao danh sach viéc
can lam va nhiém vy, moi tht clia ching ta luén dugc sap sép va dam bao rang ta khong
quén nhitng nhiém vu quan trong. Outlook cé cac cong cu gilp ban tao ra nhiém vu va danh
sach viéc can 1am dé moi tht clia ban ludn dugc sép xép, trong cdng viéc 1an cudc séng.

Xem video duéi day dé tim hiéu cach tao nhiém vu va danh sach viéc can [am trong

Outlook.

Video: Tao nhiém vu va danh sach viéc can lam

Tao nhiém vu va danh sach viéc can lam.

Chon "Nhiém vu > Nhiém vu mdi” (Tasks > New Task).

Thém mot nhiém vy, ngay thuc hién va mic d6 uu tién.

Nhap cum tur " Xem xét ké hoach marketing” (Review Marketing Plan) vao 6 Chu deé.
Tu bang lich, chon ngay 14 thang 4.

TU mét menu khac, chon "Uu tién cao “ (High priority).

Cai dat i nhac.

Nhap vao 6 vuéng bén canh "Ldi nhac” (Reminder).

Luu va déng.

Mot ddu check mau trang xuat hién trong vong tron mau xanh.
Vay thoi!

Kiém tra kién thurc
1 phat

1. Khi tao nhém lién hé méi trong Outlook, ban c6 thé thém thanh vién tu:
a) Lién hé trong Outlook
b) Sé dia chi
c¢) Mét lién hé mdi qua email

d) Tat ca nhirng thir trén - Ding! Ban c6 thé thém thanh vién tir lién hé trong

Outlook, sé dia chi, hodc mét lién hé méi qua email.

TONg két
1 phut

Chuc mung ban!

Ban da hoan thanh hoc phan Lam viéc v3i cac lién hé va nhiém vu va gio day co thé tu tra 1oi

nhitng cau hoi sau:
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1. Lam thé nao dé gitr lién lac v&i ngudi ma ban giao ti€p bang Outlook?
2. Lam thé nao dé ban quan ly nhiing viéc can lam bang Outlook?

Thuc hien khao sat va nhan chidng chi hoan thanh
4 phat | 2 bai

Ban phai hoan thanh tat ca cac hoc phan trong khéa hoc nay va thuc hién khao sat dé€ nhan
dugc chirng chi.

Thuc hién khao sat cudi khoa hoc
3 phut

Chac ming ban da hoan thanh khéa hoc Cong tac va quan ly cac ndi dung s6. Hay bam vao
lien két dén ban khao sat cudi khoa hoc & muc ké ti€ép va dién cac thdng tin yéu cau.
Nhiing y kién déng gbp cla ban sé gilp cho chuang trinh ngay cang hoan thién han.

Nhan ching chi hoan thanh
1 phut

Nhan chlng chi

Sau khi hoan thanh ban khao sat, ban hay trd lai trang nay, chon muc Chirng chi phia dudi
va nhan chiing chi hoan thanh khoa hoc clia minh. Ho va tén ban cung cép trong ho so ca
nhan cda minh sé dugc tu dong in trén chitng chi cung véi ngay ban hoan thanh khoa hoc.

Tai xuéng chiing chi

G gobc trén bén phai cia muc Chiing chi, ban hay chon Tai xuéng chirng chi dé luu chiing
chi cGia minh vao nai an toan. Néu chua muén tai xuéng, ban cé thé chon Péng va thoat.
Ching chi hoan thanh khoa hoc ctia ban van sé dugc luu trén hé théng, va ban hoan toan cé
thé truy cap va tai xuéng bat ky lic nao.
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