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[bookmark: _heading=h.958l4rloyf51]TUYÊN BỐ BẢN QUYỀN

Tài liệu này thuộc tài liệu phổ cập kiến thức nên các nguồn thông tin có thể được phép dùng nguyên bản hoặc trích dẫn dùng cho các mục đích về đào tạo và tham khảo.
Mọi mục đích khác mang tính lệch lạc hoặc sử dụng với mục đích kinh doanh thiếu lành mạnh sẽ bị nghiêm cấm.

[bookmark: _heading=h.mhf4esas1qwc]LỜI GIỚI THIỆU
Trong bối cảnh toàn cầu hóa và Cách mạng công nghiệp lần thứ tư đang diễn ra mạnh mẽ, chuyển đổi số đã và đang trở thành một định hướng trọng tâm trong quá trình đổi mới hoạt động của bộ máy nhà nước. Xây dựng Chính phủ số, chính quyền số, hướng đến nền hành chính hiện đại, phục vụ người dân và doanh nghiệp tốt hơn đòi hỏi mỗi cơ quan, đơn vị phải thay đổi phương thức làm việc, quản lý và cung cấp dịch vụ công. Ở tuyến đầu của quá trình này chính là đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức và người lao động trong các cơ quan nhà nước – những người trực tiếp tham mưu, tổ chức thực hiện và vận hành các quy trình số hóa trong thực tiễn công vụ hằng ngày.
Chương trình Phổ cập kỹ năng số cán bộ, công chức, viên chức và người lao động trong cơ quan nhà nước gồm 6 bài giảng, tổng số 60 tiết, bao gồm 24 tiết lý thuyết và 36 tiết thực hành. Bài học 4 về Sáng tạo và tích hợp nội dung số trong hoạt động công vụ giúp đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức, người lao động trong cơ quan nhà nước nắm chắc những năng lực số thiết yếu để xử lý công việc hành chính trên môi trường số một cách an toàn, chuẩn hóa và hiệu quả, phù hợp với yêu cầu xây dựng Chính phủ số, kinh tế số và xã hội số.
Chúng tôi xin cám ơn các thầy cô tại Cao đẳng FPT Polytechnic đã tham gia biên soạn tài liệu này.









		
[bookmark: _heading=h.34b69uw8lkh9]LỜI MỞ ĐẦU
Tài liệu này được biên soạn phục vụ Chương trình Phổ cập kỹ năng số dành cho đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức và người lao động đang làm việc trong các cơ quan nhà nước theo Quyết định số 1638/QĐ-BDGĐT ngày 18 tháng 6 năm 2025 của Bộ Giáo dục và Đào tạo. Đồng thời tham chiếu đến yêu cầu đổi mới quản trị công và cải cách hành chính. Tài liệu chú trọng bồi dưỡng đồng bộ ba phương diện: kiến thức nền tảng về chuyển đổi số và dữ liệu; kỹ năng sử dụng các công cụ số phổ biến trong soạn thảo, xử lý thông tin, phối hợp công tác; và thái độ, đạo đức số phù hợp với chuẩn mực của đội ngũ cán bộ, công chức, viên chức trong thực thi công vụ.
Với cách trình bày ngắn gọn, dễ hiểu, kèm theo các ví dụ gắn với bối cảnh làm việc trong cơ quan hành chính, đơn vị sự nghiệp và nhiều hướng dẫn thao tác cụ thể, tài liệu hướng đến việc giúp người học “học đến đâu, thực hành được đến đó”. Thông qua việc vận dụng các nội dung trong tài liệu vào công việc hằng ngày – từ soạn thảo văn bản, xử lý hồ sơ, tổng hợp, báo cáo, trao đổi thông tin nội bộ đến tương tác với người dân và doanh nghiệp trên môi trường số – mỗi học viên có thể góp phần nâng cao chất lượng, hiệu quả hoạt động của cơ quan, đơn vị mình, đồng thời thúc đẩy tiến trình chuyển đổi số trong khu vực công.
Trọng tâm của bài 4 nằm ở các nhóm nội dung: 
1. Kết hợp và tái tạo nội dung số
2. Tích hợp và sáng tạo nội dung số
3. Tuân thủ quy định về bản quyền, sở hữu trí tuệ
4. Lập trình, tự động hóa quy trình
Nhóm biên soạn kỳ vọng rằng tài liệu này sẽ là nguồn học liệu hữu ích cho các cơ quan, tổ chức và cá nhân trong hệ thống chính trị; là tài liệu tham khảo phù hợp cho các khóa bồi dưỡng, tập huấn về chuyển đổi số và kỹ năng số cho cán bộ, công chức, viên chức và người lao động. Trong quá trình sử dụng, rất mong nhận được ý kiến góp ý của quý cơ quan, đồng nghiệp và bạn đọc để nội dung tài liệu ngày càng hoàn thiện, đáp ứng tốt hơn yêu cầu xây dựng nền hành chính chuyên nghiệp, hiện đại, số hóa toàn diện và phát triển bền vững.








[bookmark: _heading=h.78pjxjyxrvm5]1. Thông tin tổng quan
[bookmark: _heading=h.r305qhs12tbh]a) Thời lượng:11 tiết (Lý thuyết: 04 tiết; Thực hành: 07 tiết)
[bookmark: _heading=h.ucwagrf3v9gb]b) Hình thức: Học trực tuyến có hướng dẫn; Tự học có hỗ trợ trên nền tảng số; Kết hợp bài trình chiếu, video thao tác mẫu, tài liệu PDF, câu hỏi trắc nghiệm củng cố (LMS).
[bookmark: _heading=h.8d9esdskwch5]c) Đối tượng học: Cán bộ, công chức, viên chức và người lao động trong các cơ quan nhà nước.
[bookmark: _heading=h.inaw2loqaiqj]d) Mục tiêu bài học: 
Học viên sau khi hoàn thành bài học sẽ:
- Hiểu rõ vai trò, yêu cầu của nội dung số trong công vụ.
- Biết cách sử dụng các công cụ cơ bản để sáng tạo nội dung số.
- Lồng ghép, tích hợp các dạng nội dung số vào báo cáo, văn bản, truyền thông nội bộ.
- Vận dụng hỗ trợ từ AI một cách đúng cách, hợp pháp, hiệu quả.
[bookmark: _heading=h.gbtc656hmxh9]2. Nội dung bài học
[bookmark: _heading=h.93xtpvqljdg4]2.1. Soạn thảo và chỉnh sửa nội dung công việc với công cụ số và AI
[bookmark: _heading=h.7jvtr4yieglz]2.1.1. Ứng dụng AI và các công cụ phổ biến để tạo, chỉnh sửa nội dung số
[bookmark: _heading=h.yv3s27kg458z]2.1.1.1. Bối cảnh ứng dụng trong cơ quan nhà nước
Trong cơ quan nhà nước, cán bộ, công chức, viên chức thường xuyên phải soạn thảo nhiều loại văn bản: báo cáo định kỳ, báo cáo chuyên đề, công văn trao đổi, tờ trình, thông báo, thư mời, email hành chính… Khối lượng văn bản lớn, yêu cầu về tính chính xác, chuẩn mực ngôn ngữ và tuân thủ thể thức rất cao.
	Nếu biết khai thác đúng cách, các công cụ AI và công cụ số hiện đại có thể giúp:
• Rút ngắn thời gian viết bản nháp, gợi ý cách diễn đạt mạch lạc, dễ hiểu.
• Hỗ trợ rà soát lỗi chính tả, ngữ pháp, cấu trúc câu.
• Tạo các tài liệu trình chiếu, hình ảnh minh họa, infographic giúp báo cáo dễ theo dõi hơn.
Tuy nhiên, AI không thể thay thế vai trò quyết định của cán bộ trong việc chịu trách nhiệm về nội dung, tính chính xác và tính pháp lý của văn bản.
[bookmark: _heading=h.vdrqe0lyu21z]2.1.1.2. Nguyên tắc chung khi sử dụng AI trong soạn thảo công vụ
Khi sử dụng AI như Chat GPT, Google Gemini… trong môi trường cơ quan nhà nước, học viên cần ghi nhớ:
• AI chỉ là công cụ hỗ trợ, không phải là nguồn thông tin chính thức: Nội dung do AI gợi ý phải được kiểm tra, đối chiếu với văn bản quy phạm pháp luật, quy định nội bộ và số liệu chính thức.
• Không đưa thông tin mật, thông tin nhạy cảm lên công cụ AI công cộng: Tuyệt đối không cung cấp dữ liệu thuộc diện bí mật nhà nước, bí mật công tác, thông tin cá nhân, dữ liệu nội bộ chưa được phép công khai.
• Luôn chỉnh sửa lại văn bản do AI tạo ra: Cần điều chỉnh câu chữ cho phù hợp với thể thức, phong cách, ngôn ngữ hành chính nhà nước và yêu cầu cụ thể của đơn vị.
• Cán bộ soạn thảo chịu trách nhiệm cuối cùng: Dù có sử dụng công cụ nào, người ký nháy, người thẩm định và người ký văn bản vẫn phải chịu trách nhiệm trước pháp luật và cơ quan về nội dung văn bản.
[bookmark: _heading=h.3372paf2xtvs]2.1.1.3. Tạo nội dung văn bản với AI và công cụ cộng tác
a) Ứng dụng AI để tạo bản nháp nhanh
	Học viên có thể sử dụng các trợ lý AI như ChatGPT, Google Gemini để tạo bản nháp cho:
• Báo cáo tổng hợp tình hình (ví dụ: báo cáo tháng/quý/năm về một lĩnh vực).
• Dự thảo thư mời họp, thông báo, thư cảm ơn.
• Dự thảo email hành chính trao đổi với cơ quan khác hoặc với công dân/doanh nghiệp.
* Quy trình gợi ý:
	Bước 1: Xác định rõ mục đích văn bản
• Văn bản dùng để làm gì? (báo cáo, đề xuất, thông báo…)
• Đối tượng nhận là ai? (lãnh đạo, đơn vị cấp trên, đơn vị phối hợp, tổ chức/công dân…)
• Cần truyền tải những ý chính nào?
	Bước 2: Chuẩn bị thông tin đầu vào
• Các số liệu, dữ kiện, kết quả công tác.
• Các căn cứ pháp lý chính (nghị định, thông tư, quyết định liên quan…).
• Yêu cầu cụ thể về cấu trúc văn bản (nếu có mẫu).
	Bước 3: Nhập yêu cầu (prompt) cho ChatGPT
Ví dụ:
• “Hãy soạn giúp tôi bản nháp báo cáo kết quả công tác cải cách hành chính của phòng X trong quý I năm 2025, độ dài khoảng 2–3 trang A4, giọng văn hành chính, cấu trúc: I. Tình hình chung; II. Kết quả đạt được; III. Hạn chế, nguyên nhân; IV. Nhiệm vụ, giải pháp thời gian tới. Tôi sẽ cung cấp số liệu và ý chính sau.”
