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MỤC ĐÍCH VÀ ĐỐI TƯỢNG 
SỬ DỤNG BỘ CÔNG CỤ

HOÀ NHẬP VÀ
KHẢ NĂNG TIẾP CẬN1

Bộ công cụ này thúc đẩy sự tham gia của người khuyết tật và các nhóm 
yếu thế khác trong xã hội bằng cách hỗ trợ thiết kế nội dung số, tài liệu 
số và buổi học số một cách dễ tiếp cận, bảo đảm mọi người có thể tham gia 
bình đẳng vào các hoạt động số. Nó được xây dựng dựa trên các tiêu chuẩn 
và hướng dẫn về khả năng tiếp cận hiện có như bộ công cụ của Christian 
Blind Mision (CBM), Bộ công cụ về người khuyết tật cho châu Phi của Liên 
Hợp Quốc và những tiêu chuẩn quốc gia và quốc tế khác. Bộ công cụ cung 
cấp kiến thức và tiêu chuẩn quốc tế cho người đọc Việt Nam và cũng như 
thông tin về công nghệ và nguồn lực có sẵn.

Dân số là người khuyết tật
trên thế giới

Dân số là người khuyết tật
ở Việt Nam

Bộ công cụ này được tạo ra để cung cấp cho tất cả những người quan 
tâm và đặc biệt là các cơ sở giáo dục và đào tạo, cơ sở giáo dục nghề 
nghiệp, giáo viên, giảng viên, học sinh, sinh viên, thực tập sinh, người đào 
tạo tại doanh nghiệp và các bên liên quan khác trong lĩnh vực giáo dục và 
đào tạo kiến thức và công cụ để tạo và sử dụng các sản phẩm kỹ thuật số 
một cách dễ tiếp cận.

Bộ công cụ này bao gồm 2 phiên bản: (i) một phiên bản đầy đủ cung cấp 
cái nhìn tổng quan toàn diện, bao gồm cả hướng dẫn bổ sung cho những 
người có kiến thức về lĩnh vực công nghệ thông tin (CNTT), ví dụ như các 
nhà phát triển phần mềm, cán bộ CNTT và người có liên quan; (ii) và một 
phiên bản ngắn gọn cung cấp kiến thức cơ bản cho những người tạo hoặc 
làm việc với nội dung số, chẳng hạn như giáo viên, giảng viên, học sinh, 
sinh viên, học viên, cán bộ quản lý và điều hành. Bản này là bản ngắn (ii). 
Phiên bản đầy đủ có thể tải trên trang web www.tvet-vietnam.org.

1.1 HÒA NHẬP TRONG XÃ HỘI VÀ GIÁO DỤC

Theo báo cáo của Liên Hợp Quốc, trên thế giới, có khoảng 15% dân số là người khuyết tật 
(United Nations, Report on the World Social Situation 2018 2018). Còn tại Việt Nam, hơn 7% 
dân số từ hai tuổi trở lên, tương đương khoảng 6,2 triệu người, là người khuyết tật (Tổng cục 
thống kê - UNICEF 2017). 

Công ước về Quyền của Người khuyết tật 
2006 (CPRD) là một hiệp ước quốc tế của 
Liên Hợp Quốc về bảo vệ quyền người 
khuyết tật và được ký bởi 164 quốc gia trên 
toàn thế giới. Nó nhấn mạnh việc người 
khuyết tật nên có đầy đủ quyền bình đẳng 
theo pháp luật và có thể tham gia đầy đủ vào 
các hoạt động trong xã hội. Tuy nhiên, nhiều 
người khuyết tật và những nhóm dễ bị tổn 
thương khác như người dân tộc thiểu số, 
người lao động di cư, v.v., trên thế giới gặp 
phải rào cản khi tham gia các hoạt động xã 
hội, giáo dục và kinh tế, trong đó có rào cản 
cơ sở vật chất, rào cản thái độ, rào cản kinh 
tế và những rào cản khác. Để đảm bảo mọi 
người đều được bình đẳng, các nước trên 
toàn thế giới cần cùng nhau thúc đẩy hòa 
nhập cho người khuyết tật và những nhóm 
người dễ bị tổn thương khác. Một trong 
những yếu tố quan trọng để tăng cường hòa 

15% 7%

nhập là cải thiện khả năng tiếp cận của các 
hoạt động xã hội, giáo dục và kinh tế cho các 
nhóm dễ bị tổn thương. Điều đó được thể 
hiện thông qua khả năng tiếp cận đồng đều 
một sản phẩm, thiết bị, dịch vụ hoặc một môi 
trường bởi tất cả mọi người, bao gồm người 
khuyết tật và người không khuyết tật, người 
cao tuổi và người trẻ, và những người có 
điều kiện kinh tế và xã hội khác nhau.

Thúc đẩy hòa nhập trong lĩnh vực giáo dục là 
đặc biệt quan trọng vì giáo dục là cánh cửa 
để tiếp cận thông tin, tham gia xã hội, chính 
trị và thị trường lao động. Giáo dục hòa nhập 
hướng đến xóa bỏ các rào cản hạn chế sự 
tham gia và thành quả của tất cả người học 
trong các môi trường học tập khác nhau. 
Cách tiếp cận này tôn trọng sự đa dạng trong 
nhu cầu, khả năng, đặc điểm của mọi người, 
và xóa bỏ mọi hình thức phân biệt đối xử 
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(UNESCO, Inclusion in education n.d.). Mọi 
người học đều quan trọng như nhau và có 
quyền nhận được các cơ hội giáo dục tương 
đương, chất lượng cao, bình đẳng và hiệu 
quả (UNESCO 2020). Trong một môi trường 
hòa nhập, người khuyết tật và không khuyết 
tật được dạy cùng nhau. Tất cả người học 
đều có thể hưởng lợi và học hỏi, hỗ trợ lẫn 
nhau trong hành trình học tập.

Khả năng tiếp cận trong môi trường giáo 
dục ý nghĩa là bảo đảm tất cả học sinh có thể 
tiếp cận cơ sở vật chất, chương trình và tài 
liệu học tập, các nền tảng học tập, các phòng 
học, các thông tin liên quan đến việc học, 
các sự hỗ trợ của nhà trường. Vì thế thực 
hiện giáo dục hòa nhập đòi hỏi phải có kế 
hoạch cẩn thận và thay đổi cơ cấu để đảm 
bảo rằng tất cả người học có đủ phương tiện 

và phương pháp để tham gia bình đẳng vào 
môi trường học tập, đặc biệt là người khuyết 
tật. Giáo dục nghề nghiệp (GDNN) có tầm 
quan trọng đặc biệt trong hệ thống giáo dục 
vì nó cung cấp các kỹ năng và kiến thức tạo 
điều kiện thuận lợi cho việc gia nhập vào 
thị trường lao động, trong đó có học sinh 
chưa tốt nghiệp Trung học Phổ thông. Theo 
Tổ chức Lao động Quốc tế, GDNN hòa nhập 
sẽ thúc đẩy người khuyết tật trong việc tạo 
việc làm và giảm sự bất bình đẳng thu nhập 
(International Labour Organization 2013). 
Sự hòa nhập trong GDNN cũng là một mục 
tiêu rõ ràng của các mục tiêu phát triển bền 
vững vào năm 2030 (SDGs). SDGs bao gồm 
mục tiêu đảm bảo khả năng tiếp cận bình 
đẳng vào GDNN ở tất cả các cấp cho người 
khuyết tật cùng với các nhóm dễ bị tổn 
thương khác (Mục tiêu 4.5).

1.2 KHẢ NĂNG TIẾP CẬN SỐ

Ngày nay, Công nghệ Thông tin (CNTT) và 
Truyền thông có mặt khắp nơi trong cuộc 
sống hàng ngày của chúng ta. Chúng cũng 
ngày càng trở nên quan trọng hơn trong 
giáo dục nói chung và Giáo dục nghề nghiệp 
nói riêng. Từ truyền thông kỹ thuật số về 
giáo dục và đào tạo đến học liệu kỹ thuật 
số và nền tảng học tập điện tử, công nghệ 
đang định hình môi trường đào tạo nghề và 
trường học. Công nghệ này mang đến những 
cơ hội mới cho việc tương tác, giảng dạy 
và học tập từ xa. Điều này được thể hiện rõ 
trong đại dịch COVID-19 bắt đầu vào năm 
2020 khi các trường học và cơ sở GDNN trên 
toàn thế giới phải đóng cửa. Nhiều giải pháp 
kỹ thuật số đã được áp dụng để thay thế 
hoặc bổ trợ cho các lớp học truyền thống.

Tuy nhiên, đôi khi công nghệ cũng có thể 
tạo ra những rào cản mới cho người khuyết 
tật và những nhóm khác, ngăn cản họ tiếp 
cận với giáo dục và đào tạo. Người khuyết 
tật phải đối mặt với nhiều thách thức hơn 
khi sử dụng các công cụ và tài liệu kỹ thuật 
số không được thiết kế dễ tiếp cận. Những 
người khiếm thị có thể gặp phải các vấn đề 
khi làm việc trên nền tảng học tập không 
tương thích với phần mềm đọc màn hình 
hoặc có độ tương phản thấp. Người khiếm 
thính hoặc điếc có thể gặp khó khăn khi xem 
video giáo dục nếu không có phụ đề. 

Bởi vậy, việc đẩy mạnh khả năng tiếp cận 
số rất quan trọng. Điều này có nghĩa là các 
sản phẩm, tài nguyên và dịch vụ số được 
thiết kế đảm bảo nó có thể được sử dụng dễ 
dàng bởi nhiều người với những khả năng 
khác nhau. 

Điều này có thể được đảm bảo bằng cách xây 
dựng một tài liệu hoặc một sản phẩm theo 
nguyên tắc thiết kế phổ quát. 

Theo Công ước về quyền của người khuyết 
tật, thiết kế phổ quát được mô tả là thiết 
kế của các sản phẩm, môi trường, chương 
trình và dịch vụ để mọi người có thể sử dụng 
được, ở mức độ lớn nhất có thể, mà không 
cần thích ứng hoặc thiết kế chuyên biệt. 
Trong giáo dục nói chung và giáo dục nghề 
nghiệp nói riêng, thiết kế phổ quát có nghĩa 
là các tài liệu học tập, các nền tảng học, các 
chương trình học, các cơ sở vật chất được 
thiết kế dễ tiếp cận về mặt kỹ thuật và các 
giáo viên sử dụng các phương pháp đào tạo 
đa dạng để phát huy tối đa khả năng của 
người học theo phong cách học tập của họ 
(ILO, 2013). 

Ví dụ: Giáo viên có bài giảng và tài liệu học 
số chứa nhiều ảnh. Thông tin trong bài giảng 
chỉ được thể hiện qua ảnh, không phải qua 
văn bản, sẽ khiến người khiếm thị không 
thể tiếp cận thông tin đó. Một phần mềm 
đọc màn hình không thể diễn tả nội dung 
ảnh cho họ, nó chỉ đọc được văn bản. Để xây 
dựng một bài giảng theo nguyên tắc thiết kế 
phổ quát, giáo viên sẽ cần bổ sung lời giải 
thích bằng văn bản cho các ảnh. Thay vì sử 

1. Hoà nhập và khả năng tiếp cận → 1.1 Hoà nhập trong xã hội và giáo dục 1. Hoà nhập và khả năng tiếp cận → 1.2 Khả năng tiếp cận số
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1. Hoà nhập và khả năng tiếp cận → 1.2 Khả năng tiếp cận số

dụng một bài giảng trực tuyến khó tiếp cận 
như thế và chỉ điều chỉnh khi nào có người 
khuyết tật trong lớp, giáo viên sẽ thiết kế bài 
giảng một cách dễ tiếp cận nhất ngay từ đầu.

Thiết kế phổ quát có nhiều ích lợi. Các tài 
liệu được thiết kế phổ quát sẽ mất ít thời 
gian hơn để điều chỉnh, thay đổi tài liệu sau 
này. Hơn nữa, tài liệu có thể được chia sẻ 
rộng và mọi người có thể tự tiếp cận tài liệu, 
đồng thời không phụ thuộc vào hướng dẫn 
của người khác. Điều này góp phần để đảm 
bảo sự bình đẳng giữa người khuyết tật và 
không khuyết tật. Khi thiết kế một tài liệu 
phổ quát, chúng ta đánh giá cao sự đa dạng 
và muốn chia sẻ các tài liệu không chỉ với 
một số người thuộc nhóm đa số mà với tất cả 
mọi người. Chúng ta không lấy người không 
khuyết tật là tiêu chuẩn, mà hướng tới mọi 
người với nhiều khả năng khác nhau. Thiết 
kế phổ quát cải thiện sự tiếp cận và hiểu biết 
của tất cả mọi người vì nó cung cấp nhiều 
cách sử dụng một tài liệu khác nhau, phản 
ánh sự đa dạng và nhiều phong cách học 
khác nhau của con người.

Khi nào một tài liệu hoặc sản phẩm chưa 
được thiết kế phổ quát hoặc khi nào nó được 
thiết kế phổ quát nhưng nó vẫn chưa đáp ứng 
nhu cầu sử dụng của một người, chúng ta có 
thể dùng cách tiếp cận “Điều chỉnh hợp lý”.

“Điều chỉnh hợp lý” theo CPRD là sự thay 
đổi hoặc chỉnh sửa không gây ra gánh nặng 
không tương xứng hoặc quá đáng, khi điều 

đó là cần thiết trong một trường hợp cụ thể, 
để bảo đảm cho người khuyết tật hưởng 
hoặc thực hiện các quyền và tự do cơ bản 
của con người trên cơ sở bình đẳng với 
những người khác. Trong từng trường hợp 
cụ thể mọi người có thể điều chỉnh tài liệu, 
quy trình, sản phẩm để một người có thể sử 
dụng nó. Điều chỉnh hợp lý trong hệ thống 
giáo dục bao gồm cho phép một học sinh có 
thời gian thi lâu hơn, cung cấp tài liệu thay 
cho tài liệu gốc theo yêu cầu, có phiên dịch 
ngôn ngữ ký hiệu khi cần thiết hoặc chọn 
một phòng học ở tầng 1 cho những lớp có 
người đi xe lăn, nếu không có thang máy. 

Điều chỉnh hợp lý là một cách để hỗ trợ một 
người xử lý một vấn đề cụ thể. Cách tiếp cận 
này tập trung vào việc điều chỉnh giáo dục 
và đào tạo linh hoạt cho từng học viên. Tuy 
nhiên, mô hình này còn hạn chế. Nếu các 
dịch vụ, sản phẩm, môi trường không dễ tiếp 
cận từ đầu, khi nào một người gặp khó khăn 
tiếp cận chúng thì các bên liên quan cần tìm 
một phương án cho từng trường hợp. Nếu 
không không có ai để hỗ trợ tìm phương án 
hoặc các bên liên quan thiếu kỹ năng và kiến 
thức, thì người gặp khó khăn sẽ không tiếp 
cận được dịch vụ, sản phẩm, môi trường 
đó. Hơn nữa, thực hiện điều chỉnh hợp lý 
trên quy mô lớn có thể rất khó vì điều chỉnh 
hợp lý cung cấp những phương án cá nhân, 
không phải là phương án chung. Đây là lý 
do vì sao chúng ta cần dùng cách tiếp cận 
thiết kế phổ quát: nó làm cho tài liệu và các 
sản phẩm khác dễ tiếp cận ngay từ đầu. Khi 
chúng ta áp dụng thiết kế phổ quát thì nó sẽ 
giảm thiểu nhu cầu điều chỉnh hợp lý. Tuy 
nhiên, cũng có những trường hợp trong đó 
thiết kế phổ quát cũng không đủ để đảm bảo 
mỗi nhu cầu được đáp ứng. Lúc đó chúng 
ta cần điều chỉnh hợp lý. Do đó, chúng ta sẽ 
dùng thiết kế phổ quát và bổ sung điều chỉnh 
hợp lý khi cần thiết.

CÁC TIÊU CHUẨN TIẾP CẬN SỐ 
VÀ KHUNG PHÁP LÝ2

Công ước về quyền của người khuyết tật là một hiệp ước quan trọng cho sự hòa nhập và khả 
năng tiếp cận. Tất cả các Quốc gia thành viên đã ký kết CPRD phải thực hiện các quyền trong 
hiệp ước theo cách tôn trọng các đặc điểm khác biệt và đảm bảo rằng người khuyết tật không 
bị buộc phải chịu đựng những hoàn cảnh tồi tệ trong việc thực hiện các quyền con người của họ 
(Arstein-Kerslake 2018).

