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SƠ LƯỢC 
VỀ PHẦN MỀM HỌP TRỰC TUYẾN

• Các chức năng cần có

• Giới thiệu một số phần mềm họp trực tuyến



CÁC CHỨC NĂNG CẦN THIẾT

• Hội họp, trao đổi thông tin
– Video call (hình ảnh + âm thanh)

– Share screen (chia sẻ màn hình, trình chiếu)

• Các chức năng khác:
– Chat (nhắn tin)

– Record (ghi lại buổi họp)

– Polling (khảo sát)

– Report (báo cáo)



MỘT SỐ PHẦN MỀM HỌP TRỰC TUYẾN

Zoom

Microsoft Teams

Google Meet



WEBEX

• Hỗ trợ: Tối đa 100 người tham gia trong thời gian không 
giới hạn.

• Nhận được 1GB dung lượng lưu trữ đám mây với tài 
khoản miễn phí. 

• Webex hỗ trợ gọi qua điện thoại để tham gia cuộc họp.



ZOOM

• Không cần tài khoản Zoom để tham gia cuộc họp.

• Hỗ trợ: Tối đa 100 người tham gia trong 40 phút cho tài 
khoản Zoom miễn phí.

• Tham gia qua web, ứng dụng chuyên dụng, tiện ích mở 
rộng trình duyệt và thiết bị di động sử dụng ứng dụng 
iPhone và Android.

• Hỗ trợ gọi qua điện thoại để tham gia cuộc họp.

Zoom



MICROSOFT TEAMS

• Người dung phải có tài khoản Microsoft (cá nhân/doanh 
nghiệp/trường học).

• Mục tiêu hướng tới giải pháp cộng tác, đồng bộ công 
việc cho các tổ chức, doanh nghiệp, trường học.

Microsoft Teams



GOOGLE MEET

• Người dùng phải có tài khoản Google.

• Hỗ trợ tối đa 10 người cho cuộc họp của tài khoản miễn 
phí (có mở rộng trong giai đoạn COVID-19).

• Sử dụng đầy đủ chức năng trên trình duyệt Web. Hỗ trợ 
đa nền tảng.

Google Meet



CHỌN PHẦN MỀM NÀO?



CHỌN PHẦN MỀM NÀO?

• Các mạng xã hội, phần mềm họp trực tuyến có chức 
năng cơ bản gần giống nhau (trao đổi video, âm thanh, 
tin nhắn).

• Tùy theo Yêu cầu của buổi họp cụ thể và Khả năng 
tài chính mà chọn giải pháp thích hợp nhất.

Bảo mật Tiện lợi

Người mù 
công nghệ

Đào tạo

Chuyên 
nghiệp

Họp doanh 
nghiệp
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ZOOM.US

GIỚI THIỆU & HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG

DÀNH CHO NGƯỜI THAM DỰ VÀ QUẢN LÝ

BUỔI HỌP TRỰC TUYẾN



ZOOM LÀ GÌ?

• Zoom là một Nền tảng (platform) họp trực tuyến.

zoom.us



ZOOM LÀ GÌ?



ỨNG DỤNG VÀ CHỨC NĂNG CỦA ZOOM

HỌP NHÓM NHỎ

HỘI THẢO, HỘI NGHỊ

ĐÀO TẠO TRỰC TUYẾN

• Họp với Video & Audio thời gian thực
• Kiểm soát hình ảnh, âm thanh người dùng
• Chat (nhắn tin)
• Share (chia sẻ màn hình, trình chiếu)
• Polling (khảo sát, lấy ý kiến)
• Record (ghi lại buổi họp)
• Report (báo cáo)



ZOOM

• Ngôn ngữ
– Zoom chỉ vừa hỗ trợ Tiếng Việt trên nền web gần đây

– Phần mềm Zoom trên máy tính/laptop chưa hỗ trợ Tiếng Việt

• Bảo mật Bảo mật Tiện lợi



TẠO TÀI KHOẢN ZOOM

Sau khi điền Email và nhấn Đăng ký, Zoom sẽ gửi Link để hoàn tất thông tin vào email



