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PHÁÖN I 
BAÌI 1. KHAÏI QUAÏT VÃÖ MAÏY TÊNH  ÂIÃÛN TÆÍ  

I. Pháön cæïng: 
1. Âån vë xæí lyï trung tám: (Central Processing Unit - CPU): 

- CPU âæåüc vê nhæ bäü naîo cuía maïy tênh. CPU coï hai chæïc nàng chênh:   
+ Âiãöu khiãøn. 
+ Tênh toaïn. 

* Bäü âiãöu khiãøn nháûp xuáút: Nhàòm giaíi maî lãûnh vaì taûo ra caïc tên hiãûu âiãöu khiãøn caïc bäü 
pháûn cuía maïy tênh. Âiãöu phäúi caïc hoaût âäüng cuía caïc thiãút bë nháûp xuáút, nháûn dæî kiãûn 
vaì xæí lyï dæî kiãûn, hiãøn thë thäng tin vaì læu træî thäng tin. 

* Bäü säú hoüc vaì Logic: Thæûc hiãûn caïc pheïp toaïn säú hoüc vaì logic cuía bäü âiãöu khiãøn 
chuyãøn sang. 

2. Bäü nhåï: 
a. Bäü nhåï ROM (Read Only Memory): 

Laì bäü nhåï do caïc haîng saín xuáút taûo ra, ta chè sæí duûng maì khäng thãø thãm hay xoaï, 
ROM coìn goüi laì bäü nhåï chãút. ROM coï taïc duûng duìng âãø khåíi âäüng maïy, kiãøm tra cáúu 
hçnh maïy, taûo sæû giao tiãúp ban âáöu giæîa pháön cæïng vaì mãöm cuía hãû thäúng (Hãû âiãöu 
haình). 

b. Bäü nhåï RAM (Random Access Memory): 
Thäng tin trãn RAM âæåüc hçnh thaình trong quaï trçnh truy cáûp cuía ngæåìi duìng âäúi 

våïi maïy tênh, tæïc laì chæïa dæî liãûu âang laìm viãûc. Khi tàõt maïy, RAM khaïc ROM laì 
thäng tin trãn noï seî máút âi táút caí. Coï thãø ghi, âoüc hay xoaï trãn RAM trong quaï trçnh 
laìm viãûc. 

3. Caïc thiãút bë ngoaûi vi : 
a. Thiãút bë nháûp: 
 + Baìn phêm (Key Board). 
 + Maïy queït (Scaner). 
 + Chuäüt (Mouse). 

b. Thiãút bë xuáút: 
 + Maìn hçnh (Monitor). 
 + Maïy in (Printer). 

c. Thiãút bë læu træî : Thiãút bë læu træî thäng duûng hiãûn nay laì âéa tæì, âéa tæì âæåüc laìm tæì 
cháút deío (âéa mãöm), hay kim loaûi (âéa cæïng) maì trãn âoï coï phuí mäüt låïp váût liãûu coï khaí 
nàng nhiãùm tæì. Âéa tæì chæïa thäng tin trãn caïc âæåìng troìn âäöng tám goüi laì Track, mäüt 
track âæåüc chia thaình nhiãöu Sector (cung). 
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 + Âéa cæïng (HardDisk): Laì âéa âæåüc làõp cäú âënh trong maïy tênh, âéa cæïng 
thæåìng coï dung læåüng låïn hån ráút nhiãöu so våïi âéa mãöm, coï ráút nhiãöu loaûi âéa cæïng 
khaïc nhau våïi caïc dung læåüng læu træî khaïc nhau. Täúc âäü truy cáûp âãún âéa cæïng nhanh 
hån nhiãöu láön so våïi âéa mãöm. Âéa cæïng coï tãn quy âënh laì C, D, E... 
 + Âéa mãöm (Diskette): âéa mãöm thæåìng coï låïp voí boüc hçnh vuäng bãn ngoaìi, coï 
2 loaûi âéa mãöm: loaûi âæåìng kênh 3,5 inches vaì loaûi âæåìng kênh 5,25 inches. 
Mäüt säú âéa mãöm thæåìng sæí duûng hiãûn nay: 

Âæåìng kênh Bytes / Sector Sector / Track Track Head Dung læåüng 
5 1/4 inches 512 9 40 2 360 KB 
5 1/4 inches 512 15 80 2 1.2 MB 
3 1/2 inches 512 9 80 2 720 KB 
3 1/2 inches 512 18 80 2 1.44 MB 

Váûy dung læåüng âéa phuû thuäüc vaìo : 
- Säú Bytes trãn mäùi Sector. 
- Säú Sector trãn mäùi Track. 
- Säú Track trãn mäùi màût âéa (Head). 
- Säú caïc màût âéa âæåüc sæí duûng. 

II. Pháön mãöm: 
1. Ngän ngæî maïy: 

Ngän ngæî maïy dæûa trãn hãû âãúm nhë phán (hãû âãúm chè coï hai giaï trë laì 0 vaì 1). Maïy 
chè coï thãø “hiãøu” hai giaï trë laì On hay Off. Âaûi diãûn cho hiãûn tæåüng âiãûn thãú cao laì On 
tæïc coï giaï trë laì 1 vaì Off âaûi diãûn cho hiãûn tæåüng âiãûn thãú tháúp hay bàòng 0 tæïc coï giaï trë 
laì 0. 

Dæûa trãn nguyãn tàõc âoï, maì ta taûo âæåüc ngän ngæî maïy. Caïc lãûnh âiãöu khiãøn maïy chè 
chæïa mäüt chuäùi chè thë coï giaï trë laì 0 hay 1. 

2. Ngän ngæî Assembler:  
Âáy laì mäüt ngän ngæî cáúp tháúp, duìng âãø dëch chæång trçnh viãút bàòng chæî viãút sang 

ngän ngæî maïy (kyï hiãûu ngän ngæî maïy bàòng chæî viãút). 

3. Ngän ngæî báûc cao:  
Ngän ngæî báûc cao cuîng laì nhæîng ngän ngæî duìng âãø taûo caïc pháön mãöm cho maïy 

nhæng caïc cáu lãûnh gáön våïi ngän ngæî con ngæåìi vaì dãù daìng sæí duûng hån nhiãöu so våïi 
ngän ngæî cáúp tháúp. Vê duû: Pascal, Foxpro, C, C++, .v.v. 

4. Caïc chæång trçnh æïng duûng: 
- Caïc trçnh xæí lyï vàn baín: VRES, BKED, ... (Viãût Nam), WordPerfect, WordStart, 
Microsoft Word, .v.v. 
- Caïc chæång trçnh xæí lyï baíng tênh: Lotus, Quattro, Excel, .v.v. 
- Caïc chæång trçnh xæí lyï âäö hoaû: AutoCAD, Corel Draw, 3D Studio, Xara3D .v.v. 
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- Chãú baín âiãûn tæí: Trçnh baìy baín in, thæåìng duìng taûi caïc nhaì in áún. Vê duû: Ventura, 
PageMaker,.v.v. 

============= ovo ============= 
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BAÌI 2. NHÆÎNG KHAÏI NIÃÛM CÅ BAÍN  
& 

HÃÛ ÂIÃÖU HAÌNH MS - DOS 

I. Táûp tin (File): 
1. Khaïi niãûm: 

Laì táûp håüp nhæîng thäng tin vãö mäüt loaûi âäúi tæåüng duìng cho maïy tênh vaì âæåüc læu træî 
trãn bäü nhåï thaình mäüt âån vë âäüc láûp. Coï hai loaûi táûp tin laì táûp tin dæî liãûu vaì táûp tin 
chæång trçnh. 

2. Tãn táûp tin: 
Tãn táûp tin gäöm coï hai pháön, pháön tãn chênh vaì måí räüng. Tãn táûp tin khäng âæåüc coï 

khoaíng caïch giæîa caïc kyï tæû, kyï tæû âáöu khäng âæåüc chæïa kyï tæû tràõng. 
- Pháön tãn (File Name): Bàõt buäüc phaíi coï, tãn chênh täúi âa coï 8 kyï tæû. 
- Pháön måí räüng (Extension): Pháön måí räüng coï thãø coï hoàûc khäng, duìng âãø âënh loaûi 

táûp tin. Vê duû: File vàn baín thæåìng coï pháön måí räüng laì .DOC, .TXT, ...Pháön måí räüng 
coï täúi âa 3 kyï tæû vaì âæåüc taïch våïi tãn chênh bàòng dáúu ‘ . ’. Vê duû: GiayMoi.DOC. Ngoaìi 
ra, hãû âiãöu haình coï mäüt säú táûp tin coï pháön måí räüng âãø chè caïc thiãút bë ngoaûi vi maì ta 
khäng âæåüc âàût truìng  tãn laì PRN, COM, LPT, CON, AUX, SYS,... 

II. Thæ muûc (Directory): 
Âãø taûo sæû dãù daìng vaì thuáûn tiãûn trong viãûc quaín lyï vaì truy xuáút nhanh âãún caïc táûp 

tin, MS - DOS cho pheïp täø chæïc caïc táûp tin trãn âéa thaình tæìng nhoïm, caïch täø chæïc naìy 
goüi laì thæ muûc. 

 Mäùi äø âéa trãn maïy tæång æïng våïi mäüt thæ muûc vaì âæåüc goüi laì thæ muûc gäúc. Trãn 
thæ muûc gäúc coï thãø chæïa caïc táûp tin vaì caïc thæ muûc con (Subdirectory). Trong mäùi thæ 
muûc con âoï laûi coï thãø chæïa caïc táûp tin vaì caïc thæ muûc con khaïc, cáúu truïc nhæ váûy âæåüc 
goüi laì cáy thæ muûc. 

Thæ muûc hiãûn haình (Working Directory), laì thæ muûc maì taûi âoï chuïng ta âang laìm 
viãûc, tæïc laì vë trê nháúp nhaïy cuía con troí. 

Thæ muûc räùng (Empty Directory) laì thæ muûc maì bãn trong noï khäng coï chæïa táûp tin 
hay thæ muûc naìo. 
@ Vê duû: hçnh thæïc logic cuía mäüt cáy thæ muûc: 
 
 

  
GIAOTRINH 

TOAN 
HINH . DOC 
DAISO . DOC 
GIAITICH . DOC 

VANHOC . DOC 
SUHOC . DOC 

C:\> 

... 
... 
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III. Âæåìng dáùn: 
Âãø truy cáûp âãún mäüt thæ muûc con hay táûp tin, ta cáön phaíi coï caïc thäng tin sau: 
 Tãn äø âéa - tãn thæ muûc - tãn táûp tin âäúi tæåüng 
Caïc thäng tin trãn âæåüc trçnh baìy theo caïc quy æåïc nháút âënh vaì âæåüc goüi laì âæåìng dáùn 
(Path). 
@ Vê duû:  C:\ GIAOTRINH \ TOAN \ HINH .DOC 
Theo nhæ vê duû trãn:  - “C:\” laì tãn äø âéa. 
    - GIAOTRINH laì thæ muûc con cuía äø âéa C. 
    - TOAN laì thæ muûc con cuía GIAOTRINH. 
    - HINH .DOC laì táûp tin thuäüc thæ muûc TOAN. 
ð Váûy âæåìng dáùn âãún táûp tin HINH.DOC laì C:\GIAOTRINH\TOAN\HINH .DOC 

IV. Caïc kyï tæû âaûi diãûn: 
Kyï tæû  ‘ * ’: Âaûi diãûn cho nhiãöu kyï tæû kãø tæì vë trê noï âæïng. 
Kyï tæû  ‘ ? ’: Âaûi diãûn cho mäüt kyï tæû taûi vë trê noï âæïng. 
@ Vê duû:  Trong maïy coï caïc táûp tin sau 

vanban1.txt 
 baitap1.doc 
 baitap2.doc 
Váûy: 
 Khi ta tçm theo âiãöu kiãûn “ *.txt “ thç maïy seî liãût kã táûp tin 

Khi ta tçm theo âiãöu kiãûn “ *.doc “ thç maïy seî liãût kã táûp tin        vaì  
Khi ta tçm theo âiãöu kiãûn “ b*.* “ thç maïy seî liãût kã táûp tin    vaì 
Khi ta tçm theo âiãöu kiãûn “ baitap?.doc “ thç maïy seî liãût kã táûp tin vaì 

V. Giåïi thiãûu Hãû âiãöu haình: 
1. Khaïi niãûm: 

Laì hãû thäúng caïc pháön mãöm cå såí âiãöu khiãøn moüi hoaût âäüng cuía maïy tênh vaì caïc 
thiãút bë ngoaûi vi. 

