
HƯỚNG DẪN ĐIỂM CẦU XÃ, THỊ TRẤN

Thao tác sử dụng phần mềm MegaVmetting

- Mở ứng dụng MegaV-Metting

Màn hình sẽ hiện lên giao diện sử dụng của V-metting (Đăng nhập tự động)

CÁC LỖI THƯỜNG GẶP TRONG GIAO BAN 

TRỰC TUYẾN 



HƯỚNG DẪN ĐIỂM CẦU XÃ, THỊ TRẤN

CÁC LỖI THƯỜNG GẶP TRONG GIAO BAN 

TRỰC TUYẾN 



Nhận lời mời cuộc họp từ huyện:  Ấn vào “CÓ”

HƯỚNG DẪN ĐIỂM CẦU XÃ, THỊ TRẤN

CÁC LỖI THƯỜNG GẶP TRONG GIAO BAN 

TRỰC TUYẾN 



Nếu bật ứng dụng lên không tự động đăng nhập – vui

lòng kiểm tra lại mạng và mở lại ứng dụng

HƯỚNG DẪN ĐIỂM CẦU XÃ, THỊ TRẤN

CÁC LỖI THƯỜNG GẶP TRONG GIAO BAN 

TRỰC TUYẾN 



Tích vào: Ghi nhớ mật khẩu và Tự động đăng nhập

Bấm vào Đăng nhập để tiếp tục sử dụng

Hướng dẫn sử dụng bộ MIC và ÂM THANH đa hướng

HƯỚNG DẪN ĐIỂM CẦU XÃ, THỊ TRẤN

CÁC LỖI THƯỜNG GẶP TRONG GIAO BAN 

TRỰC TUYẾN 



II. PHẦN NÂNG CAO
1. Tắt chế độ nghỉ màn hình

Bấm Chọn Start (1) 

Bấm chọn Setting (2)

HƯỚNG DẪN ĐIỂM CẦU XÃ, THỊ TRẤN



(1) Gõ Power trong ô tìm kiếm

(2) Chọn bấm vào Power & sleep settings

HƯỚNG DẪN ĐIỂM CẦU XÃ, THỊ TRẤN

CÁC LỖI THƯỜNG GẶP TRONG GIAO BAN 

TRỰC TUYẾN 



Bước 1: chọn vào mũi tên đổ xuống Bước 2: Chọn Never

HƯỚNG DẪN ĐIỂM CẦU XÃ, THỊ TRẤN

CÁC LỖI THƯỜNG GẶP TRONG GIAO BAN TRỰC 

TUYẾN 



Nhấn X tắt – hoàn thành.

HƯỚNG DẪN ĐIỂM CẦU XÃ, THỊ TRẤN

CÁC LỖI THƯỜNG GẶP TRONG GIAO BAN 

TRỰC TUYẾN 



2. Hướng dẫn vào cuộc họp hoặc vào lại cuộc khi có sự cố

Mở lại ứng dụng MegaV – Metting 

Bước 1: Chọn Cuộc Họp (1) như hình
Bước 2: Tìm kiếm cuộc họp của UBND 

Huyện – Bấm chọn Vào họp ngay (2)

HƯỚNG DẪN ĐIỂM CẦU XÃ, THỊ TRẤN

CÁC LỖI THƯỜNG GẶP TRONG GIAO BAN TRỰC TUYẾN 



3. Kiểm tra thiết bị : Âm thanh, mic, camerra.

Lưu ý Kiểm tra thiết bị trong trường hợp: Mất hình ảnh, mất

tiếng, mất míc, mà hình bị xanh không có hình ảnh … hoặc

muốn thay đổi hệ thống míc, âm thanh, và camera thao tác như

sau:

Để vào phần kiểm tra thiết bị có 2 cách, ta có thể sử dụng các

nào cũng được.

HƯỚNG DẪN ĐIỂM CẦU XÃ, THỊ TRẤN

CÁC LỖI THƯỜNG GẶP TRONG GIAO BAN 

TRỰC TUYẾN 



Cách 1: Chuột phải vào màn hình camera – Chọn Kiểm tra thiết bị…

Cách 2: Trên thanh công cụ của phần mềm Mega Vmetting – (1)

Chọn mũi tên đổ xuống – (2) Công cụ - (3) Kiểm tra thiết bị…

HƯỚNG DẪN ĐIỂM CẦU XÃ, THỊ TRẤN

CÁC LỖI THƯỜNG GẶP TRONG GIAO BAN TRỰC TUYẾN 



Bấm chọn Next >

HƯỚNG DẪN ĐIỂM CẦU XÃ, THỊ TRẤN

CÁC LỖI THƯỜNG GẶP TRONG GIAO BAN TRỰC TUYẾN 



Kiểm tra Microphone

(1) Chọn nguồn Microphone.

(2) Hiện thị chất lượng Microphone. (Nếu ồn, giảm xuống mức thấp)

(3) Xong – Chọn Next >

HƯỚNG DẪN ĐIỂM CẦU XÃ, THỊ TRẤN

CÁC LỖI THƯỜNG GẶP TRONG GIAO BAN TRỰC TUYẾN 



Kiểm tra camera

(1) Chọn nguồn Camera

(2) Xong – Finish.

HƯỚNG DẪN ĐIỂM CẦU XÃ, THỊ TRẤN

CÁC LỖI THƯỜNG GẶP TRONG GIAO BAN TRỰC TUYẾN 



ĐIỀU KHIỂN CAMERA

HƯỚNG DẪN ĐIỂM CẦU XÃ, THỊ TRẤN

CÁC LỖI THƯỜNG GẶP TRONG GIAO BAN TRỰC TUYẾN 



4. Kiểm tra kết nối Internet

Để kiểm tra kết nối internet có hay không ta thực hiện thao tác

mở trình duyệt web như: google chrome, coccoc…. Thử vào một

trang báo điện tử bất kỳ.