• Sau đó cung cấp thêm số liệu cụ thể và yêu cầu AI lồng ghép vào dự thảo.
	Bước 4: Đọc, chỉnh sửa và kiểm chứng
• Rà soát lại toàn bộ bản nháp: sửa ngữ điệu, xưng hô, thuật ngữ cho phù hợp với phong cách hành chính.
• Kiểm tra tính chính xác của số liệu, căn cứ pháp lý.
• Điều chỉnh dung lượng cho phù hợp với quy định và văn hóa soạn thảo của cơ quan.
b) Sử dụng công cụ cộng tác: Google Docs, Microsoft Word
	Sau khi đã có bản nháp (do AI gợi ý hoặc do cán bộ tự soạn), việc sử dụng các công cụ như Google Docs hoặc Microsoft Word giúp:
• Soạn thảo, chỉnh sửa nội dung một cách trực quan.
• Nhiều người cùng tham gia góp ý trên một file, hạn chế tình trạng nhiều phiên bản rời rạc.
• Theo dõi lịch sử chỉnh sửa, biết được ai đã sửa gì, khi nào.
	Một số tính năng quan trọng:
• Chia sẻ tài liệu (Google Docs): Cấp quyền “Chỉ xem”, “Nhận xét”, “Chỉnh sửa” cho từng cá nhân hoặc nhóm.
• Track Changes (Microsoft Word): Bật chế độ “Theo dõi thay đổi” để mọi chỉnh sửa đều được đánh dấu, thuận tiện cho người duyệt.
• Comment/Bình luận: Gắn nhận xét vào từng câu, đoạn để trao đổi ý kiến mà không làm ảnh hưởng đến nội dung chính.
[bookmark: _heading=h.aih4k2pe9lng]2.1.1.4. Tạo nội dung hình ảnh và video phục vụ công vụ
a) Công cụ AI và thiết kế hình ảnh
	Đối với báo cáo, bài thuyết trình, tài liệu tuyên truyền, cán bộ có thể sử dụng:
• Canva: Thiết kế infographic, slide, poster tuyên truyền, banner cho hội nghị, tập huấn.
• Các công cụ tạo hình ảnh bằng AI (như DALL·E…) ở mức độ phù hợp, không vi phạm bản quyền, thuần phong mỹ tục và quy định pháp luật.
	Ứng dụng trong công vụ:
• Thiết kế biểu đồ, sơ đồ quy trình, infographic giải thích thủ tục hành chính, giúp người dân dễ hiểu hơn.
• Tạo các slide trình chiếu có hình ảnh minh họa rõ ràng cho hội nghị, họp giao ban, tập huấn.
b) Nguyên tắc khi sử dụng hình ảnh và video trong cơ quan nhà nước
• Nội dung hình ảnh, video phải phù hợp với đường lối, chính sách, pháp luật và quy định của cơ quan.
• Không sử dụng hình ảnh, biểu tượng có thể gây hiểu nhầm, phản cảm hoặc vi phạm bản quyền.
• Khi sử dụng công cụ AI để tạo hình ảnh, cần xem xét kỹ kết quả, tránh trường hợp hình ảnh bị sai lệch thông tin hoặc gán ghép không phù hợp.
[bookmark: _heading=h.jkj8hj90g9fn]2.1.1.5. Thực hành cho người học
* Bài tập thực hành 1: Soạn bản nháp báo cáo bằng AI
• Học viên chọn một chủ đề phù hợp với lĩnh vực công tác (ví dụ: báo cáo kết quả giải quyết thủ tục hành chính trong tháng).
• Chuẩn bị sẵn số liệu và ý chính.
• Sử dụng AI để tạo bản nháp, sau đó chỉnh sửa lại cho đúng phong cách hành chính.
* Bài tập thực hành 2: Cộng tác chỉnh sửa văn bản trên Google Docs hoặc Word
• Giảng viên cung cấp một bản dự thảo công văn hoặc báo cáo.
• Học viên làm việc theo nhóm, dùng tính năng bình luận/track changes để góp ý, chỉnh sửa.
• Nhóm thống nhất phiên bản cuối cùng sau khi xử lý các góp ý.
[bookmark: _heading=h.2dwo90brnvf5]2.1.2. Kỹ thuật kết hợp, chỉnh sửa nội dung số phục vụ công vụ
[bookmark: _heading=h.gg687j17gpml]2.1.2.1. Kết hợp nội dung từ nhiều nguồn phục vụ công vụ
a) Thu thập dữ liệu từ nhiều định dạng
	Trong thực tế công vụ, thông tin thường nằm rải rác ở nhiều tài liệu:
• Số liệu thống kê trong các file Excel hoặc Google Sheets.
• Văn bản mô tả, đánh giá trong các file Word.
• Biểu mẫu, quyết định lưu dưới dạng PDF.
• Báo cáo từ các đơn vị cấp dưới gửi lên.
	Học viên cần xây dựng thói quen:
• Xác định mục tiêu báo cáo/văn bản cần soạn.
• Liệt kê các nguồn dữ liệu liên quan.
• Tập hợp các tài liệu vào một thư mục chung (trên máy tính hoặc Google Drive).
b) Tổng hợp vào một văn bản chung
	Quy trình gợi ý:
Bước 1: Lập dàn ý cho báo cáo hoặc văn bản tổng hợp (các mục chính, phụ).
Bước 2: Đọc lướt các tài liệu nguồn, đánh dấu những phần nội dung sẽ được sử dụng.
Bước 3: Sao chép các đoạn, số liệu cần thiết vào báo cáo theo đúng mục (đồng thời ghi chú nguồn nếu cần).
Bước 4: Dùng lời văn của mình để kết nối các phần, tránh chỉ “chắp vá” đoạn trích.
Bước 5: Kiểm tra tính thống nhất về thuật ngữ, số liệu và thời gian giữa các nguồn.
[bookmark: _heading=h.tvctgbnh44q1]2.1.2.2. Sử dụng Google Docs và Sheets để dữ liệu tự động cập nhật
Một số cơ quan, đơn vị đã sử dụng Google Workspace để làm việc nhóm. Trong đó:
• Google Sheets dùng để nhập và cập nhật dữ liệu (ví dụ: số liệu tiếp nhận, giải quyết hồ sơ, số liệu thu chi…).
• Google Docs dùng để soạn thảo báo cáo thuyết minh.
	Cách làm phổ biến:
• Ở Google Sheets: tạo bảng tổng hợp số liệu theo yêu cầu (tổng số hồ sơ, tỉ lệ giải quyết đúng hạn…).
• Ở Google Docs: chèn bảng hoặc biểu đồ liên kết với Google Sheets, hoặc dán liên kết động.
	Khi số liệu trong Sheets được cập nhật, báo cáo trong Docs cũng có thể cập nhật theo (sau khi làm mới). Điều này giúp giảm nguy cơ nhầm lẫn do nhập tay hoặc quên cập nhật.
[bookmark: _heading=h.mo0gbsi6cr9k]2.1.2.3. Chỉnh sửa và cộng tác: bình luận và theo dõi thay đổi
a) Trong Google Docs
• Chế độ “Nhận xét” (Comment):
  - Người góp ý bôi đen đoạn văn, chọn “Thêm nhận xét” để ghi ý kiến.
  - Người soạn thảo chính có thể trả lời, chấp nhận hoặc bỏ qua nhận xét.
• Chế độ “Gợi ý” (Suggesting):
  - Mọi chỉnh sửa được hiển thị dạng gợi ý, người soạn chính có thể chấp nhận hoặc từ chối.
b) Trong Microsoft Word
• Track Changes (Theo dõi thay đổi):
  - Khi bật chức năng này, mọi sửa đổi sẽ được đánh dấu bằng màu sắc, gạch đoạn, thêm chú thích.
  - Người duyệt có thể lần lượt “Accept” (chấp nhận) hoặc “Reject” (từ chối) từng chỉnh sửa.
• Comment (Bình luận):
  - Gắn nhận xét vào các đoạn cần trao đổi thêm.
  - Thích hợp với quy trình: chuyên viên soạn → lãnh đạo phòng góp ý → chuyên viên chỉnh sửa → lãnh đạo ký nháy.
c) Lợi ích của việc sử dụng bình luận và track changes
• Minh bạch: Biết rõ ai đã sửa, sửa nội dung gì, vào thời điểm nào.
• Tiết kiệm thời gian: Thay vì gửi nhiều phiên bản file qua lại, mọi người cùng tập trung trên một tài liệu.
• Dễ kiểm soát nội dung: Lãnh đạo hoặc người chịu trách nhiệm cuối có thể xem lại toàn bộ lịch sử sửa đổi trước khi ký.
[bookmark: _heading=h.ycn440rfkplx]2.1.2.4. Thực hành cho người học
* Bài tập thực hành 1: Tổng hợp báo cáo từ nhiều nguồn
• Giảng viên cung cấp 3 nguồn tài liệu: một bảng số liệu (Excel/Sheets), một báo cáo cũ (Word) và một file PDF chứa nội dung mô tả.
• Học viên lập dàn ý báo cáo mới, sau đó trích xuất thông tin cần thiết từ cả ba nguồn, tổng hợp thành một văn bản thống nhất.
* Bài tập thực hành 2: Cộng tác chỉnh sửa trên Google Docs hoặc Word
• Học viên làm việc theo nhóm, sử dụng chế độ nhận xét/track changes để góp ý và hoàn thiện một dự thảo văn bản công vụ (ví dụ: công văn mời họp, kế hoạch công tác).
• Nhóm cử một người làm “thư ký” để tổng hợp, chốt phiên bản cuối cùng.
[bookmark: _heading=h.ulr7lixeucyx]2.2 Tích hợp, sáng tạo nội dung số
[bookmark: _heading=h.u1v532dfty01]2.2.1. Kết hợp dữ liệu từ nhiều nguồn, tối ưu hóa với AI
Tình huống mở đầu
Anh Minh là chuyên viên tổng hợp tại Văn phòng một Sở. Hàng tháng, anh phải lập báo cáo tình hình thực hiện nhiệm vụ của các phòng chuyên môn. Mỗi phòng gửi về một file Excel riêng, định dạng không hoàn toàn giống nhau. Đến thời điểm tổng hợp, anh phải mở từng file, sao chép số liệu sang file tổng hợp, rất mất thời gian và dễ nhầm lẫn.
