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[bookmark: _Toc101175650]PHẦN I: MỞ ĐẦU
1. [bookmark: _Toc72077976][bookmark: _Toc101175651]Lý do chọn đề tài
    	Trong thời gian vừa qua Virus corona đã diễn ra vô cùng phức tạp đặt ra nhiều thách thức cho ngành giáo dục Việt Nam nói chung và trường THCS Tứ Liên nói riêng. Việc triển khai công tác văn thư trong thời gian làm việc trực tuyến gặp rất nhiều khó khăn. Chính vì vậy, việc áp dụng CNTT vào công tác văn thư là việc cần thiết giúp công việc được thuận lợi hơn.
Nhờ sự phát triển của công nghệ thông tin, phần mềm có những bước chuyển đổi hết sức mạnh mẽ và hỗ trợ hầu hết cho công văn đi – đến, hồ sơ sổ sách, học bạ… Hầu như tất cả những công việc mà chúng ta thực hiện trên máy tính ngày nay đều thông qua các phần mềm chuyên dụng. Từ đó chúng ta thấy việc trong tương lai, phần mềm sẽ thống trị toàn bộ thế giới CNTT của chúng ta nhất là các phần mêm tự động là một viễn cảnh hoàn toàn thực tế và có thể xảy ra.
Qua những năm được phân công làm công tác thủ quỹ kiêm nhiệm công tác văn thư trường THCS Tứ Liên, từ kinh nghiệm thực tiễn bản thân tôi luôn tìm tòi học hỏi, sáng tạo, khắc phục khó khăn, nên trong công việc luôn hoàn thành tốt nhiệm vụ. Từ đó, tôi đã giúp nhà trường hoàn thành tốt công việc được các cấp trên giao cho, tạo ra sự đổi mới, sáng tạo trong công tác văn phòng, văn thư, khơi nguồn cảm hứng hỗ trợ cho các nhân viên trong tổ văn phòng cùng áp dụng, giúp trường THCS Tứ Liên luôn là trường có thế mạnh về CNTT trong quận. ………………..
 	Trước tình hình các trường học đóng cửa do đại dịch virus corona, các cơ sở giáo dục và giáo viên phải đối mặt với thách thức to lớn. Đó là làm thế nào để công việc không bị gián đoạn và vẫn được thực hiện đúng thời gian quy định. Việc chọn chủ đề “Ứng dụng CNTT trong công tác quản lý công văn” để giải quyết thực trạng còn tồn đọng. Với nội dung trình bày dưới đây, tôi muốn chia sẻ cho các đồng nghiệp, các cấp quản lý, thực hiện công việc này đạt hiệu quả, chất lượng hơn trong thời gian tới đặc biệt là trong thời điểm dịch bệnh diễn biến phức tạp, khi CNTT trở thành công cụ quan trọng không thể thiếu. 
2. [bookmark: _Toc72077977][bookmark: _Toc101175652]Mục tiêu nghiên cứu đề tài
Trong giai đoạn chúng ta chuyển từ hình thức làm việc trực tiếp sang trực tuyến vì dịch Covid-19, mọi người buộc phải dừng đến trường để phòng ngừa dịch bệnh, đã giúp tôi nhìn thấy rất rõ những yêu cầu từ thực tiễn đặt ra cũng như những tình huống phải lường trước khi kết hợp làm việc giữa trực tuyến và trực tiếp.
[bookmark: _Toc72077978]     Tìm hiểu và phân tích thực trạng quản lý công văn đi – đến tại nhà trường. Từ đó, rút ra bài học kinh nghiệm, đề xuất cải tiến để thông qua đó vận dụng các phần mềm quản lý công văn thuận lợi với môi trường làm việc như hiện nay.
3. [bookmark: _Toc101175653]Đối tượng nghiên cứu
· Cán bộ, giáo viên, nhân viên trường THCS Tứ Liên
4. [bookmark: _Toc72077979][bookmark: _Toc101175654]Phạm vi nghiên cứu: 
· Trong tổ văn phòng trường THCS Tứ Liên 
· Thời gian từ 2/2021 đến 2/2022.
5. [bookmark: _Toc72077980][bookmark: _Toc101175655]Phương pháp nghiên cứu
· Phương pháp quan sát.
· Phương pháp thống kê.
· Phương pháp so sánh.
· Phương pháp trao đổi, tư vấn.
