ON TAP TIN HQC
PHAN I. MOT SO KHAI NIEM CO BAN

I. KHAI NIEM VE THONG TIN VA BIEU DIEN THONG TIN
1. Thong tin la gi?
Théng tin la tit cd nhitng gi con nguwoi thu nhan dwoc vé thé gidi xung quanh (sw vit;
sw kién...) va vé chinh minh. Thong tin dem lai sw hiéu biét cho con nguwoi.
2. Cac dang thong tin chinh trong tin hoc

C6 ba dang thong tin co bdn va ciing la ba dang thong tin chinh trong tin hoc, do la:

vian bdan, dm thanh va hinh danh.

- Dang viin ban: La dang quen thudc nhat va thudng gip trén cac phuong tién mang
thong tin nhu: Nhitng gi dugc ghi lai bang céc con so, bang chit viét hay ky hi€u trong
sach v&, bao chi, tam bia,... 1a cac vi du vé thong tin ¢ dang van ban.

- Dang hinh dnh: Buc tranh vé, birc anh chup, ban do, bang hinh, tin hi¢u den giao
thong... cho ching ta thong tin & dang hinh anh.

- Dang dm thanh: Tiéng nodi con nguoi, tiéng song bién, tiéng dan, tiéng trong
truong, tieng chim hot, tiéng co1 0 to, ... 1a nhitng vi du vé thong tin & dang am thanh.

3. Biéu dién thong tin
a) Khai niém:
Biéu dién thong tin 1a cach thé hién thong tin dudi dang cu thé nao do.
b) Vai tro:
- Biéu dién thdng tin c6 vai trd quan trong d6i véi viée truyén va tiép nhan thong tin.
- Biéu dién thong tin dudi dang phu hop cho phép luu trit va chuyén giao thdng tin.
- Biéu dién thdng tin con cd vai tro quyét dinh ddi vi moi hoat dong théng tin noi
chung va qua trinh xtr 1i thong tin noi riéng.
4. Bi¢u dién thong tin trong may tinh
- Bé may tinh c6 thé xir 1i thong tin, cac thong tin dua vao may tinh can dugc bién
doi thanh céac day bit (con goi la day nhi phan) chi bao gom hai ki hi¢u 0 va 1.
- Nhu vay, may tinh can c6 nhitng bd phan dam bao viée thuc hién hai qua trinh sau:
+ Bién doi thong tin dwa vao mdy tinh thanh day bit.
+ Bién doi thong tin luu trit dudi dang day bit thanh mét trong cdc dang quen
thugc voi con nguoi: van ban, am thanh va hinh anh.

- Trong tin hoc, thong tin duoc luu giit trong may tinh con dwoc goi la dir liéu.

II. PHAN MEM CUA MAY TiNH
1. Kh4i niém phin mém may tinh

Phédn mém mdy tinh la cdc chwong trinh mdy tinh hay ngdn gon la phdn mém.



2. Phén loai phin mém may tinh
Phéin mém mady tinh c6 thé dwoc chia thanh hai logi chinh: Phdn mém hé thong va
phidn mém vwng dung
- Phdn mém hé thong: 1a cac chuong trinh t6 chire viée quan li, diéu phéi cac bo
phan chirc nang ctia may tinh sao cho ching hoat dong mot cach nhip nhang va chinh
x4c. Phan mém hé thdng quan trong nhét 1a hé diéu hanh, vi du cac Hé diéu hanh
WINDOWS (98, XP, 2000, VISTA, 7,..); H¢ diéu hanh MAC OS; H¢ diéu hanh LINUX
- Phén mém irng dung: 13 chuong trinh dap tmg nhitng yéu ciu tng dung cu thé.
Vi du: + Microsoft Word: phian mém soan thao dé tao ra cac vin ban
+ Internet Explorer, Mozilla Firefox: phan mém tmg dung trén internet cho phép
trao doi thu dién tir, tim kiém thong tin, ...
+ YahooMessenger, Skype: 1a nhiing phan mém gitip ngudi dung co6 thé hoi thoai
truc myén
+ Windows Media Player, FLV Media Player, Jet Audio, Quick Time: 1a nhiing
phan mém dé nghe nhac hay xem phim
+ Multidictionary, mtd9 EVA: 1a b6 tir dién Anh-Viét, Viét-Anh mién phi gitp
nguoi dung tra cru tir dién ngay tai may tinh ctia minh
III. NHUNG UNG DUNG CUA TIN HQC
1. Giii cic bai toin khoa hoc ki thuit: C4c bai toan phat sinh tir cac linh vuc thiét ké
ki thuat, xir 1i cac s6 liéu thuc nghiém,... thudng din dén nhitng khdi luong rat 16n