	Sau khi được tập huấn, anh Minh chuyển sang sử dụng Google Sheets, đề nghị các phòng chuyên môn cập nhật số liệu trên những bảng mẫu thống nhất. Anh dùng hàm IMPORTRANGE để lấy dữ liệu từ các bảng đó về một bảng tổng hợp chung. Nhờ vậy, mỗi khi các phòng cập nhật số liệu mới, bảng tổng hợp tự động cập nhật theo, anh Minh chỉ cần kiểm tra lần cuối trước khi in hoặc gửi lãnh đạo. Tình huống này cho thấy lợi ích rõ rệt của việc tích hợp dữ liệu bằng công cụ số thay vì làm thủ công.
[bookmark: _heading=h.rxymo2tupje]2.2.1.1. Tổng quan: Tại sao cần kết hợp dữ liệu từ nhiều nguồn?
Trong cơ quan nhà nước, dữ liệu thường được tạo ra và lưu trữ ở nhiều nơi:
• Các phòng ban, đơn vị trực thuộc.
• Các hệ thống ứng dụng khác nhau (quản lý văn bản, một cửa, tài chính, nhân sự…).
• Các bảng Excel, Google Sheets riêng lẻ.
	Nếu chỉ nhìn từng tệp riêng lẻ, lãnh đạo khó có cái nhìn tổng thể. Ngược lại, khi dữ liệu được tích hợp:
• Việc lập báo cáo tổng hợp cấp Sở, cấp UBND trở nên nhanh chóng hơn.
• Dễ phát hiện xu hướng, so sánh giữa các đơn vị, lĩnh vực.
• Hạn chế nhập liệu trùng lặp, giảm sai sót thủ công.
	Do vậy, kỹ năng kết hợp dữ liệu là một phần quan trọng của năng lực chuyển đổi số đối với cán bộ, công chức.
[bookmark: _heading=h.7jias3alvlge]2.2.1.2. Sử dụng Google Sheets để tổng hợp dữ liệu bằng hàm IMPORTRANGE
a) Khái niệm cơ bản về IMPORTRANGE
	Hàm IMPORTRANGE trong Google Sheets cho phép “kéo” dữ liệu từ một file Google Sheets khác sang file hiện tại, dựa trên đường dẫn (link) và phạm vi ô.
	Ưu điểm:
• Không cần tải file về, copy – paste thủ công.
• Khi dữ liệu trong file nguồn thay đổi, bảng tổng hợp sẽ cập nhật theo.
• Có thể kết hợp với các hàm khác (SUM, FILTER, QUERY…) để phân tích sâu hơn.
b) Chuẩn bị dữ liệu nguồn
Để IMPORTRANGE hoạt động hiệu quả, cần:
• Thống nhất cấu trúc bảng dữ liệu giữa các đơn vị (cùng cột: Ngày, Lĩnh vực, Chỉ tiêu, Giá trị…).
• Đặt tên file và tên sheet rõ ràng, dễ nhận biết theo đơn vị, tháng, quý.
• Phân quyền truy cập: file tổng hợp cần có quyền xem dữ liệu ở file nguồn.
c) Các bước sử dụng IMPORTRANGE (mô tả bằng lời)
	Bước 1: Mở file Google Sheets tổng hợp.
	Bước 2: Tại một ô trống, nhập công thức IMPORTRANGE với cấu trúc:
  =IMPORTRANGE("đường_dẫn_file_nguồn", "Tên_sheet!Phạm_vi_ô")
Trong đó:
• “đường_dẫn_file_nguồn” là link Google Sheets chứa dữ liệu nguồn.
• “Tên_sheet!Phạm_vi_ô” là vùng cần lấy, ví dụ: "Sheet1!A1:D100".
	Bước 3: Lần đầu tiên sử dụng, Google Sheets sẽ yêu cầu “Kết nối” (Allow access). Học viên cần bấm đồng ý nếu có quyền.
	Bước 4: Sau khi dữ liệu được kéo sang, có thể định dạng lại, hoặc dùng thêm các hàm khác để tính toán, tổng hợp.
d) Ví dụ tình huống cụ thể (mô phỏng)
	Giả sử mỗi phòng ban có một Google Sheets ghi số liệu thực hiện nhiệm vụ, với các cột: "Ngày", "Nội dung", "Kết quả", "Ghi chú". Văn phòng Sở tạo một file tổng hợp và dùng IMPORTRANGE để lấy dữ liệu từ từng phòng về các sheet riêng, sau đó tạo một sheet tổng hợp chung dùng hàm FILTER hoặc QUERY.
	Lợi ích:
• Không cần yêu cầu các phòng gửi file qua email hàng tháng.
• Tránh tình trạng “quên gửi báo cáo” vì chỉ cần yêu cầu cập nhật trên bảng đã thống nhất.
• Có thể xem số liệu mới nhất bất cứ lúc nào mà không phải chờ đến kỳ tổng hợp.
[bookmark: _heading=h.kqjf6kvyemi]2.2.1.3. Tối ưu hóa với AI: dùng tính năng “Explore” của Google Sheets
a) Giới thiệu tính năng “Explore” (Khám phá)
Google Sheets cung cấp một công cụ gọi là “Explore” (thường nằm ở góc dưới bên phải), cho phép:
• Tự động gợi ý các biểu đồ phù hợp với dữ liệu.
• Đưa ra một số nhận xét, tóm tắt về xu hướng dữ liệu.
• Gợi ý các công thức để tính tổng, trung bình, đếm số lượng…
	Đây là một ví dụ về việc tích hợp AI vào xử lý bảng tính, giúp cán bộ không cần quá am hiểu kỹ thuật vẫn có thể trực quan hóa dữ liệu.
b) Các bước sử dụng “Explore” (mô tả tổng quát)
	Bước 1: Chọn vùng dữ liệu cần phân tích (hoặc chọn cả bảng).
	Bước 2: Bấm vào biểu tượng “Explore/Khám phá” ở góc dưới bên phải.
	Bước 3: Xem các gợi ý:
• Biểu đồ cột, biểu đồ đường, biểu đồ tròn…
• Các chỉ số tổng, trung bình, tối đa, tối thiểu.
• Các câu hỏi gợi ý dạng tự nhiên (ví dụ: “Tổng giá trị theo tháng là bao nhiêu?”).
	Bước 4: Chèn biểu đồ phù hợp vào bảng tính hoặc copy vào báo cáo.
c) Lợi ích đối với cán bộ, công chức
• Tiết kiệm thời gian thiết kế biểu đồ: hệ thống gợi ý sẵn một số kiểu phù hợp với kiểu dữ liệu.
• Hỗ trợ phân tích nhanh: chỉ với vài thao tác, có thể thấy ngay xu hướng tăng/giảm của chỉ tiêu.
• Giúp người không chuyên về thống kê vẫn có thể xây dựng báo cáo trực quan.
d) Kết hợp “Explore” với báo cáo văn bản
	Sau khi tạo biểu đồ trên Google Sheets, học viên có thể:
• Sao chép biểu đồ sang Google Docs để minh họa cho phần nhận xét.
• Chèn link tới bảng tính nguồn để người xem có thể mở và kiểm tra số liệu chi tiết.
Như vậy, việc dùng AI trong Sheets không chỉ dừng ở thao tác kỹ thuật, mà góp phần nâng cao chất lượng báo cáo và khả năng thuyết phục của nội dung.
[bookmark: _heading=h.2zlounsw0flz]2.2.1.4. Lưu ý về bảo mật và phân quyền khi tích hợp dữ liệu
Khi sử dụng Google Sheets và các công cụ trực tuyến để tích hợp dữ liệu, đặc biệt là trong cơ quan nhà nước, cần hết sức chú ý:
• Chỉ chia sẻ quyền truy cập với đúng đối tượng cần thiết (người nhập dữ liệu, người tổng hợp, lãnh đạo…).
• Sử dụng các nhóm tài khoản nội bộ nếu có (tài khoản tên miền do cơ quan cấp) thay vì tài khoản cá nhân.
• Không đặt quyền chỉnh sửa cho quá nhiều người nhằm tránh thay đổi nhầm dữ liệu tổng hợp.
• Thường xuyên sao lưu các báo cáo quan trọng về hệ thống lưu trữ an toàn theo quy định của đơn vị.
[bookmark: _heading=h.ued8dp9k8tih]2.2.1.5. Thực hành cho người học
* Bài tập thực hành 1: Tạo bảng tổng hợp từ 2–3 nguồn dữ liệu
• Học viên tự chọn  2–3 file Google Sheets/Excel giả lập (liên quan các phòng ban mình làm việc).
• Học viên tạo một file Google Sheets tổng hợp và dùng hàm IMPORTRANGE để lấy dữ liệu từ từng file nguồn.
• Thử thay đổi một vài số liệu ở file nguồn và kiểm tra bảng tổng hợp.
* Bài tập thực hành 2: Sử dụng “Explore” để tạo biểu đồ và tóm tắt dữ liệu
• Trên bảng dữ liệu đã có bài thực hành 1, học viên dùng “Explore” để tạo 1–2 biểu đồ.
• Sao chép biểu đồ sang một file Google Docs, viết 1–2 đoạn nhận xét ngắn dựa trên biểu đồ.
[bookmark: _heading=h.ylyqddtp67k6]2.2.2 Xây dựng sản phẩm nội dung số sáng tạo cho công việc
[bookmark: _heading=h.tl8e5syhj9nr]2.2.2.1. Sản phẩm nội dung số trong bối cảnh cơ quan nhà nước
Trong khu vực công, “sản phẩm nội dung số” không chỉ là các video, bài đăng trên mạng xã hội như trong lĩnh vực truyền thông, mà bao gồm:
• Báo cáo điện tử có tích hợp liên kết, biểu đồ, phụ lục số.
• Bảng điều khiển (dashboard) theo dõi các chỉ tiêu phục vụ lãnh đạo ra quyết định.
• Tài liệu hướng dẫn trực tuyến, infographic về thủ tục hành chính.
• Trang tài liệu phục vụ hội nghị, hội thảo (thu thập báo cáo, trình chiếu, video minh họa).
	Việc xây dựng các sản phẩm này giúp:
• Tăng tính minh bạch, dễ hiểu của thông tin.
• Giảm bớt in ấn giấy tờ, thuận tiện lưu trữ, tra cứu.
• Tạo điều kiện cho lãnh đạo truy cập nhanh thông tin mọi lúc, mọi nơi.
[bookmark: _heading=h.81igi377x9vf]2.2.2.2. Xây dựng báo cáo tương tác trên Google Docs
a) Đặc điểm của báo cáo tương tác
	Báo cáo tương tác là báo cáo không chỉ có chữ và bảng, mà còn:
• Có liên kết (link) đến các tài liệu liên quan: nghị quyết, quyết định, phụ lục chi tiết.
• Chèn biểu đồ, sơ đồ, hình ảnh minh họa trực tiếp trong báo cáo.