[bookmark: _Toc72077981]
[bookmark: _Toc101175656]PHẦN II – NỘI DUNG
I. [bookmark: _Toc72077982][bookmark: _Toc101175657]Cơ sở lý luận
   Ứng dụng CNTT trong việc quản lý công văn đi đến là sự đổi mới về phương pháp nhằm nâng cao chất lượng, sự chính xác, cải thiện những khó khăn khi phải làm hồ sơ tay. Nhờ có công nghệ thông tin, mà việc quản lý công văn trở nên dễ dàng, tiết kiệm thời gian, truyền tải thông tin hiệu quả đến người sử dụng, cán bộ quản lý trong nhà trường.
Sử dụng ứng dụng Onenote của Office 365 hoặc ứng dụng trên Excel rất thiết thực đối với quản lý hồ sơ	, tiện lợi cho mọi người tìm kiếm thông tin công văn một cách nhanh chóng, hiệu quả hơn. Ứng dụng được hỗ trợ tốt, có sự tương tác giữa cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường.
Ứng dụng được xây dựng trên ý tưởng trong thời gian làm việc trực tuyến khi học sinh, giáo viên phải làm việc trực tuyến tại nhà, ta nhận thấy rằng việc ứng dụng CNTTtrong quản lý hồ sơ đã có những kết quả tích cực, các cán bộ, giáo viên, nhân viên rất thích thú, hào hứng khi sử dụng ứng dụng phần mềm quản lý công văn đi – đến.	 .
1. [bookmark: _Toc72077983][bookmark: _Toc101175658]Thực trạng 
· Sử dụng công văn  đi – đến trong nhà trường
	Hiện nay công tác quản lý công văn đi – đến tại trường THCS Tứ Liên được Ban giám hiệu quan tâm nên có những bước tiến mạnh mẽ và tích cực, cơ sở vật chất được trang bị đầy đủ, đặc biệt là các phương tiện phục vụ cho công tác quản lý công văn khá đầy đủ. Nhờ vậy mà chất lượng công tác quản lý ngày càng nâng lên rõ rệt.
	Với khối lượng công văn đi đến quá nhiều, không có nhân viên văn phòng chuyên trách, tôi được phân công kiêm nhiệm kiến thức rất ít nên để lưu đầy đủ công văn đầy đủ cũng rất khó khăn. Khối lượng công việc nhiều, vì vậy áp dụng CNTT vào quản lý công văn đi đến đã đem lại hiệu quả cao trong công việc.
	Hiện nay trong trường học, số lượng công văn bản hằng ngày được gửi mail trường đã trở nên quá tải, nội dung công văn có liên quan tới nhiều mảng trong nhà trường nên việc chuyển công văn tới các đầu mối còn chưa đạt hiệu quả tốt. Cộng thêm việc lưu công văn bằng hồ sơ tay mất nhiều thời gian, khó tìm kiếm vì vậy cần có sự kết hợp của CNTTđể đưa ra được các phương án tốt nhất cho môi trường làm việc.
· Ưu điểm: 
Văn bản đi là tất cả các loại văn bản, bao gồm văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính và văn bản chuyên ngành (kể cả bản sao văn bản, văn bản nội bộ và văn bản mật) do cơ quan, tổ chức phát hành. Văn bản đến là tất cả các loại văn bản, bao gồm văn bản quy phạm pháp luật, văn bản hành chính và văn bản chuyên ngành (kể cả bản scan, văn bản được chuyển qua mạng, văn bản mật) và đơn, thư gửi đến cơ quan, tổ chức. 
Có nhiều loại công văn và đặc trưng của mỗi loại lại có những đặc điểm, tính chất khác nhau. Có những loại công văn khẩn, cần sự thực hiện hoặc hồi đáp kịp thời, có những loại công văn chỉ mang tính chất thông báo, vì vậy không thể để lẫn lộn những loại văn bản này vào với nhau, rất dễ gây nhầm lẫn trong quá trình kiểm soát, xử lý công văn.
Việc phân loại từng loại công văn là điều cần thiết, mang tính khoa học, giúp cho người quản lý có thể thực hiện công việc giải quyết công văn một cách dễ dàng, hiệu quả hơn.
