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1. Sự cần thiết
Sự cần thiết phổ biến và hướng dẫn sử dụng phần mềm Teamviewer xuất phất từ những lý do sau:

- Công nghệ thông tin và truyền thông ngày càng phát triển với tốc độ chóng mặt. Với hệ thống truyền thống Internet, ranh giới về không gian và thời gian giữa những người sử dụng máy tính không còn nữa. Song hành với sự phát triển của công nghệ truyền thông Internet là sư phát triển của các phần mềm tiện ích hỗ trợ của khai thác và sử dụng chúng. Các doanh nghiệp, các nhà nghiên cứu, học sinh, sinh viên,… đã và đang tận dụng triệt để những tiện ích của công nghệ Internet trong kinh doanh, nghiên cứu và truyền thông.
-Teamviewer là một ứng dụng trực quan, nhanh chóng và an toàn cho việc điều khiển và các cuộc họp từ xa. Các ứng dụng được tích hợp trong một  giải pháp nên TeamViewer có thể được sử dụng để: 

+ Kết nối giữa các máy tính để hỗ trợ từ xa cho đồng nghiệp, học viên hay khách hàng cho dù máy tính sử dụng hệ điều hành  Windows, Mac OS hay Linux.
+ Quản lý các máy chủ Windows và máy trạm nên người sử dụng có thể chạy TeamViewer như một dịch vụ hệ thống Windows, cho phép  truy cập vào máy tính của  mình ngay cả trước khi  đăng nhập vào Windows. Để từ đó, người sử dụng có thể kết nối với máy tính ở nhà trong khi đang ở xa và làm việc trên các tài liệu, kiểm tra e-mail của mình hoặc tải hình ảnh từ máy tính ở nhà mình và chỉnh sửa chúng.
+ Chia sẻ máy tính để bàn của người sử dụng cho các cuộc họp, thuyết trình, làm việc nhóm.
Với những tiện ích của Teamviewer và tính dễ dàng sử dụng như vậy, báo cáo viên mong muốn phổ biến phần mềm Teamviewer với các học viên, đồng nghiệp một công cụ hữu ích nhằm hỗ trợ từ xa đồng nghiệp, sinh viên trong nghiên cứu và giảng dạy.
2. Cài đặt phần mềm Teamviewer
2.1. Cài đặt

Để cài đặt phần mềm, cần tải về phiên bản đầy đủ từ trang web   http://www.teamviewer.com/download và lưu các tập tin cài đặt trên máy tính.
Chạy file cài đặt mà đã được tải về. Hộp thoại cài đặt sẽ hướng dẫn từng bước:
1.  Quyết định kiểu cài đặt, có 3 lựa chọn:
· Để luôn tự khởi động TeamViewer, nếu cần thiết, chọn nút Install Option
· Nếu muốn cài đặt TeamViewer là một dịch vụ hệ thống, chọn  nút Install to control this computer later from remote. 
· Nếu muốn chạy TeamViewer chỉ một lần, chọn nút Run only 
2. Chọn lĩnh vực sử dụng:

· Nếu muốn sử dụng TeamViewer với mục đích thương mại (ví dụ như hỗ trợ, các bài thuyết trình, nhà văn phòng, chia sẻ máy tính để bàn với các đồng nghiệp, vv) chọn nút: In the company / commercially 
· Nếu không (ví dụ như kết nối với bạn bè, người thân hoặc chính máy tính ở nhà), chọn: private / non-commercial 
· Nếu áp dụng cả hai, chọn Both
3. Nếu  muốn thực hiện điều chỉnh bổ sung trong quá trình cài đặt, kiểm tra trong hộp Show advanced settings . Nếu không, TeamViewer sẽ tự động được cài đặt với các thiết lập mặc định.
4. Nhấn nút Accept hoàn tất việc cài đặt và Finish để kết thúc
Các điều chỉnh bổ sung thiết lập môi trường làm việc của Teamviewer (chọn hộp kiểm Show advanced options) bao gồm:
Destination dir: Lựa chọn thư mục mong muốn để Teamviewer  được cài đặt 

Use TeamViewer Remote Print: Sử dụng Teamviewer để in từ xa
Use TeamViewer VPN: Lựa chọn để Teamviewer để sử dụng VPN
Use TeamViewer Meeting Add-In for Outlook: Lựa chọn chức năng này để cài đặt TeamViewer Add-In trong Outlook. Từ đó, có thể lên lịch họp TeamViewer qua Outlook.

2.2. Mở tài khoản trong Teamviewer 

Với một tài khoản TeamViewer, bạn có thể lưu các thông tin liên quan đến máy tính và địa chỉ liên lạc của bạn ở một vị trí trung tâm và quản lý máy tính & hệ của bạn từ bất cứ nơi nào. Một tài khoản TeamViewer là cần thiết để sử dụng các chức năng TeamViewer sau đây:

· TeamViewer QuickConnect.

· Quản lý Máy tính & Danh bạ liên lạc

· Lập lịch trình và quản lý các cuộc họp.

· Web Login
Để mở tài khoản Teamviewer, thực hiện theo các bước sau:

1. Trong cửa sổ chính của TeamViewer, bấm Computers & Contacts 

2. Trong Computers & Contacts, nhấp vào nút Sign Up.;
Hộp thoại Account TeamViewer với 2 bước:
3. Bước 1: nhập Username, email và mật khẩu 
4. Nếu muốn đăng ký nhận bản tin miễn phí của chúng tôi, kích hoạt Subscribe to our free newsletter.