cac tinh toan s6. Néu khong dung may tinh ta khong thé thyc hién dugc cac tinh toan
d6 trong pham vi thoi gian cho phép. Nhd may tinh, nha thiét ké khong nhimng c6 thé
tinh duogc nhiéu phuong &n ma con thé hién duoc cac phuong an d6 mot cach truc
quan trén man hinh hodc in ra gidy. Do vdy, qué trinh thiét ké tr& nén nhanh hon,
hoan thién hon va chi phi thap hon.

2. HOb tre viée quin li: Co thé néi ring bat ki hoat dong c6 t6 chirc nao clia con ngudi

cling can duoc quan li. Cac hoat dong quan li c6 mot dic diém chung 1a phai xir 1i
mdt lwong 16n thong tin va théng tin d6 thuong rat da dang. Cac phan mém chuyén
dung nhu cac bang tinh dién tor (Microsoft Excel, Quattro,..), cac hé quan tri dir
ligu (Foxpro, Microsoft Access, Oracle, SQL Server,...) da trg gitp dic luc cho
con ngudi trong linh vyuc nay. Con ngudi s& ra quyét dinh dya trén cac thong tin
nhan duoc sau khi cac phan mém nay da xu 1.

3. Tw dong héa va diéu khién: Véi su trg giup cua may tinh, con nguoi c6 dugc

nhimg quy trinh cong nghé ty dong hoa linh hoat, chuin xéc, chi phi thip, hiéu
qua va da dang. Vi du dién hinh nhu con ngudi khong thé phéng dugc cac vé tinh
nhan tao hay bay 1én vii tru néu khong c6 su tro gitp ciia cac hé théng may tinh.

4. Truyén théng: Tin hoc dd gép phan khong nho dé dbi méi cac dich vu cua ki

thuat truyén thong. Ngay nay, mot xu hudng tat yéu dang dién ra 13 su lién két
giita mang truyén théng va cac mang may tinh. Cac giai phap tin hoc cung véi



nhimg cong nghé truyén théng hién dai di tao ra duoc mang may tinh toan cau
Internet, nho d6 phat trién nhiéu dich vu tién loi, da dang nhu thuong mai dién tu,
dao tao dién tur,... va tao kha ning dé dang truy cap kho tai nguyén tri thirc cla
nhan loai.

. Soan thdo, in an, luu trir, vin phong: Véi sy tro gitip ciia cac chuong trinh soan

thdo va xtr 1i van ban, xtr li anh, cac phuong tién in gén v&1 may tinh, tin hoc da tao
cho viéc bién soan cac van ban hanh chinh, lap ké hoach cong tac, luan chuyén van
thu, cong nghi¢p in 4n, ...mot bd mit hoan toan mdi. Cac khai niém mdi nhu van
phong dién tir, xuat ban dién tu, ...ngdy cang trd nén quen thudc.