Công ước nhấn mạnh tám nguyên tắc hướng 
dẫn, bao gồm tôn trọng giá trị vốn có và tự 
chủ cá nhân, không phân biệt đối xử, tham 
gia đầy đủ, hiệu quả, hoà nhập xã hội, tôn 
trọng sự khác biệt và chấp nhận người 
khuyết tật như một phần đa dạng của con 
người, bình đẳng về cơ hội, khả năng tiếp 
cận, bình đẳng giới và tôn trọng quyền 
của trẻ em khuyết tật (United Nations, 
Convention on the Rights of Persons with 
Disabilities 2006). Ngoài ra, Điều 9 của 
CRPD cũng nhấn mạnh khả năng tiếp cận 
là một trong những quyền dân sự và chính 
trị thiết yếu. Cần phải đảm bảo rằng người 
khuyết tật được tiếp cận với môi trường 
vật chất, giao thông vận tải, CNTT và truyền 
thông, cũng như các cơ sở và dịch vụ khác 
được mở hoặc cung cấp cho công chúng 
(United Nations, Convention on the Rights of 
Persons with Disabilities 2006)

Là thành viên của CRPD, Việt Nam công nhận 
và hướng tới mục tiêu bảo vệ và đảm bảo tất 
cả các quyền của người khuyết tật đã được 
đề xuất trong công ước (United Nations, 
Initial report submitted by Viet Nam under 
article 35 of the Convention, due in 2018).

Để đảm bảo khả năng tiếp cận số, một số tiêu 
chuẩn quốc tế được sử dụng. Hiệp hội web 
trên toàn thế giới (được gọi là W3C: https://
www.w3.org) đã ban hành các hướng dẫn về 
khả năng tiếp cập nội dung Web; được gọi là 
Hướng dẫn tiếp cận nội dung web (WCAG). 
WCAG cung cấp hướng dẫn có thẩm quyền 
về khả năng tiếp cận của các tài nguyên dựa 
trên web, bao gồm các tài liệu siêu văn bản 
và gần đây là các ứng dụng tương tác. WCAG 
2.1 có 13 hướng dẫn theo 4 nguyên tắc 
(W3C, Introduction to Understanding WCAG 
2.1 2018). Mỗi hướng dẫn được chỉ định bởi 
các tiêu chí thành công có thể kiểm tra được, 
tương ứng với ba cấp độ tuân thủ. Các tiêu 
chí này phù hợp với các chuyên gia CNTT và 
có thể được tìm thấy chi tiết hơn trong phiên 
bản đầy đủ của bộ công cụ này trên trang 
web của W3C.
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2. Các tiêu chuẩn tiếp cận số và khung pháp lý
HƯỚNG DẪN TẠO NỘI DUNG DỄ TIẾP CẬN 
THEO NGUYÊN TẮC THIẾT KẾ PHỔ QUÁT3

Trong phần này, bộ công cụ tập trung vào hướng dẫn tạo nội dung số dễ tiếp cận và chọn các công 
cụ số phù hợp. Theo nguyên tắc thiết kế phổ quát, chúng ta tạo ra nội dung số để mọi đối tượng 
có thể sử dụng mà không cần thích ứng hoặc thiết kế chuyên biệt. Vì thế Bộ công cụ sẽ không 
chia ra phần hướng dẫn theo đối tượng và dạng khuyết tật. Mục tiêu là từ việc áp dụng các phần 
hướng dẫn để tạo ra nội dung cho tất cả mọi người, lấy sự đa dạng làm tiêu chuẩn và giảm bớt 
nhu cầu điều chỉnh sau. Tuy nhiên, trong một số trường hợp, khán giả có thể có nhu cầu tập trung 
vào một đối tượng nhất định. Để hỗ trợ trong những trường hợp đó, mọi thông tin về các nguyên 
tắc hỗ trợ cho từng đối tượng đặc biệt được tổng hợp lại trong phần 6 của Bộ công cụ này.

Hướng dẫn trong phần này được khuyến nghị cho tất cả các giao tiếp bằng bản in và điện tử bao 
gồm tài liệu văn bản, email, trang web và bất kỳ loại tài liệu giao tiếp kỹ thuật số nào khác.

3.1 ĐỊNH DẠNG VÀ PHONG CÁCH

3.1.1 Phông chữ và khoảng cách

Những điểm chính:

Luật Người khuyết tật số 51/2010/QH12 
khẳng định rằng người khuyết tật có quyền 
tiếp cận các công trình xây dựng công cộng, 
giao thông công cộng, CNTT, dịch vụ văn hóa, 
thể thao, du lịch và các dịch vụ khác có khả 
năng đáp ứng mọi yêu cầu của người khuyết tật.
Luật Tiếp cận thông tin số 104/2016/QH13 
quy định Chính phủ tạo điều kiện thuận lợi cho 
người khuyết tật, người sống ở biên giới, hải 
đảo, miền núi, vùng có điều kiện kinh tế - xã 
hội khó khăn để tiếp cận thông tin.
Luật Người khuyết tật số 51/2010/QH12 và 
Luật Công nghệ thông tin số 67/2006/ QH11 
đều công nhận quyền của người khuyết tật 
trong tiếp cận, sử dụng CNTT và truyền thông, 
ứng dụng và phát triển công nghệ thông tin, 
phát triển năng lực làm việc thông qua ứng 
dụng và phát triển CNTT, tham gia các chương 
trình giáo dục và đào tạo về CNTT.

Việt Nam cũng đã ban hành một số tiêu chuẩn 
quốc gia về công nghệ thông tin và truyền 
thông như: Tiêu chuẩn quốc gia về điểm truy 
cập Internet công cộng - yêu cầu kỹ thuật hỗ 
trợ người cao tuổi và người khuyết tật (TCVN 
8701: 2011); tiêu chuẩn quốc gia về sản phẩm, 
dịch vụ viễn thông hỗ trợ người khuyết tật và 
người cao tuổi - Yêu cầu cơ bản (TCVN 9247: 
2012); tiêu chuẩn quốc gia về sản phẩm, dịch 
vụ viễn thông hỗ trợ người khuyết tật và người 
lớn tuổi - Hướng dẫn thiết kế dịch vụ tương 
tác sử dụng Đa tần số kép (DTMF) làm tín 
hiệu đầu vào (TCVN 9248: 2012); tiêu chuẩn 
quốc gia về sản phẩm, dịch vụ CNTT và truyền 
thông hỗ trợ người khuyết tật và người lớn 
tuổi – Hướng dẫn thiết kế (TCVN 9249:2012) 
(Vietnam 2017).

Để khuyến khích người khuyết tật truy cập các 
trang web và các cổng của các cơ quan chính 
phủ, Bộ Thông tin và Truyền thông (MIC) 

Việt Nam cũng đã ban hành một số Luật để hướng dẫn và đưa ra tiêu chuẩn tiếp cận dựa trên WCAG 
về CNTT và truyền thông. Trong số này có những Luật với những quy định và tiêu chuẩn sau đây:

CNTT và truyền thông ngày càng quan trọng 
hơn trong GDNN, đây có thể là một cơ hội để 
thực hiện tiếp cận giáo dục và việc làm bình 
đẳng hơn, tuy nhiên cũng có thể tạo ra các rào 
cản mới. Với tầm nhìn không bỏ sót bất cứ ai, 
bộ công cụ này cung cấp thông tin và hướng 
dẫn về việc xây dựng các tài liệu và tổ chức các 
buổi học trực tuyến một cách dễ tiếp cận.

Tài nguyên:
Phông chữ và Khả 
năng đọc - WebAIM
(Chỉ có bản tiếng anh)

đã ban hành Thông tư 26/2009/TT-BTTTT 
quy định các cổng thông tin của các cơ quan 
chính phủ phải đảm bảo khả năng tiếp cận các 
tính năng cho người khuyết tật và Thông tư 
28/2009/ TT-BTTTT quy định việc áp dụng 
các tiêu chuẩn trợ năng và công nghệ hỗ trợ 
người khuyết tật tiếp cận và sử dụng CNTT và 
Truyền thông. MIC là cơ quan chính phủ đầu 
tiên phát triển một trang web mà sử dụng 
nhiều tính năng trợ năng dưới dạng chú thích 
hoặc thay đổi kích thước văn bản. Bên cạnh đó, 
trang web đã được ghi thành mã HTML để hỗ 
trợ JAWS, một phần mềm đọc văn bản hỗ trợ 
người khiếm thị (Vietnam 2017).

Thông tư 26/2020/TT-BTTTT quy định về ứng 
dụng tiêu chuẩn và công nghệ hỗ trợ người 
khuyết tật tiếp cận, sử dụng sản phẩm, dịch vụ 
CNTT và Truyền thông.

Vào tháng 12 năm 2020, các quốc gia ASEAN 
(bao gồm Việt Nam) đã thông qua “Tuyên 
bố ASEAN về Phát triển nguồn nhân lực cho 
sự thay đổi thế giới công việc và lộ trình của 
nó”. Sự hòa nhập trong GDNN và các CNTT 
và truyền thông là một yếu tố quan trọng để 
chuẩn bị lực lượng lao động ASEAN cho sự 
thay đổi thế giới công việc. Tất cả các quốc gia 
thành viên quyết tâm thực hiện cải thiện tính 
toàn diện của giáo dục, đào tạo kỹ năng và cơ 
hội việc làm cho tất cả mọi người (ASEAN 2020).

Một ứng dụng kỹ 
thuật số nên cung 
cấp một số lựa 
chọn về loại, kích 
thước phông chữ 
cũng như khoảng 
cách dòng cho 
những người dùng 
khác nhau.

Kích thước phông 
chữ lớn hoặc tùy 
chọn thay đổi kích 
thước thích hợp sẽ 
hỗ trợ đọc tốt hơn. 
Kích thước phông 
chữ đọc trực tuyến 
có ít nhất từ 18 
đến 26 điểm ảnh. 
Đối với web, văn bản 
có thể được thay 
đổi kích thước 
lên đến 200% mà 
không cần công 
nghệ hỗ trợ ngoài 
và không làm mất 
nội dung hoặc chức 
năng của website.

Khoảng cách: Cần có đủ 
khoảng cách giữa các chữ 
cái, từ, dòng và đoạn văn.

Sử dụng chữ đậm 
để nhấn mạnh.

Chiều cao (giãn cách 
dòng) nên ít nhất 1,5 lần 
so với kích thước phông 
chữ.
Giãn cách giữa các đoạn 
văn nên ít nhất 2 lần so 
với kích thước phông chữ.
Khoảng cách giữa các 
chữ cái nên ít nhất là 
0,12 lần so với kích thước 
phông chữ.
Khoảng cách giữa các từ 
nên ít nhất 0,16 lần so với 
kích thước phông chữ.

https://webaim.org/techniques/fonts/
https://webaim.org/techniques/fonts/
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3. Hướng dẫn tạo nội dung dễ tiếp cận theo nguyên tắc thiết kế phổ quát → 3.1 Định dạng và phong cách 3. Hướng dẫn tạo nội dung dễ tiếp cận theo nguyên tắc thiết kế phổ quát → 3.1 Định dạng và phong cách

• Sử dụng các từ đơn giản, dễ hiểu. Giải 
thích những từ khó (ví dụ “cho phép” 
thay vì “ủy quyền”).

• Sử dụng các từ mô tả chính xác mọi 
thứ (ví dụ “xe buýt” và “xe lửa” thay vì 
“phương tiện giao thông công cộng”).

• Sử dụng các từ thông dụng (ví dụ “ngôi 
nhà” thay vì “nơi cư trú”).

• Sử dụng từ ngữ thống nhất (ví dụ chỉ sử 
dụng “học viên” hoặc “người học” khi 
nhắc tới những người được đào tạo nghề 
thay vì sử dụng song song cả hai từ này).

• Không viết các phần của văn bằng tất cả 
các chữ in hoa.

• Có bảng giải thích các thuật ngữ chuyên 
môn, các từ viết tắt (Hạn chế sử dụng 
chữ viết tắt).

• Hạn chế sử dụng chữ viết tắt
• (“Ví dụ” thay vì “VD”).
• Không sử dụng chữ số la mã
• (ví dụ “4” thay vì “IV”).
• Viết các số điện thoại có dấu cách 

hoặc dấu chấm giữa các số (ví dụ 

Dùng chức năng danh sách của Word nếu có 
danh sách.
Sử dụng tiêu đề chính, tiêu đề phụ.
Mỗi đoạn văn bản không quá dài.
Căn lề trái văn bản để khoảng cách giữa các từ 
đều nhau.
Trong tất cả các trường hợp, gạch dưới và 
nhúng các liên kết với các chức năng thích 
hợp trong Word hoặc InDesign, nếu không 
các liên kết có thể không hoạt động khi được 
xuất sang PDF.
Đoạn văn cần ngắn gọn, rõ ràng, nhưng diễn 
giải đầy đủ thông tin và chứa các link liên kết.
Không đưa thông tin quan trọng trong các 
phần chân trang, đầu trang.

Cần giải thích tóm tắt các bảng biểu được sử 
dụng và dùng văn bản thay thế (xem phần 
3.1.5 để biết hướng dẫn về văn bản thay thế).
Ghi rõ tên hàng và cột trong bảng.
Điều chỉnh chiều rộng cột và chiều cao hàng 
hợp lý.
Sử dụng cấu trúc bảng đơn giản.
Không sử dụng bảng để trang trí, thiết kế trang.
Không có ô trống trong bảng.
Ví dụ, Hình 1 minh họa cách sử dụng một cấu 
trúc có ngữ nghĩa thông qua việc sử dụng các 
chương (Chapter), tiêu đề (Heading), tiêu đề 
phụ (Sub-heading) của Microsoft Word, để 
sắp xếp nội dung. Chúng cho phép xác định rõ 
cấu trúc của các tài liệu; và các trình đọc màn 
hình sẽ sử dụng những thành phần này để 
chuyển qua lại giữa các phần.

Tài nguyên:
Plain English Campaign cung cấp dịch vụ trả 
phí để kiểm tra các ấn phẩm và trang web để 
đảm bảo rằng ngôn ngữ được sử dụng dễ hiểu 
cho người đọc. Họ cũng cung cấp hướng dẫn 
miễn phí về cách viết bằng tiếng Anh thuần túy. 
Các dịch vụ tương tự cũng tồn tại ở các quốc 
gia khác, cho các ngôn ngữ tương ứng của họ 
(Plain English Campaign 2021, CBM 2019).
Cách làm cho thông tin có thể tiếp cận 
được, cung cấp một số hướng dẫn, khuyên 
nghị chi tiết, thiết thực về việc chuẩn bị các tài 
liệu dễ đọc, bao gồm hướng dẫn về cách làm 
cho văn bản có thể tiếp cận và lựa chọn hình 
ảnh (Change 2016, CBM 2019).

3.1.2 Ngôn ngữ và tính dễ đọc

Những điểm chính:

3.1.3 Cấu trúc

Những điểm chính:

Cần cung cấp một cấu trúc ngữ nghĩa và hình ảnh có thể điều hướng dễ dàng – Khi sử dụng hình 
ảnh, đồ họa để diễn giải nội dung, cần lưu ý cung cấp đủ thông tin cho cả những người không thể 
nhìn thấy hình ảnh, màu sắc. CBM nhấn mạnh cần chú ý các điểm sau (CBM, 2019):

“0912.31.44.82” thay vì “0912314482”).
• Không sử dụng các ký tự đặc biệt (ví dụ, 

“và” thay cho “&”).
• Không gạch chân một đoạn văn bản dài 

vì điều này có thể gây khó đọc.
• Sử dụng các câu ngắn, 60 đến 70 ký tự 

là đủ.
• Sắp xếp thông tin theo một thứ tự hợp lý, 

với các chi tiết quan trọng đầu tiên.
• Sử dụng câu chủ động, cần xác định rõ 

ràng chủ thể của câu trong quá trình 
viết.

• Sử dụng liên kết hữu ích: Các liên kết cho 
phép người dùng điều hướng tới một 
trang web hoặc ứng dụng web. Một liên 
kết hiệu quả cần thể hiện được ý nghĩa 
qua nội dung của liên kết, để người dùng 
biết được họ sẽ đi đến đâu nếu nhấp vào 
liên kết. Ví dụ, đặt các từ khóa ở đầu cụm 
từ liên kết và sử dụng gạch dưới, đặc 
biệt là đối với các liên kết được nhúng 
trong cùng dòng với các câu.

Understanding SC 2.4.6—Headings 
and Labels (W3C, Headings and Labels: 
Understanding SC 2.4.6 2016)
Understanding SC 3.1.2—Language of Parts  
(W3C, Understanding Success Criterion 3.1.2: 
Language of Parts 2016)
Understanding SC 2.4.4—Link Purpose (In 
Context) (W3C, Link Purpose (In Context): 
Understanding SC 2.4.4 2016) 
Understanding WCAG SC 1.4.1—Use of Color 
(W3C, Use of Color: Understanding SC 1.4.1 
2016)

          Đối với tài liệu văn bản           Đối với bảng biểu

          Đối với web

Xác định tiêu đề, danh 
sách, và các bảng, điều 
này hỗ trợ mọi người 
trong việc tiếp cận thông 
tin cấu trúc quan trọng, 
dễ dàng định vị và điều 
hướng nội dung.
Chế độ xem và sử dụng 
tương thích với nhiều 
hướng hiển thị (ngang 
hoặc dọc).

