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L I GI I THI UỜ Ớ Ệ

Công ngh  thông tin ngày càng phát tri n và th m nh p vào nhi u lĩnh v cệ ể ậ ậ ề ự  
trong cu c s ng. Trong đó m ng tin h c văn phòng gi  m t vai trò quan tr ng vì đaộ ố ả ọ ữ ộ ọ  
s  nh ng ng i l n tiên khi ti p xúc v i máy tính đ u b t đ u t  lĩnh v c này vàố ữ ườ ầ ế ớ ề ắ ầ ừ ự  
h n th  kho ng trên 70% các  ng d ng hi n nay là s  d ng các ph n m m Tin h cơ ế ả ứ ụ ệ ử ụ ầ ề ọ  
văn phòng c a Microsoft. Vì v y tác gi  đã biên so n cu n giáo trình Tin h c vănủ ậ ả ạ ố ọ  
phòng dùng cho h c sinh h  Cao đ ng và Trung c p ngh , ngoài ra nó còn là cu nọ ệ ẳ ấ ề ố  
sách tham kh o c a nhi u đ c gi  mu n tìm hi u v  Tin h c văn phòng.ả ủ ề ộ ả ố ể ề ọ

M c đích c a giáo trình là trang b  cho h c viên nh ng ki n th c và k  năng:ụ ủ ị ọ ữ ế ứ ỹ
­ So n th o, l p bi u m u, chèn hình  nh, in  n và các thao tác khác trong ph nạ ả ậ ể ẫ ả ấ ầ  
m m Microsoft Word.ề
­ T o l p các b ng tính đi n t  và th c hi n các phép tính t  đ n gi n đ n ph cạ ậ ả ệ ử ự ệ ừ ơ ả ế ứ  
t p, trang trí, v  đ  th  và in  n d a vào các s  li u trên b ng tính trong ph n m mạ ẽ ồ ị ấ ự ố ệ ả ầ ề  
Microsoft Excel.
­ Th c hi n đ c các thao tác t o và trình di n các bài thuy t trình trên ph n m mự ệ ượ ạ ễ ế ầ ề  
Microsoft Powerpoint.
N i dung chính c a giáo trình g m 3 ph n chínhộ ủ ồ ầ :

Ph n 1: Gi i thi u v  máy tínhầ ớ ệ ề
Ph n 2: Microsoft Wordầ  
Ph n 3: Microsoft Excelầ  
Ph n 4: Microsoft  Powerpointầ
Ph n 5: Microsoft Accessầ
M c dù b n thân đã tham kh o các tài li u và các ý ki n tham gia c a cácặ ả ả ệ ế ủ  

đ ng nghi p, song cu n giáo trình v n không tránh kh i nh ng thi u sót. Mong cácồ ệ ố ẫ ỏ ữ ế  
b n đóng góp ý ki n.ạ ế

Tôi xin c m  n các th y cô khoa CNTT–Tr ng Cao đ ng ngh  đã cho tôiả ơ ầ ườ ẳ ề  
các ý ki n đóng góp quý báu đ  tôi hoàn thi n giáo trình này. ế ể ệ
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CH NG TRÌNH MÔ ĐUNƯƠ
TIN H C VĂN PHÒNGỌ

Mã s  mô đun: MĐ08ố

I.  V  TRÍ, TÍNH CH T MÔ ĐUNỊ Ấ
­ V  trí c a mô đun: mô đunị ủ  đ c b  trí h c đ u tiên. Tr c các môn h c/ mô­đunượ ố ọ ầ ướ ọ  

