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HƯỚNG DẪN CÁCH SCAN TÀI LIỆU, HÌNH ẢNH  

TRÊN ĐIỆN THOẠI (iPhone, Android) 

1- Cách scan bằng Google Drive (dùng cho điện thoại Android và iPhone). 

Bước 1: Mở ứng dụng Google Drive trên điện thoại. Tại giao diện chính, hãy vào mục Quét tài 

liệu (Scan) có biểu tượng hình chiếc máy ảnh nằm ở góc phải màn hình. Lúc này camera sẽ được 

kích hoạt. 

 

Bước 2: Căn chỉnh camera sao cho thấy toàn bộ tài liệu cần quét, rồi hãy nhấn vào nút chụp ảnh 

(chụp nhiều trang tài liệu trong một tệp thì nhấn tiếp nút chụp ảnh).  

 

Nếu đạt yêu cầu thi bấm vào OK hoặc nhấn phím tiếp theo (mũi tên sang phải) để chỉnh: nếu 

muốn scan lại nhấn biểu tượng  để scan lại, thêm tiếp vào tài liệu nhấn biểu tượng  

còn không thì hãy bấm vào Trở lại hoặc biểu dấu (x) trên cùng bên phải để hủy và chụp lại. 
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Để tài liệu khi scan ra đẹp hơn thì cần chụp thẳng: Nên đặt tài liệu lên một bàn phẳng, có ánh 

sáng đầy đủ sẽ giúp scan đẹp và dễ dàng hơn. 

Nhấn mục Tiếp theo. 

Bước 3: Trong ô Tên tệp: hãy đổi tên tệp (giữ nguyên chuỗi ký tự .pdf), chọn định dạng PDF, 

chọn vị trí lưu tệp trong ô Vị trí -> Thực hiện nhấn mục Tải lên 

 

Bước 4: Để tải các tệp scan về máy vi tính cá nhân: trong ứng dụng Google Drive trên điện 

thoại tìm tệp vừa scan nhấn biểu tượng  (3 dấu chấm) 
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Nhấn mục Gửi bản sao 

 

 

Chọn một trong các ứng dụng cần gửi tệp scan đến như Zalo (gửi đến thư mục My Documents) 

 hoặc Gmail,… 

 

Sau đó trên máy tính cá nhân đăng nhập vào một trong các ứng dụng vừa gửi tệp scan, rồi tải 

tệp scan về máy tính cá nhân. 

 

2- Cách scan tài liệu bằng ứng dụng ghi chú Notes (dùng cho điện thoại IPhone). 

Bước 1: Truy cập ứng dụng Ghi chú (Notes) có sẵn trên iOS và tạo một ghi chú mới. 

Bước 2: Trên thanh công cụ phía trên bàn phím, nhấn vào biểu tượng Camera, sau đó chọn dòng 

Quét tài liệu (Scan Documents). 
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Bước 3: Đưa điện thoại về phía văn bản. Ở chế độ mặc định Tự động (Auto), iPhone sẽ tự động 

nhận diện biên giới của tờ giấy và thực hiện chụp mà bạn không cần bấm nút. Nếu muốn chủ 

động, bạn có thể chuyển sang chế độ Thủ công. 

Bước 4: Sau khi chụp, bạn có thể kéo 4 góc của khung hình sao cho vuông vắn, sau đó chọn Giữ 

bản quét (Keep Scan). 

Bước 5: Nhấn Lưu (Save) để hoàn thành. Lúc này tài liệu đã nằm trong ghi chú, bạn có thể bấm 

vào nút chia sẻ để gửi qua Zalo,... 

3- Cách scan tài liệu bằng ứng dụng Tệp (Files) (dùng cho điện thoại IPhone). 

Bước 1: Trong ứng dụng Tệp (Files), chạm vào nút Thêm  (dấu 3 chấm ở trên bên phải) 

Bước 2: Chạm vào Quét tài liệu (Scan Documents). 

Bước 3: Đặt tài liệu của bạn trong tầm ngắm của camera. 

Bước 4: Nếu thiết bị của bạn ở chế độ Tự động, tài liệu của bạn sẽ tự động quét. Nếu bạn cần 

chụp bản quét theo cách thủ công, hãy chạm vào nút Chụp hoặc nhấn vào một trong các nút Âm 

lượng. Sau đó, kéo các góc để điều chỉnh bản quét cho vừa với trang, rồi chạm vào Giữ bản quét. 

Bước 5: Chạm vào nút Xong  hoặc thêm các bản quét khác vào tài liệu. 
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Bước 6: Chọn một vị trí, sau đó chạm vào Lưu (Save). Lúc này tài liệu đã nằm trong Files, bạn 

có thể bấm vào nút chia sẻ để gửi qua Zalo,... 
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4- Cách scan bằng các ứng dụng CamScanner (dùng cho điện thoại Android và iPhone). 

 

Bước 1: Tải và mở ứng dụng CamScanner (có trên cả CH Play và App Store), nhấn biểu tượng 

máy ảnh (Camera) màu xanh lục ở màn hình chính. 

 

Bước 2: Chọn chế độ chụp. Chọn Đơn (Single) nếu chụp 1 trang hoặc Hàng loạt (Batch) nếu 

muốn chụp nhiều trang liên tục. Căn chỉnh tài liệu và nhấn chụp. 
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Bước 3: Ứng dụng sẽ tự động cắt viền (Auto-crop). Tại bước chỉnh sửa, hãy chọn bộ lọc Magic 

Color để tối ưu độ tương phản, giúp văn bản dễ đọc. 

Bước 4: Nhấn nút Hoàn thành hoặc biểu tượng  để lưu lại. Sau đó nhấn biểu tượng chia 

sẻ, chọn định dạng PDF (cho tài liệu) để gửi đi qua các ứng dụng khác như Zalo, Gmail... Lưu ý 

bản miễn phí sẽ có đóng dấu watermark nhỏ ở góc. 

 

Chọn một trong các ứng dụng cần gửi tệp scan đến như Zalo (gửi đến thư mục My Documents) 

 hoặc Gmail,… 

 

Sau đó trên máy tính cá nhân đăng nhập vào một trong các ứng dụng vừa gửi tệp scan, rồi tải 

tệp scan về máy tính cá nhân. 