5. Nhấp vào nút Next ( một e-mail được gửi tới hộp thư của người sử dụng xác nhận liên kết.

6. Bước 2: Để thiết lập quyền truy cập vĩnh viễn cho máy tính này cần nhập tên bất kỳ máy tính (để nhận dạng) và mật khẩu (password  ngẫu nhiên mà bạn có thể sử dụng cho các kết nối với máy tính này).

7. Nếu bạn muốn cấu hình TeamViewer trên máy tính này như một dịch vụ hệ thống, kích hoạt I want to control this computer from remote.

8. Nhấn nút Next; rồi nút Finish.

9. Để kết thúc việc tạo tài khoản TeamViewer của bạn, nhấp Validation link trong e-mail đã nhận được và hoàn tất việc mở tài khoản 

Nếu thay đổi, chẳng hạn như địa chỉ e-mail hoặc password, sử dụng Account Management.
Lưu ý: - Để sử dụng Teamviewer, không cần tài khoản Teamviewer

· Nếu trả chi phí cho sử dụng Teamviewer, thì không có phí phụ thêm cho việc sử dụng một tài khoản TeamViewer và có thể tạo ra và sử dụng một tài khoản TeamViewer miễn phí.
2.3. The VPN connection mode (chế độ kết nối mạng ảo riêng)

Các chế độ kết nối VPN cho phép tạo ra một mạng riêng ảo (VPN) giữa hai máy tính TeamViewer. Hai máy tính được kết nối thông qua VPN sẽ hoạt động như thể họ đang ở trong một mạng chung, cho phép truy cập vào các nguồn tài nguyên của máy tính đối tác và ngược lại.

+ Các ví dụ sử dụng VPN của Teamviewer 

· In tài liệu trên một máy in chia sẻ kết nối với máy tính từ xa.

· Chạy các ứng dụng cục bộ trên máy tính hiện thời để có thể truy cập cơ sở dữ liệu từ xa bằng cách thiết lập một kết nối VPN đến máy chủ cơ sở dữ liệu từ xa (ví dụ như cho văn phòng).

· Cung cấp cho người tham gia bên ngoài truy cập vào thiết bị (ví dụ như ổ cứng hoặc USB) kết nối với máy tính từ xa.

+ Yêu cầu đối với việc sử dụng TeamViewer VPN
Trình điều khiển TeamViewer VPN phải được cài đặt trên cả hai máy tính. Trình điều khiển VPN cũng có thể được cài đặt  sau.  

Lưu ý: Không cần một kết nối VPN để kiểm soát từ xa máy tính đối tác hoặc chuyển các tập tin bằng cách sử dụng TeamViewer.
Nếu máy tính hiện thời được kết nối các máy tính từ xa thông qua TeamViewer VPN, chỉ có hai máy tính này sẽ được liên kết với nhau trong một mạng riêng ảo. Không một máy tính nào khác trong mạng LAN có thể truy cập.
Trong trường hợp trình điều khiển TeamViewer VPN chưa được cài đặt, tùy chọn nút VPN sẽ không hiển thị trong cửa sổ chính của TeamViewer!

+ Các lựa chọn trong hộp thoại VPN

Mỗi khi kết nối với máy tính từ xa qua VPN, hộp thoại VPN-Teamviewer sẽ được mở ra:
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Trong cửa sổ VPN Teamviewer, có thể có những lựa chọn sau:

· Trong trường hợp nhiều kết nối VPN đồng thời, bạn có thể chọn kết nối cần thiết từ danh sách trong Active VPN connection. 

· Nhấp vào nút Close để đóng kết nối các kết nối đã chọn.

· Khu vực Status cho thấy các địa chỉ IP VPN của cả hai máy tính được ấn định. Sau khi được ấn định, các địa chỉ IP VPN sẽ được giữ nguyên. The dữ liệu được truyền cũng được hiển thị.

· Nút Share file via Explorer  sẽ mở Windows Explorer,  cho phép bạn truy cập vào các tập tin hệ thống từ xa. Nếu các thư mục trên máy tính từ xa được chia sẻ qua mạng nội bộ,  có thể truy cập vào chúng và xóa, sao chép hoặc di chuyển các tập tin khi cần thiết. Xin lưu ý rằng bạn có thể cần phải xác nhận bản thân trên các máy tính từ xa

· Các nút Test ping sẽ gửi một tín hiệu ping đến các máy tính từ xa. Điều này cho phép bạn kiểm tra xem kết nối đã được thiết lập thành công.

5. Các chức năng kết nối khác

5.1. Thiết lập kết nối mạng LAN bằng việc sử dụng địa chỉ IP

+ Kết nối mạng bằng việc kích hoạt mạng LAN

Các kết nối mạng cục bộ cũng có thể thiết lập trực tiếp qua địa chỉ IP

3. Chức năng của phần mềm Teamviewer
Khởi động Teamviewer, cửa sổ Teamviewer được hiển thị trên màn hình như hình sau:
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3.1. Thanh menu của cửa số TeamViewer chính

Có 3 chức năng trên thanh menu chính là: Connection, Extras và Help.
Connection -  Menu này có các chức năng:

· Mời ai đó tham gia Teamviewer 

· Cài đặt ngầm định Teamviewer khởi động cùng với Windows (dịch vụ hệ thống), chọn Setup unattended access... . 

· Để mở TeamViewer Management Console, click Open Management Console… . 

· Để thoát khỏi TeamViewer, click Exit TeamViewer.

Extras - Menu này có các chức năng:
· Để  cài đặt lại môi trường làm việc của Teamviewer  chọn Options. 
· Để mở hoặc chuyển đổi videos ghi lại các buổi làm việc trong Teamviewer, chọn Play or convert recorded session... . 
· Để giới thiệu Teamviewer với người khác, chọn Tell-A-Friend. 
· Để truy cập vào các file bản ghi được tạo ra bởi TeamViewer, chọn Open log files... 
· Để kích hoạt bản quyền trên máy tính đang sử dụng, chọn Activate license. 
· Để hiện thị các cập nhật giấy phép đã có, chọn Check for license updates.
Help – menu này có các lựa chọn sau:

· Lựa chọn sự trợ giúp từ website của Teamviewer, chọn: TeamViewer web help. 