đào t o chuyên môn nghạ ề.
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­ Tính ch tấ  c a mô đun: ủ Là mô đun đào t o ngh  c  s  ạ ề ơ ở
II. M C TIÊU MÔ ĐUNỤ :  Sau khi h c xong mô đun này, h c sinh – sinh viên cóọ ọ  
kh  năng:ả
­ Trình bày đ c trình bày đ c khái ni m và cách s  d ng h  đi u hànhượ ượ ệ ử ụ ệ ề
­ Trình bày đ c khái ni m ph n c ng ph n m m c a máy tínhượ ệ ầ ứ ầ ề ủ
­ Trình bày   đ c tính năng và ph ng th c ho t đ ng c  b n c a máy tính, hượ ươ ứ ạ ộ ơ ả ủ ệ 
đi u hành và các thi t b  ngo i vi.ề ế ị ạ
­ Trình bày đ c các công c  và các đ i t ng đ  so n th o văn b n.ượ ụ ố ượ ể ạ ả ả
­ Trình bày đ c cú pháp và công d ng c a các hàm trong excel.ượ ụ ủ
­ Trình bày đ c khái ni m và công d ng c a các thành ph n trong accessượ ệ ụ ủ ầ
­ Đ nh d ng đ c các công c  trong Control Panelị ạ ượ ụ
­ T o đ c th  m c và t p tin trong windowsạ ượ ư ụ ậ
­ So n th o văn b n k t h p các k  năng s  d ng bàn phím, đi u khi n chu t vàạ ả ả ế ợ ỹ ử ụ ề ể ộ  
các k  năng trình bày văn b n theo m u nhà n c ban hành ho c theo m u c a cỹ ả ẫ ướ ặ ẫ ủ ơ 
quan,  đ n v  đúng theo n i dung yêu c u.ơ ị ộ ầ
­ S  d ng các hàm trong excel đ  tính toán đ c các bài toán đ n gi n: tính l ng,ử ụ ể ượ ơ ả ươ  
ch m công, ....ấ
­ T o các b n trình di n chuyên nghi p k t h p các thu c tính: văn b n, âm thanh,ạ ả ễ ệ ế ợ ộ ả  
ho t hình và đ nh th i gian trình di n t  đ ngạ ị ờ ễ ự ộ
­ T o các truy v n, thi t k  đ c các form, các báo cáo d  li u thân thi n v iạ ấ ế ế ượ ữ ệ ệ ớ  
ng i s  d ngườ ử ụ
­ Có tinh th n trách nhi m, ý th c t  ch c k  lu t, tác phong công nghi p, tinh th nầ ệ ứ ổ ứ ỷ ậ ệ ầ  
h p tác trong công vi cợ ệ
­ Có ý ch  đ ng, đ c l p trong công vi c, t  h củ ộ ộ ậ ệ ự ọ  c p nh t ki n th c, nâng cao trìnhậ ậ ế ứ  
đ  chuyên môn.ộ
­Có kh  năng v n d ng các ki n th c đã h c và t  h c đ  đáp  ng yêu c u nghả ậ ụ ế ứ ọ ự ọ ể ứ ầ ề 
nghi p trong s  phát tri n c a công ngh  thông tin và xã h i hi n nay.ệ ự ể ủ ệ ộ ệ

N I DUNG C A MÔ ĐUNỘ Ủ :

Bài 1: Gi i thi u ph n c ng, ph n m m c a máy tínhớ ệ ầ ứ ầ ề ủ

Mã bài: 01
M c tiêu:ụ
­ Phân lo i đ c các lo i  máy tínhạ ượ ạ
­ Trình bày khái ni m ph n c ng và ph n m m c a máy tính ệ ầ ứ ầ ề ủ
­ Trình bày đ c các thành ph n c a máy tínhượ ầ ủ
­ Th c hi n đ c tháo tác cài và cách g  b  ph n m mự ệ ượ ỡ ỏ ầ ề
­ Rèn luy n tính c n th n, kiên trì, sáng t o. ệ ẩ ậ ạ
­ B o đ m an toàn và v  sinh cho ng i và thi t b  trong phòng máy.ả ả ệ ườ ế ị
N i dung chính:ộ
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1. Ph n c ng máy tínhầ ứ
1.1. Phân lo i máy tính ạ
        Máy tính đ c tích h p vào công vi c c a b n, gia đình, xã h i và th c hi n vôượ ợ ệ ủ ạ ộ ự ệ  
s  công vi c khác nhau. H  th ng mang tính ch t s ng còn đ i v i các công ty nhố ệ ệ ố ấ ố ố ớ ư 
ngân hàng, b o hi m, tr ng h c, …ả ể ườ ọ
Nhi u máy tính đ c thi t k  chuyên d ng dành cho m c đích làm thi t b  đi nề ượ ế ế ụ ụ ế ị ệ  
toán, trong khi m t s  khác nhúng trong đ ng c  xe h i, thi t b  công nghi p, y t ,ộ ố ộ ơ ơ ế ị ệ ế  
đ  gia d ng và máy tính đi n t .ồ ụ ệ ử
Có th  phân thành m t s  lo i sau:ể ộ ố ạ
+ Máy tính đ  bàn: ể Máy tính đ c tích h p vào công vi c c a b n, gia đình, xã h iượ ợ ệ ủ ạ ộ  
và th c hi n vô s  công vi c khác nhau. H  th ng mang tính ch t s ng còn đ i v iự ệ ố ệ ệ ố ấ ố ố ớ  
các công ty nh  ngân hàng, b o hi m, tr ng h c, …ư ả ể ườ ọ
Nhi u máy tính đ c thi t k  chuyên d ng dành cho m c đích làm thi t b  đi nề ượ ế ế ụ ụ ế ị ệ  
toán, trong khi m t s  khác nhúng trong đ ng c  xe h i, thi t b  công nghi p, y t ,ộ ố ộ ơ ơ ế ị ệ ế  
đ  gia d ng và máy tính đi n t .ồ ụ ệ ử
Có th  phân thành m t s  lo i sau:ể ộ ố ạ
 Máy tính đ  bànể

