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Máy tính xách tay chạy Windows: Truy cập 

Để Windows 10 sử dụng dễ dàng và thoải mái hơn. 
Menu Dễ Truy cập trong Cài đặt Windows (Windows Settings) có thể giúp cho Windows 10 dễ 
sử dụng hơn theo nhiều cách khác nhau, bao gồm tăng kích thước văn bản và điều khiển chuột dễ 
dàng hơn. 
Quý vị cũng có thể dùng khẩu lệnh để thực hiện các thao tác. 

Quý vị sẽ cần những gì 
Trước khi bắt đầu khóa học này, máy tính của quý vị phải có phiên bản Windows mới nhất, đó là 
Windows 10. Để biết thêm thông tin về Windows 10, hãy tham khảo hướng dẫn Máy tính xách tay 
chạy Windows: Bảo mật và quyền riêng tư. Quý vị cần kiểm tra xem máy tính của quý vị có kết nối 
internet thông qua Wi-Fi nhà quý vị hay không, và nếu quý vị có sử dụng chuột thì nó có được kết nối 
đúng cách hay không. Quý vị cần đăng nhập vào máy tính của mình và nó sẽ hiển thị màn hình nền. 

Những bước đầu tiên 
Menu Dễ Truy cập (Ease of Access) nằm trong Cài đặt Windows. 
Để hiển thị Cài đặt Windows (Windows Settings) trên màn hình: 

1. Nhấp vào nút Bắt đầu (Start) ở góc dưới cùng bên 
trái Màn hình nền. Thanh menu Bắt đầu (Start) sẽ 
xuất hiện. 

2. Ở bên trái thanh menu Bắt đầu (Start), tìm biểu 
tượng hình răng cưa nhỏ và nhấp chuột vào nó. 

3. Bảng trang chủ Cài đặt Windows hiển thị trên 
màn hình. 

Bảng trang chủ Cài đặt Windows có các biểu tượng cho 
phép quý vị truy cập các tùy chọn khác nhau, được nhóm 
theo chủ đề. Nhấp vào bất kỳ biểu tượng nào để tìm hiểu 
các cài đặt cho chủ đề đó. 

Khi quý vị nhấp vào một biểu tượng, Cài đặt Windows 
(Windows Settings) sẽ hiển thị một menu ở bên trái, và 
các tùy chọn ở bên phải. Nếu bất cứ lúc nào quý vị muốn chọn một chủ đề khác, nhấp vào biểu 
tượng Home ở góc trên cùng bên trái màn hình và bảng trang chủ Cài đặt Windows (Windows 
Settings) sẽ xuất hiện. 

Hầu hết các cài đặt truy cập trên 
máy tính của quý vị được tìm thấy 

trong menu Dễ Truy cập 
(Ease of Access) 
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Máy tính xách tay chạy Windows: Truy cập 

Mở các tùy chọn Dễ Truy cập (Ease of Access) 
Khi bảng trang chủ Cài đặt Windows (Windows Settings) xuất hiện trên màn hình, 
tìm và nhấp vào tùy chọn có tên Dễ Truy cập (Ease of Access). Menu Dễ Truy cập 
(Ease of Access) sẽ xuất hiện ở phía bên trái, và các tùy chọn Hiển thị (Display) ở 
phía bên phải. 

Tăng kích thước văn bản trên màn hình 
Để làm mọi văn bản trên máy tính của quý vị lớn hơn và dễ đọc hơn, hãy tìm bên 
dưới các tùy chọn Hiển thị (Display) cho đến khi quý vị nhìn thấy Phóng to văn bản 
(Make text bigger). 

1. Tìm văn bản mẫu và phía dưới nó có một thanh 
trượt điều khiển với nút màu xanh dương. 

2. Nhấp chuột vào nút đó và kéo nó sang bên phải để 
phóng to văn bản, và kéo sang bên trái để thu nhỏ 
văn bản. 

3. Văn bản mẫu sẽ thay đổi kích thước khi quý vị kéo 
thanh trượt. Khi đạt được kích thước phù hợp, nhả 
nút màu xanh dương và nhấp Áp dụng (Apply). 

4. Máy tính của quý vị sẽ hiện màn hình Vui lòng chờ 
(Please wait) trong giây lát, sau đó toàn bộ văn bản 
quý vị thấy sẽ có kích thước mà quý vị đã lựa chọn. 

Tăng kích thước mọi thứ trên màn hình 
Thay đổi kích thước văn bản không làm thay đổi kích thước các biểu tượng, hình ảnh 
hoặc bất cứ thứ gì khác. Để thay đổi mọi thứ trên màn hình, hãy tìm Thay đổi kích 
thước ứng dụng và văn bản trên hiển thị chính. 

