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THONG TIN VA XU LY THONG TIN
I. THONG TIN:

1. Khai ni¢ém vé thong tin:

Khai niém thong tin (Information) dugc sir dung thudng ngay. Con ngudi ¢ nhu cau
doc bao, nghe dai, xem phim, di tham quan, du lich, tham khao y kién nguoi khac,... dé
nhan duoc thém thong tin moi. Thong tin mang lai cho con nguoi su hiéu biét, nhan thirc
t6t hon vé nhiing d6i tuong trong doi song xa hoi, trong thién nhién,... giap cho ho thyc
hién hop 1y cong viéc can lam dé dat t6i muc dich mot cach t6t nhat.

Dt liéu (data) 1a su biéu dién cua thong tin va dugc thé hién bang cac tin hi¢u vat ly.
Thong tin chira dung y nghia con dir liéu la cac sy kién khong c6 cau trac va khong co y
nghia néu chiing khong dugc to chuc va xur ly.

Mot hé thong théng tin (information system) 1a mot tién trinh ghi nhan dit liéu, xr ly

no va cung cap dé tao nén dir liéu méi co y nghia thong tin, lién quan mot phan dén mot to
chtrc, dé tro gitip cac hoat dong lién quan dén t6 chuc.

o L b
Nhap Xuat

Hé théng thong tin

2. Pon vi do thong tin

Don vi dung dé do thong tin goi 1a bit. Mot bit tuong ung voi mot ’chi thi hpéc mot
thong bao nao d6 vé su kién co 1 trong 2 trang thai c6 so do kha nang xuat hién dong thoi
la Tat (Off) / M& (On) hay bung (True) / Sai (False).

Vi du: Mot mach dén ¢ 2 trang thai 1a:
- Tat (Off) khi mach dién qua cong tic 1 ho
- M6 (On) khi mach dién qua cong tic 1a dong

S6 hoc nhi phén sir dung hai s6 hang 0 va 1 dé biéu dién cac sd. Vi kha nang str dung
hai s0 0 va 1 1a nhu nhau nén mét chi thi chi gom mét chit s6 nhi phan cé thé xem nhu la
don vi chira thong tin nhd nhat.

Bit 1a chir viét tat ctia BInary digiT. Trong tin hoc, ngudi ta thudng st dung cac don
vi do thong tin 16n hon nhu sau:

Tén goi Ky hiéu Gia tri
Byte B 8 bit
KiloByte KB 2'°B =1024 Byte
MegaByte MB 2B
GigaByte GB 2¥B
TetraByte TB 2B
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3. So d6 tong quat ciia mdt qua trinh xir 1y thong tin

Moi qua trinh xir 1y thong tin bang mdy tinh hay bang con ngudi déu duge thyc hién
theo mot qui trinh sau:

Dir liéu (data) duoc nhdp & dau vao (Input). May tinh hay con nguoi s€ thuc hién qua

trinh xir Iy nao do dé nhan dugc thong tin & dau ra (Output). Qu4 trinh nhap dir lidu, xtr 1y
va xuat thong tin déu c6 thé duoc luu trit.

NHAP DU LIEU XU LY XUAT DU LIEU
(INPUT) (PROCESSING) (OUTPUT)

A 4

A 4

LUU TRU (STORAGE)

Mo hinh téng quat qua trinh xir 1y thong tin

4. Xir Iy thong tin bing may tinh dién tir

Thong tin 13 két qua bao gdm nhiéu qué trinh xir 1y cac dit liéu va thong tin c6 thé tre
thanh dir liéu méi dé theo mot qua trinh xir 1y dit liéu khac tao ra thong tin méi hon theo ¥
d6 ctia con ngudi.

Con ngudi ¢6 nhiéu cach dé co dit liéu va thong tin. Ngudi ta c6 thé luu trit thong tin
qua tranh v&, gidy, sach bao, hinh anh trong phim, bing tir,... Trong thoi dai hién nay, khi
lugng thong tin dén véi chung ta cang lic cang nhiéu thi con ngudi c6 thé ding mot cong
cu hd tro cho viéc luu trir, chon loc va xu ly lai thong tin goi la mday tinh dién tu
(Computer). May tinh dién tir gitip con nguoi tiét kiém rat nhiéu thoi gian, cong stc va
tang do chinh xac cao trong viéc tu dong hoa mot phan hay toan phan cua qua trinh xtr 1y
dir liéu hay thong tin.

II. BIEU DIEN THONG TIN TRONG MAY TiNH PIEN TU"

a) Biéu dién so trong cac hé dem

Hé dém 1a tap hop cac ky hiéu va qui tac str dung tap ky hiéu do dé biéu dlen va xac
dinh cac gia tri cac so. Mbi hé dém c6 mot sd ky sb (digits) hitu han. Tong s6 ky sb cia
mdi hé dém dugc goi la co sé (base hay radix), ky hi¢u 1a b.

Hé dém co's6 b (b > 2, b 1a s6 nguyén duong) mang tinh chét sau :
e Cobky sd dé thé hién gia tri s6. Ky s6 nho nhat 1a 0 va 16n nhat 1a b-1.
e Gia tri vi tri tht n trong mot s6 ctia hé dém béng cosbb ltiy thira n: b"
e S6 N trong hé dém co s6 (b) thé hién: N =a,8, 13, ,...2,252 13 5...a_
trong do, sd Ny ¢6 n+1 ky s6 chdn ¢ phan nguyén va m ky sb 1¢, s& c6 gia tri 1a :
Ny =a,b"+a, ;b +a,,b"? +..+a b +a, b’ +a b +a ,b” +. . .+a_ b™"

hay

n

Ny = Zai.bi

i=—m

Trong nganh toan - tin hoc hi¢n nay phé bién 4 hé dém la hé thap phan, hé nhi
phan, hé bat phan va h¢ thap luc phan.
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b) Hé dém thap phan (Decimal system, b=10)
i H¢ dém thap phén hay hé dém co s6 10 1a mot trong cac phat minh ctia ngudi A rap
c0, bao gom 10 ky so theo ky hi¢u sau:
0,1,2,3,4,5,6,7, 8, 9
Qui tdc tinh gi tri chia h¢ dém nay 1a mdi don vi & mot hang bat ky c6 gia tri bing
10 don vi cua hang ké can bén phai. O day b=10. Bat ky s6 nguyén duong trong hé thap
phén c6 thé thé hién nhu la mét tong cac chuoi cac ky so thép phan nhén cho 10 Ity thura,
trong d6 s6 mil lily thira dugc tang thém 1 don vi ké tir s6 mii liiy thira phia bén phai n6. S6
mil [y thtra cia hang don vi trong hé thap phan 1a 0.
Vidu: Sb 5246 c6 thé duge thé hién nhu sau:
5246 =5x10°+2x10°+4x 10" +6x 10°
=5x1000+2x100+4x10+6x 1
Thé hién nhu trén goi 1a ky hiéu md rong ctia s6 nguyén.
Vi 5246 = 5000 + 200 + 40 + 6
~ Nhu vay, trong s6 5246 : ky s6 6 trong s6 nguyén dai dién cho gia tri 6 don vi (1s),
ky s0 4 dai dién cho gié tri 4 chuc (10s), ky s6 2 g‘lai dién cho gia tri 2 trém (100s) va ky so
5 dai dién cho gia tri 5 ngan (1000s). Nghia la, s6 Ity thira cta 10 tang dan 1 don vi tir tréi
sang phai tuong g vai vi tri ky hi€u so,
10°=1 10'=10 10°=100  10°=1000  10*=10000 ...
Mbi ky s6 & tht tu khac nhau trong s6 s& ¢o gia tri khac nhau, ta goi 1a gia tri vi tri
(place value).
Phén phan s trong hé thap phan sau diu chim phan cach (theo qui udc cia My) thé
hién trong ky hi¢u m¢ rong bdi 10 Iy thura &m tinh tir phai sang trai ké tir dau cham phan
cach:

1 1 1
107 =— 107 =— 107 =—
10 100 1000
Vidu: 254.68 =2x10°+5x10"+4x10°+6x10" +8x 107

6 8
=200+50+4+—+—
10 100

¢) Hé dém nhi phan (Binary system, b=2)

Vi b=2, ching ta c6 hé dém nhj phén. Day la h¢ dém don gian nhit véi 2 chir s6 1a
0 va 1. Mdi chit so nhi phan goi la BIT (viét tat tir chir BInary digiT). Vi h¢ nhi phan chi ¢6
2 tri 56 12 0 va 1, nén khi mudn dién ta mot sb 16n hon, hodc cac ky tir phirc tap hon thi can
két hop nhiéu b1t vo1 nhau.

Ta c6 thé chuyén ddi hé nhi phan theo hé thap phan quen thudc.
Vidu: S611101.1 1(2) s€ twong duong voi gia tri thap phan la :
vi tri ddu chdm cach
S6 nhi phan : 1 1 1 0 1 .1 1
S6 vi tri : 4 3 2 1 0 -1 -2
Trivitwi: 2 20 22 20 20 2t 2
H¢ 101a: 16 8 4 2 1 0.5 025

nhu vay:

-~
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11101.115) = 1x16 + 1x8 + 1x4 + 0x2 + 1x1 + 1x0.5 + 1x0.25 = 29.75 (10,
tuong ty s6 10101 (hé 2) sang hé thap phan s& la:
101015 = 1x2* + 0x2° + 1x2> + 0x2' + 1x2° =8 + 0 + 4 + 0 + 1 = 13y,
d) Hé dém bat phan (Octal system, b=8)

Néu dung 1 tap hop 3 bit thi ¢ thé biéu dién 8 tri khac nhau : 000, 001, 010, 011,
100, 101, 110, 111. Céac ‘Erj nay tuong duong voi 8 tri trong hé thap phan la 0, 1, 2, 3,4, 5,
6, 7. Tap hop cac chit sb ndy goi 1a hé bat phan, 1a hé dém v6i b = 8 = 2°. Trong hé bat
phan, tri vi tri 1a Iy thtra cua 8.

Vidu: 235. 64 =2x8> + 3x8' + 5x8” + 6x8”' + 4x87 = 157. 812519,

e) H¢ dém thap luc phan (Hexa-decimal system, b=16)

Hé dém thap luc phan 1a hé co s6 b=16 = 2* , trong duong vai tap hop 4 chit s6 nhi

phan (4 bit). Khi thé hién & dang hexa-decimal, ta co 16 ky tu gom 10 chir so tir 0 dén 9, va

6 chirin A, B, C, D, E, F dé biéu dién cac gia tri s6 twong g 1a 10, 11, 12, 13, 14, 15. V&i
h¢ thap luc phan, tri vi tri 1a liy thtra cia 16.

Vi du: 34F5Cq6) = 3x16" + 4x16° + 15x16% + 5x16" + 12x16° = 21629410,
Ghi cht: Mot s6 chuwong trinh qui dinh viét sb hexa phai c¢6 chit H & cudi chit sb.
Vidu: S6 15 viét 1a FH.

Bang qui doi twong duong 16 chit s6 dau tién cta 4 hé dém

Hé 10 Hé 2 Hé 8 Hé 16
0 0000 00 0
1 0001 01 1
2 0010 02 2
3 0011 03 3
4 0100 04 4
5 0101 05 5
6 0110 06 6
7 0111 07 7
8 1000 10 8
9 1001 11 9
10 1010 12 A
11 1011 13 B
12 1100 14 C
13 1101 15 D
14 1110 16 E
15 1111 17 F

f) Doi mot sé nguyén tir hé thap phén sang hé b

Téng quat: Lay s nguyeén thap phdn Ny lan luwgt chia cho b cho dén khi thirong
$6 bang 0. Két qua s6 chuyén doi Nw) la cac duw s6 trong phép chia viét ra theo thir tw
nguoc lai.
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Vi du: S6 1210) = 22 Dling phép chia 2 lién tiép, ta c6 mot loat cac s6 du nhu sau:
12 2
[o] ‘ 6 2

[o] | 3 2

sO du 1 2
(remainders) 0 |
Két qua: 12(0) = 1100,

g) Doi phan thap phan tir h¢ thap phin sang hé co sé b

Tong quat: Lay 56 nguyeén thap phdn Ny lan lwot nhan cho b cho dén khi phan
thdp phan cua tich so bang 0. Két qua s6 chuyén doi N, la cac so 5 phan nguyén trong phép
nhan viét ra theo thir ti tinh todn.

Vidu3.11: 0. 6875 10)=?2 ) phan nguyén ctia tich
0.6875 x2 = 1|[375_] phén thap phan cia tich
0.3750 x2 40/.75
0.75 x251|.5
0.5 x2 41/.0

Két qua: 0.6875(10)= 10115

h) Ménh deé logic:

Ménh dé logic 1a ménh dé& chi nhan mot trong 2 gia tri : Ping (TRUE) hodc Sai
(FALSE), tuong duong v6i1 TRUE =1 va FALSE = 0.

Qui tdc: TRUE = NOT FALSE
va  FALSE =NOT TRUE

Phép toan logic 4p dung cho 2 gia tri TRUE va FALSE ung véi t6 hop AND (va) va
OR (hoac) nhu sau:

X y AND(x, y) OR(x, y)
TRUE TRUE TRUE TRUE
TRUE FALSE FALSE TRUE

FALSE TRUE FALSE TRUE
FALSE FALSE FALSE FALSE

i) Biéu dién thong tin trong may tinh dién tir
Dir liéu sb trong may tinh gdm c6 s6 nguyén va s thuc.
% Biéu dién s nguyén:
S6 nguyén gdm s6 nguyén khong diu va s6 nguyén co6 diu.

e S6 nguyén khong ddu 1a s khong c6 bit dau nhu 1 byte = 8 bit, c6 thé biéu dién 2°
=256 s0 nguyén duong, cho gié tri tir 0 (0000 0000) dén 255 (1111 1111).
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o S6 nguyén cé dau thé hién trong may tinh & dang nhi phan 13 s6 dung 1 bit lam bit
dau, nguoi ta qui u6e dung bit & hang dau tién bén trai lam bit ddu (S): 0 1a sb
duong va 1 cho s6 4m. Pon vi chiéu dai dé chira thay ddi tir 2 dén 4 bytes.

X/

< Biéu dién ky tu:

Dé ¢6 thé biéu dién cac ky tu nhu chir cai in va thuong, cac chir $6, cac ky hi¢u...
trén may tinh va cac phuong ti€n trao doi thong tin khac, nguoi ta phai 1ap ra cac b ma
(code system) qui udc khac nhau dua vao viéc chon tdp hop bao nhi€u bit dé dien ta 1 ky tu
twong ung, vi du cac h¢ ma pho bién :

e H¢ thap phan ma nhi phdan BCD (Binary Coded Decima) dung 6 bit.

* H¢ thap phan ma nhi phan mo rong EBCDIC (Extended Binary Coded Decimal
Interchange Code) dung 8 bit tuong duong 1 byte dé bicu dién 1 ky tu.

e Hé chuyén doi théng tin theo md chudn ciia My ASCII (American Standard Code
for Information Interchange) 1a hé ma thong dung nhat hién nay trong ky thuat tin
hoc. Hé ma ASCII dung nhom 7 bit hoic 8 bit dé b1eu dién t6i da 128 hodc 256 ky
tu khac nhau va ma hoa theo ky tu lién tuc theo co sb 16.

H¢ ma ASCII 7 bit, ma hoa 128 ky tu lién tuc nhu sau:

0 : NUL (ky tu rong)

1-31 : 31 ky tu diéu khién

32-47 : céc dau trong SP (space) ! “#$ % & () *+,-./
48 - 57 : ky s6 tir 0 dén 9

58 - 64 : cacdau:;<=>?@

65 - 90 : céc chit in hoa tir A dén Z

91 -96 : cacdau[ \ ] _

97 - 122 : cac chir thuong tir a dén z

123 - 127 : cacdau { | } ~ DEL (x6a)

_Hé ma ASCII 8 bit (ASCII m6 rong) c6 thém 128 ky tu khac ngoai cac ky tu néu
trén gom cac chir cai co dau, cac hinh v&, cac duong ke khung don va khung d6i va mot s6
ky hi¢u dac biét (Xem chi tiét trong bang phu luc 1.1 va 1.2).

.  TINHOC:

a) Cac linh vuc nghién ctru cia tin hoc

Tin hoc (Informatics) dugc dinh nghia 1a nganh khoa hoc nghién ctru cac phuong
phap, cong nghé va ky thuat xir Iy thong tin ty dong. Cong cu cha yéu cia tin hoc 1a may
tinh dién tr va cac thiét bi truyén tin khac. Viéc nghién ctru chinh cta tin hoc nhdm vao hai
k¥ thuat phat trién song song:

— K thudt phan cimg (hardware engineering): nghién ctru ché tao cac thiét bi, linh
kién dién tu, cong nghé vat liéu mai... hd tro cho may tinh va mang may tinh, déy manh
kha ning xtr Iy toan hoc va truyén théng thong tin.

— Ky thudt phan mém (software engineering): nghién ctru phat trién cac hé diéu hanh,
ngdn ngit 1ap trinh cho céc bai toan khoa hoc k¥ thuat, mé phong, diéu khién ty dong, t6
chtrc dit liéu va quan 1y hé thong thong tin.
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b) Ung dung cia tin hoc:

Tin hoc hién dang dugc Gmg dung rong réi trong tat ca cac nganh nghé khac nhau cta
x4 hoi tir khoa hoc k¥ thuat, y hoc, kinh té, cong ngh¢ san xuat dén khoa hoc xi hoi, nghé
thuat,... nhu: Ty dong hoa cong tac van phong, Thong ké, Cong nghé thiét ké, Giao duc,
Quan tri kinh doanh, An ninh quoc phong, ...

¢) May tinh dién tir va lich sir phat trién:

Do nhu cdu can ting d6 chinh x4c va giam thoi gian tinh toan, con ngudi da quan tim
ché tao cac cong cu tinh toan tir xwa: ban tinh tay ciia nguoi Trung Qudc, may cong co hoc
ctia nha toan hoc Phap Blaise Pascal (1623 - 1662), may tinh co hoc c6 thé cong, trir, nhan,

chia cua nha toan hoc Buc Gottfried Wilhelmvon Leibniz (1646 - 1716), may sai phan dé
tinh cac da thirc toan hoc ...

Tuy nhién, may tinh dién tur thyc su bét dau hinh thanh vao thap nién 1950 va dén
nay da trai qua 5 thé h¢ va duoc phan loai theo su tién bd vé cong nghé dién tr va vi dién
tir cling nhu cc cai tién vé nguyén 1y, tinh nang va loai hinh ctia no.

Thé hé 1 (1950 - 1958): may tinh str dung cac bong dén dién tir chan khong, mach
riéng ré&, vao so liéu bang phiéu duc 16, diéu khién bang tay. May co kich thudc rat 16n, tiéu
thu nang luong nhiéu, tdc d6 tinh cham khoang 300 - 3.000 phép tinh/s. Loai may tinh dién
hinh thé hé 1 nhu EDVAC (M¥) hay BESM (Lién X0 cil)....

