
Kịch bản chi tiết 

Phần 1: Giới thiệu (1 phút) 

1. Tiêu đề: "Hướng dẫn sử dụng máy in và máy photocopy cho người mới bắt đầu". 

2. Giới thiệu: 

o Chào mừng khán giả đến với video. 

o Giới thiệu nhanh về nội dung video và mục tiêu giúp người xem tự tin sử dụng 

máy in và máy photocopy. 

3. Lợi ích: 

o Nêu rõ lợi ích của việc biết sử dụng máy in và máy photocopy, đặc biệt trong 

công việc văn phòng. 

Phần 2: Giới thiệu về máy in (2 phút) 

1. Tổng quan: 

o Giới thiệu các loại máy in phổ biến (máy in phun, máy in laser). 

o Mô tả các bộ phận chính của máy in (khay giấy, khay mực, bảng điều khiển). 

2. Chuẩn bị: 

o Hướng dẫn cách cắm nguồn và kết nối máy in với máy tính (qua cáp USB hoặc 

Wi-Fi). 

o Hướng dẫn cài đặt driver máy in trên máy tính. 

3. In tài liệu: 

o Mở một tài liệu từ máy tính và hướng dẫn các bước cơ bản để in (chọn máy in, 

chọn số lượng bản in, tùy chỉnh cài đặt in). 

o Thực hiện lệnh in và cho thấy quá trình in. 

Phần 3: Giới thiệu về máy photocopy (2 phút) 

1. Tổng quan: 

o Giới thiệu các loại máy photocopy thông dụng (máy photocopy đen trắng, máy 

photocopy màu). 

o Mô tả các bộ phận chính của máy photocopy (khay giấy, khay mực, bảng điều 

khiển). 

2. Chuẩn bị: 

o Hướng dẫn cách cắm nguồn và khởi động máy photocopy. 

3. Photocopy tài liệu: 

o Hướng dẫn cách đặt tài liệu gốc lên máy photocopy (kính quét hoặc khay nạp tài 

liệu tự động). 

o Hướng dẫn các bước cơ bản để photocopy (chọn số lượng bản sao, tùy chỉnh cài 

đặt). 

o Thực hiện lệnh photocopy và cho thấy quá trình photocopy. 

Phần 4: Một số tính năng nâng cao (1 phút) 

1. In hai mặt (duplex printing): 



o Hướng dẫn cách cài đặt máy in để in hai mặt tự động hoặc thủ công. 

2. Photocopy nhiều trang vào một mặt giấy: 

o Hướng dẫn cách chọn tùy chọn photocopy nhiều trang vào một mặt giấy (2-in-1, 

4-in-1). 

3. Kết nối không dây: 

o Hướng dẫn cách kết nối máy in hoặc máy photocopy qua Wi-Fi. 

Phần 5: Bảo dưỡng và xử lý sự cố (1 phút) 

1. Thay mực: 

o Hướng dẫn cách thay mực máy in và máy photocopy. 

2. Xử lý kẹt giấy: 

o Hướng dẫn cách xử lý khi máy in hoặc máy photocopy bị kẹt giấy. 

3. Vệ sinh máy: 

o Hướng dẫn cách vệ sinh các bộ phận quan trọng của máy in và máy photocopy để 

kéo dài tuổi thọ. 

Phần 6: Kết luận (1 phút) 

1. Tóm tắt: 

o Nhắc lại các điểm chính đã được hướng dẫn trong video. 

2. Lời khuyên: 

o Một số mẹo nhỏ để sử dụng máy in và máy photocopy hiệu quả hơn. 

3. Lời cảm ơn và kêu gọi hành động: 

o Cảm ơn khán giả đã theo dõi video. 

o Kêu gọi người xem like, share video và subscribe kênh để nhận thêm nhiều video 

hữu ích khác. 

Chi tiết thực hiện 

• Hình ảnh minh họa: Cung cấp các hình ảnh minh họa trực quan cho từng bước hướng 

dẫn. 

• Chất lượng video: Đảm bảo video có chất lượng hình ảnh và âm thanh tốt, ánh sáng đủ 

sáng để người xem dễ dàng theo dõi. 

• Phụ đề: Thêm phụ đề cho video để hỗ trợ người xem nghe kém hoặc không tiện nghe âm 

thanh. 

Với kịch bản chi tiết và cấu trúc rõ ràng như trên, video sẽ không chỉ đạt được độ dài 7 phút mà 

còn đảm bảo tính chi tiết, dễ hiểu và hữu ích cho người xem. 

 