· Để mở  TeamViewer website, chọn TeamViewer website. 
· Để xem giới thiệu ngắn gọn về TeamViewer, chọn How it works…. 

· Để cung cấp thông tin phản hổi về TeamViewer, chọn Feedback. 

· Để kiểm tra xem phiên bản đang sử dụng có phải là phiên bản mới nhất hay không, chọn   Check for new version. 

· Để có được thông tin về Teamviewer và giấy phép sử dụng hiện thời, chọn About. 

3.2. Thanh trạng thái của cửa sổ chính TeamViewer 
Thanh trạng thái chứa  đèn trạng thái báo hiệu trạng thái kết nối của máy tính, có 3 trạng thái đèn: 
· Xanh (Ready to connect): Sẵn sàng kết nối. Người sử dụng có thể thiết lập một kết nối an toàn từ TeamViewer hoặc chấp nhận một kết nối đến.

· Vàng: Chứng thực: quá trình xác thực cho việc thiết lập một phiên TeamViewer đã bắt đầu. Người sử dụng hoặc đối tác   phải nhập mật khẩu. 

· Đỏ: Sự kết nối đã bị hủy bỏ hoặc không có kết nối có thể được thiết lập. 
3.3. Các chức năng của Teamviewer 
Mỗi cửa số Teamviewer được chia thành 2 tabs: Remote Control and Meeting
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3.3.1. Kiểm soát từ xa (Remote Control)

Tab Remote Control chia thành các vùng sau:

+ Vùng Allow Remote Control  cung cấp TeamViewer ID và mật khẩu tạm thời cho người sử dụng. Nếu người sử dụng chia sẻ thông tin này với các đối tác thỉ sẽ cho phép đối tác kết nối với máy tính người sử dụng. Bằng cách nhấp vào biểu tượng undo trong ô Password,  cho phép hoặc thay đổi mật khẩu ngẫu nhiên hoặc để sao chép nó vào clipboard. Ngoài ra, người sử dụng có thể xác định một mật khẩu cá nhân trong vùng này.
Lưu ý: Nhấp vào biểu tượng (chiếc bút) để ấn định TeamViewer tự động khởi động cùng với Windows (dịch vụ hệ thống) và chọn một mật khẩu cá nhân. Sau đó người sử dụng sẽ có thể truy cập vào máy tính của bạn bất cứ lúc nào thông qua TeamViewer.
+ Vùng Control Remote Computer  cho phép điều khiển máy tính từ xa bằng cách nhập ID của máy tính từ xa trong hộp thoại Partner ID. Ngoài ra, còn một số phương thức kết nối khác nhau có sẵn:

Remote control: Kiểm soát máy tính đối tác hoặc làm việc với nhau trên một máy tính duy nhất.
File transfer: Chuyển các tập tin từ máy tính của người sử dụng tới đối tác hoặc ngược lại

VPN (Vitual Private Network) : Tạo một mạng riêng ảo với đối tác của người sử dụng.
Để kết nối với đối tác nhằm hỗ trợ từ xa, thực hiện theo các bước sau: 

1. Khỏi động TeamViewer. 

2. Chọn tab Remote Control 
3. Đề nghị đối tác khởi động Teamviewer  

4. Yêu cầu đối tác cung cấp TeamViewer ID và mật khẩu

5. Nhập ID của đối tác trong hộp thoại Partner ID 
6. Chọn nút Remote control 
7. Chọn nút Connect to partner. 

8. Hộp thoại TeamViewer Authentication sẽ xuất hiện. 

9. Nhập mật khẩu của máy tính từ xa 

10. Chọn  Log On. 

Người sử dụng đã sẵn sàng kết nối với đối tác

· Remote Control window options

Trong thanh tiêu đề của cửa sổ, tất cả điều khiển từ xa mở được hiển thị, hoặc là tên và ID của người sử dụng hoặc của đối tác, bao gồm:
+ Actions

Switch sides with partner: chuyển hướng điều khiển, cho phép đối tác kiểm soát máy tính người sử dụng.
Ctrl+Alt+Del – gửi tổ hợp phím CTRL+ALT+DEL  tới máy tính từ xa.

+ Lock Computer

Lock: Khóa máy tính từ xa. Khi đó, người sử dụng có thể chuyển đổi tài khoản người dùng hoặc đăng nhập một lần nữa.
Lock on session end:  Tự động khóa máy tính từ xa sau khi kết thúc phiên làm việc hoặc hủy bỏ.
+ Remote reboot

Log off: Đăng nhập vào tài khoản hiện thời của người dùng Windows đã tắt ở máy tính từ xa. Bây giờ có thể đăng nhập trở lại vào bất kỳ tài khoản người dùng Windows.
Reboot: Khởi động máy tính từ xa.

Lưu ý: Ngay sau khi máy tính từ xa được khỏi động, hộp thoại này sẽ tự động được hiện thị. Khi đó, người sử dụng có thể thiết lập chế độ kết nối của Teamviewer.

Reboot in safemode: Khởi động lại máy tính từ xa trong chế độ an toàn với trình điều khiển mạng.
Send key combinations: Truyền tổ hợp phím (ví dụ như ALT + TAB) trực tiếp vào máy tính từ xa và không thực hiện lệnh tại chỗ.

 Disable remote input: Ngăn không cho nhập từ chuột và bàn phím đầu của máy tính từ xa.