- Nếu vào đọc được nội dung báo : Có kết nối internet;

- Ngược lại: Mất kết nối, kiểm tra lại mạng, dây, gọi hỗ trợ từ nhà 

cung cấp mạng.

HƯỚNG DẪN ĐIỂM CẦU XÃ, THỊ TRẤN

CÁC LỖI THƯỜNG GẶP TRONG GIAO BAN 

TRỰC TUYẾN 



5. Sử dụng Ultra Viewer để được hỗ trợ khi cần thiết.

Mở ứng dụng Ultra Viewer trên màn hình máy tính: Gửi

ID của bạn và Mật khẩu cho kỹ thuật để được hỗ trợ.

Màn hình giao diện Ultra Viewer

Chụp ảnh hoặc gửi ID của bạn và Mật Khẩu cho 

nhân viên hỗ trợ kỹ thuật.

HƯỚNG DẪN ĐIỂM CẦU XÃ, THỊ TRẤN

CÁC LỖI THƯỜNG GẶP TRONG GIAO BAN TRỰC TUYẾN 



Thay đổi độ phân giải màn hình (Để thao tác và nhìn rõ hơn)

Chuột phải vào giữa màn hình chọn Display Setting

HƯỚNG DẪN ĐIỂM CẦU XÃ, THỊ TRẤN

CÁC LỖI THƯỜNG GẶP TRONG GIAO BAN 

TRỰC TUYẾN 



Thay đổi độ phân giải màn hình

Nhấn Keep Changes – kết thúc đóng màn hình
Nhấn tắt X

HƯỚNG DẪN ĐIỂM CẦU XÃ, THỊ TRẤN

CÁC LỖI THƯỜNG GẶP TRONG GIAO BAN TRỰC TUYẾN 



HƯỚNG DẪN SỬ DỤNG PHẦN MỀM

VNPT GOMEET V2



I. TỔNG QUAN

- Giao diện VNPT GoMeet là nơi quản lý

người dùng tham gia vào phòng họp, là

giao diện nơi người dùng thực hiện các

chức năng của một cuộc họp thông thường:

chia sẻ audio/ video, trình chiếu tài liệu, …



Yêu cầu thiết bị

1. IPAD, TABLET, IPHONE, ĐIỆN THOẠI SỬ DỤNG ANDROID

TT Loại thiết bị Hệ điều hành Yêu cầu về hệ thống & Kết nối mạng

Internet

1 Iphone, 

Ipad

iOS 14 trở lên 1) Hệ thống mạng cho phép

truy cập các port như sau:

TCP ports 80, 443, 1935, and 

7443

UDP ports in the range 

16384 – 32768

2) Kết nối mạng di động 4G

3) Đường truyền internet ổn

định, tối thiểu 12Mbps

2 Điện thoại

sử dụng

Android, 

Tablet

Android 10 

trở lên



LAPTOP, PC, MACBOOK

TT
Loại

thiết bị

Hệ điều

hành
Camera Loa, Micro

Trình

duyệt

1
MAC 

BOOK

MAC OS 

10.13 trở

lên

- Camera có độ phân

giải tối thiểu 4MP 

(Full HD).

- Camera ngoài có

giao tiếp USB;

- Để hình ảnh đẹp

hơn có thể: gắn

Capture Card - Aver 

GC31 USB, để lấy

được chất lương

720p. 

- Cấp quyền truy

cập browser web 

tới micro/ camera 

khi có yêu cầu.

- Loa ngoài có

giao tiếp USB.

- Micro ngoài có

giao tiếp USB.

Chrome 

2
LAPTO

P, PC

Windows 

7 trở lên

Chrome, 

Firefox 



Các thiết bị cần có tại 1 điểm cầu cấp xã

1. Máy tính PC, laptop 

2. Camera ghi hình

3. Màn hình hiển thị (Tivi, máy chiếu hoặc màn 

hình Led) 

4. Hệ thống âm thanh bao gồm: Mic, Loa…

5. Mạng Internet (Có dây, wifi, 4G …)

6. Các thiết bị phụ trợ đi kèm



Sơ đồ đấu nối thiết bị tại điểm xã



Đăng nhập hệ thống

- Người dùng truy cập và đăng nhập vào website

portal

- Thực hiện khởi tạo phòng họp đồng thời start

phòng họp

- Mời người khác tham gia vào phòng họp



Tạo cuộc họp

Bước 1: Truy cập vào đường link: 

http://gomeeting.vnpt.vn

Bước 2: Click chọn nút:                trên website.

Bước 3: Điền thông tin Tên đăng nhập, Mật khẩu 

đã được cung cấp vào form:

http://gomeeting.vnpt.vn/


Tạo cuộc họp

Bước 4: Sau khi đăng nhập vào hệ thống, click 

nút:                để tạo cuộc họp.

Bước 5: Điền thông tin cuộc họp vào form.



Tạo cuộc họp

(1): Tên cuộc họp

(2): Điền các thông tin ngày giờ, thời lượng buổi họp

(3): Mã truy cập, nhập khi đăng nhập vào phòng họp

(4): Chọn cuộc họp đóng hay mở

Cuộc họp đóng: chỉ các thành viên được thêm vào danh sách 

phòng họp lúc tạo cuộc họp mới được tham gia vào phòng họp

Cuộc họp mở: bất kỳ ai có đường link cuộc họp và mã truy cập 

đều được tham gia vào phòng họp 

(5): Thông tin người điều hành, quản trị phòng họp

(6): Thông tin người tham dự nếu chọn Cuộc họp đóng

(7): Các thông tin thiết lập cuộc họp



Tạo cuộc họp

Bước 6: Click nút 

Bước 7: Gửi Email mời các thành viên tham gia họp

bằng cách click Hệ thống sẽ gửi email cho

người điều hành, người được mời họp thông tin về link

tham dự họp và mã truy cập vào phòng họp

+ Ghi chú: Tại bước 7 người khởi tạo cuộc họp có thể 

thay đổi nội dung cuộc họp, thời điểm diễn ra cuộc họp, 

các thành viên tham dự họp.



