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L I GI I THI UỜ Ớ Ệ

Tài li u này đ c xây d ng d a trên các tài li u c a Microsoft Office, trên c  sệ ượ ự ự ệ ủ ơ ơ 

th c t  nghiên c u và tham kh o m t s  tài li u trên Internet. Tài li u nh m m c đíchự ế ứ ả ộ ố ệ ệ ằ ụ  

giúp ng i h c h  th ng l i m t s  ki n th c c  b n v  các  ng d ng c a c a bườ ọ ệ ố ạ ộ ố ế ứ ơ ả ề ứ ụ ủ ủ ộ 

Office cũng nh  m t s  ph n m m khác áp d ng hàng ngày cho các công tác nh : xư ộ ố ầ ề ụ ư ử 

lý công vi c c a c  quan, h c t p và nghiên c u. Nh ng ki n th c này đ c nhómệ ủ ơ ọ ậ ứ ữ ế ứ ượ  

biên so n s p x p theo kh i ki n th c c n thi t cho ng i s  d ng máy tính trongạ ắ ế ố ế ứ ầ ế ườ ử ụ  

công vi c văn phòng.ệ

Tài li u gi ng d y mô đun g m 5 bài:ệ ả ạ ồ

Bài 1: Gi i thi u v  ph ng pháp cài đ t và các  ng d ngớ ệ ề ươ ặ ứ ụ

Bài 2: Cài đ t Microsoft Officeặ

Bài 3: Cài đ t ặ Microsoft Visio

Bài 4: Cài đ t m t s  ph n m m  ng d ng trong công tác văn phòngặ ộ ố ầ ề ứ ụ

Bài 5: H ng d n s  d ng ph n m m Microsoft Visioướ ẫ ử ụ ầ ề

M c dù đã có r t nhi u c  g ng đ  hoàn thành tài li u gi ng d y theo k  ho ch,ặ ấ ề ố ắ ể ệ ả ạ ế ạ  

nh ng nhóm biên so n khó tránh kh i nh ng khi m khuy t, r t mong nh n đ c sư ạ ỏ ữ ế ế ấ ậ ượ ự 

đóng góp ý ki n c a các th y cô trong H i đ ng nghiên c u khoa h c Nhà tr ng,ế ủ ầ ộ ồ ứ ọ ườ  

trong Khoa cùng h c sinh đ  tài li u gi ng d y đ c hoàn thi n h n. ọ ể ệ ả ạ ượ ệ ơ

Xin chân thành cảm ơn!
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DANH M C CÁC T  VI T T TỤ Ừ Ế Ắ

M. O: Microsoft Office

CD: Compact Disk

VCD: Video Compact Disk

DVD: Digital Video Disc

SVCD: Supper Video Compact Disk

USB: Universal Serial Bus

PDF: Portable Document Format

CNTT: Công ngh  thông tinệ

RW: Read write 
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CH NG TRÌNH MÔ ĐUNƯƠ

Tên mô đun:  CÀI Đ T VÀ S  D NG PH N M M VĂN PHÒNG THÔNGẶ Ử Ụ Ầ Ề  

D NGỤ

Mã s  mô đun: MĐ 15 ố

Th i gian mô đun: 105 gi  (Lý thuy t: 20 gi ; th c hành, thí nghi m, th o lu n,ờ ờ ế ờ ự ệ ả ậ  

bài t p: 82 gi ; ki m tra: 3 gi )ậ ờ ể ờ

I. V  trí, tính ch t c a mô đunị ấ ủ

­ V  trí: Là mô đun chuyên môn “Cài đ t và s  d ng các ph n m m văn phòngị ặ ử ụ ầ ề  

thông d ng”, mô đun đ c b  trí sau khi h c sinh h c xong các môn h c, mô đunụ ượ ố ọ ọ ọ  

chung và các môn h c, mô đun c  s .ọ ơ ở

­ Tính ch t: Cài đ t và s  d ng các ph n m m văn phòng thông d ng là mô đunấ ặ ử ụ ầ ề ụ  

chuyên ngành b t bu c đ  ph c v  cài đ t các ph n m m thông d ng trong công tácắ ộ ể ụ ụ ặ ầ ề ụ  

văn phòng, trong quá trình h c t p và s  d ng các mô đun này vào h c t p, áp d ngọ ậ ử ụ ọ ậ ụ  

trong th c ti n ... ự ễ

II. M c tiêu c a mô đunụ ủ

­ Ki n th c: ế ứ Trình bày đ c tính năng c a t ng ph n m m  ng d ng trong côngượ ủ ừ ầ ề ứ ụ  

tác văn phòng. 