THIẾT BỊ ĐỂ HỌP VỚI PHẦN MỀM ZOOM

Smartphone

Laptop/PC

Phòng họp trực tuyến

Thiết bị kết nối Internet + Camera + Loa + Micro



PHÒNG ĐÀO TẠO TRỰC TUYẾN

Phòng đào tạo trực tuyến của UMP-VHATTC tại Đại học Y Dược TP.HCM



ZOOM MIỄN PHÍ: CÁC GIỚI HẠN

Cuộc họp 1:1

Không giới hạn thời gian

Cuộc họp 3→100 người

Tối đa 40 phút

Không hỗ trợ Co-host, Alternative host, Polling, Report,...

Để tự tạo buổi họp Zoom (miễn phí/trả phí), cần đăng ký 1 tài khoản tại zoom.us



CÁC GÓI TRẢ PHÍ



QUI TRÌNH LÀM VIỆC CHO MỘT BUỔI HỌC

Lên lịch
• Schedule (Lấy ID Zoom Meeting)

Thông báo

• Gửi ID Zoom, tài liệu,...

• Nhắc nhở

Tổ chức

• Kiểm tra thiết bị trước cuộc họp: internet, âm thanh, hình ảnh

• Quản lý buổi họp, hỗ trợ giải quyết sự cố

Tổng kết

• Báo cáo điểm danh, khảo sát

• Xử lý, đăng videos
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HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG VÀ QUẢN LÝ 
CUỘC HỌP TRÊN PHẦN MỀM ZOOM

• Cài đặt phần mềm

• Thiết lập cho Zoom

• Các chức năng cơ bản

• Những vấn đề thường gặp và cách giải quyết



CÀI ĐẶT PHẦN MỀM ZOOM TRÊN MÁY TÍNH

TRÊN MÁY TÍNH
1. Mở trình duyệt Web (Chrome, Firefox, Safari,...) và truy cập:

zoom.us/download
2. Chạy File tải về để cài đặt



CÀI ĐẶT PHẦN MỀM ZOOM TRÊN SMARTPHONE

• Truy cập Google Play (Android) hay App Store (iOS) để 

cài đặt phần mềm ZOOM Cloud Meetings



KHỞI ĐỘNG PHẦN MỀM ZOOM



ĐĂNG NHẬP TRÊN PHẦN MỀM ZOOM

Đăng nhập bằng tài khoản đã đăng ký tại zoom.us



TẠO MỚI CUỘC HỌP

• Nhấn vào nút mũi tên hướng xuống bên cạnh 
phải của nút New Meeting để xem và điều chỉnh 
các tùy chọn.

• Start with video: bật camera khi vào họp.
• Use My Persional Meeting ID (PMI): sử dụng 

ID cá nhân cố định cho cuộc họp này.

• Mỗi tài khoản sau khi đăng ký đều được Zoom 
cấp 1 mã PMI cố định.

• Zoom cho phép người dùng trả phí được tự 
chọn PMI (với điều kiện chưa ai sử dụng PMI 
được chọn).



LÊN LỊCH CUỘC HỌP

• Topic: tên cuộc họp
• Start: thời gian bắt đầu
• Duration: thời lượng dự kiến
• Recurring: lặp lại định kỳ
• Time Zone: múi giờ
• Meeting ID: sử dụng ID ngẫu nhiên hay 

PMI
• Password: mật khẩu để tham gia vào 

họp
• Video: mặc định bật hoặc tắt videos
• Audio: các nguồn audio được tham gia 

vào họp
• Telephone: tham gia bằng cuộc gọi 

điện thoại
• Computer Audio: Âm thanh máy 

tính hay smartphone

Trên phần mềm Zoom

Có thể lên lịch trên Website zoom.us, Plugin của Zoom trong các ứng dụng khác 



LÊN LỊCH CUỘC HỌP

Advanced Options

 Enable Waiting Room: sử dụng phòng 
chờ.

 Enable join before host: cho phép vào 
phòng học ngay cả khi host chưa bắt 
đầu.