Thao tác cho người quản trị cuộc họp

* Người quản trị cuộc họp có thể thực hiện
các chức năng như sau trong cuộc họp:

• Tải File trình bày trong cuộc họp

• Share màn hình

• Tạo bài trắc nghiệm

• Tạo Poll thăm dò ý kiến.

• Chia sẻ Video

• Tắt micro tất cả thành viên tham dự họp.

• Lưu tên người tham dự họp



Thao tác cho người quản trị cuộc họp

• Khóa người xem

• Giao quyền thuyết trình cho người tham dự
họp

• Giao quyền quản trị cho người tham dự họp.

• Xóa người tham dự ra khỏi phòng họp

• Ghi âm cuộc họp.

• Cài đặt giao diện cuộc họp.

• Kết thúc cuộc họp.



Chức năng người quản trị cuộc họp

1. Tải File trình bày trong cuộc họp, tạo bài trắc
nghiệm, tạo Poll thăm dò ý kiến, Chia sẻ Video:

• Click bên tay trái màn hình cuộc họp.

• Sau đó hệ thống sẽ hiện ra: 

tùy chọn các chức năng cần sử dụng.



Chức năng người quản trị cuộc họp

2. Tắt micro tất cả người dùng, lưu tên người 
dùng, khóa người xem: click vào 

Sau đó chọn chức năng cần sử dụng



Chức năng người quản trị cuộc họp

3. Giao quyền thuyết trình cho người tham dự họp, Giao

quyền quản trị cho người tham dự họp, Xóa người tham

dự ra khỏi phòng họp:

Click phải vào tên người dùng mà muốn thao tác, hệ

thống sẽ hiện ra:

Sau đó chọn chức năng cần sử dụng.



Chức năng người quản trị cuộc họp

4. Ghi âm cuộc họp: Click chọn nút:

5. Cài đặt giao diện cuộc họp: giao diện



Chức năng người quản trị cuộc họp

6. Kết thúc cuộc họp

Click nút: Chọn        góc trên bên phải màn 

hình



Thao tác dành cho người tham dự cuộc họp

1. Tắt/mở micro của mình.

2. Tắt/mở camera của mình.

3. Đổi tên hiển thị trong cuộc họp.

4. Gửi tin nhắn trong group chat

5. Gửi tin nhắn cho cá nhân.

6. Giơ tay



Thao tác dành cho người tham dự cuộc họp

7. Yêu cầu quyền trình bày.

8. Tải File trình bày, trình bày trên bảng trắng.

9. Share màn hình

10. Share Video.

11. Xem trình bày trong cuộc họp.

12. Thoát khỏi cuộc họp.



Chức năng người sử dụng

1. Tắt/mở micro: Click nút         phía 

dưới màn hình cuộc họp.

2. Tắt /mở Camera: Click nút        phía 

dưới màn hình cuộc họp.



Chức năng người sử dụng
3. Đổi tên hiển thị trong cuộc họp, Gửi tin nhắn
trong group chat, Gửi tin nhắn cho cá nhân, Giơ
tay, Yêu cầu quyền trình bày.

Click vào tên cùa người dùng trong cuộc họp
(phía bên tay trái màn hình) thì hệ thống sẽ hiện
ra:

Sau đó lựa chọn chức năng cần sử dụng.



Chức năng người sử dụng

4. Tải File trình bày, trình bày trên bảng trắng,

chia sẻ màn hình, chia sẻ video (sau khi được

người quản trị trao quyền)



Chức năng người sử dụng

5. Xem nội dung trình bày trong cuộc họp: (File 

trình bày, bảng trắng, share màn hình), Click nút 

bên phải màn hình.

6. Thoát khỏi cuộc họp: Click nút: 



Công tác chuẩn bị trước khi họp
- Các file trình chiếu liên quan đến cuộc họp nên được upload lên
trước khi cuộc họp diễn ra (tránh tốn thời gian upload và phải chờ
đợi trong quá trình họp) để khi bắt đầu cuộc họp muốn chuyển tài
liệu chỉ cần chọn tài liệu đã upload trước đó mà không cần phải
chờ đợi upload.

- Không nên mở nhiều tab trên trình duyệt đang diễn ra cuộc hội
nghị.

- Đảm bảo camera và micro trên thiết bị không bị chiếm quyền sử
dụng của một chức năng hoặc phần mềm khác.

- Kiểm tra thiết bị camera, loa, micro trước khi họp.

- Khi sử dụng GoMeet các trình duyệt web đều hiện thông báo đề
nghị cho kết nối với camera và micro thì nhấn nút đồng ý để sử
dụng.



Các vấn đề thường gặp khi tham gia cuộc họp

TT Nội dung Phương pháp xử lý

1 Tham gia vào

cuộc họp báo lỗi,

không tham gia

được.

Tắt trình duyệt vào lại.

2 Xuất hiện thông

báo không thể

kết nối vào

Camera.

1) Nếu trình duyệt hiện ra thông

báo không kết nối được với Camera.

Đổi trình duyệt mới và kiểm tra lại 1

lần nữa của GoogleMeet.

1.1) Nếu tiếp tục hiện ra thông báo

không kết nối được với Camera, có

thể Camera bị hư hay do máy tính đã

Diasble Camera. Do đó, cần kiểm tra

lại riêng Camera.



Các vấn đề thường gặp khi tham gia cuộc họp

3 Xuất hiện thông

báo không thể

kết nối vào Mic

1) Nếu trình duyệt hiện ra thông báo không

kết nối được với Camera.

Đổi trình duyệt mới và kiểm tra lại 1 lần

nữa của GoogleMeet.