Thé hé 2 (1958 - 1964): may tinh dung bd xir 1y bang dén ban dan, mach in. My tinh
da c6 chwong trinh dich nhu Cobol, Fortran va h¢ diéu hanh don gian. Kich thudc may con
16n, téc @6 tinh khoang 10.000 -100.000 phép tinh/s. Pién hinh nhu loai IBM-1070 (M)
hay MINSK (Lién X6 cii),...

Thé hé 3 (1965 - 1974): may tinh duoc gin cac b vi xtr 1y bang vi mach dién tir ¢&
nho c6 thé cé duoc tde do tinh khoang 100.000 - 1 tri¢u phep tinh/s. May da c6 cac hé didu
hanh da chuong trinh, nhiéu nguoi dong thoi hodc theo kiéu phan chia thoi gian. Két qua tir
méy tinh c¢6 thé in ra tryc tiép & may in. Dién hinh nhu loai IBM-360 (M¥) hay EC (Lién
X0 ci),...

Thé hé 4 (1974 - nay): may tinh bat dau c6 cac vi mach da xtr 1y ¢6 téc do tinh hang
chuc triéu dén hang ty phép tinh/s. Giai doan nay hinh thanh 2 loai may tinh chinh: may
tinh c4 nhan dé ban (Personal Computer - PC) hodc xach tay (Laptop hoic Notebook
computer) va cac loai may tinh chuyén nghiép thuc hién da chuong trinh, da xu ly,... hinh
thanh cac hé théng mang may tinh (Computer Networks), va cac tng dung phong pht da
phuong tién.

Thé hé 5 (1990 - nay): bat dau cac nghién ciru tao ra cdc may tinh moé phong cac hoat
dong cua ndo b va hanh vi con nguoi, c6 tri khoén nhan tao voi kha nang tu suy dién phat
trién cac tinh hudng nhan dugc va hé quan 1y kién thirc co ban dé giai quyét cac bai toan da
dang.
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PHU LUC:
BANG MA ASCII véi 128 ky tu dau tién
Hex | 0 1 2 3 4 5 6 7
0 |[NUL [DLE [SP |0 P ' p
0] 16| 32| 48| 64| 80| 96| 112
1 |[SOH [DCI1 |! 1 A Q q
1 17| 33| 49| 65| 81| 97| 113
2 |STX |DC2 |« 2 B R r
2| 18| 34| 50| 66| 82| 98| 114
3 |w DC3 | # 3 C S s
3| 19| 35| 51| 67| 83| 99| 115
4 | DC4 |$ 4 D T t
41 20| 36| 52| 68| 84| 100| 116
5 | & NAK | % 5 E §] u
5| 21| 37| 53| 69| 85| 101| 117
6 | & SYN | & 6 F v v
6| 22| 38| 54| 70| 86| 102| 118
7 |BEL |ETB |° 7 G W w
70 23| 39| 55| 71| 87| 103| 119
8 |BS |CAN |( 8 H X X
8| 24| 40| 56| 72| 88| 104| 120
9 |HT |[EM |) 9 I Y y
9| 25| 41| 57| 73] 89| 105] 121
A |LF |SUB |* J z ' z
10| 26| 42| 58] 74| 90| 106]| 122
B |VT |ESC |+ : K [ {
11| 27| 43| 59| 75| 91| 107| 123
C |FF |[FS |, < L \ |
12| 28| 44| 60| 76| 92| 108| 124
D |[CR |GS |- = M ] m }
13| 29| 45| 61| 77| 93] 109| 125
E [SO |RS > N A ~
14| 30| 46| 62| 78| 94| 110| 126
F [SI [US [/ ? 0 B DEL
15| 31| 47| 63| 79| 95| 111 127
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PHU LUC:
BANG MA ASCII véi ky tu s6 128 - s6 255
Hex | 8 C D E F
0 C L 1 a =
128 192 208 | 224| 240
1 |u L = B +
129 145] 161| 177| 193] 209| 225| 241
2 é E o} T T T >
130 | 146| 162| 178 194| 210| 226 | 242
3 |a R 4 | F L n <
131 147] 163| 179 195| 211 | 227| 243
4 |a & fi 1 - E % |
132 148 | 164| 180| 196| 212| 228| 244
5 |a R N 1 + F o |
133 149| 165| 181 | 197 | 213| 229| 245
6 & o [* | Folr (e
134 150 | 166| 182| 198| 214| 230| 246
7 e |8 [° |v [F (¥ |+ |-
135 151 | 167 183 | 199| 215| 231 | 247
8 é s b 3 L =|= ® °
136 | 152| 168| 184| 200| 216| 232| 248
9 |& O - 1 F J ) :
137 153] 169| 185| 201 | 217| 233| 249
A |e § - [ 1L r Q :
138 | 154 | 170| 186| 202 | 218| 234| 250
B I ¢ s 3 T I o) v
139 155] 171 | 187 203| 219| 235]| 251
clt [z (% [ [F |a [ |
140 | 156| 172 188 204| 220| 236| 252
D |1 ¥ i 1 = ® 2
141 | 157| 173| 189| 205| 221| 237| 253
E |A B « d J||f £ [ |
142 | 158 | 174| 190 | 206| 222| 238| 254
F A f » 1 L u N
143 | 159] 175] 191 | 207 | 223| 239| 255
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CAU TRUC TONG QUAT CUA MAY TINH DIEN TU

CAU TRUC TONG QUAT CUA MAY TiNH PIEN TU

Mbi loai may tinh c6 thé ¢ hinh dang hodc cdu trac khac nhau, tiy theo muc dich sur
dung nhung, mét cach tong quat, may tinh dién tir 1a mot hé xu 1y thong tin tw dong gdm 2
phan chinh: phan cirng va phan mém.

I. PHAN CUNG (HARDWARE):

Phan cing c6 thé duoc hiéu don gian 1a tit ca cac phan trong mot hé may tinh ma
chung ta c6 thé thay hodc so dugc. Phan cing bao gom 3 phan chinh:

- B6 nh¢ (Memory).
- Bon vi xtr ly trung wong (CPU - Central Processing Unit).
- Khéi nhap xuit (Input/Output).

B xtt ly trung wong

CPU (Central Processing Unit)
o Khéi diéu khién Khéi 1am tinh oy
Thiét b o|| CU (Control ALU (Arithmetic R Tl;gﬁgtb*
Nhap Unit) Logic Unit)
(Input) (Output)

Cac thanh ghi (Registers)

a

v

B6 nh¢ trong (ROM + RAM)
B§ nhd ngoai (dia cing, dia mém, dia CD)

Hinh 2.1: C4u tric phan cting may tinh

1. B9 nhé:

Bo nh¢ 1a thiét bi luu trir thong tin trong qué trinh may tinh xir 1y. Bo nhd bao gom
bod nhd trong va bd nhd ngoai.

B§ nhé trong: gdbm ROM va RAM :

- ROM (Read Only Memory) la Bo nho chi doc thong tin, dung dé luu trir cac
chuong trinh hé théng, chuong trinh diéu khién viéc nhap xuét co s& (ROM-BIOS : ROM-
Basic Input/Output System). Thong tin dugc giit trén ROM thudng xuyén ngay ca khi mat
dién.

- RAM (Random Access Memory) 13 B nhé truy xudt ngau nhién, duge dung dé
lwu trit dir kién va chuong trinh trong qué trinh thao tac va tinh toan. RAM c6 ddc diém 1a
ndi dung thong tin chira trong né s& mat di khi mat dién hodc tit may. Dung lugng bd nhé
cho cac may tinh hién nay thong thuong vao khoang 128 MB, 256 MB, 512 MB va c6 thé
hon nira.

B§ nhé ngoai: dé luu trir thong tin va co thé chuyén cac thong tin tir may tinh nay
qua may tinh khac, nguoi ta sir dung cac dia, bang tu nhu 1a cac b nhd ngoai. Cac bd nho
nay c6 dung luong chira 16n, khong bi mét di khi khong c6 ngudn dién. Trén cac may tinh
phd bién hién nay c6 cac loai sau:

- Pia cing (hard disk) : phd bién 1a dia ctng c6 dung lwong 20 GB, 30 GB, 40 GB,
60 GB, va 16n hon nira.
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- bia mém (Floppy disk) : 14 loai dia duong kinh 3.5 inch dung luong 1.44 MB.

- bia quang (Compact disk): loai 4.72 inch, 1a thiét bi phd bién dung dé luu trit cac
phan mém mang nhleu thong tin, hinh anh, 4m thanh va thuong dugc sur dung trong cac
phuong tién da truyén thong (multimedia). C6 hai loai pho bién la: dia CD (dung luong
khoang 700 MB) va DVD (dung luong khoang 4.7 GB).

- Cac loai bd nhd ngoai khaif: nhu thé nhé (Memory Stick, Compact Flash Card),
USB Flash Drive c6 dung lugng pho bien 1a 32 MB, 64 MB, 128 MB, ...

Floppy disk Compact disk Compact Flash Card USB Flash Drive

Hinh 2.2: M6t s6 loai bd nhé ngoai

2. B0 xir ly trung wong (CPU):

B9 xur ly trung wong chi huy cac hoat dong cia may tinh theo Iénh va thuc hién céc
phép tinh. CPU ¢6 3 b phén chinh: khoi diu khién, khoi tinh todn s6 hoc va logic, va mot
s0 thanh ghi.

- Khdi diéu khién (CU: Control Unit):

La trung tdm diéu hanh may tinh. N6 c6 nhiém vu gidi ma céc Iénh, tao ra céc tin
hi€u dicu khién cong viéc ctiia cadc bd phan khac cua may tinh theo yéu cau cua nguoi su
dung hodc theo chuong trinh da cai dat.

- Khdi tinh toan s6 hoc va logic (ALU: Arithmetic-Logic Unit):

Bao gém céc thiét bi thuc hién cac phép tinh sb6 hoc (cOng, trir, nhan, chia, ...), cac
phép tinh logic (AND, OR, NOT, XOR) va cac phep tinh quan hé (so sanh 16n hon, nho
hon, bang nhau, ...)

- Cac thanh ghi (Registers):

Puoc gén chat vao CPU béng cac mach di¢n tr [am nhi€m vu b nhé trung gian. Céc
thanh ghi mang c4c chitc nang chuyén dung gitip tang toc do trao doi thong tin trong may
tinh.

Ngoai ra, CPU con duoc gén v6i mot dong ho (clock) hay con goi 1a bo tao Xung
nhip. Tan s6 dong hd cang cao thi toe do xu 1y thong tin cang nhanh. Thuong thi ddng ho
dugc gin twong xtng v6i cAu hinh may va cé cac tan sé dao dong (cho cic may Pentium 4
tro 1én) 1a 1 GHz, 1.4 GHz, ... hodc cao hon.

3. Cac thiét bi xuat/ nhép:

- Chudt (Mouse): 13 thiét bi can thiét phd bién hién nay, nhit 1a cac may tinh chay
trong moi truong Windows. Con chudt c6 kich thude vira nam tay di chuyén trén mot tim
phang (mouse pad) theo hudng nao thi diu nhay hodc miii tén trén man hinh s& di chuyén
theo hudng d6 twong tmg véi vi tri clia cta vién bi hodc tia sang (optical mouse) nam duéi
bung cta nd. Mot sé may tinh c6 con chudt duoc gan trén ban phim.

- Ban phim (Keyboard): la thiét bi nhap dir liéu va cau 1énh, ban phim may vi tinh
pho bién hién nay 1a mot bang chira 104 phim c6 cac tac dung khéac nhau.
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C6 thé chia 1am 3 nhom phim chinh:

+ Nhom phim danh may: g(‘A)m cac phim chit, phim s6 va phim cac ky tu dac biét
(N: !7 @a #7 $, %, /\,&, ?, )

+ Nhém phim chirc nang (function keypad): gdbm cac phim tir F1 dén F12 va cac
phim nhu < T — { (phim di chuyén timg diém), phim PgUp (Ién trang man hinh), PgDn
(xuong trang man hinh), Insert (chén), Delete (x6a), Home (vé dau), End (vé cudi)

+ Nhém phim sé (numeric keypad) nhu NumLock (cho cac ky tu s0), CapsLock
(tao céc chir in), ScrollLock (ché do cudn man hinh) thé hién & cac dén chi thi.

- May quét hinh (Scanner): 1a thiét bi dung dé nhap van ban hay hinh v&, hinh chup
vao may tinh. Thong tin nguyén thuy trén gidy s€ dugc quét thanh céc tin hi¢u s6 tao thanh
cac tap tin anh (image file).

- Man hinh (Screen hay Monitor): la thiét bi xuét chuén‘, ding dé thé hién thong tin
cho nguoi str dung xem. Thong tin dugc thé hién ra man hinh bang phuong phap anh xa bd
nho (memory mapping), v6i cach nay man hinh chi viéc doc lién tuc bo nh6 va hién thi
(display) bat ky thong tin nao hién c6 trong vung nhé ra man hinh.

Man hinh phé bién hién nay trén thi truong 1a man hinh mau SVGA 157,177, 19” véi
do phan giai c6 thé dat 1280 X 1024 pixel.

- My in (Printer): 1 thiét bi xut dé dua thong tin ra gidy. May in phé bién hién
nay la loai mdy in ma trdn diém (dot matrix) loai 24 kim, may in phun myc, mdy in laser
trang den hoac mau.

<+—— K¢ may tinh (Computer case)
O dia (Drive)
Con chuot (Mouse)

Ban phim (Keyboard)

5 f} £
Ban phim (Keyboard) Chudt (Mouse)  May quét (Scanner) May in (Printer)

Céc bo phan cua mdt may tinh va cac thiét bi ngoai vi
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4. Luyén danh may:
¢ Ciach dat tay trén ban phim:

bé g0 nhanh va chinh xac, trudc hét ban phai dat tay dung sao cho thuan ti¢n nhét
khi st dung ban phim. Moi ngoén tay c6 mot phim chinh ctia n6. Phim chinh ctia moi ngon
duoc xac dinh trén hang gitra ctia ban phim (A, S, D, F, G, ...).

Ban tay trai: phim chinh cua ngén trdé 1a F (kém thém phim G), ngén gitra 1a D,
ngoén ap ut la S va ngoén ut 1a A.

Ban tay phai: phim chinh cta ngén tré 1a J (kém thém phim H), ngén gitra 1a K,
ngoén dp utla L vangén ut la ;

Tir cach dat phim chinh cho mdi ngén & hang giita, ban ciing 4p dung theo quy tic
tuong tu nhu vady cho céc hang phim khac.

Dung mdt trong hai ngén cai dé gd phim trang (Space bar), ngén ut dé g phim Shift,
ngon ut phai cho phim Enter.

Chu y: khi g6 ban khong nén nhin vao ban phim, hay tip lam quen véi vi tri cua cac
phim, khi do ban s€ gd nhanh va chinh xac hon. Vi tri ngdi (khodng cach tir mat dén man
hinh), vi tri ban phim, hudng nhin cling anh hudng dén viéc st dung may va suc khoé cua
ban.

Course: go tirng phim/ ting tir.

Sentence Drills: tap g0 theo tung cau.
Free Drills: chon tir/ cAu bat ky dé tap go.
Paragraph Drills: tap g6 theo tung doan.

Game: tap gd nhanh va chinh x4c.

NN

Sentence Drills: tap g0 theo tung cau

1L PHAN MEM (SOFTWARE):
2.2.1. Khai niém phin mém:

Phan mém la mot bd chuong trinh cac chi thi dién tr ra 1énh cho may tinh thyc hién
mot diéu nao do theo yéu cau cua nguoi st dung. Chung ta khong thé thay hodc so dugc
phan mém, mac dau ta cd thé hién thi dugc chuong trinh trén man hinh hodc may in. Phan
mém co thé dugc vi nhu phan hon cua may tinh ma phan cirng cua n6é dugc xem nhu phan
xac.

2.2.2. Phan loai phin mém:
C6 2 loai phan mém co ban:
- Phin mém hé thong (Operating System Software):

La mot bo cac cau 1énh dé chi din phan climg may tinh va cic phan mém ung dung
1am viéc v6i nhau. Phan mém hé thdng phd bién hién nay ¢ Viét nam 1a MS-DOS, LINUX
va Windows. D6i voi mang may tinh ta ciing c6 cac phan mém hé didu hanh mang
(Network Operating System) nhu Novell Netware, Unix, Windows NT/ 2000/ 2003, ...

- Phian mém tng dung (Application Software):

Phian mém tmg dung rat phong pht va da dang, bao gém nhiing chuong trinh duoc
vi€t ra cho mét hay nhiéu myc dich rng dung cu thé nhu soan thao van ban, tinh toan, phan
tich so li¢u, to chirc hé thong, bao mat thong tin, d6 hoa, choi games.
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HE PIEU HANH
1. KHAINIEM VE HE PIEU HANH

Hé diéu hanh (Operating System) 1a tip hop cac chuong trinh tao sy lién hé¢ gitra
nguoi sir dung may tinh va may tinh thong qua cac 1énh di€u khién. Khéng c6 hé diéu hanh
thi may tinh khong thé hoat dong dugc. Chirc nang chinh ctua hé diéu hanh la:

- Thuc hién céc 1énh theo yéu cau ctia nguoi sir dung may,

- Quan ly, phan phdi va thu hdi bd nhd ,

- biéu khién céc thiét bi ngoai vi nhu b dia, may in, ban phim, man hinh,...
- Quan ly tap tin,...

Hién nay c6 nhiéu hé diéu hanh khac nhau nhu MS-DOS, UNIX, LINUX, Windows
95, Windows 98 , Windows 2000, Windows XP, Windows Server 2003,...

2. CACPDOI TUQNG DO HE PIEU HANH QUAN LY:
3.2.1. Tap tin (File)

Tap tin 1a noi luu tr&r thong tin bao gém chuong trinh, dit 1i€u, van ban,... Eﬁ
MBOi tap tin dugc luu 1én dia voi mot tén riéng phan biét. Tén tap tin thuong c6 2
phan: phan tén (name) va phan mo rong (extension). Phan tén 1a phan bat budc
phai c6 ctia mot tap tin, con phan mé rdng thi c6 thé ¢ hoic khong. @

- Phan ten Bao gom cac ky tu cht} tr A dén Z, cac chir sb tir 0 dén 9, céac ky tu khéc
nhu # $, %, ~, ", @, (,), !, , khoang trang.

- Phan m¢ rong: thuong dung 3 ky tu trong cac ky ty néu trén. Thong thuong phan
m¢ rong do chuong trinh Gng dung tu dat vao.

- Gilra phan tén va phan mé rong c6 mdt dau cham (.) ngén cach.