Hình 1. Sử dụng tiêu đề, tiêu đề phụ để sắp xếp nội dung

http://www.plainenglish.co.uk/
https://www.changepeople.org/getmedia/923a6399-c13f-418c-bb29-051413f7e3a3/How-to-make-info-accessible-guide-2016-Final
https://www.changepeople.org/getmedia/923a6399-c13f-418c-bb29-051413f7e3a3/How-to-make-info-accessible-guide-2016-Final
https://www.w3.org/TR/UNDERSTANDING-WCAG20/navigation-mechanisms-descriptive.html
https://www.w3.org/WAI/WCAG21/Understanding/language-of-parts.html
https://www.w3.org/TR/UNDERSTANDING-WCAG20/navigation-mechanisms-refs.html
https://www.w3.org/TR/UNDERSTANDING-WCAG20/visual-audio-contrast-without-color.html
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Hình 2 trình bày một minh họa về sự tương phản giữa văn bản và nền

Tài nguyên:
Thiết kế màu sắc và độ tương phản có thể 
tiếp cận được của Google cung cấp hướng 
dẫn và công cụ để tạo và kiểm tra màu sắc và 
độ tương phản có thể tiếp cận (Google 2021). 
Bộ phân tích độ tương phản màu sắc của 
tập đoàn Paciello dành cho Windows và Mac 
-OSX (Paciello Group 2020). 
Color Oracle là một trình mô phỏng mù màu 
tuyệt vời, miễn phí và dễ sử dụng (Color Oracle 
2018, CBM 2019). 
Penn State University cung cấp một số hướng 
dẫn về cách làm cho các biểu đồ dễ tiếp 

3.1.4 Màu sắc và sự tương phản

Những điểm chính:

3.1.5 Nội dung thay thế

Những điểm chính:

cận hơn. Điều này bao gồm kiến nghị về cả 
các lựa chọn thay thế soạn thảo văn bản và 
cân nhắc về màu sắc (Penn State, Charts and 
Accessibility n.d.). 
Màu sắc và độ tương phản trên trang web 
của PennState (Penn State, Color and Contrast 
on Web Pages n.d.). 
W3C Working group note: understanding 
WCAG 2.0, contrast (W3C, Contrast 
(Minimum): Understanding SC 1.4.3 2016). 
WebAIM cung cấp một bộ kiểm tra độ tương 
phản (WebAIM, Contrast Checker n.d.).

Hình 2. Một số ví dụ 
nên (ví dụ cuối cùng) 
và không nên (Ba ví dụ 
đầu tiên) về độ tương 
phản màu (Amanda 
Coolidge 2018)

Khi sử dụng màu sắc 
để thể hiện, phân biệt 
thông tin, hãy đảm bảo 
rằng thông tin đó cũng 
được thể hiện sao cho 
những người không thể 
phân biệt màu sắc cũng 
có thể đọc được.

Độ tương phản màu rất 
quan trọng trong việc 
phân biệt văn bản và các 
phần không phải văn 
bản. Độ tương phản cao 
hơn giúp hình ảnh dễ 
nhìn hơn.

Độ tương phản của các 
biểu tượng và đồ họa 
cũng quan trọng như độ 
tương phản của văn bản.

Văn bản thay thế thông thường bổ sung thông tin cho mọi người biết hình 
ảnh đang hiển thị cái gì, ở đâu, như thế nào... Ngoài ra, nếu hình ảnh không 
tải được, văn bản thay thế sẽ được hiển thị ở vị trí của nó.

Văn bản thay thế phải được cung cấp cho tất cả các nội dung không phải 
văn bản, chẳng hạn như đồ thị, bảng, hình ảnh, ký hiệu liên kết và bất kỳ 
dạng thông tin đồ họa nào khác (CBM 2019). Nó chỉ được hiển thị khi di 
chuột qua hình ảnh hoặc nếu sử dụng trình đọc màn hình.

Khi viết văn bản thay thế:
• Ngắn gọn và mang tính mô tả.
• Các thông tin mô tả có thể có: vị trí của các đối tượng trong hình ảnh, 

phong cách hình ảnh (vẽ, đồ thị), màu sắc, tên người, quần áo (nếu 
chúng là một chi tiết quan trọng), động vật, vị trí của văn bản, cảm xúc, 
môi trường xung quanh.

• Không bao gồm các cụm từ như “hình ảnh của” hoặc “ảnh của”, hoặc 
các hình biểu tượng cảm xúc (emoji), các chi tiết hiển nhiên. Không cần 
văn bản thay thế nếu hình ảnh chỉ mang tính chất trang trí.

Trong HTML, văn bản thay thế có thể được thêm bằng thẻ alt.

Tài nguyên:
Web Developer Toolbar là một công cụ kiểm 
tra cho phép hiển thị và kiểm tra việc hiển thị 
các yếu tố cấu trúc (Pederick, Web Developer 
2021).
Cấu trúc ngữ nghĩa trên WEB (WebAIM) 
(WebAIM, Semantic Structure: Regions, 
Headings, and Lists 2020)
Mẹo về khả năng tiếp cận của văn bản 
(Trung tâm Quốc gia về Người khuyết tật và 
Tiếp cận Giáo dục) hỗ trợ các hướng dẫn ngắn 
về cách làm cho tài liệu dễ tiếp cận hơn bằng 
cách sử dụng các tính năng trong các chương 

trình tạo tài liệu phổ biến nhất (National 
Center on Disability and Acces to Educati 
2015).
Accessible Digital Office Document project 
cung cấp một bộ hướng dẫn về cách làm 
cho các định dạng tài liệu có thể tiếp cận 
được, bao gồm Word, PowerPoint , Excel 
và PDF (Inclusive Design Research Centre, 
Accessibility of Office Documents and Office 
Applications 2015).

https://material.io/design/usability/accessibility.html#understanding-accessibility
https://material.io/design/usability/accessibility.html#understanding-accessibility
https://accessible-digital-documents.com/blog/#!/?view.left=1&view.right=0
https://www.tpgi.com/color-contrast-checker/
http://colororacle.org/
https://accessibility.psu.edu/images/charts/
https://accessibility.psu.edu/images/charts/
https://accessibility.psu.edu/images/charts/
https://accessibility.psu.edu/color/contrasthtml/
https://www.w3.org/TR/UNDERSTANDING-WCAG20/visual-audio-contrast-contrast.html
https://www.w3.org/TR/UNDERSTANDING-WCAG20/visual-audio-contrast-contrast.html
https://webaim.org/resources/contrastchecker/
https://chrispederick.com/work/web-developer/
https://webaim.org/techniques/semanticstructure/
https://ncdae.org/resources/cheatsheets/
https://adod.idrc.ocadu.ca/
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Cách tạo văn bản thay thế trong Microsoft Word

Để tạo văn bản thay thế, hãy nhấp chuột phải vào hình ảnh. Chọn “chỉnh sửa văn bản thay thế”. Ở 
phía bên phải, một khung hiển thị văn bản sẽ mở ra. Trong khung hiển thị văn bản, vui lòng mô 
tả đối tượng để những người có thị lực kém có thể hiểu được nội dung. Điều này có thể bao gồm 
chủ đề, cài đặt, hành động hoặc tương tác và thông tin liên quan khác.

Ví dụ: Văn bản thay thế cho hình ảnh. Ví dụ với lớp học trong hình 4:
Không khuyến cáo: không có văn bản thay thế.

Không khuyến cáo: văn bản thay thế “Lớp học”. Nó không có đủ thông tin.

Khuyến cáo: Diễn tả văn bản thay thế đầy đủ: ”Một lớp học, trong đó có bàn giáo viên, tivi, một 
kệ sách và một cái bảng”.

Hình 3. Cách tạo văn bản thay thế trong Word

Hình 4. Hình của một lớp học, tác giả upklyak trên Freepik.

Ví dụ: Mô tả màu sắc

Hình 5. Không khuyến cáo: Hình ảnh màu 
sắc không có mô tả (SR01)

Hình 6. Khuyến cáo: Hình ảnh màu sắc sắc 
kèm mô tả (đỏ, nâu, vàng…)

Ví dụ: Tạo văn bản liên kết mô tả và không chỉ dựa vào màu sắc.

Hình 7. Ví dụ khuyến cáo (ví dụ dưới, có 
đường gạch dưới liên kết) và không khuyến 
cáo (ví dụ trên, không có đường gạch dưới 
liên kết) về mô tả liên kết
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Tài nguyên:
Accessibility: Image Alt text best practices 
(Siteimprove) (Siteimprove 2021)
Alt Text Decision Tree (W3C) (W3C, An alt 
Decision Tree 2019)
Understanding SC 1.1.1—Non-text Content  
(W3C, Non-text Content: Understanding SC 
1.1.1 2016) 
Example of an accessible infographic 
(WebAIM, Web Accessibility for Designers 
n.d.)

Tài nguyên:
Định dạng tham chiếu có thể tiếp cận được 
của  Open University (The Open University 
2021).

3.1.6 Tham chiếu

Những điểm chính:

Đối với tài liệu tham khảo đầy đủ: Thông 
tin tham khảo của tài liệu gốc, được định 
dạng riêng và đặt ở cuối tài liệu tham khảo.

Đối với trích dẫn trong văn bản: Không sử 
dụng chú thích cuối trang (footnotes); có thể 
sử dụng siêu liên kết hoặc một công cụ chú 

giải thay vì chú thích cuối trang. Nếu không 
còn cách nào khác thì sử dụng chú tích kiểu 
endnotes.

Đối với các file PDF, nếu không có số trang 
cho tham khảo, thì có thể sử dụng phần tiêu đề.

Jim Thatcher: alt text (Thatcher 2018) 
The Diagram Center Image Description 
Guidelines (Benetech, Image Description 
2019)
Making images accessible for people on 
Twitter (Twitter n.d.).

Hướng dẫn khả năng truy cấp của chính phủ 
Hoa Kỳ cũng hỗ trợ học liệu về tham khảo 
(General Services Administration United 
States, Reference materials n.d.).

3.1.7 Phụ đề, phiên âm

Những điểm chính:

Luôn cung cấp phụ đề và phiên âm về nội dung âm thanh và hình ảnh. Nếu có thể cung cấp thêm 
lựa chọn cho các ngôn ngữ khác nhau.

Bản phiên âm giúp mọi người có thể tiếp cận 
nội dung âm thanh/hình ảnh, kể cả những 
người không thể xem hình ảnh. Bản phiên 
âm có thể được đọc độc lập với hình ảnh 
hoặc âm thanh.
• Bản phiên âm phải ghi lại tất cả âm 

thanh được nói, cùng với văn bản trên 
màn hình và mô tả về thông tin hình ảnh 
quan trọng. Bản phiên âm phải bao gồm 
mô tả về âm thanh (như tiếng cười) và 
hình ảnh quan trọng (chẳng hạn như ai 
đó vào phòng).

• Cho phép người dùng có thể tiếp cận, tải 
bản phiên âm.

Hiện tại có nhiều phần mềm có khả năng tạo 
ra phụ đề tự động cả cho video và cho những 
buổi họp/học trực tuyến, trong đó có MS 
Teams của Microsoft. Chủ yếu phần mềm đó 
có khả năng tạo phụ đề tiếng Anh. Tuy nhiên 
các phần mềm đó cũng không thể tạo ra phụ 
đề đúng 100% và vẫn cần có người kiểm tra.

Phụ đề cho phép những người không nghe 
được âm thanh một video có thể hiểu được 
những thông tin được cung cấp trong video. 
Phụ đề thường được hiển thị song song với 
hình ảnh.

Phụ đề có thể tiếp cận phải:
• Được đồng bộ để xuất hiện cùng lúc với 

âm thanh tương ứng.
• Tương ứng với lời nói và thông tin âm 

thanh khác.
• Dễ dàng được tải xuống.
• Nếu bạn có phụ đề cho video, hãy cung cấp 

bản phiên âm (có một số phần mềm tự 
động tạo ra bản phiên âm dựa trên phụ đề)

Để tham khảo một trang web dễ tiếp cận, 
người đọc có thể xem trang web của Trung 
tâm Nghiên cứu và Phát triển Năng lực 
Người khuyết tật:
https://www.drdvietnam.org/

Tài nguyên:
Một số thực hành tốt trong tạo phụ đề trực 
tuyến (Joeclark.org 2006).
Tạo phụ đề cho video trên web ( San Diego 
Community College District n.d.).
Phụ đề, bản chép lời và thông tin âm thanh 
của WebAIM (WebAIM, Captions, Transcripts, and 
Audio Descriptions n.d.).
Hướng dẫn làm phụ đề cho Video trên 
YouTube từ Trung tâm Quốc gia về Người 
khuyết tật và Tiếp cận Giáo dục (NCDAE)  
(National Center on Disability and Access to 

Educat, Captioning YouTube Videos n.d.).
Trang web accessibility.digital.gov cung cấp 
hướng dẫn về Video và đa phương tiện 
(General Services Administration United States, 
VIDEO AND MULTIMEDIA n.d.).
Hướng dẫn ở liên kết này mô tả cách tạo bản 
ghi tự động miễn phí cho cả Mac và Windows 
(TechWiser 2017).
DCMP (Described and Captioned Media 
Program) cung cấp các mẹo và lời khuyên 
về cách chỉnh sửa phụ đề (Described and 
Captioned Media Program n.d.).

https://help.siteimprove.com/support/solutions/articles/80000863904
https://help.siteimprove.com/support/solutions/articles/80000863904
https://www.w3.org/WAI/tutorials/images/decision-tree/
https://www.w3.org/TR/UNDERSTANDING-WCAG20/text-equiv-all.html
https://webaim.org/resources/designers/
https://www.open.ac.uk/library/disabled-user-support/referencing-accessible-formats
https://www.jimthatcher.com/webcourse2.htm
http://diagramcenter.org/making-images-accessible.html
http://diagramcenter.org/making-images-accessible.html
https://help.twitter.com/en/using-twitter/picture-descriptions?lang=en
https://help.twitter.com/en/using-twitter/picture-descriptions?lang=en
https://joeclark.org/access/captioning/bpoc/
https://joeclark.org/access/captioning/bpoc/
http://online2.sdccd.edu/tutorials/captioning/
https://webaim.org/techniques/captions/
https://ncdae.org/resources/cheatsheets/youtube.php
https://ncdae.org/resources/cheatsheets/youtube.php
https://accessibility.digital.gov/content-design/video-and-multimedia/
https://www.youtube.com/watch?v=erx9czQsY2Q&ab_channel=TechWiser
https://www.youtube.com/watch?v=erx9czQsY2Q&ab_channel=TechWiser
http://www.captioningkey.org/text.html
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3.2 CÁC CÔNG NGHỆ VÀ PHẦN MỀM HỖ TRỢ THIẾT KẾ NỘI DUNG DỄ TIẾP CẬN

Mỗi định dạng tài liệu có cách riêng để giúp tác giả chèn thêm cấu trúc ngữ nghĩa để cải thiện 
khả năng tiếp cận, chẳng hạn như tiêu đề, danh sách và bảng biểu. Người khuyết tật có thể sử 
dụng cấu trúc đó để tiếp cận nội dung. Khuyến cáo cần sử dụng tất cả định dạng được hỗ trợ để 
tạo các cấu trúc có ngữ nghĩa. 

3.2.1 Word

Những điểm chính:

Sử dụng các tính năng của 
Kiểu (Styles), Danh sách 
(List) và Công cụ kiểm tra 
khả năng tiếp cận. Trình 
kiểm tra khả năng tiếp cận 
của Microsoft Office tìm các 
vấn đề về khả năng tiếp cận 
và giúp tác giả giải quyết 
nó. Công cụ chỉ kiểm tra 
cấu trúc của tài liệu, ví dụ 
các nội dung không phải 
văn bản, bảng, kiểu, v.v. Nó 
không kiểm tra nội dung và 
ngôn ngữ của văn bản. Vì 
vậy, nó cũng dùng được với 
các tài liệu bằng tiếng Việt.

Sử dụng kích thước phông 
chữ lớn hơn, phông chữ sans 
serif và đủ khoảng trắng 
cho từ trong iOS và Android 
(11pt trở lên với iOS và 
18pt trở lên với ứng dụng 
Android và Window 10).

Word phiên bản Mac chậm 
hơn so với phiên bản 
Windows về hỗ trợ khả 
năng tiếp cận. Để tránh các 
vấn đề về phiên bản, định 
dạng docx không nên được 
sử dụng trong Word 2007 
và 2010. Thay vào đó, hãy 
sử dụng định dạng .doc 
(định dạng Word 1997 - 
2003) (CBM 2019).