1.1) Nếu tiếp tục hiện ra thông báo không

kết nối được với Mic, có thể Mic bị hư hay 

do máy tính đã Diasble Mic. Do đó, cần

kiểm tra lại Mic .



Các vấn đề thường gặp khi tham gia cuộc họp

4 Vào cuộc

họp Camera 

không mở

được, mở

liên tục báo

lỗi.

1) Nếu trình duyệt hiện ra thông báo không kết

nối được với Camera.

Đổi trình duyệt mới và kiểm tra lại 1 lần nữa

của GoogleMeet.

1.1) Nếu tiếp tục hiện ra thông báo không kết

nối được với Camera, có thể Camera bị hư

hay do máy tính đã Diasble Camera. Do đó, 

cần kiểm tra lại riêng Camera.



Các vấn đề thường gặp khi tham gia cuộc họp

5 Vào cuộc họp

Mic mở, nhưng

nói mọi người

trong cuộc họp

không nghe

thấy

1) Nếu trình duyệt hiện ra thông báo không

kết nối được với Camera.

Đổi trình duyệt mới và kiểm tra lại 1 lần

nữa của GoogleMeet.

+ Nếu tiếp tục hiện ra thông báo không kết

nối được với Camera, có thể Camera bị hư

hay do máy tính của khách hàng đã Diasble

Mic. Do đó, cần kiểm tra lại riêng Mic của

khách hàng.



Các vấn đề thường gặp khi tham gia cuộc họp

6 Tiếng bị

giật không

rõ âm thanh

trên PC

1) Kiểm tra lại dây mạng có kết nối tốt giữa

máy tính và thiết bị mạng hay chưa?

2) Kiểm tra kết nối mạng Internet, sử dụng

công cụ https://www.speedtest.net/ để kiểm tra

tốc độ mạng. Tốc độ tối thiểu 12Mbps.

7 Tiếng bị

giật không

rõ âm thanh

trên Laptop, 

MacBook

1) Kiểm tra lại Wifi kết nối tốt đã tốt chưa?

2) Kiểm tra kết nối mạng Internet, sử dụng

công cụ https://www.speedtest.net/ để kiểm tra

tốc độ mạng. Tốc độ tối thiểu 12Mbps.

8 Hình ảnh bị

quay không

hiện rõ

Kiểm tra kết nối mạng Internet, sử dụng công

cụ https://www.speedtest.net/ để kiểm tra tốc

độ mạng. Tốc độ tối thiểu 12Mbps.



Các vấn đề thường gặp khi tham gia cuộc họp

9 Hình ảnh bị vỡ

nhòe trên màn

hình

1) Kiểm tra kết nối mạng Internet, sử dụng

công cụ https://www.speedtest.net/ để kiểm tra

tốc độ mạng. Tốc độ tối thiểu 12Mbps.

2) Kiểm tra Camera.

3) Refresh lại trình duyệt.

4) Tắt Camera, mở lại và chọn chế độ hiển thị

720 px (khi hệ thống GoMeet hiện lên thông

báo đề nghị chọn chế dộ hiển thị Camera.

10 Không tìm thấy

File trong danh

sách Share

Tắt màn hình Share sau đó mở lại.

11 Không Share 

màn hình được

Kiểm tra lại máy tính xem máy tính có phải mở

quá nhiều chương trình nên bị năng không mở

thêm được nữa hay không? Tắt bớt 1 số chương

trình và Share lại màn hình.



Các vấn đề thường gặp khi tham gia cuộc họp

12 Âm thanh bị

ngắt đoạn

hoặc nhiễu

Kiểm tra lại đường truyền đảm bảo chất lượng

mạng ổn định

Kiểm tra lại thiết bị, chỉ nên bật micro khi nói, tắt

micro để tránh tiếng ồn cho người khác và có thể

gây nhiễu âm thanh, khi nào cần nói thì click và

mở lại micro.

13 Âm thanh bị

vọng

Chú ý tắt micro, loa nếu nhiều người tham gia họp

ở gần nhau cùng 1 địa điểm. Nên dùng deadphone

để họp

Tham gia họp bằng điện thoại, dùng mic ngoài của

điện thoại bị vọng tiếng thì nên dùng headphone 

để nói

14 Bị out khỏi

phòng họp

đột ngột

Kiểm tra lại network có bị đứt kết nối không

Thực hiện refresh trang hoặc truy cập lại trang

ứng dụng



Hướng dẫn sử dụng nhanh trên App

+ Đối với thiết bị sử dụng hệ điều hành

Android thì vào CH Play và đánh tên phần

mềm VNPT GoMeet để tải về và cài đặt

+ Đối với thiết bị sử dụng hệ điều hành iOS

thì vào App Store và đánh tên phần mềm

VNPT GoMeet để tải về và cài đặt



Biểu tượng phần mềm sau khi cài đặt

1. Tên truy cập

2. Mã truy cập là

MK phòng họp

3. Nhập đường

Link phòng họp



Hướng dẫn sử dụng nhanh trên App
1. Bắt đầu cuộc họp: Màn hình hiển thị khi mới mở ứng 

dụng

+ Ở màn hình này, user nhập các thông tin cần thiết để có 

thể bắt đầu cuộc họp:

- Tên tham dự: Là phần tên sẽ hiển thị khi user tham gia vào 

cuộc họp

- Pass tham gia cuộc họp: Là Pass 



Hướng dẫn sử dụng nhanh trên App

2. Thông tin cuộc họp

+ Giao diện thông tin cuộc họp cho phép xem:

+ Danh sách thành viên tham dự cuộc họp

+ Danh sách trò chuyện công khai và bí mật

+ Khung giao diện avatar và ý nghĩa:

+ Hình tròn nền xám: user hiện tại tham gia trong cuộc họp

+ Hình tròn nền xanh: những user khác cùng tham dự cuộc
họp

+ Hình vuông bo cạnh: Admin của phòng họp



Hướng dẫn sử dụng nhanh trên App



Hướng dẫn sử dụng nhanh trên App

3. Màn hình chính cuộc họp

Màn hình chính cuộc họp cung cấp các nút 

chức năng như sau:

a) Hiển thị/ẩn slide trình chiếu:

+ Bước 1: Nhấn vào icon để thực hiện hiển

thị slide trình chiếu hoặc nhấn vào icon để

thực hiện ẩn slide trình chiếu, ứng dụng sẽ thực

hiện hiển thị/ẩn slide trình chiếu tương ứng



Hướng dẫn sử dụng nhanh trên App



Hướng dẫn sử dụng nhanh trên App

b) Di chuyển giữa các trang video livestream:

+ Ứng dụng thực hiện phân trang với mỗi trang

sẽ hiển thị 4 video livestream trong trường hợp

hiển thị slide trình chiếu và 6 video live stream

trong trường hợp ẩn slide trình chiếu

Bước 1: Nhấn vào icon hoặc vuốt sang

trái/phải trên các video livestream, ứng dụng sẽ

chuyển sang trang kế tiếp hoặc trang trước đó



Hướng dẫn sử dụng nhanh trên App



Hướng dẫn sử dụng nhanh trên App

c) Chia sẻ/ngừng chia sẻ video:

Bước 1: Trong bottom sheet, nhấn vào nút để bắt

đầu chia sẻ hoặc nút để ngừng chia sẻ video

d) Chia sẻ/ngừng chia sẻ audio:

Bước 1: Trong bottom sheet, nhấn vào nút     để 

bắt đầu chia sẻ hoặc nút      để ngừng chia sẻ audio

Bước 2: Ứng dụng sẽ phát âm thanh thông báo 

trạng thái chia sẻ audio



Hướng dẫn sử dụng nhanh trên App

Kết thúc cuộc họp

Nút kết thúc cuộc họp sử dụng để kết thúc phiên
họp hiện tại



Một số vấn đề thường gặp khi sử 

dụng VNPT Gomeet

+ LAPTOP, DESKTOP, MACBOOK

- Các vấn đề thường gặp khi đăng nhập vào

hệ thống

- Chuẩn bị trước khi họp

- Các vấn đề thường gặp khi tham gia cuộc

họp



Một số vấn đề thường gặp khi sử dụng VNPT 

Gomeet

+ IPHONE, SMARTPHONE, TABLET, IPAD

* Lưu ý khi cài đặt App:

- Cài đặt App trên CHPlay (Android), Apple 

Store  trên IOS, tên ứng dụng là: VNPT GoMeet

- Khi hệ thống thông báo cho ứng dụng kết nối 

với Camera và Mic trên thiết bị thì nhấn nút 

đồng ý, để khi sử dụng App có thể sử dụng được 

Camera và Mic



Các vấn đề gặp khi sử dụng App

TT Nội dung Phương pháp xử lý

1 Không vào được phòng

họp, App cứ đang connect 

liên tục nhưng không váo

được phòng họp.

Kiểm tra lại mạng Internet chạy

có ổn định hay không

(4Gbps/Wifi).

2 Khi vào cuộc họp không

kết nối được Mic và

Camera

- Thoát ra vào lại App.

- Hoặc Uninstall App cài lại và

khi cài đặt lưu ý đồng ý cho App 

kết nối với Camera và Mic của

thiết bị.



CUỘC GỌI NHÓM TRÊN ZALO



HƯỚNG DẪN TẠO CUỘC GỌI NHÓM ZALO TRÊN MÁY TÍNH

Bước 1: Chọn biểu tượng camera ở bên 

ngoài màn hình > Chọn tạo cuộc họp.



HƯỚNG DẪN TẠO CUỘC GỌI NHÓM ZALO TRÊN MÁY TÍNH

Bước 2: Tiến hành đặt tên cuộc gọi trong ô Chủ đề >

Nhập mật khẩu trong ô Mật khẩu > Tạo cuộc họp.



HƯỚNG DẪN TẠO CUỘC GỌI NHÓM ZALO TRÊN MÁY TÍNH

Bước 3: Nhấn Sao chép thông tin để lấy các

thông tin như: Link tham dự, mã cuộc

họp, mật khẩu tham dự.



HƯỚNG DẪN TẠO CUỘC GỌI NHÓM ZALO TRÊN MÁY TÍNH

Bước 4: Bạn có thể thông báo cho các thành viên

về thông tin cuộc họp (Link tham dự, mã cuộc họp,

mật khẩu).

- Các thành viên sau khi có thông tin cuộc họp sẽ

tiến hành các bước sau để vào cuộc họp:

- Nhấn tham dự cuộc họp.



HƯỚNG DẪN TẠO CUỘC GỌI NHÓM ZALO TRÊN MÁY TÍNH

- Tiến hành nhập mã cuộc

họp > Nhập mật khẩu >

Nhấn tham dự.



HƯỚNG DẪN TẠO CUỘC GỌI NHÓM ZALO TRÊN ĐIỆN THOẠI

I. Lợi ích việc gọi video nhóm Zalo trên điện thoại

- Có thể cùng lúc trò chuyện, tán gẫu với nhiều

người một lúc.

- Tạo buổi làm việc nhóm từ xa hiệu quả.

- Tạo cuộc họp nhóm online dễ dàng.

- Tiết kiệm chi phí cũng như thời gian

cho các bạn đang làm việc theo team.



HƯỚNG DẪN TẠO CUỘC GỌI NHÓM ZALO TRÊN ĐIỆN THOẠI

II. Hướng dẫn gọi video nhóm Zalo trên điện thoại

Mở ứng dụng Zalo, bấm vào biểu 

tượng dấu + > Chọn Tạo cuộc gọi 

nhóm > Bấm chọn những người 

cùng tham gia cuộc gọi nhóm, 

bấm Bắt đầu gọi nhóm.