Hiãûn taûi, coï nhiãöu hãû âiãöu haình cho nhiãöu hãû maïy tênh khaïc nhau nhæ hãû âiãöu haình 
maûng Novell, Unix, Windows NT,  âäúi våïi maïy tênh caï nhán (Personal Computer - 
PC) thç hãû âiãöu haình thäng duûng nháút laì hãû âiãöu haình cuía haîng Microsoft (MS - DOS, 
Windows) vaì haîng IBM (PC DOS). 

Hãû âiãöu haình thæåìng âæåüc læu træî trãn âéa cæïng hoàûc âéa CD vç hãû âiãöu haình thæåìng 
coï dung læåüng låïn. Tuy nhiãn, âãø khåíi âäüng (Boot) maïy tênh ta cuîng coï thãø duìng mäüt 
âéa mãöm coï chæïa caïc táûp tin hãû thäúng âãø khåíi âäüng. 

Caïc táûp tin hãû thäúng naìy gäöm : 
 - MSDOS.SYS 
 - IO.SYS 
 - COMMAND.COM 

1 
2 
3 

1 
3 2 
3 2 

3 2 
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2. Chæïc nàng: 
Hãû âiãöu haình thæåìng coï caïc chæïc nàng cå baín sau: 
- Âiãöu khiãøn caïc thiãút bë bao gäöm caí viãûc âæa maïy tênh vaìo hoaût âäüng tæïc khåíi âäüng 

maïy. 
- Quaín lyï vaì phán phäúi bäü nhåï. 
- Âiãöu khiãøn viãûc thæûc thi chæång trçnh. 
- Quaín lyï thäng tin vaì viãûc xuáút nháûp thäng tin. 

3. Khåíi âäüng maïy tênh: 
a. Khaïi niãûm: 

Khåíi âäüng maïy tæïc laì âæa maïy vaìo hoaût âäüng, kiãøm tra caïc thiãút bë (bäü nhåï trong, 
caïc thiãút bë ngoaûi vi) vaì naûp hãû âiãöu haình vaìo bäü nhåï trong. 

b. Caïc phæång phaïp khåíi âäüng maïy tênh: 
* Khåíi âäüng nguäüi: Khåíi âäüng nguäüi tæïc laì khåíi âäüng tæì traûng thaïi maïy âang nghè. 
 + Khåíi âäüng tæì âéa cæïng: tæïc laì trãn âéa cæïng cuía maïy âaî coï sàôn hãû âiãöu haình, ta 
måí cäng tàõc âiãûn maìn hçnh vaì kãú tiãúp måí cäng tàõc Power maïy chênh (CPU). 
 + Khåíi âäüng tæì âéa mãöm: Âãø khåíi âäüng tæì âéa mãöm, ta phaíi âæa âéa mãöm coï 
chæïa chæång trçnh khåíi âäüng vaìo äø âéa mãöm, caïc thao taïc kãú tiãúp tæång tæû nhæ khåíi 
âäüng tæì âéa cæïng. 

* Khåíi âäüng noïng: tæïc laì ta  khåíi âäüng laûi maïy khi maïy bë treo hay gàûp läùi. 
 + Khåíi âäüng tæì âéa cæïng: Ta áún täø håüp phêm Ctrl - Alt - Del hoàûc áún nuït Reset 
trãn maïy. 
 + Khåíi âäüng tæì âéa mãöm: Âæa âéa mãöm vaìo äø âéa mãöm vaì áún täø håüp phêm Ctrl - 
Alt - Del hoàûc áún nuït Reset trãn maïy. 
Y Chuï yï: Sau khi áún nuït Power maïy bàõt âáöu tçm caïc táûp tin hãû thäúng trãn âéa, nãúu 
khäng tçm tháúy maïy seî thäng baïo nhæ sau : “Non - System disk or disk error , Replace 
and strike any key when ready.”. Træåìng håüp naìy, nãúu coï âéa A trong äø âéa thç baûn 
kiãøm tra xem âéa A  hoíng hoàûc thiãúu caïc táûp tin hãû thäúng naìo. Nãúu khäng coï âéa A 
trong äø âéa, kiãøm tra dáy näúi äø âéa cæïng vaì mainboard. 

IV. Caïc âån vë tênh trong tin hoüc: 
Âån vë Byte: Chæïa mäüt kyï tæû säú tæì 0 .. 9, hoàûc mäüt kyï tæû tæì A ..Z hoàûc nhæîng kyï tæû 

âàûc biãût nhæ: %, @, ?, !, $, ... thç goüi laì mäüt byte. 
@ Vê duû: “Chao cac ban !” = 14 bytes (kyï tæû tràõng cuîng laì mäüt loaûi kyï tæû). 
Ngoaìi byte, coìn coï caïc âån vë khaïc: 

- Kilo byte (KB):  1KB = 1024 Bytes. 
- Mega byte (MB):  1MB = 1024 KB. 
- Gigabyte (GB): 1GB  = 1024 MB. 

 



                                                                       Giaïo trçnh Tin hoüc càn baín   

                                                                                                                    Trang 7 

============= ovo ============= 
 



                                                                       Giaïo trçnh Tin hoüc càn baín   

                                                                                                                    Trang8 

BAÌI 3. CAÏC LÃÛNH CUÍA HÃÛ ÂIÃÖU HAÌNH MS - DOS 

I. Caïc quy æåïc chung: 
< > : Duìng cho pháön bàõt buäüc khi goî lãûnh. 
[  ]  : Duìng cho pháön khäng bà õt buäüc khi goî lãûnh. 
< Enter > hoàûc 8 Chè sæû áún phêm Enter âãø thi haình lãûnh. 
Y Caïch goî lãûnh:  
- Giæîa pháön tãn lãûnh vaì pháön choün phaíi caïch nhau êt nháút mäüt kyï tæû tràõng. 
- Lãûnh bàõt âáöu tæì dáúu nhàõc cuía DOS (âiãøm nháúp nhaïy trãn maìn hçnh). 
- Sau khi goî xong lãûnh áún phêm Enter âãø maïy thæûc hiãûn lãûnh. 
- Khäng phán biãût chæî hoa hay thæåìng. 
- Trong cáu lãûnh, coï thãø sæí duûng kyï tæû âaûi diãûn laì “ * ” hoàûc “ ? “ cho pháön tãn hay 

pháön måí räüng. Kyï tæû “ * “ âaûi diãûn cho tæì khäng âãún 8 kyï tæû, kyï tæû “ ? “ âaûi diãûn cho 
mäüt kyï tæû. 

II. Lãûnh näüi truï vaì lãûnh ngoaûi truï: 
Nhæîng lãûnh âæåüc màûc âënh chuyãøn tæì âéa vaìo bäü nhåï goüi lãûnh näüi truï, coìn laûi laì caïc 

lãûnh ngoaûi truï, lãûnh ngoaûi truï laì laì caïc lãûnh khi cáön thæûc hiãûn måïi chuyãøn vaìo bäü nhåï. 

1. Lãûnh näüi truï: 
a. Lãûnh VER (Version): Duìng âãø xem phiãn baín cuía hãû âiãöu haình 

Cuï phaïp: VER  < Enter > 

b. Lãûnh CLS (Clear Screen): Duìng âãø xoaï maìn hçnh vaì âæa dáúu nhàõc vãö phêa trãn traïi 
maìn hçnh. 

Cuï phaïp: CLS < Enter > 

c. Lãûnh DATE: Duìng âãø xem hoàûc âäøi ngaìy hãû thäúng. 
Cuï phaïp: DATE < Enter > 
Y Chuï yï: Sau khi goüi thæûc hiãûn lãûnh naìy, maïy seî baïo ngaìy hãû thäúng theo daûng mm - 

dd - yy (thaïng - ngaìy - nàm). Nãúu muäún hiãûu chènh laûi, ta nháûp laûi åí daûng tæång tæû 
hoàûc áún Enter nãúu chè muäún xem maì khäng hiãûu chènh. 

d. Lãûnh TIME: Duìng âãø xem hoàûc âäøi giåì hãû thäúng. 
Cuï phaïp: TIME < Enter >  
Y Chuï yï: Sau khi goüi thæûc hiãûn lãûnh naìy, maïy seî baïo giåì hãû thäúng theo daûng hh : 

mm : ss .ps (giåì:phuït:giáy:mili giáy). Nãúu muäún hiãûu chènh laûi, ta nháûp laûi åí daûng 
tæång tæû hoàûc áún Enter nãúu chè muäún xem maì khäng cáön hiãûu chènh. 

e. Lãûnh PROMPT: Duìng âãø thay âäøi dáúu nhàõc hãû âiãöu haình. 
Cuï phaïp: PROMPT [ $ Text ] [ $ Option ] < Enter > 
Trong âoï: 
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 - Text: Chè âënh kyï hiãûu hay chuäùi kyï tæû duìng laìm dáúu nhàõc måïi thay cho dáúu 
nhàõc cuî. 

- Option: Caïc kyï hiãûu sau dáúu nhàõc, coï thãø kãút håüp caïc kyï hiãûu naìy våïi nhau, gäöm: 
 Q "  = $ "  $ 
 T "  giåì d "  ngaìy 
 V "  Version g "  > 
 L "  < p "  Thæ muûc äø âéa hiãûn haình 
 N "  Tãn äø âéa hiãûn haình b " dáúu “ . “ 

@ Vê duû:  
Lãûnh Prompt $p$g " “ C:\> ” 
Lãûnh Prompt $t$g  " “ 8:45:20.55> “ 
... 

f. Lãûnh MD (Make Directory): Duìng âãø taûo mäüt thæ muûc måïi. 
Cuï phaïp: MD [ äø âéa ] [ Thæ muûc ] < Tãn TM > < Enter > 
- [ äø âéa ]: Tãn äø âéa chæïa thæ muûc cáön taûo. 
- [ Thæ muûc ]: Thæ muûc cha chæïa thæ muûc cáön taûo. 
- [ Tãn TM ]: Tãn thæ muûc cáön taûo. 

@ Vê duû:  
C:\>MD TINHOC < Enter > " taûo thæ muûc TINHOC trong äø âéa C 
C:\>MD TINHOC\CANBAN " taûo thæ muûc CANBAN trong thæ muûc TINHOC. 
Y Chuï yï: Nãúu maïy baïo Unable to create directory thç ta kiãøm tra lãûnh sai quy caïch åí 

âáu âãø sæía laûi cho âuïng. 

g. Lãûnh CD (Change Directory): Duìng âãø chuyãøn âäøi thæ muûc. 
Cuï phaïp: CD [ äø âéa] [ âæåìng dáùn ] < Tãn thæ muûc > < Enter > 
- [ äø âéa ]: Tãn äø âéa chæïa thæ muûc cáön chuyãøn âãún. 
- [ âæåìng dáùn ]: âæåìng dáùn âãún thæ muûc cha chæïa thæ muûc cáön chuyãøn âãún. 
- < Tãn thæ muûc >: Tãn thæ muûc cáön chuyãøn âãún. 

@ Vê duû: Trong äø âéa C âaî coï thæ muûc Tinhoc, nãúu baûn goî lãûnh: 
 C:\> CD Tinhoc < Enter > 
Luïc naìy, dáúu nhàõc tråí thaình “C:\ Tinhoc >_ “, tæïc thæ muûc hiãûn haình laì Tinhoc. 
Ngoaìi ra coìn coï caïc lãûnh: 
CD\< Enter >: Duìng âãø thoaït vãö äø âéa gäúc taûi báút kyì thæ muûc naìo. 
CD..< Enter >: Duìng âãø chuyãøn vãö thæ muûc cha. 

h. Lãûnh RD (Remove Directory): Duìng âãø xoaï thæ muûc räùng. Thæ muûc räùng laì thæ 
muûc khäng chæïa táûp tin vaì thæ muûc bãn trong noï. 