Lưu ý: Nhấn tổ hợp phím CTRL+ALT+DEL  của máy tính từ xa để hủy bỏ lệnh này 

Show black screen:  Chuyển màn hình của máy tính từ xa về chế độ màn hình đen trắng
Nhấn CTRL + ALT + DEL trên máy tính từ xa để hủy.

Lưu ý: Để đảm bảo một màn hình màu đen, bạn có thể cài đặt một trình điều khiển một lần. Nếu bạn vô hiệu hóa màn hình hiển thị trên máy tính từ xa, hộp thoại Black Screen sẽ xuất hiện. Để cài đặt các trình điều khiển, nhấp vào nút Continue….
+ View
- Quality:
Quality
Auto select: Tối ưu hóa chất lượng hiển thị và tốc độ truyền tải dựa trên băng thông có sẵn.
Optimize speed: Tối ưu hoá tốc độ kết nối bằng cách giảm chất lượng hiển thị.

Optimize quality: Tối ưu hóa chất lượng hiển thị bằng cách giảm tốc độ kết nối.
Custom settings: Tối ưu hóa chất lượng hiển thị và tốc độ truyền tải dựa trên các thiết lập tùy chỉnh của người sử dụng

Edit custom settings...: Mở hộp thoại Custom settings 

- Scalling:


Original: Truyền màn hình ở độ phân giải thiết lập các máy tính từ xa. Nếu màn hình từ xa có độ phân giải cao hơn của bạn, bạn có thể sử dụng thanh cuộn để di chuyển màn hình.
Best fit: Truyền màn hình từ xa tại một kích thước nhỏ hơn nếu nó có một độ phân giải cao hơn so với màn hình của người sử dụng
Scaled: Chuyển màn hình từ xa đã được điều chỉnh. Trong quá trình này, các cửa sổ điều khiển từ xa có thể được, hoặc tăng hoặc giảm kích thước, bắt đầu từ độ phân giải của máy tính từ xa
Full screen: Hiển thị màn hình từ xa trên máy tính địa phương ở chế độ toàn màn hình. Nếu màn hình của máy tính từ xa có độ phân giải thấp hơn so với màn hình máy tính cục bộ và bạn chọn các tùy chọn thu nhỏ, màn hình sẽ được mở rộng cho phù hợp.
+ Active monitor 
Show all monitors: Hiển thị tất cả các màn hình máy tính cùng một lúc trong một cửa sổ duy nhất, nếu đối tác   đang sử dụng nhiều màn hình.

Show monitor X: Hiển thị màn hình có sẵn của đối tác của bạn. Nếu chọn Show connections in tabs, màn hình được hiển thị như một tab mới trong cửa sổ điều khiển từ xa đang được mở. Nếu việc mở các kết nối mới trong các tab đang ngừng hoạt động trong các tùy chọn (xem Phần 13.3, trang 96), các màn hình được hiển thị trong một cửa sổ riêng biệt

Display connections in tabs: Nếu được kích hoạt, tất cả các kết nối điều khiển từ xa sẽ được hiển thị trong một cửa sổ. Mỗi  kết nối sẽ được hiển thị như một tab trong cửa sổ.
Screen Resolution
Thay đổi độ phân giải màn hình trên máy tính từ xa. Độ phân giải thấp hơn trên các máy tính từ xa có thể cải thiện hiệu suất vì ít dữ liệu cần phải được truyền đi.
Select single window
Chỉ hiển thị một cửa sổ nào đó từ màn hình của đối tác. Để làm như vậy, nhấp vào crosshair bên trong cửa sổ muốn xem.
Show whole desktop
Hiển thị toàn bộ màn hình của máy tính từ xa.
Refresh
Làm mới màn hình khi chức năng tự động làm mới không hoạt động.
Remove wallpaper
Ẩn hình nền trên máy tính từ xa. Điều này có thể làm tăng tốc độ kết nối.

Show remote cursor
Hiển thị con trỏ chuột của đối tác. Nếu được kích hoạt, có thể nhìn thấy bất cứ khi nào con trỏ chuột trên máy tính từ xa được di chuyển.
Transfer files: Chọn một trong các chức năng chuyển file từ menu thả:

· Transfer files: Mở cửa số File transfer, cho phép chuyển file giữa máy hiện tại và máy từ xa

· File box: Mở công cụ cho phép chia sẻ file với đối tác trong máy tính từ xa

Mở rộng:

· Invite additional participant… - mở hộp thoại Invite additional participant
· Remote printing: - Cho phép máy tính từ xa in ở máy in hiện tại

· Take screenshot – Lưu lại nội dung được hiển thị hiện thời của cửa số máy từ xa ở dạng ảnh màn hình. Muốn vậy, cần kích chuột vào Take screenshot… Trong hộp thoại được mở ra, cần chọn “to save the screenshot or copy it to tho clipboard”

· VPN – Tạo mạng ảo riêng giữa các máy tính được kết nối. Chức năng này chỉ có nếu cả 2 máy tính đều được cài đặt TeamviewerVPN.

