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 TUYÊN B  B N QUY NỐ Ả Ề

Nh m đáp  ng nhu c u h c t p và nghiên c u cho gi ng viên và sinhằ ứ ầ ọ ậ ứ ả  

viên ngh  Công ngh  Thông tin trong tr ng Cao đ ng K  thu t Công nghề ệ ườ ẳ ỹ ậ ệ 

Bà R a – Vũng Tàu, chúng tôi đã th c hi n biên so n tài li u Tin h c nâng caoị ự ệ ạ ệ ọ  

này.

Tài li u đ c biên so n thu c lo i giáo trình ph c v  gi ng d y và h cệ ượ ạ ộ ạ ụ ụ ả ạ ọ  

t p, l u hành n i b  trong Nhà tr ng nên các ngu n thông tin có th  đ cậ ư ộ ộ ườ ồ ể ượ  

phép dùng nguyên b n ho c trích dùng cho các m c đích v  đào t o và thamả ặ ụ ề ạ  

kh o.ả

M i m c đích khác mang tính l ch l c ho c s  d ng v i m c đích kinhọ ụ ệ ạ ặ ử ụ ớ ụ  

doanh thi u lành m nh s  b  nghiêm c m.ế ạ ẽ ị ấ
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L I GI I THI UỜ Ớ Ệ

Giáo trình Tin h c văn phòng đ c xây d ng và biên so n trên c  sọ ượ ự ạ ơ ở 

ch ng trình khung đào t o ngh  Công ngh  thông tin trình đ  Trung c pươ ạ ề ệ ộ ấ  

ngh  đã đ c Tr ng Cao đ ng K  thu t Công ngh  phê duy t.ề ượ ườ ẳ ỹ ậ ệ ệ

Giáo trình Tin h c văn phòng đ c biên so n đ  b  sung thêm vào mônọ ượ ạ ể ổ  

Tin h c các ki n th c nâng cao đ  ng i h c h  trung c p đ tọ ế ứ ể ườ ọ ệ ấ ạ  đ cượ  Chu nẩ  

k  năng s  d ng công ngh  thông tin c  b n theo quy đ nh c a B  Thông tinỹ ử ụ ệ ơ ả ị ủ ộ  

và Truy n thông.ề

N i dung giáo trình g m 6 bài:ộ ồ

Bài 1:  S  d ng Control Panelử ụ

Bài 2. X  lý văn b nử ả

Bài 3. S  d ng m t s  hàm c  b n toán h c và chu iử ụ ộ ố ơ ả ọ ỗ

Bài 4. S  d ng hàm logic (AND, OR) và đi u ki n (IF)ử ụ ề ệ

Bài 5. S  d ng hàm tìm ki m (Vlookup, Hlookup)ử ụ ế

Bài 6.  S  d ng hàm th ng kê có đi u ki n (ử ụ ố ề ệ COUNTIF, SUMIF) và  

bi u để ồ

Giáo trình đ c biên so n d a trên m t s  tài li u tham kh o c p nh t,ượ ạ ự ộ ố ệ ả ậ ậ  

có giá tr  v i m c tiêu cung c p m t s  n i dung chuyên sâu v  Microsoftị ớ ụ ấ ộ ố ộ ề  

Word và Excel cho ng i h c. Tuy nhiên, n i dung trình bày v n ch a đ cườ ọ ộ ẫ ư ượ  

đ y đ  và không tránh kh i thi u sót. Tôi r t mong nh n đ c các ý ki nầ ủ ỏ ế ấ ậ ượ ế  

đóng góp, b  sung đ  giáo trình ngày càng hoàn thi n h n.ổ ể ệ ơ
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Tôi chân thành c m  n các đ ng nghi p trong khoa Công ngh  thông tinả ơ ồ ệ ệ  