Quản lý công văn đi  - đến bằng tay giúp cho quá trình bảo mật tốt hơn, tuần tự hơn nhưng mất nhiều thời gian để tìm kiếm. Quá trình lưu trữ hồ sơ được thống nhất theo qui định, phân loại hồ sơ, khoa học giúp cho người quản lý dễ dàng làm việc hiệu quả hơn.
· Nhược điểm:
Có thể thấy công tác văn thư lưu trữ chiếm một vị trí và vai trò quan trọng trong hoạt động của trường học. Tuy nhiên hiện nay, công tác văn thư, lưu trữ vẫn chưa phát huy được hết những vai trò và ý nghĩa vốn có của nó. Trong khi nhiều trường học làm rất tốt thì vẫn còn một số đơn vị gặp nhiều khó khăn trong việc triển khai thực hiện các nội dung liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ. 
Hiện nay, tại các đơn vị trường đã lập hồ sơ công việc, tuy nhiên chất lượng chưa cao, gây khó khăn cho việc thu thập hồ sơ, tài liệu vào lưu trữ, quản  lý công văn đi – đến. Việc ban hành các văn bản liên quan đến công tác văn thư, lưu trữ, công văn đi – đến (danh mục hồ sơ, bảng thời hạn bảo quản tài liệu, danh mục thành phần hồ sơ, tài liệu...) vẫn còn chậm. 
Nhiều trường học vẫn gặp rất nhiều khó khăn trong việc thu thập, sắp xếp, bảo quản tài liệu lưu trữ công văn. Điều này một phần là do lượng văn bản, tài liệu rời lẻ chưa được lập hồ sơ còn nhiều do tồn đọng từ các năm trước. Một phần là do các kho lưu trữ ở các đơn vị vẫn còn khó khăn, chưa đạt yêu cầu; quá trình tổ chức sắp xếp và sử dụng tài liệu lưu trữ vẫn còn hạn chế nhất định. Ngoài ra, việc ứng dụng CNTTtrong công tác văn thư, lưu trữ vẫn chưa được thực hiện đồng bộ tại một số cơ quan, đơn vị, trường học.
[bookmark: _Toc72077984][bookmark: _Toc101175659]2. Ứng dụng CNTT, đổi mới trong quản lý công văn. 
-  Ưu điểm:
Ứng dụng  CNTT trong công tác quản lý hồ sơ là sự đổi mới trong quá trình làm việc trực tuyến. Hệ thống đã giải quyết tất cả các vấn đề khó khăn khi các cán bộ, giáo viên, nhân viên không thể đến trường làm việc.
Phần mềm quản lý văn bản là xu hướng được nhiều cá nhân và tổ chức sử dụng hiện nay khi mạng internet và máy tính đã trở nên phổ biến. Trong thời đại công nghệ, các loại văn bản, giấy tờ cũng đã dần được số hóa giảm tải công việc cho người dùng. Chính vì vậy, sử dụng phần mềm quản lý văn bản là một xu thế tất yếu giúp nâng cao năng suất lao động cũng như tiện lợi trong việc quản lý văn bản
Hệ thống cũng lưu thông tin như lưu theo sổ, phân loại thông tin… giúp cho người dùng đảm bảo công văn đến – đi, công văn nội bộ được xử lý chính xác và đúng thời hạn, hiệu quả và an toàn. Giúp người sử dụng trao đổi thông tin, tiếp nhận ý kiến chỉ đạo từ cấp trên một cách nhanh chóng và kịp thời. Đặc biệt là tiết kiệm thời gian, công sức và chi phí phục vụ cho công tác quản lý tìm kiếm và lưu trữ công văn.
Kết hợp với hệ thống học trực tuyến MS. Teams của nhà trường, vận dụng những ứng dụng mới của Office 365 là sự sáng tạo, tiết kiệm chi phí, nâng cao hiệu quả, an toàn trên môi trường mạng phù hợp với trường học đặc biệt là trường THCS Tứ Liên.
· Nhược điểm và những khó khăn cần khắc phục:
	Việc ứng dụng Onenote kết hợp Google Form trong quản lý công văn, có ý nghĩa rất quan trọng trong thời điểm toàn bộ ngành Giáo dục bị ảnh hưởng bởi dịch covid-19. Song hiện nay, còn rất nhiều giáo viên - nhân viên trình độ Tin học còn hạn chế nên đôi khi việc triển khai còn gặp nhiều khó khăn để thực hiện.
	 Hơn thế nữa, cán bộ, giáo viên, nhân viên chưa quen nên việc sử dụng phần mềm còn lúng túng dẫn đến mất nhiều thời gian.