Có thể chọn các chức năng sau: Start/Stop hoặc status… để bắt đầu/kết thúc kết nối VPN hoặc mở cửa sổ hiển thị  trạng thái, i.e. địa chỉ IP của VPN 

· Remote update - Bắt đầu kiểm tra cho một phiên bản mới hơn của TeamViewer trên máy tính từ xa và cài đặt một bản cập nhật nếu cần thiết
· Remote System Info… - Mở hộp thoại System Information của máy tính từ xa

· Connection Info… - Mở hộp thoại Connection Info
Next monitor:  Nếu nhiều màn hình đang hoạt động trên máy tính từ xa, bạn có thể chọn màn hình mong muốn từ trình đơn thả xuống và hiển thị nhiều màn hình trong tab, cửa sổ riêng biệt hoặc kết hợp trong một cửa sổ duy nhất. Ngoài ra, bạn có thể truy cập vào các chức năng tương tự dưới View/Active monitor. 
·  Các lựa chọn của máy tính từ xa trong kênh Teamviewer 

Về phía đối tác (máy tính từ xa), một cửa sổ điều khiển nhỏ xuất hiện ở góc dưới bên phải của màn hình cho mỗi kết nối theo hình sau:  
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Các thuộc tính của Teamviewer panel:

· Nó có thể được đặt bất cứ nơi nào trên màn hình mà không bị ẩn những thành phần quan trọng

· Các widget riêng có thể được tách ra từ bảng điều khiển. Kéo widget từ bảng điều khiển và điều chỉnh kích thước và vị trí riêng. Ngoài ra, hãy nhấp vào biểu tượng để tách các widget tương ứng từ TeamViewer Panel.
· Các bảng điều khiển có thể được giảm thiểu đến các cạnh của màn hình bằng việc sử dụng các biểu tượng ở bên trái của bảng.
· Các chế độ kết nối File Transfer
Chế độ này cho phép gửi và nhận file

+ Cửa sổ File Transfer  cho phép người sử dụng chuyển file đi và đến máy tính của đối tác. Có 2 cách để mở cửa sổ:

· Từ tab Remote Control, chọn File transfer trước khi kết nối

· Trong quá trình điều khiển từ xa, chọn file transfer trên thanh công cụ của của cửa số Remote Control.
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+ Các lựa chọn của cửa số file transfer - Trong cửa sổ chuyển File, hiển thị hệ thống tập tin máy hiện thời bên trái và hệ thống tập tin của đối tác ở bên phải. Sử dụng các nút để điều khiển các thao tác sau đây:
Refresh danh sách các file (shortcut: F5): Refreshes thư mục hiện thời

Delete xóa objects đang lựa chọn. Lưu ý:  các file đã bị xóa không thể khôi phục từ Recycle Bin. Chúng bị xóa hoàn toàn

Create a new folder: - Tạo thư mục mới trong thư mục đang lựa chọn

Browse to parent folder (shortcut: BACKSPACE):Chuyển tới thư mục cha của thư mục hiện thời

Browse to drives (shortcut: CTRL+BACKSPACE: Hiển thị cấu trúc hình cây của các thư mục

Send (keyboard shortcut: F11): Gửi các tập tin và thư mục đã chọn vào máy tính từ xa
Receive (keyboard shortcut: F11): Tải các tập tin và thư mục được lựa chọn vào máy tính hiện thời

Rename: Để thay đổi tên của một tập tin hoặc thư mục, nhấp chuột vào một đối tượng được chọn. Tên trở thành có thể chỉnh sửa.
gợi ý: Trong cửa sổ File Transfer, bạn cũng có thể chuyển các tập tin và thư mục từ máy này sang máy khác thông qua Drag & Drop. Để làm điều đó, giữ và rê các tập tin hoặc thư mục từ khu vực hệ thống một tập tin vào vùng hệ thống tập tin của máy tính khác.
+ Cửa sổ ghi sự kiện

Tất cả các hoạt động của máy tính từ xa được ghi lại trong hộp thoại File Transfer EventLog
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Các hộp thoại hiển thị trạng thái của các chuyển tập tin, các tập tin đang được chuyển, nơi các tập tin sẽ được lưu lại và thư mục hiện hành.

Nhấp vào nút Stop file transfer! để dừng tất cả các chuyển hiện hành.

Nhấp vào nút Minimize để thu nhỏ hộp thoại thành một biểu tượng trên thanh tác vụ

+ Chuyển file bằng cách giữ và rê: 

Một tùy chọn khác để chuyển các tập tin giữa máy tính hiện thời và máy tính của đối tác là giữ và rê. Đây là hình thức truyền tập tin không hoạt động như một chế độ riêng, một chức năng của các chế độ kết nối điều khiển từ xa.

Để chuyển các tập tin vào máy tính từ xa bằng cách sử dụng kéo và thả, hãy làm theo các bước sau:

1. Kết nối với máy tính từ xa  
2. Chọn tập tin mà bạn muốn chuyển.

3. Kéo tập tin từ màn hình của bạn với các cửa sổ điều khiển từ xa.

( Một hộp thoại sẽ mở ra và tập tin được chuyển giao cho các máy tính từ xa.

4. Sau khi chuyển tập tin hoàn tất, hộp thoại đóng lại.

5. Các tập tin đã được chuyển giao.
·  Chuyển tập tin thông qua menu ngữ cảnh của Windows

Một tùy chọn khác để chuyển các tập tin giữa máy tính hiện thời và một điều khiển từ xa là để gửi cho họ thông qua menu ngữ cảnh của Windows, theo các bước sau:

1. Chọn tập tin trong Windows Explorer.

2. Kích chuột phải vào tập tin.

Các trình đơn ngữ cảnh của Windows sẽ mở ra.

3. Chọn Send to | tùy chọn TeamViewer.

Hộp thoại TeamViewer Sen to ... sẽ mở ra.

4. Chọn máy tính hoặc liên hệ, mà bạn muốn gửi các tập tin vào.

5.Nhấp vào nút OK.

Các máy tính hoặc Contact phải xác nhận yêu cầu.

6. Một tập tin đã được gửi vào một máy tính hoặc contact từ danh sách Computers & Contacts 

Các tập tin được lưu trên máy tính hoặc trên thiết bị liên lạc trong thư mục  Download theo đường dẫn: 
C:\Users\%username%\Downloads.
3.3.2. Họp từ xa (The Meeting)
Với chức năng Meeting, TeamViewer có thể được sử dụng để:

· Hiển thị máy tính của người sử dụng cho các cuộc họp, thuyết trình hoặc hợp tác.