­ K  năng: ỹ Cài đ t đ c các ph n m m thông d ng, t  đó t o k  năng cài đ tặ ượ ầ ề ụ ừ ạ ỹ ặ  

đ c m i s n ph m ph n m m xu t hi n trên th  tr ng, áp d ng vào th c ti n; sượ ọ ả ẩ ầ ề ấ ệ ị ườ ụ ự ễ ử 

d ng đ c m t s  ph n m m ph c v  công tác văn phòng.ụ ượ ộ ố ầ ề ụ ụ

­ Năng l c t  ch  và trách nhi m:ự ự ủ ệ  có thái đ  nghiêm túc trong th c hành, c nộ ự ẩ  

th n, thao tác nhanh chu n xác, t  giác trong h c t p, b  trí làm vi c khoa h c đ mậ ẩ ự ọ ậ ố ệ ọ ả  

b o an toàn cho ng i, thi t b  và ph ng ti n h c t p.ả ườ ế ị ươ ệ ọ ậ

III. N i dung mô đunộ

1. N i dung t ng quát và phân ph i th i gianộ ổ ố ờ

Số 

TT
Tên các bài trong mô đun

Th i gianờ

T ngổ  

số

Lý 

thuy tế

Th cự  

hành, thí 

nghi m,ệ  

th o lu n,ả ậ  

bài t pậ

Kiể

m 

tra*

1 Bài 1: Gi i thi u v  ph ng pháp cài đ t ớ ệ ề ươ ặ

và các  ng d ngứ ụ

1 1  

7



 

 

 

 

 

 

 

Số 

TT
Tên các bài trong mô đun

Th i gianờ

T ngổ  

số

Lý 

thuy tế

Th cự  

hành, thí 

nghi m,ệ  

Kiể

m 

tra*
1.1. Ph ng pháp cài đ tươ ặ

1.2. Các  ng d ng ứ ụ

2

Bài 2: Cài đ t Microsoft Officeặ

2.1. Khái ni m chung v  tính năng ệ ề

Microsoft Office

2.2. Các yêu c u k  thu t v  thi t b  ầ ỹ ậ ề ế ị

(Ph n c ng­ph n m m)ầ ứ ầ ề

2.3. Các b c cài đ t ch ng trìnhướ ặ ươ

2.4. M t s  l i có th  x y ra khi cài đ tộ ố ỗ ể ả ặ

2.5. B  sung đ c các thu c tính b  thi u ổ ượ ộ ị ế

trong Microsoft Office

15 2 12 1

3

Bài 3: Cài đ tặ  Microsoft Visio

3.1. Khái ni m chung v  tính năng ệ ề

Microsoft Visio

3.2. Các yêu c u k  thu t v  thi t b  ầ ỹ ậ ề ế ị

(Ph n c ng ­ ph n m m)ầ ứ ầ ề

3.3. Các b c cài đ t ch ng trình ướ ặ ươ

Microsoft Visio

3.4. M t s  l i có th  x y ra khi cài đ tộ ố ỗ ể ả ặ

12 2 10

 

4

Bài 4: Cài đ t m t s  ph n m m  ng ặ ộ ố ầ ề ứ

d ng trong công tác văn phòngụ

4.1. Cài đ t và s  d ng ặ ử ụ b  gõ ti ng Vi t ộ ế ệ

Unikey và b  Fontộ

4.2. Cài đ t Gold Wave, SnagIt, ặ Ulead 

Video Studio

4.3. Cài đ t và s  d ng UltraISO, Nero ặ ử ụ

Burning.

