
TÀI LI U֒ Hһ֦NG DӽN SCAN TÀI LI U֒ BԃNG ņIN֒ THOӳI VÀ 

UPLOAD FILE LÊN PH ӹN MԓM D C֖H V  ְCÔNG TR Cּ TUYԑN 

1. Tr°n Ľin֓ thoӴi smart phone 

BҼ֧c 1: Truy cԀp vào phӺn mԚm google drive (NԒu chҼa c· th³ c· thԜ tӶi tr°n ñCH 

Playò hoԊc ñApp Storeò) 

 



BҼ֧c 2: BӸm vào biԜu tҼ֯ng dӸu c֥ ng trên phӺn mԚm 

 

 

 

  



BҼ֧c 3: BӸm vào nút quét 

 

  



BҼ֧c 4: Chֱ p h֟  sҺ cӺn scan (sau khi bӸm chֱ p h֓  th n֝g sԐ t  ֽĽ֥ng scan hình Ӷnh 

Ľ« chpֱ thành t֓p tin .pdf) 

 

  



BҼ֧c 5: BӸm v¨o n¼t ñokò nԒu nhҼ chӸp nhԀn scan theo h³nh Ľ« chpֱ, ngҼc֯ lӴi 

bӸm v¨o n¼t ñTh ֹlӴiò ĽԜ chֱ p lӴi h  ֟sҺ (trҼn֩g h֯ p hình Ӷnh b֗  nhòe hoԊc thiԒu 

thông tin hoԊc nhìn không r֛) 

 

  



BҼ֧c 6: BӸm vào dӸu (+) nԒu mu֝ n scan th°m c§c trang kh§c, ngҼc֯ lӴi bӸm vào 

dӸu (ã) ĽԜ hoàn tӸt quá trình scan. 

 

  



BҼ֧c 7: Ch n֙ thay Ľi֡ thҼ m cֱ lҼu tr°n google drive. 

 

  



BҼ֧c 8: Ch n֙ thҼ mcֱ cӺn lҼu file scan tr°n google drive hoԊc th°m thҼ mcֱ lҼu 

file scan trên google drive (nԒu cӺn). 

Sau Ľ·, bӸm nút ñCh֙nò. 

 

  



2. Trên máy tính hoԊc laptop 

BҼ֧c 9: Truy cԀp vào google => BӸm vào biԜu tҼn֯g google drive 

*** Chú ý: 

+ PhӶi ĽŁng nhԀp gmail trҼc֧, nԒu chҼa ĽŁng nhԀp h֓  th n֝g sԐ yêu cӺu bӴn ĽŁng 

nhԀp tài khoӶn gmail 

+ Tài khoӶn gmail ĽŁng nhԀp trên máy tính phӶi gi n֝g v֧ i tài khoӶn gmail Ľ« ĽŁng 

nhԀp tr°n Ľin֓ thoӴi 

 

 

BҼ֧c 10: Ch n֙ v¨o thҼ mcֱ Ľ« lҼu file scan  ֫bҼ֧c 8. 

TrҼ֩ng h֯ p này ví dֱ  l¨ lҼu trong thҼ mcֱ scan 

 

 



BҼ֧c 11: BӸm chu t֥ phӶi vào tên t֓ p tin cӺn tӶi vԚ => sau Ľ· chn֙ tӶi xu n֝g 

 

BҼ֧c 12: Ch n֙ ֡  Ľǫa cӺn lҼu file scan 

 

Ví d :ֱ lҼu ngo¨i m¨n h³nh => trong thҼ mcֱ scan 

  



BҼ֧c 13: N p֥ h  ֟sҺ trcֽ tuyԒn thông qua phӺn mԚm d֗ ch vֱ  công trֽ c tuyԒn. 

ņԒn bҼc֧ ch֙ n t֓ p tin bӸm vào chֻ  Ch n֙ t p֓ tin => tiԒp tֱ c ch֙ n vào chֻ  Ch n֙ 

t p֓ tin. 

(Ch֕  bӸm vào chֻ  scan file khi scan bԄng máy scan) 

 

 

BҼ֧c 14: Ch n֙ t֓ p tin scan Ľ« lҼu tr°n m§y t²nh 

(Trong ví d  ֱtr°n file scan ĽҼc֯ lҼu ngo¨i m¨n h³nh => thҼ mcֱ scan) 

Sau Ľ·, bӸm vào nút Open 

 