Tài nguyên:
Trang web khả năng tiếp cận của (Microsoft, 
Accessibility 2021).
Hỗ trợ người khuyết tật có thể tiếp cận tài 
liệu Word Microsoft.
Cải thiện khả năng tiếp cận với Công cụ 
kiểm tra khả năng tiếp cận của Microsoft 
(Microsoft, Make your Word documents 
accessible to people with disabilities 2021)

Dự án tài liệu văn phòng kỹ thuật số có thể 
tiếp cận cung cấp hướng dẫn liên quan đến 
Kỹ thuật tạo tài liệu văn phòng có thể tiếp cận 
(National Center on Disability and Acces to 
Educati 2015).
Trung tâm Quốc gia về Người khuyết tật và 
Tiếp cận giáo dục cũng cung cấp một số mẹo 
hữu ích về khả năng truy cấp trên các tập tin 
Microsoft Office khác nhau (National Center 
on Disability and Acces to Educati 2015).

3.2.2 PowerPoint

Những điểm chính:

Đặt cho mỗi trang trình 
chiếu một tiêu đề duy nhất.

Sử dụng kích thước phông 
chữ lớn (20 pt hoặc lớn 
hơn), phông chữ sans serif 
và đủ khoảng trắng.

Đối mặt với người nghe khi 
nói. Những người đọc môi 
không thể hiểu thông tin 
nói nếu người nói quay mặt 
ra xa họ.

Mỗi trang trình chiếu không 
nên để quá nhiều chữ.

Sử dụng văn bản thay thế, 
chú thích, phụ đề và các bản 
âm thanh thay thế khi trình 
bày. Nếu có thể, hãy ghi lại 
các bài thuyết trình trên 
video và âm thanh, đồng 
thời cung cấp các phiên bản 
có phụ đề và bản chép lời 
qua web.

Sử dụng liên kết với văn 
bản có ý nghĩa và Ghi chú - 
ScreenTip.

Nói chậm rãi và rõ ràng.

Tài nguyên:
Trang web khả năng tiếp cận của (Microsoft, 
Accessibility 2021).
Hỗ trợ người khuyết tật có thể tiếp cận tài 
liệu PowerPoint của Microsoft (Microsoft, 

Make your PowerPoint presentations 
accessible to people with disabilities 2021).
WebAIM: Khả năng tiếp cận PowerPoint 
(WebAIM, PowerPoint Accessibility n.d.).

3. Hướng dẫn tạo nội dung dễ tiếp cận theo nguyên tắc thiết kế phổ quát → 3.2 Các công nghệ hỗ trợ thiết kế nội dung 3. Hướng dẫn tạo nội dung dễ tiếp cận theo nguyên tắc thiết kế phổ quát → 3.2 Các công nghệ hỗ trợ thiết kế nội dung

https://www.microsoft.com/en-us/accessibility/
https://support.microsoft.com/en-us/office/make-your-word-documents-accessible-to-people-with-disabilities-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d
https://support.microsoft.com/en-us/office/make-your-word-documents-accessible-to-people-with-disabilities-d9bf3683-87ac-47ea-b91a-78dcacb3c66d
https://support.microsoft.com/en-us/office/improve-accessibility-with-the-accessibility-checker-a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-5ad801426c7f?ui=en-us&rs=en-us&ad=us#PickTab=Windows
https://support.microsoft.com/en-us/office/improve-accessibility-with-the-accessibility-checker-a16f6de0-2f39-4a2b-8bd8-5ad801426c7f?ui=en-us&rs=en-us&ad=us#PickTab=Windows
https://adod.idrc.ocadu.ca/index.html
https://adod.idrc.ocadu.ca/index.html
https://www.microsoft.com/en-us/accessibility/
https://support.microsoft.com/en-us/office/make-your-powerpoint-presentations-accessible-to-people-with-disabilities-6f7772b2-2f33-4bd2-8ca7-dae3b2b3ef25#PickTab=Web
https://support.microsoft.com/en-us/office/make-your-powerpoint-presentations-accessible-to-people-with-disabilities-6f7772b2-2f33-4bd2-8ca7-dae3b2b3ef25#PickTab=Web
https://webaim.org/techniques/powerpoint/
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3.2.3 Excel

Những điểm chính:

3.2.4 PDF
Những điểm chính:

Văn bản thay thế cho hình ảnh và bảng 
không có sẵn cho Excel 2007 trở về trước 
trong Windows và không khả dụng trong 
iOS/Mac (CBM 2019).

Có một số công cụ phần mềm miễn phí để 
đọc PDFs, chẳng hạn như trình đọc Adobe 
PDF, trình đọc Foxit PDF.

Cách dễ dàng và đáng tin cậy nhất để tạo 
tài liệu PDF với thông tin cấu trúc có thể 
tiếp cận là tạo tệp PDF từ một tài liệu khác 
(Word, ODF, InDesign) đã có sẵn thông tin 
cấu trúc. Điều này giúp tránh thêm cấu trúc 
vào PDF sau này (đòi hỏi sử dụng phần mềm 
Adobe Acrobat Professional).

Những tên duy nhất trên thanh công cụ cho 
phép dễ dàng phân biệt các trang tính. Các 
trang trắng có thể gây hiểu lầm nên cần tránh.

Tài nguyên:
Tổng quan về khả năng tiếp cận PDF của  
Adobe (Adobe, PDF Accessibility Overview 
2021).
Trình kiểm tra khả năng tiếp cận PDF miễn 
phí (PAC 3) cung cấp một cách nhanh chóng 
để kiểm tra khả năng tiếp cận của tệp PDF 
(Zugang für alle n.d.).
Hướng dẫn hỗ trợ truy cập Adobe Acrobat 
XI Pro: Các phương pháp hay nhất cho khả 
năng tiếp cận PDF (Adobe, Acrobat xi Pro 
Accessibility Best Practice Guide 2012).
Kỹ thuật của WebAIM PDF có thể tiếp cận 
được (WebAIM, PDF Accessibility n.d.)
Trang web về PDF có thể tiếp cận (Ipedis 
n.d.).

Tài nguyên:
Hỗ trợ người khuyết tật có thể tiếp cận tài liệu Excel  của Microsoft (Microsoft, Make your Excel 
documents accessible to people with disabilities 2021) Tài liệu kỹ thuật số có thể tiếp cận blog 

công ty (Accessible Digital Documents 
Company 2020).
“How To Make Information Accessible”, một 
hướng dẫn để tạo ra các tài liệu dễ đọc của tổ 
chức Change (Change 2016).
Dự án Tài liệu Văn phòng Kỹ thuật số có thể 
tiếp cận (ADOD) cung cấp một hướng dẫn 
liên quan đến cách tạo một tệp PDF có thể tiếp 
cận trong Adobe Acrobat 11 Pro (Inclusive 
Design Research Centre, Authoring Techniques 
for Accessible Office Documents: Adobe 
InDesign CS6 2010).

Adobe Acrobat phiên bản 11 trở lên có một 
trình kiểm tra khả năng tiếp cận được tích 
hợp sẵn.
• Sử dụng Trình kiểm tra khả năng tiếp 

cận trong chế độ Trình hướng dẫn hành 
động của Adobe Acrobat Reader Pro để 
kiểm tra khả năng tiếp cận của PDF.

• Sử dụng tài liệu “Quy trình sửa chữa khả 
năng tiếp cận PDF” để đánh giá các tệp 
PDF hiện có về khả năng tiếp cận.

Đặc điểm của tệp PDF có thể tiếp cận
• Văn bản có thể tìm kiếm
• Phông chữ cho phép các ký tự được trích 

xuất thành văn bản.
• Việc chỉ định ngôn ngữ tài liệu trong 

PDF cho phép một số trình đọc màn hình 
chuyển bộ tổng hợp giọng nói hiện tại 
sang ngôn ngữ thích hợp, cho phép phát 
âm chính xác nội dung bằng các ngôn 
ngữ khác nhau.

3. Hướng dẫn tạo nội dung dễ tiếp cận theo nguyên tắc thiết kế phổ quát → 3.2 Các công nghệ hỗ trợ thiết kế nội dung 3. Hướng dẫn tạo nội dung dễ tiếp cận theo nguyên tắc thiết kế phổ quát → 3.2 Các công nghệ hỗ trợ thiết kế nội dung

https://www.adobe.com/accessibility/pdf/pdf-accessibility-overview.html
https://www.access-for-all.ch/ch/pdf-accessibility-checker-pac.html
https://www.access-for-all.ch/ch/pdf-accessibility-checker-pac.html
https://www.adobe.com/content/dam/acom/en/accessibility/products/acrobat/pdfs/acrobat-xi-pro-accessibility-best-practice-guide.pdf
https://www.adobe.com/content/dam/acom/en/accessibility/products/acrobat/pdfs/acrobat-xi-pro-accessibility-best-practice-guide.pdf
https://webaim.org/techniques/acrobat/
https://webaim.org/techniques/acrobat/
https://www.ipedis.com/en/pdf-accessibility
https://support.microsoft.com/en-us/office/make-your-excel-documents-accessible-to-people-with-disabilities-6cc05fc5-1314-48b5-8eb3-683e49b3e593#PickTab=Windows
https://accessible-digital-documents.com/blog/
https://accessible-digital-documents.com/blog/
https://www.changepeople.org/getmedia/923a6399-c13f-418c-bb29-051413f7e3a3/How-to-make-info-accessible-guide-2016-Final
 https://adod.idrc.ocadu.ca/
 https://adod.idrc.ocadu.ca/
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3.2.6 Facebook và Youtube

Những điểm chính:

Sử dụng trợ lý điều hướng 
để di chuyển trên Facebook 
dành cho người dùng sử 
dụng trình đọc màn hình 
hoặc phím tắt.

Facebook có một chức năng 
tự động cho văn bản thay 
thế trong đó sử dụng công 
nghệ nhận dạng đối tượng 
để tạo các mô tả về hình ảnh. 
Chức năng này chỉ có sẵn 
cho hình ảnh, không hỗ trợ 
các định dạng như GIF hoặc 
Video.

Facebook có một tùy chọn 
để chỉnh sửa văn bản tự 
động, nó chỉ khả dụng trên 
máy tính và không có trên 
điện thoại di động.

3. Hướng dẫn tạo nội dung dễ tiếp cận theo nguyên tắc thiết kế phổ quát → 3.2 Các công nghệ hỗ trợ thiết kế nội dung 3. Hướng dẫn tạo nội dung dễ tiếp cận theo nguyên tắc thiết kế phổ quát → 3.2 Các công nghệ hỗ trợ thiết kế nội dung

Trong khi tải video lên, 
người dùng có thể thêm 
phụ đề trực tiếp hoặc nhập 
tệp SRT, là tệp định dạng 
phụ đề.

Sử dụng các phím tắt chuyên 
dụng để kiểm soát các văn 
bản (ví dụ tăng kích thước 
văn bản).

Đối với YouTube:
• Thêm phụ đề thông 

qua tệp phụ đề hoặc 
thêm phụ đề riêng 
trong khi tải video lên.

• Sử dụng Trình quản 
lý video để chỉnh sửa 
phụ đề.

Tài nguyên:
Facebook Accessibility (Facebook 2021)
http://webaim.org/techniques/images/ 
- comprehension (WebAIM, Images Can 
Enhance Comprehension n.d.).
Trang web accessibility.digital.gov cung cấp 
hướng dẫn về các hình ảnh có thể tiếp cận 

được (General Services Administration United 
States, IMAGES n.d.) .
Trung tâm quốc gia về người khuyết tật và 
quyền tiếp cận giáo dục cung cấp hướng 
dẫn tạo phụ đề cho video trên YouTube 
(National Center on Disability and Access to 
Educat, Captioning YouTube Videos n.d.).

Nội dung và cấu trúc của email:
• Duy trì một thứ tự đọc hợp lý.
• Đảm bảo có dòng tiêu đề rõ ràng.
• Sử dụng các câu ngắn và dấu câu thích hợp. 
• Tránh sử dụng đồ họa nếu có thể.
• Sử dụng các bảng trình bày nội dung để 

hỗ trợ những người đang sử dụng quyền 
truy cập chỉ bằng bàn phím dễ hiểu nội 
dung tốt hơn. 

Một email có thể tiếp cận phải được đọc bởi 
các ứng dụng email khác nhau, như trình 
duyệt Internet, Outlook, Thunderbird, công 
cụ chuyên dụng trên iPhone hoặc Android.

Tính tiếp cận được của một email không chỉ 
bị ảnh hưởng bởi nội dung/hình thức của 
chính email mà còn do các yếu tố liên quan 
khác, chẳng hạn như kết nối internet, ứng 
dụng email, chính sách sử dụng email của 
người nhận và người gửi.

Tránh sử dụng các tính năng chuyên dụng 
của ứng dụng email để soạn email, chúng có 
thể không có sẵn bên người nhận.

Kết nối Internet ở một số nơi có thể không 
đủ tốt để nhận các email lớn và chi phí 
Internet có thể cao. 
• Giảm dùng lượng tệp đính kèm bằng 

cách nén chúng với các chương trình 
nén. 

• Tránh đính kèm các tệp lạ có phần mở 
rộng không phổ biến hoặc các tệp thực 
thi (như .exe), nó có thể bị chặn bởi 
chính sách chống vi-rút của người nhận.

Tài nguyên:
Hỗ trợ người khuyết tật có thể tiếp cận 
email Outlook của bạn của Microsoft 
(Microsft 2021).
Làm cho E-Mail có thể tiếp cận được cho 
học sinh khuyết tật (Georgia Institute of 
Technology 2004).

Hướng dẫn khả năng tiếp cận và chiến 
dịch email của Campaign Monitor (Campaign 
Monitor n.d.).
Bảy bước để tạo một email có thể tiếp cận 
trong Outlook của Cục Phục hồi chức năng, 
Canada (Disability Access Services 2014).

3.2.5 Email

Những điểm chính:

https://www.facebook.com/help/accessibility
https://webaim.org/techniques/images/#comprehension
https://webaim.org/techniques/images/#comprehension
https://accessibility.digital.gov/content-design/images/
https://ncdae.org/resources/cheatsheets/youtube.php
https://ncdae.org/resources/cheatsheets/youtube.php
https://ncdae.org/resources/cheatsheets/youtube.php
https://support.microsoft.com/en-us/office/make-your-outlook-email-accessible-to-people-with-disabilities-71ce71f4-7b15-4b7a-a2e3-cf91721bbacb#PickTab=Windows
https://support.microsoft.com/en-us/office/make-your-outlook-email-accessible-to-people-with-disabilities-71ce71f4-7b15-4b7a-a2e3-cf91721bbacb#PickTab=Windows
https://smartech.gatech.edu/handle/1853/7333
https://smartech.gatech.edu/handle/1853/7333
https://www.campaignmonitor.com/resources/guides/accessibility/
https://www.campaignmonitor.com/resources/guides/accessibility/
https://www.framingham.edu/Assets/uploads/about-fsu/accessibility/_documents/7-steps-accessible-outlook.pdf
https://www.framingham.edu/Assets/uploads/about-fsu/accessibility/_documents/7-steps-accessible-outlook.pdf
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3. Hướng dẫn tạo nội dung dễ tiếp cận theo nguyên tắc thiết kế phổ quát → 3.3 Các công nghệ hỗ trợ người khuyết tật

3.3 CÁC CÔNG NGHỆ VÀ PHẦN MỀM HỖ TRỢ NGƯỜI KHUYẾT NỘI DUNG SỐ

Trong phần này, bộ công cụ giới thiệu một số kỹ thuật hỗ trợ. Kỹ thuật hỗ trợ bao gồm phần cứng 
và phần mềm, hỗ trợ người khuyết tật và những người khác có nhu cầu tiếp cận các sản phẩm và 
tài liệu. Một số ví dụ là phần mềm đọc màn hình cho người khiếm thị hoặc các thiết bị trợ thính 
cho người khiếm thính. Các kỹ thuật này rất hữu ích. Tuy nhiên, chỉ riêng việc cung cấp các kỹ 
thuật không bảo đảm khả năng tiếp cận. Thay vào đó, chúng ta cần thiết kế các tài liệu, sản phẩm 
và dịch vụ phổ quát, dễ tiếp cận từ đầu, để mọi người tận dụng hết được các chức năng của các 
kỹ thuật hỗ trợ. Ví dụ: nếu tác giả không viết văn bản thay thế cho một hình ảnh thì phần mềm 
đọc màn hình cũng không đọc được hình ảnh. Vì thế kỹ thuật hỗ trợ không thay cho việc thiết kế 
phổ quát của tác giả và điều chỉnh hợp lý.

Trong các kỹ thuật hỗ trợ có kỹ thuật được thường xuyên sử dụng bởi:

Nhìn chung, các công nghệ và phần mềm hỗ trợ được sử dụng trên toàn cầu cũng được sử dụng 
tại Việt Nam. Nhưng do một số điều kiện cụ thể, đặc biệt là yếu tố kinh tế, nhiều công nghệ và 
phần mềm hữu ích vẫn chưa thực sự được phổ biến. 