Cuï phaïp: RD [ äø âéa ][ âæåìng dáùn ] < Tãn TM > < Enter > 
- [ äø âéa ]: Tãn äø âéa chæïa thæ muûc cáön xoaï. 
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- [ âæåìng dáùn ]: âæåìng dáùn âãún thæ muûc cha chæïa thæ muûc cáön xoaï. 
- < Tãn thæ muûc >: Tãn thæ muûc räùng cáön xoaï. 

@ Vê duû:  RD C:\Tinhoc < Enter > 
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i. Lãûnh DIR (Directory): Duìng liãût kã caïc táûp tin hoàûc thæ muûc. 
Cuï phaïp: DIR [ äø âéa ][ âæåìng dáùn ][ Tãn TM ][ Tham säú ][ Thuäüc tênh ] < Enter > 
- [ äø âéa ]: äø âéa chæïa thæ muûc cáön liãût kã. 
- [ âæåìng dáùn ]: âæåìng dáùn âãún thæ muûc cha chæïa thæ muûc cáön liãût kã. 
- < Tãn TM>: Tãn thæ muûc cáön liãût kã. 

Nãúu trong lãûnh khäng coï tãn äø âéa vaì âæåìng dáùn vaì tãn thæ muûc thç maïy seî liãût kã äø âéa 
hoàûc thæ muûc hiãûn haình. 

[ Tham säú ] gäöm mäüt trong caïc læûa choün sau: 
/P (Page): Liãût kã tæìng trang (vaì chåì áún phêm báút kyì âãø tiãúp tuûc liãût kã). 
/W (Wide): Liãût kã táûp tin vaì thæ muûc theo haìng ngang. 
/S: Liãût kã táûp tin, thæ muûc, caïc táûp tin vaì thæ muûc cuía caïc thæ muûc con bãn trong 

noï. 
/L (Lowercase): Liãût kã åí daûng chæî thæåìng. 

[Thuäüc tênh] gäöm caïc læûa choün sau: 
/A (All): Liãût kã táút caí caïc loaûi táûp tin (áøn, hãû thäúng,...) 
/AH (Hide): Liãût kã táút caí caïc táûp tin áøn. 
/AS (System): Liãût kã táút caí caïc táûp tin hãû thäúng. 
/AR (Read only): Liãût kã táút caí caïc táûp tin coï thuäüc tênh chè âoüc. Táûp tin chè âoüc laì 

táûp tin maì ta chè âoüc vaì khäng thãø hiãûu chènh laûi âæåüc. 
/AA (Archive): Liãût kã táút caí caïc táûp tin coï thuäüc tênh læu træî. 
/ON (Order by Name): sàõp xãúp theo baíng Alphabet pháön tãn. 
/OE (Order by Extension): sàõp xãúp theo baíng Alphabet pháön måí räüng 
/OS (Order by Size): sàõp xãúp theo âäü låïn táûp tin (tàng dáön). 
/OD (Order by Date): sàõp xãúp theo ngaìy taûo láûp (tàng dáön). 

@ Vê duû: DIR C:\Tinhoc/P/A< Enter >: Liãût kã táú caí caïc táûp tin vaì thæ muûc thuäüc thæ 
muûc Tinhoc vaì dæìng tæìng trang mäüt âãø xem. 

C:\>DI R/P/OD < Enter >: Liãût kã caïc thæ muûc vaì táûp tin trong äø âéa C tæìng trang 
mäüt vaì sàõp xãúp theo ngaìy taûo láûp. 

j. Lãûnh COPY CON: Duìng âãø taûo táûp tin tæì baìn phêm. 
Cuï phaïp: COPY CON [ äø âéa ][ thæ muûc ]< Tãn táûp tin > < Enter > 
- [ äø âéa ]: äø âéa chæïa táûp tin cáön taûo. 
- [ âæåìng dáùn ]: âæåìng dáùn (âaî täön taûi) âãún táûp tin cáön taûo. 
- < Tãn táûp tin >: Tãn táûp tin cáön taûo. 

Y Ghi chuï: Sau khi < Enter > âãø vaìo lãûnh, baûn bàõt âáöu goî näüi dung táûp tin, goî xong 
näüi dung, < Enter > vaì læu bàòng caïch áún F6 hoàûc  Ctrl - Z < Enter > âãø læu táûp tin. Læu 
yï: khi goî näüi dung nãúu âaî áún < Enter > âãø xuäúng doìng thç baûn khäng thãø hiãûu chènh 
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âæåüc näüi dung âaî ghi åí doìng trãn. Trong træoìng håüp naìy, muäún hiãûu chènh laûi chè coìn 
caïch læu táûp tin âoï vaì xoaï âi âãø taûo laûi táûp tin måïi. 
k. Lãûnh COPY: Duìng âãø sao cheïp táûp tin âãún thæ muûc khaïc vaì cäng duûng thæï hai duìng 
âãø näúi hai táûp tin âaî täön taûi thaình mäüt táûp tin thæï ba. 

Cuï phaïp: COPY [ Nguäön ][ Âêch ] < Enter > 
- [ Nguäön ]: [ äø âéa ][ âæåìng dáùn ] < Tãn táûp tin cáön sao cheïp > 
- [ Âêch ]: [ äø âéa ][ âæåìng dáùn ][Tãn táûp tin måïi] 
Y Ghi chuï: Våïi tuyì choün [Tãn táûp tin måïi] nãúu coï maïy seî âäøi tãn cuî thaình måïi sau 

khi sao cheïp sang thæ muûc måïi, nãúu boí tuyì choün naìy maïy seî giæî nguyãn tãn cuî. 

Træåìng håüp näúi hai táûp tin âaî täön taûi: 
Cuï phaïp: COPY [ äø âéa ][ âæåìng dáùn ] < Tãn táûp tin 1 > + [ äø âéa ][ âæåìng dáùn ] < 

Tãn táûp tin 2 >    [ äø âéa ][ âæåìng dáùn ]<Tãn táûp tin måïi> < Enter > 

@ Vê duû:  Trong thæ muûc Tinhoc âaî täön taûi 2 táûp tin tãn bt1.txt vaì bt2.txt, báy giåì ta 
cáön näúi 2 táûp tin naìy thaình mäüt vaì coï tãn måïi laì bt3.txt trong cuìng thæ muûc, ta goî lãûnh 
sau: 

1. Træåìng håüp ta âang âæïng taûi äø âéa C: 
C:\> Copy C:\Tinhoc\bt1.txt + C:\Tinhoc\bt2.txt   C:\Tinhoc\bt3.txt < Enter > 
2. Træåìng håüp ta âang âæïng taûi thæ muûc C:\Tinhoc: 
C:\Tinhoc> Copy bt1.txt + bt2.txt  bt3.txt < Enter > 

l. Lãûnh TYPE: Duìng âãø hiãøn thë näüi dung táûp tin lãn maìn hçnh. 
Cuï phaïp: TYPE [ äø âéa ][ âæåìng dáùn ]<Tãn táûp tin cáön hiãøn thë> < Enter > 

@ Vê duû:  Ta cáön xem táûp tin bt1.txt trong thæ muûc C:\Tinhoc: 
C:\> Type  C:\Tinhoc\bt1.txt < Enter > 

m. Lãûnh REN (Rename): Duìng âäøi tãn táûp tin hoàûc thæ muûc 
Cuï phaïp: REN [ äø âéa ][ âæåìng dáùn ]<Tãn táûp tin hay thæ muûc cáön âäøi > <Tãn táûp 

tin hay thæ muûc måïi > < Enter > 

@ Vê duû:  Cáön âäøi tãn táûp tin Vanban1.doc trong thæ muûc Tinhoc thuäüc äø âéa C thaình 
bt4.doc, ta coï thãø goî mäüt trong hai lãûnh sau: 

Ren  C:\Tinhoc\Vanban1.doc  bt4.doc < Enter > 
Ren  C:\Tinhoc\Vanban1.doc  bt4.* < Enter > 

n. Lãûnh DEL (Delete): Duìng âãø xoaï mäüt hoàûc nhiãöu táûp tin. 
Cuï phaïp: DEL [ äø âéa ][ âæåìng dáùn ]<Tãn táûp tin cáön xoaï > < Enter > 

@ Vê duû: 1- Cáön xoaï táûp tin bt4.doc trong thæ muûc Tinhoc, ta goî lãûnh nhæ sau: 
Del  C:\Tinhoc\bt4.doc < Enter > 
2- Ta cáön xoaï caïc táûp tin coï tãn naìo cuîng âæåüc miãùn sao pháön måí räüng laì  .txt trong 

thæ muûc Tinhoc cuía äø âéa C, ta goî lãûnh sau: 
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Del  C:\Tinhoc\*.txt < Enter > 

2. Lãûnh ngoaûi truï: 
a. Lãûnh DELTREE: Duìng âãø xoaï cáy thæ muûc (tæïc laì kãø caí caïc thæ muûc con vaì caïc táûp 
tin bãn trong), khäng phán biãût thæ muûc räùng. 

Cuï phaïp: DELTREE [ äø âéa ][ âæåìng dáùn ]<Tãn thæ muûc cáön xoaï > < Enter > 

@ Vê duû:  Baûn cáön xoaï cáy thæ muûc Tinhoc trong äø âéa C, goî lãûnh sau: 
C:\>Deltree Tinhoc < Enter > 
Nãúu âang âæïng taûi thæ muûc khaïc äø âéa gäúc baûn goî lãûnh: 
C:\>Deltree C:\Tinhoc < Enter > 

b. Lãûnh XCOPY: Duìng âãø sao cheïp thæ muûc. 
Cuï phaïp: XCOPY < Nguäön >  < Âêch > [ Tham säú ] < Enter > 
Trong âoï: 
< Nguäön > : [ äø âéa ][ âæåìng dáùn ]< Tãn thæ muûc cáön sao cheïp > 
< Âêch >    : [ äø âéa ][ âæåìng dáùn ]< Tãn thæ muûc chæïa thæ muûc sao cheïp > 
[ Tham säú ]: Gäöm mäüt trong caïc læûa choün  sau: 

/E: Sao cheïp caí thæ muûc räùng. 
/S: Sao cheïp thæ åí cáúp tháúp hån noï vaì boí qua caïc thæ muûc con räùng. Nãúu khäng 

coï tham säú naìy thç lãûnh XCOPY chè sao cheïp thæ muûc chênh, muäún sao cheïp thæ muûc 
con hoàûc thæ muûc räùng thç phaíi coï âáöy âuí hai tham säú âoï. 

c. Lãûnh MOVE: Duìng âãø di chuyãøn tãûp tin hay âäøi tãn thæ muûc. 
Cuï phaïp: MOVE [ äø âéa ] < Nguäön >  < Âêch > < Enter > 
Trong âoï: 

< Nguäön > :[ äø âéa ][ âæåìng dáùn ]< Tãn tãûp tin cáön di chuyãøn > 
< Âêch >    :[ äø âéa ][ âæåìng dáùn chæïa táûp tin chuyãøn âãún ] 

@ Vê duû:  + baûn cáön di chuyãøn thæ muûc Tinhoc trong äø âéa C sang thæ muûc 
Nganhhoc trong äø âéa C, caïch thæûc hiãûn nhæ sau: 

C:\> Move  C:\Tinhoc  C:\Nganhhoc < Enter > 
+ baûn cáön âäøi tãn thæ muûc Thuchanh trong äø âéa C thaình Baitap, caïch 

thæûc hiãûn nhæ sau: 
C:\> Move  C:\Thuchanh  C:\Baitap < Enter > 
Y Ghi chuï: Baûn coï thãø sæí duûng kyï tæû âaûi diãûn “ * “ vaì ‘ ? ’ âãø di chuyãøn nhiãöu táûp tin 

cuìng luïc. 

d. Lãûnh UNDELETE: Phuûc häöi táûp tin bë xoaï. 
Cuï phaïp: UNDELETE [ äø âéa ][ âæåìng dáùn ]<Tãn tãûp tin > /LIST][/ALL]< Enter >. 