Vi du: CONGVAN.TXT QBASIC.EXE AUTOEXEC.BAT TEST

phantén  phan mé rong
- Tén tap tin c6 do dai 1én dén 255 ky tu.
Ta c6 thé can ¢t vao phﬁn mo rong dé xéc dinh kiéu cua file:
= COM, EXE, BAT: Cac file kha thi va I¢nh batch chay truc tiép duoc trén hé

diéu hanh
= TXT, DOC, ... : Cac file van ban
= PAS, BAS, ... : Cac file chuong trinh PASCAL, DELPHI, BASIC, ...
= WK1, XLS, ... : Cac file chuong trinh bang tinh LOTUS, EXCEL ...
= DBF, DAT, ... : Cac file dir liéu

Ky hi¢u dai dién (Wildcard)
Pé chi mot nhom céc tap tin, ta c6 thé sir dung hai ky hiéu dai dién:
Déu ? dung dé dai dién cho mot ky tu bat ky trong tén tap tin tai vi tri nd xuét hién.

DAu * dung dé dai dién cho mot chudi ky tu bat ky trong tén tap tin tir vi tri nd Xuét
hién.
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Vidu: Bai?.doc - Bail.doc, Bai6.doc, Baiq.doc, ...
Bai*.doc  -> Bai.doc, Bai6.doc, Bail2.doc, Bai Tap.doc, ...
BaiTap.* - BaiTap.doc, BaiTap.xls, BaiTap.ppt, BaiTap.dbf, ...
3.2.2. Thu muc (Folder/ Directory)

dung. Pay 1a bién phap gitp ta quan 1y duoc tap tin, d& dang tim kiém ching khi
can truy xuat. Cac tap tin cé li€én quan v6i nhau c6 thé duge x€p trong cung mot
thu muc.

Thu muc 14 noi luu gitt cac tap tin theo mot chu dé nao d6 theo ¥ nguoi sir ’II

Trén mdi dia c6 mot thu muc chung goi 1a thu muc gde. Thu muc gdc khong c6 tén
riéng va dugc ky hiéu 1a \ (ddu x6 phai: backslash). Dudi mdi thu muc gdc cé cac tap tin
truc thude va cac thu muc con. Trong cac thu muc con cling ¢6 cac tdp tin truc thudc va
thu muc con cua n6. Thu muc chtra thu muc con goi 1a thu muc cha.

Thu muc dang 1am viéc goi 1a thu muc hién hanh.
Tén cua thu muc tuan thu theo cach dat tén cua tap tin.
3.2.3. O dia (Drive)
O dia 1a noi thong tin dugc doc va luu trit, cac 6 dia thong dung la:

- O dia mén‘l (Floppy disk): thuong c6 tén 1a 6 dia A:, dung cho viéc doc va ghi
thong tin 1én dia mém.

-0 dia cung: (Hard disk) dugc dat tén la 6OC:,D:,... o tbe QTO truy xuat dit liéu
nhanh hon 6 dia mém nhi€u lan. Mt may tinh c6 thé c6 mdt hodc nhiéu 6 dia cliing.

- O dia CD (Compact disk ): c6 cac loai nhu: loai chi c6 thqé doc con goi 1a 6 dia CD-
ROM, loai khglc con c6 thé ghi dir 1iéu ra dia CD hay con goi 1a 6 CD-RW, ngoai ra con co
thé gan thém 6 dia DVD.

3.2.4. Puong dan (Path)

Khi st dung tplr muc nhiéu cép (cay thu myc) thi ta cép chi r& thu muc can truy xuét.
Buong dan dung d€ chi duong di dén thu muc can truy xuat (thu myc sau cung). Duong
dan 1a mdt day céc thu muc lién ti€p nhau va dugc phan cach bdi ky hi¢u \ (dau x6 phai:
backslash).

Vi du: Gid su trén dia S ¢6 cay thu muc:

D:\ e Ly Thuyet, Thuc Hanh la 2 thu muc
cung cap va la thu muc con cuia thu

—| Ly Thuyet muc goc D:\

Phan I ° Phan I, Phan II 1a 2 thu muc cung
cap va la thu muc con cua thu muc
Phan IT Ly Thuyet. Ly Thuyet la thu muc

cha cta Phan I, Phan II
Thuc Hanh

e Duong dan ciia thuy muc Phan I:

Windows D:\Ly Thuyet\ Phan I

Word e Duong dan ciia thuy muc Nang Cao:
Can Ban D:\Thuc Hanh\ Word\ Namg Cao

m
R

Nang Cao
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3. GIOI THIEU HE PIEU HANH WINDOWS
a) So luge vé si phat trién ciia Windows
Windows 1a mot b chuong trinh do hang Microsoft san XUAt.

Windows 95: vao cudi nim 1995, & Viét nam di xuét hién mot phién ban méi cua
Windows ma chiing ta quen goi la Windows 95. Nhitng cai tién méi cua Windows 95
duoc liét ké tom tat nhu sau:

- Giao dién véi nguoi st dung dugce thiét ké lai hoan toan nén viéc khoi dong céc
chuong trinh tng dung cung cc cong viéc nhu md va luu cit cac tu lidu, to chirc cac tai
nguyén trén dia va nbi két v6i cac hé phuc vu trén mang - tit ca déu trd nén don gian va dé
dang hon.

- Cho phép dat tén cho cac tap tin dai dén 255 ky tu. Piéu nay rat quan trong vi
nhitng té€n dai s€ giup ta goi nhd dén ndi dung cua tap tin.

- Ho tro Plug and Play, cho phép tu dong nhéan di¢n cac thiét bi ngoai vi nén viéc cai
dat va quan ly chung tré nén don gian hon.

- Hb tro tét hon cho cac mg dung Multimedia. Vi su tich hop Audio va Video ciia
Windows 95, mdy tinh c& nhan trd thanh phuong tién gidi tri khong thé thiéu duoc.

- Windows 95 1a hé diéu hanh 32 bit, vi vdy né ting cuong sic manh va kha ning
van hanh lén rat nhiéu.

- Trong Windows 95 c6 cac cong cu da dugc cai tién nham chuén hoéa, toi wu hoa va
diéu chinh cac su cb. Diéu nay gitp ban yén tdm hon khi 1am viéc véi may vi tinh trong
mdi trudong cia Windows 95.

Tom lai, voi nhitng tinh nang moi wu viét va tich hop cao, Windows 95 da tré thanh
moi truong lam viéc dugce nguoi sir dung wa chudng va tin dung.

Windows 98, Windows Me: la nhirng phién bin tiép theo ciia Windows 95,
nhiing phién ban nay tiép tuc phat huy va hoan thi¢n nhiing tinh nang vu viét cia Windows
95 va tich hop thém nhiing tinh nang madi vé Internet va Multimedia.

Windows NT 4.0, Windows 2000, Windows XP, Windows 2003: la nhitng hé
diéu hanh dwoc phat trién cao hon, duoc dung cho cic co quan va doanh nghiép. Giao
dién cua nhitng hé diéu hanh nay tuong ty nhu Windows 98/ Windows Me. Diém khac biét
la nhitng hé diéu hanh nay c6 tinh nang bao mat cao, vi vy n6 dugc st dung cho méi
truong c6 nhiéu ngudi dung.

Gi4o trinh nay sé& trinh bay dua vao hé diéu hanh Windows XP.
b) Khéi dong va thoat khéi Windows XP
— Khéi dong Windows XP

Windows XP dugc tu dong khoi dong sau khi bat may. Néu may co ndi mang s€ co
thong bao yéu cau nhap vao tai khoan (User name) va mat khau (Password) ctia ngudi
dung. Thao tac nay goi la dang nhap (logging on). (Ngay xua c6 thé c6 thém tiy chon khoti
déng tir DOS, sau d6 tir dau nhdc DOS, ban phdi ddnh cdu 1énh Win roi nhdn enter moi
vdo hé diéu hanh windows).

Moi nguoi sir dung, s& c6 mot tap hop thong tin vé céc lua chon tu thiét 1ap cho minh
(nhu dang vé man hinh, cac chuong trinh tu dong chay khi khoi dong may, tai nguyén/
chuong trinh dugc phép s dung, v.v...) goi 1a user profile va duoc Windows XP luu gitr
lai dé str dung cho nhimg lan sau.
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— Dong Windows XP:

Khi mudn thoat khéi Windows XP, ban phai dong tat ca cac cira so dang ma. Tiép
theo ban nhén t6 hop phim Alt + F4 hodc chon menu Start (néu khong nhin thdy nut Start &
phia dudi bén goc trai man hinh thi ban nhén t6 hop phim Ctrl + Esc) va chon Turn Off
Computer. Sau thao tac nay mot hop thoai s€ xuét hién nhu bén dudi.

Néu ban chon Turn Off, ng dung dang
chay s& dugc dong lai va may s€ tu dong bl Turn off computer
Néu vi mét Iy do nao d6 ma may tinh khong
san sang dé dong (chua luu dit liéu cho mot
mg dung hodc sy trao doi thong tin gilta hai
may noi mang dang tiép dién v.v..) thi s& c6
thong bao dé xir 1y.

Chii y: néu khong 1am nhimg thao tac
dong Windows nhu vira ndi ¢ trén ma tat
may ngay thi co thé s& xay ra viéc that lac —
mot phan cia ndi dung céac tap tin dan den

bong Windows XP
truc trac khi khoi dong lai ¢ 1an sir dung tiép ong Wincows
theo.
¢) Mot vai thuat ngir thwong sir dung
—  Cac biéu twong (icon)
Biéu tugng 1a cac hinh v& nhé dic trung cho mot dbi twong nao d6 —
cua Windows hodc cua cic Unmg dung chay trong mdi truong Windows. 1-‘

Phia dudi biéu tuong 1a tén biéu twong. Tén nay mang mdt ¥ nghia nhat
dinh, thong thuong nd dién giai cho chitrc nang dugc gan cho bicu twong My Computer
(vi du né mang tén cua 1 trinh ing dung).

—  Sir dung chugt trong Windows

Chuot 1a thiét bi khong thé thiéu khi 1am viéc trong méi trudng Windows XP. Con
tro chudt (mouse pointer) cho biét vi tri tdc dong cia chudt trén man hinh. Hinh dédng cua
con tro chugt trén man hinh thay doi theo chirc nang va ché d¢ lam vi¢c cta trng dung. Khi
lam viéc voi thict bi chudt ban thuong sir dung cac thao tac co ban sau :

- Point: tro chudt trén mat phang ma khong nhin nit nio ca.

- Click: nhin nhanh va tha nait chudt trai. Dung dé lya chon thong s6, dbi tuong hodc
cau lénh.

- Double Click (D_Click ): nhin nhanh nét chudt trai hai 1an lién tiép. Dung dé khoi
dong mdt chuong trinh ing dung hodc mé thu muc/ tap tin.

- Drag (kéo tha): nhan va giir nat chudt trai khi di chuyen dén noi khac va budng ra.
Dung dé chon mot khdi vin ban, dé di chuyén mot dbi twgng trén man hinh hoic
m rong kich thude cua cira so..

- Right Click (R_Click): nhén nhanh va tha nat chudt phai. Dung mé menu tuong
ung voi doi tugng dé chon cac Iénh thao tac trén doi tuong do.

Chu y: trong Windows céc thao tac dugc thuc hién véi nat chudt trai, vay dé tranh
1ap lai, khi n6i Click (nhan chut) hoac D_Click (nhan dup chudt) thi dugc ngam hi¢u do6
1a nit chudt trdi. Khi nao can thao tac véi nat chudt phai s€ mo ta rd rang.
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d) Gi6i thiéu man hinh nén (Desktop) ciia Windows XP
e Man hinh nén (Desktop)

S _'L )

iy Start 7 @ & 7 | B Tinhoc canban &3 Phan &l GT Tin hoc can b,

Man hinh nén (Desk top) ctia Windows XP

-

& fo v 10:24 aM

Nam cubi man hinh 14 thanh 1am viéc (Taskbar). Bén trdi man hinh 13 biéu twgng My

Documents, My Computer, My Network Places, Recycle Bin, ...

Céc biéu tuong c6 mili tén mau den nho (¢ goc dudi bén trai) goi 1a 1i tat (shortcut).

e Nhitng biéu twong trén man hinh nén

> My Computer:

Biéu tuong ndy cho phép duyét nhanh tai nguyén trén may tinh. Khi m¢ My
Computer (bang thao taic D_Click hodc R_Click/ Open trén bi€u tugng ctia nd), ctra s6 xuat

hién nhu hinh 3.3.

2 My Computer

Cira so bén trai:

= SyStem TaSkS: ChO phép Address a My Computer

EBX
File Edit View Favorites Tools Help #
Oﬁack -\_) Lﬁ pSsarch IE:‘ Folders -

v|Gn

chon thuc hién mét s6 cong

System Tasks

ViéC hé théng Cﬁa mé.y. V\Few system
information
, Y Add or remave - DATA (D:)
- Other Places: cho phép chon 2 o g
, R X , * [ change a setting
cac thanh phan khac trong LJ T
méy_ Other Places
” ‘d Iy Network Places §
Cira s0 bén phai: @ My Document=

Shared Documents
Ba Control Panel

Theo ngam dinh cira s
nay chta biéu tugng cua tat ca || oe
cac f) dia mém, 6 dia climg cyuc [ mcommme
b9, 6 dia CD, ...

.

@ SYSTEM (C2)

(=

Ilj Shared Documents

(=

LJ Bo Maon Tin Hoo's Documents

Khi D_Click trén cac bidu Ctra 6 My Computer

tuong trong ctra sO nay s€ co cac

ctra s6 cap nhd hon dugc md. Do dd, bang cach mé dan cac ctra so tir ngoai vao trong ban

c6 thé duyét tit ca tai nguyén chtra trong may tinh.
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» My Network Places:

Néu mé cira s6 My Network Places ban sé& thiy tén va cac tai nguyén cia cac may
tinh trong mang may tinh cuc b (LAN) cta ban. Tir ddy ban c6 thé truy cép cac tai nguyén
da duogc chia sé ma ban da dugc cap quyén str dung.

» Recycle Bin :

Recycle Bin 1a noi luu trit tam thoi cac tap tin va cac doi tuong di bi xoa. Nhiing dbi
tugng nay chi‘ that sy bi x6a khi ban nhan phim Delete hoég: R _Click vao bic¢u tuong
Recycle Bin ro6i chon Empty Recycle Bin. Néu mudn phuc hoi cac tdp tin hoac cac doi
tugng da bi x6a, ban chon doi tugng can phuc hoi, sau d6 R_Click/ Restore.

> Folder:

Folder dugc goi la “tap h(f) s0” hay “biéu twong nhém” hay “thu muc”. Folder 1a noi

quan ly cac Folder khac (cap thap hon) va céc tap tin.
» Menu Start:

Khi Click 1én nut Start trén thanh Taskbar, thuc don Start s& dugc mo va san sang
thi hanh céc chuong trinh rng dung. Ngoai ra trén thyc don nay ban con c6 thé thyc hi¢n
cac thao tac tim kiém va dinh cau hinh cho may tinh.

» Cac 16i tat (biéu twgng chwong trinh - Shortcuts):

Céc 16i tat gitp ban truy nhap nhanh mot dbi tuong nao do, vi du mat .‘I
chuong trinh, mot dia cung, mot thu muc v.v... Pé mo 1 doi tugng, ban A
D _Click trén Shortcut cua né hodc R_Click/Open.

» Menu ddi twong:

Trong Windows XP khi ban R_Click trén mot biéu tuong cua mot ddi tuong, mot
menu tuong tng voi doi tuwong d6 s€ dugc mo ra d€ ban chon cac 1€nh trén doi tuwong do.
Trong cac phan tiép theo, nhiing menu nhu vay s€ duogc goi 1a menu doi tuong.

e) Khai niém vé cira so
e Cira s0 va cac thanh phan cia cira so
Thu nho cra s6  Phong to ctra s6

Control Box Title bar Menu bar Minimize Maximize/Restore

il T Tin hoc can ban_Phan I - Microsoft Word

File Edit Wiew Insert Format Tools Table ‘Window Help | WietkeyO2.1 ﬂ

DedsS Sy 4B <t v @ P BT e - 3| Bsavensenr/ 2
= ose
Marmal - - - €= 1= =

-

2'I'l'I'g'|'1'I'2'I'3'I'4'I'5'|' 'I'?'I'B'I'9'I'IU'I'll'I'12'I'13'I'14'I'15'é'16'IZ‘

[

; — Cia sd va cac thanh phiin ¢da cia s6 .

- Vertical scroll bar —— |
B Toolbar

B Status bar Horizontal scroll bar |
= @
© [5]
SEEER 3
Draw + [3 AutoShapes ™. \D¢>‘ L R =E=gRe.

Page 12 Sec 5 1844 &k 19.1cm Ln 31 Col 2

Cura s0 va cac thanh phan cua ctra s
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e Cac thao tac trén mot cira so
- Di chuyén ctra s6: Drag thanh tiéu d¢€ ctra so (Title bar) dén vi tri méi.

- Thay ddi kich thuée cua cira s6: Di chuyén con tré chudt dén canh hodc gbc cura $0,
khi con tré chudt bién thanh hinh mii tén hai chiéu thi Drag cho dén khi dat dugc kich
thudc mong mudn.

- Phéng to cira s6 ra toan man hinh: Click 1én nut Maximize [,
- Phuc hdi kich thuéc trude d6 cia ctra so: Click 1én nit Restore (21,
- Thu nhé cira s6 thanh biéu tugng trén Taskbar: Click 1én nat Minimize =1,

- Chuyén d6i giita cac clra s6 clia cac tmg dung dang mo: Dé chuyén doi giira cac
ung dung nhan t6 hop phim Alt + Tab hodc chon tng dung twong tng trén thanh Taskbar.

- Péng cira s6: Click 1én nut Close Xl ciia cira s6 hodc nhan t6 hop phim Alt + F4.
f) Hop hoi thoai (Dialogue box):

Trong khi lam viéc voi Windows va cac chuong tinh tng dung chay duéi moi
truong Windows ban thuong gép nhimg hop hoi thoai. Cac hop thoai nay xuat hién khi né
can thém nhimg thong sb dé thuc hién 1énh theo yéu ciu cua ban.

Cac thanh phan cia hop hoi thoai

Nut dong
(Close)

Tén hdp thoai

— Fant l Character Spacing l Text Effects l
Cac 10’p Font: Fank style: Size:
/lTimes Mew Roman |Buld |12

Hop van ban
(Text box)

Trg giup
(Help)

Fant colar: Underline style: Underline colar:

Aukomatic j fords only 1 | Aukomatic z’ Hép llét ké tha
(Drop down
Effects K
H@p liét ké [ Strikethrough [ Shadow [ Small caps list bOX)
: ’ [ Double strikethrough [ Cutline v &l caps

(List box)

/

i

[ Superscript [ Emboss [~ Hidde
[ Subscript [~ Engrave \\ -

_ Hop kiém tra
Preview

Khung hién thi (Check box)

PreVIGW) —— TIMES NEW ROMAN

This is a TrueType font, This font will be used on bath printer and screen, Nut lenh

Default... o | conce ﬁ\(Command)j

Céc thanh phan cua hop hoi thoai

v' Hop van ban (Text box): ding dé nhap thong tin.

v’ Hop liét ké (List box): liét ké cac chon lwa, néu s6 muc trong danh sach nhiéu khong
the liét ké het thi sé xuat hién thanh truot dé cudn danh sach.

v Hop liét ké tha (Drop down list box/ Combo box): khi nhip chudt vao nat tha thi s&
budng xudng mot danh sach, trong d6 li¢t ké cadc muc va cho chon.
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v H©p~kiém tra (Check box): cho phép chon mét hoic nhiéu muc sao cho khong loai
trtr lan nhau.

v' Nt tuy chon (Option button): bat budc phai

chon mot trong s6 céc muc.

v/ Nut 1énh (Command button): dung dé xac nhin |  lowercase

" Sentence case.