đã có nh ng ý ki n đóng góp giá tr  cho n i dung giáo trình và các tác gi  đãữ ế ị ộ ả  

biên so n, chia s  các tài li u b  ích.ạ ẻ ệ ổ

         Bà R a – Vũng Tàu, ngày      tháng      nămị  

2020

       Biên so nạ

      Tr n L  Th yầ ệ ủ

M C L CỤ Ụ

GIÁO TRÌNH 

Môn h c/Mô đunọ

Tên mô đun: TIN H C VĂN PHÒNGỌ

Mã mô đun: MĐ10

V  trí, tính ch t mô đun, ị ấ ý nghĩa và vai trò c a mô đun:ủ

­ V  trí:ị  mô đun đ c h c sau mô đun Tin h c và tr c các mô đun chuyênượ ọ ọ ướ  

môn khác.

­ Tính ch t:ấ  Là mô đun b  tr  các ki n th c chuyên sâu v  ph n m m Wordổ ợ ế ứ ề ầ ề  

và Excel c a ch ng trình đào t o trung c p các ngh  Công ngh  thông tin.ủ ươ ạ ấ ề ệ
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­ Ý nghĩa và vai trò c a môn h c/mô đun: Môn h c giúp b  sung ủ ọ ọ ổ ki n th cế ứ  

nâng cao đ  ng i h c h  trung c p đ tể ườ ọ ệ ấ ạ  đ cượ  Chu n k  năng s  d ng côngẩ ỹ ử ụ  

ngh  thông tin c  b n theo quy đ nh c a B  Thông tin và Truy n thôngệ ơ ả ị ủ ộ ề

M c tiêu c a mô đun:ụ ủ   Sau khi h c xong mô đun này, h c sinh – sinh viên cóọ ọ  

năng l c:ự

­ V  ki n th cề ế ứ : 

+ Trình bày đ c công d ng c a vi c thi t l p ch  đ  đi u khi n máy tínhượ ụ ủ ệ ế ậ ế ộ ề ể  

nh : b o v  máy tính, cài đ t hay g  b  ph n m m, đi u ch nh đ nh d ngư ả ệ ặ ỡ ỏ ầ ề ề ỉ ị ạ  

ngày gi .ờ

+ Trình bày đ c công d ng c a vi c thi t l p Reference và vi c thêm. bượ ụ ủ ệ ế ậ ệ ỏ 

ng t trang, trong word.ắ

+ Trình bày đ c công d ng c a vi c thi t l p m t kh u cho văn b n, l uượ ụ ủ ệ ế ậ ậ ẩ ả ư  

văn b n trên m ng, đính kèm ả ạ văn b n theo th  đi n t .ả ư ệ ử

+ Trình bày đ c công d ng, cú pháp c a các hàm  ượ ụ ủ c  b n v i nhi u d ngơ ả ớ ề ạ  

đi u ki n khác nhau trong Excelề ệ .

­  V  K  năngề ỹ : 

+ Thi t l p đ c ch  đ  b o v  máy tính: t o user và password.ế ậ ượ ế ộ ả ệ ạ

+  Thi t l p đ c các đ nh d ng ngày gi , ti n t .ế ậ ượ ị ạ ờ ề ệ

+  Cài đ t, g  b  và s  d ng đ c m t s  ph n m m ti n ích thông d ngặ ỡ ỏ ử ụ ượ ộ ố ầ ề ệ ụ

+  T o đ c ạ ượ tham chi u (reference).ế  Thêm, s a, xóa chú thích t i chân trangử ạ  

(footnote), chú thích t i cu i bài (endnote).ạ ố

+ L u văn b n d i các ki u t p tin khác nhau (.rtf, .pdf, .txt).ư ả ướ ể ậ

+ Đ t m t kh u đ  ki m soát truy nh p t p tin văn b n.ặ ậ ẩ ể ể ậ ậ ả

+ Đính kèm văn b n theo th  đi n t .ả ư ệ ử

+ L u văn b n trên m ng (ghi vào các   m ng, các th  m c tr c tuy n).ư ả ạ ổ ạ ư ụ ự ế

+ So n và x  lý m t văn b n hành chính m u.ạ ử ộ ả ẫ

+  V n d ng đ c các hàmậ ụ ượ   x  lý chu i,  hàm logic (IF,AND,OR), hàm tìmử ỗ  

ki m (VLOOKUP,HLOOKUP),  k t  h p nhi u hàm (  hàm l ng hàm )  v iế ế ợ ề ồ ớ  
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nhi u đi u ki n và t o bi u đ  trong Excel  ề ề ệ ạ ể ồ vào  t ng  ừ bài t p c  thậ ụ ể  khác 

nhau.