. Tri tué nhan tao: Muc ti€u cua hudng nghién ctru nay la thiét ké cac may co thé

dam duong mot s6 hoat dong thudc linh vuec tri tué€ cia con ngudi hodc nhirng hoat
dong dic thu cta con ngudi (nhu hiéu ngdn ngit tu nhién dudi dang vian ban viét
tay, nghe va hiéu tiéng noi,...).
May tinh c6 thé gitip con ngudi tinh dén cac yéu t6, tinh hudng lién quan dén mot
cong viéc nao do, can quyét dinh nén tién hanh nhu thé nao, bang cach xem xét
cac kha nang va dua ra mot s6 phuong an c6 thé lua chon twong dbi tot v6i nhimg
li gidi kem theo.
Tuy nhién, may tinh khong thé quyét dinh thay cho con nguoi. May chi dua ra
nhimg phuong 4n c6 thé co va con ngudi sé& quyét dinh su lva chon phuong an
thich hop.
Trong nhitng nim gan day, nhiéu loai nguodi may duge ché tao nham hd tro con
ngudi trong nhiéu linh vuc san xuét va nghién ctru khoa hoc.

. Giao duc: Viéc hoc tap s€ ¢o hi¢u qua hon néu n6 duge gén lién véi thyc tién sinh
ddéng. Tuy nhién, diéu d6 khong phai lic nao ciing thuc hién dugc. Bang cach ap
dung cac thanh tyu cua tin hoc, ta co thé thiét ké duoc nhiéu thiét bi hd tro cho
viéc hoc tap, lam cho viéc day va hoc sinh dong hon, gay huirng tha cho nguoi hoc.
Nhiing phﬁn mém day hoc da duogc thiét ké 1am cho nguoi hoc co thé tu hoc hodc
cho phép gi4o vién c6 thé sir dung cac phuong phap giang day thich hop véi timg
ddi tuong hoc. Viéc hoc con co thé thuc hién thong qua Internet. Cac hinh thirc
dao tao tir xa qua mang may tinh ngay cang duoc phd bién trén quy mo toan cau.
. Giai tri: Ngudi diung c6 thé str dung phan mém may tinh dé choi tro choi, xem
phim anh, nghe nhac, hoc nhac, hoc v¢,... Cac phﬁn mém nay, cung vai cac phén
mém xir 1i hinh anh, 4m thanh tao cho con nguoi nhiéu phuong tién giai tri méi,
phong phd.



IV. GIOI THIEU VE MAY TINH
1. So' d6 cAu tric cia mdt may tinh

May tinh la thiét bi diing dé tw dpng héa qud trinh thu thap, lwu triv va xir li thong
tin.
C6 nhiéu loai may tinh khac nhau nhung chiing déu c6 chung mét so d6 cdu triic nhu
Sau:

Bo nhé& ngoai

Bo xtr li trung tam

Bo diéu khién B6 sb hoc/logic

Thiét bi vao |— | $ Thiét bj ra

\ 4

Bo nhé trong

Cdc miii tén trong so do trén ki hiéu viéc trao déi thong tin gitta cac bg phdn ciia mady tinh.
Ciu triic chung ciia mdy tinh bao gom: Bj xiv li trung tim, bg nhé trong, cdc thiét b
vao/ra, by nho ngoai.

2. B§ xir li trung tam (CPU)

B xir 1i trung tdm c6 thé duoc coi 1 bd ndo cuia may tinh. CPU thuc hién cac chirc
nang tinh toan, di€u khién va phdi hgp moi hoat dong cua may tinh theo su chi dan cua
chuong trinh.

3. B4 nhé

a) Khai niém: B) nh¢ 1a noi luu cac chuong trinh va dir liéu.

b) Phan loai:

Nguoi ta chia b nhé thanh hai loai: bd nhé trong va bo nhé ngoai.

- B0 nho trong dugc ding dé luu chwong trinh va dit liéu trong qué trinh may tinh
]am viéc. Phan chinh ctia bo nhé trong 1a RAM. Khi may tinh tit, toan bd cac théng
tin trong RAM sé€ bi mat di.

- B0 nhd ngoai duge ding dé luu trit 1au dai chuong trinh va dir liéu. D6 1a dia cimg,
dia CD/DVD, thiét bi nh¢ flash (thuong duoc goi 1a USB),... Thong tin luu trén bd
nhd ngoai khong bi mat di khi ngat dién.

Mot tham s6 quan trong cua thiét bi luu trir 1a dung lugng nhé (kha nang luu trir dit

liéu nhiéu hay it). Pon vi chinh dung d€ do dung lugng nh¢ 1a byte (1byte gom 8 bit).