1énh can thyc thi. v LPPERCASE |
, LA n " Title Case
Cac nut 1énh thong dung: " \OGALE CASE
o OK: thuc hi¢n 1énh theo thong s6 da chon. oK | Cancel
o Close: giir lai cac thong sd di chon va dong
hop thoai. Céc tuy chon
o Cancel (hay nhian ESC): khong thuc hién
1énh va dong hop thoai.
o Apply: ap dung cac théng sé di chon.
o Default: dat mac dinh theo céac thong s6 da chon.

g) Sao chép dir liéu trong Windows

Trong Windows vi¢c sao chép dir liéu trong mdt img dung hodc gitra cic ing dung
duoc thuc hién thong qua bd nhd dém (Clipboard). Tai mot thoi diém, bd nhé dém chi
chira mot thong tin méi nhat. Khi mot thong tin khac dugc dua vao bd nhé dém thi thong
tin trude do sé bi xoa. Khi thoat khéi Windows thi ndi dung trong bd nhd dém ciing bi xo4.

Khi muon sao chép dir liéu tir mét vi tri nao d6 dé dan vao mot vi tri khac, can thyuc
hién bon thao tac theo trinh tu sau day:

- Xéc dinh d6i tugng can sao chép.

- Thuc hién 1énh sao chép Edit/ Copy hoic nhan Ctrl + C dé chép ddi tuong vao bd

nhd dém.

- X4c dinh vi tri can chép tdi.

- Thuc hién 1énh dan Edit/ Paste hodc Ctrl + V. dé dan dit liéu tir bd nhé dém vao vi
tri can chép.

h) Cach khéi dong va thoat khéi cac chwong trinh

— Khéi dong chwong trinh ing dung

C6 nhiéu cach dé khoi dong mot chuong trinh tng dung trong Windows:

v" Khéi ddng tir Menu Start

Chon Start/ Programs[/ Nhom chuong trinh]/ Tén chuong trinh ing dung

v' Khéi dong biang 1énh Run :

Click vao nut Start trén thanh Taskbar, 2l
A ~ X A A . = Type the name of a program, folder, document, or
ChQn lenh Run sé€ xuat hlcn hOp thoal Run g Internet resource, and Wwindows will open it Far yau.

nhu hinh bén.
- Nhap day du duong din va tén tap tin

Open: I " \Program FilesiUnik eyt Unikey, exe” j

chuong trinh vao muc Open hodc Click chon Cancel | growse.. |
bt Brown dé chon chuong trinh can khoi dong.
- Chon OK d¢ khoi dong chwong trinh. Hop thoai Iénh Start/ Run
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v" Dung Shortcut dé khéi dong cac chwong trinh:

D Click hoic R_Click/ Open vao Shortcut ctia cic tmg dung ma ban mudén khaoi
doéng. Cac Shortcut co thé dugc dit trong mot Folder hodc ngay trén man hinh nén.
Shortcut thuc chat 1a mot con tré dén ddi tuong (hodc co thé coi 1a mot duong dan), vi thé
ban ¢6 thé xo4 n6 ma khong anh huéng dén chuong trinh ing dung.

v" Khéi dong tir cac Folder:

Khi tén cua mot chuong trinh ng dung khong hién ra trén menu Start thi cach tién
lgi nhat dé ban khéi dong no6 1a ma tir cac Folder, D_Click hoac R_Click/ Open trén bicu
tugng cua chuong trinh tng dung can md hodc trén bicu tuong cuia mat tap tin tuong ung.

— Thoat khéi chwong trinh trng dung:
Pé thoat khoi mot img dung ta c6 thé dung 1 trong cac cach sau day:
- Nhan t6 hop phim Alt + F4
- Click vao nut Close (& goc trén bén phai ctia thanh tidu de).
- Chon menu File/ Exit.
- D_Click 1én nat Control Box (& goc trén bén trai cua thanh tiéu dé).
- Click 1én nut Control Box. Click chon Close.

Kl}i dong 1 ung dl_mg, néu dit liéu cua ung dung dang lam viéc chua dugc luu lai thi
no6 s€ hién thi hop thoai nhac nho viéc xac nhan luu dir li¢u. Thong thuong céd 3 chon lya:

Microsoft Word

! ‘j Do you want ko save the changes you made to "&T Tin hoc can ban_Phan I'?

es Mo | Cancel |

Théng béo nhéc nhé luu dit lidu

v" Yes: luu dir liéu va thoat khoi chuong trinh irng dung.
v No: thoat khoi chuong trinh irng dung ma khéng luu dir liéu.
v/ Cancel: huy bo 1énh, trd vé chuong trinh tmg dung.

— Tuw dong chay mot irng dung khi khéi dong Windows

Trén thuc té ¢6 1 sb chuong trinh ban mudn n6 khoi dong ngay khi bat dau phién lam
viéc voi Windows. Gid st ban thuong xuyén phdi soan thdo van ban trong moi truong
Windows XP va vi thé ban mudn chwong trinh gé tiéng Viét Vietkey phai duoc tu dong
mé ngay khi vira khoi dong Windows. Mubn vay ban phai tao shortcut cho tap tin
Vietkey.exe va dit n6 trong biéu twong nhoém Startup.

i) Menu Documents

Trong qua trinh thyc hién, Windows XP ghi nhan lai cac tap tin vira méi ding gan
nhat va luu tén céc tap tin nay trong mot menu con (Documents) cia menu Start. D& md
mot tap tin vira mdi dung ban chon 1é€nh Start/ Documents va Click vao tén cua tdp tin can
mo.

Dé x04 ndi dung trong menu Documents ta thyc hién:

Start/ Settings/ Taskbar/ Start Menu Programs/ Clear
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j) Tim kiém dir liéu
Chirc nang nay cho phép tim kiém cac tap tin, cac thu muc va ca tén cia cac may
tinh trén mang LAN. Sau khi da tim thay doi tugng, ban c6 thé lam viéc truc tiép voi ket
qua tim kiém trong ctra s6 Search Results.

7/

¢ Tim kiém tap tin va thu muc:

Chon 1énh Start/ Search/ For Files or Folders, s& xuat hién cira sd Search Results, ban
Click chon All files and folders.

B Search Results

File Edit ‘“ew Favorites Tools  Help ﬂ
Dot © (| s |2 rots | [
Address |d Search Resulks hd | Go
Search Companion x Marne In Folder -
i+ DiyHvtulGiaotrinh|GT THE 2004
- & cH K D AHvbuiGiaotrinh\ET THE 2004
Search by any or all of the criteria below. @CHUONG 5 D HybubGiaotrinhlGT THE 2004
all or part of the file name: @CHUONG 6 DiiHvEUGiaotrinh\GT THE 2004
| chuong*.doc | @Chuong trink CTOL DnyHvbuyGiaotrinhOn thi CH
& word or phrase in the File: @Chuong trfnh CTOLL D:'l,Hvtu'l,Gfaotr?nh'l,On th? H
| | @Chuong trinh CTOLZ DiHvEUGiaatrinhOn thi CH
8 chuong trinh CTOL3 D\ HvbulGiactrinklon thi cH
Look in: @chuong DyHvtuGiaotrinhGiao trinblth.,
|,;,, DATA (D) w | @chuongll D iHvbuGizotrinhGiao trinbkyth,,
@chuongl 1_1 DiAHvtuyGiaotrinhGiao trinhkyth,
When was it modified? ¥ @chuonglz L HvbuyGisotrinhGiao trinbkveh,,
What size is it? v @chuonng_Z D:'l,Hvtu'l,Giaotrinh'l,Giao trinhlvth..
@chuonng [yHvtuyGiaotrinhGiao trinblvth,,
More advanced options ¥ @chuonng_S DiAHvtuyGEiaotrinhGiao trinhlyth,
@chuongl‘} DuHvtUGiaotrinhGiao trinhlyth. .
@chuongﬂ_‘l D\HvbuGigotrinhiGiao trinblveh,
’ Back ] I Search l L ) .
@chuonng DyHvbuGiaotrinhGiao trinblth.,

@chuonng_S [yHvtuyGiaotrinhGiao trinblvth,
@chuonglﬁ DiAHvtuyGiaotrinhGiao trinhlyth, .
@chuonglﬁ_ﬁ DuHvtUGiaotrinhGiao trinhlyth. .
@chuongl? DyHvbuGiaotrinhGiao trinblth,

b | 3

1€

Cira s6 Search Results
All or part of the file name: nhap tén thu muyc hay tap tin can tim, c6 thé sir dung ky
tu dai di¢n * va ?
A word or pharse in the file: nhap tir/ cum tir trong ndi dung tap tin can tim.

Look in: noi tim kiém, ban c6 thé nhép vao tén cua 0 dia, duong dan ma tr d6 viéc
tim ki€m s€ duoc thuc hién. Theo ngam dinh, Windows tim kiém c4 trong dia hodc trong
thu muc da chi dinh trong khung Look in cung v&i moi thu muc con cua né.

Ngoai ra ta c6 thé thay ddi cac lwa chon dé ¢ thé tim nhanh va chinh x4c hon véi cac
thudc tinh nhu sau:

> When was it modified?
Cho phép tim kiém cac tap tin va thu muyc dia theo ngay sira doi.

Trong muc nay cac tuy chon ap dung cho nhiing tap tin va thu muc da duoc tao ra
hodc dugc sura doi trong mot khodng thoi gian nao d6. Chon khai bao thoi gian theo mot
trong cac lya chon véi y nghia:

— Don’t remember: khong xac dinh thoi gian (tim tat ca).
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Within the last week: tim cdc tip tin trong

. LA aa 2 When was it modified?
vong 1 tuan gan day nhat.

) Don't remember

Past month: tim cdc tap tin trong vong 1 thang O within the last week
gén day nhét. () Past manth

) wWithin the past year
Within the past year: tim céc tap tin trong vong (%) Specify dates
1 ndm gan day nhat. Madified Date v
Specify dates: tim céc tap tin trong mot khoang from | oy 3f04 .
thoi gian xac dinh. C6 thé chon theo ngay tao to af 704 v
(Created Date), ngay cap nhat (Modified Date),
hay ngay truy cap (Accessed Date). Tim theo thoi gian

> What size is it?

Cho phép tim kiém cac tap tin va thu muc dya theo kich thudc tap tin.

Trong muc nay cac tuy chon &p dung tim nhiing tap tin va thu muc cé kich thudc
duoc xéac dinh trong mgt khoang nao d6. Chon khai béo kich thudc theo mdt trong cac lya
chon véi y nghia:

Don’t remember: khong xac dinh kich thudc (tim tit  what size is it?
ca). () Don't remember

e A e . 1. () small {less than 100 KB)
Small (less than 100 KB): tim céac tap tin c6 kich O Medium (less than 1 ME)

thudc nho (dlIél 100 KB) O Large (more than 1 ME)

Midium (less than 1 MB): tim céc tap tin c6 kich © Specify size (in KB)
thudce vira phai (duéi 1 MB).

Large (more than 1 MB): tim céac tap tin c6 kich
thudc 16n (trén 1 MB).

Tim theo
kich thudce

Specify size (in KB): tim céc tap tin co kich thude tdi
thiéu (at least) hay toi da (at most) trong mgt gidi han nao do.

» More advanced options?

Cho phép thay d6i mot s tuy chon nang cao khac.

Type of file: kiéu tap tin can tim (tap tin
van ban, hinh anh, bang tinh, thu muyc, ..).

»

More adyanced options
Twpe of file;

Microsoft Waord Docurnent A
[] search system Folders

Search hidden files and folders: tim/ [ Search hidden files and folders

khoéng tim tap tin/ thu myc an. e
|:| Case sensitive

Search subfolders: tim/ khong tim trong [ Search tape backup
thu muc con.

Search system folders: tim/ khong tim
trong thu muc hé thong.

Cac tuy chon khac
Case Sensitive: phan bi¢t/ khong phan
biét chir hoa/ thuong.

Search tape backup: tim/ khong tim trong dia du phong.

Sau khi khai b4o xong cac dir liéu dé tim kiém, Click nat Search, chuong trinh sé tién
hanh tim va thong bao két qua.
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< Lam viéc véi cac két qua tim kiém
Sau khi tim kiém, chuong trinh dua ra két qua tim kiém o ph1a bén phai cua hop
thoai Search Results. Ban c6 thé lam vi€c voi cura sO két qua nhu v6i mot ctra s6 tap hd so
thong thuong (nhu thay ddi thir ty sap xép hodc dung cac 1énh ctia menu View dé hién thi
céc kiéu thé hién khac nhau, kiém tra tinh chat cua cac dbi tugng trong danh sach két qua
v.v...). Ban ciing c6 thé khoi dong mot dbi twong vira tim thdy bang cach D_Click trén tén
ctia ddi tugng do.

4. THAY DOI CAU HINH MAY TINH

Windows XP cho phép ban thay d6i cdu hinh cho phu hop véi cong viée hodc sé
thich cta ban théng qua bang diéu khién Control Panel (vao menu Start, chon menu
Settings/ Control Panel).

Tir bang diéu khién Control Panel ban c6 thé thiét lap céu hinh cho hé théng, thay
doi ngay gio, cai dat thém Font chi, thiét bi phan cing, phan mém mdi hodc loai bd chung
di khi khong con sir dung nira.

a) Cai dat va loai b6 Font chir

Font chit 1a su thé hién cac dang khéc nhau cta ky tu. Ngoai cac Font chir c6 san ta
c6 thé cai dat thém nhiing Font chit khac hodc loai bo cac Font chit khong s dung. Muon
cai dat hay loai bo cac Font chir, ta chon 1énh Start/ Settings/ Control Panel/ Fonts, xuat
hién ctra s0 Fonts nhu hinh 3.13.

L - & Fonts '
> Xoa bo font chir T , E@
File Edit View Favorites Tools  Help H
~ X . ) - = =
- Chon nhitng Font can x6a bo. Qosck =+ () (T 0 sean Falders | [T3]
- Chon File/ Delete (hodc nhan | ... (54 ros v B e
phim Delete). 5 y 5 5 N
o] 0 ¥ 0o 0
» Thém font chir méi il arial Black frial Black avial Bold  Aisl Bold Italic
R Italic
Tr cua sO Fonts, chon Iénh X X X X i
File/Install New Font, xuat hién hop 0| 0| 0| 0| 0|
thoai Add Fonts. Trong h6p thoai néy Arial Ikalic  Arial Marrow  Arial Narrow  Arial Marrow  Arial Marrow
= ) ; , : x 7’ Bold Bold Ttalic Ttalic v
ta chi ra noi chtra cac Font nguon muon | ¢ 5
cai thém bang cach chon tén 6 dia va
Folders chura cac tap tin Font chit, sau Ctra sO Fonts

d6 chon cac tén Font va Click OK.
b) Thay doi thudc tinh ciia man hinh

Chon 1énh Start/ Settings/ Control Panel/ Display hoac R_Click trén man hinh nén
(Desktop), chon Properties. Xuat hién cira s6 Display Properties (Hinh 3.14) voi cac thanh
phan nhu sau:

> Desktop

Chon anh nén cho Desktop bfmg cach Click chon cac anh nén c6 sin hodc Click vao
nut Browse dé chon tap tin anh khong c6 trong danh sach nhitng anh co san.

> Screen Saver

Thiét 1ap ché d6 bao vé man hinh, cho phép chon cac chuwong trinh Screen Saver da
dugc cai san trong may va cho phép thiét 1ap mat khau deé thoat khoi ché do Screen Saver.
Chi khi nao ban nhap dung mat khau thi chuong trinh Screen Saver méi cho phép ban tro
ve ché d¢ lam viéc binh thuong.
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> Appearance:

Thay d6i mau séc, Font chit va ¢& chir cua cac Menu, Shortcut, Title bar.

PX

Display Properties

Themes | Desktop |ScreenSaver Appearance | Settings

?IX)
Themes | Desktop | Screen Saver Appearance| Settings

Display Properties

Background:
Dizplay:
% [C_'Nme] A [ Bowse. ] Plug and Play Maritor on RAGE 128 PRO Ul GL AGP [Microsoft
’ = - Corporation]
Eﬂ Azcent Positian: Soreen resolution Calor quality
(5] Autumn Less S Moe [Highest (32 bi v
@Azul )
& - E”“'E] 800 by 600 pisels I | | .
[ Troubleshaoot... ] [ Advanced ]
[ Ok, ] [ Cancel ] [ Ok ] [ Cancel ]
Cua so Display Properties
> Settings:

Thay do6i ché do mau va do phan giai ctia man hinh.

- Ché d6 mau cang cao thi hinh anh cang dep va 1d nét. Cac ché do mau phd bién 1a
256 mau, 64.000 mau (16 bits) , 16 triéu mau (24 bits). Ché d6 mau trén moi may tinh co
thé khac nhau tuy thudc vao dung lugng bd nhéd cia card man hinh.

- Do phan giai cang lon thi man hinh cang hién thi duoc nhiéu théng tin nhung cac
do1 tuong trén man hinh s& thu nho lai. Cac ché d6 phan giai man hinh théng dung la
640x480, 800x600, 1024x768. Tuy theo loai man hinh ma Windows c¢6 thé hién thi cac ché

dd phan giai khac nhau.

¢) Cai dat va loai bo chwong trinh

Dé cai dat cac chuong trinh méi hodc loai bo cac chuong trinh khong con sir dung
ban nhan dtp chudt vao biéu tugng Add or Remove Programs trong ctra s6 Control Panel,
xuat hién hdp thoai nhu hinh duéi day:

e Nhom Change or Remove Programs:
cho phép cép nhat hay loai bo chuong

trinh ing dung co san.

- Chon chuong trinh mudn cap nhat/ loai

bo.

- Chon Change Qé cap nhat chuong trinh
hay Remove dé loai bo khi khong can

su dung nira.

B Add or Remove Programs |.L||'E‘E|
e
@'j Currently installed programs: Sort by:
Changear | [l adobe Reader 6.0.1 Size  44.12MB A
Remove oy 1
Programs (R Hypersnap-Dr 4 Size 4.84MB
@ McAfee WirusScan Professional Edition Size  29.80MB
S * Microsoft Office 2000 Premium
Add New
Programs Last 1
as! on
-'
add[Remove E] Microsoft SQL Server 2000 Size  100.00ME
Windows
= Microsoft Text-to-Speech Engine 4.0
Components ﬁ! (Enalish)
@ POF2word vl Sie 2EME
@’ D RealPlayer Size  37.64ME
Set Program
Access and ﬂ Teleport Pro Size 1.64MB
Defaulks B Uninstall LAC VIET mkd2002-EWA Size 464, 00ME o

Nhom Change or Remove Programs
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Run Installation Program EI

e Nhom Add new Programs: Cho phép cai
dat thém chuong trinh mg dung hoac cép
nhat lai Windows (truc ti€p qua Internet).