 Máy tính xách tay(Notebook hay Laptop)
­ L i thợ ế

+ Kh  năng c  đ ng caoả ơ ộ
+ M c tiêu th  đi n th pứ ụ ệ ấ
+ Có th  mua thêm m t s  ph  ki n đ  tăng tính gi i trí và đ  th a d ngể ộ ố ụ ệ ể ả ộ ỏ ụ
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­ Netbook: 

 Máy tính b ngả

 Máy ch :ủ là server th c ra ch  là m t CPU, nh ng v i nh ng ch c năng và c uự ỉ ộ ư ớ ữ ứ ấ  
hình, tính ch t khác, l n h n CPU, dùng h  đi u hành riêng, nó dùng đ  làm trungấ ớ ơ ệ ề ể  
tâm k t n i các máy tính trong m t văn phòng, công ty, c  quan l i v i nhau...ế ố ộ ơ ạ ớ  và nó 
là n i trao đ i d  li u, đi u hành chung c a m ng máy tính, s  d ng chung m tơ ổ ữ ệ ề ủ ạ ử ụ ộ  
máy in, làm server cho web, webmail… 

 Thi t b  đi n toán di đ ng ho c c m tay:ế ị ệ ộ ặ ầ
• Đi n tho i di đ ng gi  đây khá tinh vi và có th  bao g m:ệ ạ ộ ờ ể ồ

+ Phát và nghe nh c ạ
+ Ch p hình, quay video ụ
+ G i tin nh n văn b n ử ắ ả
+ Nh n tin vô tuy n ắ ế
+ Nh n và g i th  đi n t  ậ ử ư ệ ử
+ Truy c p Internetậ
+ H  th ng đ nh v  toàn c u (GPS)ệ ố ị ị ầ

• Chi phí tùy thu c vào các ch c năng và kh  năng c a t ng lo i đi n tho iộ ứ ả ủ ừ ạ ệ ạ
• Thi t b  k  thu t s  tr  giúp cá nhân (PDA)ế ị ỹ ậ ố ợ
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Đ c thi t k  dành cho nh ng ng i c n ượ ế ế ữ ườ ầ
liên l c không dây ho c c n truy c p ạ ặ ầ ậ
Internet

+ Gi ng notebook v  kh  năng c  đ ng và k tố ề ả ơ ộ ế  
n i d  li uố ữ ệ
+ Màn hình có th  xoay ho c g p l i đ cể ặ ấ ạ ượ
+ S  d ng màn hình c m  ng đ  nh p d  li u ử ụ ả ứ ể ậ ữ ệ
B ng tay, bút chuyên d ng, ho c bàn phím  oằ ụ ặ ả  
tích h p trong máyợ
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+ Có ph n m m riêng đ  giúp b n đ t l ch h n, l u danh m c các đ a ch  liênầ ề ể ạ ặ ị ẹ ư ụ ị ỉ  
h , ho c vi t ghi chúệ ặ ế