 Mute participants upon entry: tắt âm 
thanh người tham dự khi vừa vào cuộc 
họp.

 Only authenticated users can join: Sign in 
to Zoom: bắt buộc đăng nhập trước khi 
tham gia họp.

 Automatically record meeting: tự động 
ghi lại cuộc họp (video, âm thanh, chat)

 Alternative hosts: người được cấp quyền 
bắt đầu cuộc họp thay cho Host

• Waiting Room (Phòng chờ): là 
một phòng tách biệt với phòng họp 
chính, người tham dự cần được 
Hosts Chấp thuận (Admit) để vào 
phòng họp chính.



THAM DỰ CUỘC HỌP TRÊN ZOOM

ID Zoom của buổi họp

Tên nhận diện của 
người tham dự

• ID Zoom được Người tổ chức cuộc họp gửi tới Tham dự viên/Học viên
• Tên nhận diện: tùy theo qui định của Ban tổ chức, phục vụ cho mục đích giao tiếp và 

thống kê/điểm danh sau buổi họp.
• Các tùy chọn:

 Remember my name for future meeting: ghi nhớ tên cho lần họp tiếp theo
 Do not connect to audio: không kết nối tới âm thanh của cuộc họp
 Turn off my video: tắt video khi tham gia vào cuộc họp



THAM DỰ CUỘC HỌP TRÊN ZOOM

• Các vấn đề thường gặp khi tham dự cuộc họp trên 
Zoom:

1. Không vào được cuộc họp do
– Không có kết nối Internet

– Sai ID Meeting

– Sai Password (mật khẩu)

– Cuộc họp chỉ cho phép tham dự khi đã đăng nhập

– Host chưa bắt đầu cuộc họp

– Cuộc họp có bật Waiting Room (phòng chờ), cần đợi Host 
Chấp nhận cho vào phòng họp chính

– Cuộc họp đã vượt quá số lượng người tham dự mà Zoom cho 
phép



GIAO DIỆN TRONG PHÒNG HỌP ZOOM

Cửa sổ Share Screen

Video người tham dự

Cửa sổ Participants

Cửa sổ Chat

Thanh công cụ



GIAO DIỆN TRONG PHÒNG HỌP ZOOM

• Chế độ hiển thị của cửa sổ Zoom:
– Full Screen (toàn màn hình)

– Window (cửa sổ ứng dụng bình thường)

 Để chuyển đổi chế độ hiển thị:

 Nhấp vào nút Full Screen/Exit Full Screen (góc trên bên phải)

 Nhấp đôi vào màn hình Zoom

 Phím tắt Alt + F

• Chế độ hiển thị video người tham dự:
– Speaker View (Alt + F1): chỉ hiển thị người đang phát biểu

– Gallary View (Alt + F2): hiển thị toàn bộ video người tham dự 
dưới dạng lưới



QUẢN LÝ HỒ SƠ CÁ NHÂN

Cách 1: Tại Video người tham dự



QUẢN LÝ HỒ SƠ CÁ NHÂN

Cách 2: Tại Cửa sổ Participants

Đổi tên

Đổi ảnh đại diện (khi tắt Video)



PHÂN QUYỀN NGƯỜI THAM DỰ

• Host

– Người có toàn quyền quản lý cuộc họp

– Mỗi cuộc họp chỉ có 1 Host

– Được quyền chỉ định người tham dự khác làm Host, Co-host

• Alternative host

– Được Host chỉ định để có thể bắt đầu cuộc họp

– Chỉ có thể thêm Alternative host khi Schedule (lên lịch) cuộc họp

• Co-host

– Được Host chỉ định từ người tham gia bất kỳ

– Có thể chọn nhiều Co-host

– Co-host có quyền như Host, nhưng không có khả năng chỉ định Host 
hay Co-host khác

– Chức năng tạo Co-host phải được bật trong Account Setting

• Participant – Người tham dự bình thường



CÁC CÔNG CỤ TRONG ZOOM

 Audio

Âm thanh

 Video

Hình ảnh

 Setting

Cài đặt

o Security

Bảo mật

 Participants

Người tham dự

o Poll

Khảo sát

 Chat

Nhắn tin

 Share Screen

Chia sẻ màn hình

o Record

Ghi lại cuộc họp

o Breakout Room

Chia nhóm nhỏ

 Reaction

Cảm xúc

 Leave

Thoát



AUDIO (ÂM THANH)

• Biểu tượng điều chỉnh âm thanh trên Zoom

Chưa kết nối tới âm thanh của cuộc họp
(không nghe được, nói không ai nghe)
Nhấn vào nút này để kết nối âm thanh.