3. Hướng dẫn tạo nội dung dễ tiếp cận theo nguyên tắc thiết kế phổ quát → 3.3 Các công nghệ hỗ trợ người khuyết tật

Phần mềm/công cụ
Hỗ trợ 
tiếng 
Việt

Có phổ 
biến ở VN 
không?

Điểm mạnh và điểm yếu 

JAWS: một chương trình 
đọc màn hình dành cho 
Microsoft Windows.

Không Có Bộ đọc rất nhạy, chất lượng tốt, đọc 
rất giống người thật, hỗ trợ nhiều 
ngôn ngữ. Nhưng chỉ chạy trên hệ 
điều hành Microsoft Windows, và 
không hỗ trợ tiếng Việt.

Microsoft Narrator: 
một ứng dụng đọc màn 
hình được tích hợp trong 
Windows 10.

Có Có Bộ đọc nhạy, chất lượng tốt, đọc rất 
giống người thật, hỗ trợ nhiều ngôn 
ngữ bao gồm tiếng Việt. Nhưng chỉ 
chạy trên hệ điều hành Microsoft 
Windows.

Non - Visual Desktop 
Access (NVDA): phần mềm 
cho phép người khiếm thị 
truy cập và tương tác với 
hệ điều hành Windows và 
nhiều ứng dụng của bên thứ 
ba.

Có Có Ưu điểm: Hỗ trợ các ứng dụng phổ 
biến, bao gồm trình duyệt Web, 
trình gửi/nhận thư điện tử, ứng 
dụng chat và các ứng dụng văn 
phòng; Hỗ trợ đọc tiếng Việt.
Nhược điểm: chỉ chạy trên Hệ điều 
hành Windows

VNSpeak: Một phần mềm 
hỗ trợ đọc màn hình tiếng 
Việt.

Có Có Ưu điểm: Đọc diễn cảm các câu 
văn, đoạn văn, thậm chí là cả một 
quyển sách với giọng đọc tự nhiên 
như người thật. Hỗ trợ tiếng Việt.
Nhược điểm: chỉ hỗ trợ hệ điều 
hành Android.

VoiceOver: trình đọc màn 
hình được tích hợp trong hệ 
điều hành macOS, iOS, tvOS, 
watchOS và iPod của Apple 
Inc.

Không Có Ưu điểm: Đọc diễn cảm các câu 
văn, đoạn văn. Hỗ trợ tiếng Việt.
Nhược điểm: chỉ hỗ trợ hệ điều 
hành của hãng Apple.

3.3.1 Công nghệ hỗ trợ cho người khiếm thị

Trình đọc màn hình: Trình đọc màn hình được sử dụng để giúp người khiếm thị dễ dàng truy 
cập thông tin điện tử. Các chương trình phần mềm này chạy trên máy tính để truyền tải thông tin 
được hiển thị.

1. Người khiếm thị:  
Trình đọc màn hình, màn 
hình chữ nổi, phần mềm 

phóng đại màn hình.

2. Người khiếm thính, 
điếc:  Thiết bị trợ thính, 

phần mềm phụ đề tự động.

3. Người khuyết tật vận 
động: Bàn phím thích 

ứng, công tắc thích ứng, 
phần mềm chuyên dụng.

https://support-freedomscientific-com.translate.goog/JAWSHQ/JAWSHeadquarters01?_x_tr_sl=en&_x_tr_tl=vi&_x_tr_hl=en
https://support-microsoft-com.translate.goog/en-us/windows/complete-guide-to-narrator-e4397a0d-ef4f-b386-d8ae-c172f109bdb1?_x_tr_sl=en&_x_tr_tl=vi&_x_tr_hl=en
https://www-nvaccess-org.translate.goog/?_x_tr_sl=en&_x_tr_tl=vi&_x_tr_hl=en
https://www-nvaccess-org.translate.goog/?_x_tr_sl=en&_x_tr_tl=vi&_x_tr_hl=en
https://apkpure.com/vn/vnspeak-tts/com.vnspeak.ttsengine.vitts
https://translate.google.com/translate?hl=en&prev=_t&sl=en&tl=vi&u=https://www.apple.com/accessibility/osx/voiceover/
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3. Hướng dẫn tạo nội dung dễ tiếp cận theo nguyên tắc thiết kế phổ quát → 3.3 Các công nghệ hỗ trợ người khuyết tật3. Hướng dẫn tạo nội dung dễ tiếp cận theo nguyên tắc thiết kế phổ quát → 3.3 Các công nghệ hỗ trợ người khuyết tật

Phần mềm/công cụ Hỗ trợ tiếng Việt

Google BrailleBack: BrailleBack là một dịch vụ trợ năng giúp người 
dùng khiếm thị sử dụng các thiết bị chữ nổi.

Có

Google TalkBack: một dịch vụ trợ năng dành cho Android hỗ trợ 
người dùng khiếm thị tương tác với thiết bị của họ, bao gồm cả màn 
hình chữ nổi.

Có

Màn hình chữ nổi có thể làm mới: Màn hình chữ nổi có thể làm mới hoặc thiết bị đầu cuối chữ 
nổi là một thiết bị cơ điện để hiển thị các ký tự chữ nổi, thường bằng các chốt có đầu tròn được 
nâng lên qua các lỗ trên một bề mặt phẳng. Người dùng máy tính không thể sử dụng màn hình 
máy tính có thể sử dụng màn hình này để đọc phiên bản đầu ra chữ nổi của văn bản được hiển thị.

Công nghệ đeo (tay, người ...): Công nghệ đeo là các thiết bị điện tử thông minh có thể được đeo 
trên cơ thể như một thiết bị cấy ghép hoặc một phụ kiện đi kèm.

Khác: Phần mềm chuyên dụng hỗ trợ tiếng Việt cho người khiếm thị.

Phần mềm phóng đại màn hình: Kính lúp màn hình là phần mềm tương tác với đầu ra đồ họa 
của máy tính để phóng to nội dung được trình bày.

Phần mềm/công cụ
Hỗ trợ 
tiếng 
Việt

Có phổ 
biến ở VN 
không?

Điểm mạnh và điểm yếu 

MAGic: Phần mềm phóng 
đại màn hình của của 
FreedomScientific.

Có Có Ưu điểm: đơn giản, dễ dùng.
Nhược điểm: Chỉ hỗ trợ hệ điều 
hành Windows.

Windows Magnifier: 
một công cụ tích hợp để 
phóng đại màn hình trong 
Microsoft Windows.

Có Có Ưu điểm: đơn giản, dễ dùng.
Nhược điểm: Chỉ hỗ trợ hệ điều 
hành Windows.

Zoom: một công cụ tích hợp 
để phóng to màn hình trong 
MacOS, iOS.

Có Có Ưu điểm: đơn giản, dễ dùng.
Nhược điểm: Chỉ hỗ trợ hệ điều 
hành của hãng Apple.

Phần mềm/công cụ
Hỗ trợ 
tiếng 
Việt

Có phổ 
biến ở VN 
không?

Điểm mạnh và điểm yếu 

Đồng hồ thông minh 
Samsung hỗ trợ một loạt tính 
năng trợ năng, chẳng hạn 
như Trình đọc màn hình, Thu 
phóng, Trợ lý giọng nói, Cải 
thiện thính giác, Chuyển văn 
bản thành giọng nói.

Có Có Ưu điểm: gọn nhẹ, linh động.
Nhược điểm: chi phí đắt, khó điều 
hướng do kích thước nhỏ.

Đồng hồ thông minh của 
Apple hỗ trợ một loạt các 
tính năng trợ năng, chẳng 
hạn như Trình đọc màn hình, 
Thu phóng, Trợ lý giọng nói, 
Cải thiện thính giác, Chuyển 
văn bản thành giọng nói.

Có Có Ưu điểm: gọn nhẹ, linh động.
Nhược điểm: chi phí đắt, khó điều 
hướng do kích thước nhỏ.

Phần mềm/công cụ
Hỗ trợ 
tiếng 
Việt

Có phổ 
biến ở VN 
không?

Điểm mạnh và điểm yếu 

Talking dictionary: Ứng 
dụng từ điển nói trên 
Android Store.

Bao noi: một ứng dụng 
Android hỗ trợ đọc tin tức

Có Có Ưu điểm: đơn giản, dễ dùng.
Nhược điểm: Ít chức năng.

https://play-google-com.translate.goog/store/apps/details?id=com.googlecode.eyesfree.brailleback&hl=vi&gl=US&_x_tr_sl=en&_x_tr_tl=vi&_x_tr_hl=en
https://support-google-com.translate.goog/accessibility/android/answer/6283677?hl=en&_x_tr_sl=en&_x_tr_tl=vi&_x_tr_hl=en
https://support-freedomscientific-com.translate.goog/Downloads/Magic/MagicWhatsNew?_x_tr_sl=en&_x_tr_tl=vi&_x_tr_hl=en
https://support-microsoft-com.translate.goog/en-us/windows/use-magnifier-to-make-things-on-the-screen-easier-to-see-414948ba-8b1c-d3bd-8615-0e5e32204198?_x_tr_sl=en&_x_tr_tl=vi&_x_tr_hl=en
https://support.apple.com/en-vn/guide/iphone/iph3e2e367e/ios#:~:text=Adjust%20the%20magnification%3A%20Double%2Dtap,bottom%20of%20the%20Zoom%20lens.
https://translate.google.com/translate?hl=en&prev=_t&sl=en&tl=vi&u=https://www.samsung.com/us/support/answer/ANS00080311/
https://translate.google.com/translate?hl=en&prev=_t&sl=en&tl=vi&u=https://www.samsung.com/us/support/answer/ANS00080311/
https://support-apple-com.translate.goog/en-us/HT204576?_x_tr_sl=en&_x_tr_tl=vi&_x_tr_hl=en
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.toan.dict&hl=en_US&gl=US
https://play-google-com.translate.goog/store/apps/details?id=com.toan.dict&hl=en_US&gl=US&_x_tr_sl=en&_x_tr_tl=vi&_x_tr_hl=en
https://apkpure.com/vn/b%C3%A1o-n%C3%B3i-vn/com.vbee.baonoi
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Trint: một phần mềm áp 
dụng Trí tuệ nhân tạo để tự 
động phiên âm lời nói bằng 
31 ngôn ngữ khác nhau.

Không Không Ưu điểm: Hiệu quả.
Nhược điểm: Sử dụng phức tạp, 
người dùng cần có kiến thức về 
Công nghệ thông tin. Phải trả phí 
để sử dụng.

YouTube: YouTube cũng hỗ 
trợ tính năng bổ trợ để tự 
động tạo phụ đề

Có Có Ưu điểm: Đơn giản, Hiệu quả.
Nhược điểm: người dùng cần có 
kiến thức về Công nghệ thông tin.

3. Hướng dẫn tạo nội dung dễ tiếp cận theo nguyên tắc thiết kế phổ quát → 3.3 Các công nghệ hỗ trợ người khuyết tật3. Hướng dẫn tạo nội dung dễ tiếp cận theo nguyên tắc thiết kế phổ quát → 3.3 Các công nghệ hỗ trợ người khuyết tật

3.3.2 Công nghệ hỗ trợ cho người khiếm thính

Ứng dụng trợ thính: Ứng dụng trợ thính là phần mềm, khi được cài đặt trên nền tảng tính toán 
di động, sẽ giúp ích cho việc nghe.

Phần mềm/công cụ
Hỗ trợ 
tiếng 
Việt

Có phổ 
biến ở VN 
không?

Điểm mạnh và điểm yếu 

Petralex: ứng dụng trợ thính 
dành cho điện thoại thông 
minh và máy tính bảng, thực 
thi thiết bị trợ thính kỹ thuật 
số với quy trình đo thính lực 
tại chỗ được tích hợp sẵn.

Có Không Ưu điểm: đơn giản, dễ dùng.
Nhược điểm: Mất phí để sử dụng.

Sound Amplifier: một ứng 
dụng trợ thính dành cho điện 
thoại thông minh và máy tính 
bảng của Google.

Có Có Ưu điểm: gọn nhẹ, linh động.
Nhược điểm: chi phí đắt, khó điều 
hướng do kích thước nhỏ.

Phần mềm/công cụ
Hỗ trợ 
tiếng 
Việt

Có phổ 
biến ở VN 
không?

Điểm mạnh và điểm yếu 

Autosub: Autosub là một 
tiện ích để tự động nhận 
dạng giọng nói và tạo phụ 
đề. Nó lấy một video hoặc 
một tệp âm thanh làm đầu 
vào, thực hiện phát hiện 
hoạt động giọng nói để tìm 
các vùng giọng nói, đưa ra 
các yêu cầu song song với 
Google để tạo bản ghi âm cho 
các vùng đó, (tùy chọn) dịch 
chúng sang một ngôn ngữ 
khác và cuối cùng lưu kết quả 
phụ đề vào đĩa.

Có Không Ưu điểm: Hiệu quả, miễn phí.
Nhược điểm: Sử dụng phức tạp, 
người dùng cần có kiến thức về 
Công nghệ thông tin.

Phần mềm phiên âm tự động: Phần mềm tự động tạo bản ghi/chú thích từ đầu vào video/âm 
thanh. Nó dựa trên công nghệ chuyển lời nói thành văn bản.

3.3.3 Công nghệ hỗ trợ cho người khuyết tật vận động và những nhóm yếu thế khác

Phần mềm và công nghệ kỹ thuật số hỗ trợ cho người khuyết tật vận động thường tập trung vào 
cải thiện sự tương tác, giao tiếp và hợp tác. Trong lĩnh vực CNTT và giáo dục, một bàn phím thích 
ứng sẽ giúp một số người khuyết tật vận động có thể làm việc với các chuyển động chính xác 
hơn. Công tắc thích ứng cho phép một số người khuyết tật vận động điều khiển các thiết bị điện 
tử thông qua phần mềm chuyên dụng, như Mouse4all (Mouse4all n.d.) được cài đặt trên điện 
thoại thông minh hoặc máy tính bảng. Ngoài ra cũng có thể sử dụng robot hỗ trợ nâng cao, như 
cánh tay và chân robot giả, hỗ trợ người khuyết tật vận động trong các hoạt động hàng ngày.
Phần mềm và công nghệ số cho người dân ở các vùng nông thôn và vùng sâu vùng xa thường tập 
trung vào việc cải thiện khả năng tiếp cận thông tin và giáo dục. Những công nghệ đang được sử 
dụng rộng rãi này không thực sự nhắm đến nhóm đối tượng ở vùng sâu vùng xa,, nhưng chúng 
có thể rất hữu ích cho nhóm đối tượng này, khi họ ít được tiếp cận với một số dịch vụ trực tiếp 
nhất định. Danh sách các công cụ có thể được tìm thấy trong bản Bộ công cụ đầy đủ trên trang 
web của Chương trình Đổi mới Đào tạo nghề ở Việt Nam.

• Những công cụ phổ biến nhất trong số các công cụ trên các thiết bị di động được sử dụng 
ở nông thôn và vùng sâu vùng xa ở Việt Nam (NMA, 2019):Bộ công cụ tin học văn phòng: 
Microsoft Office. 

• Công cụ họp bằng video: Zalo. 

• Nguồn tài nguyên web: Facebook và YouTube. 

• Trình duyệt Web: Chrome.

https://trint-com.translate.goog/?_x_tr_sl=en&_x_tr_tl=vi&_x_tr_hl=en
https://support-google-com.translate.goog/youtube/answer/6373554?hl=en&_x_tr_sl=en&_x_tr_tl=vi&_x_tr_hl=en
https://petralex-pro.translate.goog/en?_x_tr_sl=en&_x_tr_tl=vi&_x_tr_hl=en
https://support.google.com/accessibility/android/answer/9157755?hl=en
https://github.com/agermanidis/autosub
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TỔ CHỨC MỘT BUỔI HỌC TRỰC TUYẾN
DỄ TIẾP CẬN4

Để tổ chức một buổi học dễ tiếp cận nên theo 5 bước như sau:
1. Làm quen và hiểu nhu cầu và điều kiện của người tham gia.
2. Chọn nền tảng dễ tiếp cận.
3. Chuẩn bị tài liệu và kế hoạch học, cung cấp tài liệu cho người tham gia.
4. Đảm bảo khả năng tiếp cận trong buổi học trực tuyến.
5. Thu thập phản hồi của người học sau buổi học.