[/LIST]: chè liãût kã danh saïch tãûp tin âaî bë xoaï coï thãø phuûc häöi. 
[/ALL]: Phuûc häöi táút caí caïc táûp tin væìa bë xoaï nãúu âæåüc. 



                                                                       Giaïo trçnh Tin hoüc càn baín   

                                                                                                                    Trang14 

e. Lãûnh FORMAT: Duìng âãø dënh daûng âéa tæì. 
Cuï phaïp: FORMAT < tãn äø âéa > [ tham säú ] < Enter > 

[/S]: âënh daûng âéa coï cheïp ba táûp tin IO.SYS, MSDOS.SYS, COMMAND. 
COM âãø laìm âéa khåíi âäüng. 
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Y Ghi chuï: Âéa måïi thç phaíi Format træåïc khi sæí duûng. Âéa sau khi Format, táút caí 
thäng tin seî bë máút. 

f. Lãûnh DISKCOPY: Duìng âãø sao cheïp tæì âéa mãöm sang âéa mãöm. 
Cuï phaïp: DISKCOPY [ äø âéa 1 ][ äø âéa 2 ]< Enter > 
Trong âoï: 
[ äø âéa 1 ]: Chè äø âéa nguäön. 
[ äø âéa 2 ]: Chè äø âéa âêch. 
Træåìng håüp maïy chè coï mäüt âéa mãöm, baûn thæûc hiãûn nhæ sau: 
DISKCOPY A:  A:< Enter > 
Maïy seî âæa thäng baïo “Âæa âéa nguäön vaìo” (Insert DISKETTE in drive A) vaì “áún 

phêm báút kyì âãø tiãúp tuûc” ( Press any key to continue...) ... vaì  “Âang âoüc âéa nguäön” 
(Reading from source diskette). Sau âoï, maïy yãu cáöu âæa âéa âêch vaìo äø âéa A (Insert 
TARGET diskette in drive A) vaì “áún phêm báút kyì âãø tiiãúp tuûc” (Press any key to 
continue...) 

g. Lãûnh LABEL: Duìng âàût nhaîn, thay âäøi, xoaï nhaîn äø âéa. 
Cuï phaïp: LABEL  [ äø âéa: ] < Enter > 

@ Vê duû:  Baûn cáön âàût tãn cho äø âéa A laì VANBAN, lãûnh nhæ sau: 
Maïy  hiãøn thë thäng baïo sau: “Volume in drive A has no label, Volume label (11 

Character, Enter for none )?”, Baûn goî näüi dung : VANBAN< Enter > 
Lãûnh cuîng coï thãø viãút : Label  C:Boot < Enter >, âãø âàût nhaîn cho âéa C laì Boot. 

h.Lãûnh SYS: Duìng âãø sao cheïp caïc táûp tin hãû thäúng ra âéa. 
Cuï phaïp: SYS [ äø âéa nguäön :][ äø âéa âêch :]< Enter > 

@ Vê duû:  Baûn muäún sao caïc táûp tin hãû thäúng ra âéa A, goî lãûnh: 
 Sys  C: A:< Enter > 

III. Táûp tin lãûnh: 
Khi laìm viãûc våïi HÂH MS - DOS, caïc lãûnh âæåüc thæûc hiãûn mäüt caïch riãng leí (sau 

khi goî lãûnh vaì áún Enter). Ngoaìi caïch thæûc hiãûn caïc lãûnh nhæ váûy, ta coï thãø taûo mäüt táûp 
tin gäöm caïc lãûnh trong näüi dung cuía táûp tin våïi pháön måí räüng laì .BAT. Muäún thæûc hiãûn 
táûp tin lãûnh, ta goî tãn táûp tin vaì áún < Enter >. 

@ Vê duû:   
C:\> COPY CON  TapLenh1.bat < Enter > 
CLS < Enter > 
MD VANBAN < Enter > 
MD VANBAN\HOP < Enter > 
MD VANBAN\KHTHUONG < Enter > 
MD VANBAN\NOIQUY < Enter > 
TIME < Enter > 
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Z^ < Enter > 
Âãø thæûc hiãûn táûp tin trãn, goî lãûnh: 
C:\> TapLenh1.bat < Enter > 
 

============= ovo ============= 
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PHÁÖN II: TRÇNH TIÃÛN ÊCH NC (NORTON COMMANDER) 
I. Giåïi thiãûu: 

Norton Commander (NC)  laì mäüt trçnh tiãûn êch chaûy trong mäi træåìng HÂH MS - 
DOS. Khi sæí duûng NC, baûn seî caím tháúy thuáûn tiãûn hån ráút nhiãöu so våïi viãûc goî tæìng 
lãûnh mäüt taûi dáúu nhàõc cuía MS - DOS. Chæång trçnh NC laì mäüt cäng cuû khaï quen 
thuäüc, thuáûn tiãûn trong viãûc quaín lyï thæ muûc vaì táûp tin, giao diãûn thán thiãûn seî giuïp baûn 
dãù daìng hån trong caïc cäng viãûc nhæ: Sao cheïp, xoaï, thay âäøi, di chuyãøn táûp tin, thæ 
muûc... 

Ba táûp tin cáön phaíi coï âãø khåíi âäüng NC: NC.EXE, NCMAIN.EXE, NC.HLP. 

II. Khåíi âäüng vaì thoaït NC: 
Âãø khåíi âäüng NC, chuyãøn âãún thæ muûc chæïa táûp tin NC.EXE vaì goî lãûnh :  
NC < Enter > 
Âãø thoaït khoíi NC, áún phêm F10, vaì choün “Yes”. 
Sau khi khåíi âäüng, maìn hçnh NC thãø hiãûn nhæ sau: 
 

 
Maìn hçnh NC gäöm 2 cæía säø: Left (Traïi), Right (Phaíi). Ta coï thãø xem maìn hçnh traïi laì 
nguäön thç maìn hçnh bãn phaíi laì âêch vaì ngæåüc laûi. 

III. Caïc phêm chæïc nàng cuía Norton Commander: 
1. Caïc phêm âiãöu khiãøn: 

F1: Goüi tråü giuïp (Help). 
F2: Goüi Menu ngæåìi sæí duûng. 
F3: Âoüc näüi dung táûp tin. 
F4: Âoüc vaì sæía näüi dung táûp tin. 
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F5: Sao cheïp (copy) táûp tin hoàûc thæ muûc. 
F6: Di chuyãøn (move) hoàûc âäøi tãn (rename) thæ muûc vaì táûp tin. 
F7: Taûo thæ muûc (make directory). 
F8: Xoaï (Delete) thæ muûc hoàûc táûp tin. 
F9: Vaìo Menu hãû thäúng (Pulldown Menu). 
F10: Thoaït khoíi NC (quit). 

2. Caïc phêm di chuyãøn trãn cæía säø: 
- Tab: di chuyãøn qua laûi giæîa maìn hçnh traïi vaì phaíi. 
- Muîi tãn: Caïc phêm muîi tãn (á â ß à ) duìng âãø di chuyãøn giæîa caïc thæ muûc vaì 

táûp tin trong cuìng cæía säø. 
- < Enter >: Âãø vaìo mäüt thæ muûc, chuyãøn vãût saïng âãún thæ muûc âoï vaì áún <Enter>. 
- Page Up, Page Down: Âãø di chuyãøn nhanh âãún trang træåïc hoàûc sau trong cuìng 

cæía säø. 
- Âãø vãö thæ muûc cha ta di chuyãøn vãût saïng âãún dáúu  “..” trãn cuìng vaì áún < Enter > 

hoàûc áún täø håüp phêm Ctrl - Page Up. 

3. Caïc phêm choün: 
- Phêm Insert: Choün / thäi choün thæ muûc hoàûc táûp tin taûi vãût saïng. 
- Phêm “ + ”: Duìng âãø choün loüc caïc táûp tin, ta coï thãø choün loüc nhiãöu táûp tin âãø thao taïc 
bàòng caïch sæí duûng kyï tæû âaûi diãûn: “ * ”,” ? ”. Vê duû: muäún choün loüc caïc táûp tin coï tãn 
bàõt âáöu våïi kyï tæû “t”, pháön måí räüng laì “.doc”, ta áún phêm “ + ”, trong häüp thoaûi Select, 
goî: t*.doc < Enter >, caïc táûp tin phuì håüp âiãöu kiãûn seî âæåüc âaïnh dáúu maìu vaìng. 
- Phêm “ - “: Duìng âãø huyí viãûc choün maì træåïc âoï caïc táûp tin âæåüc choün bàòng phêm “+ “. 
- Phêm “ * “:Duìng âãø choün  hoàûc huyí choün táút caí caïc táûp tin trong thæ muûc hiãûn haình. 

IV. Caïc täø håüp phêm thäng duûng cuía NC: 
- Ctrl - F1: Báût / Tàõt cæía säø traïi. 
- Ctrl - F2: Báût / Tàõt cæía säø phaíi. 
- Ctrl - F3: Sàõp xãúp theo tãn (Name). 
- Ctrl - F4: Sàõp xãúp theo pháön måí räüng (Extension). 
- Ctrl - F5: Sàõp xãúp theo kêch thæåïc táûp tin (Size). 
- Ctrl - F6: Sàõp xãúp theo giåì taûo láûp (Date/Time). 
- Ctrl - F9: In vàn baín. 
- Ctrl - F10: Chia táûp tin thaình caïc files nhoí (Split / Merge). 
- Ctrl - Z: Hiãøn thë cåî (Size) cuía vàn baín. 
- Alt - F1: Chuyãøn âäøi giæîa caïc äø âéa trong cæía säø traïi (kãú tiãúp sæí duûng phêm ß à). 
- Alt - F2: Chuyãøn âäøi giæîa caïc äø âéa trong cæía säø phaíi (kãú tiãúp sæí duûng phêm ß à) 
- Alt - F5: Neïn táûp tin (Compressed File). 
- Alt - F6: Giaíi neïn táûp tin (Decompressed File) âaî âæåüc neïn (bàòng Alt - F5). 
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- Alt - F7: Tçm kiãúm táûp tin (coï thãø sæí duûng kyï tæû âaûi diãûn). 
- Alt - F9: Báût / tàõt viãûc måí räüng khung nhçn cæía säø NC theo chiãöu âæïng. 
- Alt - F10: tçm kiãúm nhanh näüi dung mäüt thæ muûc. 
- Alt - vaì caïc kyï tæû: duìng tçm kiãúm nhanh thæ muûc hoàûc táûp tin. 
- Shift - F1: Xoaï caïc táûp tin taûm trãn maïy. 
- Shift - F4: Taûo måïi táûp tin. 
- Shift - F10: Tæång tæû  F9, hiãøn thë menu hãû thäúng. 

VI. Caïc lãûnh cå baín trong Pull Down Menu: 
Âãø vaìo Menu, ta áún F9. 

1. Caïc lãûnh trong menu Left  vaì Right: 
Caïc lãûnh trong cæía säø Left vaì Right âãöu aïp duûng nhæ nhau. 

a. Brief: Liãût kã ngàõn goün (chè hiãøn thë tãn vaì pháön måí räüng) caïc Files vaì thæ muûc . 

b. Full: Liãût kã caïc Files vaì thæ muûc åí daûng âáöy âuí : Tãn, kêch thæåïc, ngaìy giåì taûo láûp). 

c. Info: Hiãøn thë thäng tin âáöy âuí vãö äø âéa hiãûn haình (trãn cæía säø Left hoàûc Right). 

d. Tree: Chuyãøn khung Left hoàûc Right sang chãú âäü hiãøn thë daûng cáy thæ muûc âäúi våïi 
äø âéa hiãûn haình. 

e. Quick View: Âoüc näüi dung cuía táûp tin. 

f. On / Off: Hiãøn thë / áøn cæía säø traïi hoàûc phaíi. 

g. Sàõp xãúp thæï tæû caïc táûp táûp tin: 
 - Name: sàõp xãúp theo tãn. 
 - Extension: sàõp xãúp theo pháön måí räüng. 
 - Time: sàõp xãúp theo ngaìy giåì taûo láûp. 
 - Size: sàõp xãúp theo cåî táûp tin. 

h. Drive...: Duìng âãø chuyãøn âäøi äø âéa, tæång tæû Alt - F1 cho cæía säø traïi vaì Alt - F2 cho 
cæía säø phaíi. 