4.4  Cài đ t Adobe Reader;ặ

4.5  Cài đ t Photoshop; ặ

4.6  Cài đ t Corel Draw ặ

4.7. M t s  l i có th  x y ra khi cài đ tộ ố ỗ ể ả ặ

32 6 25 1
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Số 

TT
Tên các bài trong mô đun

Th i gianờ

T ngổ  

số

Lý 

thuy tế

Th cự  

hành, thí 

nghi m,ệ  

Kiể

m 

tra*

5

Bài 5: H ng d n s  d ng ph n m m ướ ẫ ử ụ ầ ề

Microsoft Visio

5.1. Làm vi c v i Visio ệ ớ

5.2 Làm quen v i giao di n Visio 2016ớ ệ

5.3. Các b c v  c  b nướ ẽ ơ ả

45 9 35 1

C NGỘ 105 20 82 3

2. N i dung mô đunộ
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Bài 1: GI I THI U V  PH NG PHÁP CÀI Đ T VÀ CÁC  NG D NGỚ Ệ Ề ƯƠ Ặ Ứ Ụ

Mã bài: MĐ 15 ­ 01

* Gi i thi u: ớ ệ Trong bài này trình bày nh ng nguyên t c chung c a ph ng pháp càiữ ắ ủ ươ  

đ t ho c g  b  các ph n m m trên môi tr ng Windows.ặ ặ ỡ ỏ ầ ề ườ

* M c tiêu: ụ

­ Trình bày đ c các ngu n cài đ t ph n m mượ ồ ặ ầ ề

­ Ghi nh  đ c các ph ng pháp cài đ t và gõ b  m t s  ph n m m thông d ngớ ượ ươ ặ ỏ ộ ố ầ ề ụ

* N i dung chính:ộ

1.1. Ph ng pháp cài đ tươ ặ

Cài đ t và s  d ng ch ng trình, ph n m m  ng d ng là m t công vi c c nặ ử ụ ươ ầ ề ứ ụ ộ ệ ầ  

thi t đ i v i nh ng ng i s  d ng máy vi tính. Vi c cài đ t ch ng trình ph n m mế ố ớ ữ ườ ử ụ ệ ặ ươ ầ ề  

khá đ n gi n tuy nhiên r t nhi u ng i ch a bi t cách cài đ t ho c c n ph i l a ch nơ ả ấ ề ườ ư ế ặ ặ ầ ả ự ọ  

gì khi cài đ t.ặ

Sau đây s  là các nguyên t c chung khi cài đ t ch ng trình ph n m m:ẽ ắ ặ ươ ầ ề

* Các ngu n cài đ t ch ng trìnhồ ặ ươ

Hi n nay ch ng trình th ng có 2 ngu n cài đ t đó là t i v  t  m t trang Webệ ươ ườ ồ ặ ả ề ừ ộ  

thông qua k t n i Internet và t  đĩa CD/DVD­ROM ch ng trình.ế ố ừ ươ

* Các gói cài đ t ch ng trìnhặ ươ

Ch ng trình th ng đ c đóng gói d i các d ng sau:ươ ườ ượ ướ ạ

D ng r iạ ờ : Có m t File cài đ t Sộ ặ etup.exe ho c Iặ nstall.exe và m t ho c nhi u thộ ặ ề ư 

m c (Folder), t p tin (File) kèm theo đ  h  tr  cho ch ng trình. D ng này th ngụ ậ ể ỗ ợ ươ ạ ườ  

đ c đ t trong các đĩa CD­ROM, thông th ng khi cài đ t ch  c n đ a đĩa CD vào ượ ặ ườ ặ ỉ ầ ư ổ 

đĩa ch ng trình cài đ t s  t  đ ng ch y (Auto Run).ươ ặ ẽ ự ộ ạ

D ng nénạ : T t c  các File đ u đ c nén vào m t File duy nh t b ng m t trongấ ả ề ượ ộ ấ ằ ộ  

các ti n ích nén File thông d ng nh  WinZip, WinRAR.... D ng này th ng đ c t iệ ụ ư ạ ườ ượ ả  

v  t  Internet, tr c khi cài đ t ph i gi i nén các File trong này ra m t th  m c hay ề ừ ướ ặ ả ả ộ ư ụ ổ 

đĩa nào đó r i m i ti n hành cài đ t ho c s  d ng.ồ ớ ế ặ ặ ử ụ

D ng nén t  đ ngạ ự ộ : Toàn b  đ c đóng gói vào m t File duy nh t và th ngộ ượ ộ ấ ườ  