4.1 LÀM QUEN VÀ HIỂU NHU CẦU VÀ ĐIỀU KIỆN CỦA NGƯỜI THAM GIA

Khi chúng ta tổ chức một buổi học trực tiếp hoặc trực tuyến, chúng ta nên làm quen với đối tượng 
tham gia. Chúng ta có thể dùng một số câu hỏi như sau để xác định đối tượng tham gia là ai:

1. Có bao nhiêu người tham gia buổi học?
2. Thành phần có những ai? Nam/nữ, trẻ/cao tuổi, nhiều kinh nghiệm làm việc/vừa mới bắt đầu, ...
3. Họ tham gia từ đâu? 
4. Họ dùng thiết bị nào để tham gia? Nếu họ chưa có thiết bị để tham gia, chúng ta có thể hỗ trợ 
như thế nào?
5. Họ quen tham gia các buổi học online chưa? Nếu có, họ thường xuyên dùng phần mềm/nền 
tảng nào? Họ gặp khó khăn gì khi sử dụng nền tảng?
6. Họ có dùng kỹ thuật hỗ trợ không? Kỹ thuật nào?
7. Có ai gặp khó khăn nhìn, nói, nghe, di chuyển, học, hành vi và cảm xúc không? Nếu trả lời “Có”: 
Họ cần được hỗ trợ như thế nào? Có cần phiên dịch ngôn ngữ ký hiệu không?
8. Có ai không thanh thạo tiếng Việt không?
9. Người tham gia biết gì về nội dung học rồi? 
10. Nội dung học liên quan đến cuộc sống và sở thích của người học như thế nào?
11. Ở nhà có ai để hỗ trợ trong quá trình học không? Như thế nào?
12. ....

Tùy vào trường hợp chúng ta có thể bổ sung những câu hỏi khác liên quan. Chúng ta có thể hỏi 
câu hỏi này qua email và điện thoại, qua một khảo sát nhỏ (ví dụ Google form) hoặc tại buổi học 
đầu tiên.

4.2 CHỌN NỀN TẢNG HỌC TẬP DỄ TIẾP CẬN

Theo bước 2, chúng ta chọn một nền tảng học tập. Chúng ta chọn nền tảng phù hợp với nội dung 
và mục tiêu của buổi học và có tính dễ tiếp cận.

4.2.1 Xác định nền tảng nào phù hợp với nội dung và mục tiêu học

Theo Hart (Hart 2021) mọi người học theo 4 cách chính:

Dựa trên mô hình này, có bốn loại nền tảng học tập tương ứng, bảng sau đưa ra một số 
nguyên tắc của các nền tảng này (GIZ, Explore New Digital Learning Spaces Overview and 
Recommendations on Learning Platforms 2020)

4. Tổ chức một buổi học trực tuyến dễ tiếp cận → 4.2 Chọn nền tảng học tập dễ tiếp cận

Thông qua KHÁM PHÁ: nơi mọi người tự 
tìm hiểu mọi thứ thông qua tìm kiếm hoặc 
duyệt tình cờ, nó có thể được gọi là học 
không chính thức (hoặc cá nhân).

Từ THỰC HIỆN công việc hàng ngày: nơi 
mọi người học hỏi từ kinh nghiệm làm việc 
hàng ngày của họ, nó có thể được gọi là Học 
tập kinh nghiệm.

Thông qua THẢO LUẬN: nơi mọi người 
tương tác với những người khác để học hỏi, 
nó có thể được gọi là Học tập xã hội.

Thông qua SƯ PHẠM: nơi mọi người được 
dạy hoặc đào tạo, nó có thể được gọi là Học 
chính thức.

Nền tảng cho
Sư phạm

Nền tảng cho
Thảo luận

Nền tảng cho 
Khám phá

Nền tảng cho
Thực hiện

Những nền tảng này 
thường tập trung vào 
các khóa học và đào 
tạo chẳng hạn như 
hệ quản trị đào tạo, 
hệ thống quản lý nội 
dung đào tạo, những 
khóa học trực tuyến 
với quy mô lớn.

Những nền tảng 
liên quan đến học 
tập và phối hợp với 
người khác, chẳng 
hạn như mạng xã 
hội, nền tảng hợp 
tác, các Wiki, các 
diễn đàn.

Những nền tảng liên 
quan đến kiến thức 
và nền tảng khám 
phá, chẳng hạn như 
hệ thống thư viện 
số, hệ thống quản 
lý tài sản, danh mục 
đầu tư, Wiki, hệ 
thống quản lý nội 
dung tiêu chuẩn, 
blogs.

Những người học sử 
dụng các nền tảng này 
cho công việc thông 
thường của họ (các công 
cụ Office, blog).
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4. Tổ chức một buổi học trực tuyến dễ tiếp cận → 4.2 Chọn nền tảng học tập dễ tiếp cận4. Tổ chức một buổi học trực tuyến dễ tiếp cận → 4.2 Chọn nền tảng học tập dễ tiếp cận

Tùy vào mục tiêu học, nội dung học và phương pháp học, chúng ta có thể chọn một nền tảng phù 
hợp. Hiện tại nhiều nền tảng cũng lồng ghép chức năng cho nhiều cách học khác nhau. 

4.2.2 Kiểm tra khả năng tiếp cận của nền tảng

• tương thích với công nghệ hỗ trợ,
• có phụ đề tự động,
• có phím tắt, dùng được bằng bàn phím,
• hỗ trợ độ tương phản cao,
• hỗ trợ các chức năng phóng đại màn hình, 
• cung cấp nhiều mô hình học khác nhau 

(đọc, nghe, bảng hỏi, v.v.),

• cho phép linh hoạt thời gian và không 
gian học, 

• cung cấp các tùy chỉnh cá nhân về phông 
chữ, màu sắc và trình chiếu nội dung,

• có thể sử dụng được bằng điện thoại, máy 
tính bảng và máy tính để bàn.

Nhiều nền tảng học tập trước đây đã được 
đánh giá về khả năng tiếp cận. Phần này trình 
bày các tính năng trợ năng, khả năng tương 
thích với công nghệ hỗ trợ của bốn Hệ thống 
Quản lý học tập phổ biến: Moodle (Partner 
n.d.), Docebo (D. Inc 2021), Sakai (Sakai 
2020), and ATutor (ATutor n.d.).

Nhìn chung, ATutor và Moodle có các tính 
năng trợ năng mạnh nhất. Chúng có tài liệu về 
các tính năng hỗ trợ tiếp cận và cung cấp dịch 
vụ kiểm tra và sửa chữa khả năng tiếp cận. Cụ 
thể, ATutor và Moodle cung cấp văn bản thay 

thế cho video và hình ảnh, quyền truy cập bàn 
phím và điều hướng dễ dàng. Ngoài ra, ATutor 
còn có các cỡ chữ và màu sắc khác nhau, các 
chủ đề và hình nền khác nhau cho các nhu cầu 
và sở thích cá nhân. Nền tảng học tập Atingi 
dựa trên Moodle và công cụ hội nghị truyền 
hình BigBlueButton. Nó có các tính năng trợ 
năng tương tự như Moodle. BigBlueButton 
có độ tương phản màu cao, bàn phím và trình 
đọc màn hình có thể truy cập, đặc biệt là đối 
với phần mềm NVDA. Nó cũng tương thích với 
phần mềm JAWS dành cho người khiếm thị. 

• Hỗ trợ trình đọc màn hình: Zoom, Google 
Meet, Microsoft Teams, BlueJeans của 
Verizon. 

• Hỗ trợ thông dịch viên ngôn ngữ ký hiệu: 
Zoom, Google Meet, Microsoft Teams. 

• Ứng dụng thông dịch ngôn ngữ ký hiệu: 
Google Hangouts. 

• Tự động tạo phụ đề chi tiết: Google 
Hangouts, BlueJeans. 

• Công cụ phản hồi bằng giọng nói: Google 
Hangouts.

• Hỗ trợ phụ đề thủ công (phải giữ lại phụ 
đề): Zoom, Google Meet, Microsoft Teams, 
GoToMeetings. 

• Có phím tắt: Thu phóng, Google Meet, 
Microsoft Teams, GoToMeetings, Google 
Hangouts, BlueJeans. 

• Cung cấp chế độ tương phản cao: 
GoToMeetings. 

• Có kính lúp màn hình và sửa đổi hình ảnh: 
Google Hangouts .

Kiếm tra đánh giá khả năng tiếp cận của các nền tảng học tập phổ biến trước khi chọn 
một nền tảng phù hợp. Ưu tiên xếp hạng ít nhất AA theo tiêu chuẩn WCAG 2.1:
https://www.w3.org/WAI/standards-guidelines/wcag/

Dưới đây mô tả khả năng tương thích của bốn hệ thống quản lý học tập với công nghệ hỗ trợ.

Moodle Docebo Sakai ATutor

1.1 Đọc màn hình Có Có Có Có

1.2 Khả năng tiếp cận bàn phím Có Có Có Có

1.3 Mô tả âm thanh Có Không Có Có

1.4 Phóng đại màn hình Có Có Có Có

2 Phụ đề (bản chép lời) Có Có Không Có

3 Nhận dạng giọng nói Có Có Có Có

Table 1. Khả năng kết hợp với công nghệ hỗ trợ (Andrijana Bocevska 2018)

Với các ngoại lệ của nền tảng Sakai đối với phụ đề và bản ghi cũng như nền tảng Docebo đối với 
mô tả âm thanh, các nền tảng này đều tương thích với các công nghệ hỗ trợ thông thường. 

Dưới đây là một số thông tin về các nền tảng có thể tiếp cận, được cung cấp trên trang web của 
Hiệp hội Luật sư Hoa Kỳ (https://www.americanbar.org/groups/diversity/disabilityrights/
resources/covid-resources/virtual-meetings-checklist/ (Americanbar 2021):

“Các tính năng khả năng tiếp cận của một số nền tảng phổ biến:

(Virtual Meetings: Accessibility Checklist & Best Practices (americanbar.org))
(Americanbar 2021)
Nếu dùng các phần mềm bổ sung, người đọc nên dùng các phần mềm thông dùng ở Việt Nam và 
kiểm tra khả năng tiếp cận của nó.

https://www.w3.org/WAI/standards-guidelines/wcag/
https://www.americanbar.org/groups/diversity/disabilityrights/resources/covid-resources/virtual-meetings-checklist/
https://www.americanbar.org/groups/diversity/disabilityrights/resources/covid-resources/virtual-meetings-checklist/
https://www.americanbar.org/groups/diversity/disabilityrights/resources/covid-resources/virtual-meetings-checklist/
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Tài nguyên:
Khả năng tiếp cận - MoodleDocs.

The Moodle LMS achieves WCAG 2.1 AA 
Accessibility compliance | Moodle.

Khả năng tiếp cận ATutor.

Docebo và Khả năng tiếp cận – Docebo Help 
& Support.

Sakai LMS | University Learning 
Management System | Accessibility.

BigBlueButton : Khả năng tiếp cận.

Thêm chú thích trong Zoom.

Thêm phụ đề vào video YouTube.

Thêm chú thích vào video trong Panopto.

Thêm chú thích cho video trong Canvas.

Thêm chú thích cho video trong Facebook.

Khả năng tiếp cận Canvas. 

Khả năng truy cập Zoom: Bắt đầu với Phụ 
đề chi tiết.

Trợ năng Microsoft Teams và phím tắt cho 
Teams. 

Sử dụng Hangouts với trình đọc màn hình.

Phím tắt cho Hangouts.

Khả năng tiếp cận cho cuộc họp qua Google 
Hangouts. 

BlueJeans: Tính năng khả năng tiếp cận.

Khả năng tiếp cận của Panopto. 

Khả năng tiếp cận nền tảng học tập trực 
tuyển (W3C) (W3C, E-learning Accessibility 
2013).

Hướng dẫn hỗ trợ tiếp cận dành cho người 
sử dụng G Suite.

Hướng dẫn hỗ trợ tiếp cận dành cho quản 
trị viên dùng G Suite.

Khả năng truy cập Microsoft Office 365. 

GoToMeetings: Các tính năng hỗ trợ tiếp 
cận.

4.3 CHUẨN BỊ TÀI LIỆU VÀ KẾ HOẠCH HỌC, CUNG CẤP TÀI LIỆU CHO NGƯỜI THAM GIA

Công tác chuẩn bị bao gồm:

Chương trình:
Dựa trên thông tin đã thu thập trong bước 
1, chọn nội dung phù hợp, tập trung vào nội 
dung học viên chưa biết hoặc chưa hiểu rõ.
Sử dụng những phương pháp dạy học theo 
nguyên tắc thiết kế phổ quát:

• Chuẩn bị những phương pháp trình bày 
và giới thiệu nội dung đa dạng, chuẩn 
bị tài liệu đa dạng (văn bản, âm thanh, 
video...).

• Chuẩn bị những hoạt động và cách ghi 
nhận những gì người học học được đa 
dạng: học theo nhóm, tự trình bày, giải 
quyết tình huống.

• Chuẩn bị phương pháp đa dạng để huy 
động và tăng cường sự tham gia của 
người học. 

Sắp xếp chương trình để có đủ thời gian giải 
thích một bài, lặp lại hướng dẫn, hỏi và phản 
hồi, nghỉ giải lao. Chia nhỏ các nhiệm vụ lớn.
Cung cấp cho người học cơ hội để tự thiết kế 
thời gian và không gian học.

Tài liệu:
Chuẩn bị tài liệu theo nguyên tắc thiết kế 
phổ quát được nêu trong phần 3 của Bộ công 
cụ này.

Cung cấp tài liệu/thông tin về các tính năng 
tiếp cận của nền tảng được sử dụng.

Đề xuất các tài liệu để người tham gia có thể 
học các kỹ năng, kỹ thuật cần thiết để tham 
gia học trực tuyến. 

Chuẩn bị hướng dẫn cho người học và người 
hỗ trợ học nếu có. Hướng dẫn kỹ thuật riêng 
trước lớp học cho những ai cần.

Chuẩn bị phụ đề và giải thích/phiên âm cho 
các video nếu cần.

Dùng các nguồn tài nguyên mở để cung cấp 
nhiều tài liệu phù hợp với nhu cầu của người 
học.

Dùng tính năng kiểm tra khả năng tiếp cận 
của Microsoft Office và các phần mềm khác 
trước khi hoàn thiện tài liệu.

Gửi tài liệu và kế hoạch học/cầu trúc học 
rõ rằng cho người tham gia và người hỗ 
trợ (nếu có) trước buổi học. Như thế người 
khiếm thị có thể mở các tệp và sử dụng phần 
mềm đọc màn hình hoặc người khiếm thính 
có thể làm quen với nội dung trước. Tuy 
nhiên, tránh gửi tài liệu dung lượng quá lớn.
 
Có thể gửi tài liệu tham khảo bằng những 
ngôn ngữ khác cho người tham gia nếu cần 
thiết theo đánh giá trong bước 1.

https://docs.moodle.org/311/en/Accessibility
https://moodle.com/news/moodle-wcag-2-1-aa-accessibility-compliance/
https://moodle.com/news/moodle-wcag-2-1-aa-accessibility-compliance/
https://atutor.github.io/atutor/docs/atutor_accessibility.html
https://help.docebo.com/hc/en-us/articles/360020080280-Docebo-and-Accessibility
https://help.docebo.com/hc/en-us/articles/360020080280-Docebo-and-Accessibility
https://www.sakailms.org/accessibility
https://bigbluebutton.org/accessibility/
https://www.washington.edu/accessibility/videos/zoom/
https://www.washington.edu/accessibility/videos/youtube/
https://www.washington.edu/accessibility/videos/panopto/
https://www.washington.edu/accessibility/videos/canvas/
https://www.washington.edu/accessibility/videos/adding-captions-to-facebook-videos/
https://community.canvaslms.com/t5/Accessibility/bg-p/accessibilityblog-board
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/207279736-Managing-and-viewing-closed-captioning
https://support.zoom.us/hc/en-us/articles/207279736-Managing-and-viewing-closed-captioning
https://support.microsoft.com/en-us/office/accessibility-support-for-microsoft-teams-d12ee53f-d15f-445e-be8d-f0ba2c5ee68f?ui=en-us&rs=en-us&ad=us
https://support.microsoft.com/en-us/office/accessibility-support-for-microsoft-teams-d12ee53f-d15f-445e-be8d-f0ba2c5ee68f?ui=en-us&rs=en-us&ad=us
https://support.google.com/hangouts/answer/6320673?hl=en
https://support.google.com/hangouts/answer/3112005
https://support.google.com/meet/answer/7313544?hl=en
https://support.google.com/meet/answer/7313544?hl=en
https://support.bluejeans.com/s/article/Accessibility-Features
https://support.panopto.com/s/article/Learn-About-Accessibility-Features
https://www.w3.org/WAI/RD/2013/e-learning/
https://www.w3.org/WAI/RD/2013/e-learning/
https://www.w3.org/WAI/RD/2013/e-learning/
https://support.google.com/a/answer/1631886?hl=en
https://support.google.com/a/answer/1631886?hl=en
https://support.google.com/a/answer/2821355?hl=en
https://support.google.com/a/answer/2821355?hl=en
https://www.microsoft.com/en-us/accessibility/microsoft-365?activetab=pivot_1%3aprimaryr2
https://support.goto.com/meeting/help/what-accessbility-features-are-available-in-gotomeeting
https://support.goto.com/meeting/help/what-accessbility-features-are-available-in-gotomeeting
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4.4 ĐẢM BẢO KHẢ NĂNG TIẾP CẬN TRONG BUỔI HỌC TRỰC TUYẾN

Trong quá trình học:

4.5 THU THẬP PHẢN HỒI CỦA NGƯỜI HỌC SAU BUỔI HỌC

Nhằm mục đích hiểu trải nghiệm và kết quả học tập của người tham gia buổi học, rút kinh nghiệm 
và cải thiện các buổi học trực tuyến về nội dung, phương pháp giảng dạy và khả năng tiếp cận, 
chúng ta có thể thu thập phản hồi từ người tham gia. Phản hồi giúp chúng ta cải thiện chất lượng 
giáo dục và hiểu rõ hơn nhu cầu của những người tham gia giáo dục – bao gồm cả giáo viên! 