­  V  năng l c t  ch  và trách nhi mề ự ự ủ ệ :

+ Nh n th c đ c t m quan tr ng và th c hi n đúng quy đ nh c a pháp lu t,ậ ứ ượ ầ ọ ự ệ ị ủ ậ  

có trách nhi m trong vi c s  d ng máy tính và công ngh  thông tin trong đ iệ ệ ử ụ ệ ờ  

s ng, h c t p và ngh  nghi p;ố ọ ậ ề ệ

+ Có ý ch  đ ng, đ c l p trong công vi c, t  h c đủ ộ ộ ậ ệ ự ọ ể c p nh t ki n th c,ậ ậ ế ứ  

nâng cao trình 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 uả ậ ụ ế ứ ọ ự ọ ể ứ ầ  

ngh  nghi p trong s  phát tri n c a công ngh  thông tin và xã h i hi n nay.ề ệ ự ể ủ ệ ộ ệ

+ Có tinh th n trách nhi m, ý th c t  ch c k  lu t, tác phong công nghi p,ầ ệ ứ ổ ứ ỷ ậ ệ  

nhi t tình, t  tin, ch u khó đ  làm vi c đ c l p, tinh th n h p tác, kh  năngệ ự ị ể ệ ộ ậ ầ ợ ả  

ph i h p đ  tham gia làm vi c theo nhóm trong h c t p, lao đ ng và các ho tố ợ ể ệ ọ ậ ộ ạ  

đ ng khác.ộ
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BÀI 1: S  D NG CONTROL PANELỬ Ụ

Mã bài: 10.1

Gi i thi u: ớ ệ

Bài này gi i   thi u v  công d ng và cách thi t   l p các ch  đ  đi uớ ệ ề ụ ế ậ ế ộ ề  

khi n máy tính nh : b o v  máy tính, cài đ t hay g  b  ph n m m, đi uể ư ả ệ ặ ỡ ỏ ầ ề ề  

ch nh đ nh d ng ngày gi , t o user và password.ỉ ị ạ ờ ạ

M c tiêu: ụ

­  Trình bày đ c công d ng c a vi c thi t l p ch  đ  đi u khi n máy tínhượ ụ ủ ệ ế ậ ế ộ ề ể  

nh : b o v  máy tính, cài đ t hay g  b  ph n m m, đi u ch nh đ nh d ngư ả ệ ặ ỡ ỏ ầ ề ề ỉ ị ạ  

ngày gi .ờ

­  Thi t l p đ c ch  đ  b o v  máy tính: t o user và password.ế ậ ượ ế ộ ả ệ ạ

­  Thi t l p đ c các đ nh d ng ngày gi , ti n t .ế ậ ượ ị ạ ờ ề ệ

­  Cài đ t, g  b  và s  d ng đ c m t s  ph n m m ti n ích thông d ngặ ỡ ỏ ử ụ ượ ộ ố ầ ề ệ ụ

­ Nghiêm túc, t  giác trong h c t p.ự ọ ậ

­ 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: ộ

1. Region and Language

Trong b ng đi u khi n Control Panel, Regional and Language Optionả ề ể  

(bi u t ng hình qu  đ a c u )cho phép l a ch n các quy đ nh đ i v i khuể ượ ả ị ầ ự ọ ị ố ớ  

v c ( nh  đ nh d ng ngày, tháng, ti n t , …) và ngôn ng  hi n th .ự ư ị ạ ề ệ ữ ể ị

Đ i v i m t s  ph n m m  ng d ng, cũng nh  m t s  file excel đ cố ớ ộ ố ầ ề ứ ụ ư ộ ố ượ  

đ nh d ng theo chu n format ngày gi  cũng nh  ki m ti n t  c a Vi t Namị ạ ẩ ờ ư ể ề ệ ủ ệ  

thì ph i đi u ch nh l i h  th ng cho phù h p v i vi c đ nh d ng nàyả ề ỉ ạ ệ ố ợ ớ ệ ị ạ . 