· Sử dụng chức năng họp TeamViewer, ví dụ cho buổi tập huấn.

· Sử dụng các ứng dụng cuộc họp cho Android và iOS để tham gia vào một cuộc họp ngay cả khi đang trên đường.

· Cung cấp hỗ trợ từ xa   với các đồng nghiệp, bạn bè hay khách hàng.

· Thiết lập một kết nối giữa các máy tính với hệ điều hành khác nhau, Windows, Mac OS hay Linux
Các chức năng Meeting cung cấp các tùy chọn sau đây:

· Bắt đầu cuộc họp lên đến 25 người tham gia hoặc giới thiệu màn hình của người sử dụng với các cá nhân khác.

· Lập kế hoạch họp và gửi thư mời những người tham gia qua Microsoft Outlook.

· Quản lý các cuộc họp: Quản lý các cuộc họp đã có kế hoạch bằng việc sử dụng My Meeting được tích hợp trong TeamViewer.

· Tham gia các cuộc họp mà không cần phần mềm TeamViewer qua trình duyệt web.

· Bắt đầu cuộc họp  qua nút TeamViewer QuickConnect để trình bày cửa sổ cá nhân

+ Cách hoạt động của Teamviewer Meeting: Để có thể kết nối đến một cuộc họp, người tham gia cần sử dụng Meeting ID (được tự động tạo ra bởi TeamViewer và chuyển tiếp bởi người khởi xướng). Yêu cầu tối thiểu để kết nối là phiên bản đầy đủ TeamViewer hoặc một module tương ứng và các Meeting ID. Tất cả các kết nối được mã hóa bởi TeamViewer và do đó bảo vệ khỏi bị truy cập do các bên thứ ba.
Người sử dụng có thể sử dụng chức năng Meeting để hiển thị màn hình của mình với những người khác thông qua Internet.

Để bắt đầu một cuộc họp, cần phiên bản đầy đủ TeamViewer, các mô-đun QuickJoin, một trình duyệt web hoặc các ứng dụng TeamViewer cho các cuộc họp cho iOS và Android. 

Khuyến nghị: Để tham gia vào các cuộc họp, nên kết nối trực tiếp đến cuộc họp thông qua một liên kết động. Các liên kết có sẵn trong thư mời từ người khởi xướng cuộc họp. Theo đường link, người sử dụng sẽ tự động kết nối với cuộc họp mà không cần phải nhập dữ liệu.

Cửa số Meeting (Hình    ) được chia thành 2 khu vực: Host Meeting và Join Meeting:
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·  Host Meeting (tổ chức họp)
Tổ chức cuộc họp bằng TeamViewer Meeting để trao đổi ý kiến với các đồng nghiệp hoặc khách hàng trên một thông báo ngắn hoặc để trình bày màn hình của mình với họ. 
Gợi ý: Nếu chỉ muốn trình bày các cửa sổ riêng biệt, có thể bắt đầu một cuộc họp thông qua nút TeamViewer QuickConnect.  Ngoài ra, còn có thể lập lịch trình các cuộc họp sau đó.
Có 3 lựa chọn ứng với 3 biểu tượng trong tab Host Meeting:

a/ Instant Meeting: 
Sau khi chọn nút Instant Meeting, hộp thoại Teamviewer Panel được mở để từ đó, người sử dụng có thể mời các thành viên tham gia cuộc họp và cũng có thể thực hiện điều chỉnh bổ sung trước khi bạn chuyển màn hình của mình tới các thành viên của cuộc họp. Để mời các thành viên tham gia cuộc họp, thực hiện các bước sau:

B1. Trong hộp thoại Participants (Hình   ) chọn nút “Thêm thành viên”
· [image: image10.emf]
B2. Nếu  người sử dụng đã đăng nhập vào tài khoản TeamViewer của mình, tiếp tục với bước 3, nếu không, tiếp tục với bước 3.1.
B3. Mời tham gia cuộc họp.

+ Chọn Contact muốn mời từ danh sách.

· Thành viên được mời sẽ nhận được thư thoại mời, họ sẽ phải xác nhận tham gia hay không.

+ Nhấn Per e-mail or telephone ....

· Hộp thoại Invite participants sẽ mở ra.
1. Nếu cần, có thể thay đổi nội dung tin nhắn trong hộp thoại theo yêu cầu 
+ Để gửi tin nhắn với chương trình e-mail  chuẩn, nhấp vào  nút Open email
+ Để gửi thư mời qua các kênh truyền thông khác, chẳng hạn như mạng xã hội, chat, hoặc mạng nội bộ, bấm vào nút Copy to clipboard.
Lưu ý: Cũng có thể mời những người tham gia qua điện thoại hoặc bằng cách khác. Muốn vậy, chỉ cần chuyển Meeting ID đã được hiển thị trong hộp Participants.

·  Tổ chức họp qua nút QuickConnect

Trước hết cần một tài khoản TeamViewer. 

Với các chức năng QuickConnect, người sử dụng có thể đưa ra bất kỳ cửa sổ ứng dụng hoặc thư mục vào máy tính hoặc liên lạc trong danh sách Computers & Contacts hoặc thậm chí hợp tác với các đối tác trong cửa sổ này. Các nút QuickConnect được hiển thị ở phía trên của tất cả các cửa sổ.
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+ Các nước để thiết lập một kết nối đến một contact nào đó qua QuickConnect:

1. Mở TeamViewer.

2. Đăng nhập vào tài khoản TeamViewer.