Có nhiều cách khác nhau để thu thập phản hồi:

 
Khi thu thập phản hồi thì nên chọn cả câu hỏi mở và câu hỏi đóng, và cung cấp một số phương án 
phản hồi khác nhau. Một số ví dụ:

 
Tùy vào đối tượng và nội dung buổi học chúng ta có thể thay đổi và bổ sung những câu hỏi phù 
hợp. Sau đó chúng ta tổng hợp các câu trả lời và rút kinh nghiệm cho buổi họp tiếp theo. Chúng 
ta có thể ghi lại các kinh nghiệm theo các mục như sau:

Khi chuẩn bị buổi học tiếp theo chúng ta có thể lồng ghép các ý tưởng và kinh nghiệm vào kế 
hoạch giảng dạy để cải thiện khả năng tiếp cận của buổi học tiếp theo.
Khuyến nghị: Trao đổi với đồng nghiệp hoặc bạn cùng lớp về kinh nghiệm giảng dạy hoặc học 
tập của mình để tiếp tục thu thập phản hồi và những góc nhìn đa dạng. Ví dụ: Giáo viên có thể dự 
giờ tại các buổi học của nhau để hỗ trợ nhau cải thiện buổi học và khả năng tiếp cận số!

• Khảo sát qua phần mềm trực tuyến
• Trao đổi nhóm nhỏ 
• Trao đổi nhóm lớn
• Phản hồi qua email, tin nhắn

• Bạn thích gì về buổi học trực tuyến?
• Bạn thấy phần nào có thể cải thiện 

thêm? Cải thiện như thế nào?
• Bạn có tiếp cận được các tài liệu cho 

buổi học không? Nếu không, tài liệu nào 
không thể tiếp cận được?

• Bạn có tiếp cận được nền tảng học 
không? Nếu không xin vui lòng nêu cụ 
thể khó khăn tiếp cận.

• Trong buổi học bạn có tiếp cận và tham 
gia được các hoạt động không? Xin vui 
lòng nêu hoạt động nào không tiếp cận 

• Nội dung 
• Phương pháp giảng dạy
• Nền tảng
• Tài liệu

• Chuẩn bị không gian giảng dạy/học tập 
yên tĩnh.

• Trước khi bắt đầu dạy, hướng dẫn kỹ 
thuật cho người học.

• Tạo cơ hội cho những người học có thể 
kết nối và làm quen với nhau.

• Thống nhất một số quy định về buổi học 
cùng với người tham gia (về thời gian 
học, nền tảng sử dụng, bật video và mic, 
phong cách đối xử với nhau để không ai 
bị phân biệt đối xử v.v.).

• Tạo ra một môi trường học tập thân 
thiện, cởi mở.

• Bật video nếu có thể, nói chậm và rõ 
ràng, giảm tiếng ồn khi học.

• Đảm bảo ánh sáng tốt để những người 
có thị lực kém có thể nhìn rõ hơn.

• Những người tham gia không nói nên tắt 
mic.

• Tránh dùng nền ảo vì nó có thể khó nhìn.
• Khuyến khích người tham gia nói tên của 

họ khi họ nói.
• Sử dụng các chức năng trò chuyện để 

cho phép mọi người đặt câu hỏi hoặc 
nêu mối quan tâm; đọc to các câu hỏi và 
nhận xét trong cuộc trò chuyện.

• Mô tả hình ảnh cho những người không 
thể nhìn thấy chúng.

• Tránh đồ họa nhấp nháy.
• Các chức năng thăm dò ý kiến và bảng 

trắng hầu như chưa thể truy cập đầy đủ. 
Đánh giá chức năng và sự cần thiết của 
nó trước khi sử dụng.

• Hạn chế sử dung các tính năng kỹ thuật 
số phức tạp.

• Nếu cần, hãy cung cấp một người phiên 
dịch ngôn ngữ ký hiệu chuyên nghiệp 
nghiệp để đảm bảo nội dung được 
truyền tải đúng. Hiện tại cũng có những 
dịch vụ dịch ngôn ngữ ký hiệu trực tuyến 
như SCD Deaf (tham khảo tài nguyên ở 
dưới).

• Cung cấp nhiều cách để làm bài tập và 
bài kiểm tra, hạn chế thời gian trình bày 
và bổ sung nhiều hoạt động thực hành.

• Tạo cơ hội để học viên có thể tương tác 
với giáo viên và các học viên khác. Chia 
nhỏ các phiên dài, dành thời gian cho 
việc học nhóm nhỏ và sắp xếp nhóm để 
đảm bảo sự đa dạng trong mỗi nhóm.

• Nếu sử dụng phòng làm việc nhóm nhỏ, 
hãy chuẩn bị cho người tham gia và 
hướng dẫn rõ ràng về bài tập.

• Chỉ thực hiện một hoạt động tại một thời 
điểm.

• Chọn các ví dụ đa dạng.
• Dành đủ thời gian để luyện tập và ôn tập.
• Để ý phản hồi của người tham gia.
• Nếu có thể, các cuộc họp nên được ghi 

lại và chia sẻ. 

Tham khảo các tài liệu về các phương pháp 
giảng dạy hòa nhập, ví dụ trên trang web của 
Chương trình: tvet-vietnam.org.

• Chia sẻ một bảng cho người tham gia ghi 
lại khuyến nghị

• ....

được. Nếu có hoạt động không tiếp cận 
được bạn có được giới thiệu hoạt động 
thay thế không? 

• Phương pháp học có phù hợp không? 
Nếu không, xin vui lòng nêu rõ.

• Bạn có đủ thiết bị để tham gia không? 
Nếu không, bạn thiếu gì?

• Bạn có nhu cầu được hỗ trợ thêm 
không? Nếu có, xin vui lòng nêu rõ bạn 
muốn được hỗ trợ như thế nào.

• ...

• Hoạt động học
• Môi trường học tập
• ...

http://tvet-vietnam.org.
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Tài nguyên:
Phiên dịch ngôn ngữ ký hiệu: https://scdeafvn.weebly.com/.
Hướng dẫn từ xa có thể tiếp cận | Trung tâm nghiên cứu người dùng (harvard.edu).
Các phương pháp hay: Sư phạm Trực tuyến | Dạy từ xa (harvard.edu).
Giảng dạy có thể tiếp cận trong thời gian COVID-19 - Phòng thí nghiệm thiết kế quan trọng 
(mapping-access.com).
Thiết kế các khóa học trực tuyến có thể tiếp cận | Công nghệ có thể tiếp cận (washton.edu).
20 lời khuyên để dạy một khóa học trực tuyến dễ tiếp cận | LÀM-NÓ (washton.edu).
20 Mẹo để Dạy một Khóa học Trực tuyến Có thể Tiếp cận: Video DO-IT (washton.edu).
Tài nguyên của Trung tâm Đào tạo Từ xa Có thể Tiếp cận (washton.edu).
Họp & Đào tạo Ảo - từ Văn phòng Tuân thủ.
Hướng dẫn cho lớp học Zoom với phiên dịch / Người tạo phụ đề - từ Văn phòng Dịch vụ 
người khuyết tật.
Các câu hỏi thường gặp và tài nguyên COVID-19 - từ Tài nguyên dành cho người khuyết tật 
dành cho sinh viên.
Tài liệu tham khảo về kỹ năng giảng dạy hòa nhập: https://www.tvet-vietnam.org/.

4.6 MẪU KẾ HOẠCH CHO MỘT BUỔI HỌC TRỰC TUYẾN DỄ TIẾP CẬN 

Để hỗ trợ giáo viên và giảng viên trong việc chuẩn bị và thực hiện việc dạy và học trực tuyến có 
thể truy cập được, bộ công cụ cung cấp một khung mẫu để lập kế hoạch cho một bài học trực 
tuyến. Khung mẫu được thiết kế để giúp các nhà giáo dục thực hiện 05 bước được mô tả trong 
các chương 4.1-4.5 sắp xếp thông tin và ý tưởng đã thu thập được.

Khung mẫu này được điều chỉnh từ một kế hoạch giảng dạy của Hiệp hội Giáo dục Máy tính 
Texas.
Bản gốc có thể được tìm thấy tại đây: https://blog.tcea.org/lesson-plan-template-for-
remote-learning/

1. Thông tin chung

Chủ đề bài học

Lớp:

Nền tảng/Dạng bài học:

Thời lượng cho bài học:

2. Làm quen và hiểu nhu cầu và điều kiện của người tham gia trước 

Nếu có thể, trước lớp học bắt đầu hãy tìm hiểu người học. Bạn có thể trao đổi trực tiếp với 
người học hoặc xây dựng bảng hỏi trên mạng và gửi cho học viên. Bạn có thể tham khảo phần 
4.1 của Bộ công cụ và ghi lại những câu hỏi sẽ đạt cho học viên ở đây:
Câu hỏi:
•

3. Mục tiêu dạy học

Bạn muốn người học học được gì trong bài học này?
Nghĩ về những kiến thức, kĩ năng và thái độ bạn muốn người học học được: 
•

Nội dung học liên quan đến cuộc sống và vị trí việc làm sau khi được đào tạo như thế nào? Tại 
sao họ nên học nội dung này?
•

Người học có thể thể hiện rằng họ học được nó như thế nào?
•

4. Hỗ trợ học sinh, sinh viên trong môi trường trực tuyến

Kết nối
Bạn sẽ giúp cho người học kết nối với bạn và những người học khác trong lớp như thế nào? 
Hãy tạo điều kiện cho học viên tương tác với giáo viên và với những học viên khác.
• 
Bạn sẽ tìm hiểu người học cảm thấy như thế nào?
•  
Bạn sẽ tạo môi trường học thân thiện, yên tĩnh như thế nào?
•

Tập trung 
Bạn có thể dùng hoạt động gì để giúp học viên tập trung vào chủ đề?
•  
Nêu quy định về buổi học bạn muốn thống nhất với học viên:
•

https://urc.library.harvard.edu/accessible-remote-instruction
https://teachremotely.harvard.edu/best-practices#anchor1_2
https://www.mapping-access.com/blog-1/2020/3/10/accessible-teaching-in-the-time-of-covid-19
https://www.mapping-access.com/blog-1/2020/3/10/accessible-teaching-in-the-time-of-covid-19
https://www.washington.edu/accessibility/online-courses/
https://www.washington.edu/doit/20-tips-teaching-accessible-online-course
https://www.washington.edu/doit/videos/index.php?vid=79
https://www.washington.edu/doit/programs/accessdl
https://www.washington.edu/compliance/ada/best-practices-for-access/virtual-meetings-trainings/
https://hr.uw.edu/dso/deaf-or-hard-of-hearing/faculty-guide-for-zoom-classes-with-interpreters-captioners/
https://hr.uw.edu/dso/deaf-or-hard-of-hearing/faculty-guide-for-zoom-classes-with-interpreters-captioners/
http://depts.washington.edu/uwdrs/covid19-resources/
http://depts.washington.edu/uwdrs/covid19-resources/
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5. Nội dung và phương pháp chính của buổi học

Phương pháp trình bày đa dạng:
• 
Hoạt động học và cách ghi nhận những gì người học học được đa dạng: 
• 
Phương pháp đa dạng để huy động và tăng cường sự tham gia của người học:
•  

8. Tài liệu

Tài liệu chuyên môn cho người học:
• 
Tài liệu về các tính năng tiếp cận của nền tảng được sử dụng (nếu có):
• 
Tài liệu để người học có thể học kỹ năng học trực tuyến (nếu có):
•
Gửi tài liệu trước buổi học cho học viên như thế nào?
•  

6. Đánh giá và phản hồi

Đánh giá
Bạn đánh giá gì? Đánh giá kết quả việc học tập hoặc đánh giá quá trình của việc học tập?
•  
Bạn dùng những kỹ thuật đánh giá nào?
•  
Các kỹ thuật đó có đủ đa dạng, đủ linh hoạt để tất cả học viên có cơ hội hoàn thiện việc đó và 
có được thông tin hữu ích để phát triển tiếp không? Nếu chưa, bạn có thể điều chỉnh nó như 
thế nào?
•  
Bạn sẽ chia sẻ thông tin kết quả đánh giá với người học như thế nào?
•

7. Xây dựng chương trình

Dựa trên thông tin trong những đoạn 1-6, hãy xây dựng chương trình cụ thể:

Thời gian Hoạt động Hoạt động này có khó tiếp cận cho một 
ai trong lớp không? Nếu có, ghi hoạt 
động thay thế.

Kiểm tra chương trình:
• Có thời gian để hướng dẫn kỹ thuật và làm quen trước khi học nội dung không?
• Có đủ thời gian giải thích một bài, lặp lại hướng dẫn, ôn lại, đạt câu hỏi và phản hồi không?
• Có đủ thời gian nghỉ giải lao không?
• Các nhiệm vụ có rõ và đủ nhỏ không?
• Có thời gian làm nhóm nhỏ không? Các nhóm có đa dạng không? 
• Bạn sẽ làm gì trong thời gian học theo nhóm nhỏ? Trong thời gian đó sẽ tiện để trợ giúp 
những người học cần giúp đỡ thêm.

4. Tổ chức một buổi học trực tuyến dễ tiếp cận → 4.6 Mẫu kế hoạch cho một buổi học trực tuyến dễ tiếp cận 

Công nghệ 
Bạn sẽ dùng nền tảng nào? Có ghi lại được buổi học không?
•  
Bạn sẽ hướng dẫn sử dụng nền tảng như thế nào? Có học viên nào cần được hướng dẫn riêng 
trước khi học không?
• 
Học viên có đủ thiết bị để dùng nền tảng đó không? Nếu không, ghi lại phương án hỗ trợ:
• 
Nền tảng có dễ tiếp cận không? Tham khảo phần 4 của Bộ công cụ và tra cứu thông tin trên 
mạng. Để ý nhu cầu của người học nếu có thông tin về nó.
•  

Hỗ trợ khác 
Có người cần thêm hỗ trợ như phiên dịch ngôn ngữ ký hiệu, bàn phím thích ứng không? Nếu 
có, nêu phương án hỗ trợ:
• 
Bạn có kế hoạch hỗ trợ gia đình hoặc người chăm sóc như thế nào trong việc hỗ trợ người học 
trong quá trình học tập trực tuyến?
•

Phản hồi
Hãy tham khảo phần 4.5 của Bộ công cụ.
Học viên có thể phản hồi về buổi học như thế nào? 
• 
Bạn muốn biết ý kiến của học viên về những chủ đề nào? 
•  
Họ có thể liên hệ với bạn như thế nào để được tư vấn, hỗ trợ thêm?
•



46 | Bộ công cụ tiếp cận số Bộ công cụ tiếp cận số | 47 

9. Phương pháp để cải thiện khả năng tiếp cận trong buổi học

Trong buổi học, bạn cần để ý những nguyên tắc khả năng tiếp cận số nào? Bạn hãy xem lại nhu 
cầu của người học và tham khảo phần 4.4 trong Bộ công cụ và chọn những nguyên tắc quan 
trọng nhất:
•   

10. Sau buổi học

Dựa trên phản hồi và kinh nghiệm bạn sẽ cải thiệu buổi học tiếp theo như thế nào?
•   

4. Tổ chức một buổi học trực tuyến dễ tiếp cận → 4.6 Mẫu kế hoạch cho một buổi học trực tuyến dễ tiếp cận 

Kiểm tra: 
Tài liệu có dễ tiếp cận về mặt kỹ thuật không? Bạn hãy dùng danh sách kiểm tra trong phần 7 
của Bộ công cụ và tính năng kiểm tra của Microsoft Office và các phần mềm khác.
•  
Phương pháp trình bày nội dung trong tài liệu có phù hợp với nhiều phong cách học tập không? 
• 
Nếu có tài liệu nào chưa dễ tiếp cận, bạn có thể điều chỉnh nó như thế nào? Hoặc cung cấp tài 
liệu thay thế?
• 

LỚP/CỘNG ĐỒNG/KHÁN GIẢ CỦA TÔI CÓ 
MỘT NGƯỜI KHUYẾT TẬT DẠNG X, TÔI CẦN 
ĐỂ Ý NHẤT NHỮNG GÌ?