đ c l y tên c a ch ng trình, khi cài đ t File này s  t  gi i nén các File bên trongượ ấ ủ ươ ặ ẽ ự ả  

vào th  m c t m (Temp) và ti n hành cài đ t.ư ụ ạ ế ặ

* Các ki u cài đ t ch ng trìnhể ặ ươ

Ki u cài đ t t  đ ngể ặ ự ộ : Thông th ng các ch ng trình ph n m m đ c cài đ tườ ươ ầ ề ượ ặ  

vào máy b ng cách ch y (Run) t p tin cài đ t, ch ng trình s  t  đ ng t o th  m cằ ạ ậ ặ ươ ẽ ự ộ ạ ư ụ  
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đ  l u tr  các t p tin c a nó trong th  m c m c đ nh là ể ư ữ ậ ủ ư ụ ặ ị C:\Program Files, đăng ký 

thông tin vào h  th ng (Registry),  t o các bi u t ng trong trình đ n  ệ ố ạ ể ượ ơ Start  �   All 

Programs và trên màn hình Desktop.

Ki u không c n cài đ tể ầ ặ : M t s  ch ng trình ch  c n sao chép (Copy) vào máy làộ ố ươ ỉ ầ  

đã có th  s  d ng đ c và m t s  ch y tr c ti p trên các   đĩa CD­ROM, USB... Đ iể ử ụ ượ ộ ố ạ ự ế ổ ố  

v i các ch ng trình d ng này, b n c n ph i t  t o th  m c đ  ch a và t o thêmớ ươ ạ ạ ầ ả ự ạ ư ụ ể ứ ạ  

bi u t ng trên màn hình Desktop đ  thu n ti n khi s  d ng.ể ượ ể ậ ệ ử ụ

* Nguyên t c chung cài đ t ch ng trìnhắ 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 t ế ể ạ ặ setup.exe ho c ặ 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 n ọ ữ ấ OK đ  ch n.ể ọ

B ng ả 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 n ề 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 n ế 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

Hình 1.1: Tích đ  ch p nh n các đi u ki n v  b n quy n tác giể ấ ậ ề ệ ề ả ề ả

Các nút Next là ti p t c cài đ t, ế ụ ặ Back là quay tr  l i c a s  cài đ t tr c đó đở ạ ử ổ ặ ướ ể 

ch nh s a l i các thông s    ph n tr c, ỉ 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 ng ả Select Destination Location  là ph n ch n n i đ t ch ng trình mu n càiầ ọ ơ ặ ươ ố  

đ t, thông th ng ch ng trình s  đ c đ t trong th  m c ặ ườ 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 n ế ố ể ổ ị ằ ấ Browse và 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 nh  ộ ố ươ ẽ ầ ự ọ ố ặ ư Typical: Cài 

bình th ng,  ườ Full: cài toàn b ,  ộ Compact: cài  ng d ng   m c t i thi u nh t đ  sứ ụ ở ứ ố ể ấ ể ử 

d ng, ụ Custom: tu  ch n cài đ t  ng d ng theo ý ng i s  d ng. N u ch n Custom sỳ ọ ặ ứ ụ ườ ử ụ ế ọ ẽ 

xu t hi n thêm các thông s  khác đ  l a ch n.ấ ệ ố ể ự ọ

Ph n  ầ Select Start Menu Folder  đ  l a ch n n i đ t các bi u t ng (Shortcutể ự ọ ơ ặ ể ượ  

Icon) c a ch ng trình, thông th ng các bi u t ng này s  đ c đ t trong  ủ 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 Startế ố ạ  

Menu Folder có th  ch n ể ọ Don't create a Start Menu Folder.
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B ng l a ch n đ t các bi u t ng (Shortcut Icon) c a ch ng trình trên ả ự ọ ặ ể ượ ủ ươ 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

Đ i v i các ch ng trình có yêu c u nh p các s  Serial ho c CD Key thì ph iố ớ ươ ầ ậ ố ặ ả  

nh p đ y đ  và đúng thì ch ng trình cho phép ti p t c cài đ t ho c s  d ng. M t sậ ầ ủ ươ ế ụ 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

Hình 1.2: Nh n CD Key đ  ti p t c quá trình cài đ tậ ề ế ụ ặ

Enter your Product Key

Thông th ng   l n ch y đ u tiên s  xu t hi n các b ng thông báo,  h ngườ ở ầ ạ ầ ẽ ấ ệ ả ướ  

d n... có th  xem các g i ý và cách s  d ng ch ng trình ho c b  qua.ẫ ể ợ ử ụ ươ ặ ỏ