3. Mở ứng dụng cần trình bày cho máy tính / contact.

4. Nhấp vào nút QuickConnect trong thanh tiêu đề của cửa sổ ứng dụng.

5. Chọn máy tính / contact muốn trình bày các cửa sổ ứng dụng. Kích hoạt chức năng Allow partner to interact nếu muốn cho phép đối tác  kiểm soát các ứng dụng tương ứng ==>  Đối tác sẽ nhận được một thông báo về yêu cầu kết nối  và yêu cầu xác nhận.

6. Nếu đối tác đồng ý kết nối, chỉ có các ứng dụng được chọn sẽ được truyền đi. Cửa sổ hoặc các ứng dụng khác không thể nhìn thấy đối tác này.
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Note: Nhấp chuột vào QuickConnect, tất cả các contacts hiện có sẽ được hiển thị

Các nút QuickConnect có thể bị vô hiệu hoá cho tất cả hoặc chỉ các ứng dụng cá nhân, nếu cần thiết. Tương tự như vậy, vị trí của các nút cũng có thể được thay đổi  trong mục In the category Advanced
Có thể tắt nút QuickConnect trong một cửa sổ theo các bước sau:

1. Nhấn vào nút QuickConnect của một cửa sổ mở ra.

2. Trong khu vực thấp hơn, nhấp vào liên kết Disable tính năng này.

( Một hộp thoại với các tùy chọn vô hiệu hóa các nút trong tất cả các ứng dụng hoặc chỉ ứng dụng này sẽ mở ra.

3. Kích hoạt các nút Disable the QuickConnect button only for this application chỉ để tắt  nút ứng dụng này.
4. Nhấp vào nút Disable.

· Join meetings (tham gia họp)

Để tham gia cuộc họp, có nhiều lựa chọn: Hoặc là sử dụng đường link cuộc họp nhận được từ người khởi xướng, hoặc là sử dụng TeamViewer QuickJoin module, hoặc là sử dụng phiên bản đầy đủ TeamViewer, hoặc trình duyệt web. Cách dễ nhất và nhanh nhất cách để tham gia một cuộc họp là để sử dụng đường link từ thư mời. Không cần nhập dữ liệu bổ sung và người sử dụng sẽ được kết nối trực tiếp đến cuộc họp.

+ Tham gia cuộc họp qua Link/web trình duyệt: Khi nhận được thư mời cùng đường link ở dạng https://go.teamviewer.com/mXXXXXXXX (each "X" đại diện cho 1 số từ 1 đến 9). Theo đường link này, trình duyệt web sẽ mở và người sử dụng có thể kết nối tới cuộc họp mà không cần nhập dữ liệu bổ sung.

Trong quá trình thực hiện, các module TeamViewer QuickJoin tạm thời thực hiện trên máy tính người sử dụng. Trong đó có chứa sẵn Meeting ID và, nếu cần, có cả mật khẩu họp và tự động kết nối tới cuộc họp.
+ Khi đã nhận được Meeting ID và người sử dụng muốn tham gia cuộc họp qua trình duyệt web, thực hiện như sau:
1. Mở URL vào trình duyệt web: https://go.teamviewer.com.

2. Nhập Meeting ID.

3. Nhấp vào nút Join meeting.

4. Nếu người khởi xướng đã xác định mật khẩu meeting, nhập mật khẩu đó trong hộp thoại tiếp theo. Xác nhận tham gia bằng cách nhấp vào nút Log On.

Cửa sổ Meeting sẽ mở ra.

Máy tính hiển thị màn hình của người trình bày và có thể tương tác với những người tham gia thông qua TeamViewer panel

· Tham dự cuộc họp với modul Teamviewer QuickJoin
Với modul này, người sử dụng dễ dàng và nhanh chóng tham dự các cuộc họp. Các bước tiến hành như sau:

1. Khởi động QuickJoin module  sau khi mở Teamviewer.

2. Nhập Meeting ID.

3. Nhập tên trong hộp Your Name.

4. Nhấp vào nút Join.

5. Nếu người khởi xướng đã xác định một mật khẩu họp, nhập nó vào hộp thoại tiếp theo. Xác nhận nhập bằng cách nhấp vào nút Log On.

(Cửa sổ Meeting Room sẽ mở ra.

(Nếu người khởi xướng bắt đầu cuộc họp hoặc nó đã được tiến hành, màn hình của trình sẽ được hiển thị.

6. Người sử dụng có thể nhìn thấy màn hình của người trình bày và có thể tương tác với những người tham gia sử dụng TeamViewer Panel.

· Tham dự cuộc họp  với phiên bản đầy đủ của TeamViewer
Một lựa chọn tham gia các cuộc họp là để sử dụng phiên bản đầy đủ TeamViewer. Là người tham dự cuộc họp, nó không cung cấp bất kỳ chức năng bổ sung so với modul QuickJoin. Các bước tiến hành như sau:
1. Mở TeamViewer rồi chọn tab Meeting
2. Nhập Meeting ID.

3. Nhập tên trong hộp Your Name.

4. Nhấp vào nút Join.

5. Nếu người khởi xướng đã chỉ định một mật khẩu họp, nhập nó vào hộp thoại tiếp theo. Xác nhận nhập  bằng cách nhấp vào nút Log On.

(Cửa sổ phòng họp sẽ mở ra.

(Nếu người khởi xướng bắt đầu cuộc họp hoặc nó đã được tiến hành, màn hình củatrình sẽ được hiển thị.

 Người sử dụng có thể nhìn thấy màn hình của người trình bày và có thể tương tác với những người  tham gia sử dụng TeamViewer Panel.