2. Caïc lãûnh trong menu Files: 

a. Help: Goüi tråü giuïp (F1). 

b. User Menu: hiãøn thë menu ngæåìi sæí duûng (F2) 

c. View: Âoüc näüi dung táûp tin (F3). 

d. Edit: Âoüc vaì hiãûu chènh táûp tin (F4). 

e. Copy: Duìng sao cheïp thæ muûc hoàûc táûp tin  (F5) 

f. Rename or Move: Âäøi tãn hoàûc di chuyãøn táûp tin, thæ muûc (F6). 
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g. Make Directory: Taûo måïi mäüt thæ muûc (F7). 

h. Delete: Xoaï thæ muûc hoàûc táûp tin (F8) 

i. Split / Merge: Duìng âãø chia nhoí táûp tin (Ctrl - F10). 

j. File Atrributes: Duìng âãø gaïn caïc thuäüc tênh cho táûp tin. 
 Caïc thuäüc tênh gäöm:  
 - Read Only: chè âoüc. 
 - Archive: læu træî. 
 - Hidden: áøn. 
 - System: hãû thäúng. 

k. Select Group: Duìng âãø choün nhoïm táûp tin hoàûc thæ muûc (tæång tæû phêm “ + “). 

l. Deselect Group: Duìng âãø thäi choün nhoïm táûp tin hoàûc thæ muûc bàòng lãûnh Select 
Group trãn (tæång tæû phêm “ - “). 

m. Invert Selection: Duìng âãø choün / thäi choün táút caí caïc táûp tin taûi thæ muûc hiãûn haình 
(tæång tæû phêm “ * “). 

n. Restore Selection: Khäi phuûc viãûc læûa choün kãú træåïc. 

o. Quit: Thoaït khoíi NC (tæång tæû phêm “ F10 “). 
 
 

============= ovo ============= 
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PHÁÖN III: HÃÛ ÂIÃÖU HAÌNH WINDOWS ’98 
BAÌI 1. GIÅÏI THIÃÛU CAÏC ÂÀ ÛC ÂIÃ ØM CUÍA WINDOWS ‘98 

I. Giåïi thiãûu: 
1. Nhæîng âàûc âiãøm näøi báût cuía Windows ’98: 

Windows ’98 laì phiãn baín (Version) hãû âiãöu haình sau Windows ’95. Háöu hãút nhæîng 
tênh nàng hæîu duûng måïi cuía Windows ’98 laìm cho hãû thäúng maïy tênh hoaût âäüng nhanh 
vaì hiãûu quaí hån ráút nhiãöu so våïi caïc phiãn baín træåïc. Nhæîng âàûc âiãøm maûnh gäöm: 

- FAT32: Nãúu coï mäüt äø âéa cæïng låïn hån 2 GB, Windows ’98 dãù daìng quaín lyï maì 
khäng cáön phaíi coï mäüt Partition âàûc biãût. 

- Kiãøm soaït nguäön âiãûn: Windows ’98 coï khaí nàng kiãøm soaït nguäön âiãûn cuía maïy 
tênh âãø coï thãø tæû âäüng tàõt måí theo chè âënh cuía ngæåìi duìng. 

- Coï têch håüp trçnh duyãût Internet (Internet Explorer - IE 4.0). 
- Maìn hçnh âäüng: Maìn hçnh coï thãø hiãøn thë âæåüc dæåïi daûng Web thæûc. 
- Häù tråü DVD: DVD laì saín pháøm læu træî dæî liãûu hiãûn âaûi, giäúng nhæ CD - ROM 

nhæng khaí nàng læu træî låïn hån. Windows ’98 coï thãø truy xuáút DVD nhæ âäúi våïi CD. 

2. Nhæîng tiãûn êch måïi cuía Windows ’98: 
- TV Viewer: Nãúu maïy tênh coï caìi thãm thiãút bë bàõt truyãön hçnh (TV Tuner Card) thç 

coï thãø duìng Windows ’98 âãø xem truyãön hçnh. 
- Improved Accessibility Options: Coï thãø taûo vuìng phoïng låïn âäúi tæåüng âang laìm 

viãûc. 
- Disk Defragmenter: Thuäüc trçnh cäng cuû hãû thäúng (System Tools) giuïp tàng täúc âäü 

sæí lyï âéa bàòng caïch täø chæïc, sàõp xãúp  dæî liãûu trãn âéa mäüt caïch täúi æu. Windows ’98 âaî 
âæåüc náng cáúp âãø coï thãø tæû âäüng sàõp däön caïc chæång trçnh thæåìng duìng nháút vãö phêa 
caïc cung (sector) trong cuìng cuía âéa cæïng. 

- DriveSpace 3: Duìng âãø neïn dæî liãûu cuía äø âéa. Táút nhiãn, sau khi neïn äø âéa, maïy seî 
chaûy cháûm hån. 

II. Caïc yãu cáöu vãö cáúu hçnh maïy âãø coï thãø caìi âàût Windows ’98: 
1. Cáúu hçnh täúi thiãøu: âãø caìi âàût vaì sæí duûng Windows ’98, cáön phaíi coï cáúu hçnh täúi 
thiãøu nhæ sau: 
- CPU 80486DX-66MHz. 
- VGA Card (sæí duûng cho maìn hçnh). 
- 16 Mb RAM. 
- Ä ø âéa cæïng (HDD) coìn träúng 540 Mb. 
2. Cáúu hçnh âãö nghë: 

Muäún khai thaïc täúi âa caïc tênh nàng maûnh cuía Windows ’98, nãn sæí duûng maïy coï 
cáúu hçnh nhæ sau hoàûc cao hån: 

- CPU Pentium 166MHz 
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- 32 Mb RAM. 
- Ä ø âéa cæïng (HDD) 2,1 Gb. 
- 1 - 2 Mb RAM VGA Card. 

III. Så læåüc vãö maìn hçnh Windows ’98: 
1. Khåíi âäüng vaì thoaït khoíi Windows ’98: 

Sau khi âaî caìi âàût Windows ’98, mäùi khi báût maïy Windows ’98 seî tæû âäüng âæåüc naûp 
vaì chaûy. Nãúu muäún khåïi âäüng vaìo MS - DOS, ngay sau khi khåíi âäüng, áún phêm F8 vaì 
choün Command Prompt. 

Âãø thoaït khoíi Windows ’98, thæûc hiãûn theo caïc bæåïc sau: 
- Læu vaì thoaït khoíi (exit) táút caí caïc chæång trçnh âang chaûy. 
- Click nuït Start vaì choün Shut Down hoàûc áún phêm “U“. 
- Trong häüp thoaûi Shut Down, coï 3 muûc choün: 
 + Shut Down: Thoaït khoíi Windows. 
 + Restart: Khåíi âäüng laûi maïy. 
 + Restart in MS - DOS mode: Khåíi âäüng tæì dáúu nhàõc DOS. 
- Choün Shut Down vaì click OK. 
- Vaì âåüi tàõt maïy sau khi tháúy thäng baïo “It’s now save to turn off your computer”. 

Y Ghi chuï:  Baûn khäng nãn tàõt maïy (áún Power) khi chæa thoaït khoíi Windows. 

2. Caïc thao taïc våïi chuäüt (Mouse): 
Âäúi tæåüng laìm viãûc cuía Windows laì caïc cæía säø vaì caïc biãøu tuåüng nãn chuäüt laì thiãút 

bë khäng thãø thiãúu trong Windows. Thäng thæåìng, chuäüt coï hai phêm báúm: phêm traïi vaì 
phêm phaíi, biãøu tæåüng chuäüt hiãøn thë trãn maìn hçnh goüi laì troí chuäüt (Mouse Pointer). 

Caïc thao taïc våïi chuäüt: 
- Click: Nhàõp chuäüt traïi. 
- Double Click: Nhàõp chuäüt traïi hai láön liãn tiãúp. 
- Right Click: Nhàõp chuäüt phaíi. 
- Click and Drag: Nhàõp chuäüt traïi taûi âäúi tæåüng, giæî vaì keïo âi, coìn goüi laì rã chuäüt. 

3. Caïc thao taïc våïi cæía säø: 
a. Måí cæía säø: Caïc trçnh æïng duûng trãn Windows thæåìng âæåüc måí trong mäüt cæía säø. Coï 
nhiãöu caïch khaïc nhau âãø khåïi âäüng mäüt æïng duûng: 

- Click nuït Start vaì choün chæång trçnh cáön måí. 
- Click biãøu tæåüng trãn maìn hçnh (Desktop). 
- Tæì cæía säø My Computer, Click hay Double click (tuyì theo maìn hçnh âäüng hay 

khäng) âãø chuyãøn âãún thæ muûc chæïa chæång trçnh cáön khåíi âäüng (*.exe,...). 
- Tæì trçnh duyãût Windows Explorer, double click taûi chæång trçnh cáön måí (táûp tin 

*.exe). 
- Click caïc biãøu tæåüng trãn thanh cäng cuû (ToolBar). 
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b. Âoïng cæía säø: Windows  cho pheïp måí cuìng luïc nhiãöu cæía säø chæång trçnh, tuy nhiãn, 
trong säú âoï chè coï mäüt cæía säø goüi laì hiãûn haình, tæïc laì âang laìm viãûc trãn cæía säø naìy. Säú 
cæía säø måí caìng nhiãöu thç täúc âäü truy cáûp caìng cháûm âi. Âãø âoïng cæía säø, choün mäüt 
trong caïc phæång phaïp sau: 

- Click nuït Close         trãn goïc phaíi cæía säø. 
- Double Click biãøu tæåüng cæía säø goïc trãn traïi. 
- Click biãøu tæåüng cæía säø goïc trãn traïi vaì choün Close. 
- Choün menu File / Exit. 
- ÁÚn täø håüp phêm Ctrl - F4 hoàûc Alt - F4. 

c. Phoïng låïn (Maximize), phuûc häöi (Restore) vaì thu nhoí (Minimize) cæía säø: 
- Âãø phoïng låïn cæía säø, choün nuït Maximize        , âãø phuûc häöi, choün nuït Restore, âãø 

thu nhoí, choün nuït Minimize        trãn goïc phaíi cæía säøø. 
- Click biãøu tæåüng trãn traïi cæía säø, choün Maximize, Restore hay Minimize. 
- ÁÚn täø håüp phêm Alt - SpaceBar, áún choün phêm “X”, “R” hoàûc “N” vç âáy laì caïc kyï 

tæû âæåüc gaûch chán tæång æïng våïi mäùi lãûnh trãn menu. 
Sau khi thu nhoí, cæía säø chæång trçnh âæåüc taûm træî trãn thanh TaskBar, nãúu muäún 

phuûc häöi hoàûc phoïng låïn, right click biãøu tæåüng trãn TaskBar vaì choün Restore hoàûc 
Maximize. 

d. Sà õp xãúp caïc cæía säø: 
Âãø sàõp xãúp caïc cæía säø âang måí trãn desktop, right click taûi vuìng träúng báút kyì trãn 

thanh TaskBar, choün: 
- Cascade Windows: Xãúp kiãøu maïi ngoïi. 
- Undo Cascade: thäi xãúp theo maïi ngoïi. 
- Tile Windows Horizontally: xãúp ngang. 
- Tile Windows Vertically: xãúp doüc. 
- Undo Tile Windows: thäi sàõp xãúp. 
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Y Sàõp xãúp kiãøu Cascade Windows. 

Y Sàõp xãúp theo kiãøu Tile Windows Horizontally. 
 

