
1. Công cụ soạn thảo tài liệu công tác (Docs, Sheets)
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2. Công cụ lưu trữ và chia sẻ tệp (Drive)
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3. Công cụ giao tiếp nhóm (Meet, Zalo)
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4. Đánh giá

4.1. Ưu điểm

- Google Docs (Trình soạn thảo văn bản)
Điểm mạnh lớn nhất của Docs là phá bỏ khoảng cách không gian và thiết bị trong làm việc 
nhóm.

Cộng tác thời gian thực (Real-time Collaboration) xuất sắc: Nhiều người có thể cùng vào 
chỉnh sửa, nhận xét (comment), và tag tên nhau trên cùng một văn bản một cách mượt mà. 
Bạn có thể thấy rõ con trỏ chuột của bạn mình đang gõ đến chữ nào.

Tự động lưu và quản lý lịch sử chỉnh sửa: Bạn không bao giờ phải lo mất file vì mất điện hay 
quên nhấn Ctrl + S. Mọi thay đổi đều được lưu sau mỗi giây. Bạn cũng dễ dàng xem lại các 
phiên bản cũ (Version History) và khôi phục lại nếu lỡ tay xóa nhầm.

Nhẹ và tương thích cao: Không cần cài đặt phần mềm nặng nề, chỉ cần có trình duyệt web là 
mở được. Docs cũng hỗ trợ chuyển đổi qua lại rất mượt với file .docx của Microsoft Word.

-  Google Drive (Lưu trữ đám mây)
Đây được coi là một trong những hệ sinh thái lưu trữ đám mây thông minh và phổ biến nhất 
hiện nay.

Truy cập mọi lúc, mọi nơi, mọi thiết bị: Chỉ cần đăng nhập tài khoản Google (Gmail), bạn có 
thể mở tài liệu từ điện thoại, máy tính bảng cho đến máy tính cá nhân ở bất cứ đâu.

Hệ sinh thái kết nối hoàn hảo: Drive là "trung tâm" liên kết mượt mà với Docs, Sheets, 
Slides, Forms... Bạn có thể tạo mới, chia sẻ và phân quyền truy cập (chỉ xem, nhận xét, hoặc 
được chỉnh sửa) cho người khác chỉ bằng một cú click chuột hoặc một đường link.

Tìm kiếm thông minh (AI tích hợp): Khả năng tìm kiếm của Google cực kỳ mạnh. Ngay cả 
khi bạn không nhớ tên file, bạn chỉ cần gõ một từ khóa xuất hiện bên trong nội dung file, 
hoặc tìm theo định dạng (pdf, ảnh, docx), Drive vẫn lọc ra rất chính xác.

- Google Sheets (Bảng tính trực tuyến)
Tuy yếu hơn Excel về mặt xử lý dữ liệu khổng lồ, Sheets lại là "vua" trong việc thu thập và 
xử lý dữ liệu động, linh hoạt.

Thu thập dữ liệu tự động và dễ dàng: Kết nối hoàn hảo với Google Forms (Biểu mẫu). Khi có 
người điền form, dữ liệu lập tức đổ về Sheets theo thời gian thực mà không cần bạn phải nhập 
tay.



Hệ thống hàm liên kết và kết nối web mạnh mẽ: Có các hàm độc quyền mà Excel truyền 
thống không có hoặc khó làm như =GOOGLEFINANCE (cập nhật giá chứng khoán, tỷ giá 
tiền tệ theo thời gian thực) hay =IMPORTHTML/=IMPORTXML (cào dữ liệu từ các trang 
web về bảng tính).

Tiện ích mở rộng (Add-ons) phong phú: Kho ứng dụng của Sheets cho phép tích hợp rất 
nhiều công cụ hỗ trợ như gửi mail hàng loạt, tạo sơ đồ tự động, hoặc kết nối với các công cụ 
AI để xử lý dữ liệu nhanh chóng.

- Zalo (Ứng dụng nhắn tin & làm việc phổ thông)
Không phải ngẫu nhiên mà Zalo đánh bại nhiều ông lớn quốc tế để trở thành app giao tiếp 
công việc số một tại Việt Nam.

Giao diện thân thiện, ai cũng biết dùng: Từ học sinh, sinh viên cho đến các cô chú lớn tuổi 
đều có thể sử dụng Zalo thành thạo. Tốc độ nhắn tin, gọi điện, gọi nhóm rất nhanh và ổn định 
nhờ hệ thống máy chủ đặt ngay trong nước.

Gửi file ảnh/video chất lượng cao (HD): Khác với Messenger thường bóp dung lượng làm vỡ 
ảnh, Zalo cho phép gửi ảnh chế độ "HD" giữ nguyên độ nét, và gửi các file tài liệu trực tiếp 
qua khung chat rất nhanh chóng, trực quan.

Tính năng hỗ trợ văn phòng tiện lợi: Các tính năng như Ghim tin nhắn, Bình chọn (Poll) để 
lấy ý kiến nhóm, tạo cuộc hẹn, hay tính năng Zalo To-Do (Giao việc) giúp các nhóm nhỏ 
triển khai công việc phát sinh cực kỳ nhanh gọn mà không cần mở các app quản lý phức tạp.

Đăng nhập quét mã QR siêu tốc: Việc đăng nhập trên máy tính (Zalo PC hoặc Zalo Web) 
bằng cách quét mã QR từ điện thoại vô cùng tiện lợi, bảo mật và không cần nhớ mật khẩu 
phức tạp.