1. Hướng dẫn nhanh



HƯỚNG DẪN TẠO CUỘC GỌI NHÓM ZALO TRÊN ĐIỆN THOẠI

2. Hướng dẫn chi tiết

Bước 1: Mở ứng dụng Zalo, bấm vào biểu 

tượng dấu (+).



HƯỚNG DẪN TẠO CUỘC GỌI NHÓM ZALO TRÊN ĐIỆN THOẠI

Bước 2: Chọn tạo cuộc gọi nhóm.



HƯỚNG DẪN TẠO CUỘC GỌI NHÓM ZALO TRÊN ĐIỆN THOẠI

Bước 3: Bấm chọn những người cùng tham gia 

cuộc gọi nhóm hoặc chọn nhóm bạn đã tham 

gia trước đó > bấm Bắt đầu gọi nhóm.

Zalo chỉ cho phép bạn tạo cuộc

gọi video nhóm 4 thành viên, thế

nên bạn chỉ có thể chọn tối đa 3

thành viên nữa để tham gia cuộc

gọi video nhóm.



Cách tạo nhóm trên Messenger đơn giản trên máy tính và điện thoại

Cũng như các ứng dụng chat thông dụng khác, Messenger cho phép người

dùng dễ dàng tạo facebook group chat nhằm kết nối với bạn bè hay những

người cùng chung sở thích, chung chủ đề trò chuyện.

1. Tạo nhóm Messenger trên điện thoại

2. Tạo nhóm trên máy tính
3. Quản lí nhóm:

Đổi tên nhóm
Xem thành viên nhóm
Chặn thành viên
Đặt biệt danh
Rời khỏi nhóm
Xóa nhóm

https://www.dienmayxanh.com/kinh-nghiem-hay/cach-tao-nhom-tren-messenger-don-gian-tren-may-tin-1319246#hmenuid1
https://www.dienmayxanh.com/kinh-nghiem-hay/cach-tao-nhom-tren-messenger-don-gian-tren-may-tin-1319246#hmenuid2
https://www.dienmayxanh.com/kinh-nghiem-hay/cach-tao-nhom-tren-messenger-don-gian-tren-may-tin-1319246#hmenuid3
https://www.dienmayxanh.com/kinh-nghiem-hay/cach-tao-nhom-tren-messenger-don-gian-tren-may-tin-1319246#hmenuid4
https://www.dienmayxanh.com/kinh-nghiem-hay/cach-tao-nhom-tren-messenger-don-gian-tren-may-tin-1319246#hmenuid5
https://www.dienmayxanh.com/kinh-nghiem-hay/cach-tao-nhom-tren-messenger-don-gian-tren-may-tin-1319246#hmenuid6
https://www.dienmayxanh.com/kinh-nghiem-hay/cach-tao-nhom-tren-messenger-don-gian-tren-may-tin-1319246#hmenuid7
https://www.dienmayxanh.com/kinh-nghiem-hay/cach-tao-nhom-tren-messenger-don-gian-tren-may-tin-1319246#hmenuid8
https://www.dienmayxanh.com/kinh-nghiem-hay/cach-tao-nhom-tren-messenger-don-gian-tren-may-tin-1319246#hmenuid9


Cách tạo nhóm trên Messenger đơn giản trên máy tính và điện thoại

Lợi ích của việc tạo nhóm trên messenger

Tạo nhóm trên Messenger máy tính hay iPhone, Android rất đơn

giản, giúp bạn có thể liên hệ với nhiều người, dễ dàng trao đổi hơn

bằng cách gọi video nhóm chat Messenger, đặc biệt tạo phòng chat

video trên Messenger lên tới 50 người.

Khi tạo nhóm chat Messenger, chúng ta có thể đổi tên nhóm, hay đặt

biệt danh cho từng thành viên trong nhóm. Với người quản trị của

nhóm thì bạn sẽ có nhiều thiết lập để thay đổi nhóm hay thêm, hoặc

loại bỏ thành viên nào trong nhóm.

https://www.dienmayxanh.com/dien-thoai-apple-iphone
https://www.dienmayxanh.com/dien-thoai?g=android


Cách tạo nhóm trên Messenger đơn giản trên máy tính và điện thoại

Tạo nhóm Messenger trên điện thoại

Bước 1: Vào messenger > Nhấn biểu tượng hình bút > Chọn Tạo 

nhóm mới.



Cách tạo nhóm trên Messenger đơn giản trên máy tính và điện thoại

Bước 2: Chọn tài khoản muốn tạo nhóm > Chọn Tạo. Sau khi tạo 

group chat xong, đặt tên cho đoạn chat > Nhấn Lưu.

Trong giao diện nhóm chat, bạn có thể nhấn nút để thay đổi ảnh

đại diện hoặc thêm người vào nhóm Messenger.



Cách tạo nhóm trên Messenger đơn giản trên máy tính và điện thoại

Bước 2: Nhấn biểu tượng hình bút > Nhập tài khoản muốn tạo

nhóm.

Bước 3: Gửi tin nhắn bất kì đến nhóm chat. Như vậy là đã hoàn

thành việc tạo nhóm.

Bước 1: Truy cập vào messenger trên máy tính.



Cách tạo nhóm trên Messenger đơn giản trên máy tính và điện thoại

Đổi tên nhóm

Vào chữ “i” bên góc phải màn hình của group chat > Nhấn vào tên

nhóm và thay đổi tên nhóm.

Xem thành viên nhóm



Cách tạo nhóm trên Messenger đơn giản trên máy tính và điện thoại

Chặn thành viên

Từ cửa sổ Xem thành viên nhóm, bấm chọn tên thành viên bạn

muốn chặn > Tiếp tục nhấn Chặn.