Đang bật Micro
Nhấn vào để tắt Micro

Đang tắt Micro
Nhấn vào để bật Micro



AUDIO (ÂM THANH)

• Kết nối âm thanh cuộc họp

Nhấn nút này 
để kết nối

Kiểm tra thiết bị 
âm thanh trước 
khi kết nối



AUDIO (ÂM THANH)

Nhấn nút này 
để kết nối

KIỂM TRA THIẾT BỊ ÂM THANH



AUDIO (ÂM THANH)

• Các tùy chọn âm thanh

Chọn 
Microphone
Thu âm thanh 

Chọn loa phát 
âm thanh

Cài đặt âm thanh

Ngắt kết nối âm thanh



AUDIO (ÂM THANH)

• Cài đặt âm thanh

Âm lượng loa 
phát âm thanh

Âm lượng thu 
của Micro

Chọn loa

Chọn Micro



AUDIO (ÂM THANH)

• Các vấn đề thường gặp với âm thanh:

1. Không nghe được âm thanh, nói không ai nghe.

2. Nghe âm thanh chập chờn, lúc nghe, lúc không.

3. Nghe âm thanh quá nhỏ/quá to.

4. Nghe âm thanh rõ, khi mình nói mọi người nghe quá 
nhỏ, khó nghe.

5. Âm thanh vang vọng (echo) và âm lượng ngày càng to, 
dồn dập.

6. Hơn một người nói cùng lúc/người tham dự vô tình bật 
Microphone khi có người khác đang trình bày.



AUDIO (ÂM THANH)

• Các vấn đề thường gặp với âm thanh:

1. Không nghe được âm thanh, nói không ai nghe.
– Máy tính không có/không kết nối tới thiết bị thu/phát âm thanh.

– Thiết bị âm thanh bị tắt/bị điều chỉnh âm lượng thu phát ở mức 
nhỏ nhất.

– Chưa kết nối tới âm thanh trong Zoom (Join Audio).

– Cài đặt âm lượng của Speaker, Microphone được đặt ở mức 
nhỏ nhất.



AUDIO (ÂM THANH)

• Các vấn đề thường gặp với âm thanh:

2. Nghe âm thanh chập chờn, lúc nghe, lúc không.
– Kiểm tra kết nối Internet

– Lỗi vật lý từ thiết bị âm thanh

– Lỗi kết nối dây bị lỏng lẻo

– Lỗi kết nối không dây (Bluetooth, Wifi,...) từ máy tính tới thiết bị 
âm thanh không ổn định



AUDIO (ÂM THANH)

• Các vấn đề thường gặp với âm thanh:

3. Nghe âm thanh quá nhỏ/quá to
– Âm lượng/chất lượng thiết bị phát âm thanh

– Âm lượng Speaker của mình trong cài đặt âm thanh

– Âm lượng Microphone của người đang nói trong cuộc họp

– Khoảng cách từ người nói đến Microphone của họ



AUDIO (ÂM THANH)

• Các vấn đề thường gặp với âm thanh:

4. Nghe âm thanh rõ, khi mình nói mọi người nghe quá 
nhỏ, khó nghe.

– Âm lượng Microphone của mình trong cài đặt âm thanh

– Chất lượng Microphone của mình

– Khoảng cách từ người nói đến Microphone quá xa



AUDIO (ÂM THANH)

• Các vấn đề thường gặp với âm thanh:

5. Âm thanh vang vọng (echo) và âm lượng ngày càng to, 
dồn dập với tất cả người tham dự.