+ Đ i v i ố ớ Windows 7, 8 và 8.1:

Đ  có th  đi u ch nh l i đ nh d ng s , ngày, gi  và ti n t :ể ể ề ỉ ạ ị ạ ố ờ ề ệ
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B c 1: ướ Start         Control Panel     Region and Laguage (đ i v i Windows 8 vàố ớ  

8.1 ch nọ  Region). Trong tab Formats, nh n vào nútấ  Additional settings…

Hình 1.1. H p tho i Customize Formatộ ạ

B c 2: ướ

­ Đ  chuy n đ i đ nh d ng ngày,  ch n tab Date ể ể ổ ị ạ ọ  trong ô Short date  nh pậ  

dd/mm/yyyy  ( n u mu n chuy n thành ngày/tháng/năm), nh p  ế ố ể ậ mm/dd/yyyy 

(n u mu n chuy n thành  d ng tháng/ngày/năm).ế ố ể ạ

Hình 1.2. Chuy n đ i đ nh d ng ngày/tháng/nămể ổ ị ạ

­ Đ  chuy n đ i đ nh d ng gi ,   ch n tab Time ể ể ổ ị ạ ờ ọ   trong ô Short time  nh pậ  

hh:mm:ss ( đ nh d ng gi :phút:giây).ị ạ ờ
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Hình 1.3. Chuy n đ i đ nh d ng gi :phút:giây.ể ổ ị ạ ờ

­   Đ   chuy n   đ i   đ n   v   ti n   t ,     ch n   tabể ể ổ ơ ị ề ệ ọ  Currency. Trong   ô   Currency 

Symbol có th  thay th  bi u t ngể ế ể ượ  $ thành VND ( chuy n đ n v  ti n t  t  đôể ơ ị ề ệ ừ  

la sang đ ng Vi t Namồ ệ ).

Hình 1.4. Chuy n đ i đ nh d ng ti n t .ể ổ ị ạ ề ệ

­ Đ  thay đ i đ nh d ng s , ch n tabể ổ ị ạ ố ọ  Numbers.

Đ i v i đ nh d ng s  theo m c đ nh ki u US thì d u ph y (,) đ c dùng đố ớ ị ạ ố ặ ị ể ấ ẩ ượ ể 

dánh d u m t nhóm (group) s , còn d u ch m (.) đ c dùng đ  đánh d uấ ộ ố ấ ấ ượ ể ấ  

ph n l . Ví d  s  m t trăm nghìn thì s  đ c bi u di n là 100,000 và s  cóầ ẻ ụ ố ộ ẽ ượ ể ể ố  

ph n l  s  đ c bi u di n là 3.5 (đ c là ba ph y năm). Đ  có th  chuy n đ iầ ẻ ẽ ượ ể ễ ọ ả ể ể ể ổ  

thành d nh d ng theo ki u Vi t Nam thì chuy n đ i nh  sau:ị ạ ể ệ ể ổ ư
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Trong ô Decimal symbol thay d u ấ  ch m (.) thành d u ph y (,).ấ ấ ẩ

Trong ô Digit grouping symbol thay d u ph y (,) thành d u ch m (.).ấ ẩ ấ ấ

Hình 1.5. Chuy n đ i đ nh d ng sể ổ ị ạ ố

+ Đ i v i Win 10:ố ớ

B c 1:ướ  Click vào Start  Settings  Time & Language.