• Nội dung được chia thành các phần, có mục lục để người đọc dễ di chuyển.
• Có thể gắn link đến video (ví dụ: video ghi lại hoạt động, hướng dẫn thủ tục).
b) Các bước thiết kế báo cáo tương tác trên Google Docs (mô tả bằng lời)
	Bước 1: Lập dàn ý và khung báo cáo
• Xác định các mục lớn, mục nhỏ.
• Sử dụng các cấp độ heading (Tiêu đề 1, Tiêu đề 2…) để tạo cấu trúc.

	Bước 2: Chèn nội dung văn bản, số liệu chính
• Nhập phần thuyết minh, nhận xét, kiến nghị.
• Với các số liệu chi tiết, chỉ cần tóm tắt trong báo cáo, phần chi tiết có thể để ở file Sheets hoặc phụ lục.
	Bước 3: Chèn biểu đồ và hình ảnh minh họa
• Từ Google Sheets: chèn biểu đồ bằng chức năng Insert chart from Sheets.
• Thêm chú thích dưới biểu đồ (nguồn số liệu, thời gian…).
• Chèn hình ảnh minh họa (ảnh hoạt động, sơ đồ quy trình…).
	Bước 4: Thêm liên kết tới tài liệu liên quan
• Liên kết đến văn bản quy phạm pháp luật (trang Cổng thông tin điện tử).
• Liên kết đến các bảng số liệu chi tiết (Google Sheets).
• Liên kết đến video lưu trên nền tảng nội bộ (nếu có).
	Bước 5: Tạo mục lục tự động
• Dựa trên hệ thống heading, Google Docs có thể tạo mục lục tự động ở đầu tài liệu.
• Khi người đọc bấm vào mục lục, sẽ nhảy đến đúng phần tương ứng.
c) Lợi ích của báo cáo tương tác
• Giúp lãnh đạo nhanh chóng nắm bắt bức tranh tổng quan nhưng vẫn có thể truy cập chi tiết khi cần.
• Thuận tiện cập nhật: khi số liệu ở Sheets thay đổi, biểu đồ trong báo cáo cũng có thể cập nhật theo.
• Hạn chế phải gửi nhiều file rời rạc; chỉ cần một link báo cáo chứa đầy đủ liên kết.
[bookmark: _heading=h.yb1oiggixmcg]2.2.2.3. Xây dựng bảng điều khiển (dashboard) đơn giản trên Google Sheets
a) Khái niệm dashboard trong bối cảnh cơ quan nhà nước
Dashboard (bảng điều khiển) là một bảng tổng hợp trực quan các chỉ tiêu quan trọng, được cập nhật định kỳ hoặc gần “thời gian thực”, giúp lãnh đạo theo dõi tình hình một cách nhanh chóng.
Ví dụ:
• Dashboard theo dõi số lượng hồ sơ tiếp nhận, giải quyết, trễ hạn theo từng ngày/tháng.
• Dashboard theo dõi tiến độ giải ngân vốn đầu tư công.
• Dashboard theo dõi số vụ việc tiếp công dân, giải quyết khiếu nại.
b) Các thành phần chính của một dashboard đơn giản
• Các chỉ số chính (KPI): số hồ sơ, tỷ lệ đúng hạn, tỷ lệ trực tuyến…
• Biểu đồ: biểu đồ cột, đường, tròn để so sánh giữa các thời kỳ hoặc giữa các đơn vị.
• Bộ lọc (filter) hoặc lựa chọn đơn giản: chọn theo tháng, quý, đơn vị.
• Khu vực ghi chú, giải thích.
c) Quy trình xây dựng dashboard đơn giản trên Google Sheets (mô tả bằng lời)
	Bước 1: Chuẩn bị nguồn dữ liệu
• Dữ liệu chi tiết được lưu ở một hoặc nhiều sheet riêng (ví dụ: "Dữ liệu hồ sơ").
• Mỗi dòng là một bản ghi (một hồ sơ, một giao dịch…), với các cột: ngày, loại hồ sơ, trạng thái, đơn vị, ghi chú…
	Bước 2: Tạo sheet “Dashboard”
• Tạo một sheet mới trong cùng file, đặt tên “Dashboard”.
• Xác định các chỉ số chính cần hiển thị (ví dụ: tổng hồ sơ tháng này, tỷ lệ đúng hạn…).
• Dùng các hàm SUMIFS, COUNTIFS để tính toán các chỉ số này dựa trên dữ liệu nguồn.
	Bước 3: Thêm biểu đồ
• Dựa trên các vùng dữ liệu đã tính toán, chèn biểu đồ phù hợp.
• Đặt tiêu đề rõ ràng, chú thích đầy đủ.
	Bước 4: Thiết kế bố cục
• Sắp xếp các chỉ số và biểu đồ theo bố cục dễ nhìn (trên – dưới, trái – phải).
• Sử dụng màu sắc vừa phải, nhất quán với nhận diện của cơ quan.
	Bước 5: Thiết lập chia sẻ và cập nhật
• Chia sẻ file cho lãnh đạo và các cán bộ liên quan.
• Thống nhất quy trình cập nhật dữ liệu nguồn (ai cập nhật, khi nào).
d) Gợi ý sử dụng các công cụ hỗ trợ
• Có thể kết hợp IMPORTRANGE để dashboard lấy dữ liệu từ nhiều file nguồn (các đơn vị cấp dưới).
• Có thể dùng “Explore” để gợi ý thêm biểu đồ, câu hỏi phân tích.
• Với người có kỹ năng nâng cao, có thể sử dụng thêm hàm QUERY hoặc các tiện ích bổ sung (add-ons) để tối ưu.
[bookmark: _heading=h.idg5333cbqj]2.2.2.4. Xây dựng sản phẩm thiết kế hình ảnh với Canva, Zalo AI Editor
a) Canva – công cụ thiết kế trực tuyến đơn giản
Canva là một nền tảng thiết kế đồ họa trực tuyến, chạy được trên trình duyệt web và ứng dụng điện thoại. Canva cung cấp rất nhiều mẫu (template) sẵn để thiết kế:
• Ảnh bài đăng Facebook, Zalo, Instagram.
• Poster, banner, tờ rơi.
• Slide thuyết trình.
• Hình ảnh quảng cáo sản phẩm.
Ưu điểm của Canva là thao tác kéo – thả, phù hợp với người không chuyên về thiết kế.
* Các bước cơ bản để tạo một hình ảnh trên Canva:
	Bước 1: Đăng nhập vào Canva
• Truy cập trang web Canva hoặc mở ứng dụng trên điện thoại.
• Đăng nhập bằng tài khoản Google, Facebook hoặc email.
	Bước 2: Chọn loại thiết kế
• Tại màn hình chính, chọn loại thiết kế phù hợp, ví dụ: “Bài đăng Facebook” hoặc “Bài đăng Instagram”.
• Canva sẽ cung cấp khung kích thước phù hợp với từng nền tảng.
	Bước 3: Chọn mẫu (template)
• Duyệt qua các mẫu có sẵn, chọn một mẫu có bố cục đơn giản, dễ chỉnh sửa.
	Bước 4: Thay nội dung
• Nhấp vào phần chữ trong mẫu, sửa lại thành tên sản phẩm, thông điệp, khẩu hiệu.
• Nhấp vào hình mẫu, thay bằng hình sản phẩm thật (tải lên từ máy).
	Bước 5: Điều chỉnh chi tiết
• Di chuyển, phóng to, thu nhỏ hình ảnh, chữ để bố cục cân đối.
• Thay đổi màu sắc chữ, nền cho phù hợp với màu thương hiệu.
	Bước 6: Tải file về máy
• Chọn nút “Tải xuống”, lưu file dạng PNG hoặc JPG để sử dụng trong bài đăng, email, slide.
b) Zalo AI Editor – chỉnh sửa ảnh nhanh trên điện thoại
	Zalo AI Editor (hoặc các công cụ chỉnh sửa ảnh tương tự) thường được dùng trên điện thoại, thuận tiện khi người lao động chụp ảnh sản phẩm, ảnh sự kiện bằng điện thoại và muốn chỉnh sửa nhanh.
Một số chức năng cơ bản:
• Cắt (crop) ảnh để bỏ phần thừa, làm nổi bật chủ thể chính.
• Điều chỉnh độ sáng, tương phản, độ nét.
• Thêm chữ ngắn gọn (tên sản phẩm, giá, khẩu hiệu).
• Thêm logo cơ quan vào góc ảnh.
Việc chỉnh sửa ảnh bằng các công cụ đơn giản như Zalo AI Editor giúp hình ảnh trở nên gọn gàng, rõ ràng và chuyên nghiệp hơn trước khi đưa vào tài liệu hoặc đăng tải lên các kênh truyền thông cơ quan.
[bookmark: _heading=h.6r2grcxq5lgq]2.2.2.5. Chia sẻ và trình bày sản phẩm nội dung số trong cơ quan
a) Nguyên tắc chia sẻ
• Chia sẻ đúng đối tượng, đúng phạm vi (xem, nhận xét, chỉnh sửa).
• Đối với báo cáo, dashboard liên quan đến dữ liệu nhạy cảm, nên sử dụng tài khoản nội bộ, không chia sẻ công khai.
• Có thể sử dụng link chỉ dành cho người trong tổ chức (nếu cơ quan dùng hệ thống tài khoản tập trung).
b) Trình bày trong cuộc họp, hội nghị
• Khi trình bày, thay vì chỉ dùng slide tĩnh, có thể mở trực tiếp dashboard để minh họa số liệu mới nhất.
• Sử dụng các liên kết trong báo cáo tương tác để chuyển nhanh đến phụ lục, biểu đồ chi tiết.
• Sau cuộc họp, gửi link báo cáo và dashboard cho các thành phần tham dự, giúp họ có thể xem lại khi cần.
[bookmark: _heading=h.mk21prgkie02]2.2.2.6. Thực hành cho người học
* Bài tập thực hành 1: Thiết kế một báo cáo tương tác
• Học viên chọn một chủ đề báo cáo (ví dụ: tình hình giải quyết thủ tục hành chính, kết quả một đợt cao điểm…).
• Soạn thảo trên Google Docs với các yêu cầu:
  - Có mục lục tự động.
  - Có ít nhất 1 biểu đồ chèn từ Google Sheets.
  - Có ít nhất 3 liên kết đến tài liệu liên quan hoặc bảng số liệu chi tiết.
• Trình bày báo cáo trước lớp hoặc nhóm nhỏ.
* Bài tập thực hành 2: Xây dựng dashboard đơn giản trên Google Sheets
• Giảng viên cung cấp dữ liệu mẫu (danh sách hồ sơ, ngày tiếp nhận, ngày giải quyết, trạng thái…).