– 2 thiết bị cùng vào Zoom, đặt gần nhau, cùng bật Microphone + 
Có ít nhất 1 trong 2 thiết bị bật loa.

– Chất lượng Microphone của một hoặc một số người tham dự 
đang phát biểu.



VIDEO

• Biểu tượng điều chỉnh video trên Zoom

Đang bật Video
Nhấn vào để tắt Video

Đang tắt Video
Nhấn vào để bật Video



VIDEO

• Các tùy chọn VIDEO

Chọn Camera

Cài đặt video

Chọn phông nền ảo cho 
Video



VIDEO

• Cài đặt Video



VIDEO

• Virtual Background
– Vào Settings > Virtual Background

– Chọn một hình ảnh hay video làm hình nền



VIDEO

• Các vấn đề thường gặp với video:

1. Không bật được Video khi tham gia cuộc họp
– Kiểm tra kết nối với camera

– Kiểm tra quyền truy cập camera của Zoom (*)

2. Kết nối Internet chậm/chập chờn
– Tắt Video để ưu tiên cho Audio, Share Screen

3. Vấn đề về hình ảnh cá nhân của người tham gia
– Ví dụ: nằm dưới sàn nhà tham gia học trên điện thoại, thay áo 

trước camera,...

– Gợi ý người tham gia tắt camera hoặc Host có thể tắt camera 
của học viên để tránh ảnh hưởng các thành viên khác



SETTINGS

• 3 MỨC SETTING
– Mức 1: Admin > Account Management > Account Setting (tại 

website zoom.us)

– Mức 2: Persional > Setting (tại website zoom.us)

– Mức 3: Setting trên phần mềm Zoom

• Một số chức năng bị tắt mặc định trên Zoom, cần đăng 
nhập vào tài khoản Zoom để điều chỉnh Setting ở Mức 1, 
Mức 2 để sử dụng
– Polling (khảo sát)

– Co-host



SHARE SCREEN

Bảng vẽ

Các màn hình

Các cửa sổ Ứng dụng đang mở

Màn hình 
iPhone/iPad



SHARE SCREEN

• Basic (cơ bản):
– Tại tab Basic, chọn Màn hình (Screen, Screen 1, Screen 2,...), 

Cửa sổ ứng dụng hoặc Bảng trắng (whiteboard) muốn chia 
sẻ.

– Kiểm tra các tùy chọn bổ sung:

• Share computer sound: chọn để chia sẻ âm thanh từ máy tính nếu 
bản trình chiếu có âm thanh/videos.

• Optimize screen Sharing for Video Clip: tối ưu để chia sẻ Video.

– Nhấn Share để bắt đầu chia sẻ màn hình đã chọn.



SHARE SCREEN

Một phần của màn hình Chỉ chia sẻ âm thanh 
từ máy tính

Chỉ chia sẻ hình ảnh từ 
Camera khác đang kết 

nối với máy tính



SHARE SCREEN

• Các tùy chọn cài đặt cho Share Screen

Bao nhiêu người có thể 
Share Screen cùng lúc?

Ai có thể Share Screen?
Chỉ Host / Tất cả mọi người

Ai có thể Share Screen khi 
có người khác đang Share?

Chỉ các Host và Co-host mới có thể truy cập cài đặt Share Screen



SHARE SCREEN

• Annotate (chú thích)
– Người dùng có thể chú thích trực tiếp lên màn hình đang được 

share bằng công cụ Annotate (View Option > Annotate)

– Host, Co-host có thể thiết lập bật hoặc tắt tính năng Annotate

– Người đang Share Screen có thể bật hoặc tắt tính năng 
Annotate cho phiên Share Screen của mình.