Hình 1.6. Tùy ch n Time &Language trong h p h i tho i Settingọ ộ ộ ạ

B c 2: ướ Ch nọ  Region  Additional date time & regional setting.
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Hình 1.7. Ch n Additional date time & regional setting ọ

B c 3ướ : Ch nọ  Region

Hình 1.8. Tùy ch n Regionọ

B c 4: ướ H p tho i Region ộ ạ

Hình 1.8. H p tho i Regionộ ạ

B c 5: Thay đ i thông s  t ng t  nh  đ i v i Win 7.ướ ổ ố ươ ự ư ố ớ

2. Devices and Printers

Các thi t b  ngo i vi và máy in cung c p m t k t n i đ  truy xu t vàế ị ạ ấ ộ ế ố ể ấ  

t ng tác v i các thi t đ c k t n i và thi t b  không dây. Ng i dùng có thươ ớ ế ượ ế ố ế ị ườ ể 

d  dàng  k t  n i   các   thi t  b  ngo i  vi  v i  máy   tính   s  d ng  c ng  USB,ễ ế ố ế ị ạ ớ ử ụ ổ  

Bluetooth ho c là Wi­Fi.  Các thi t   l p, c u hình đ c thi t   l p đ n gi nặ ế ậ ấ ượ ế ậ ơ ả  

b ng Wizard. Khi k t n i m t thi t b  vào máy tính, Windows nh n ra nó vàằ ế ố ộ ế ị ậ  

s  t  đ ng t i v  ho c cài đ t trình đi u khi n phù h p cho thi t b , thi t bẽ ự ộ ả ề ặ ặ ề ể ợ ế ị ế ị 

s  ho t đ ng mà h u nh  không c n ph i cài đ t thêm b t kì ph n m m nào.ẽ ạ ộ ầ ư ầ ả ặ ấ ầ ề  

Khi thi t b  đ c k t n i vào máy tính, s  th y nó t i th  m c Devices andế ị ượ ế ố ẽ ấ ạ ư ụ  

Printer, và có th  d  dàng truy c p vào các tác v  chính đ  th c hi n côngể ễ ậ ụ ể ự ệ  
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vi c c a b n nh  là tùy ch nh chu t ho c webcam. Thêm vào đó, các thi t bệ ủ ạ ư ỉ ộ ặ ế ị 

in đa ch c năng s  hi n th  t ng ch c năng riêng bi t mà nó có th  th c hi n.ứ ẽ ể ị ừ ứ ệ ể ự ệ  

Nh  v y,  s  không c n ph i  thao tác quá nhi u đ  qu n lý vi c  in,  quétờ ậ ẽ ầ ả ề ể ả ệ  

(scan), g i fax...ử

Hi n nay có hai hình th c s  d ng máy in ph  bi n là: cài đ t máy inệ ứ ử ụ ổ ế ặ  

c c b  (t c là c m tr c ti p máy in vào máy tính) và cài đ t đ  in qua m ngụ ộ ứ ắ ự ế ặ ể ạ  

(s  d ng nguyên t c chia s  tài nguyên in  n c a m t máy in qua giao th cử ụ ắ ẻ ấ ủ ộ ứ  

chia s  máy in c a máy ch  ho c máy tr m ngang hàng có k t n i t i máy in).ẻ ủ ủ ặ ạ ế ố ớ

+ Cách thêm máy in trên Windows 10 qua m ng.ạ

M t   máy   in   m ng   k t   n i   thông   qua   m ng   c c   b ,   ch ng   h nộ ạ ế ố ạ ụ ộ ẳ ạ  

như Bluetooth ho c WiFi, tr c khi k t n i v i máy in, hãy b t nó lên và đặ ướ ế ố ớ ậ ể 

nó tham gia vào m ng.ạ

L u ýư : Có th  c n s  cho phép c a admin đ  cài đ t máy in chia s , ch ngể ầ ự ủ ể ặ ẻ ẳ  

h n nh  máy in trên m ng n i b  c a công ty.ạ ư ạ ộ ộ ủ

B c 1: Ch nướ ọ  Start  Settings.

B c 2: Ch nướ ọ  Devices.

B c 3: Ch nướ ọ  Printers & Scanners.