	Đa phần giáo viên, nhân viên chưa nắm được kiến thức cơ bản về sử dụng các ứng dụng Onenote và Google forms nên chưa chủ động được trong quản lý.
II. [bookmark: _Toc72077985][bookmark: _Toc101175660][bookmark: _Toc72077986] Giải quyết vấn đề
1. [bookmark: _Toc101175661][bookmark: _Toc72077987]Cơ sở lý luận
	Hệ thống ứng dụng quản lý công văn trực tuyến có vai trò quan trọng cho cán bộ, giáo viên, nhân viên nó là công cụ nhanh nhất để có thể biết được thông tin của công văn, nắm được nội dung nhanh nhất, trong thời gian học trực tuyến, cũng như sự đổi mới phương pháp trong quản lý hồ sơ khi học trực tiếp tại trường.
	Có thể dùng hình ảnh, đường link được tải từ gmail hoặc được chèn trực tiếp từ Internet tạo cho các tiết học sinh động hơn, tạo sự hứng thú cho người dùng.
	Hệ thống quản lý được thực hiện một cách tự động, giáo viên, nhân viên  sử dụng một cách độc lập. Giúp người dùng chủ động tương tác các công văn trên hệ thống.
	Giúp người quản lý nắm bắt nhanh kết quả nội dung việc tiếp nhận, xử lý công văn của cán bộ, giáo viên, nhân viên đặc biệt với những hồ sơ quản trọng cần thời gian xử lý nhanh. Đối với các hồ sơ quản lý khác cũng có thể sử dụng ứng dụng phần mềm Onenote liên kết Google forms tạo được hệ thống quản lý hiệu quả, đánh giá chĩnh xác nhất được kết quả xử lý công văn từng tổ, nhóm trong trường.
[bookmark: _Toc101175662]2. Thực trạng vấn đề
        Thực hiện chủ trương “tạm dừng đến trường, không ngừng việc học”, Bộ GD-ĐT đã ban hành các văn bản chỉ đạo Sở GD-ĐT, cơ sở giáo dục đại học tăng cường các hình thức dạy học qua Internet, trên truyền hình tới các nhà trường. Tuy nhiên, các thiết bị để sử dụng học trực tuyến của các học sinh tại trường còn gặp rất nhiều khó khăn.
       Qua hai năm học trực tuyến, tôi nhận thấy để đánh giá được năng lực và kiến thức của học sinh nắm được là rất khó cho giáo viên. Nhiều giáo viên chưa thành thạo với việc sử dụng máy tính nên việc áp dụng phần mềm kiểm tra trực tuyến song song với học trực tuyến vẫn gặp nhiều khó khăn.
[bookmark: _Toc101175663][bookmark: _Toc72077989]     3. Các biện pháp tiến hành
	Ban giám hiệu nhà trường đã triển khai các buổi tập huấn trực tuyến hướng dẫn cho các giáo viên, nhân viên trong trường từng bước tiếp cận với phần mềm quản lý công văn.
	Luôn luôn có cán bộ kĩ thuật trực và trợ giúp mỗi khi gặp khó khăn.
	Các cán bộ, giáo viên, nhân viên đã sử dụng thành thạo ứng dụng Onetnote kết hợp Google forms để tạo nên sự tương tác của người dùng khi sử dụng phần mềm. 
	Trong năm học 2021 - 2022, 100% giáo viên, nhân viên đã thành công thực hiện nhận và xử lý công văn khi làm việc trực tuyến. Qua đó đánh giá chính xác được hiểu quả của CB-GV-NV khi sử dụng ứng dụng, từ đó đưa ra các giải pháp để phát triển tiếp hệ thống, sửa chữa các lỗi còn tồn tại.
[bookmark: _Toc72077990]	Năm học 2021- 2022 trong suốt thời gian nghỉ do diễn biến của dịch Covid-19 diễn ra phức tạp, các giáo viên, nhân viên đã tích cực vận dụng hệ thống vào việc quản lý công văn. Tỷ lệ sử dụng ứng dụng hệ thống đạt kết tốt, tạo điều kiện thuận lợi cho mọi người nhận thông tin hiệu quả hơn.