+ R t ph  bi n nh  tính c  đ ng và đ c trang b  các ph n m m c n thi t ấ ổ ế ờ ơ ộ ượ ị ầ ề ầ ế
+ Có th  đ c dùng nh  thi t b  đi n toán chính y u ể ượ ư ế ị ệ ế

• Tích h p công ngh  màn hình c m  ngợ ệ ả ứ

• MP3 đ  c p đ n lo i đ nh d ng t p tin dành cho âm nh c đ c nh n di nề ậ ế ạ ị ạ ậ ạ ượ ậ ệ  
b ng máy nghe nh c phù h p.ằ ạ ợ

• Thi t b  đa ph ng ti n cho phép b n xem phim, video ho c sáchế ị ươ ệ ạ ặ
      + Cung c p các kh  năng v   m thanh, hình  nh ho c truy c p Internet.ấ ả ề ấ ả ặ ậ

• Máy ch i trò ch iơ ơ
+ Đ c g n m t con chíp cho phép m t ng i ch i các trò ch i t ng tác dùng ượ ắ ộ ộ ườ ơ ơ ươ

công ngh  hình  nhệ ả
+ Nhi u máy ch i trò ch i cho phép k t n i Internetề ơ ơ ế ố

        
  L u Hành N i B                                                    Tr ng Cao Đ ngư ộ ộ ườ ẳ  
Ngh  ề

14



 

 

 

 

 

 

 

       Giáo Trình Môn H c                                                      Tin h cVăn Phòngọ ọ  

• Thi t b  đ c sách đi n tế ị ọ ệ ử
 + Là m t thi t b  đi n toán đ c bi t đ c thi t k  v i ph n m mộ ế ị ệ ặ ệ ượ ế ế ớ ầ ề  
cho phép b n t i và xem b n sao đi n t  c a m t  n ph mạ ả ả ệ ử ủ ộ ấ ẩ
 + Có th  tìm th y ph n m m cung c p các tính năng đ c sách trênể ấ ầ ề ấ ọ  
PDA ho c thi t b  đa ph ng ti nặ ế ị ươ ệ

• Máy tính đi n t  c m tayệ ử ầ
+ S  d ng lo i chíp gi ng nh  trong máy tính đ  th c hi n các phép toán t ngử ụ ạ ố ư ể ự ệ ươ  
tự
+ Là lo i máy tính hi n đ i, c c l n đ  th c hi n nh ng tác v  d a trên x  lýạ ệ ạ ự ớ ể ự ệ ữ ụ ự ử  
nh  phân các con s  1 và 0ị ố

1.2. Các thành ph n c a máy tínhầ ủ                                                                  
 Đ n v  x  lý trung tâmơ ị ử  (CPU):

Là b  ph n đ u não c a máy tính, đóng vai trò x  lý d  li u thông qua vi cộ ậ ầ ủ ử ữ ệ ệ  
th c hi n các l nh c a các ch ng trình n m trong b  nh  chính.ự ệ ệ ủ ươ ằ ộ ớ
Thi t b  nh p (Input Devices)ế ị ậ

Là thi t b  cho phép nh p thông tin t  bên ngoài vào máy tính. Thi t b  nh p ế ị ậ ừ ế ị ậ
chu n (là bàn phím (Keyboard). Ngoài ra còn có còn có thi t b  nh p ph  khác nh : ẩ ế ị ậ ụ ư
máy quét (scanner),mouse, camera….                                                                               
 Thi t b  xu t (Output Device)ế ị ấ

Là thi t b  cho xu t thông tin sau khi đ c máy tính x  lý. Thi t b  chu n  làế ị ấ ượ ử ế ị ẩ  
màn hình (monitor). Ngoài ra còn có các thi t b  ph  nh : máy in (printer), máy vế ị ụ ư ẽ 
(plotter),….
 B  nh  và thi t b  l u  trộ ớ ế ị ư ữ:
  B  nh  chính( g m b  nh  trong và b  nh  ngoài):ộ ớ ồ ộ ớ ộ ớ