• Học viên tạo một sheet “Dashboard” với:
  - 3–5 chỉ số tổng hợp (tổng hồ sơ, số hồ sơ đúng hạn, trễ hạn…).
  - Ít nhất 2 biểu đồ.
• Thực hành chia sẻ dashboard cho giảng viên và bạn cùng lớp.
[bookmark: _heading=h.wxufhep0xv39]2.3. Tuân thủ quy định về bản quyền, sở hữu trí tuệ
[bookmark: _heading=h.763cg4fnw3y0]2.3.1. Nhận biết quy định pháp luật về bản quyền, nội dung có giấy phép sử dụng
Trong cơ quan nhà nước, cán bộ, công chức, viên chức đều là người tạo ra, sử dụng và chia sẻ nội dung số hằng ngày. Bất cứ file nào bạn tải xuống, chỉnh sửa, chia sẻ hoặc đưa vào sản phẩm của cơ quan nhà nước cũng có thể liên quan đến bản quyền và sở hữu trí tuệ. Vì vậy, hiểu đúng khung pháp lý cơ bản là điều bắt buộc, không chỉ dành cho bộ phận pháp chế.
Về nguyên tắc, một tác phẩm số (văn bản, hình ảnh, video, phần mềm, bản nhạc, bài thuyết trình, bài viết, logo…) được bảo hộ bản quyền ngay từ khi được tạo ra, không cần phải đăng ký. Tác giả hoặc chủ sở hữu hợp pháp có các quyền cơ bản:
- Quyền đứng tên, được ghi nhận là tác giả/chủ sở hữu.
- Quyền cho phép hoặc không cho phép người khác sao chép, phân phối, trình chiếu, chuyển thể tác phẩm.
- Quyền được hưởng lợi ích vật chất từ việc khai thác tác phẩm (thu phí, bán bản quyền, cấp phép sử dụng…).
Cơ quan nhà nước thường là chủ sở hữu đối với các nội dung do cán bộ, công chức, viên chức tạo ra trong phạm vi công việc được giao. Tuy nhiên, nếu cán bộ, công chức, viên chức tùy tiện lấy nội dung từ bên ngoài đưa vào sản phẩm của cơ quan nhà nước mà không xin phép, cơ quan nhà nước vẫn có thể bị coi là bên vi phạm bản quyền.
[bookmark: _heading=h.pwjpm3grbfr9]2.3.1.1. Một số khái niệm cơ bản
a) Bản quyền (quyền tác giả)
	Bản quyền là quyền của tác giả, chủ sở hữu đối với các sản phẩm do họ sáng tạo ra, như: bài viết, hình ảnh, video, âm nhạc, phần mềm, thiết kế…
Khi một nội dung đã được tạo ra, thông thường tác giả hoặc tổ chức sở hữu nội dung đó có quyền quyết định:
• Ai được phép sử dụng.
• Sử dụng vào mục đích gì.
• Sử dụng như thế nào (có được sửa đổi, sao chép, chia sẻ hay không).
b) Sở hữu trí tuệ
	Sở hữu trí tuệ là khái niệm rộng hơn, bao gồm bản quyền, nhãn hiệu, sáng chế, kiểu dáng công nghiệp, bí mật kinh doanh… Trong phạm vi khóa học này, người học cần quan tâm chủ yếu tới bản quyền đối với nội dung số (ảnh, video, tài liệu) và nhãn hiệu (logo, tên thương hiệu).
c) Nội dung có giấy phép sử dụng
	Nội dung có giấy phép sử dụng là các tài liệu, hình ảnh, video… mà người dùng được phép sử dụng theo những điều kiện cụ thể, ví dụ:
• Nội dung do cơ quan nhà nước tự tạo ra (ảnh do cán bộ, công chức, viên chức tự chụp, tài liệu tự biên soạn).
• Nội dung được mua bản quyền từ đơn vị cung cấp.
• Nội dung được chia sẻ với giấy phép mở (như một số loại giấy phép Creative Commons), cho phép sử dụng lại nếu ghi nguồn đầy đủ.
Việc tôn trọng bản quyền và giấy phép sử dụng giúp cơ quan nhà nước tránh rủi ro pháp lý, đồng thời thể hiện sự tôn trọng đối với công sức sáng tạo của người khác.
[bookmark: _heading=h.qm98fzocpug6]2.3.1.2. Tình huống minh họa
Tình huống 1:
Bạn là công chức/viên chức được giao nhiệm vụ thiết kế tài liệu tuyên truyền số (infographic, poster điện tử) cho một chiến dịch của cơ quan nhà nước. Bạn lên Internet, tìm thấy một bức ảnh sản phẩm rất đẹp của một tổ chức quốc tế và nghĩ rằng chỉ cần tải về, chỉnh sửa một chút là có thể sử dụng.
Câu hỏi: Việc làm đó có phù hợp về mặt bản quyền không?
• Trả lời: Không phù hợp. Ảnh của tổ chức khác là tài sản có bản quyền. Việc tự ý tải về, sửa và dùng cho mục đích thương mại có thể vi phạm bản quyền.
Tình huống 2:
Bạn cần tạo hình minh hoạ để đưa vào bài giảng số E-learning hoặc báo cáo chuyên môn của đơn vị. Thay vì lấy ảnh trên mạng, bạn chụp ảnh tại hiện trường công tác, sau đó chỉnh sửa lại bằng công cụ miễn phí.
Câu hỏi: Hành vi nào sau đây là đúng?
• Tự chụp ảnh sản phẩm để phục vụ công vụ.
Giải thích: Ảnh do bạn tự chụp sẽ thuộc quyền sở hữu của cơ quan nhà nước (theo quy định nội bộ). Đây là cách làm đúng, vừa tôn trọng bản quyền, vừa tránh được tranh chấp với bên ngoài.
[bookmark: _heading=h.nmvsal7r0zru]2.3.1.3. Nguyên tắc đạo đức, an toàn khi sáng tạo nội dung số
Khi sáng tạo và chia sẻ nội dung số trong môi trường cơ quan nhà nước, người học cần tuân thủ một số nguyên tắc sau:
• Không sử dụng ảnh có bản quyền khi chưa được phép: Tránh tải ảnh ngẫu nhiên trên Internet về dùng cho tài liệu, quảng cáo, slide… nếu không rõ nguồn gốc và giấy phép. Thay vào đó, nên:
  - Sử dụng ảnh do cơ quan nhà nước tự chụp.
  - Sử dụng ảnh trong kho hình ảnh mà cơ quan nhà nước đã mua bản quyền.
  - Sử dụng ảnh miễn phí bản quyền từ các kho uy tín, có ghi rõ điều kiện dùng.
• Không chia sẻ nội dung mang tính xúc phạm, phân biệt:
  - Không đăng tải, chia sẻ các nội dung xúc phạm danh dự, nhân phẩm của cá nhân hoặc tổ chức.
  - Không sử dụng ngôn từ mang tính kỳ thị, phân biệt vùng miền, giới tính, tôn giáo, nghề nghiệp…
  - Không chế ảnh hoặc ghép ảnh người khác vào ngữ cảnh xấu, gây ảnh hưởng tới uy tín cá nhân hoặc cơ quan nhà nước.
• Không phát tán nội dung nhạy cảm, riêng tư:
  - Không tự ý chia sẻ hình ảnh, thông tin cá nhân của đồng nghiệp khi chưa được đồng ý.
  - Không đăng tải tài liệu nội bộ lên mạng xã hội bên ngoài nếu không được phép.
• Tuân thủ quy định nội bộ của cơ quan nhà nước về truyền thông và bảo mật thông tin. Cơ quan nhà nước có thể có bộ quy tắc riêng, người lao động cần đọc kỹ và thực hiện nghiêm túc.
[bookmark: _heading=h.27mmi0upe98t]2.3.1.4. Câu hỏi nhanh kiểm tra nhận thức
Hãy chọn phương án đúng hoặc sai cho các phát biểu sau (giảng viên có thể trao đổi miệng trong lớp):
1. “Tôi có thể lấy bất kỳ hình ảnh nào trên Internet đem dùng cho slide nội bộ, vì chỉ dùng trong cơ quan nhà nước thì không sao.”
→ Sai. Dù sử dụng nội bộ, việc dùng ảnh có bản quyền mà không xin phép vẫn có thể vi phạm bản quyền.
2. “Tự chụp ảnh sản phẩm của cơ quan nhà nước để sử dụng trong tài liệu quảng bá là hành vi đúng.”
→ Đúng, miễn là tuân thủ quy định nội bộ và không vi phạm quyền riêng tư của ai.
3. “Nếu một nội dung đã được chia sẻ công khai trên mạng xã hội thì tôi muốn dùng thế nào cũng được.”
→ Sai. Công khai không có nghĩa là miễn bản quyền; vẫn cần tôn trọng quyền tác giả và giấy phép sử dụng.
[bookmark: _heading=h.d1wc3aa54ji]2.3.2. Cách trích dẫn và ghi nguồn đúng chuẩn khi sử dụng nội dung tham khảo
[bookmark: _heading=h.8lci1bo9pgu9]2.3.2.1. Nguyên tắc trích dẫn và ghi nguồn trong cơ quan nhà nước
Trong cơ quan, không nhất thiết phải áp dụng các chuẩn học thuật phức tạp, nhưng cần đảm bảo các nguyên tắc sau:
a) Ghi rõ nguồn gốc nội dung
Khi sử dụng số liệu, trích dẫn câu, hình ảnh… nên ghi rõ:
• Tên tài liệu hoặc tên bài viết (nếu có).
• Tên tác giả hoặc tổ chức phát hành.
• Năm hoặc ngày xuất bản (nếu có).
• Đường link (nếu là nguồn trên Internet).
Ví dụ ghi chú dưới bảng số liệu trong slide:
“Nguồn: Báo cáo thị trường của Hiệp hội XYZ, 2023.”
Hoặc: “Nguồn: website Bộ Công Thương (truy cập ngày 05/10/2025).”
b) Phân biệt rõ nội dung tự viết và nội dung trích dẫn
• Nội dung trích dẫn nguyên văn nên để trong ngoặc kép hoặc trình bày tách ra, kèm ghi chú nguồn.
• Nội dung đã được đọc, hiểu và viết lại bằng lời của mình vẫn nên ghi nguồn ở cuối đoạn hoặc cuối slide, nếu ý tưởng đó không phải do mình tự nghĩ ra.
c) Trích dẫn vừa đủ, không lạm dụng
• Không nên sao chép quá nhiều đoạn dài từ tài liệu khác vào báo cáo của mình.
• Chỉ trích dẫn những câu, đoạn thực sự cần thiết để minh họa hoặc làm bằng chứng.
• Phần nội dung chính vẫn nên do người viết tự tổng hợp và diễn đạt lại cho phù hợp với bối cảnh cơ quan nhà nước.