If this is the conect installation program. click Finish. To
shart the automatic search again, click Back. To manually
search for the installation program, click Browse.

Open:

- ChQn CD Or Floppy dé Cé'i dét Chuong [ AHeviusS ofthkosetup. exe

trinh Gng dung méi, khi d6 Windows s&
yéu cau ban chi ra noi chita chwong trinh
ma ban mudn cai dit, thuong cac tap tin
nay s€ co6 tén la Setup.exe hodc
Install.exe. Ban c6 thé nhap tén va duong
dan cta tap tin nay vao hop vin ban Open
hodc nhin chudt vao nat Browse dé chi ra
tap tin d6 (Hinh 3.16).

- Chon Windows Update dé cap nhat lai hé diéu hanh Windows (thém, cap nhat cac
chirc nang mai).

[ < Back ” Finish I[ Cancel

Chon tap tin cai dat

Windows Components Wizard

Windows Components

J4 . “ou can add of remove components of Windows XP.
¢ Nhém Add/ Remove Windows ’
componentS: (‘:ho phép Cé’l dat‘/ loa‘i b() To add or remove a companent. click the checkhnkl A shaded_ box means that nnl_l,l
Céc thélnh phﬁn trong hé dléu hé,nh E)aerltaﬂfsthe companent will be installed. To see what's included in 3 component, click
. A ~ N Components:
Windows (thdng qua dit li¢u trong dia - [z TR
¢ %Intamet Information Services ([115) 15.9MB
CD/ dia Cl’rng) * O Eg Management and Manitoring Tools 1.9MB
[ &2t Message Queving 0.0mMe
1 % WS Fanlorer 122mr ¥

Description: Includes Windows Accessories and Utilities for your computer

Total disk space required: 54.6 B -
Space available on disk. 96831 MB

[ ¢« Back H Mt > I[ Cancel ]

Cai dat/ loai bo cac thanh phan trong
Windows

d) Céu hinh ngay, gio' cho hé thong (mdy phdi khéng ¢ trang thdi déng bang méi
Chi)nh dl/fOC) Date and Time Properties @EI

Ban co6 thé thay ddi ngay gid cua hé thdng ote® e tne2ove | itoner e
bang cach D_Click 1én biéu tugng dong hod trén
thanh Taskbar hodc chon 1énh Start/ Settings/

2004 E:

»
Control Panel, chon nhom Date/Time Loz o3 : »~
’ s 6 7 B 9 1011 T
. . A A 4 5 12 13 14 15 16 17 18 1
- Date & Time: thay doi ngay, thang, nam, 1o o ot 2 e 2
glb', phﬁt, gléy 26 27 28 29 30 .

- Time Zone: thay d6i mai gid, cho phép
chinh lai céc gia tri mui gid theo khu vuc hoac tén

Current time zone:  5E Asia Standard Time

céc thanh phd 16n.
- Internet Time: cho phép dong bd hoa theo Dinh ngay gid

gi0 cua may chu Internet.
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e) Thay ddi thudc tinh ciia ban phim va chudt

> Thay d6i thudc tinh ciia ban phim:

Lénh Start/ Settings/ Control Panel/ KeyBoard cho phép thay doi tbc dd ban phim.

v" Repeat delay: thay d6i thoi gian tré cho lan l3p lai ddu tién khi nhan va giir

phim.

v" Repeat rate: thay d6i toc do lap lai khi

nhan va gitt mgt phim.

v Cursor blink rate: thay doi toc do ciia dau
nhay.

Speed | Hardware

Character repeat

Cursor blink rate

Q Repeat delay:
Long Short

@’L Repeat 1ate:

Slaw J Fast

Click here and hold down a key to test repeat rate:

None J Fast

> Thay d6i thudc tinh cia thiét bi chudt:

Lénh Start/ Settings/ Control Panel/ Mouse cho
phép thay doi thudc tinh cua thiét bi chudt nhu téc do,
hinh déng con tré chuot...

v' Lép Buttons: thay ddi chirc ning giita chudt
trai va chudt phai (thuén tay trai hay phai) va
toc do nhap dup chuot.

v" Lép Pointers: cho phép chon hinh dang tro
chudt trong céc trang thai lam viéc.

v' Lép Pointer Options: cho phép thay doi toc
do va hinh dang tré chudt khi ré hoac kéo
chuot.

Thay d6i thudc tinh ctia ban

phim

Mouse Properties E]El

Buttons | Pointers | Pointer Options || Wheel | Hardware

Button configuration
[ Switch primary and secondary buttons

Select this check box to make the button on the
right the one you use for primary functions such
as selecting and dragging,

Double-click speed

Double-click the folder to test your setting, If the
folder does not open or close, by using a slower
setling.

Speed:  Slow J Fast D

ClickLock
[] Tumn on ClickLock

Enables you ta highlight or drag without halding down the mouse
button. To set, briefly press the mouse buttan. To release, click the
mouse button again

Thay d6i thudc tinh cua thiét b
chuot
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f) Thay doi thuc tinh viing (Regional Settings)

Ban c6 thé thay ddi céac thudc tinh nhu dinh dang tién t&, don vi do luong... bf?mg
cach chon 1énh Start/ Settings/ Control Panel/ Regional and Language Options

Lép Regional Options: Thay i thugc tinh
vung (My, Phap,...), viéc chon mdt viing nao d6 s& || Humbes [ Curency| Time | Date

kéo theo su thay doi cac thude tinh cia Windows. Same
Positive: | 123,456,789.00 Megalive: | -123,456,789.00

Click chon Customize, cua ) Customize
Regional Options xuat hién cho phép thay doi quy

Decimal symbal: ] -
IIO,'C Vé Sé, tlén té, thb’l gian, ngéy théng. Mo. of digits after decimal 2 v
Ao . X Digit grouping symbol: -
» Number: Thgy doi d%nh Qar}g s0, cho ik guping ey =
phép dinh dang vi¢c hién thi gia tri so: R : 3
- Decimal symbol: Thay d6i ky hi¢u phan Negative rumber formet: 11 v
CéCh héng thap phén. Display leading zeros: 0z w
List separator: . w
- No. of digits after decimal: Thay do6i so Heasiremert system us. v

cac so 1¢ ¢ phan thap phan.

- ]?lglt grouping symbol: Thay doéi ky hi¢u
phan nhém hang ngan.
Thay d6i dinh dang s6

- Digit grouping: Thay ddi s6 ky s trong
mot nhom (mac nhién 1a 3).

- Negative sign symbol: Thay d6i ky hiéu ctia s6 am.

- Negative number format: Thay doi dang thé hién cta s am.

- Display leading zeroes: Hién thi s6 0 trong cac sb 1¢: 0.7 hay .7.

- Measurement system: Chon hé thong do ludng nhu cm, inch, ...

- List separator: Chon dau phan céch giita cac muc trong mét danh sach.

> Currency: Thay d6i dinh dang tién té ($,VND....)

> Time: Thay dbi dinh dang thoi gian, cho phép ban dinh dang thé hién gio trong

ngdy theo ché g 12 git hay 24 gio

> Date: Thay dbi dinh dang ngay thang Numbess | Curency | Tine | Date
(Date), cho phép ban chon cach thé hi¢n dir Coendar e
héu ngéy theo 1 tléu chuﬁn néo d(,) ‘when a twn-t:i:lyea;nlerad,:lnlerpret it 3z a year between
Short date format: cho phép chon quy
udc nhap dir liéu ngay thang. —
Vi du: ngé,y/tha’,ng/ném (d/m/yy) Short date sample: |9/8/04
hOéC théﬂg/ﬂgé‘lyh’lém (m/d/yy) Short date format, | MAddw -
Quy ll’é'c: Date separatar: / w
Long date
dd/ D (date): dl\lng dé Chi l’lgéy Long date sample:  |“ednesday, September 08, 2004
mm/ M (month): dfmg dé chi théng Long date format: | dddd, MMMM dd, s v
yyyy/ Y (year): dung dé chi nim

Thay doi dinh dang ngay thang
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5. MAY IN:

Trong phan nay s€ gidi thiéu mot so thao tac co ban trén may in nhu cai dat may in
moi, dinh cau hinh cho mdy in, quan 1y viéc in an.

a) Cai dat thém may in

Trudce khi cai dat may in, ban phai bao dam 1a may in di dugc két ndi voi may tinh
dang st dung.

V6i mot s6 may in théng dung Windows da tich hop sin chuong trinh diéu khién
(driver) clia cac may in, tuy nhién ciing c6 nhitng may in ma trong Windows khong c6 san
driver, trong truong hop nay ta can phai ¢ dia driver di kém v6i may in.

Cac budec cai dat may in:

- Chon 1énh Start/ Settings/ Printers and Faxes

- Click chon Add a Printer, xuét hién hop thoai Add Printer Wizard

- Lam theo cac budc huéng dan cta trinh Wizard.
b) Loai bé may in da cai dat

- Chon 1énh Start/ Settings/ Printers and Faxes

- Click chuot chon may in mubn loai bo

- Nhin phim Delete, sau d6 chon Yes dé bo, nguoc lai thi chon No.
c) Cira sb hang dgi in (Print Queue)

Nhian dap chudt 1én biéu tugng may in trong ctra s6 Printers and Faxes hoic biéu
tuong may in ¢ thanh Taskbar. Khi dé xuat hién hdp thoai li¢t ké hang doi cac tai li¢u dang
in nhu hinh 3.23:

£ HP LaserJet 1100 {M3) on ser2005

Printer Document  View Help
Document Mamme Skatus Cnner Pages Size S
Microsoft Word - GT Tin hoc can ban...  Printing BoMon Tin ... 1 17.2KB/17.3KB 4!
Microsoft Word - GT Tin hoc can ban... BoMon Tin ... 1 2.36 KB 4:!
< >
2 document(s) in queue

Cua s6 hang doi in
=lolx|

Printer Document  Wiew  Help

Document Mame | Skatus | Cwner | Pages | Size | Submitted | Park
Microsoft Word - GT Tin hoc can ban - Phan I.doc Spooling Administrator & 1.65 MB 65908 PM 11/11/2006

< |

|1 dacument(s) in queus |

aiE

&' Canon LASER SHOT LBP-1210 - Use Printer Offline o =] ]
Printer | Document  Yiew Help

Docume  Pause | Skatus | Qwner | Pages Size | Submitted | Port
B R Spaaling Administratar 25 5,55 MB 15005 PM 11112006

Restart

Cancel

Properties
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Muén loai bé mét tai lidu trong hang doi in thi nhan chudt chon tai liéu d6 va nhan

phim Delete.

6. TASKBAR AND START MENU :

Chon I¢nh Start/ Settings/ Taskbar and Start Menu

e Lop Taskbar

- Lock the Taskbar: khoa thanh
Taskbar.

- Auto hide: cho tu dong 4n thanh
Taskbar khi khong sur dung.

- Keep the Taskbar on top of other
windows: cho thanh Taskbar hién 1€n phia
trudc cac cua so.

- Group similar taskbar buttons:
cho hién cac chuong trinh cung loai theo
nhom.

- Show Quick Launch: cho hién thi
cac biéu tugng trong Start menu véi kich
thude nhd.

- Show the Clock: cho hién thi dong
ho trén thanh Taskbar

- Hide inactive icons: cho an biéu

tuong cac chuong trinh khong duoc kich hoat.

e Ldép Start Menu

Taskbar | Start Meru

Tazkbar appearance

¥ start.  ©

Lock the taskhar
[ Auto-hide the taskbar
Feep the taskbar on top of ather windows

& 6 =

welcome,..

K. nin

[ Group similar taskbar buttons
Show Quick Launch

Mutification area

L
(e )l 1:23 PM
_'.

Shaw the clock

Y'ou can keep the notification area uncluttered by hiding icons that you

hawe not clicked recently.

Hide inactive icons

[ Ok l[ Cancel ]

Taskbar and Start Menu Properties E|Pg|

L&p Taskbar

Cho phép chon hién thi Menu Start theo dang cii (Classic Start Menu) hay dang m&i

(Start Menu).

Click chon 1énh Customize, cira s Customize xuit hién nhu hinh 3.26 cho phép

thuc hién mét sb thay doi cho Menu Start.

> Nut Add: thém mot biéu twong chuong trinh (Shortcut) vao menu Start.

> Niit Remove: x6a bo cac biéu twong nhom (Folder) va cac biéu twong chuong

trinh trong menu Start.

» Nut Clear: x6a cac tén tap tin trong nhom Documents trong menu Start.
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Taskbar and Start Menu Properties

Tackbar | Start Menu |

) Start menu
Select thiz menu style for easy access to the
Intemet, e-mail, and your favarite programs.

(®) Classic Start menu
Select this option to uze the menu style from
earlier versions of Windows.,
[ Ok l ’ Cancel

Customize Classic Start Menu

Stark menu

E Yol can customize vour Stark
menu by adding or removing

iterns. % Remove.,,
Advanced

Sort
To remove recards of recently

accessed documents, programs,
and Web sites, click Clear,

2

Clear

Advanced Start menu opkions:

[] bisplay Administrative Tools
[] pisplay Favorites

Display Fun

Enable dragging and dropping
[] Expand Contral Panel

[] Expand My Documents

[] Expand My Pickures

| >

£

[ Ok ] ’ Cancel

Lop Start Menu

Cura s6 Customize

> Niit Advanced: thém, x0a, stra, tao cac biéu teong nhom (Folder) va céac biéu
tugng chuong trinh (Shortcut) trong menu Start

Khi Click vao niit Advanced, xuét hién cira sb Start Menu cho phép tao, xo04, dbi

tén thu muc/ 16i tit trong menu Start.
v Tao Shortcut/ Folder trén menu Start
- Click chon Folder cha.

- Néu tao Folder, chon File
hodc R_Click, chon New/ Folder.

- Néu tao Shortcut, chon File
hodc R_Click, chon New/ Shortcut.

el

@ Start Menu
File  Edit  “iew Favorites Tu:u:ul Help

EBEX
f 'l;r

»

\_/'l lﬁ /.._xj Search

- Sau d6 dat tén cho Folder/
Shortcut.

v' Xéa Folder/ Shortcut khéi
menu Start

Chon Folder/ Shortcut cin x6a
va nhan phim Delete.

v Db6i tén Folder/ Shortcut

R Click vao Folder/ Shortcut |, ™ Temolates - - . S
can doi tén, chon Rename, nhip tén |l — — —
mot. Cura sb Start Menu
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QUAN LY DU LIEU BANG WINDOWS EXPLORER

QUAN LY DU LIEU BANG WINDOWS EXPLORER
I. GIOI THIEU:

Windows Explorer la mét chuong trinh cho phep nguoi sir dung thao tac voi cac tai
nguyén co trong may tinh nhu tap tin, thu muc, 6 dia va nhimg tai nguyén khac c6 trong
mAay cta ban ciing nhu cac may tinh trong hé thong mang (néu may tinh cta ban c6 ndi
mang).

V&1 Windows Explorer, cac thao tdc nhu sao chép, xoa, ddi tén thu muc va tap tin,...
duogc thuc hién mot cach thuan tién va de dang.

¢ Khoi dong chuwong trinh Windows Explorer: ban c6 thé thuc hién mdt trong
nhitng cach sau:

- Chon I¢énh Start/ Programs/ Accessories/ Windows Explorer
- R_Click 1én Start, sau dé chon Explorer
-R_Click Ién biéu twong My Computer, sau d6 chon Explorer ...

¢ Cira so lam viéc ciia Windows Explorer:

8% Tin hoc can ban E@gl

File Edit Yiew Favorites  Tools  Help ;‘}'
G Back - P | ir / ) search [ Faolders E\ -
Address ([ Dr\Giaotrinh Giao krinhlythuyet, Tin hoe can ban > a Go
Faolders = Mame Size  Type Crake Modiff
@ Desktop » | |)Giao trinh phan Inkernet File Falder 9f9i2004 1
£ D My Documents |ZJgiao trinh phan PowerPoint File Folder Qfaf2004 2
= ; My Computer |Z)Giao krinh phan Word nang cao File Folder 9f8/2004 2
+ ‘g 314 Floppy (4 |2 Gian krinh windows File Folder Qrafz004 1
+ G SYSTEM (2:) |2 Tinhaea File Folder 9jEi2004 5
=] e DATA (D) BP.I TAP 452 KE  Microsoft Whord Doc,,.  6/2/2004 4
# (G BORLAKNDC @BAI TAP EXCEL 167 KB Microsoft Word Doc,..  2f3/2004 9
# [C2) Cham thi HEZ 2003-2004 BAI TAP_PHAMN DU LIEU EXCEL 739KB  Microsoft Word Doc,.,  2/5§2004 2
# () Cham thi HES 2003-2004 CH 5 1,176 KB  Microsoft word Doc.,, 2572004 9
[23) de thi KHII 2003-2004 CH [ 1,020KE  Microsoft Word Doc.,, 20572004 9
£ pLinh @CHUONG 1.2 S3TKE  Microsoft Word Doc...  9)6f2004 1
# 2) Gian trink Internet CHUONG 34 421 KB Microsoft Word Doc,.,  2/5§2004 2
= [3) Giaotrinh CHUONG 5 1,224 KB Microsoft Word Doc.,.  2f3/2004 5
# () Bo mon Hoa B cHuons 6 1,024 KB Microsoft Word Doc,.,  2/3/2004 7
# (3 English GIOI THIEL_MUC LLIC SAKE  Microsoft Word Doc.,.  11/30/2003
= [ Giao trinhkythuyet @GT THOZE_COMPLETE 4,460 KB  Microsoft Word Doc..,  906f2004 3
# |25 Chung chi & GT Tin hioc can ban 4,517 KB Microsoft Word Doc,,,  9)772004 8
) s0L3erver GT Tin hic can ban_Phan I 3,019KE  Microsoft wiord Doc,,, 9092004 1
23 Tin hoc &_ficcess GT Tin hoc can ban_Phan II 6,323 KE  Microsoft Word Doc,..  9f8f2004 2
# |5 Tin hoc A_Pascal @Muc luc 42 KE Microsoft Word Doc...  2/5§2004 9
5 Tinhoc B Phan 20KE  Microsoft Word Doc.,,  9)7f2004 8
SR I Tin hoc can ban s
< £ 3

Cira s6 Windows Explorer

- Cira sb trai (Folder) 14 cdu trac cdy thu muc. N6 trinh bay céu trac thu muc ciia cac
dia cimg va céc tai nguyén kém theo mdy tinh, bao gdm 6 dia mém, 6 dia cung, 6 dia CD...