[bookmark: _Toc101175664]       4. Mô tả chi tiết nội dung giải pháp
[image: https://i0.wp.com/www.Office365VietNam.info/wp-content/uploads/2020/11/OneNote.png?resize=752%2C440&ssl=1]OneNote là một ứng dụng ghi chú kỹ thuật số cung cấp một nơi duy nhất để lưu giữ tất cả các ghi chú, nghiên cứu, kế hoạch và thông tin, quản lý trong cuộc sống của mình ở nhà hoặc ở trường.
Trong OneNote - “sổ ghi chép không bao giờ hết giấy”. Ghi chú dễ dàng sắp xếp, in và chia sẻ, đồng thời bạn có thể tìm kiếm và tìm thấy thông tin quan trọng một cách nhanh chóng, ngay cả khi bạn quên nơi bạn đã ghi nó ban đầu. Hơn hết, “sổ ghi chép” được lưu trữ trực tuyến để có thể dễ dàng truy cập trên bất kỳ thiết bị di động.
Kết hợp giữa ứng dụng Onenote và Google forms là một ý tưởng mới, tiện lợi cho viêc ghi chú tại những thông tin cần thiết. Ứng dụng như một hệ thống giúp cho người dùng tương tác, được áp dụng trong công nghệ giáo dục tại các trường học.
[bookmark: _Toc72077992][bookmark: _Toc101175665]4.1. Tính mới, tính sáng tạo của giải pháp
Khuyến khích cán bộ, giáo viên, nhân viên tiếp cận với CNTT, ứng dụng Onenote kết hợp Google forms với các thiết kế và tính năng nổi bật, giúp người quản lý dễ dàng tìm kiếm, hiểu quả công việc cao. 
	Có thể chạy trên bất kỳ trình duyệt nào và hoàn toàn miễn phí. Sử dụng kết quả để điều khiển các hoạt động, người quản lý dễ dàng sử dụng, lưu được kết quả nhanh nhất, không tốn chi phí.
	Đánh giá mức độ sử dụng hệ thống sẽ hiểu quả cho việc tìm kiếm người sử dụng, người nhận, số công văn…
	Không mất thời gian để phản hồi đến từng cá nhân sử dụng có thể biết chĩnh xác được kết quả của từng người nhận công văn.
[bookmark: _Toc101175666]     4.2. Hướng dẫn người dùng sử dụng ứng dụng Quản lý công văn
[bookmark: _Toc101175667]	Nhân viên quản lý sẽ gửi link trên mạng truyền thông của nhà trường, người sử dụng mở trình duyệt đăng nhập để biết thông tin nội dung của công văn.
[bookmark: _Toc101175668][image: ]
         Khi đó người dùng mở trình duyệt dán link đã được gửi sẵn để nhập nội dung công văn đi – đến. Sau khi nhập xong nội dung người dùng sẽ nhấn Lưu trên ứng dụng để  cập nhật nội dung vừa nhập.
[image: ]
	Nếu người dùng muốn ghi lại nội dung tại hệ thống để thông báo cho người quản lý biết được thông tin muốn sử dụng chọn lệnh tạo trang mới.
[image: ]

Để tra cứu kết quả nội dung vừa nhập, ứng dụng cho phép xuất file excel để kiểm tra công văn.
[bookmark: _Toc101175669]  [image: ]


[bookmark: _Toc101175670][bookmark: _Toc72077998] 4.3. Hướng dẫn giáo viên, nhân viên sử dụng
· [bookmark: _Toc101175671]Bước 1: Người dùng mở trình duyệt google chorme
· [bookmark: _Toc101175672]Bước 2: Dán link https://bitly.com.vn/789xzn. Sau đó nhấn Enter để truy cập vào hệ thống.
· [bookmark: _Toc101175673]Bước 3: Nhập nội dung vào Google forms đã được liên kết với ứng dụng Onenote để nhập nội dung.
· [bookmark: _Toc101175674]Bước 4:  Nhấn “Cập nhật” sau khi nhập xong nội dung.
[bookmark: _Toc101175675]III. Hiệu quả vận dụng
       Việc ứng dụng các ứng dụng vào quản lý công văn đã tạo nên hiệu quả tạo điều kiện cho người sử dụng lĩnh hội kiến thức mới… Công tác quản lý văn bản cũng đã tự nhận thức được nhiều kiến thức mới, tự khám phá và tiếp xúc gần hơn với sự phát triển của CNTT.