Céc thiét bi nhd hién nay c6 thé c6 dung lugng nhé 1€n té1 nhi€u ti byte. Do vay, ngudi

ta con ding céc bdi sb cta byte dé do dung lwong nhé.



Em c6 thé tim thiy trong bang dudi diy mot vai don vi do nhu thé:

Tén goi Ki hi¢u So sanh véi cac don vi do khac
Ki-lo-bai KB 1KB = 2% byte = 1024 byte
Me-ga-bai MB 1MB =219 KB =1 048 576 byte
Gi-ga-bai GB 1GB = 21° MB = 1 073 741 824 byte

4. Thiét bi vao

Thiét bi vao dung dé dwa thong tin vao mdy tinh.

VD: ban phim, chugt, may quét, micro, webcam,...
5. Thiet bi ra

Thiét bi ra dung dé dwa dir li¢u ra tir mdy tinh.

VD: man hinh, mdy in, mdy chiéu, loa, tai nghe, modem
V. KHOI PONG MAY TiNH

1. Bat cong tic man hinh va cong tic Power trén than may tinh.

2. Quan sat cac den tin hi¢u va qua trinh khdi1 dong ciia may tinh qua cac thay doi trén
man hinh. Pgi cho dén khi may tinh két thuc qua trinh khéi dong va & trang thai
san sang.

VI. TAT MAY TiNH

1. Nhay chudt vao nut Start, sau d6 nhay chudt vao Turn off computer. Quan sat
qué trinh ty két thac va tat cia may tinh.

2. Tat man hinh (néu can thiét).

PHAN II. HE PIEU HANH

1. Khai niém: Hé diéu hanh 13 mdt phan mém may tinh.
Tuy nhién, khac voi phan mém khac hé diéu hanh 14 phan mém dau tién dugc cai dat
trong may tinh. Tat ca cdc phan mém khac chi hoat dong dugc sau khi may tinh d6 duoc
cai dat mot hé dicu hanh.
2. Nhiém vu chinh ciia hé diéu hanh:

- Diéu khién phan ctng va té chire thuc hién cac chuong trinh may tinh.

- Cung cép giao dién cho ngudi dung (giao dién 1a méi truong giao tiép cho phép

nguoi dung trao do6i thong tin véi may tinh trong qua trinh 1lam viéc).

- Tb chirc va quan li théng tin trong may tinh.

PHAN III. HE PIEU HANH WINDOWS
|. KHAI NIEM
- Microsoft Windows la hé diéu hanh cho mdy tinh cd nhdn ciia hiing phan mém
Microsoft. Cic hé diéu hanh Windows déu cé giao dién do hoa dwa trén khdi ni¢gm
“cira $6” (window). Ngodi ra, con cé hé thong cdc biéu twong, bing chon, hop thogi
dé dit tham so,... va co ché chi dinh bing chuét.



IL. TEP VA QUAN Li TEP
1. Tép va tén tép

1.1. Khdi niém: Tép tin (File) la don vi co bin dé lwu triv théng tin trén thiét bi luu
trir.
1.2. Quy tic dit tén tép trong cdc hé diéu hanh Windows ciia Microsoft:
® Tén tép khong qua 255 ki tu, thudng gém hai phan: phan tén va phan mé rong
va dugc phan cach nhau bang dau cham (.);
@ Phan md rong cta tén tép khong nhat thiét phai c6 va duoc hé diéu hanh sir dung
deé phan loai tép;
® Tén tép khong dwgc chira mét trong cac ki tw sau: \/: *? “ <> |
Luu y: - Trong Windows, tén tép khong phan biét chir hoa va chit thwong.
- Mt s6 phian mé réng thuwong dwoc siv dung véi y nghia riéng, vi du:
PAS - Tép chuong trinh ngudn viét bang ngén ngit PASCAL;
JPG, PNG, GIF - Tép dir li¢u anh;
MP3 — T¢p dir liéu am thanh;
MP4 — T¢p dir liéu dang video;
DOC - T¢p van ban do hé soan thao van ban Microsoft Word tao ra;

XLS — Tép do chuong trinh bang tinh Microsoft Excel tao ra.