1. Nhấp vào hộp bên dưới và một danh mục các tỉ lệ phần trăm sẽ xuất hiện. 
Một trong số chúng có (Đề xuất) (Recommended) ở bên cạnh, đó là kích 
thước mặc định cho máy tính của quý vị. 

2. Nhấp vào một tỷ lệ phần trăm lớn hơn để làm cho mọi thứ lớn hơn. Màn hình 
hiển thị sẽ thay đổi ngay lập tức. 

Có nhiều tùy chọn khác trong Dễ Truy cập (Ease of Access) và quý vị nên dành thời 
gian tìm hiểu để xem chúng có thể giúp ích cho quý vị hay không. 

Cài đặt Hiển thị (Display) cho 
phép quý vị thay đổi kích thước 

văn bản và các mục khác trên tùy 
chọn hiển thị màn hình 
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Máy tính xách tay chạy Windows: Truy cập 

Làm cho chuột dễ sử dụng hơn 
Con trỏ chuột là một mũi tên nhỏ quý vị nhìn thấy trên màn hình khi sử dụng chuột. Đôi khi khó 
nhìn thấy mũi tên này bởi vì kích thước, màu sắc và tốc độ di chuyển của nó. 

Quý vị có thể thay đổi những điều này cho phù hợp với quý vị bằng các tùy chọn Con chỉ & con 
trỏ (Cursor & pointer) . 
Để thay đổi kích thước và màu sắc của con trỏ chuột: 

1. Tại Cài đặt Windows (Windows Settings), từ menu 
bên trái trong, Tìm và nhấp vào Con chỉ & con trỏ 
(Cursor & pointer). Các tùy chọn sẽ xuất hiện phía 
bên phải. 

2. Ở trên cùng, tìm Thay đổi kích thước con trỏ 
(Change pointer size). Bên dưới là một thanh trượt 
có nút màu xanh dương. Nhấp chuột vào nút đó và 
kéo nó sang bên phải để làm tăng kích thước con 
trỏ, và kéo sang bên trái để thu nhỏ nó lại. Kích 
thước của con trỏ sẽ thay đổi ngay lập tức. 

3. Để thay đổi màu sắc của con trỏ, tìm bốn hộp bên 
dưới thanh trượt điều khiển, mỗi hộp hiển thị một 
con trỏ chuột khác nhau. 

4. Nhấp vào từng hộp cho đến khi quý vị tìm thấy màu 
mình thích. 

5. Để cài đặt màu mặc định, nhấp vào hộp màu ngoài 
cùng bên phải. Một số tùy chọn màu sẽ xuất hiện 
bên dưới và quý vị có thể nhấp vào màu quý vị thích. 

6. Nếu không thích bất kỳ màu nào trong số đó, nhấp vào 
hình vuông màu xám có dấu cộng để xem bảng màu. 
Chọn một màu trên bảng đó và nhấp Xong (Done). 

Để thay đổi tốc độ di chuyển của con trỏ chuột: 

1. Chạy xuống dưới các tùy chọn Con chỉ & con trỏ 
(Cursor & pointer) cho đến khi quý vị thấy Cài đặt chuột bổ sung (Additional mouse 
settings) và nhấp vào nó. Có thể quý vị cần phải dùng con chuột để kéo xuống. 

2. Bây giờ quý vị sẽ nhìn thấy Thiết bị (Devices) ở menu bên trái và tùy chọn Chuột 
(Mouse) ở bên phải. 

3. Ở phía dưới Chuột (Mouse), tìm Cài đặt liên quan (Related settings). Ở dưới đó, nhấp 
vào Tuỳ chọn chuột bổ sung (Additional mouse options). 

Cài đặt Con chỉ & con trỏ cho 
phép quý vị thay đổi kích thước 

của con trỏ chuột 

Thanh trượt điều khiển giúp tăng 
và giảm kích thước của con trỏ 

chuột 
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Máy tính xách tay chạy Windows: Truy cập 

4.   Sẽ xuất hiện một hộp nhỏ có tên là Đặc tính Chuột 
(Mouse Properties). Bên trong hộp đó, nhấp Tuỳ 
chọn Con trỏ (Pointer Options). 

5.   Hộp sẽ hiển thị một thanh trượt điều khiển bên dưới 
dòng chữ Chọn tốc độ con trỏ (Select a pointer 
speed). Dùng chuột kéo nút màu xanh dương sang 
trái để con trỏ chuột di chuyển chậm hơn và sang 
phải để làm nó di chuyển nhanh hơn. Tùy chọn Chuột cho phép quý vị 

thay đổi tốc độ di chuyển của con
trỏ chuột

6.   Khi tìm được cài đặt quý vị muốn, nhấp OK ở dưới 
cùng hộp để lưu và quay trở lại Cài đặt Windows 
(Windows Settings). 