Y Sàõp xãúp theo kiãøu Tile Windows Vertically. 
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e. Chuyãøn âäøi cæía säø laìm viãûc: 
Tuy ta coï thãø chaûy nhiãöu chæång trçnh cuìng luïc, nhæng taûi mäùi thåìi âiãøm chè coï thãø 

laìm viãûc våïi mäüt chæång trçnh. Thäng thæåìng, thanh tiãu âãö  cuía cæía säø âang laìm viãûc 
(Selected) coï maìu âáûm hån caïc cæía säø khaïc. Choün mäüt trong caïc caïch sau âãø chuyãøn 
âäøi cæía säø laìm viãûc. 

- Click biãøu tæåüng chuång trçnh trãn TaskBar. 
- Click báút kyì âiãøm naìo trãn cæía säø muäún choün. 
- ÁÚn vaì giæî phêm Alt, goî tiãúp phêm Tab cho âãún khi chæång trçnh cáön måí âæåüc âoïng 

khung trãn pháön læûa choün. 

f. Thiãút láûp maìn hçnh âäüng (Active), vaì maìn hçnh daûng Windows ’95 (Classic): 
Maìn hçnh Active cuía Windows ’98 âæåüc thãø hiãûn giäúng mäüt trang Web. Khi aïp troí 

chuäüt âãún biãøu tæåüng, biãøu tæåüng seî âæåüc choün vaì saïng lãn vaì ta chè cáön click âãø kêch 
hoaût thay vç double click nhæ Windows ’95 (Classic). Âãø thiãút láûp maìn hçnh Active, ta 
thæûc hiãûn nhæ sau: 

- Choün Start / Settings / Folder Options. 
- Trong häüp thoaûi Folder Options, choün tab General vaì click Web style, click OK. 
Træåìng håüp baûn khäng muäún sæí duûng maìn hçnh Active, maì chè sæí duûng maìn hçnh 

daûng classic nhæ Windows ’95, thæûc hiãûn nhæ sau: 
- Choün Start / Settings / Folder Options. 
- Trong häüp thoaûi Folder Options, choün tab General vaì click Classic style, click OK. 

g. Caïc thaình pháön trong Start menu: 
- Shut Down: Thoaït. 
- Log Off: Thoaït khoíi maûng. 
- Run: Chaûy chæång trçnh. 
- Settings: Thiãút láûp cáúu hçnh. 
- Documents: Danh saïch 15 táûp tin måí sau cuìng. 
- Programs: Chæïa chæång trçnh æïng duûng hay nhoïm caïc chæång trçnh æïng duûng. 

 
 

============= ovo ============= 
  

BAÌI 2. QUAÍN LYÏ MAÌN HÇNH WINDOWS ’98 

I. Taskbar vaì Start Menu: 
1. Thiãút láûp caïc thuäüc tênh cho Taskbar: 

Thanh Taskbar gäöm caïc thuäüc tênh sau: 
- Always on top: Luän hiãøn thë trãn caïc cæía säø khaïc nãúu coï 
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- Auto hide: Tæû âäüng áøn khi khäng laìm viãûc våïi thanh taïc vuû (vaì hiãøn thë khi âæa troí 
chuäüt âãún). 

- Shows small icon in Start menu: Hiãøn thë menu trãn thanh taïc vuû våïi tyí lãû nhoí hån. 
- Show clock: Hiãøn thë âäöng häö åí goïc phaíi thanh taïc vuû. 
Âãø thiãút láûp caïc thuäüc tênh cho Taskbar, click Start / Settings / Taskbar & Start 

Menu hoàûc right click taûi vuìng träúng trãn Taskbar vaì choün Properties. 

2. Thãm, xoaï thanh cäng cuû trãn Taskbar: 
Right click trãn vuìng träúng cuía Taskbar, choün Toolbars: 
 
 
- Address: Hiãøn thë thanh cäng cuû âãø nháûp âëa chè website. 
- Links: Kãút näúi âãún Website cuía Microsoft. 
- Desktop: Hiãøn thë caïc biãøu tæåüng trãn Desktop lãn Taskbar. 
- Quick Launch: Hiãøn thë caïc æïng duûng chênh våïi Internet vaì 
- New Toolbar: Taûo måïi thanh cäng cuû bàòng caïch chè âãún mäüt thæ muûc báút kyì chæïa 

caïc chæång trçnh. 
Ngoaìi ra, baûn coï thãø keïo biãøu tæåüng chæång trçnh âàût lãn Taskbar hoàûc right click vaì 

choün Delete nãúu muäún xoaï biãøu tæåüng trãn Toolbar. 

3. Thãm, xoaï chæång trçnh åí Program Menu: 

 
Âãø thãm hoàûc xoaï caïc biãøu tæåüng 

trong Program Menu, click Start / 
Settings / Taskbar & Start Menu vaì 
choün tab Start Menu Programs. 

- Thãm: Choün Add, click Browse 
vaì double click âãø dáùn âãún táûp tin cáön 
taûo läúi tàõt (Shotcut). 

- Xoaï: Choün Remove vaì choün tãn 
chæång trçnh (Shotcut) cáön xoaï. 
Ngoaìi ra, cuîng coï thãø right click taûi 
Shotcut cáön xoaï ngay trãn menu khi 
âang måí vaì choün Delete. 

4. Documents menu: 
15 táûp tin khi ta måí sau cuìng âæåüc 

hiãøn thë trong Documents menu. Âãø 
måí laûi caïc táûp tin naìy, chè cáön choün 

Start / Document vaì choün táûp tin cáön 
måí. 

 

Thanh Taskbar 
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Âãø xoaï caïc Shotcut trong Documents Menu, click Start / Settings / Taskbar & Start 
Menu vaì choün tab Start Menu Programs, click Clear. 

II. Nãön maìn hçnh (Background): 
1. Thay âäøi nãön maìn hçnh: 

Âãø thay âäøi nãön maìn hçnh, right click trãn vuìng träúng maìn hçnh choün Properties. 
Trong tab Background, click trong danh muûc hiãøn thë bãn dæåïi âãø choün hçnh aính. 
Ngoaìi ra, coï thãø choün táûp tin aính khaïc âãø laìm maìn hçnh nãön bàòng caïch click Browse vaì 
dáùn âãún táûp tin aính. 

Âäúi våïi Windows ’98, baûn coï thãø taûo nãön cho maìn hçnh laì mäüt trang Web báút kyì vaì 
caïc caïch æïng sæí tæång tæû nhæ mäüt trang Web bçnh thæåìng. Âãø taûo nãön cho maìn hçnh laì 
mäüt trang Web, thæûc hiãûn nhæ sau: 

- Right click trãn Desktop, choün Properties. 
- Trong tab Background, click nuït Browse vaì dáùn âãún mäüt trang Web báút kyì. Læu yï: 

Caïc táûp tin thuäüc loaûi Web thæåìng coï pháön måí räüng laì htm hoàûc html. 
Ngoaìi ra, trong khi âang duyãût caïc trang Web, nãúu tháúy thêch ta right click taûi vuìng 

träúng trãn trang Web vaì choün Set as wallpaper vaì trang Web seî âæåüc naûp thaình nãön 
maìn hçnh. 

2. Maìn hçnh taûm nghè (Screen saver): 
Âãø baío vãû maìn hçnh, hãû thäúng seî tæû kêch hoaût vaì chaûy mäüt chæång trçnh taûm nghè 

naìo âoï nãúu ta âaî coï thiãút láûp trong muûc Screen saver. Phæång phaïp thiãút láûp maìn hçnh 
taûm nghè nhæ sau: 

- Right click trãn vuìng träúng maìn hçnh choün Properties. 
- Click choün tab Screen saver. 
- Trong danh muûc Screen saver, choün mäüt muûc. 
- Trong muûc Wait, choün säú phuït maì Windows seî kêch hoaût vaì chaûy chæång trçnh 

Screen saver sau khi ngæåìi duìng khäng chaûm vaìo chuäüt hay baìn phêm. 
- click Apply hoàûc OK. 
Ngoaìi ra, Windows ’98 coìn coï chæïc nàng tæû tàõt maìn hçnh sau khoaín thåìi gian maì 

ngæåìi duìng thiãút láûp khi ngæåìi duìng khäng âäüng âãún maïy. Thiãút láûp nhæ sau:
- click Start / Settings / Control Panel. Choün Power Management. 
- Trong tab Power Schemes, taûi muûc Turn off monitor choün mäüt trong caïc khoaín 

thåìi gian vaì click Aplly hoàûc OK. Nãúu khäng muäún sæí duûng chæïc nàng naìy, taûi muûc 
Turn off monitor, choün Never. 

3. Âäü phán giaíi (Resolution) maìn hçnh: 
Âäü phán giaíi caìng cao thç aính hiãøn thë caìng sàõc neït, roî raìng. Âãø thay âäøi âäü phán 

giaíi maìn hçnh, thæûc hiãûn nhæ sau: 
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- Right click taûi vuìng träúng maìn hçnh, choün Properties vaì click choün tab Settings 
- Trong muûc Color, thæåìng coï 4 chãú âäü maìu (tuyì theo Card maìn hçnh) cho maìn 

hçnh: 16 colors, 256 colors, High colors (16 bit) vaì True color (24 bit), thäng thæåìng ta 
nãn choün High colors (16 bit). 

- Trong muûc Screen area, choün mäüt trong caïc tyí lãû: 640 by 480 pixels, 600 by 800 
pixels,... 

4. Chãú âäü hiãøn thë caïc cæía säø: 
Chãú âäü hiãøn thë màûc âënh cuía caïc cæía säø laì nãön tràõng, khung xaïm, Font MS Sans 

Serif (western). Tuy nhiãn, ta coï thãø thay âäøi hçnh thæïc hiãøn thë cuía caïc cæía säø, caïch 
thæûc hiãûn nhæ sau: 

- Right click trãn vuìng träúng Desktop, choün Properties / Appearance. 
- Trong danh muûc Schemes, choün mäüt trong caïc hçnh thæïc hiãøn thë vaì click Apply 

hoàûc OK. 

5. Sæí duûng cæía säø theo chuí âãö (Desktop Themes): 
Ta coï thãø thiãút láûp nãön maìn hçnh, chãú âäü maìn hçnh taûm nghè vaì mäüt säú hçnh thæïc 

hiãøn thë âi keìm theo chuí âãö coï sàôn cuía Windows ’98. Caïch thiãút láûp nhæ sau: 
- Click Start / Setting / Control Panel. 
- Trong cæía säø Control Panel, choün Desktop Theme. 
- Trong danh muûc Themes, choün mäüt chuí âãö hiãøn thë naìo âoï vaì click Apply hoàûc 

OK. 
- Nãúu muäún tråí vãö chãú âäü màûc âënh, choün Windows Default. 

6. Quaín lyï caïc biãøu tæåüng trãn Desktop: 
a. Taûo biãøu tæåüng (Shotcut) trãn Desktop: 

Caïc biãøu tæåüng trãn maìn hçnh âãöu laì nhæîng läúi tàõt (Shotcut) dáùn âãún caïc táûp tin 
chæång trçnh âãø tiãûn sæí duûng chæï khäng phaíi laì táûp tin nãn ta coï thãø taûo xoaï maì khäng 
aính hæåíng âãún caïc táûp tin trãn âéa. 

