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» Xac dinh cac khai niém cong tac k¥ thuat sd.
» Xac dinh céc tiéu chuan nghi thirc k§ thuat so cho cac qua
trinh cOng tac.
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* Ranh giéi truyén thong giita mang dién thoai, mang di
dong va mang dir liéu dang bién mat — con nguoi co
nhiéu lra chon cOng nghé va thiét bi dé giao tiép.

» CoOng tac theo thoi gian thuc va bi tré
» Giao tiép dé cap dén qua trinh twong tac vdi ngudi khac.

» Giao tiép dién tu: LA str dung mot phuong phap dién tir nhu

email, tin nhan ttc thoi/van ban hodc hoi nghi thoai va video
dién tur.
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* CH hai phuong phap cong tac: theo thoi gian thuc (dong
bd) va bi tré (khdng ddng bo).
» Giao tiép thoi gian thuc (real-time communication): Thong tin
duoc giri va nhan ngay lap ttc.
» Giao tiép bi tré (delayed communication): c6 mot sy cham tré
thot gian gitra viéc giri va nhan thong tir;' q
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Real-time (synchronous) Delayed (asynchronous)
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Office Online

Mot bo tmg dung van phong truc tuyén (Word, Excel, PowerPoint va
OneNote) dua trén trinh duyét web (web browser-based versions), mién
phi do Microsoft cung cap.

OneDrive for
Business

Luu trit dam may dic biét, duoc lién két véi tai khoan SharePoint Online.
Co6 thé truy cap théng qua SharePoint Online va thdng qua thu muc
cuc b trén hé thong.

CO6 thé ddng bo hoa céac tap tin duoc lwu trit truc tuyén véi cac tap tin
trong cac thu muc cuc bo .

OneDrive for Business tach biét va khac biét véi tai khoan luu triv
dam may OneDrive ca nhan.




ne Cong cu cong tac

IG VIET NAM

Ung dung giao tiép thoi gian thyc cung cap thdng tin, tin nhan ttc
thoi, cudc goi am thanh/video PC-to-PC va cac cudc hop truc tuyén.

Teams C6 thé xem t6i da chin man hinh hién tai va diéu do s& ting 1én theo
thot gian.
Phién ban dua trén dang Ky ctia bo img dung Office.
Office Suite Puoc phan phoi dudi dang dich vu.

C6 thé cai dit bo tmg dung Office trén t6i da ndm may tinh va nam thiét bi
di dong.
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* Quan ly ndi dung tich hop

» SharePoint duoc thiét ké theo dang hé thong quan 1y ndi dung
(CMS- Content Management System).

» Dir liu trén SharePoint dugc luu trir phén cap, ¢6 to chirc va
c6 thé cau hinh dé phan quyén truy céap.

e Y&u cau thu tuc ding xuat/dang ky, duy tri c4c phién ban
chinh (major versions) va phién ban phu (minor versipns),
dong thoi o cac thong bao khi cac ndi dung co su thay doi.
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» C4c tai liéu dong tac gia trong SharePoint
» Pong tac gia (Co-authoring) la viéc chinh sira dong thoi mot

How to launch a MTA exam using a Remote Desktop Connection.

On your Windows 7, 8 or 10 computer:

dang cninn sua tdl 11¢u.
« Piém noi bat s& xuat hién khi thay doi duoc thuc hién hodc nhan
Xét dugc chen vao.
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 Néu dong tac gia diang nhip vao Teams tai thoi diém ho dang
chinh stra, ho ¢6 thé giao tiép véi nhau bang tly chon Chat trong Teams.

 Néu mot tac gia dang sir dung phién ban May tinh dé ban, tac gia
kia van cO thé thay bat ky thay d6i nao mic di mot ngudi ¢ thé
dang str dung phién ban Truc tuyén.

« Khi chinh sira hoan tat va tép can phai chuyén dén nguoi khac,
1énh Share c6 thé dugc st dung dé gui lién két dén nguoi do.

« C6 thé st dung tinh niang Share ndy néu mudén moi ngudi khac
cong tac vé cac thay doi do6i véi tai liéu trong thoi gian thuc.

e Loi ich chinh cua viéc cong tac truc tuyén 1a tép duogc luu tu
dong. Nghia 12 nhom ludn co6 phién ban moi nhat cua tai liéu.
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« St dung nghi thtrc k¥ thuat so
» Nghi thtrc (Etiquette) 1a mot quy tic théng thuong ctia hanh vi
lich su trong x& hoi hodc gitra cac thanh vién ctia mot nhdm cu thé.
» Trong c&c van dé lién quan dén Internet va giao tiép dién tu,
nghi thirc thuong duoc goi la Netiguette.
» Cong tac bang van ban (Written Collaboration):
« Néu tham gia vao cudc trd chuyén van ban vai mot nhom nguoi,
hdy xem xét tan suat tin nhan cua ban.
e Tat ca cac thanh vién cua nhom cd can nhén tat ca tin nhan cua
ban khdng? Néu khong, hdy bat ddu mot van ban médi dé tra 1oi
mot ca nhan trong nhom thay vi tra 161 toan bd nhom.
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« H3y nhé rang cac phuong thire giao tiép dién tir cO xu hudng dé
bi hiéu sai. C6 gang doi xir voi nguoi khéac theo cach twong tu ma
ban mudn duoc doi xir, truc tuyén/truc tiép.

« Khong sir dung tat ca cac chir cai viét hoa trong tin nhan vi diéu
nay duoc coi la "dang la het".

 Tranh dua ra nhitng binh luan sai hoac gay hai cho nguoi khac vi
diéu d6 duoc coi 14 phi bang hoac vu khong.

« Khong dugc bat nat hodc quay réi ai d6 dudi bat ky hinh thire nio.

* Han ché str dung chit hoic tir viét tat khi giao tiép trong kinh
doanh/trrong hoc, tham chi khi giri cac ban tin ca nhan hay sir
dung chuong trinh tin nhan van ban
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« Can can trong khi st dung biéu twong cam XUc (emoticons).
Chudng duoc coi la khong chuyén nghiép.

« Ludn cb gang phan hoi cac ban tin dung han. Hay chac chan gui
cau tra 1o1 thich hop.

« Ludn tudn thi cac quy tac va huéng dan duoc dé ra do truong hoc
hodc t6 chitc (va luat phap dia phuong, khu vuc va quoc gia néu
thich hop) lién quan dén cac truyén théng dién tu.
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* Cong tac truc quan (Visual Collaboration)

« Khi ban tham gia cudc hop véi nhitng nguodi khac bang cac ung
dung nhu Teams, Zoom hoic Skype, hdy can than véi nét mat
ciing nhu hanh ddng cua ban.

« Khong tro chuyén véi nguoi khac trong khi dang & trong cudc
hop truc tuyén.

« Hay can trong véi giong diéu khi néi dé thé hién su ton trong doi
vO1 mo1 nguo1 trong cudc hop.

« Néu tirc gian vé mdt diém thao ludn, nén dit thoi gian ngoai
tuyén dé thao luan vé diém dé véi nguoi thich hop. Khéng ap dao
hodc "bat nat" moi ngudi phai déng Y voi minh.



’G Cong cu cong tac
« Xem giao tiép bang mat va chuyén dong co thé ctia ban dé dam
bao rang ban dang chil y dén cudc hop va chu dé thao luan.
« Hay chl y dén thuc té 1a viée tat may quay video trong cudc hop,
c6 thé coi day la hanh dong thd 16 hoic thiéu tdn trong.
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