Hình 1.8. Tùy ch n Device trong Windows Settingọ

B c 4: Ch nướ ọ  Add Printer or Scanner.
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Hình 1.9. Ch nọ  Add Printer or Scanner

B c 5: Đ i trong khi Windows 10 tìm ki m các máy in g n đó.ướ ợ ế ầ

B c 6: Ch n tên c a máy in mu n thêm, sau đó làm theo các h ng d n trênướ ọ ủ ố ướ ẫ  

màn hình đ  cài đ t máy in vào máy tính.ể ặ

B c 7:  N u máy in mu n s  d ng không xu t hi n trong danh sách các máyướ ế ố ử ụ ấ ệ  

in kh  d ng, hãy ch nả ụ ọ  The printer that I want isn't listed.

B c 8: Ch n tùy ch n t ng  ng v i máy in và nh nướ ọ ọ ươ ứ ớ ấ  Next.

B c 9: Làm theo các h ng d n trên màn hình đ  cài đ t máy in.ướ ướ ẫ ể ặ

+ Cách thêm máy in vào Windows 10: C c bụ ộ

Khi thi t l p m t máy in c c b  m i, hãy k t n i dây ngu n cũng nhế ậ ộ ụ ộ ớ ế ố ồ ư 

dây USB n i v i máy tính. K t n i cáp th ng t  đ ng b t đ u cài đ t driver.ố ớ ế ố ườ ự ộ ắ ầ ặ  

N u đ c nh c, c n t i xu ng và cài đ t ph n m m, driver máy in chuyênế ượ ắ ầ ả ố ặ ầ ề  

d ng. ụ

B c 1: Nh pướ ậ  printers vào h pộ  Windows Search.

B c 2: Ch nướ ọ  Printers & Scanners thu cộ  System Settings trong danh sách k tế  

qu  tìm ki m.ả ế

B c 3: Ch nướ ọ  Add printers or scanners. Đ i trong khi Windows 10 tìm ki mợ ế  

các máy in g n đó.ầ

B c 4: Ch n tên c a máy in. Làm theo các h ng d n trên màn hình đ  càiướ ọ ủ ướ ẫ ể  

đ t máy in vào máy tính.ặ

* Windows 10 không th  tìm th y máy in c c bể ấ ụ ộ
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N u Windows 10 không th  nh n di n máy in đ c k t n i b ng dâyế ể ậ ệ ượ ế ố ằ  

USB, hãy s  d ng các b c kh c ph c s  c  sau.ử ụ ướ ắ ụ ự ố

1. T t máy tính.ắ

2. T t máy in.ắ

3. Kh i đ ng l i máy tính.ở ộ ạ

4. Sau khi máy tính kh i đ ng l i, đăng nh p l i vào Windows r i b tở ộ ạ ậ ạ ồ ậ  

máy in.

5. C  g ng cài đ t máy in. N u Windows v n không nh n ra máy in, hãyố ắ ặ ế ẫ ậ  

ti p t c kh c ph c s  c .ế ụ ắ ụ ự ố

6. Ng t k t n i cáp USB kh i c  máy in và máy tính.ắ ế ố ỏ ả

7. K t n i l i cáp, đ m b o r ng nó đ c k t n i đúng cách v i c  haiế ố ạ ả ả ằ ượ ế ố ớ ả  

thi t b .ế ị

8. C  g ng cài đ t máy in. N u Windows v n không nh n ra máy in, hãyố ắ ặ ế ẫ ậ  

ti p t c kh c ph c s  c .ế ụ ắ ụ ự ố

9. C m dây USB vào m t c ng USB khác trên máy tính.ắ ộ ổ

10. K t n i cáp USB tr c ti p v i máy tính, n u Windows v n khôngế ố ự ế ớ ế ẫ  

nh n ra máy in, hãy th  s  d ng cáp USB khác, vì dây b  h ng s  khôngậ ử ử ụ ị ỏ ẽ  

th  k t n i máy in v i máy tính đúng cách.ể ế ố ớ

 Cài m c đ nh máy inặ ị

B c 1: Vào Settings > Devices > Printers & Scanners và b  ch n tùy ch nướ ỏ ọ ọ  

Let Windows manage my default printer.