Đặt biệt danh

Vào chữ “i” bên góc phải màn hình của group chat > Nhấn vào Biệt

danh. Bấm chọn tên thành viên bạn muốn đặt biệt danh > Đặt biệt

danh và chọn Đặt.



Cách tạo nhóm trên Messenger đơn giản trên máy tính và điện thoại

Rời khỏi nhóm

Vào chữ “i” bên góc phải màn hình của group chat > Nhấn vào Rời

khỏi nhóm. Và xác nhận rời khỏi nhóm 1 lần nữa để thực hiện yêu

cầu.



Cách tạo nhóm trên Messenger đơn giản trên máy tính và điện thoại

Xóa nhóm
Messenger không có tính năng xóa nhóm chat. Vì vậy, để không còn nhìn

thấy, không còn bất cứ liên hệ nào với nhóm thì việc của bạn đơn giản là

rời khỏi nhóm đó.

Nếu bạn là thành viên của nhóm thì bạn nhấn chọn Rời khỏi nhóm.

Nếu bạn là quản trị viên của nhóm, thì thực hiện như sau:

Bước 1: Vào nhóm chat và chọn chữ “i” bên góc phải màn hình của group

chat > Chọn Xem thành viên nhóm.



Cách tạo nhóm trên Messenger đơn giản trên máy tính và điện thoại

Bước 2: Chọn Tên thành viên nhóm > Chọn Xóa khỏi nhóm >

Tương tự xóa tất cả các thành viên còn lại.

Bước 3: Khi xóa xong tất cả các thành viên thì bạn chọn Rời khỏi

nhóm > Chọn Rời để xác nhận xóa nhóm.



Cách tạo nhóm trên Messenger đơn giản trên máy tính và điện thoại

Trên đây là hướng dẫn cách tạo nhóm chat trên Messenger

Facebook nhanh, đơn giản giúp bạn nhắn tin với bạn bè dễ dàng.

Chúc mọi người thực hiện thành công!



Hướng dẫn cài đặt và sử dụng 

ZOOM Meeting trên máy tính

Đăng Ký Tài Khoản Zoom

• Đâu tiên bạn hãy mở một trình duyệt bất 

kỳ như chrome, fire fox, Cốc Cốc, sau đó 

truy cập vào https://zoom.us.

• Ở phía bên phải góc trên của trang chủ, 

chọn SIGN UP, IT’S FREE để đăng ký tài 

khoản mới



Bạn điền địa chỉ email của mình rồi ấn Sign Up



Sau khi bạn ấn Sign Up, Zoom sẽ gửi một email kích hoạt 

về địa chỉ mail đã đăng ký của bạn, bạn truy cập email, 
bấm vào Active Account để kích hoạt tài khoản.



• Sau khi bấm kích hoạt tài khoản, bạn sẽ được 

dẫn tới trang điền thông tin của tài khoản. Bạn 

điền đầy đủ thông tin bao gồm họ, tên, và mật 
khẩu của tài khoản.

• Lưu ý: Mật khẩu không được định dạng dễ 

đoán như 11111111, aaaaaaaaaa, 123456789, 
abcdefgh





• Sau khi ấn Contunue, cửa sổ mời mọi người tham gia Zoom sẽ hiện 

ra, tại đây bạn có thể mời bạn bè của bạn sử dụng Zoom bằng cách 

điền email rồi ấn Invite.

• Bạn có thể bỏ qua bước này bằng cách ấn Skip this step



Tạo phòng họp cho zoom

• Truy cập vào https://zoom.us

• Trên góc phải màn hình (Hình 1), chọn SIGN IN để đăng nhập tài khoản NC 

(hoặc tài khoản của bạn đã tạo) .

• Điền địa chỉ email và password được cung cấp và nhấp chọn Sign In.

https://zoom.us/


• Tạo phòng họp Zoom
• Nhấn chọn Schedule a Meeting để đặt lịch và thiết lập thông số phòng họp 

(Hình 2).



Thiết lập thông số phòng học. (hình 2)

Lưu ý: Nếu muốn học video, cần có Webcam để thu hình ảnh. 

Meeting options tick như hình 3
Bạn có thể chọn nhiều tính năng để giúp quản lý và cài thiện chất lượng 

phòng tốt nhất.



Tiếp theo, copy số ID phòng và password để gửi 

cho những ai muốn vào phòng họp cùng, hoặc gửi 

cho những học viên trong lớp học. Có thể gửi 

thông qua các group chat hoặc gửi ID phòng qua 
email (gửi lịch)



Các chức năng của phòng họp trên Zoom meeting

• Giao diện làm việc chính của phần mềm Zoom được 
thể hiện với 2 nhóm chức năng chính.

• Trên thanh menu ngang, có các chức năng:

• Home : Nhấn để quay lại màn hình Trang chủ.

• Chat: Hiện cửa sổ, nhóm chức năng Trò chuyện.

• Meeting: Hiện cửa sổ, nhóm chức năng Họp.

• Contact: Quản lý danh bạ.

• Có 4 phím chức năng hỗ trợ trên Trang Chủ.

• New Meeting: Tạo phòng họp, phòng học mới.

• Join :Truy cập vào phòng học, phòng họp khác.

• Schedule: Lên lịch, quản lý thời gian các buổi học.

• Share Screen: Chia sẻ màn hình máy tính của mình 
cho người khác.



Các chức năng của phòng họp trên 

Zoom meeting



Các chức năng cơ bản của phòng 

họp/phòng học Zoom meeting
• (1) Bật/tắt micro.

• (2) Bật/tắt video.

• (3) Bật/tắt truyền âm thanh của PC trong khi học.

• (4) Quản lý học viên tham gia phòng học.