Là n i l u tr  thông tin đ  máy tính s  d ng trong quá trình x  lý thông tin.ơ ư ữ ể ử ụ ử  
B  nh  chính đ c chia làm hai lo iộ ớ ươ ạ
­ ROM: Có th  đ c mà không ghi thông tin lên đĩa. Là b  nh  dành riêng đ  ch aể ọ ộ ớ ể ứ  
các ph n m m và thông tin do nhà s n xu t đ nh s nầ ề ả ấ ị ẵ

                     ROM
­ RAM: Có th  đ c, ghi thông tin. Dùng đ  l u tr  thông tin t m th i. Khi t t máy,ể ọ ể ư ữ ạ ờ ắ  
m t đi n n i dung thông tin trong b  nh  này s  b  m tấ ệ ộ ộ ớ ẽ ị ấ
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                                  RAM
 Thi t b  l u tr :ế ị ư ữ

Có s c ch a vô h n và thông tin không b  m t khi không cung c p đi n.  Khiứ ứ ạ ị ấ ấ ệ  
c n x  lý thông tin trong b  nh  ngòai thì các thông tin này s  đ c n p vào b  nhầ ử ộ ớ ẽ ượ ạ ộ ớ 
chính (main memory) là Ram sau đó chuy n đ n CPU. Do truy c p tu n t  và ph iể ế ậ ầ ự ả  
qua trung gian nên t c đ  truy xu t thông tin trên b  nh  ngoài ch m  h n so v i bố ộ ấ ộ ớ ậ ơ ớ ộ 
nh  trong.T c đ  truy xu t còn tùy thu c vào t ng l ai thi t b  , ch m nh t  là băngớ ố ộ ấ ộ ừ ọ ế ị ậ ấ  
t  ­>đĩa m m­>…..ừ ề

1.3. Làm vi c v i b  nh  ngoàiệ ớ ộ ớ

Là các thiết b  ị lưu tr  ữ không mất d  ữ liệu khi tắt nguồn. Có 2 dạng công ngh  ệ lưu 
tr  ữ là lưu tr  ữ t  ừ và lưu tr  ữ quang.
­ Công ngh  ệ t  ừ có:   ổ đĩa mềm,   ổ đĩa cứng,   ổ đĩa nén, USB,   ổ đĩa di động, th  ẻ nhớ,
băng từ….
+  Các   đĩa c ng th ng đ c dùng đ  l u tr , truy xu t ph n m m và d  li u.ổ ứ ườ ượ ể ư ữ ấ ầ ề ữ ệ
­  Công ngh  ệ quang có : đĩa CD, DVD, Blue Ray, HDVD…

1.4. Các thi t b  nh p /xu t:ế ị ậ ấ

Thi t b  nh p (Input Devices)ế ị ậ
Là thi t b  cho phép nh p thông tin t  bên ngoài vào máy tính. Thi t b  nh pế ị ậ ừ ế ị ậ  

chu n (là bàn phím (Keyboard). Ngoài ra còn có còn có thi t b  nh p ph  khác nh :ẩ ế ị ậ ụ ư  
máy quét (scanner),mouse, camera…. 
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 Thi t b  xu t (Output Device)ế ị ấ

Là thi t b  cho xu t thông tin sau khi đ c máy tính x  lý. Thi t b  chu n  làế ị ấ ượ ử ế ị ẩ  
màn hình (monitor). Ngoài ra còn có các thi t b  ph  nh : máy in (printer), máy vế ị ụ ư ẽ 
(plotter),….
 

 
     Printer                             Monitor 
1.5. Mua m t chi c máy tínhộ ế
B n c n mua thi t b  máy tính xách tay nh ng không ch c cái nào s  phù h p v iạ ầ ế ị ư ắ ẽ ợ ớ  
nh  c u c a b n. B n cũng mu n xem xét mua m t máy in đ  t o b n sao c ngư ầ ủ ạ ạ ố ộ ể ạ ả ứ  
c a các văn b n khi c n. B n hãy s  d ng qu ng cáo trên báo ho c đ n m t s  c aủ ả ầ ạ ử ụ ả ặ ế ộ ố ử  
hàng bán l  và ghi chú v  m t s  m t hàng khác nhau, bao g m:ẻ ề ộ ố ặ ồ