[bookmark: _heading=h.jztemb9t07zn]2.3.2.2. Nguyên tắc đạo đức, an toàn khi chia sẻ nội dung số
Bên cạnh việc ghi nguồn, người học cần chú ý đến chất lượng và độ tin cậy của thông tin trước khi chia sẻ.
• Kiểm tra nguồn tin – không chia sẻ nội dung sai lệch:
  - Ưu tiên các nguồn chính thống: cơ quan nhà nước, các tổ chức chuyên môn, các tờ báo uy tín.
  - Hạn chế dựa vào tin đồn, bài viết không rõ tác giả, các trang thông tin không tin cậy.
  - Nếu thông tin chưa chắc chắn, không nên vội vàng chia sẻ rộng rãi, đặc biệt trên các kênh chính thức của cơ quan nhà nước.
• Trước khi chia sẻ nội dung, bạn cần:
  - Kiểm tra chính tả: Đảm bảo nội dung không có lỗi sai cơ bản, tránh gây ấn tượng thiếu chuyên nghiệp.
  - Kiểm tra nguồn và độ chính xác: Xem lại số liệu, tên riêng, chức danh, ngày tháng…
  - Xem xét lại ngữ cảnh: Nội dung này có thể gây hiểu lầm, tranh cãi hoặc ảnh hưởng xấu đến hình ảnh cơ quan nhà nước không?
[bookmark: _heading=h.5adrg23u3cfg]2.3.2.3. Hành vi vi phạm bản quyền thường gặp trong cơ quan nhà nước
Một số hành vi vi phạm bản quyền có thể xuất hiện trong hoạt động thường ngày của cơ quan nhà nước mà cán bộ, công chức, viên chức thường không để ý:
- Tải một bức ảnh trên Google Images rồi dùng làm ảnh minh họa trong poster quảng cáo mà không kiểm tra giấy phép.
- Sử dụng font chữ trả phí (font thương mại) nhưng doanh nghiệp không mua bản quyền sử dụng.
- Dùng nhạc hit đang thịnh hành làm nhạc nền cho video quảng cáo đăng trên mạng xã hội mà không xin phép.
- Sao chép nguyên văn các đoạn nội dung từ website khác lên fanpage, brochure, blog của công ty mà không trích dẫn nguồn.
- Dùng phần mềm lậu để thiết kế, dựng phim, chỉnh sửa âm thanh cho dự án của cơ quan nhà nước.
Hậu quả có thể gồm: bị gỡ nội dung khỏi nền tảng, bị phạt tiền, phải bồi thường, mất uy tín với đối tác/khách hàng, và trong nội bộ, người vi phạm có thể bị nhắc nhở, kỷ luật, ảnh hưởng tới đánh giá hiệu suất.
[bookmark: _heading=h.mhi8e4zasehr]2.3.2.4. Quy trình 5 bước kiểm tra bản quyền trước khi sử dụng nội dung số
Để tránh rủi ro, cán bộ, công chức, viên chức có thể áp dụng quy trình 5 bước đơn giản sau trước khi sử dụng bất cứ nội dung nào từ bên ngoài:
Bước 1 – Xác định nguồn gốc nội dung:
• Nội dung lấy từ đâu? Website nào? Nền tảng nào? Có phải nguồn chính thống không?
Bước 2 – Tìm thông tin về bản quyền/giấy phép:
• Trên trang thường có mục “License”, “Terms of use”, “Usage rights”.
• Đọc kỹ xem cho phép dùng trong trường hợp nào, có được dùng thương mại không.
Bước 3 – Xác định mục đích sử dụng của cơ quan nhà nước:
• Sử dụng nội bộ hay sử dụng để quảng cáo ra bên ngoài?
• Có chỉnh sửa, lồng ghép vào sản phẩm thương mại không?
Bước 4 – Đối chiếu giấy phép với mục đích sử dụng:
• Nếu giấy phép cấm dùng thương mại (NC) mà nội dung được đưa vào quảng cáo → không được sử dụng.
• Nếu yêu cầu phải ghi nguồn → đảm bảo ghi nguồn đầy đủ trong sản phẩm.
Bước 5 – Nếu không rõ, hãy hỏi bộ phận phụ trách:
• Trao đổi với bộ phận pháp chế, truyền thông hoặc quản lý trực tiếp trước khi sử dụng.
• Trong mọi trường hợp nghi ngờ, ưu tiên không sử dụng hoặc tìm nguồn khác rõ ràng hơn.
[bookmark: _heading=h.d53hshvbrh9v]2.3.2.5.Thực hành cho người học
* Bài tập thực hành 1: Ghi nguồn cho một bảng số liệu
• Giảng viên cung cấp một bảng số liệu về báo cáo cuối năm lấy từ một báo cáo công khai.
• Người học chèn bảng số liệu đó vào slide hoặc tài liệu Word.
• Yêu cầu: Thêm ghi chú nguồn dưới bảng theo mẫu: “Nguồn: … (năm …).” hoặc “Nguồn: …, truy cập ngày …”.
* Bài tập thực hành 2: Kiểm tra và chỉnh sửa một đoạn nội dung chuẩn bị chia sẻ
• Giảng viên cung cấp một đoạn nội dung dự định đăng lên mạng nội bộ (ví dụ: giới thiệu chương trình thi đua, thông báo thay đổi quy định).
• Đoạn nội dung này cố ý có một số lỗi: chính tả, câu chưa rõ ràng, thông tin chưa có nguồn rõ ràng.
• Người học làm việc theo nhóm nhỏ, thực hiện:
  - Sửa lỗi chính tả.
  - Đề xuất bổ sung hoặc làm rõ nguồn thông tin (nếu cần).
  - Đề nghị chỉnh sửa những câu dễ gây hiểu lầm.
• Đại diện nhóm trình bày bản chỉnh sửa trước lớp.
* Bài tập thực hành 3: Tự đánh giá thói quen chia sẻ thông tin của bản thân
• Người học tự trả lời các câu hỏi:
  - Khi thấy một thông tin “nóng” trên mạng, tôi có thường chia sẻ ngay cho đồng nghiệp mà không kiểm tra không?
  - Tôi đã từng trích dẫn nguồn đầy đủ khi dùng số liệu hoặc hình ảnh từ bên ngoài chưa?
  - Từ nay, tôi sẽ thay đổi điều gì để việc sử dụng và chia sẻ nội dung số của mình an toàn, chuyên nghiệp hơn?
• Ghi lại 2–3 cam kết cá nhân (ví dụ: luôn kiểm tra nguồn tin trước khi chia sẻ, luôn ghi nguồn khi dùng số liệu từ bên ngoài, không dùng ảnh “vô chủ” trên mạng…).
[bookmark: _heading=h.b90mfpclvolj]2.4. Lập trình, tự động hóa quy trình
[bookmark: _heading=h.aegoosllu1yp]2.4.1. Tổng quan về công cụ tự động hóa, tích hợp AI trong công việc
[bookmark: _heading=h.7332vdgpa0cv]2.4.1.1. Bối cảnh và nhu cầu tự động hóa trong cơ quan nhà nước
Trong các cơ quan nhà nước, mỗi ngày phát sinh rất nhiều đầu việc mang tính lặp lại, ví dụ:
• Gửi email nhắc nhở nộp báo cáo định kỳ cho các phòng ban.
• Tổng hợp số liệu từ nhiều bảng tính khác nhau để làm báo cáo tuần, tháng, quý.
• Lưu trữ tệp đính kèm từ email (báo cáo, biểu mẫu) vào đúng thư mục trên Google Drive hoặc hệ thống lưu trữ.
• Gửi thông báo đến nhiều người khi có một biểu mẫu được điền xong, một nhiệm vụ đến hạn…
	Nếu thực hiện hoàn toàn thủ công, cán bộ phải mất rất nhiều thời gian cho việc lặp đi lặp lại các thao tác giống nhau, dễ nhầm lẫn, bỏ sót và khó kiểm soát lịch sử. Việc áp dụng các công cụ tự động hóa giúp:
• Giảm thời gian cho thao tác máy móc, dành nhiều thời gian hơn cho phân tích, tham mưu.
• Hạn chế sai sót do quên gửi, quên tổng hợp, nhầm số.
• Nâng cao tính chuyên nghiệp, nhất quán trong xử lý công việc.
2.4.1.2. Khái niệm công cụ tự động hóa và tích hợp AI
• Công cụ tự động hóa (automation tools): Là các phần mềm hoặc nền tảng cho phép thiết lập những quy tắc “Nếu… thì…” để máy tính tự động thực hiện một chuỗi hành động khi có điều kiện phù hợp, mà không cần người dùng can thiệp từng bước.
• Tích hợp AI trong công việc: Là việc sử dụng các chức năng có trí tuệ nhân tạo (ví dụ: gợi ý, phân tích, dự đoán…) kết hợp với tự động hóa để xử lý dữ liệu nhanh hơn, thông minh hơn.
	Trong nội dung  này, chúng ta tập trung vào hai nhóm công cụ:
1. Google Apps Script: công cụ lập trình nhẹ, gắn liền với Google Workspace (Gmail, Google Sheets, Docs, Calendar…).
2. Các nền tảng kết nối ứng dụng như Zapier, Make: giúp liên kết nhiều dịch vụ lại với nhau bằng giao diện trực quan, ít cần viết mã.
[bookmark: _heading=h.72x39jl7x4yk]2.4.1.3. Giới thiệu Google Apps Script
a) Khái niệm
	Google Apps Script (GAS) là một môi trường lập trình dựa trên ngôn ngữ JavaScript, do Google cung cấp, tích hợp trực tiếp vào Google Workspace. Nhờ Apps Script, chúng ta có thể:
• Tự động hóa các tác vụ lặp lại trong Google Sheets, Google Docs, Gmail, Calendar…
• Tạo menu, nút bấm tùy chỉnh trong bảng tính.
• Thiết lập các “trình kích hoạt” (trigger) chạy theo thời gian (hàng ngày, hàng tuần) hoặc khi có sự kiện (khi gửi form, khi chỉnh sửa bảng…).
b) Ví dụ các ứng dụng thực tế trong cơ quan nhà nước
• Tự động gửi email nhắc nhở khi đến hạn nộp báo cáo.
• Tự động tạo bản sao của một mẫu báo cáo vào đầu mỗi tháng và đặt tên theo tháng mới.
• Khi có người dân điền Google Forms, Apps Script tự động chuyển dữ liệu sang Sheets, sau đó gửi email thông báo cho cán bộ phụ trách.
• Khi danh sách hồ sơ được cập nhật, Apps Script tự động gửi báo cáo tóm tắt cho lãnh đạo vào cuối ngày.
c) Ưu điểm đối với cán bộ, công chức
• Không phải cài đặt thêm phần mềm: mọi thứ hoạt động trên trình duyệt.