Âãø taûo mäüt Shotcut trãn Desktop, thæûc hiãûn caïc bæåïc sau: 
- Right click trãn Desktop vaì choün New / Shotcut. 
- Tiãúp theo, click Browse vaì dáùn âãún táûp tin chæång trçnh cáön taûo läúi tàõt. 
- Choün âuïng táûp tin, click Open / Next. 
- Tiãúp theo, âäøi tãn cho Shotcut nãúu cáön vaì click Finish. 

a. Sà õp xãúp caïc biãøu tæåüng trãn Desktop: 
Right click trãn Desktop, choün Arrange Icon vaì choün mäüt trong caïc caïch sàõp xãúp 

sau: 
- by Name: sàõp xãúp theo tãn (tàng dáön). 
- by Type: sàõp xãúp theo kiãøu táûp tin. 
- by Size: sàõp xãúp theo âäü låïn táûp tin (tàng dáön). 
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- by Date: sàõp xãúp theo thåìi gian taûo láûp, hoàûc sæí duûng (tàng dáön). 
============= ovo ============= 
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BAÌI 3. QUAÍN LYÏ CAÏC THÆ MUÛC VAÌ TÁÛP TIN 

I. My Computer vaì Windows Explorer: 
1. My Computer:  

Cæía säø My Computer duìng âãø duyãût nhanh qua caïc taìi nguyãn trãn maïy. Tuy nhiãn, 
ta váùn coï thãø xem vaì laìm viãûc våïi tæìng chi tiãút cuía âäúi tæåüng nhæ äø âéa, maïy in, maûng... 
caïch sæí duûng My Computer nhæ sau: 

- Double click biãøu tæåüng My Computer  =>  
- Double click taûi mäùi biãøu tæåüng âãø khåíi âäüng. 
- Âãø thay âäøi caïch hiãøn thë cuía caïc biãøu tæåüng, trãn cæía säø My Computer, click vaìo 

biãøu tæåüng View          trãn thanh Toolbar vaì choün: 
 + Large Icon: Hiãøn thë låïn caïc biãøu tæåüng. 
 + Small Icon: Hiãøn thë nhoí caïc biãøu tæåüng. 
 + List: Hiãøn thë caïc biãøu tæåüng daûng danh saïch. 
 + Details: Hiãøn thë chi tiãút caïc biãøu tæåüng. 
 + As Web Page: Hiãøn thë caïc biãøu tæåüng daûng trang Web. 
Phæång phaïp sàõp xãúp trãn aïp duûng tæång tæû cho caïc thæ muûc vaì táûp tin trong cæía säø 

Windows Explorer. 

2. Windows Explorer: 
a. Cæía säø Windows Explorer âæåüc täø chæïc nhæ sau: 

 
b. Chæïc nàng caïc nuït lãûnh trãn thanh Toolbar cuía cæïa säø Windows Explorer: 
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 Back Tråí laûi thao taïc kãú træåïc. 
 
 Forward  Tråí laûi thao taïc kãú sau. 
 
 Up Tråí vãö thæ muûc cha. 
 
 Cut Càõt âäúi tæåüng âang choün vaì âæa vaìo bäü nhåï taûm. 
 
 Copy Sao cheïp âäúi tæåüng âang choün vaìo bäü nhåï taûm. 
 
 Past Âæa âäúi tæåüng trong bäü nhåï taûm ra vë trê âæåüc choün. 
 
 Undo Vä hiãûu hoaï thao taïc væìa laìm. 
 
 Delete Xoaï âäúi tæåüng choün. 
 
 Properties Xem thuäüc tênh âäúi tæåüng. 
 
 View Choün hçnh thæïc hiãøn thë cho khung bãn phaíi. 
 

II. Quaín lyï caïc thæ muûc vaì táûp tin: 
1. Taûo thæ muûc vaì tçm kiãúm táûp tin: 
a. Taûo thæ muûc: 

- Double click taûi äø âéa hoàûc thæ muûc cáön taûo thæ muûc bãn trong. 
- Right click taûi khoaíng träúng trong cæía säø My Computer hay khung phaíi Windows 

Explorer vaì choün New / Folder. 
- Nháûp tãn thæ muûc (cho pheïp täúi âa 255 kyï tæû) vaì < Enter >. 

b. Tçm kiãúm táûp tin: 
- Right click äø âéa hoàûc thæ muûc cáön tçm kiãúm táûp tin. 
- Goî tãn táûp tin cáön tçm vaìo khung Named, coï thãø sæí duûng caïc kyï tæû âaûi diãûn “ * “, 

“? “ âãø tçm kiãúm nhiãöu táûp tin, click nuït Find now âãø bàõt âáöu tçm, kãút quaí tçm kiãúm 
hiãøn thë åí cæía säø bãn dæåïi. 

2. Sao cheïp thæ muûc vaì táûp tin: 
Âãø sao cheïp, ta phaíi choün âäúi tæåüng cáön sao cheïp vaì thao taïc theo caïc caïch sau: 
1.  - Right click taûi âäúi tæåüng cáön sao cheïp vaì choün Copy. 
 - Right click taûi äø âéa hoàûc thæ muûc âêch vaì choün Past âãø sao cheïp. 
2. - Giæî Ctrl âäöng thåìi click & keïo thaí âãún âêch. 
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3. - Click taûi âäúi tæåüng cáön sao cheïp, áún Ctrl - C. 
 - Click taûi äø âéa hoàûc thæ muûc âêch vaì áún Ctrl - V. 
4. - Sau khi âaî choün âäúi tæåüng, click biãøu tæåüng Copy   hoàûc choün menu 

Edit / Copy. 
 - Choün äø âéa hoàûc thæ muûc âêch vaì áún Ctrl - V hoàûc choün menu Edit / Past. 

3. Âäøi tãn, di chuyãøn vaì xoaï thæ muûc, táûp tin: 
a. Âäøi tãn (Rename):  

Âãø âäøi tãn thæ muûc hoàûc táûp tin, right click taûi âäúi tæåüng choün Rename, goî tãn måïi 
vaì < Enter > 

b. Di chuyãøn (Move):  
1- Click & drag âäúi tæåüng âãún äø âéa hoàûc thæ muûc âêch. 
2- Right click taûi âäúi tæåüng, choün Cut, right click âäúi tæåüng âêch vaì choün Past. 

c. Xoaï (Delete):  
1- Right click taûi âäúi tæåüng, choün Delete. 
2- Click choün âäúi tæåüng vaì áún phêm Delete. 
3- Click choün âäúi tæåüng, choün menu File / Delete hoàûc click biãøu tæåüng xoaï  

Y Ghi chuï:  Khi xoaï, nãúu âäöng thåìi áún Shift thç táûp tin seî khäng thãø phuûc häöi âæåüc, 
ngæåüc laûi, baûn coï thãø phuûc häöi âäúi tæåüng xoaï tæì “thuìng raïc” (Recycle Bin). 

4. Phuûc häöi vaì loaûi boí caïc âäúi tæåüng trong Recycle Bin: 
Nhæ ta âaî biãút, nãúu xoaï âäúi tæåüng maì khäng áún âäöng thåìi phêm Shift thç caïc âäúi 

tæåüng tæû âäüng âæåüc âàût vaìo Recycle Bin. 

a. Phuûc häöi tæìng âäúi tæåüng trong Recycle Bin:  
- Double click taûi biãøu tæåüng Recycle Bin       trãn Desktop, hoàûc click biãøu tæåüng 

Recycle Bin trong Windows Explorer, right click taûi âäúi tæåüng cáön phuûc häöi vaì choün 
Restore. 

b. Loaûi boí tæìng âäúi tæåüng trong Recycle Bin: 
- Double click taûi biãøu tæåüng Recycle Bin trãn Desktop, right click taûi âäúi tæåüng cáön 

phuûc häöi vaì choün Delete vaì xaïc nháûn Yes. 

c. Phuûc häöi táút caí caïc âäúi tæåüng trong Recycle Bin: 
- Right click taûi biãøu tæåüng Recycle Bin trãn Desktop, hoàûc biãøu tæåüng Recycle Bin 

trong Windows Explorer vaì choün Restore. 

d. Loaûi boí táút caí âäúi tæåüng trong Recycle Bin: 
- Right click taûi biãøu tæåüng Recycle Bin trãn Desktop, hoàûc biãøu tæåüng Recycle Bin 

trong Windows Explorer vaì choün Delete vaì xaïc nháûn Yes. 

5. Xem, thay âäøi thuäüc tênh (Attributes) cho caïc thæ muûc vaì táûp tin: 
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Trong quaï trçnh duyãût caïc thæ muûc vaì táûp tin, nãúu baûn khäng tháúy nhæîng thæ muûc 
hoàûc táûp tin maì âuïng laì âaî täön taûi laì do caïc âäúi tæåüng naìy coï thuäüc tênh áøn (Hidden). 
Âãø hiãøn thë caïc thæ muûc hoàûc táûp tin áøn, baûn thæûc hiãûn nhæ sau: 

- Click Start / Settings / Folder Options hoàûc trong cæía säø Windows Explorer, choün 
menu View / Folder Options. 

- Trong häüp thoaûi Folder Options, choün tab View vaì kêch choün tuyì choün ¤ Show all 
files, vaì click OK. 

Âãø xem hoàûc thiãút láûp thuäüc tênh cho thæ muûc hoàûc táûp tin, right click taûi âäúi tæåüng 
vaì choün Properties. Häüp thoaûi Properties hiãøn thë  nhæ sau: 

 

 
Trong pháön Atrributes, gäöm coï 4 thuäüc tênh sau: 
- Read- only: Chè âoüc. 
- Archive: Læu træî. 
- Hidden: áøn. 
- System: Hãû thäúng. 

III. Quaín lyï âéa vaì äø âéa: 
1. Âàût tãn âéa vaì xem caïc thäng säú âéa: 
Måí cæía säø My Computer hoàûc Windows Explorer, right click taûi äø âéa cáön thao taïc: 
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- Muäún thay âäøi tãn (nhaîn - Label) cho âéa, âàût troí chuäüt taûi muûc Label vaì goî nhaîn 
cho âéa vaì click OK. 

Caïc thäng säú âéa: 
- Used space: Dung læåüng âéa âaî sæí duûng. 
- Free space: Dung læåüng âéa coìn träúng. 
- Capacity: Täøng dung læåüng âéa. 

2. Thao taïc våïi âéa mãöm: 
Khi thao taïc âäúi våïi âéa mãöm, ta aïp duûng tæång tæû nhæ âéa cæïng, chè khaïc laì âéa 

mãöm phaíi âæåüc âæa tæì bãn ngoaìi vaìo måïi thao taïc âæåüc. 
Âãø copy toaìn bäü näüi dung tæì âéa mãöm naìy sang âéa mãöm khaïc maì khäng cáön phaíi 

taûo thæ muûc trung gian, ta thao taïc nhæ sau: 
- Âæa âéa mãöm laìm nguäön vaìo äø âéa. 
- Trong cæía säø My Computer hoàûc Windows Explorer, right click taûi biãøu tæåüng âéa 

mãöm vaì choün lãûnh Copy Disk. 
- Click nuït Start âãø maïy copy näüi dung vaìo bäü nhåï (vaì chåì maïy âoüc näüi dung âéa). 
- Khi âoüc xong näüi dung âéa, maïy thäng baïo “Insert the disk you want...” thç baûn láúy 

âéa nguäön ra vaì âæa âéa âêch vaìo vaì click OK âãø maïy bàõt âáöu ghi. 
- Khi daî xong click Close. 

IV. Baío quaín âéa: 
1. Chæång trçnh sæía läùi âéa: 

Chæång trçnh Scandisk seî tæû âäüng sæía cáúu truïc caïc táûp tin vaì thæ muûc nãúu bë läùi hoàûc 
âaïnh dáúu nhæîng pháön bë hoíng (bad sector) cuía màût âéa. Âãø khåíi âäüng trçnh Scandisk, 
thæûc hiãûn nhæ sau: 

- Click Start / Program / Accessories / System Tools / Scandisk 
- Trong cæía säø Scandisk, click choün äø âéa cáön queït. 
- Trong muûc Type of test choün Standard nãúu muäún trçnh Scandisk chè sæía läùi táûp tin 

vaì thæ muûc, choün Thorough nãúu muäún trçnh Scandisk sæía läùi táûp tin, thæ muûc vaì âaïnh 
dáúu nhæîng sector hoíng trãn âéa. 

- Click choün Automatically fix errors vaì click Start âãø bàõt âáöu sæía läùi. 
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2. Sà õp xãúp dæî liãûu trãn äø âéa: 
Trong quaï trçnh truy cáûp, ghi vaì xoaï, thäng tin trãn âéa seî bë phán taïn khäng theo 

thæï tæû, chæång trçnh sàõp xãúp âéa (Disk Defragmenter) seî giuïp sàõp xãúp laûi dæî liãûu trãn 
âéa âãø maïy truy xuáút thäng tin nhanh hån. 