+ Tên s n ph m ho c nhãn hi uả ẩ ặ ệ
+ Phiên b n c a s n ph m (N u đ c)ả ủ ả ẩ ế ượ
+ T c đ  vi x  lýố ộ ử
+ Dung l ng b  nh  RAMượ ộ ớ
+ Dung l ng   đĩa l u trượ ổ ư ữ
+ Kích c  màn hìnhỡ
+ Bàn phím g n trong ho c ngoàiắ ặ
+ Thi t b  trế ị ỏ
+ Lo i thi t b  ngu nạ ế ị ồ
+ N u có pin thì bao lâu ph i s c l iế ả ạ ạ
+ Tùy ch n máy inọ
+ Th i gian b o hànhờ ả
+ Giá bán

2. Ph n m m máy tínhầ ề
2.1. Ch ng trình ph n m m là gì  ươ ầ ề
  Là các ch ng trình đ  máy tính h at đ ng. Có th  ví ph n c ng nh  là ph nươ ể ọ ộ ể ầ ứ ư ầ  
xác còn ph n m m là ph n h n c a máy tính. Ph n m m có hai l ai ph n m m cầ ề ầ ồ ủ ầ ề ọ ầ ề ơ 
b n và ph m m m  ng d ng.ả ầ ề ứ ụ
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 Ph n m m h  th ng:ầ ề ệ ố  Là h  th ng ch ng trình giúp ng i s  d ng làm vi cệ ố ươ ườ ử ụ ệ  
v i các  ng d ng cũng nh  s  d ng ph n c ng c a máy m t cách thu n ti n vàớ ứ ụ ư ử ụ ầ ứ ủ ộ ậ ệ  
hi u qu . Các h  đi u hành hi n đang đ c s  d ng hiên nay trên th  gi i là : MSệ ả ệ ề ệ ượ ử ụ ế ớ  
Windows,Unix,Linux… 
 Ph n m m  ng d ng:ầ ề ứ ụ  là các ch ng trình h  tr  c a h  đi u hành, th c hi nươ ỗ ợ ủ ệ ề ự ệ  
các công vi c theo yêu c u ng i s  d ng. Bao g m các ch ng trình d ch, các hệ ầ ườ ử ụ ồ ươ ị ệ 
c  s  d  li u, ph n m m m ng, ph n m m đ  h a ph n m m qu n lý và các ph nơ ở ữ ệ ầ ề ạ ầ ề ồ ọ ầ ề ả ầ  
m m chuyên d ng khác.ề ụ

2.2. B n quy n ph n m mả ề ầ ề

Khi mua ph n m m là b n mua gi y phép đ  cài đ t và s  d ng ph n m mầ ề ạ ấ ể ặ ử ụ ầ ề  
đó trên m t máy tínhộ
Cách mua ph n m m truy n th ng là mua đĩa CD hay DVD có ch a ch ng trìnhầ ề ề ố ứ ươ  
đ c đóng gói, có kèm sách h ng d nượ ướ ẫ
Nh ng ch ng trình đ c cài đ t trong máy tính, đ c vi t b ng ngôn ng  l pữ ươ ượ ặ ượ ế ằ ữ ậ  
trình g i là ph n m m.ọ ầ ề
­ Các ph n m m th ng s  d ng: AutoCad, Photoshop, Corel, Microsoft Office…ầ ề ườ ử ụ
B n quy n ph n m mả ề ầ ề
­ Shareware là b n dùng th .ả ử
­ Freeware là b n mi n phí và có th  chia s  v i ng i khác nh ng không đ c thuả ễ ể ẻ ớ ườ ư ượ  
phí 
­ Ph n m m có th  đ c  “bundled”  v i máy tính khi mua máyầ ề ể ượ ớ
­ Open Source: có th  s a code và chia s  v i ng i khác nh ng không đ c thuể ử ẻ ớ ườ ư ượ  
phí.
­ Đăng kí  m t ph n m m mà có “live” version: đăng nh p qua m ng, chi phí th pộ ầ ề ậ ạ ấ  
h n mua tr n b n quy n ho c mua   d ng b n quy n m ng (network license).ơ ọ ả ề ặ ở ạ ả ề ạ
Dù b n có ph n m m b ng cách nào, b n ph i có trách nhi m tuân th  các quy đ nhạ ầ ề ằ ạ ả ệ ủ ị  
v  b n quy n. n u b n không có gi y phép s  d ng h p l , b n s  vi ph m b nề ả ề ế ạ ấ ử ụ ợ ệ ạ ẽ ạ ả  
quy n c a nhà phân ph i và có th  b  ki nề ủ ố ể ị ệ