Hình 1.10. B  ch n Let Windows manage my default printerỏ ọ
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B c 2: Đ  ch n máy in m c đ nh, hãy nh p vào m t máy in trong danh sáchướ ể ọ ặ ị ấ ộ  

Printers & Scanners  Manager  Set as Default.

Hình 1.11. Ch n máy in m c đ nhọ ặ ị

 In th  (ử Print a test page)

Sau khi cài đ t xong, có th  nhanh chóng ki m tra xem máy in có đangặ ể ể  

ho t đ ng và đ c đ nh c u hình đúng cách hay không b ng cách in trang thạ ộ ượ ị ấ ằ ử 

nghi m. Ch n Settings ệ ọ  Devices Printers & Scanners Manage Print a 

test page.

Hình 1.11. Tùy ch n in thọ ử

 Kh c ph c s  c  Máy in b  l iắ ụ ự ố ị ỗ

N u g p s  c  v i máy in, c n th c hi n m t s  thao tác đ  kh cế ặ ự ố ớ ầ ự ệ ộ ố ể ắ  

ph c:  ụ

+ Đ m b o máy in đ c b t ngu n và k t n i v i máy tính— ho cả ả ượ ậ ồ ế ố ớ ặ  

m ng Wi­Fi ho c Ethernet ( n u đó là máy in m ng). ạ ặ ế ạ

+ Đ m b o máy in có đ  gi y và ki m tra xem nó có đ  m c ho c m cả ả ủ ấ ể ủ ự ặ ự  

không. Tình tr ng m c và m c in có th  xu t hi n trong c a s  cài đ t c aạ ự ự ể ấ ệ ử ổ ặ ủ  

máy in.

Đ  kh c ph c s  c  máy in trên Windows 10, ch n Settings > Devices >ể ắ ụ ự ố ọ  

Printers and Scanners  ch n máy inọ  Manager  Run Troubleshooter đ  tể ự 

đ ng s a l i. ộ ử ỗ
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Hình 1.12. Tùy ch n t  đ ng s a l iọ ự ộ ử ỗ

Trình kh c ph c s  c  máy in ki m tra nhi u s  c  có th  gây ra s  cắ ụ ự ố ể ề ự ố ể ự ố 

in trên máy tính và c  kh c ph c b t k  s  c  nào x y ra. Ki m tra màn hìnhố ắ ụ ấ ỳ ự ố ả ể  

đ  xem nó có báo cáo thông báo l i hay không.ể ỗ

Hình 1.13. Quá trình tìm l i máy inỗ

Có th  c n ch y các ch c năng ch n đoán khác nhau trên chính máy in.ể ầ ạ ứ ẩ  

Ki m tra h ng d n s  d ng máy in đ  bi t thêm thông tin v  các tính năngể ướ ẫ ử ụ ể ế ề  

ch n đoán c a máy in.ẩ ủ

3. Programs and Features

3.1. Cài đ t ch ng trìnhặ ươ

Đ  cài đ t ch ng trình vào máy tính tr c tiên ng i dùng c n ph iể ặ ươ ướ ườ ầ ả  

có t p tin cài đ t (th ng có tên là setup.exe/install.exe). Ta double_click vàoậ ặ ườ  

t p tin c n cài đ t và làm theo các h ng d n. Thông th ng   các b c càiậ ầ ặ ướ ẫ ườ ở ướ  

đ t   ch ng   trình   s   h i   n i   đ   cài   đ t   (m c   đ nh   s   cài   vào   th   m cặ ươ ẽ ỏ ơ ể ặ ặ ị ẽ ư ụ  