	Như vậy, trong thời gian học trực tuyến do bị ảnh hưởng bởi dịch Covid 19 việc ứng dụng CNTTlà một giải pháp thuận lợi nhất người dùng có thể sử dụng hiệu quả nhất trong công việc. Tỷ lệ giáo viên và nhân viên tương tác với hệ thống có hiệu quả cao và đã trở thành công cụ được áp dụng thường xuyên trong nhà trường.
	Sau hai năm, kết hợp song song với việc làm việc trực tuyến trong thời gian nghỉ dịch đã cho tôi kết quả sau:
	Năm học
	Số GV-NV
	Tỷ lệ tương tác với ứng dụng

	
	
	Số lượng
	Tỉ lệ (%)

	2019 - 2020
	21
	18
	98%

	2020 - 2021
	21
	21
	100%







[bookmark: _Toc72077999][bookmark: _Toc101175676][bookmark: _Toc72078000][bookmark: _Toc101175677]PHẦN III: KẾT LUẬN VÀ KHUYẾN NGHỊ
I. Kết luận
Người dùng thích học tích cực chủ động hơn thích thú trong việc tìm tòi kiến thức. Đẩy mạnh hoạt động giữa giáo viên, nhân viên trong thời gian làm việc trực tuyến tại nhà cũng như ở trường học.
Rèn luyện cho người dùng kỹ năng sử dụng các thiết bị máy tính, hiểu biết về các phần mềm, nắm vững và vận dụng, tham gia vào các trò chơi. Tạo điều kiện, cho cán bộ, giáo viên, nhân viên  khả năng CNTT trong thời đại mới.
Tích hợp việc rèn luyện trong giảng dạy, trong quản lý, tạo bước đệm cho các ứng dụng khác trong việc thực hiện quản lý hồ sơ trong tổ văn phòng.
Đề tài được sử dụng nhờ tài khoản học trực tuyến của nhà trường liên kết với tập đoàn Microsoft Teams. Vận dụng hệ thống có sẵn để tạo môi trường thuận lợi cho việc triển khai hệ thống tới cán bộ, giáo viên, nhân viên trong nhà trường.
Sử dụng Office 365 hiện nay rất phổ biến trong nhiều mảng, vận dụng các ứng dụng của Microsoft là sự sáng tạo mới mẻ, mà ngành nào cũng đã và đang sử dụng. Nó đem lại sự hiểu quả mạnh mẽ, an toàn trong công việc quản lý và làm việc trực tuyến.
[bookmark: _Toc72078001][bookmark: _Toc101175678]	II. Khuyến nghị
Đề tài “Ứng dụng CNTT trong công tác quản lý công văn” được áp dụng cho hoạt động quản lý hồ sơ tại trường THCS Tứ Liên nói riêng và tại các trường THCS nói chung.
Thông qua dạy học và làm việc trực tuyến, cả giáo viên, nhân viên  được nâng cao năng lực ứng dụng CNTT và truyền thông góp phần đổi mới phương pháp quản lý hồ sơ, công văn. Trên đây là một số phần mềm ứng dụng trong các bài kiểm tra trực tuyến, đồng thời vận dụng trong hồ sơ tạo nên sự đổi mới rõ rệt nhất trong cách làm việc.
Đề tài này được đúc kết từ nhưng kinh nghiệm của bản thân trong hai năm học vừa  qua cho nên không thể không tránh khỏi những hạn chế, sai sót. Qua đề tài này, tôi rất mong nhận được ý kiến đóng góp quý báu của ban giám hiệu, các đồng nghiệp trong nhà trường để đề tài này của tôi được hoàn thiện hơn. Tôi xin chân thành cảm ơn. 
	                                                                  Hà Nội, ngày 15 tháng 4 năm 2022
                                                      Thực hiện


                                                        Vương Thùy Trang



[bookmark: _Toc72078002]


















[bookmark: _Toc101175679]TÀI LIỆU THAM KHẢO
1. Hướng dẫn sử dụng trên wedsite: https://www.office365vietnam.info/2017/11/01/huong-dan-su-dung-onenote-office-365/
2. Sử dụng office 365 trên website: https://support.microsoft.com/vi-vn/training
3. Tìm hiểu ở các nguồn của https://www.youtube.com.
4. Tham khảo tài liệu trên các tạp chí công nghệ thông tin.
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