2.3. Ki m tra các yêu c u h  th ng  ể ầ ệ ố

 ­ Run as Administrator
H u h t các ph n m mầ ế ầ ề  Windows c n ph i đ c cài đ t v i quy n qu n trầ ả ượ ặ ớ ề ả ị 

(administrator). Do đó n u b n đang s  d ng m t tài kho n ng i dùng h n ch , cóế ạ ử ụ ộ ả ườ ạ ế  
th  nh  vào User Account Control (UAC). Tuy nhiên, h u h t ng i dùng s  khôngể ờ ầ ế ườ ẽ  
ph i lo l ng v  đi u này vì b t c  khi nào cài đ t m t ch ng trình b n s  th yả ắ ề ề ấ ứ ặ ộ ươ ạ ẽ ấ  
h p tho i UAC hi n th  và có th  đ ng ý đ  quá trình đ c ti p t c.ộ ạ ể ị ể ồ ể ượ ế ụ
­ Kh  năng t ng thíchả ươ  x86 hay x64
H u h t các máy tính ch y Windows m i hi n nay đ u có ph n c ng 64 bit và ch yầ ế ạ ớ ệ ề ầ ứ ạ  
phiên b n Windows 64 bit. Tuy nhiên, m t s  máy tính ch y Windows đ i cũ v n sả ộ ố ạ ờ ẫ ử 
d ng  phiên  b n  Windows 32  bit.  N u  đang  s  d ng  máy  tính  ch y phiên  b nụ ả ế ử ụ ạ ả  
Windows 64 bit, b n có th  cài đ t ph n m m 32 bit b i vì nó có kh  năng t ngạ ể ặ ầ ề ở ả ươ  
thích ng c. Tuy nhiên, n u máy đang ch y phiên b n Windows 32 bit l i khôngượ ế ạ ả ạ  
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th  cài đ t ph n m m 64 bit. N u t i v  m t trình cài đ t ph n m m 64 bit đ  càiể ặ ầ ề ế ả ề ộ ặ ầ ề ể  
đ t cho máy tính ch y phiên b n Windows 32 bit, b n s  th y thông báo l i và trìnhặ ạ ả ạ ẽ ấ ỗ  
cài đ t s  không ch y.ặ ẽ ạ                                                    

2.4. Qu n lý ph n m mả ầ ề

­  Ph n m m  ng d ng:  ầ ề ứ ụ Là ph n m m đ c vi t  ra đ  gi i quy t công vi cầ ề ượ ế ể ả ế ệ  
th ng g p nh : qu n lý bán hàng, qu n lý h c sinh, so n th o văn b n… ườ ặ ư ả ả ọ ạ ả ả
­ Ph n m m công c : ầ ề ụ Là ph n m m đ c dùng đ  h  tr  và l p trình ra các ph nầ ề ượ ể ỗ ợ ậ ầ  
m m  ng d ng phù h p v i th c t :ề ứ ụ ợ ớ ự ế
­ Ph n m m ti n ích: ầ ề ệ Là ph n m m đ c s  d ng giúp ng i dùng máy tính làmầ ề ượ ử ụ ườ  
vi c v i nó nhanh chóng và hi u qu  h n đ ng th i mang tính ch t th  giãnệ ớ ệ ả ơ ồ ờ ấ ư