C:\Program Files\), các l a ch n cài đ t (cài đ t toàn b  các tính năng hay chự ọ ặ ặ ộ ỉ 
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ch n m t vài tính năng), nh p vào thông tin b n quy n ph n m m (th ng làọ ộ ậ ả ề ầ ề ườ  

product key ho c serial, email…) đ  ch ng trình ki m tra. Khi hoàn thànhặ ể ươ ể  

các b c ch ng trình s  b t đ u quá trình cài đ t và hi n th  tr ng thái càiướ ươ ẽ ắ ầ ặ ể ị ạ  

đ t. Khi k t thúc quá trình cài đ t, m t thông báo s  hi n th  đ  cho ng iặ ế ặ ộ ẽ ể ị ể ườ  

dùng bi t quá trình cài đ t thành công ho c th t b i.ế ặ ặ ấ ạ

3.2. G  b  ph n m mỡ ỏ ầ ề

+  Trên Windows 10:

B c 1:ướ  Click vào Start  Settings  Apps, xu t hi n h p tho i.ấ ệ ộ ạ

Hình 1.14. H p tho i Apps &featureộ ạ

B c 2: Ch n Programs and Features ướ ọ xu t hi n h p tho i:ấ ệ ộ ạ

Hình 1.15. H p tho i Programs and Features trên Win 10ộ ạ

B c 3: Ch n ph n m m c n g  b  ướ ọ ầ ề ầ ỡ ỏ b m Uninstal/Change.ấ

+ Trên Windows 7:

17



 

 

 

 

 

 

 

B c 1:ướ  Click vào Start  Control Panel  Program and Features, xu t hi nấ ệ  

h p tho i.ộ ạ

Hình 1.15. H p tho i Programs and Features trên Win 7ộ ạ

B c 2: Ch n m cướ ọ ụ  Program and Features, c a s  có tênử ổ  Uninstall or change a 

program xu t hi n (trong này s  hi n th  toàn b  các  ng d ng, ph n m m ấ ệ ẽ ể ị ộ ứ ụ ầ ề

đang cài đ t trên máy tính).ặ

B c 3: Ch n ph n m m c n g  b  ướ ọ ầ ề ầ ỡ ỏ b m Uninstal/Changeấ

Hình 1.16. Ch n ph n m m c n g  b  cài đ tọ ầ ề ầ ỡ ỏ ặ

4. User Accounts
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* Trên Windows 10:
+ T o tài kho n:  ạ ả
B c 1:ướ  Click vào Start  Settings  Accounts

Hình 1.17. Tùy ch n Accounts trong h p tho i Windows Settingọ ộ ạ

B c 2:ướ  Trong m cụ  Accounts, ch nọ   Family & other people   Add someone 

else to this PC.

Hình 1.18. Thêm Accounts m i ớ  

B c 3:ướ  Ch nọ  I Don’t have this person's sign­in information (đ  có th  t o ể ể ạ

không gi i h n tài kho n ngay c  khi Windows 10 không k t n i m ng).ớ ạ ả ả ế ố ạ

Hình 1.19. Tùy Ch nọ  I Don’t have this person's sign­in information  

B c 5:ướ  Ch nọ  Add a user without a Microsoft Account ( cách t o tài kho nạ ả  

Offline).
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Hình 1.20. Tùy ch n Add a user without a Microsoft Accountọ  

B c 6:ướ  Nhập tên user và m t kh u 2 l n liên ti p, và l a ch n 3 câu h i b tậ ẩ ầ ế ự ọ ỏ ấ  

k  và t  tr  l iỳ ự ả ờ , 3 câu h i này s  đ c s  d ng đ  giúp l y l i m t kh uỏ ẽ ượ ử ụ ể ấ ạ ậ ẩ  

trong tr ng h p quên m t kh u  ườ ợ ậ ẩ  Next.

Hình 1.21. Nh p tên và m t kh u cho tài kho n m iậ ậ ẩ ả ớ  

B c  7:  Tài  kho n  m i   đã  xu t  hi n   trong  ph n  Family  & other  peopleướ ả ớ ấ ệ ầ  

ch nọ  Change accounts type ho c kh i d ng l i máy tínhặ ở ộ ạ  đ  vào User m i.ể ớ

20