Khåíi âäüng Disk Defragmenter nhæ sau: 
- Click Click Start / Program / Accessories / System Tools / Disk Defragmenter. 
- Trong häüp thoaûi Select Drive, choün äø âéa hoàûc táút caí äø âéa (All Hard Drives) vaì 

click OK âãø bàõt âáöu sàõp xãúp. 
- Trong häüp thoaûi Defragmenting Drive ..., coï 3 tuyì choün: 
 + Stop: Dæìng vaì khäng tiãúp tuûc sàõp xãúp. 
 + Pause: Dæìng sàõp xãúp taûm thåìi. 
 + Show Details: Hiãøn thë chi tiãút sàõp xãúp. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Y Ghi chuï:  Trong khi sàõp xãúp âéa, ta nãn âoïng táút caí caïc chæång trçnh âang chaûy. 
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BAÌI TÁÛP THÆÛC HAÌNH 
PHÁÖN I: HÃÛ ÂIÃÖU HAÌNH MS - DOS 

1. Taûo cáy thæ muûc sau: 

 

 

 

 

 

 

 

 

2. Trong thæ muûc TINHOC, taûo 2 táûp tin DSach1.doc vaì DSach2.doc våïi näüi dung tuyì 
choün. 

3. Näúi 2 táûp tin DSach1.doc vaì DSach2.doc trong thæ muûc TINHOC thaình DSach.doc. 

4. Di chuyãøn táút caí caïc táûp tin væìa taûo åí cáu 2 vaì 3 vaìo thæ muûc CANBAN. 

5. Âäøi tãn táûp tin DSach.doc trong thæ muûc CANBAN thaình DS.doc 

6. Xoaï maìn hçnh vaì xem näüi dung thæ muûc CANBAN theo caïc caïch sau: 
 - Âæïng taûi thæ muûc gäúc (äø âéa C). 
 - Âæïng taûi thæ muûc KETOAN. 
 - Âæïng taûi thæ muûc CANBAN. 
7. Taûo thãm thæ muûc DUPHONG trong äø âéa C. Sao cheïp táút caí caïc táûp tin trong thæ 
muûc CANBAN vaìo thæ muûc DUPHONG. 

8. Xem laûi ngaìy, giåì hãû thäúng, nãúu sai thç sæía laûi. 

9. Âàût nhaîn cho âéa C laì Prog, sau âoï sau âoï xem laûi nhaîn âéa C. 

10. Xoaï táûp tin Dsach1.doc vaì Dsach2.doc trong thæ muûc DUPHONG. 

11. Xem näüi dung táûp tin DS.doc trong thæ muûc DUPHONG bàòng caïch âæïng taûi thæ 
muûc QLHVIEN. 

12. Xoaï thæ muûc KTOANTC. 

13. Sao cheïp táút caí caïc táûp tin coï pháön måí räüng laì .txt trong thæ muûc gäúc vaìo thæ muûc 
DUPHONG. 

14. Di chuyãøn thæ muûc DUPHONG vaìo thæ muûc QLHVIEN. 

QLHVIEN 
TINHOC 

CANBAN 
VANPHONG 

KETOAN 
KTOANTIN 
KTOANDN 

C:\> 

KTOANTC 
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15. Taûo táûp tin Tudong.bat trong thæ muûc QLHVIEN våïi näüi dung laì caïc cäng viãûc 
sau: 

- Xoaï maìn hçnh 
- Taûo thæ muûc DTVT trong thæ muûc QLHVIEN. 
- Taûo thæ muûc KHOA1 trong thæ muûc DTVT 
- Taûo thæ muûc KHOA2 trong thæ muûc DTVT 
- Xoaï táút caí caïc táûp tin coï pháön måí räüng laì .txt trong DUPHONG. 
- Liãût kã näüi dung thæ muûc DTVT. 

16. Chaûy táûp tin Tudong.bat tæì thæ muûc gäúc. 
 

============= ovo ============= 
  

PHÁÖN II: TIÃÛN ÊCH NC 
1. Báût tàõt 2 cæía säø traïi vaì phaíi. 

2. Chuyãøn cæía säø traïi vãö thæ muûc gäúc C, chuyãøn cæía säø phaíi vãö thæ muûc gäúc D (nãúu coï) 

3. Taûo cáy thæ muûc sau: 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. Trong thæ muûc HOP, taûo 3 táûp tin Hop12_8.doc, Hop26_8.doc vaì Hop3_9.doc våïi 
näüi dung tuyì choün. 

5. Trong thæ muûc LUONG, taûo táûp tin LT8_2000.xls, LT9_2000.xls, LT8_2001.xls 
våïi näüi dung tuyì choün. 

6. Xem laûi caïc táûp tin âaî taûo åí trãn. 

7. Di chuyãøn táút caí caïc táûp tin trong pháön tãn coï mäüt kyï tæû laì säú 8 trong thæ muûc HOP 
vaìo thæ muûc NOIBO. 

VANBAN 
HOP 

NOIBO 
GIAOBAN 

LUONG 
N1999 
N2000 

C:\> 

N2001 
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8. Di chuyãøn táút caí caïc táûp tin trong pháön tãn coï säú 2000 trong thæ muûc LUONG vaìo 
thæ muûc N2000. Di chuyãøn táút caí caïc táûp tin trong pháön tãn coï säú 2001 trong thæ muûc 
LUONG vaìo thæ muûc N2001. 

9. Trong thæ muûc VANBAN, taûo mäüt thæ muûc DUPHONG. Tçm kiãúm trong âéa C (kãø 
caí trong caïc thæ muûc cuía âéa C) táút caí caïc táûp tin trong pháön tãn coï tæì hop vaì sao cheïp 
âãún thæ muûc DUPHONG. 

10. Tçm mäüt táûp tin coï tãn laì Readme.doc trong âéa C. Sau âoï, chia táûp tin trãn thaình 2 
hoàûc vaìi táûp tin nhoí hån vaì âàût vaìo thæ muûc DUPHONG. 

11. Taûo thæ muûc TAM trong thæ muûc VANBAN. Sau âoï, näúi caïc táûp tin âaî âæåüc chia åí 
cáu 10 thaình mäüt táûp tin hoaìn chènh vaì âàût vaìo thæ muûc TAM væìa taûo. 

12. Thiãút láûp thuäüc tênh áøn cho táûp tin Hop12_8.doc trong thæ muûc NOIBO. 

 
============= ovo ============= 

  

PHÁÖN III: HÃÛ ÂIÃÖU HAÌNH WINDOWS ’98 
1. Måí 3 cæía säø Windows Explorer, My Computer vaì My Documents. Phoïng to, thu 
nhoí, phuûc häöi caïc cæía säø âaî måí åí trãn. 

2. Sàõp xãúp caïc cæía säø trãn theo hçnh maïi ngoïi, ngang vaì âæïng. Sau âoï, âoïng táút caí caïc 
cæía säø âaî måí bàòng nhiãöu caïch khaïc nhau (bàòng phêm, bàòng chuäüt). 

3. Chuyãøn âäøi giæîa caïc cæía säø bàòng chuäüt vaì baìn phêm (Alt - tab). 

4. Taûo mäüt Shotcut trãn Desktop dáùn âãún táûp tin Winword.exe âãø chaûy chæång trçnh 
soaûn thaío vàn baín. (âæåìng dáùn âãún File Winword.exe laì: C:\ Program Files \ Microsoft 
Office \ Office). 

5. Thiãút láûp kiãøu maìn hçnh âäüng (Active). Xong laûi traí vãö kiãøu Windows ’95 (Classic). 

6. Thiãút láûp thuäüc tênh áøn cho thanh Taskbar, sau âoï cho hiãøn thë laûi. 

7. Caìi thãm mäüt Shotcut âãún táûp tin Win98.exe trong Start menu, âæåìng dáùn âãún táûp 
tin Win98.exe laì C:\ IBT \ Win98 \ Win98.exe. 

8. Xoaï táút caí caïc Shotcut âãún caïc táûp tin trong menu Documents cuía Start menu. 

9. Thiãút láûp laûi nãön maìn hçnh laì mäüt aính báút kyì. 

10. Thiãút láûp laûi maìn hçnh taûm nghè (Screen Saver) laì doìng chæî báút kyì, sau âoï, huyí 
choün thiãút láûp naìy. 
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11. Thiãút láûp mäüt chuí âãö báút kyì cho maìn hçnh (sæí duûng Desktop Themes), chè sæí duûng 
hiãûu æïng nãön (Desktop WallPaper), vaì maìn hçnh taûm nghè (Screen Saver). 

12. Sàõp xãúp caïc biãøu tæåüng trãn Desktop theo tãn. 

13. Måí cæía säø Windows Explorer vaì My Computer, choün chãú âäü hiãøn thë cho caïc âäúi 
tæåüng trãn cæía säø theo caïc hçnh thæïc sau: 

- Large Icon: Hiãøn thë låïn caïc biãøu tæåüng. 
 - Small Icon: Hiãøn thë nhoí caïc biãøu tæåüng. 
 - List: Hiãøn thë caïc biãøu tæåüng daûng danh saïch. 
 - Details: Hiãøn thë chi tiãút caïc biãøu tæåüng. 
 - As Web Page: Hiãøn thë caïc biãøu tæåüng daûng trang Web. 

14. Chuyãøn âãún thæ muûc báút kyì, vaìo thæ muûc con, tråí vãö thæ muûc cha, thao taïc nhiãöu 
láön cho caïc thæ muûc khaïc nhau âãø laìm quen våïi phæång phaïp duyãût thæ muûc vaì táûp tin. 

15. Kiãøm tra nãúu trong äø âéa C âaî coï thæ muûc QLHVIEN thç xoaï âi vaì taûo taûo cáy thæ 
muûc sau: 

 

 

 

 

 

 

 

 

16. Trong thæ muûc TINHOC, taûo 2 táûp tin DSach1.doc vaì DSach2.doc våïi näüi dung 
tuyì choün. 

17. Sao cheïp 2 táûp tin DSach1.doc vaì DSach2.doc trong thæ muûc TINHOC vaìo thæ 
muûc QLHVIEN. 

18. Di chuyãøn táút caí caïc táûp tin trong thæ muûc TINHOC vaìo thæ muûc CANBAN. 

19. Âäøi tãn táûp tin Dsach1.doc trong thæ muûc CANBAN thaình DS.doc 

20. Xoaï 2 táûp tin DSach1.doc vaì DSach2.doc trong thæ muûc QLHVIEN vaìo Recycle 
Bin, sau âoï, phuûc häöi laûi hai táûp tin naìy. 

21. Trong äø âéa C, tçm mäüt táûp tin coï tãn Readme.doc, choün mäüt trong säú âoï vaì sao 
cheïp âãún thæ muûc QLHVIEN. 

QLHVIEN 
TINHOC 

CANBAN 
VANPHONG 

KETOAN 
KTOANTIN 
KTOANDN 

C:\> 

KTOANTC 



                                                                       Giaïo trçnh Tin hoüc càn baín   

                                                                                                                    Trang40 

22. Xoaï táút caí caïc táûp tin trong thæ muûc QLHVIEN våïi âiãöu kiãûn khäng âæa vaìo 
Recycle Bin. 

23. Gaïn thuäüc tênh áøn (Hidden) cho táûp tin DS.doc. Chuyãøn vãö thæ muûc TINHOC, sau 
âoï laûi vaìo thæ muûc CANBAN. 

24. Thiãút láûp maìn hçnh âãø áøn táút caí caïc táûp tin coï thuäüc tênh áøn. 

25. Âoïng táút caí caïc cæía säø âang måí. Chaûy chæång trçnh Scandisk âãø queït läùi cho âéa C, 
tæû âäüng sæía luän caïc läùi naìy. 

26. Sàõp xãúp laûi dæî liãûu cho âéa C. 

 
============= ovo ============= 
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