4.2. Nhược điểm

- Google Docs (Trình soạn thảo văn bản)
Dù rất mạnh về cộng tác trực tuyến, Google Docs lại gặp khó khăn khi xử lý các tác vụ văn 
phòng chuyên sâu.

Định dạng chuẩn văn bản hành chính phức tạp rất khó khăn: Nếu bạn cần căn chỉnh lề, làm 
tiểu luận, khóa luận theo chuẩn khắt khe, hoặc chèn bảng biểu phức tạp, Docs rất dễ bị lỗi 
font hoặc nhảy dòng. Microsoft Word vẫn làm tốt hơn hẳn ở khoản này.

Phụ thuộc nặng nề vào Internet: Dù có chế độ chỉnh sửa ngoại tuyến (Offline), nhưng nó 
thường hoạt động không ổn định, dễ bị xung đột dữ liệu khi bạn kết nối mạng trở lại.



Tính năng nâng cao bị hạn chế: Thiếu các công cụ quản lý tài liệu chuyên sâu như tạo mục 
lục tự động nâng cao, trộn thư (Mail Merge) mặc định mạnh mẽ, hay xử lý các file dung 
lượng hàng trăm MB mà không bị giật lag.

- Google Drive (Lưu trữ đám mây)
Là "kho chứa" trung tâm, nhưng Drive lại khiến người dùng đau đầu vì cách quản lý và chi 
phí.

Dung lượng miễn phí "hẹp" dần: 15GB mặc định nghe thì nhiều, nhưng nó phải chia sẻ chung 
cho cả Gmail, Google Photos và Google Drive. Nếu bạn thường xuyên nhận file ảnh, video 
hay tài liệu lớn, bộ nhớ sẽ đầy rất nhanh.

Quản lý file dễ bị rối (Giao diện tìm kiếm): Nếu không sắp xếp thư mục ngăn nắp từ đầu, tính 
năng "Được chia sẻ với tôi" (Shared with me) của Drive sẽ biến thành một đống hỗn độn, rất 
khó tìm lại file cũ nếu quên tên.

Tốc độ đồng bộ phụ thuộc vào mạng: Khi cần tải lên hoặc tải xuống các tệp tin nén, video 
nặng, tốc độ của Drive đôi khi bị bóp băng thông, không nhanh bằng các dịch vụ chuyên lưu 
trữ và chia sẻ file khác.

- Google Sheets (Bảng tính trực tuyến)
So với "vua bảng tính" Microsoft Excel, Google Sheets lép vế rõ rệt khi đối mặt với dữ liệu 
lớn.

Xử lý dữ liệu lớn rất tệ (Lag/Đơ): Khi số lượng dòng lên đến vài chục nghìn hoặc chứa quá 
nhiều hàm phức tạp liên kết với nhau, Google Sheets sẽ bị chậm, đơ trình duyệt hoặc thậm 
chí báo lỗi không tải được.

Thiếu hụt các công cụ phân tích chuyên sâu: Các tính năng như Data Analysis, Power Query, 
Power Pivot hay vẽ các biểu đồ kỹ thuật phức tạp trên Sheets đều rất sơ khai hoặc phải cài 
thêm add-on bên ngoài.

Bảo mật phân quyền chưa tuyệt đối: Dù bạn có thể khóa dải ô (Protect sheets/ranges), nhưng 
một khi đã cấp quyền chỉnh sửa cho người khác, họ vẫn có khả năng copy toàn bộ dữ liệu 
hoặc dùng các thủ thuật để xem phần bị ẩn dễ dàng hơn Excel.

- Zalo (Ứng dụng nhắn tin & làm việc phổ thông)
Dù là app "quốc dân" tại Việt Nam để trao đổi công việc, Zalo lại là "cơn ác mộng" đối với 
việc quản lý dữ liệu dài hạn.

Tự động xóa file và hình ảnh sau một thời gian: Đây là nhược điểm chí mạng nhất. Nếu bạn 
không tải file về máy hoặc lưu vào Zalo Cloud (bị giới hạn dung lượng), Zalo sẽ tự động xóa 
hình ảnh, tài liệu cũ sau vài tuần hoặc vài tháng với thông báo "File không còn tồn tại trên hệ 
thống".



Đồng bộ dữ liệu giữa các thiết bị rất kém: Khi bạn đổi điện thoại mới hoặc đăng nhập trên 
máy tính khác, nếu quên sao lưu, toàn bộ tin nhắn và dữ liệu cũ sẽ biến mất. Hiện tượng lệch 
tin nhắn giữa điện thoại và máy tính diễn ra rất thường xuyên.

Giới hạn dung lượng gửi file: Zalo giới hạn dung lượng file gửi đi (thường dưới 1GB hoặc tối 
đa 2GB tùy tài khoản), gây khó khăn khi cần gửi video chất lượng cao hoặc các tệp cài đặt 
nặng.

Không phù hợp để quản lý dự án: Zalo thuần túy là app nhắn tin. Việc giao việc (Zalo To-
Do) hay ghim tin nhắn chỉ giải quyết được phần ngọn, rất dễ bị trôi thông tin và không thể 
theo dõi tiến độ một cách chuyên nghiệp như Slack, Trello hay Microsoft Teams.