Nhimg ddi tuong c6 ddu cong (+) & phia trudc cho biét ddi twong d6 con chira nhitng
dbi twong khéc trong né nhung khong duoc hién thi. Néu Click vao ddu + thi Windows
Explorer s& hién thi cac d6i tugng chtra trong dbi twgng d6. Khi d6, déu + s& ddi thanh diu
-, va néu Click vao déu - thi ddi tuong s€ duoc thu gon trd lai.

- Cira s0 phai liét ké ndi dung cua doi tugng duoc chon tuong tng bén ctra so trai.
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¢ Thanh dia chi (Address):

Cho phép nhap duong dan thu muc/ tip tin cin t&i hodc dé xac dinh duong dan hién
hanh.

¢ Caic nut cong cu trén thanh Toolbar:

@sa - | - Back: Chuyén vé thu muc trude do.

¥ | - Up: Chuyén 1én thu muc cha.

© - | - Forward: Chuyén t&i thu muc vira quay vé (Back).

JDsearch | - Search: Tim kiém tap tin/ thu muyc.

7 Forers | - Folder: Cho phép an/ hién ctra s6 Folder bén trai.

v

Thumbnails
Tiles - Views: Cac che dd hién thi cac doi tuong (tap tin/ thu muc/ 6 dia)
Icons
List

® Details

Noi dung trong cira s6 c6 thé duoc sap xép thé hién theo thi tu. Di véi kiéu thé hién
Details, ban c6 thé thuc hién bang cach luan phién nhan chudt Ién cdt twong ing (Name,
Size, Type, Date Modified).

Trong céac kiéu thé hién khac ban c6 thé thuc hién béng 1énh View/ Arrange Icons
By va lya chon ti€p mét trong cac khoa sap xép (theo tén, kich ¢ tap tin, kicu tap tin, hoac
ngay thang cap nhat).

Trong kiéu thé hién bang cac biéu twong 16n va biéu tugng nho ban cé thé dé
Windows sdp xép tu dong bang 1énh View/ Arrange Icons By / Auto Arrange. Tuy chon
Auto Arrange chi ap dung cho ctra s6 cua thu muc hi¢n hanh.

II. THAO TAC VOI CAC THU MUC VA TAP TIN
1. M¢ tap tin/ thw muc:

Co ba cach thuc hién :

Open
v/ Cach 1: D_Click 1én biéu twong cua tap tin/ L"::t
thu muc. Cipen With 3
v Céch 2: R Click 18 b.,{ , n in/ EAdd to archive...
ach 2: R _Click len bi€u tugng cua tap t1 B Add to "CH Surar”
thu muc va chon muc Open. 2= Compress and email...
, . . e ; B Compress ko "CH S.rar” and email
v" Céch 3: Chon tap tin/ thuy muc va nhan phim S T e S
Enter. Send To 3
Néu tap tin thudc loai tap tin van ban thi chuong cut
trinh tng dung két hop sé dugc khdi dong va tai liu sé& Copy
du(_)’c nap vao. Create Shorkouk
Trong truong hgp chuong trinh tng dung khong Ltz
dugc cai dit trong may tinh thi Windows s& mé hop Fename
thoai Open With va cho chon chuong trinh két hop. Néu Properties

tap tin thuoc dang chuong trinh tng dung thi chuong

trinh twong ung s& dugc khéi dong. Chon Iénh mo tap tin
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2. Chon tap tin/ thu muc:
- Chon mot tap tin/ thu muc: Click 1én biéu tuong tap tin/ thu muc.
- Chon mét nhém tap tin/ thu muyc: ¢ thé thyuc hién theo 2 cach:

e Cac dbi tuong can chon 14 mdt danh sach gém cac doi tuong nam canh nhau:
Click 1én doi tugng dau danh sach dé chon, sau d6 nhan gilt phim Shift va
Click 1én do6i tugng ¢ cuoi danh séach.

e Cac ddi tuong can chon nam roi rac nhau: nhan gitr phim Ctrl va Click chon
cac doi tuong tuong Ung.

3. Tao thu muc
- Chon noi chira thu muc can tao (thu muc/ 6 dia & cira s6 bén trai).
- Chon menu File/ New/ Folder hodac R_Click/ New/ Folder.
- Nhéap tén thu muc méi, sau do go Enter dé két thuc.

4. Sao chép thu muc va tap tin

Chon céc thu muc va tap tin can sao chép. Sau d6 co thé thuc hién theo mot trong hai
cach sau:

e Cich 1: Nhan giit phim Ctrl va Drag ddi twong da chon dén noi can chép.

e (Cach 2: Nhén t6 hop phim Ctrl + C (hodc Edit/ Copy hodc R_Click va chon
Copy) dé chép vao Clipboard, sau d6 chon noi can chép dén va nhan t6 hop
phim Ctrl + V (hodc Edit/ Paste hodac R_Click va chon Paste).

5. Di chuyén thuw muc va tip tin

Chon céc thu muc va tap tin can di chuyén. Sau do c6 thé thuc hién theo mot trong
hai cach sau:

e Cich 1: Drag dbi tuong dd chon dén noi can di chuyén.

e Cach 2: Nhén t6 hop phim Ctrl + X (hogic Edit/ Cut hogc R_Click va chon Cut)
dé chép vao Clipboard, sau d6 chon noi can di chuyén dén va nhan t6 hop phim
Ctrl + V (hoac Edit/ Paste hodc R _Click va chon Paste).

6. Xo4 thuw muc va tip tin
- Chon céc thu myc va tap tin can xoa.
- Chon File/ Delete
hozc: Nhan phim Delete
hodc: R_Click va chon muc Delete.
- X4c nhan c6 thyc sy mudn xoa hay khong (Yes/ No)
7. Phuc hoi thu muc va tip tin

Céc doi tugng bi x6a s€ dugc dua vao Recycle Bin. Néu mudn phuc hoi cac doi
tuong da xoa, ban thuc hién céac thao tac sau day:

- D_Click 1én biéu twong Recycle Bin
- Chon tén dbi tuong can phuc hdi.

- Thyc hién Iénh File/ Restore hodac R_Click va chon muc Restore.
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Ghi chii: Néu mudn x6a hin cac di twong, ta thuc hién thao tac x6a mot 1an nita d6i
v6i cac doi tugng ¢ trong Recycle Bin. Néu mudn xo4 han tat ca cac doi tugng trong
Recycle Bin, R_Click 1én muc Recycle Bin va chon muc Empty Recycle Bin.

8. Poi tén thw muc va tip tin
- Chon ddi trong mubn d6i tén

- Thuc hién 1énh File/ Rename hoic nhan phim F2 hoac R_Click trén dbi tuong va
chon muc Rename

- Nhap tén méi, sau d6 gd Enter dé két thuc.

Ghi chii: v6i tap tin dang sir dung thi cac thao tac di chuyén, xo4, doi tén khong thé
thue hién duoc.

9. Thay ddi thudc tinh tap tin va thw muc:
- Nhén chuét phai lén dbi tuong mubn thay ddi thudc tinh va chon muc Properties
- Thay d6i cac thudc tinh.
- Chon Apply dé xac nhan thay doi, nguoc lai thi nhdn Cancel.

III. THAO TAC VOI CAC LOI TAT (SHORTCUTS)

1. Tao loi tiat trén man hinh nén

R _Click 1én man hinh nén, chon New/ Shortcut.

— Trong muc Type the location of the item, nhip
duong dan cua dbi tuong can tao 16i tat (6 dia/ thu
muc/ tap tin, ...) hodc Click Ién nat Brown dé
chon duong din cho dbi twong. Click Next dé qua
bude ké tiép.

Arrange Icons By ¢
Refresh

D Eolder

— Nhép tén cho 16i tit can tao.
® Shorkout

—  Click Finish dé hoan thanh .
2. C4c thao tac véi 16i tit Tao 161 tt

=  Ddi tén cho 161 tat.

Propetties

- R_Click Ién 16i tat, chon Rename.
- Nhap tén méi cho 14i tat.
- Nhan Enter.
= Xo4 b 16i tt
- Chon 16i tit can xo4.
- Nhén phim Delete hoac R_Click lén 16i tat, chon Delete.
- Xéc nhan c6 thuc sy mubn xo4 hay khong (Yes/ No).
= Thay d6i thudc tinh cho 16i tit
R_Click 1én 16i tat, chon Properties.
- Lop General: cho phép chon thudc tinh chi doc (Read-only), hay an (Hidden).
- Lép Shorteut: cho phép chon thay d6i mot sb lua chon sau:
Shortcut key: gan phim nong cho 16i tit.
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Vi du: nhan phim A (néu mudn dit phim néng cho 16i tat 1a Ctrl Alt A,
mdc nhién phai c6 Ctrl_Alt). Khi muén mé doi tuwong ta chi can nhan t6 hop
phim vira gan.

Run: chon ché d6 hién thi man hinh khi mé (binh thudng/ thu nhod/ phong to).
Change Icon: thay doi biéu tuong cua 16i tit.
4.1. THAO TAC VOI biA
4.3.1. Sao chép dia mém:
Ban thuc hién cac thao tac nhu sau:
- Pua dia ngudn vao 6 dia mém.
- R Click vao biéu tuong 6 dia mém, chon muc Copy Disk, sau d6 chon Start.

- Khi xuét hién hop thong bao Copy disk, thi ban liy dia ngudn ra va dua dia dich
vao, nhap OK.

Chu y: toan bo dir li€u trong dia dich s€ bi xoé va khong thé phuc hdi duoc.

Format 314 Floppy (4:)

4.3.2. Dinh dang dia Capadty:

3.5", 1.44ME, 512 bytes/sector w
- R Click vao tén cua 6 dia (c6 thé dia mém hoac dia | Flesstem
cimg) can dinh dang, sau d6 chon myc Format. el e

Allocation unit size
- Néu mubn dit tén cho dia thi nhap vao muc Volume | Dsfauk slocation size v
label, mudn dinh dang nhanh (chi xo4 dit liéu) thi chon muc | /=l
Quick Format, muén dung lam dia khoi dong thi chon muc I
Create an MS-DOS startup disk. (7] Quick Format

- Nhép chon Start dé tién hanh dinh dang. [ create an M5-DOS startup disk

Chu y: dir liéu trong dia s& bi xoa hoan toan, khong thé | | ]
phuc hoéi duoc. [

Skart ] [ Close ]
Dinh dang dia
4.3.3. Hién thi thong tin cia dia
R Click vao tén cua 6 dia can hién thi thong tin, [SNSLT K
Sau d(’) ChOn muc PI‘OpeI‘tleS, General | Tools || Hardware | Norton | Sharing | Security | Guota
- Lép General: cho biét dung lugng dia |
(Capacity), da sir dung bao nhiéu (Used space), ccon lai | 7w Locanin
bao nhiéu (Free space). el
W Used space 13.112.279.040 bytes 12.2GB
B Fres space 2.622.648.320 bytes 244 GB

- Lép Tools: cung cip mot sb cong cu kiém tra
dia (Error-checking), tao dia dy phong (Backup), chong Cotcty el e Lt

phén manh dia (Defragment). -

- Lop Sharing: cho phép dat cach thuc chia sé tai B
nguyén co trén dia (véi may tinh ¢6 n61 mang).

[] Compress drive to save disk space

Allows Indexing Service to index this disk for fast file searching

Thong tin cua dia
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SU DUNG TIENG VIET TRONG WINDOWS
--- 000 ---
1. GIOI THIEU CAC CHUONG TRINH HO TRQ TIENG VIET
5.1.1. Vén dé tiéng Viét trong Windows

Hau hét cac phién ban cua h¢ diéu hanh Windows ma chung ta dang st dung la phién
ban khong hd trg tiéng Viét, vi vay dé su dung dugc tleng Viét trong Windows thi can phai
cai dat thém céc font chir tiéng Viét va phan mém gd tiéng Viét.

Cac phan mém gd tiéng Viét thong dung trong Windows nhu ABC, Vietware,
Vietkey, Unikey trong d6 phan mém Vietkey va Unikey rat dugc va chudng vi ¢6 nhiéu uu
di€m hon so voi cadc phan mém khac.

5.1.2. Font chir va Bang ma

Mbi font chir s& di kém v6i mot bang ma twong tmg, do d6 khi soan thao tiéng Viét,
ban phai chon bang ma pht hop véi font chir ma ban dang str dung, néu chon khéng dung
thi céc tir ban nhap vao s€ khong duoc hién thi nhu y muén. Cac bo font chit thong dung
hién nay la:

» B¢ Font VNI: day la bg font chir kha dep, cung cap rat nhiéu font chi¥, tén font chir
bat dau bang chit VNI.

» B¢ Font Vietware: bd font chit Vietware c6 hai ho: c’éc f:ont 9hﬁ c6 tén bit diu béng
chit SVN Ia ho font chit 1 byte, cac font chir c6 tén bat dau bang chir VN Ia ho font 2
byte.

» Bj Font TCVN3: b$ font chit nay thuong di kém voi phan mém gd tiéng Viét ABC,
day la bo font chuan ctia quoc gia, tén font chir bat dau bang ky tu "." (dau cham).

> B¢ Font Unicode: vi mbi qubc gia deu c6 ngdn nglr riéng nén viée str dung 1 loai
font chir ma co6 thé hién thi duoc tit ca cac ngdn ngit 1a didu mong mudn cua cac
chuyén gia vé cong nghé thong tin vi né thuan tién cho viée xir 1y thong tin.

Su ra doi ciia bo font Unicode da cho phép tich hop tat ca cac ky tu ciia cac ngon
ngit trong 1 font chir duy nhat. Hién tai, day 1a font chit chuan ctia nudc ta ciing nhu
nhiéu nuéc khac trén thé gioi.

B0 Font chir Bang ma Font chir thong dung
VNI VNI Windows | VNI-Times
Vietware X (2 byte) | Vietware VNtimes new roman
Vietware F (1 byte) | Vietware SVNtimes new roman
TCVN3 TCVN3 .VnTime
Unicode Unicode Times New Roman, Arial, Tahoma

5.1.3. Cac kiéu gé tiéng Viét

C6 rat nhiéu kiéu gd tiéng Viét trong Windows. Vi ban phim chung ta dang dung
khong c6 san céac ky tu tieng Viét nén dé go dugc cac ky tu tiéng Viét nhu 6, u, €.. thi
chung ta phai st dung cac t6 hop phim.

Mbi kiéu gé tiéng Viét déu c6 nhitng vu diém va nhuoc diém nhat dinh, hai kiéu go
thong dung nhat 1a ki¢u go Telex va VNI.
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Qui tic gd cac t6 hop phim cho kiéu gd Telex va VNI :

Ky tu a é 0 o u a d
Kiéu Telex |aa |ee o0 |[Ow;[ |uw;w;] |aw |dd
Kicu VNI (a6 |e6 |06 |o7 u7 a8 | d9
Dau sic |huyén |héi |ngi |ning
Kiéu Telex |s f r X ]
Kiéu VNI | 1 2 3 4 5

Vi dy: mudn gd chit can tho
Kiéu Telex: caanf thow hodc caafn thow
Kiéu VNI : caén2 tho7 hodc ca62n tho7
Ghi chu: Ban c6 thé bo ‘déu liét} sau nguyén am hodc bo dau sau khi di nhap xong
mot tir, néu bo dau sai thi chi can bo dau lai chir khong can phai x6a tir méi nhap.
2. SUDUNG VIETKEY
5.2.2. Khéi dong Vietkey Vietkey 2000

Thong thudng Vietkey duoc cai & ché do khai dong tu dong, ban ¢ thé tim thy biéu
tuong cua Vietkey ¢ thanh Taskbar nhu 2 khi Vietkey dang & ché do bat tiéng Viét hoic
El khi & ché do6 tit tiéng Viét. Ngoai ra ban ciing c6 thé khoi dong Vietkey nhu cac tng
dung khac bang cach D _Click vao 1i tat ciia Vietkey ¢ hinh nén hodc tir menu Start chon
Programs/ Vietkey/ Vietkey

5.2.3. Cac thao tac co ban

¢  Bat/ tit tiéng Viét
Click vao biéu twong ciia Vietkey (& thanh Taskbar) dé bat/tit ché do go tiéng Viét.
Néu biéu tugng la 7 thi ché do go tiéng Viét dang bat, 1a El thi ché do g0 tieng Viét dang
tat. Ban cling c6 thé sir dung t6 hop phim ALT-Z d¢ bat/ tat cheé do go tieng Viét.

v Hién th cia b Vietkey

S{ta diu nhanh Vi v
E etk - Qe_
Cho phép gé tt ﬁ Everywhere Simple\Powerful
G4 |*' b o lai t'z Anh @ Bang Mifih Tud hitprdennnevietk ey com tel: 24 4 2433872
Gap i tra lai tigng Anl
N A Kidu gb
a Hign cira 20 Vietkey . .C+5h+P
< Két thie Tigng igt
@ Trg giop + Telex = Wi
Unicods [ B& diu kidu ci [ba, de, y)
. - [~ Bé dau ngay zau nguyén &m
Bang ma'/Nl ¥ Bé diuty do
B&ng m3VIOR P L e
; £ TCVNG G ban phim Ban phim can g
e Bang m3 & TigngVigt I
b [7]| G tigng Viet C Téngtnh
bl GotigngAnh c r
: s r
1-%M Unicode 1...C+5h+F1 = -
2-Ucaodel UTF-B. C+5SheF2
Chon thao tac vaGi @ T gidp x Thaodt Q Lutin ndi % TaskBar
Vietkey
Chuong trinh Vietkey
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R_Click vao bi’e;u tuong Vietkey dé xuat hién menu db6i twong (hinh 5.1) r6i chon Hién cira
s0 Vietkey (néu ngoén ngit hién thi la tiéng Viét) hodc chon Vietkey Panel, khi d6 hop

thoai xuat hién nhu hinh 5.2.

Click vao nut Taskbar (hinh 5.2) dé thu nho ctra s6 Vietkey thanh biéu tugng & thanh

Taskbar.
¢  Thay ddi ngon ngir hién thi

Ban c6 thé thay déi ngodn ngir hién thi ca Vietkey tir tiéng Anh sang tiéng Viét hoac
nguoc lai. Trong cta sb Vietkey, Click vao muc Tuy chon (hodc Options) hop thoai Xudt
hién nhu hinh 5.2. Chon Hién thi tiéng Viét dé chuyén sang tiéng Viét hodc bo chon muc

Vietnamese Interface d¢ chuyén sang tiéng Anh.

¢ Thay d6i bang ma

- Chon muyc Bang ma (hoéc Char sets) trong
ctra sO Vietkey, hop thoai xuat hién nhu hinh bén.

- Chon bang ma can ddi trong hop tily chon.

- Ngoai ra ban co thé chon cic bang ma
thuong hay s dung trong menu dbi tugng cua
Vietkey bang cach R_Click vao biéu tuong ctia
Vietkey ] tren thanh Taskbar. Béng ma hién hanh
dugc danh dau bang ky hiéu M (xem hinh 5.1)

¢ Thay ddi kiéu g

- Chon muc Kiéu go (hodc Input methods)
trong cira s6 Vietkey roi chon kiéu Telex hoic
VNI

- P6i v6i kiéu gd Telex, khi muén g tir tiéng
Anh (hoic khong phai 14 tiéng Viét) thi ban phai gb
lap dau hodc lip nguyén am, khi dé Vietkey s& tur
nhén biét tir ban mudn g0 vao la tu tiéng Anh, hoac
ban ciing c6 thé nhan to hop phim Shift trai + Shift
phai thi Vietkey s€ tra lai cho ban tir ma ban da go
vao.