· Lập lịch trình các cuộc họp

Để sử dụng chức năng này, cần có tài khoản của Teamviewer 

TeamViewer cung cấp chức năng lập lịch trình cho các cuộc họp. Các cuộc họp này được lưu trữ trong tài khoản TeamViewer. Sử dụng Microsoft Outlook để thuận tiện mời các thành viên tham gia và quản lý lịch trình ngày thông qua chức năng lịch của Microsoft Outlook.
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· Lập lịch trình cuộc họp với Microsoft Outlook
Có thể sắp xếp các cuộc họp trực tiếp trong Microsoft Outlook. Trong quá trình cài đặt của TeamViewer, TeamViewer Meeting Add-In được cài đặt cho Microsoft Outlook. Sử dụng Add-In này, có thể nhanh chóng và dễ dàng sắp xếp các cuộc họp TeamViewer mà không cần phải rời khỏi Outlook và chuyển đổi sang các ứng dụng TeamViewer. Các TeamViewer Add-In có thể được gọi vào trong menu Microsoft Outlook trong Start | New Meeting
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Để lập lịch trình họp trong Microsoft Outlook, thực hiện theo các bước sau:

1. Mở Microsoft Outlook.

2. Nhấp vào biểu tượng ở New Meeting trong tab Start.

Một lời mời họp mới sẽ mở ra. Nếu người sử dụng chưa đăng nhập vào tài khoản TeamViewer đã có, một hộp thoại sẽ mở ra để đăng nhập tài khoản Teamviewer 
3. Bây giờ có thể mời người tham gia và sử dụng các chức năng tiếp theo được cung cấp bởi Outlook.

Bạn có thể thay đổi các dữ liệu cuộc họp bất cứ lúc nào. Những thay đổi đó sẽ được đồng bộ hóa giữa Microsoft Outlook và TeamViewer. Sau đó, sau đó bạn có thể gửi các thay đổi cuộc họp cập nhật thông qua Outlook.

Tất cả các cuộc họp TeamViewer vẫn sẽ được lưu lại trong My Meeting  và có thể được gọi lên hoặc quản lý ở bất kỳ phiên bản đầy đủ TeamViewer.

· Lập lịch trình cuộc họp trong TeamViewer

1. Mở TeamViewer.

2. Nhấp vào tab Meeting.

3. Trong miền Host Meeting, nhấp Schedule một cuộc họp. (Nếu bạn đã đăng nhập vào tài khoản TeamViewer TeamViewer với bạn, hãy tiếp tục với bước 6.)

( Hộp thoại TeamViewer – Sign In sẽ mở ra.

4. Nhập tên và mật khẩu để đăng nhập vào tài khoản TeamViewer.
( Hộp thoại Schedule a Meeting sẽ mở.
5. Nhập dữ liệu mong muốn.

6. Nhấp vào nút Save.

( Hộp thoại My Meeting sẽ mở ra.

7. Nếu Microsoft Outlook được cài đặt trên máy tính của bạn, yêu cầu cuộc họp mới được mở trong Outlook.

8. Bây giờ có thể sử dụng Outlook để mời tham gia hoặc sử dụng các chức năng khác được cung cấp bởi Outlook.

Nhập Meeting ID và Your name, người sử dụng có thể tham dự cuộc họp. Meeting ID là số duy nhất được tạo lập riêng cho mỗi lần tham dự cuộc họp. Trong suốt quá trình họp, tên của các thành viên tham gia cuộc họp được hiển thị rõ ràng.
Để tham gia một cuộc họp, nhập dữ liệu nói trên trong hộp thoại và nhấp vào nút Join Meeting. Nếu người khởi xướng cuộc họp quy định một mật khẩu, nó phải được nhập vào hộp thoại sẽ được mở, nếu không, người sử dụng đang được kết nối trực tiếp với cuộc họp:
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4. Bảo mật của phần mềm Teamviewer
Nếu sử dụng kết nối TeamViewer như các cuộc điện thoại, TeamViewer ID sẽ là số điện thoại, theo đó tất cả khách hàng TeamViewer có thể kết nối tới người sử dụng một cách riêng biệt.

Máy tính TeamViewer và thiết bị di động chạy TeamViewer được xác định bởi một ID duy nhất toàn cầu. Khi Teamviewer được khởi động lần đầu tiên , ID này được tạo ra tự động dựa trên đặc điểm phần cứng và sẽ không thay đổi cho những lần chạy sau.

Tất cả các kết nối TeamViewer là mã hóa rất cao và do đó bảo vệ khỏi bị truy cập bởi các bên thứ  ba.

5. KẾT LUẬN
Teamviewer là phần mềm giúp người sử dụng máy tính hỗ trợ điều khiển từ xa tới khách hàng, đồng nghiệp, học viên,… Ngoài ra, Teamviewer còn có thể cho phép tổ chức các cuộc họp do người sử dụng khởi xướng (dạng như hội thảo từ xa (Remote Conference), tham dự cuộc họp do người khác khởi xướng. 

Phần mềm tương đối dễ sử dụng, có thể sử dụng với bất kỳ hệ điều hành hệ thống nào và nếu sử dụng với mục đích phi thương mại thì hoàn toàn có thể tải miễn phí vì vậy rất thuận tiện cho các giảng viên, học sinh, sinh viên khi cần hỗ trợ từ xa.
6. TÀI LIỆU THAM KHẢO
Các file dữ liệu hướng dẫn sử dụng Teamviewer được tài từ http://www.teamviewer.com/ bao gồm:
1. TeamViewer10-Manual-ITbrain-en
2. TeamViewer10-Manual-ManagementConsole-en
3. TeamViewer10-Manual-Meeting-en
4. TeamViewer10-Manual-Remote-Control-en
5. TeamViewer10-Manual-Wake-on-LAN-en
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