• Ngôn ngữ JavaScript phổ biến, dễ tìm tài liệu, ví dụ.
• Tích hợp rất tốt với hệ sinh thái Google mà nhiều cơ quan đang sử dụng.
• Có thể bắt đầu từ các mẫu (template) có sẵn, không cần viết mã từ đầu.
d) Ví dụ khung quy trình tổng thể (tự động email nhắc báo cáo tuần)
“Gửi email nhắc báo cáo tuần qua GAS”, các bước sẽ như sau:
Bước 1: Chuẩn bị Google Sheets:
Cột A: Email
Cột B: Họ tên
(có thể thêm cột Đơn vị, Ghi chú…)
Bước 2: Tạo script từ file Sheets:
Extensions → Apps Script.
Bước 3: Viết hàm sendReminderEmails():
Bước 4: Đọc dữ liệu từ sheet.
Bước 5: Lặp qua từng dòng, gửi email.
Bước 6: Chạy thử bằng tay:
Run → cấp quyền → kiểm tra có email nhận được không.
Bước 7: Thiết lập Trigger:
Time-driven → Weekly → Friday 16:00.
Bước 8: Theo dõi & điều chỉnh:
Tra cứu log, sửa lại nội dung email, danh sách người nhận khi cần.
[bookmark: _heading=h.13suaqte99k0]2.4.1.4. Các thành phần cơ bản của một quy trình tự động
Một quy trình tự động thường gồm các thành phần:
• Sự kiện kích hoạt (Trigger): Điều kiện để quy trình bắt đầu chạy, ví dụ:
  - Đến một thời điểm cụ thể (08h sáng thứ Hai hằng tuần).
  - Có email mới đến từ một địa chỉ nhất định.
  - Có dòng dữ liệu mới được thêm vào bảng tính.
  - Một biểu mẫu được gửi.
• Hành động (Action): Việc hệ thống sẽ làm khi trigger xảy ra, ví dụ:
  - Gửi email.
  - Cập nhật bảng tính.
  - Tạo tệp mới trên Google Drive.
  - Gửi thông báo đến người phụ trách.
• Điều kiện rẽ nhánh (Condition – nếu có):
  - Nếu dữ liệu thỏa mãn điều kiện A → làm hành động X.
  - Nếu không thỏa mãn → làm hành động Y hoặc bỏ qua.
	Nắm được ba thành phần này giúp học viên dễ hình dung và thiết kế các quy trình tự động cho riêng mình.
[bookmark: _heading=h.7spxg3wclu2h]2.4.1.5. Lưu ý về đạo đức, pháp lý và bảo mật khi tự động hóa
[bookmark: _heading=h.chz62zpjxdd6]• Chỉ tự động hóa những quy trình phù hợp với phân công nhiệm vụ, không vượt quá thẩm quyền.
• Không để hệ thống tự động gửi đi những thông tin chưa được lãnh đạo phê duyệt (đặc biệt là thông cáo báo chí, văn bản, thông báo chính thức).
• Không đưa các dữ liệu thuộc bí mật nhà nước, bí mật công tác lên những dịch vụ không được phép.
• Đảm bảo lưu lại nhật ký (log) nếu có thể, để thuận tiện kiểm tra khi có sự cố.
• Chỉ sử dụng các công cụ AI được cơ quan nhà nước cho phép hoặc công cụ AI nội bộ khi xử lý dữ liệu công vụ/dữ liệu nhạy cảm, để đảm bảo an toàn thông tin và bảo mật.
[bookmark: _heading=h.m64aaxqb44t1]2.4.2. Ứng dụng công cụ tự động hóa để tối ưu hóa công việc
[bookmark: _heading=h.9ox0xjt0u01z]2.4.2.1. Tự động hóa gửi email nhắc việc
Một trong những ứng dụng đơn giản và hữu ích nhất của tự động hóa là gửi email nhắc nhở về cuộc họp, hạn nộp báo cáo, hạn hoàn thành nhiệm vụ.
	Ví dụ thực tế:
• Hằng tuần, vào chiều thứ Sáu, gửi email cho các phòng ban nhắc nộp báo cáo tuần.
• Trước một cuộc họp 24 giờ, gửi email nhắc cho đại biểu kèm theo thời gian, địa điểm và tài liệu liên quan.
a) Nguyên lý chung
• Xác định thời điểm gửi (trigger theo thời gian).
• Xác định danh sách người nhận (lấy từ bảng tính hoặc danh sách cố định).
• Soạn nội dung email mẫu (template).
• Thiết lập quy trình tự động để vào đúng thời điểm, hệ thống gửi email cho danh sách người nhận.
b) Mô tả quy trình với Google Apps Script (ở mức khái niệm)
	Bước 1: Chuẩn bị bảng tính chứa danh sách người nhận
• Ví dụ, một file Google Sheets có cột: Họ tên, Đơn vị, Địa chỉ email.
• Có thể bổ sung cột “Loại nhắc việc” nếu cần phân loại.
	Bước 2: Soạn sẵn nội dung email mẫu
• Có thể soạn ngay trong Apps Script hoặc lưu trong một sheet khác.
• Nội dung nêu rõ: thời gian, yêu cầu, hạn cuối.
	Bước 3: Hình dung đoạn mã đơn giản
• Đoạn mã có nhiệm vụ:
  - Đọc từng dòng trong bảng tính để lấy địa chỉ email.
  - Gửi email với tiêu đề và nội dung đã được xác định.
• Có thể chèn tên người nhận vào nội dung để tạo cảm giác cá nhân hóa.
	Bước 4: Thiết lập trình kích hoạt theo thời gian
• Chọn cho script chạy vào một thời điểm cố định (ví dụ 15h00 thứ Sáu hằng tuần).
• Từ đó trở đi, hệ thống sẽ tự động gửi email mà không cần học viên bấm nút mỗi lần.
c) Gợi ý bài tập thực hành (ở mức mô phỏng)
• Giảng viên chuẩn bị sẵn một file Google Sheets mẫu với 5–10 dòng dữ liệu người nhận.
• Giới thiệu luồng hoạt động của một script mẫu.
• Học viên chỉnh sửa nội dung email cho phù hợp với tình huống (nhắc nộp báo cáo, nhắc họp…).
• Thiết lập thử trigger chạy trong vài phút tới để quan sát script gửi email (trong môi trường thử nghiệm).
[bookmark: _heading=h.r3ngyew9a8c5]2.4.2.2. Tự động hóa báo cáo: từ Google Forms đến báo cáo hàng tuần
Nhiều cơ quan sử dụng Google Forms để thu thập thông tin (ví dụ: đăng ký tham dự hội nghị, phản ánh kiến nghị, báo cáo nhanh từ cơ sở). Dữ liệu từ Forms sẽ tự động đổ vào Google Sheets. Từ đây, chúng ta có thể xây dựng quy trình tự động tạo báo cáo định kỳ.
a) Quy trình tổng quát
	Bước 1: Thiết kế Google Forms
• Xác định các trường thông tin cần thu thập (họ tên, đơn vị, nội dung báo cáo, thời gian…).
• Cấu hình Forms để câu trả lời lưu vào một bảng Google Sheets.
	Bước 2: Xây dựng bảng tổng hợp trong Google Sheets
• Bên cạnh sheet chứa dữ liệu gốc (Responses), tạo thêm một sheet “Tổng hợp tuần”.
• Dùng các hàm (ví dụ: FILTER, COUNTIF, SUMIF…) để tính toán số lượng biểu mẫu theo từng tiêu chí.
	Bước 3: Mô tả script tự động tạo báo cáo
• Script có thể thực hiện các nhiệm vụ:
  - Lọc dữ liệu trong tuần hiện tại.
  - Tính các chỉ số tổng hợp: số lượng báo cáo, phân loại theo đơn vị, mức độ…
  - Tạo một bảng tóm tắt (có thể là một sheet mới hoặc một tài liệu Google Docs).
  - Gửi email kèm báo cáo đến lãnh đạo vào cuối tuần.
	Bước 4: Thiết lập trigger theo thời gian
• Đặt cho script chạy vào cuối tuần (ví dụ 17h00 thứ Sáu), hệ thống sẽ tự động tổng hợp và gửi báo cáo.
b) Lợi ích của quy trình này
• Giảm đáng kể thời gian ngồi tổng hợp số liệu từ nhiều nguồn gửi lên.
• Dữ liệu được cập nhật liên tục, có thể xem báo cáo giữa tuần nếu cần.
• Đảm bảo tính thống nhất về mẫu biểu, tránh sai khác trong cách báo cáo của từng đơn vị.
[bookmark: _heading=h.ct4bys6ycxk9]2.4.2.3. Lưu ý khi thiết kế và triển khai quy trình tự động
• Bắt đầu nhỏ, từ một quy trình đơn giản: Không cần xây dựng hệ thống phức tạp ngay từ đầu. Hãy chọn một công việc lặp lại, rõ ràng nhất.
• Ghi chép lại quy trình: Mô tả bằng văn bản hoặc sơ đồ các bước, ai chịu trách nhiệm, thời điểm chạy, dữ liệu đầu vào – đầu ra.
• Thử nghiệm (test) với quy mô nhỏ: Chạy thử với vài người nhận, vài dòng dữ liệu trước khi áp dụng trên diện rộng.
• Luôn có phương án dự phòng: Trong trường hợp hệ thống tự động gặp lỗi, cần có cách xử lý thủ công hoặc theo dõi để phát hiện kịp thời.
• Tham khảo, phối hợp với bộ phận công nghệ thông tin (nếu có): Đảm bảo quy trình tự động hóa phù hợp với quy định chung về hạ tầng và bảo mật của cơ quan.
[bookmark: _heading=h.49afdewt2xko]3. Phiếu Thực hành
[bookmark: _heading=h.oarfyswtfsif]Bài tập thực hành 1. Tạo biểu mẫu thu thập thông tin nhanh (Google Forms)
Yêu cầu:
· Tạo một Google Form gồm 3 câu hỏi:
1. Họ tên
2. Nhu cầu hoặc nội dung phản ánh
3. Số điện thoại liên hệ
· Gửi Form cho 1–2 người để thu dữ liệu thử.
· Mở Google Sheets được tạo tự động và xem bảng dữ liệu.
Sản phẩm: 1 Google Form + 1 Sheet dữ liệu.
Bài tập thực hành 2. Tạo báo cáo ngắn có biểu đồ (Google Sheets + Docs)
Yêu cầu:
· Tạo Google Sheet với dữ liệu mẫu 3 dòng:
· Số lượng hồ sơ ngày 1
· Số lượng hồ sơ ngày 2
· Số lượng hồ sơ ngày 3
· Từ bảng trên, tạo biểu đồ cột (Column chart).