Tùy theo ch ng trình mà các b c cài đ t có th  khác nhau.ươ ướ ặ ể

* Cách g  b  ch ng trình trong Windowsỡ ỏ ươ

N u không mu n s  d ng ch ng trình n a thì có th  g  b  (Uninstall) ch ngế ố ử ụ ươ ữ ể ỡ ỏ ươ  

trình ra kh i h  th ng b ng cách dùng l nh ỏ ệ ố ằ ệ Uninstall có trong đ ng d n c a ch ngườ ẫ ủ ươ  

trình đó (Start Menu �  All Programs �  th  m c c a ch ng trình ư ụ ủ ươ �  Nh n vào trìnhấ  

đ n có tên là ơ Uninstall (ho c t ng t )ặ ươ ự

Dùng ch c năng ứ Add or Remove Program có trong Control Panel c a Windows,ủ  

ch n ch ng trình mu n g  b  và nh n ọ ươ ố ỡ ỏ ấ Remove (Change/Remove).
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Hình 1.3: Ch n ch ng trình mu n g  bọ ươ ố ỡ ỏ

1.2. Các  ng d ngứ ụ

­ B  Office g m:ộ ồ

+ Microsoft Office Word (so n th o văn b n)ạ ả ả

+ Microsoft Office Excel (b ng tính)ả

+ Microsoft Office PowerPoint (t o trình chi u)ạ ế

+ Microsoft Office Visio (v  s  đ , bi u đ , …)ẽ ơ ồ ể ồ

+ Microsoft Office Project (qu n lý d  án)ả ự

+ Microsoft Office Outlook (qu n lý email, l ch,…)ả ị

+ Microsoft Office Access (qu n lý c  s  d  li u)ả ơ ở ữ ệ

+ Microsoft Office OneNote (ghi chú)

+ Microsoft Office InfoPath (t o form)ạ

+ Microsoft Office Publisher (thi t k  thi p, th , l ch, …)ế ế ệ ư ị

­ M t s  ph n m m,  ng d ng ph c v  nhu c u gi i trí.ộ ố ầ ề ứ ụ ụ ụ ầ ả

­  ng d ng quét Virus máy tính.Ứ ụ

­ Ngoài ra có th  có thêm m t s   ng d ng đ  ho  hay các  ng d ng ph c vể ộ ố ứ ụ ồ ạ ứ ụ ụ ụ 

nhu c u công vi c khác nh : Nitro Pro X, Adobe Reader, Adobe Photoshop CS6, Corelầ ệ ư  

Draw
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BÀI 2: CÀI Đ T MICROSOFT OFFICE 2016Ặ

Mã bài: MĐ 15 ­ 02

A. T NG QUAN C A BÀI GI NGỔ Ủ Ả

I. Thông tin chung

1. Tên mô đun: Cài đ t và s  d ng các ph n m m văn phòng thông d ngặ ử ụ ầ ề ụ

2. Mã mô đun: MĐ 15

3. Th i l ng c a bài gi ng/ mô đun ờ ượ ủ ả (l y theo đ  c ng hi n hành):ấ ề ươ ệ

­ Lý thuy t: 2 giế ờ

­ Th c hành/th c t p/thí nghi m/ bài t p/ th o lu n: 12 giự ự ậ ệ ậ ả ậ ờ

­ Ki m tra: 1 giể ờ

II. V  trí, tính ch t, ý nghĩa và vai trò c a bài gi ngị ấ ủ ả

Bài h c đ c h c sau các bài các ph ng pháp cài đ t và các  ng d ng, là c  sọ ượ ọ ươ ặ ứ ụ ơ ở 

đ  cài đ t đ c b  Microsoft Office 2016ể ặ ượ ộ

III. M c tiêu c a bài gi ngụ ủ ả

­ V  ki n th c: ề ế ứ Trình bày đ c các ki n th c c  b n v :ướ ế ứ ơ ả ề

+ Tính năng chung c a b  công c  Microsoft Office;ủ ộ ụ

+ Trình t  cài đ t Microsoft Office 2016.ự ặ

­ V  k  năng: ề ỹ

+ Th c hi n cài đ t thành công b  Microsoft Office; ự ệ ặ ộ

+ S  d ng đ c các tính năng thêm b t các  ng d ng n m trong b  s n ph m tử ụ ượ ớ ứ ụ ằ ộ ả ẩ ừ 