5

Nếu trong nhóm người tham gia một sự kiện trực tuyến có một ngưới khuyết tật, chúng ta có thể 
theo các nguyên tắc nêu trong phần 3 và 4 để đảm bảo nội dung số dễ tiếp cận nhất có thể. Theo 
thiết kế phổ quát, chúng ta không thiết kế một tài liệu riêng cho người khiếm thị hoặc người 
điếc. Tuy nhiên, nếu có một người với một dạng tật nhất định trong lớp, cộng đồng hoặc khán 
giả, chúng ta có thể làm 2 điều: 

1. Trao đổi với người khuyết tật để hiểu nhu cầu hỗ trợ cụ thể.
2. Để ý đặc biệt một số nguyên tắc liên quan chặt chẽ đến đảm bảo khả năng tiếp cận cho một 
dạng tật nhất định.

Trong phần này, bộ công cụ sẽ ghi lại một số nguyên tắc nên được để ý đặc biệt khi giáo tiếp với 
một người với một dạng tật nhất định. Để tránh có quyển hướng dẫn quá dài, dưới đây chỉ liệt kê 
vài ví dụ cho từng đối tượng. Để biết thêm về từng nguyên tắc, vui lòng tham khảo các phần của 
bộ công cụ này được ghi chú trong ngoặc.

Người khiếm thị:

Người khuyết tật nghe, nói:

• Phông chữ và khoảng cách (3.1.1).
• Hạn chế: sử dụng chữ viết tắt, la mã, các 

ký tự đặc biệt, gạch chân một đoạn dài. 
Để ý cách viết số điện thoại (3.1.2).

• Sử dụng tính năng danh sách, tiêu đề, 
can lề trái văn bản; không ghi thông tin 
quan trọng trong phần chân trang, đầu 
trang; ghi rõ tên hàng và cột, không để 
ô trống; đảm bảo nội dung đọc được 
ngang và dọc (3.1.3).

• Đảm bảo rằng thông tin được thể hiện 
bằng màu cũng được thể hiện bằng văn 
bản hoặc lời nói (3.1.4).

• Có độ tương phản màu ảnh và văn bản 
cao (3.1.4).

• Cung cấp phụ đề, phiên âm cho các video 
(3.1.7).

•  Đảm bảo rằng thông tin được thể hiện 
bằng âm thanh cũng được thể hiện bằng 
văn bản (4.).

• Kiểm tra liệu người khiếm thính có thiết 
bị hỗ trợ và liệu người điếc cần phiên 
dịch ngôn ngữ ký hiệu hay không (4.).

• Cung cấp tài liệu trước buổi học online 
(4.).

• Có nội dung thay thế/Văn bản thay thế 
(3.1.5).

• Tránh tham chiếu chú thích cuối trang 
(3.1.6).

• Bảo đảm có phiên âm (3.1.7).
• Nói chậm và rõ ràng, ghi lại bài thuyết 

trình nếu có thể (3.2.3).
• Chỉ định ngôn ngữ tài liệu (3.2.6).
• Đảm bảo ánh sáng tốt, tránh đồ họa nhấp 

nháy, Khuyến khích người tham gia nói 
tên của họ khi họ nói (4.)

• Cho phép người học ghi lại những hoạt 
động trên lớp học (4.).

• Cung cấp cơ hội cho ý kiến và câu hỏi 
qua email, chat, tin nhắn thay vì bằng lời 
nói (4.).

• Khi học trực tuyến đảm bảo mọi người 
có thể nhìn thấy rõ mặt của người phát 
biểu, nói chậm và rõ ràng (4.).

• Giảm thiểu tiếng ồn trong không gian, 
đảm bảo chỉ mỗi lần 1 người nói (4.).

• Sử dụng tính năng phụ đề tự động nếu 
có (3.2).
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5. Lớp/Cộng đồng/Khán giả của tôi có một người khuyết tật dạng X, tôi cần để ý nhất những gì? 5. Lớp/Cộng đồng/Khán giả của tôi có một người khuyết tật dạng X, tôi cần để ý nhất những gì?

KIỂM TRA KHẢ NĂNG TIẾP CẬN SỐ6

Lời khuyên chung: 

• Trao đổi với học viên và gia đình về nhu cầu hỗ trợ cụ thể.
• Dùng tính năng kiểm tra khả năng tiếp cận của Microsoft Office và các phần mềm khác, kiểm 

tra khả năng tiếp cận của nền tảng học tập/web được sử dụng.
• Trao đổi với người học liệu họ có đủ thiết bị để học trực tuyến hoặc dùng nội dung số không? 

Tư vấn và hỗ trợ cho người học.
• Tham khảo các tài liệu về các phương pháp giảng dạy hòa nhập. Ví dụ trên trang web 

tvet-vietnam.org

Danh sách kiểm tra sau đây có thể được sử dụng để đánh giá khả năng tiếp cận của các công cụ, 
văn bản và các cuộc họp kĩ thuật số.

Người khuyết tật vận động:

Người khuyết tật thần kinh, tâm thần:

Người khuyết tật trí tuệ:

Các nhóm dễ bị tổn thương khác:

Người khuyết tật khác:

• Chọn nền tảng phù hợp, có phím tắt và 
sử dụng được bằng bàn phím (4.).

• Cung cấp cho người học cơ hội để tự 
thiết kế thời gian và không gian học (4.).

• Nếu người học gặp khó khăn khi viết, 
cho phép thêm thời gian để hoàn thành 
nhiệm vụ; cung cấp tài liệu bản mềm, 
khuyến khích người học khác hỗ trợ ghi 

• Có cấu trúc học và lịch rõ ràng (4.).
• Tạo ra một môi trường học thân thiện, 

cung cấp cho người học cơ hội để tự 

• Dùng ngôn ngữ phù hợp và đảm bảo tính 
dễ đọc (3.1.2).

• Dùng cầu trúc rõ ràng và tham chiếu hữu 
ích (3.1.3, 3.1.6).

• Cung cấp phụ đề (3.1.7).
• Lặp lại hướng dẫn, sắp xếp đủ thời gian 

cho câu hỏi và phản hồi (4.).

• Chọn nền tảng có thể tiếp cận bằng 
nhiều thiết bị khác nhau (4.).

• Hạn chế số lượng và dung lượng tài liệu 
đính kèm khi gửi email (3.2.8).

• Thiết kế cầu trúc và dùng cách viết đơn 
giản, dễ đọc (3.1.2, 3.1.3).

• Dùng các phần mềm thông dụng ở Việt 
Nam (3.3).

• Đề xuất các tài liệu để người tham gia có 
thể học các kỹ năng kỹ thuật cần thiết để 
tham gia học trực tuyến (4.).

• Hỗ trợ mọi người dùng phụ đề hay dịch 
tự động. Cung cấp tài liệu bằng những 
ngôn ngữ khác khi nào cần (4.).

• Áp dụng tất cả các nguyên tắc được nêu trong phần 3 và 4 và hỏi về nhu cầu hỗ trợ cụ thể.

chép, cho phép việc sử dụng công nghệ 
(máy tính, máy ghi âm) (4.).

• Cung cấp cơ hội đạt câu hỏi theo nhiều 
mô hình khác nhau (4.).

• Trao đổi với người học liệu cần kỹ thuật 
hỗ trợ như bàn phím thích ứng, công tắc 
thích ứng (4.).

thiết kế thời gian và không gian học (4.).
• Dành thời gian cho việc học nhóm nhỏ 

(4.).

• Chia nhỏ các nhiệm vụ lớn thành nhiều 
phần nhỏ hơn (4.).

• Trình bày nội dung theo nhiều cách khác 
nhau, giới hạn thời gian trình bày, bao 
gồm nhiều hoạt động hơn (4.).

• Chỉ thực hiện một hoạt động tại một thời 
điểm (4.).

• Cung cấp cho người học cơ hội để tự 
thiết kế thời gian và không gian học (4.).

• Cung cấp nhiều cách để làm bài kiểm tra 
và chuẩn bị các sản phẩm học tập khác 
(4.).

• Chọn các ví dụ đa dạng (4.).
• Ghi lại buổi học và chia sẻ (4.).
• Hạn chế sử dụng các tính năng kỹ thuật 

số phức tạp (4.).

Tiêu chí
Vui lòng tích vào ô 
nếu nội dung đáp 
ứng các tiêu chí

Khoảng cách và kích thước phông chữ

Chiều cao dòng (khoảng cách dòng) ít nhất là 1.5 lần kích thước 
phông chữ.

Khoảng cách các đoạn văn sau ít nhất gấp 2 lần kích thước phông chữ.

Khoảng cách giữa các chữ cái ít nhất bằng 0.12 lần kích thước phông chữ.

Khoảng cách giữa các từ ít nhất bằng 0.16 lần kích thước phông chữ.

Văn bản được căn trái.

Kích thước phông chữ trực tuyến ít nhất từ 18 đến 26 điểm.

Kích thước phông chữ tài liệu Word tối thiểu là 11 điểm.

Kích thước phông chữ PowerPoint tối thiểu là 20 điểm.
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6. Kiểm tra khả năng tiếp cận số

Ngôn ngữ

Những từ đơn giản được sử dụng, những từ khó được giải thích.

Các câu dài tối đa 70 ký tự.

Giọng nói hoạt động được sử dụng.

Bảng chú giải thuật ngữ kỹ thuật và từ viết tắt được cung cấp.

Các từ viết tắt không được sử dụng.

Gạch chân chỉ được sử dụng cho các từ cụ thể hoặc câu ngắn.

Số điện thoại được viết bằng dấu cách hoặc dấu chấm giữa các số.

Không có chữ số la mã, số và ký tự đặc biệt.

Ngôn ngữ của văn bản hoặc tiểu phần của văn bản được xác định 
bằng một mã ngôn ngữ.

Ngôn ngữ

Tiêu đề và tiêu đề phụ được sử dụng.

Danh sách được đánh dấu, chẳng hạn như bằng cách tạo nó với tính 
năng danh sách trong Word.

Không có thông tin có giá trị trong đầu trang hoặc cuối trang.

Các phần ngắn.

Bảng

Văn bản thay thế cho bảng có sẵn.

Hàng và cột được đặt tên, không có ô trống trong bảng để định dạng 
trực quan.

Bảng có cấu trúc đơn giản.

6. Kiểm tra khả năng tiếp cận số

Bảng không được sử dụng để bố trí.

Màu sắc

Tất cả thông tin đều có sẵn cho những người không cảm nhận được 
màu sắc.

Độ tương phản màu giữa văn bản và nền là cao.

Tương phản không phải văn bản với hình ảnh có tỷ lệ tương phản ít 
nhất là 3: 1 so với các màu liền kề.

Trích dẫn

Siêu liên kết, chú giải công cụ hoặc chú thích cuối được sử dụng thay 
cho chú thích cuối trang.

Các liên kết mang tính mô tả và tự giải thích nơi chúng sẽ dẫn đến.

Video/âm thanh và hình ảnh

Phụ đề, bản chép lời hoặc mô tả về nội dung âm thanh và video có 
sẵn.

Phụ đề, bản ghi hoặc mô tả có sẵn bằng các ngôn ngữ khác nhau của 
đối tượng mục tiêu.

Văn bản thay thế cho hình ảnh, đồ thị, biểu tượng, biểu trưng và bất 
kỳ dạng thông tin đồ họa nào khác đều có sẵn.

Không có nội dung nhấp nháy hoặc lập lòe.

PowerPoint

Trang trình bày có tiêu đề độc đáo.

Trang trình bày không được điền đầy đủ văn bản.

Các hiệu ứng giống như hoạt ảnh được tránh.
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6. Kiểm tra khả năng tiếp cận số 6. Kiểm tra khả năng tiếp cận số

E-mail

Các e-mail có dòng tiêu đề rõ rang, e-mail dài bao gồm tiêu đề hoặc 
các đặc điểm cấu trúc khác.

Tệp đính kèm được tránh hoặc giảm kích thước.

Không có tính năng chuyên dụng nào mà chỉ có sẵn cho một số ứng 
dụng e-mail nhất định được sử dụng.

Gặp gỡ và học hỏi

Nền tảng được sử dụng có đủ chức năng tiếp cận (tham khảo đánh 
giá của người dùng trên internet).

Thông tin về các tính năng có thể tiếp cận và nhu cầu tiếp cận được 
cung cấp.

Tất cả người tham gia đều có đủ thiết bị cần thiết để tham gia. 

Có sẵn phụ đề văn bản hoặc giải thích ngôn ngữ ký hiệu.

Tài liệu có sẵn từ trước hoặc liên kết đến chúng được cung cấp trong 
cuộc trò chuyện.

Máy ảnh được bật nếu có thể, đảm bảo đủ ánh sáng cho diễn giả.

Chương trình có đủ thời gian giải lao và có buổi thảo luận nhóm nhỏ; 
có đủ thời gian cho lặp lại, phản hồi và câu hỏi.

Chức năng trò chuyện hoặc hỏi và trả lời có sẵn.

Những người tham gia nói tên của họ khi nói.

Ghi lại và chia sẻ cuộc họp nếu có thể.

Các tài liệu được khuyến nghị để người tham gia có thể học các kỹ 
năng kỹ thuật cần thiết để tham gia.

Các ví dụ đa dạng được bao gồm.

Thời gian và không gian linh hoạt (nếu có thể).

Kiểm tra

Các tài liệu/nội dung được kiểm tra bằng các công cụ có sẵn như 
Trình kiểm khả năng tiếp cận của Microsoft Office.

PHỤ LỤC

TỪ VIẾT TẮT

CNHT

CRPD 

CNTT 

ILO

NVDA

SDGs

GDNN

UNESCO

UNICEF

W3C

WCAG

Công nghệ hỗ trợ

Công ước về quyền của người khuyết tật

Công nghệ thông tin và truyền thông

Tổ chức Lao động Quốc tế

Quyền truy cập Máy tính để bàn Không Trực quan

Các mục tiêu phát triển bền vững

Giáo dục và Đào tạo nghề

Tổ chức Giáo dục, Khoa học và Văn hóa của Liên hợp quốc

Quỹ Nhi đồng Liên Hợp Quốc

Hiệp hội web trên toàn thế giới

Hướng dẫn tiếp cận nội dung web



54 | Bộ công cụ tiếp cận số Bộ công cụ tiếp cận số | 55 

Phụ lục → Khái niệm Phụ lục → Tham khảo

KHÁI NIỆM

1. Khả năng tiếp cận liên quan tới việc các sản phẩm, hệ thống, dịch vụ, môi trường và cơ sở vật 
chất có thể được sử dụng bởi nhiều người nhất có thể để đạt được một mục tiêu xác định trong 
một bối cảnh sử dụng nhất định (ISO, Accessibility term - Ergonomics principles in the design of 
work systems 2016).

2. Văn bản thay thế (hoặc Alt) là văn bản để giải thích nhanh nội dung của các thành phần 
không phải văn bản, bao gồm hình ảnh, bảng biểu đồ, để cả hai thành phần này đều có thể được 
truy cập bằng công nghệ hỗ trợ chuyên dụng như trình đọc màn hình.

3. Rào cản được định nghĩa là “Các yếu tố trong môi trường của một người, thông qua sự 
vắng mặt hoặc hiện diện của chúng, hạn chế hoạt động và tạo ra khuyết tật. Chúng bao gồm 
các khía cạnh như: môi trường vật chất không thể tiếp cận được; thiếu công nghệ hỗ trợ liên 
quan (hỗ trợ, thích nghi và phục hồi thiết bị); thái độ tiêu cực của mọi người đối với tình trạng 
khuyết tật; các dịch vụ, hệ thống và chính sách không tồn tại hoặc cản trở sự tham gia của tất 
cả những người có điều kiện sức khỏe trong mọi lĩnh vực của cuộc sống “ (WHO, International 
classification of functioning, disability and health 2021)..

4. Khả năng tiếp cận Kỹ thuật số hoặc Công nghệ Thông tin và Truyền thông (ICT) là các sản 
phẩm công nghệ, tài nguyên và dịch vụ trên phần cứng và phần mềm, được sử dụng bởi nhiều 
người dùng nhất có thể, bất kể khả năng hay khuyết tật của họ.

5. Người khuyết tật: “Người khuyết tật bao gồm những người suy giảm lâu dài về thể chất, 
tinh thần, trí tuệ hoặc giác quan mà tương tác với các rào cản khác nhau có thể cản trở sự tham 
gia đầy đủ và hiệu quả của họ vào xã hội trên cơ sở bình đẳng với những người khác” (United 
Nations, Convention on the Rights of Persons with Disabilities 2006).

6. Hòa nhập đề cập đến quá trình cải thiện các điều kiện tham gia vào xã hội cho tất cả mọi 
người, thông qua việc nâng cao cơ hội, khả năng tiếp cận các nguồn lực, tiếng nói và tôn trọng 
các quyền.

7. Thiết kế tổng quát  là thiết kế các sản phẩm, môi trường và dịch vụ để mọi người có thể tiếp 
cận, hiểu và sử dụng được ở mức độ lớn nhất có thể. 
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