2.5. Cài đ t và g  b  ch ng trìnhặ ỡ ỏ ươ

 Cài đ t ch ng trình:ặ ươ
Khi cho đĩa CD ch ng trình vào   đĩa ch ng trình s  t  đ ng ch y.ươ ổ ươ ẽ ự ộ ạ
N u không có th  ch y File cài đ tế ể ạ ặ  setup.exe ho cặ  install.exe
Ch ng trình cài đ t có th  s  xu t hi n b ng cho phép ch n ngôn ng  hi n th ,ươ ặ ể ẽ ấ ệ ả ọ ữ ể ị  
ch n ngôn ng  mình thích và nh nọ ữ ấ  OK đ  ch n.ể ọ
B ngả  License   Agreement thông   báo   yêu  c u   ch p  nh n   các  đi u  ki n   v   b nầ ấ ậ ề ệ ề ả  
quy n tác gi  và s  d ng ch ng trình, ch nề ả ử ụ ươ ọ  I accept the Agreement đ  đ ng ý vàể ồ  
ti p t c cài đ t, n u không ch n ho c ch nế ụ ặ ế ọ ặ ọ  I do not accept the Agreement thì nút 
cài đ t s  không hi n lên và không th  ti p t c cài đ t ch ng trình.ặ ẽ ệ ể ế ụ ặ ươ
Các nút Next là ti p t c cài đ t,ế ụ ặ  Back là quay tr  l i ph n cài đ t tr c đó đ  ch nhở ạ ầ ặ ướ ể ỉ  
s a l i các thông s    ph n tr c,ử ạ ố ở ầ ướ  Cancel là h y b  không ti p t c cài đ t n a.ủ ỏ ế ụ ặ ữ
B ngả  Select Destination Location là ph n ch n n i đ t ch ng trình mu n cài đ t,ầ ọ ơ ặ ươ ố ặ  
thông th ng ch ng trình s  đ c đ t trong th  m cườ ươ ẽ ượ ặ ư ụ  Program Files, tuy nhiên 
n u mu n có th  thay đ i tên và v  trí khác b ng cách nh nế ố ể ổ ị ằ ấ  Browsevà ch  đ n v  tríỉ ế ị  
đó.
M t s  ch ng trình s  có ph n l a ch n các thông s  cài đ t nhộ ố ươ ẽ ầ ự ọ ố ặ ư Tipical: Cài bình 
th ng,ườ  Full:   cài   toàn  b ,ộ  Compact:   ch  cài  m t   ít   thành ph n c n   thi t   đ   sỉ ộ ầ ầ ế ể ử 
d ng,ụ  Custom: l a ch n theo ý ng i s  d ng. N u ch n Custom s  xu t hi nự ọ ườ ử ụ ế ọ ẽ ấ ệ  
thêm các thông s  khác đ  l a ch n.ố ể ự ọ
Ph nầ  Select Start Menu Folder đ  l a ch n n i đ t các bi u t ng (Shortcut Icon)ể ự ọ ơ ặ ể ượ  
c a ch ng trình, thông th ng các bi u t ng này s  đ c đ t trongủ ươ ườ ể ượ ẽ ượ ặ  Menu Start ­
>All Programs ­>Th  m c tên ch ng trìnhư ụ ươ . N u không mu n t o Start Menuế ố ạ  
Folder có th  ch nể ọ  Don't create a Start Menu Folder.
B ng   l a   ch n   đ t   các   bi u   t ng   (Shortcut   Icon)   c a   ch ng   trìnhả ự ọ ặ ể ượ ủ ươ  
trên Desktop và Quick Launch, n u mu n có th  đánh d u ch n ho c không ch n.ế ố ể ấ ọ ặ ọ
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Đ i v i các ch ng trình có yêu c u nh p các s  Serial ho c CD Key thì ph i nh pố ớ ươ ầ ậ ố ặ ả ậ  
đ y đ  và  đúng  thì  ch ng  trình m i  cho phép cài  đ t  ho c s  d ng.  M t sầ ủ ươ ớ ặ ặ ử ụ ộ ố 
ch ng trình cho phép dùng th  v i th i gian và các ch c năng b  h n ch .ươ ử ớ ờ ứ ị ạ ế

 G  b  ch ng trình:ỡ ỏ ươ
G  B  Ch ng Trình Trên Windows 7ỡ ỏ ươ
B c 1:ướ  Vào Start, ch nọ  Control Panel, b ng đi u khi nả ề ể  Control Panel xu t hi nấ ệ

B c   2:ướ  Ch nọ  Uninstall   a   program     m c   Programsở ụ ,   giao   di n   Uninstall   orệ  
change a program xu t hi nấ ệ
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