đó có th  cài đ t đ c các s n ph m t ng t  nh  b  Open Office;ể ặ ượ ả ẩ ượ ự ư ộ

+ Có k  năng x  lý đ c m t s  l i th ng g p khi cài đ t.ỹ ử ượ ộ ố ỗ ườ ặ ặ

­ V  thái đ , năng l c t  ch : ề ộ ự ự ủ

+ T  cài đ t đ c Microsoft Office 2016 và hình thành kh  năng trao đ i, th oự ặ ượ ả ổ ả  

lu n và so sánh các tính năng c a b  Office trong t ng phiên b n;ậ ủ ộ ừ ả

+ Rèn luy n tính chính xác, khoa h c và tác phong công nghi p.ệ ọ ệ

B. N I DUNG BÀI GI NG Ộ Ả

PH N 1: H NG D N M  Đ U (Tích h p)Ầ ƯỚ Ẫ Ở Ầ ợ

Th i gian: 2 giờ ờ

1. Khái ni m chung v  tính năng Microsoft Office:ệ ề

Microsoft Office là m t t p h p các  ng d ng và d ch v  trên màn hình, serversộ ậ ợ ứ ụ ị ụ  

có liên h  ch t ch  v i nhau, đ c g i chung là m t gói  ng d ng văn phòng, ch yệ ặ ẽ ớ ượ ọ ộ ứ ụ ạ  
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trên  n n  các  h  đi u  hành Microsoft  Windows và  Mac OS X.  Ph n m m này doề ệ ề ầ ề  

Microsoft phát tri n và ra đ i năm t  nh ng năm 90 c a th  k  tr c.ể ờ ừ ữ ủ ế ỷ ướ

Các phiên b n Microsoft dành cho Windows:ả

­ Microsoft Office 4.3, 97, 2000, 2003, 2007, 2010, 2013, 2016, 2019…

2. Các yêu c u k  thu t v  thi t b  (Ph n c ng – Ph n m m)ầ ỹ ậ ề ế ị ầ ứ ầ ề

Đ  cài đ t Microsoft Office các b n c n đáp  ng m t s  yêu c u sau:ể ặ ạ ầ ứ ộ ố ầ

­ Thi t b  c n ph i s  d ng phiên b n h  đi u hành Windows 7 tr  lên;ế ị ầ ả ử ụ ả ệ ề ở

­ Yêu c u vi x  lý t i thi u t  đ n lõi t c đ  1GHz tr  lên;ầ ử ố ể ừ ơ ố ộ ở

­ T i thi u 1GB RAM cho phiên b n 32 bit và 2GB cho phiên b n 64 bit;ố ể ả ả

­   c ng t i thi u 3GB dung l ng tr ng;Ổ ứ ố ể ượ ố

­ Màn hình đ  phân gi i t  1024 x 768 tr  lên.ộ ả ừ ở

Còn đ i v i nh ng ng i dùng máy Mac, thì c n s  d ng phiên b n h  đi uố ớ ữ ườ ầ ử ụ ả ệ ề  

hành OS X 10.10 Yosemite tr  lên.ở

3. Công tác chu n bẩ ị

­ Máy tính vi x  lý đ n lõi t c đ  1GHz tr  lên;ỷ ơ ố ộ ở

­ RAM dung l ng 1GB ho c 2GB;ượ ặ

­ HDD dung l ng tr ng 30GB tr  lên;ượ ố ở

­ Máy tính cài đăt h  đi u hành t  Windows 7 tr  lên ho c OS X 10.10 Yosemiteệ ề ừ ở ặ  

tr  lên (máy Mac);ở

­ T i b nả ả  cài đ t office 2016ặ  cho 32 bit ho c 64 bit.ặ

4. Trình t  và ph ng pháp th c hi nự ươ ự ệ

Tr c tiên xácướ  đ nhị  h  đi u hành c a mìnhệ ề ủ  đang s  d ng là 32 bit hay 64 bítử ụ  

b ng  cách:  nh p  chu t  ph i  vào  bi u   t ngằ ấ ộ ả ể ượ  My Computer trên  desktop  �   sau  đó 

ch nọ  Properties và xem hệ đi u hành đang s  d ng (Windows 7; 64 bit)ề ử ụ
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Hình 2.1: Ki m tra phiên b n h  đi u hànhể ả ệ ề