Công cụ vẽ và làm nổi bật Xóa

Màu 
vẽ Xóa

hàng 
loạt

LưuHủy/
lặp 
lại 

thao 
tác



SHARE SCREEN

• Annotate (chú thích) – vấn đề thường gặp
– Trong buổi họp/buổi học, một số người tham dự có thể tò mò 

dùng thử các tính năng trên Zoom. Nhiều trường hợp vẽ lung 
tung lên màn hình (tất cả người tham dự đều nhìn thấy). Khi đó, 
hướng giải quyết có thể là:

• Dùng Công cụ CLEAR trong Thanh công cụ Annotate để xóa 
nhanh toàn bộ chú thích hiện đang có trên màn hình

• Tắt tính năng Annotate cho người tham dự, trừ người trình bày 
(Disable Participants Annotation)

• Tắt hoàn toàn tính năng Annotate trong trang quản lý tài khoản tại 
website zoom.us



SHARE SCREEN

• Remote control
– Người đang Share Screen có thể trao quyền kiểm soát màn hình 

cho 1 thành viên bất kì trong cuộc họp (Remote Control > Give 
Mouse/Keyboard Control to: > Chọn người muốn trao quyền).

– Người tham dự bất kì có thể gửi yêu cầu được trao quyền kiểm 
soát màn hình của người đang Share Screen (View Option >
Request Remote Control). Người đang Share Screen sẽ nhận 
được thông báo quyết định đồng ý hay không. 

– Khi muốn hủy bỏ quyền kiểm soát màn hình được trao: View 
Option > Give up Remote Control

Người đang Share Screen Người tham dự khác



PARTICIPANTS

• Cửa sổ Participants dùng để theo dõi và 
quản lý các thành viên của cuộc họp

• Trật tự sắp xếp:
1. Dòng đầu tiên luôn luôn là chính bản 

thân người tham dự (Me – Tôi)
2. Các Host, Co-host của cuộc họp
3. Người đang bật Microphone phát biểu
4. Các thành viên còn lại xếp theo thứ tự 

bảng chữ cái

• Thông tin hiển thị bao gồm
 Tên
 Vai trò (nếu có)
 Trạng thái ShareScreen, Record, 

Microphone, Video



PARTICIPANTS

• Có kết nối âm thanh
• Đang tắt Microphone (Mute)
• Thiết bị tham dự có kết nối Camera
• Đang tắt Video

• Có kết nối âm thanh
• Đang tắt Microphone (Mute)
• Thiết bị tham dự có kết nối Camera
• Đang bật Video

• Có kết nối âm thanh
• Đang tắt Microphone (Mute)
• Thiết bị tham dự không có Camera

• Không kết nối âm thanh
• Thiết bị tham dự có kết nối Camera
• Đang tắt Video

Bật Microphone để phát biểu



CHAT

• Cho phép học viên trao đổi thông tin và tương tác với 
giảng viên.

• Hỗ trợ công tác điểm danh



POLL

• Tạo Poll
– Chức năng Polling (khảo sát) chỉ hỗ trợ người dùng trả phí

– Để sử dụng được Poll, cần vào Setting để bật chức năng này

– Nội dung Poll chỉ có thể được soạn trên website zoom.us, không hỗ trợ 
soạn thảo, chỉnh sửa trên phần mềm Zoom

– Poll phải được tạo trong cuộc họp với Persional Meeting ID hoặc trong 
cuộc họp đã được Schedule (lên lịch) trước

– Có thể tạo Poll trước hoặc trong lúc cuộc họp đang diễn ra để sử dụng 
ngay lập tức

• Sử dụng Poll
– Host và Co-host có thể theo dõi kết quả khảo sát theo thời gian thực, 

nhưng không thể tham gia làm khảo sát

– Người dùng bình thường chỉ thấy được kết quả khi Host nhấn Share 
Results (chia sẻ kết quả).



RECORD

• Người dùng miễn phí chỉ có thể tạo bản ghi trên máy 
tính cục bộ

• Người dùng trả phí có thể tạo bản ghi trên máy tính cục 
bộ hoặc trên Cloud

• Bản ghi trên Cloud sẽ gồm 3 Files:
– File Video có bài trình chiếu và âm thanh

– File chỉ có âm thanh

– File lưu lại nội dung chat (từ lúc bắt đầu Record đến lúc ngưng 
Record).



BREAKOUT ROOMS

• Zoom cho phép chia phòng họp lớn về nhiều phòng họp 
nhỏ

• Cần bật chức năng này trong Setting để có thể sử dụng