· Mở Google Docs → chèn biểu đồ từ Sheet vào báo cáo ngắn 3–4 dòng.
Sản phẩm: 1 Sheet có biểu đồ, 1 báo cáo Docs chèn biểu đồ.
Bài tập thực hành 3. Thiết kế hình ảnh tuyên truyền nhanh (Canva)
Yêu cầu:
· Mở Canva → chọn mẫu poster bất kỳ.
· Thay nội dung thành “5 bước thực hiện thủ tục X” (tự chọn thủ tục).
· Xuất file hình PNG (chất lượng thường).
· Tải lên Google Drive và chia sẻ liên kết.
Sản phẩm: 1 poster PNG, Link Drive chia sẻ poster.
[bookmark: _heading=h.fis7epe2mokk]* Kế hoạch cá nhân:
• Mỗi học viên nên cam kết thử nghiệm ít nhất 1 ý tưởng tự động hóa trong vòng 1–2 tháng sau khóa học, có thể là một quy trình rất đơn giản như nhắc việc hay tổng hợp số liệu.
4. Câu hỏi củng cố bài học
[bookmark: _heading=h.g0evn1zdpl8o]CÂU HỎI TRẮC NGHIỆM
Câu 1. Nội dung nào sau đây là nội dung số?
A. Bản in giấy đơn thuần
B. Công văn có chèn biểu đồ
C. Bảng khảo sát in giấy
D. Slide chiếu tay trên bảng
Câu 2. Công cụ nào KHÔNG phải là phần mềm tạo biểu mẫu?
A. Google Form
B. Microsoft Word
C. Microsoft Form
D. Zoho Form
Câu 3. Khi dùng AI hỗ trợ soạn nội dung, cán bộ cần làm gì?
A. Gửi thẳng ngay vì AI thông minh
B. Sửa theo ý thích rồi gửi
C. Kiểm tra lại nội dung, đối chiếu quy định, rồi điều chỉnh
D. Không cần làm gì thêm
Câu 4. Công cụ nào dưới đây được sử dụng để tạo báo cáo có hình ảnh và biểu đồ?
A. Google Docs
B. Google Sheets
C. PowerPoint
D. Microsoft Word
Câu 5. Công cụ nào giúp tích hợp dữ liệu từ nhiều nguồn khác nhau và tự động hóa quy trình?
A. Google Docs
B. Google Sheets
C. PowerPoint
D. Microsoft Word
Câu 6. Để tạo nội dung video và hình ảnh cho báo cáo công vụ, công cụ nào là phù hợp?
A. Canva
B. Microsoft Word
C. Google Sheets
D. Notepad
Câu 7. Để tích hợp biểu đồ từ Excel vào báo cáo, cần sử dụng công cụ nào?
A. Google Sheets
B. Google Docs
C. Microsoft Word
D. PowerPoint
Câu 8. Khi sử dụng AI để tạo nội dung số, bước nào là quan trọng nhất trước khi sử dụng kết quả?
A. Gửi ngay mà không chỉnh sửa
B. Kiểm tra lại nội dung, đối chiếu quy định, rồi chỉnh sửa
C. Lưu kết quả mà không cần sửa đổi
D. Không cần làm gì thêm
Câu 9. Công cụ nào trong Google Workspace có thể thiết lập nhắc việc theo lịch?
A. Google Calendar
B. Microsoft Excel
C. Google Docs
D. PowerPoint
Câu 10. Tạo báo cáo tương tác có thể sử dụng công cụ nào?
A. Google Docs
B. Microsoft Word
C. Google Sheets
D. PowerPoint
Câu 11. Khi tích hợp nội dung số vào báo cáo, cách nào là đúng?
A. Dán link biểu mẫu vào văn bản
B. Chỉ dùng văn bản thuần túy mà không có hình ảnh
C. Không cần kiểm tra lại các liên kết
D. Tạo bản sao của nội dung trước khi dán vào báo cáo
Câu 12. Công cụ nào dưới đây hỗ trợ việc tạo slide có hình minh họa cho báo cáo?
A. Canva
B. Microsoft Word
C. Google Docs
D. Microsoft Excel
Câu 13. Để tạo báo cáo với nội dung tích hợp từ nhiều nguồn, cần phải:
A. Kết hợp dữ liệu từ các tài liệu Excel, Word, PDF
B. Chỉ sử dụng một nguồn duy nhất
C. Tránh sử dụng biểu đồ
D. Chỉ sử dụng Google Sheets
Câu 14. Để tối ưu hóa dữ liệu trong Google Sheets, công cụ nào có thể sử dụng?
A. Tính năng "Explore"
B. Google Docs
C. Canva
D. PowerPoint
Câu 15. Công cụ nào có thể sử dụng để tự động hóa quy trình làm việc trong Google Workspace?
A. Canva
B. Google Apps Script
C. Google Docs
D. PowerPoint
Câu 16. Khi sử dụng AI để hỗ trợ sáng tạo nội dung, bước nào là cần thiết?
A. Sử dụng ngay mà không kiểm tra
B. Chỉnh sửa nội dung trước khi sử dụng
C. Gửi thẳng kết quả
D. Không cần làm gì thêm
Câu 17. Để tích hợp nhiều nguồn dữ liệu vào một văn bản, công cụ nào là hữu ích nhất?
A. Google Docs và Google Sheets
B. Microsoft Excel
C. PowerPoint
D. Microsoft Word
Câu 18. Công cụ nào dưới đây hỗ trợ tạo bảng điều khiển (dashboard) đơn giản để theo dõi công việc?
A. Microsoft Word
B. Google Sheets
C. Google Docs
D. Microsoft Excel
Câu 19. Khi sử dụng công cụ AI để tạo nội dung, cán bộ cần:
A. Tự động gửi ngay kết quả tạo được
B. Xem xét và điều chỉnh kết quả trước khi sử dụng
C. Gửi nội dung mà không cần kiểm tra lại
D. Chỉ sử dụng kết quả từ AI mà không cần sửa đổi
Câu 20. Khi soạn thảo công văn và tích hợp biểu đồ, công cụ nào là phù hợp nhất?
A. Microsoft Excel
B. Google Docs
C. PowerPoint
D. Microsoft Word
[bookmark: _heading=h.d2zq4w2349st]BẢNG ĐÁP ÁN TRẮC NGHIỆM
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[bookmark: _heading=h.t0dw25beed4k]5. Nội dung và phương pháp đánh giá
[bookmark: _heading=h.oou0maysmyds]a) Nội dung
- Kiến thức: Hiểu được khái niệm, vai trò của nội dung số, tái tạo và tích hợp nội dung số; nắm được các nhóm công cụ AI/công cụ số cơ bản phục vụ soạn thảo, báo cáo, truyền thông.
- Kỹ năng: Biết sử dụng một số công cụ như Text-to-Speech, Canva, Copilot hoặc ChatGPT, công cụ dựng video, n8n ở mức cơ bản; thực hiện được ít nhất một sản phẩm nội dung số (slide, poster, báo cáo tóm tắt…).
- Năng lực tự chủ và trách nhiệm: Biết trích dẫn, ghi nguồn khi sử dụng tài liệu số, nội dung AI; có ý thức tuân thủ quy định về bản quyền, bảo vệ dữ liệu cá nhân.
[bookmark: _heading=h.5zlefmtz2wo2]b) Phương pháp
Kết hợp giữa đánh giá trắc nghiệm ( 20 câu ở 3 mức độ Nhận biết, Thông hiểu, Vận dụng) và đánh giá sản phẩm thực hành (slide, poster, video hoặc quy trình tự động hóa). Giảng viên có thể xây dựng bảng tiêu chí đánh giá chi tiết cho từng loại sản phẩm.
[bookmark: _heading=h.gcnis3r5ozoz]6. Hướng dẫn thực hiện bài
[bookmark: _heading=h.md99e9x97yr9]a) Phạm vi áp dụng: 
[bookmark: _heading=h.83ikfnhghupi]Bài giảng áp dụng cho đối tượng cán bộ, công chức, viên chức làm việc trong các cơ quan nhà nước
Bài giảng tập trung vào một số công cụ AI cơ bản để sáng tạo nội dung số phục vụ cho các công việc như: soạn và chỉnh sửa văn bản, tạo báo cáo nhanh, tạo video…
[bookmark: _heading=h.llzjzoeyetvl]b) Hướng dẫn về phương pháp giảng dạy học tập
- Đối với giáo viên, giảng viên, người dạy, người hướng dẫn: Giảng viên nên giới thiệu nhanh bối cảnh chuyển đổi số, nhấn mạnh lợi ích thiết thực: tiết kiệm thời gian xử lý tài liệu, nâng cao chất lượng báo cáo, tăng tính minh bạch. Nên dạy theo mô hình “giải thích ngắn – minh họa công cụ – cho học viên thực hành ngay”, khuyến khích học viên chia sẻ màn hình, trình bày sản phẩm, phản hồi chéo.
[bookmark: _heading=h.tbsij6v3jv7i]- Đối với người học: Người học cần chủ động chuẩn bị tài khoản email, tài khoản các công cụ AI/công cụ số cần thiết (nếu được phép), chuẩn bị một số văn bản, báo cáo thực tế trong công việc để thực hành; tích cực tham gia các hoạt động nhóm, chia sẻ kinh nghiệm ứng dụng vào công việc của chính mình.
[bookmark: _heading=h.57djb616hxp3]c) Những trọng tâm cần chú ý
- Các nội dung cơ bản phần lý thuyết
- Các video hướng dẫn thực hành công cụ AI
[bookmark: _heading=h.ckzgzr9njbrg]d) Tài liệu tham khảo
1. Quyết định số 1638/QĐ-BGDĐT ngày 18/6/2025 của Bộ Giáo dục và Đào tạo về ban hành Chương trình Phổ cập Kỹ năng số dành cho cán bộ, công chức, viên chức, người lao động trong các cơ quan nhà nước; người lao động trong các doanh nghiệp, người dân.
2. Quyết định số 757/QĐ-BKHCN ngày 19/4/2025 của Bộ Khoa học và Công nghệ về Khung kiến thức kỹ năng số cơ bản và hướng dẫn đánh giá, xác nhận hoàn thành mức độ phổ cập kỹ năng số.
3. Bộ Khoa học và Công nghệ (2025). Tài liệu hướng dẫn sử dụng mô hình ngôn ngữ lớn/chatbot AI để hỗ trợ công việc cho công chức, viên chức và người lao động trong cơ quan nhà nước.
4. Bộ Nội vụ (2025). Chương trình “Lớp bồi dưỡng chuyển đổi số và ứng dụng trí tuệ nhân tạo trong thực hiện nhiệm vụ công vụ”.
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