Vi du : néu ban mudn go tr Windows:
- GO wwindows

- G6 windé roi nhan t6 hop phim Shift trai va
Shift phai.

3. SUDUNG UNIKEY
a) Khéi dong Unikey

rikey

Phan mem dung trong khoi nha nuoc - ¥ersion 2.1 g|

Vietk Lo (T
Everywhere Simplg\Powerful
@ Bang Minh Tu# hitpcfdnaene vietkey.com tel: 84 4 2433572

Bing m3

Céc bd m3 8-Bit
" TCWN3 - ABC [WnTime...)
YN win [WMI-Times...)
" VIOR | Tie™ng Vie™t..)

Unicode 16-Bit

(¢ Unicode dyng sn, TCYN 6905:2001
" Unicode UTF-8

" Unicode dang s Html

" Unicade cho ngén ngit 13p tink C

@ Trgt gitp x Thoat '\Ig) Lutin ndi -’% TaskBar

Hinh 5.3: Chon bang ma

Phan mem dung trong khoi nha nuoc - ¥ersion 2.1 g|

Vietk Lo (T
Everywhere Simplg\Powerful
@ Bang Minh Tu# hitpcfdnaene vietkey.com tel: 84 4 2433572

Kidu gty

Tiéng Wigt
* Telex Wi
[~ Bd dbu kidu cii [ba, de, ty)
[~ B& dbu ngay sau nguyén &m
W Bd dbuty do

G ban phim Ban phim cén g
* Tiéng Vigt v
" Tiéng Anh v
- r
- r
- r

@ Trgt gitp x Thoat '\Ig) Lutin ndi -’% TaskBar

Hinh 5.4: Chon kiéu gé

Thong thuong Unikey duoc cai & ché do khoi dong tu dong. Ban co thé,tim thiy biéu
twong cua Unikey & thanh Taskbar nhu W khi Unikey dang & ché do bat tieng Viét hoic
E khi & ché d6 tit tiéng Viét. Ngoai ra ban ciing c¢6 thé khai dong Unikey nhu cac ng
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dung khac bang cach D_Click vao 16i tit ciia Unikey ¢ hinh nén hodc tir menu Start chon
Programs/Unikey.

b) Cac thao tac co ban
¢  Bat/ tit tiéng Viét
Click vao biéu tugng cia Unikey (¢ thanh Taskbar) dé bat/ tat ché do g0 tiéng Viét,
néu biéu tuong 1a V thi ché d¢ gd tiéng Viét dang bat, 1a B thi ché do gd tiéng Viét dang
tat. Ban cting c6 thé sir dung 0 hop phim ALT + Z hogc Ctrl + Shift (xem bang diéu khién
cua Unikey) dé bat/ tat ché do go tiéng Viét.
¢  Sir dung Béng diéu khién ciia Unikey:

R_Click vao biéu tugng Unikey dé xgét hién menu dbi tugng (hinh 5.5) 1oi chon
Configuration (n€u ngdn ngt hién thi la tiéng Anh) hodc chon Bang di€u khién, khi d6
hop thoai xuat hién:

K&t thic 5 Unikey 3.5 x|

Hutitng dan ~ Digu khién
Bing didu khidn...[C5+F5] Blngmd  |VNIWindows || ¢ Birg
Cing cu...[C5+F6] A e s
a k. hirn: - o 2
Chuyén ma nhanh - [CS+F9] i g phim: [ TELEX [ X Kétthic
. i g ¢ CTRL +SHIFT
v Gié kidu TELEX Phim chuyen: o A ;
. +
GA ki WM
Gty kiguWIQF ~Lua chan
G kidu VIOR® o ) . . .
[T Cho phép gi dau mil, mac & cudi b IV Vietnamese interface
Uricode [T Phai gt diu ngay zau nguyén &m [™ Cho phép gt tat
TCWNS - ABC [T Bd diu od, uj [thay vi da, (v Bing gh tiL... |
v YN windows [T Sit dung clipboard cho unicode
YVIQR
LUITF-8 Literal [ Bathii thoai ndy khi khdi ddng W Ehdi ddng cing Windows
Wigtware #
@ﬂu‘&ng dan @ Thidng tin o Mac dinh
Chon thao tac véi
Unikey
Chuong trinh Unikey

Hop thoai ctia Unikey c6 2 ché do:

- Ché 9 mé rong: cho phép dat tit ca thong sé hoat dong ctia Unikey

- Ché d6 thu nhé: chi dit cac thong sé thuong sir dung nhat

Dé chuyén doi giira 2 ché d6 nay ta Click vao nat Thu nho hodc Mo rong

> Vietnamese interface/Giao dien tieng Viet: Chon ngdn ngit hién thi la tiéng Anh
hay tiéng Viét

>’ Bang ma: Chon bang mi tiéng Viét. Ban phai chon dung bang mi twong tng véi
Font tiéng Vi¢t dang sur dung

» Kiéu gé phim: Cho phép chon kiéu g tiéng Viét: Telex, VNI, ...

> Phim chuyén: Thiét l4p t6 hop phim néng dung dé bat tit tiéng Viét bang: CTRL
+ SHIFT hoac ALT + Z.

MON TIN HOC CAN BAN 42



BAO VE DU LIEU VA PHONG CHONG VIRUS

BAO VE DU LIEU VA PHONG CHONG VIRUS
I. BAO VE DU LIEU:
1. Giéi thi¢u:

Viée bao vé dir li¢u la van dé ma tat ca cac nguoi sir dung may tinh phai quan tam.
Dir liéu ctia mdi nguoi dung co thé khac nhau tir cic tap tin vin ban dén cac chuong trinh
méy tinh hodc cac dir lidu rat quan trong nhu tai khoan trong ngan hang, bi mat quoc gia.
Viéc bao vé dir liég cling co Qhﬁ'ng muc do khac nhau tuy vao tam quan trong cua dir ligu.
Céc tac nhan c6 the gay hai dén dir li¢u nhu sau:

- Héa hoan, thién tai, sy c6 v€ phan cing, phan mém, virus may tinh.
- Su phé hoai cua gian di€p, cua cac tin tic, sy v0 y cua nguoi dung.
2. Nguyén tac bao vé:

Tuy thude vao tim quan trong cta dir liéu ma ta s& ap dung nhiing cach bao vé khac
nhau, dbi vai nhirng dir li€u thong thuong thi cach bao v€ hiru hi¢u nhét 1 tao ra cic ban
sao cua dir li€u, cac ban sao nay co thé duoc luu trén dia mém, & dia nén hodc dia CD-
ROM. Béi véi cac dit liéu quan trong thi ngudi ta thuong dit ra cac qui tic rat nghiém ngat
bat budc tit ca cac nguodi dung phai tudn theo.

II. VIRUS MAY TiNH VA CAC BIEN PHAP PHONG CHONG
a) Virus may tinh la gi?

Virus tin hoc (hay con goi virus may tinh) dung dé chi cac chuong trinh an trong
may tinh do con nguoi tao ra. Cac chuong trinh nay c6 kha nang bam vao cac chuong trinh
khac nhu mot vat thé ky sinh. Ching ciing ty nhan ban dé ton tai va lay lan. Do cach thirc
hoat dong ciia chung giéng virus sinh hoc nén ngudi ta khong ngan ngai dat cho chung cai
tén "virus" ddy an tuong nay.

Khi méy tinh bi nhiém Virus thi n6 c6 thé c6 nhimg biéu hi¢n khong binh thuong
nhu khoi dong 1au hon, khoéng in duge van ban ra mdy in... nhung nhi€u khi khong c6 bi€u
hién khéc thuong nao hét.

b) Tinh chét va phan loai Virus

Nguoi ta chia virus thanh 2 loai chinh 1a B-virus, loai 1ay vao céc mau tin khoi dong
(Boot record) va F-virus lay vao cac tap tin thuc thi (Executive file). Cach phan loai nay
chi mang tinh twong dbi, boi vi trén thuc té co nhimng loai virus ludng tinh vira lay trén
boot record, vira trén file thi hanh. Ngoai ra, ta con phai ké dén ho virus macro nira.

- B-virus: Néu boot may tr mot dia mém nhiém B-virus, by nhd cua may sé bi
khong che, ke ti€p 1a boot record cua dia cting bi lay nhiem.

- F-virus: Nguyén tic ctia F-virus 13 thém doan ma 1énh vao file thi hanh (dang
.COM va .EXE) dé mdi lan file thuc hién, doan ma nay s& dugc kich hoat, thuong tra trong
vung nhd, khéng ché céc tac vu truy xuét file, do tim céc file thi hanh chua bi nhiém virus
khac dé tu 13y vao.

- Macro virus: ldy qua céc tap tin van ban, email, chon ngon ngir macro lam phuong
tién lay lan.
¢) Cac phwong phap phong va diét virus
¢ D¢ phong F-virus: Nguyén tac chung 1a khéng duoc chay cac chuwong trinh khong rd

nguon goc. Hay dung cac chuong trinh diét virus kiém tra cac chuong trinh nay trudc
khi chép vao dia ciing ctia may tinh.
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¢ Dé phong Macro virus: ho virus ndy lay trén vin ban va bang tinh cua Microsoft. Vi
vay, khi nhan mét file DOC hay XL? nao, ban hay nhé kiém tra chung trude khi mo ra.

¢ Diét Virus: Dé phat hién va diét virus, nguoi ta viét ra nhitng chuong trinh chdng
virus, goi 13 anti-virus. Néu nghi ngo may tinh cua minh bi virus, ban c6 thé dung cac
chuong trinh nay kiém tra cac 6 dia ciia may. Mot dleu can luu ¥ 13 nén chay anti-virus
trong tinh trang bd nhé tét (khoi dong may tir dia mém sach) thi viéc quét virus méi
hi€u qua va an toan, khong gay lan tran virus trén dia cung. Cé hai loai anti-virus,
ngoai nhap va ndi dia:

+ Cac anti-virus ngoai dang duogc str dung phd bién 1a VirusScan ctia McAfee, Norton
Anti-virus cua Symantec, Toolkit, Dr. Solomon... chung di¢t virus ngoai rat hi¢u
qua nhung khong diét dugc virus ndi dia.

+ Cac anti-virus ndi thong dung 1a D2 va BKAV. Pay la cac phan mém mién phi, cac
anti-virus noi Siia chay rat nhanh do chiing nhé gon, tim-diét hiéu qua cac virus ndi
dia. Nhuoc diém cua chung 1a kha nang nhan bi€t cac virus ngoai kém.

d) Chuwong trinh diét virus BKAV
Chuong trinh diét virus BKAV dugc phat trién tir nam 1995 %
¢+ Khéi dong BKAV: S

Chon Start/ Programs/ Bach khoa Antivirus/ Bkav hoac D Click vao 16i tit cua
BKAYV trén man hinh nén. Giao dién cta chuong trinh BKAV nhu hinh dudéi:

Bkav2002 Yersion 540 - Cap nhat ngay 03/09/2004 - Build 08h:46

Bach Khoa Antl-Vlrus

Tujchon | Mhitkp | Lich quét | Wis List | Gid thigu |

Chon & dia Chan kiéu Fils Luta chon khac %
" Chond dias W File chuteng tinh W Digt khing cén héi Q
" Chond diaC W File van ban W Sao hu bude khi digt g
{* Chon nhigu & dia W TAcd ce File [+ Map lic khii ddng §
(™ Chan thut myc W T4 cd che Macio [ English Interface m

(2) Trg giap Quét 3% Thoat

1995 Nguyén Td Quang

Chuong trinh diét Virus BKAV

¢ Lop Tuy chon (Options):

- Chon 6 dia: cho phép chon vi tri (6 dia/ thu muc) can quét.

- Chon kiéu File: cho phép chon kiéu tap tin can quét virus. Thong thuong thi chi co
cac tap tin chuong trinh va tap tin van ban méi can phai quét virus, cac tap tin loai khac it
khi bi virus lay nhiém.

- Lwa chon khac: cho phép chon cac tuy chon khi quét va khoi dong chuong trinh.
¢ Lop Nhat ky (History):

Trong khi quét: 1iét ké cac tap tin da dugc quét virus.
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Trudce/ sau khi quét: 1iét ké thong tin vé cac tap tin bi 1ay nhiém virus va tinh trang
cua tép tin sau khi da quét virus: di¢t thanh cong, khong diét dugc

¢ Lop Lich quét (Schedule):

Cho phép dit lich quét virus tu dong (hang ngdy, hang tudn, hang thang, ...)
¢ Lop Virus list:

Liét ké danh sach cac virus.

¢ Lénh Quét (Scan): tién hanh quét/ ngung quét virus theo dudng dan duoc chi ra &
muc Chon 6 dia.

¢ Lénh Thoat (Exit): thoat khoi chuong trinh.
¢ Lénh Tro giap (Help): huéng dan sir dung chuong trinh.
e) Chuong trinh diét virus cia McAfee

Chwong trinh nay do hing McAfee san xuat, no diét cac virus ngoai rat hiéu

fee
qua, do tin cdy cao. Chuong trinh nay c6 rat nhiéu phién ban chay trén cac hé dicu MEEsE
hanh khéac nhau.

¢ Khéi dong Virus Scan

- Chon Start/ Programs/ McAfee/ VirusScan Professional Edition hodc D_Click
1€n 161 tat chuong trinh.

- Click chon Scan for viruses now. Man hinh cta VirusScan xuat hién
Thurc hién quét virus:

- Chon 6 dia/ thu muc can quét (mic nhién quét toan bo may tinh).

- Scan settings: cho phép dit lai cac thong s6 khi quét.

- Scan: tién hanh quét virus theo cac thong sé déchon.

Chu ¥: ta con c6 thé khoi dong VirusScan tir menu ddi twong ciia Windows Explorer
bang cach R Click vao mot tap tin hodc 0 dia nao d6 réi chon Scan with McAfee
VirusScan.

Toéom lai:

Viéc bao vé dir liéu va phong chdng virus 13 van d& chung ta phai luén quan tim. Dé
bao vé dir liu cua ban co6 hiéu qua ban can phai ludn ghi nhé nhitng diéu sau day:

- Ludn tao ra cic ban sao dbi voi cac dir liéu quan trong, va ban sao nay phai dugc
cat gilt & noi an toan.

- Ludn luén quét virus trén céc dia mém la trude khi mé cac tap tin hodc chay
chuong trinh trén dia d6. Cac dia CD cling c6 thé chura cac chuong trinh nhiém virus.

- Thudng xuyén cdp nhat cac chuong trinh diét virus vi virus méi ¢ thé phat sinh
moi ngay, chuong trinh diét virus cli khong thé diét dugc virus moi.
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CHUONG TRINH VE PAINT

I. GIOI THIEU

1) Chirc nang cua chuwong trinh Paint

Paint 13 chuong trinh mg dung di kém theo Windows dwoc b tri vao nhom
Accessories nham gitip ban tao mdéi va hiéu chinh cac anh dd hoa da c6 dudi dang tap
tin hinh anh bitmap. Ngoai cac nét v&, Paint con cho phép viét thém chir tiéng Viét 1én
tranh, sau d6 c6 thé dan tranh d6 vao bat ky tai liéu nao dugc tao bf‘mg cac chuong trinh

khac.
2) Khéi dong Paint

Chon Start/ Programs/ Accessories/ Paint. Man hinh Paint nhu sau:

3) Céac thanh phin ciia Paint
e HOp mau:

GOm c6 2 thanh phan 1a mau vé (Foreground) va
mau nén(Background). Khi méi khoi dong, mau vé 1a
mau den va mau nén 1a mau trang.

Muon thay d6i mau v&/ mau nén, ban chi can
nhan chudt trai/ chudt phai 1én mau mong mudn trong
hop mau & cudi man hinh.

Muodn bat hodac tat hop mau: chon 1énh View /
Color Box.

e HOpcongcu:

O hop cong cu v& cd 16 bicu tugng goi la cac
nut cong cu vé, tac dung cua chung thé hién qua dang
vé cua hinh vé€ trén nut d6. Moi khi ban dua con trd
chudt dén mot nit nao do, sau vai gidy tén cua nut do
s& hién ra gitip ban thay rd tac dung cua ntt.

Céc 1énh v€ chi c6 tac dung sau khi ban nhéan

i§ untitled - Paint g@@

File Edit VYiew Image Colors Help

A

bt e
N
5

& fe&—Hop cong cu
24

‘:9 é Churong trink v Paint

A
N ¢
O 4
o O

Hop mau

< b

I. I [ N[ O I I I
[THRCECERT = EEeE

For Help, click Help Topics on the Help Men

Chuong trinh Paint

chudt trén nat twong ung véi 1€nh. Dudi day gidi thi¢u hinh ddng va tac dung cia cac

nut trong hop dung cu ve:

Free Form Select bt e O€leCt

Eraser/ Color Eraser Fill With Color
& (e

Pick Color ;f" Q Magnifier

Pencil ;f % Brush

Airbrush | A Text

Line . () Curve

Rectangle O Z Polygon

Ellipse ¢ () Rounded Rectangle
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Y nghia va chirc ning ciia cic nit cong cu nhw sau:
Free Form Select: chon mot ving bat ky trén man hinh
Select: chon mt vung hinh chir nhat
Eraser/ Color Eraser: x6a mdt phan trén man hinh va thay bang mau nén
Fill With Color: t6 mau cac hinh khép kin
Pick Color: chon mau nén va mau vé tir cac mau trong cac hinh vé& khac.

Magnifier: Phong dai phan hinh v& da dugc chon dé c6 thé 1am viéc voi cac chi
tiét nho hon.

Pencil: vé duong tu do nét manh
Brush: vé duong tu do bang "choi son"
Air brush: tao hi¢u ing son xit

Text: viét chit trén hinh v&, khi ban chon muyc nay, paint s& hién thanh cong cu
Text dé ban chon font chit, c& chir, va ki€u chit cho van ban.

Line: v& dudng thang

Curve: vé dudong cong. Dau tién vé mot duong thang, sau do tro chudt trén
duong nay dé vé duong cong.
Rectangle: v& hinh chit nhat va hinh vuong. Ban ré chudt tr mgt goc cua hinh
chit nhat dén gbéc doi dién de ve.
Polygon: vé da gidc. Pau tién v& mot duong thang, sau d6 kéo chudt dén vi tri
mdi, kich chudt dé vé doan thur hai va ctr thé ti€p tuc cho dén khi co
hinh da giac khép kin.

Ellipse: V& hinh é€lip va hinh tron.

Rounded rectangle: v& hinh chit nhat va hinh vudng ¢ goc duge udn tron.