• Lưu ý: Trong khi lớp học diễn ra, các học viên phải tự tắt mic. Khi có 
thắc mắc, học viên sẽ raise handhoặc chat trong khung chat. Khi 
đó, unmute học viên (nếu cần) bằng cách nhấn chọn nút Manage 
Participants (nút số 4 bên trên). Nhìn sang thanh tùy chọn bên 
phải, di chuột vào tên của học viên sẽ hiện ra nút Unmute. Nhấn 
vào nút này để mở mic của học viên.

• (5) Chia sẻ một cửa sổ cụ thể trong màn hình.

• (6) Bật cửa sổ chat bên tay phải.

• (7) Nhấn vào nút này để tiến hành thu hình buổi học.

• Lưu ý: Record và share link cho học viên sau mỗi buổi học.

• (8) Kết thúc buổi học.



Các chức năng cơ bản của phòng 

họp/phòng học Zoom meeting

• .



Tham gia phòng họp Zoom

• Có hai cách để bạn có thể tham khao vào 

phòng ZOOM Meeting.

• Cách 1. Dùng phần mềm chạy trên máy 

tính (Khuyến khích) để đạt chất lượng tốt 

nhất.

• Cách 2. Chạy trực tiếp trên trình duyệt 

WEB.



Cài đặt phần mềm ZOOM trên máy tính

• Đầu tiên bạn hãy mở một trình duyệt bất kỳ 
như Chorme, Firefox, Cốc Cốc, sau đó truy 
cập vào https://zoom.us

• Bạn Truy cập vào đường 
dẫn: https://zoom.us/download tải Zoom về 
máy tính (Windows hay MacOS đều có) . 
Tiến hành cài đặt Zoom trên máy tính của 
bạn.

• Tiếp theo, bạn chọn icon giao diện Zoom trên 
máy tính.

https://zoom.us/download




Màn hình giao diện đăng nhập hiện ra, bạn tiến hành 

đăng nhập tài khoản Zoom bạn đã đăng ký

Giao diện Zoom meeting.



Giao diện chức năng của phiên họp



Tham gia cuộc họp Zoom Meeting trên
web Browser

• Ở cách này các bạn cũng làm tương tự như 
cách truy cập bằng phần mềm trên máy tính. 
Nhưng có khác đôi chút là sẽ bỏ qua phần 
cài đặt phần mềm ZOOM.

• Đầu tiên bạn cũng mở một trình duyệt bất kỳ 
như Chorme, Firefox, Cốc Cốc, sau đó truy 
cập vào https://zoom.us

• Ở phía bên phải góc trên của trang chủ, chọn 
SIGN IN. Sau đó điền thông tin tài khoản 
zoom đã tạo.



Tham gia cuộc họp Zoom Meeting trên
web Browser

Sau khi đăng nhập thành công, tại menu phía trên bên phải, bạn 

chọn JOIN A MEETING, tại đây bạn điền ID, hoặc Link phòng họp bạn 

muốn vào, thông tin này sẽ được cung cấp bởi người chủ (HOST) của 

phòng họp bạn muốn tham gia.



Sau khi điền thông tin phòng muốn tham gia, hệ thống sẽ yêu cầu bạn tải ứng 

dụng zoom về máy.

Lúc này sẽ xuất hiện ra dòng chữ: If you cannot download or run the 

application, join from your browser.

Tham gia cuộc họp Zoom Meeting trên
web Browser



Bạn hãy bấm vào join from your browser.

Tham gia cuộc họp Zoom Meeting trên
web Browser



• Bước 1:

• Chúng ta cài ứng dụng Zoom Meeting cho 
Android và iOS theo link dưới đây.

• Tải Zoom cho Android

• Tải Zoom Meeting cho iOS

• Tại giao diện đầu tiên bạn nhấn Sign 
In để đăng nhập tài khoản qua Google, 
Facebook. Chúng ta nhấn Google để tạo 
tài khoản qua Google.

Hướng dẫn dùng Zoom trên 

Android, iOS

https://download.com.vn/android/zoom-cloud-meetings-cho-android/download
https://download.com.vn/ios/zoom-cloud-meetings-cho-ios/download


Hướng dẫn dùng Zoom trên 

Android, iOS



Hướng dẫn dùng Zoom trên 

Android, iOS



Hướng dẫn dùng Zoom trên 

Android, iOS



• Bước 2:

• Trong giao diện chính của ứng dụng 
người dùng sẽ nhìn thấy các tùy chọn 
tham gia học trực tuyến trên Zoom. Nếu 
muốn tham gia phòng học trực 
tuyến của thầy cô giáo thì nhấn Join. Sau 
đó bạn nhập ID phòng học nhận được 
và mật khẩu của phòng học từ người tạo 
phòng.

Hướng dẫn dùng Zoom trên 

Android, iOS



Hướng dẫn dùng Zoom trên 

Android, iOS



Hướng dẫn dùng Zoom trên 

Android, iOS



• Bước 3:

Khi đó bạn sẽ nhìn thấy giao diện màn hình học xem trước, nhấn Join 

with a Video. Kết quả bạn đã tham gia thành công phòng học trực 

tuyến trên Zoom. Để thoát phòng học nhấn Leave. Lưu ý để thu được 

âm thanh thì nhấn Join Audio.

Hướng dẫn dùng Zoom trên Android, iOS



• Bước 4:

• Trong trường hợp bạn tự tạo phòng học, nhấn New Meeting. Sau 

đó bạn cũng sẽ có ID phòng học và mật khẩu phòng học để gửi 

cho người muốn tham gia phòng học là xong. Nhấn End để kết thúc 

phòng học.

Hướng dẫn dùng Zoom trên 

Android, iOS



Ngoài ra để chia sẻ hình ảnh thì nhấn Share Content, muốn chat thì 
nhấn More rồi chọn Chat.

Hướng dẫn dùng Zoom trên 

Android, iOS



Trên đây là hướng dẫn sử dụng phần mềm zoom 
cho các hội nghị trực tuyến./.

Hướng dẫn dùng Zoom trên 

Android, iOS