Thông thường việc sử dụng Cortana là an toàn, 
vì trước tiên giọng nói của quý vị sẽ được mã 
hóa để không ai có thể hiểu được nó. 

Dùng Cortana để điều khiển máy tính của quý vị bằng khẩu lệnh 
Windows 10 có kèm theo một hệ thống điều khiển bằng giọng nói gọi là Cortana. Để kích 
hoạt Cortana, tìm biểu tượng hình tròn ở cuối màn hình và nhấp vào nó. 

Menu Cortana sẽ xuất hiện. Nếu đây là lần đầu tiên quý vị sử dụng Cortana, có thể cô ấy sẽ 
xin phép được làm quen với cách nói chuyện của quý vị. 

Nếu quý vị lo ngại về điều này, nhấp Có thể Sau này (Maybe Later). Quý vị có thể tiếp tục sử 
dụng máy tính không cần Cortana. Nếu thấy thoải mái để tiếp tục, nhấp Chắc chắn (Sure). 
Để hỏi Cortana một câu hỏi, nhấp vào biểu tượng micro nhỏ ở góc dưới cùng bên phải 
bảng điều khiển và nói vào đó. 

Để Cortana đáp lại câu “Chào Cortana” (Hey Cortana) 
Thật tiện lợi khi Cortana nghe được quý vị nói Chào Cortana (Hey Cortana) nhưng quý vị 
cần phải bật tính năng này lên. 

Để bắt đầu, hãy trở lại Cài đặt Windows (Windows Settings) và nhấp vào biểu tượng 
Home. 
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Máy tính xách tay chạy Windows: Truy cập 

1. Tại bảng trang chủ Cài đặt Windows (Windows 
Settings), nhấp Cortana. 

2. Menu Cortana sẽ xuất hiện cùng với các tùy chọn 
Nói với Cortana (Talk to Cortana) ở bên phải. 

3. Trong các tùy chọn này, tìm Chào Cortana (Hey 
Cortana) và tìm công tắc phía dưới Hãy để Cortana 
phản hồi lại ‘Chào Cortana’ (Hey Cortana). 

4. Khi công tắc có màu trắng, tính năng này được tắt. 
Nhấp vào công tắc để chuyển nó sang màu xanh 
dương và bật Chào Cortana (Hey Cortana) lên. 

5. Một hộp dấu tích sẽ xuất hiện và cho quý vị biết chức 
năng Ngủ (Sleep) của máy tính hiện đã tắt. Điều này có 
nghĩa là quý vị có thể nói Chào Cortana (Hey Cortana) 
bất cứ lúc nào, kể cả khi máy tính đã bật nhưng hiển thị 
một màn hình màu đen. 

Nếu quý vị không nhìn thấy bất kỳ tùy chọn nào trong số này, có nghĩa là máy tính của quý 
vị không hỗ trợ chức năng Chào Cortana (Hey Cortana). Quý vị vẫn có thể đặt câu hỏi cho 
Cortana, nhưng quý vị phải nhấp vào biểu tượng của cô ấy và gõ câu hỏi vào đó. 

Kiểm tra “Chào Cortana” (Hey Cortana) 
Để kiểm tra Cortana, hãy nói “Chào Cortana” (Hey Cortana) một cách rõ ràng. Toàn bộ 
màn hình sẽ chuyển sang màu đen, với biểu tượng Cortana ở giữa, hoặc Cortana sẽ chỉ 
xuất hiện trong một hộp nhỏ ở dưới cùng. 

Việc xảy ra khả năng nào tùy thuộc vào việc Cortana có nghĩ quý vị đang bận rộn với một 
thứ gì khác trên màn hình hay không. Cô ấy chu đáo như vậy đấy! 

Để sử dụng Cortana: 

1. Sau khi nói “Chào Cortana” (Hey Cortana),hãy đặt một câu hỏi thật rõ ràng. Ví dụ, 
yêu cầu Cortana thực hiện tìm kiếm trên mạng bằng cách nói “Cho tôi xem một số 
tấm hình chó chăn gia súc”. 

2. Cortana sẽ mở trình duyệt mạng trên máy tính của quý vị và thực hiện tìm kiếm hình 
chó chăn gia súc. Sau đó cô ấy sẽ cho quý vị xem một bộ sưu tập hình ảnh. 

3. Để tìm hiểu cách đưa cho Cortana các chỉ dẫn phức tạp hơn, ví dụ đọc chính tả hoặc 
thay đổi cài đặt máy tính, hãy nói “Chào Cortana, cô có thể làm được những gì?”. 

4. Cortana sẽ hiển thị một màn hình với rất nhiều gợi ý về những mệnh lệnh mà cô ấy 
có thể hiểu. 

Biểu tượng Cortana, hỗ trợ giọng 
nói và tìm kiếm trên máy tính của 

quý vị 
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