II. CAC THAO TAC CO BAN
a) Cac budc co ban dé tao mot hinh vé
- Chon cong cu v& bang cach nhan chudt trén nit trong tmg trong hop coéng cu va.

- Chon d6 rong nét v€. Tuy theo cong cu nao da dugc chon ban sé théy co cac kich co
tuong tng hién ra ¢ trong khung ndm ngay phia duéi hop dung cu.

- Chon mau cho nét v& bang cach nhan chudt trai trén 6 mau tuong tng.
- Chon mau nén cho hinh v& bang cach nhan chudt phai trén 6 mau tuong mg.
- V& hinh

b) Hiéu chinh hinh vé:
Hi¢u chinh: Cé thé hi¢u chinh bing nhiéu cach:
- Cong cu x6a (Eraser): ding dé x6a mot phan hinh v& va thay bang mau nén.
- Lénh Undo va Repeat

Néu ban vira thuc hién mot 16i trén hinh v&, hodc ngay sau khi vira vé xong mot
hoa ti¢t ban lai mudn g& bo no, ban hay thyc hién 1énh Edit/ Undo. D¢ huy bo tac dung
cua hanh dong trudc do nira, ban thuc hién 1€nh Edit/ Undo thém mét 1an nita. Nhung
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cling c6 thé sau khi thuc‘ hién 1énh Edit/ Undo ban lai thay doi y dinh trudc do, trong
truong hop nay ban chi can thyc hién 1énh Edit/ Repeat.

Lénh View/ Zoom

Trong nhiéu truong hop, dé hiéu chinh hoa tiét ban nén phong to né. Ban c6 thé
dung cong cu phong to tirng phan hodc st dung 1€nh View/ Zoom, sau d6 chon ti€p:

- Large Size néu ban mudn c6 d¢ phong dai 400%.
- Customize voi do phong dai thay ddi tir 100% dén 800%.

T‘l‘l’ do phong dai 400% tr¢ 1én ban co thé cho hién thi ludi vuong dé tién hiéu
chinh bang cach thyc hién I1énh View/ Zoom/ Grid.

¢) Cat hoac sao chép mot mau cat:

- Xéc dinh vung cénqcét bang cach cong cu Select (dé chon khdi hinh chit nhat)
hodc Free-Form Select (d¢ chon khoi hinh tu do).

- Chon menu Edit/ Cut hoac nhan t6 hop phim Ctrl-X hoac nhan chudt vao nit
cong cu cut, phan hinh vé da chon lya sé& bi cat bd. Phan hinh vé nay s€ dugc dua vao
bd nhd dém cia Windows (clipboard)

Pé dan phﬁn hinh d3 duoc cét, chon menu Edit/Paste hodc nhin to hop phim
Ctrl-V hodc nhan chudt vao ndt cong cu dan, phan hinh v& s& dugc dan vao goc trén
bén trai cta ctra sd, khi d6 ban dung chudt kéo nod dén vi tri méi va sau d6 nhan chudt &
diém bét ky ndm ngoai mau cat dé c6 dinh n6 véi hinh vé tai vi tri moi.

Ban ciing c6 thé dung 1énh Edit/ Copy dé chép phan hinh v& da chon Iya vao bo
nhé dém, sau d6 dung thao tac dan nhu da trinh bay & trén.

beé di chuyén cac mau cat, ban dung chudt ré nd dén vi tri méi va nhé chudt.
d) BO sung chir viét trén hinh vé

Dé bd sung chir trén hinh v€ ban nhan nut c6 chir A cia hdp dung cy, sau do
nhan chudt tai vi tri noi ban muon xuat hién chir viét. Khi d6 xuat hién hop thoai Font
va mot khung nhd véi con tré nhap nhay.

Ban hay nhap chit vao khung d6 rdi chon kiéu chit va c& chit cho n6. Dé két thiic
ban hdy nhan chudt tai vi tri khac trén hinh vé.

e¢) Lwu va mé cac hinh vé Paint

¢ Luu cac hinh vé Paint Save fs Ex
. - R n . o Savein: | (2} My Pictures ¥ QM-
Sau khi da soan thdo mot hinh v& . — .

ban néu muon luu cat ching trong mot tép | -2 Bl
Documents |

ho so nao d6 dé sau nay ding lai. Bé luu . i
cit tu liéu Paint 1an dau tién, ban ding @ ﬁ
Iénh File/Save hoéc Iénh File/ Save As,
Windows s€ hién thi hdp thoai Save As

nhu trén hinh sau;

Desktop Sample Pictures

My Diocuments

: . 2 ‘ 48
Save in: cho phép chon 0 dia va thu muc | w e
€ luu tap tln. ‘-\_} File name: hinhwe v
A . .s‘:ur ave a5 tppe: -bit Bitmap (. brop;”.di A ancel
File name: dung d€ nhap tén tap tin. e e
Save: luu tap tin voi tén trong muc File Luu hinh v& Paint

name
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Save as Type: cho phép chon loai dinh dang cuia tap tin hinh anh. Céc tap tin hinh anh
do Paint tao ra thudc loai Bitmap va c6 dudi ngdm dinh 1a .bmp. Tuy theo yéu cau ve
mau sac, ban cé thé chon mot trong cac dang thirc:

- Pen tring (Monochrome Bimap).

- ft hon 16 mau ( 16 Color Bimap) .

- 256 mau (256 Color Bitmap).

- Anh chét luong mau cao (24-bit Bitmap).

Diém khac biét gitra 1énh File/ Save va File / Save As 1a 1énh File/ Save As cho
phep ban luu tép tin hinh anh hién hanh véi t€n va dinh dang méi ma khong lam thay
doi tap tin hién hanh.

e M¢ cac hinh vé Paint

- ST , ~ 1 % Open @)
Dbé mo tap tin hinh danh da c6 san N —— 3 08 oo

trén dia ban chon File/ Open hoac nut 5

» | B B &

cong cu Open trén thanh cong cu, hop | wreen . L
. ~ 1A A 1\ Documents Pictures
thoai Open s€ hién ra nhu trén hinh sau:

Look in: chon tén 6 dia va thu muc noi LD
chura tép tin can mo.

. A A A . by N My Documents
File name: nhap tén tap tin can mo.
58

Files of type: chon ki€u tap tin hinh anh | wcemue

muon mo. .‘_} File: name: hirhve ha
Open - mé tﬁp tin hinh anh MyNotwork | Fies of bpe: &l Ficture Files v
Cancel: Huy bd 1énh va dong hop thoai. M¢ hinh v€ Paint

f) In anh Paint

Trudc khi in anh b’an nén dit lai cac thong sb cho trang in bang cach thuc hién
1énh File/ Page Setup, xuat hién hdp thoai nhu hinh sau:

e Chon gidy in: trong khung Paper,
ChQn: Preview Paper
: 2z Size: v
SIZG : de Ch(.)n khO glay Source: Automatically Select v
Source : dé chon céach thuc tiep giay Oieriaton Margns nches]
: (@) Portrait Left: 075 Right |0.75
e Chon hwéng in: trong khung Oladecare | Ton  [175 ] Botom: [175
Orientation, chon: r— Sosies
. . A [#] Horizantal @ Adiustte; 100 | % nomal size
Potrait: in theo chi€u doc '
Vertical ) Fit to:
Landscape: in theo chiéu ngang l 3 | ]
Ok Cancel Prirter.

e Dinh I cho cdc trang in: trong khung
Margins, chon canh 1é trén (Top), dudi Pinh dang trang in hinh v€ Paint
(Bottom), trai (Left), va phai (Right)
cho trang in.

Cubi cung nhdn OK dé luu cac thong s6 di chon. Néu mudn hity bo thi nhan nut
Cancel.

e Chon may in: nhan nat Printer € m& hop thoai Printer dé chon may in va tham so6
cho may in.
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e In hinh:

Chon File /Print dé tién hanh in, hop thoai

Print xuat hién nhu trén hinh sau:
Select Printer: chon may in.
Page range: chon trang can in
All: in tat ca.
Selection: chon trang in.
Curent Page: in trang hi¢n hanh
Pages: cho phép chon céac trang mudn in
Number of copies: cho phép chon sb ban in.
OK: tién hanh in
Cancel: huy bé va dong hop thoai.
g) Cac lénh tao hi€u wng hinh anh:
¢ Xoay hinh: chon muc Image/ Flip-Rotate:
Flip Horizontal: Xoay hinh theo chiéu ngang
Flip Vertical : Xoay hinh theo chiéu doc

Rotate by angle: Xoay hinh theo gbc 90°,

180°, va 270°

e Gian va nghiéng hinh: chon muc
Image/ Stretch and Skew:

Stretch  : gidn hinh theo chiéu:
Horizontal : gidn theo chiéu ngang
Vertical : gifin theo chiéu doc
Skew : nghiéng hinh theo chiéu:
Horizontal :nghiéng theo chiéu ngang

Vertical : nghiéng theo chiéu doc

& print E|E|

General

Select Printer

Add Printer L%

v

Status  Ready [ Print ta file
Lacation:
Comment;
Page Rangs
®@al Hurnber of copies: |1 E

[ Pt I [ Cancel l l Lpply ]

Flip and Rotate

In hinh vé Paint

Flip or rotate 0

) Flip horizontal

) Flip vertical

(#) Rotate by angle
Oy
@RE
O 2

Cancel

gl
E

Xoay hinh v€ Paint

&
!

Stretch and Skew

Stetch 0

+—

L
|:|I Yertical 100

IH

Harizontal: | [ilK = Cancel

i

J Horizontal: |0 Degress

Yertical: 0 Degrees

Gian va nghiéng hinh vé Paint

Attributes E|E|
e Dinh thu¢c tinh ban vé: chon muc File last saved:  9/11/2004 11:09 AM
Image [ Attributes : ;E;ﬂi:ﬁkl gisriisdz}tie;er inch
Width: dinh chiéu rong ban vé& el Height |387
Height: dinh chiéu cao ban v& Hnits

Units: chon don vi sir dung

() Inches () Cm () Pixelz

Calors
Colors: chi dinh hinh mau. O Black and white ) Colars

Black and white: chi dinh hinh tring den

DPinh thudc tinh ban v€ Paint

MON TIN HOC CAN BAN

W

0




	THÔNG TIN VÀ XỬ LÝ THÔNG TIN
	I. THÔNG TIN:
	1. Khái niệm về thông tin:
	2. Đơn vị đo thông tin
	3. Sơ đồ tổng quát của một quá trình xử lý thông tin
	4. Xử lý thông tin bằng máy tính điện tử

	II. BIỂU DIỄN THÔNG TIN TRONG MÁY TÍNH ĐIỆN TỬ:
	a) Biểu diễn số trong các hệ đếm
	b) Hệ đếm thập phân (Decimal system, b=10)
	c) Hệ đếm nhị phân (Binary system, b=2)
	d) Hệ đếm bát phân (Octal system, b=8)
	e) Hệ đếm thập lục phân (Hexa-decimal system, b=16)
	f) Đổi một số nguyên từ hệ thập phân sang hệ b
	g) Đổi phần thập phân từ hệ thập phân sang hệ cơ số b
	h) Mệnh đề logic: 
	i) Biểu diễn thông tin trong máy tính điện tử

	III. TIN HỌC:
	a) Các lĩnh vực nghiên cứu của tin học
	b) Ứng dụng của tin học:
	c) Máy tính điện tử và lịch sử phát triển:


	CẤU TRÚC TỔNG QUÁT CỦA MÁY TÍNH ĐIỆN TỬ
	I. PHẦN CỨNG (HARDWARE):
	1. Bộ nhớ:
	2. Bộ xử lý trung ương (CPU): 
	- Khối điều khiển (CU: Control Unit):
	- Khối tính toán số học và logic (ALU: Arithmetic-Logic Unit):
	- Các thanh ghi (Registers):

	3. Các thiết bị xuất/ nhập:
	4. Luyện đánh máy: 
	 Cách đặt tay trên bàn phím:


	II. PHẦN MỀM (SOFTWARE): 
	2.2.1. Khái niệm phần mềm:
	2.2.2. Phân loại phần mềm:
	- Phần mềm hệ thống (Operating System Software):
	- Phần mềm ứng dụng (Application Software):



	HỆ ĐIỀU HÀNH
	1. KHÁI NIỆM VỀ HỆ ĐIỀU HÀNH
	2. CÁC ĐỐI TƯỢNG DO HỆ ĐIỀU HÀNH QUẢN LÝ:
	Tập tin (File) 
	3.2.2. Thư mục (Folder/ Directory) 
	3.2.3. Ổ đĩa (Drive)
	3.2.4. Đường dẫn (Path)

	3. GIỚI THIỆU HỆ ĐIỀU HÀNH WINDOWS
	a) Sơ lược về sự phát triển của Windows
	b) Khởi động và thoát khỏi Windows XP
	 Khởi động Windows XP
	 Đóng Windows XP: 

	c) Một vài thuật ngữ thường sử dụng
	 Các biểu tượng (icon)
	 Sử dụng chuột trong Windows

	d) Giới thiệu màn hình nền (Desktop) của Windows XP
	 Màn hình nền (Desktop)
	 Những biểu tượng trên màn hình nền

	e) Khái niệm về cửa sổ
	 Cửa sổ và các thành phần của cửa sổ
	 Các thao tác trên một cửa sổ

	f) Hộp hội thoại (Dialogue box):
	Trong khi làm việc với Windows và các chương tình ứng dụng chạy dưới môi trường Windows bạn thường gặp những hộp hội thoại. Các hộp thoại này xuất hiện khi nó cần thêm những thông số để thực hiện lệnh theo yêu cầu của bạn.
	Các thành phần của hộp hội thoại
	g) Sao chép dữ liệu trong Windows 
	h) Cách khởi động và thoát khỏi các chương trình
	 Khởi động chương trình ứng dụng
	 Khởi động từ Menu Start
	Khởi động bằng lệnh Run :
	 Dùng Shortcut để khởi động các chương trình:
	 Khởi động từ các Folder: 
	 Thoát khỏi chương trình ứng dụng:
	 Tự động chạy một ứng dụng khi khởi động Windows

	i) Menu Documents
	j) Tìm kiếm dữ liệu
	 Tìm kiếm tập tin và thư mục:
	 Làm việc với các kết quả tìm kiếm


	4. THAY ĐỔI CẤU HÌNH MÁY TÍNH
	a) Cài đặt và loại bỏ Font chữ
	b) Thay đổi thuộc tính của màn hình
	c) Cài đặt và loại bỏ chương trình
	 Nhóm Change or Remove Programs: cho phép cập nhật hay loại bỏ chương trình ứng dụng có sẵn.
	 Nhóm Add new Programs: Cho phép cài đặt thêm chương trình ứng dụng hoặc cập nhật lại Windows (trực tiếp qua Internet).

	Cấu hình ngày, giờ cho hệ thống (máy phải không ở trạng thái đóng băng mới chỉnh được)
	e) Thay đổi thuộc tính của bàn phím và chuột
	f) Thay đổi thuộc tính vùng (Regional Settings)

	5. MÁY IN:
	a) Cài đặt thêm máy in
	b) Loại bỏ máy in đã cài đặt
	c) Cửa sổ hàng đợi in (Print Queue)

	6. TASKBAR AND START MENU :
	Lớp Taskbar
	 Lớp Start Menu


	QUẢN LÝ DỮ LIỆU BẰNG WINDOWS EXPLORER
	I. GIỚI THIỆU:
	II. THAO TÁC VỚI CÁC THƯ MỤC VÀ TẬP TIN
	1. Mở tập tin/ thư mục: 
	2. Chọn tập tin/ thư mục:
	3. Tạo thư mục
	4. Sao chép thư mục và tập tin
	5. Di chuyển thư mục và tập tin
	6. Xoá thư mục và tập tin
	7. Phục hồi thư mục và tập tin
	8. Đổi  tên thư mục và tập tin
	9. Thay đổi thuộc tính tập tin và thư mục:

	THAO TÁC VỚI CÁC LỐI TẮT (SHORTCUTS)
	1. Tạo lối tắt trên màn hình nền
	2. Các thao tác với lối tắt

	4.1. THAO TÁC VỚI ĐĨA
	4.3.1. Sao chép đĩa mềm:
	4.3.2. Định dạng đĩa
	4.3.3. Hiển thị thông tin của đĩa


	SỬ DỤNG TIẾNG VIỆT TRONG WINDOWS
	1. GIỚI THIỆU CÁC CHƯƠNG TRÌNH HỖ TRỢ TIẾNG VIỆT
	5.1.1. Vấn đề tiếng Việt trong Windows
	5.1.2. Font chữ và Bảng mã
	5.1.3. Các kiểu gõ tiếng Việt

	2. SỬ DỤNG VIETKEY
	5.2.2. Khởi động Vietkey 
	5.2.3. Các thao tác cơ bản
	 Bật/ tắt tiếng Việt
	 Hiển thị cửa sổ Vietkey
	 Thay đổi ngôn ngữ hiển thị
	 Thay đổi bảng mã
	Thay đổi kiểu gõ


	3. SỬ DỤNG UNIKEY
	a) Khởi động Unikey
	b) Các thao tác cơ bản
	 Bật/ tắt tiếng Việt
	 Sử dụng Bảng điều khiển của Unikey:



	BẢO VỆ DỮ LIỆU VÀ PHÒNG CHỐNG VIRUS
	I. BẢO VỆ DỮ LIỆU:
	1. Giới thiệu:
	2. Nguyên tắc bảo vệ:

	II. VIRUS MÁY TÍNH VÀ CÁC BIỆN PHÁP PHÒNG CHỐNG
	a) Virus máy tính là gì?
	b) Tính chất và phân loại Virus
	c) Các phương pháp phòng và diệt virus
	Chương trình diệt virus BKAV
	Chương trình diệt virus của McAfee


	CHƯƠNG TRÌNH VẼ PAINT
	I. GIỚI THIỆU
	1) Chức năng của chương trình Paint 
	2) Khởi động Paint
	Các thành phần của Paint

	II. CÁC THAO TÁC CƠ BẢN
	a) Các bước cơ bản để tạo một hình vẽ 
	b) Hiệu chỉnh hình vẽ:
	Hiệu chỉnh: Có thể hiệu chỉnh bằng nhiều cách:
	Lệnh View/ Zoom

	c) Cắt hoặc sao chép một mẩu cắt:
	d) Bổ sung chữ viết trên hình vẽ
	e) Lưu và mở các hình vẽ Paint
	Lưu các hình vẽ Paint
	Mở các hình vẽ Paint

	f) In ảnh Paint
	Chọn giấy in: trong khung Paper, chọn:
	 Chọn hướng in: trong khung Orientation, chọn: 
	 Định lề cho các trang in: trong khung Margins, chọn canh lề trên (Top), dưới (Bottom), trái (Left), và phải (Right) cho trang in.
	In hình: 

	g) Các lệnh tạo hiệu ứng hình ảnh:
	 Xoay hình: chọn mục Image/ Flip-Rotate:
	Giãn và nghiêng hình: chọn mục Image/ Stretch and Skew:
	 Định thuộc tính bản vẽ: chọn mục Image / Attributes :