Sau khi đã xác đ nhị  đ cượ  h  đi u hànhệ ề  Windows 64 bit hay 32 bit  thì  ch n bọ ộ 

cài Office 2016 t ng  ng.ươ ứ

4.1. Các b cướ  cài đ t Microsoftặ  Office 2016 

B c 1ướ : Gi i nén b nả ả  cài đ t office 2016ặ  và ch y file Setup.ạ

B c 2ướ : Ch n hình th c cài đ t nh  sau:ọ ứ ặ ư

+ Install Now là ch n cài đ t t t c  các ph n m m trong b  Office nàyọ ặ ấ ả ầ ề ộ

+ Customize là  ch n cài  đ t  m t s  ph n m m nh t  đ nh nh :  Word,  Excel,ọ ặ ộ ố ầ ề ấ ị ư  

Power Point….

Hình 2.2: Ch n Customize đ  cài đ t gi i h nọ ể ặ ớ ạ

B c 3ướ : Ch nọ  cài hình th c Customizeứ

B c 4ướ :  ng d ng nào đ ng ý cài thì gi  nguyên còn  ng d ng nào không thìỨ ụ ồ ữ ứ ụ  

ch nọ  Not Available. Sau đó  nấ  Install Now.
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Hình 2.3: Ch n các  ng d ng c n cài đ tọ ứ ụ ầ ặ
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B c 5ướ : B mấ  OK đ  xác nh n.ể ậ

Hình 2.4: Nh p OK đ  cài đ t các  ng d ng đã l a ch nấ ề ặ ứ ụ ự ọ

Hình 2.5: Quá trình cài đ t t  đ ng di n raặ ự ộ ễ

Quá trình cài đ t di n ra nh nặ ễ ấ  Close đ  hoàn thànhề
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Hình 2.6: Ch n Close đ  k t thúc quá trình cài đ tọ ể ế ặ

4.2 H ngướ  d nẫ  Cách crack Office 2016

B c 1ướ : T i KMSAuto Lite và gi i nén b ng winRARả ả ằ

B c 2ướ : Vào th  m c v a gi i nén, ch y file KMSAutoư ụ ừ ả ạ

+ N u dùng Win 64 bit: Ch y file KMSAuto x64.exeế ạ

+   N u   dùng   Win   32   bit:   Ch y   file   KMSAuto.exe;   Active   office   winế ạ  

KMDAuto lite
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Hình 2.7: Ch n Close đ  k t thúc quá trình cài đ tọ ể ế ặ

B c 3ướ : Nh n nút Activate Office 2016 đ  kích ho t ấ ể ạ

Hình 2.8: Ch n Close đ  k t thúc quá trình cài đ tọ ể ế ặ

* M t s  l u ý tr c khi cài đ t office 2016:ộ ố ư ướ ặ

­ K t n i ngu n và m ng  n đ nh n u b n s  d ng setup online.ế ố ồ ạ ổ ị ế ạ ử ụ

­   đĩa cài đ t ph i còn dung l ng tr ng nhi u kho ng 30GB.Ổ ặ ả ượ ố ề ả

­ T t các ch ng trình di t virus và Firmware.ắ ươ ệ

­ Cài đúng b n cài đ t v i bit c a Windows. ả ặ ớ ủ

5. M t s  sai ph m th ng g p, nguyên nhân, cách phòng tránh và bi n pháp kh c ộ ố ạ ườ ặ ệ ắ

ph cụ

Sai ph mạ  

th ng g pườ ặ
Nguyên nhân

Cách phòng 

tránh
Bi n pháp kh c ph cệ ắ ụ

H  th ngệ ố  

không cho cài 

đ tặ

Thi u dung l ngế ượ  

 đĩa c ngổ ứ

Ki m tra dungể  

l ng tr ng c aượ ố ủ  

 đĩa c n càiổ ầ  

(C:\)

Tăng dung l ng tr ngượ ố  

c a   đĩa c n cài đ tủ ổ ầ ặ

Sau khi nh pậ  

Key, nút 

Continue 

không hi nệ  

sáng.

Key c a khôngủ  

đúng v i b n càiớ ả  

đ tặ

Ki m tra Keyể  

tr c khi càiướ  

trong file Crack

L a   ch n   key   khác   phùự ọ  

h p v i b n càiợ ớ ả

B  Office sauộ   Do  trong quá   trình  Xác đ nh tr cị ướ   Vào Control Panel �  
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