Vi du:
1. ABCDE 3. CT1.PAS 5. AB.CDEF
2. Abcde 4. DATA.IN 6. My Documents

2. Thu muc (Folder)
- Pé quan li cac tép dugc dé dang, hé diéu hanh t6 chuc luu trit tép trong cac thu muc.

- Mbi dia c6 mot thu muc dugc tao ty dong, goi 1a thw muc géc.

- Trong mdi thu muc, co thé tao cac thu muc khac, chung dugc goi 1a thu muc con.

- Thu muc chtra thu muc con dugc goi la thw muc me.

- Nhu vay, mdi thu muc ¢ thé chua tép va thu muc con. Thu muc duoc t6 chirc phan
cap va cac thu muc c6 thé 10ng nhau. Cdch t6 chikc nay cé tén goi la t6 chirc hinh cdy.

- Ngogi trir thuw muc géc, moi thw muc déu phdi dwoc dit tén. Tén thw muc thuong
dwoc dit theo quy cdch dit phdn tén ciia tén tép.
* Luu y: + Tén cdc tép tin trong mot thu muc phdi khdc nhau.

+ Tén cac thuw muc con trong cung mot thw muc me phdi khdc nhau.



* Vi du: Ta c6 so dd dang cay cac tép va thu muc nhu sau (tén cac thu muc duge dong

khung)

C:\
——| THUVIEN |
— [KHTN |

| TOAN |

Dai.doc
Hinh.doc

il
— [KHXH|
——[BAIHAT]

—— | TROCHOI |

3. Duomng dan

Duwong din la day tén cdc thw muc long nhau dit cach nhau béi diu \, bt ddu tiv
mot thw muc xudt phdt nao dé va két thiic biang thw muc hodc tép dé chi ra dwong téi
thuw muc hodc tép twong wrng.

Trong truong hop can thiét, ¢6 thé chi tén 6 dia, tén 6 dia duoc phéan cach voi duong
dan boi dau “” va di lién voi thu muc gdc. Mot duong dan cé ca tén 6 dia dugc goi la
duong dan dﬁy dua cua tép. Vi du, C\THUVIEN\KHTN\TOAN\Hinh.doc
4. Lam viéc vo6i tép va thw muc

4.1. Chon dbi twong

Duéi day thw muc va tép dwoc goi bang tén chung la déi twong. Dé chi 1 cac thao tac
s€ tac dong 1én dbi tuong nao, trudc khi thuc hién ta can chon (danh déu) cac d6i tuong
d6. Tén va biéu tuong cua cac ddi tuong duogc chon s€ dugc *’boi den’’.

- Dé chon mot déi twong: Nhay chudt & dbi tuong do.

- Dé logi b6 két qud chon: Nhay chudt bén ngoai ddi tuong do.

- Pé chon dong thoi nhiéu doi twong lién tiép nhau: Nhay chudt vao d6i tuong dau
tién, nhan gitr phim Shift va nhay vao ddi tuong cudi cing.

- Dé chon dong thoi nhiéu doi twong: Nhan giit phim Ctrl va nhay chudt vao ting
ddi tuong can chon. Khi khong mudbn chon ddi tuong da duogc chon thi chi can nhay
chuot lai ddi twong do.

4.2. Xem té chirc cic tép va thw muc trén dia

® Nhay dip biéu tuong My Computer trén man hinh nén dé mé ctra s6 My
Computer hodc nhay chudt phai 1én nat Start, chon Explorer.

@ Nhay nat Folders trén thanh cong cu chuén cta ctra s6 Windows.



CAu trac hinh cay cta cac thu muc duge hién thi trén cira s6 gdm hai phan:
+ Bén trai 1a cdu trac tong thé cua cac thu muc trén dia.
+ Bén phai 1a cac thong tin chi tiét vé& cac thanh phan trong thu muc tuong Gmg
(duoc chon) ¢ bén trai.
® Khi nhay vao biéu tuong thu muc hay tén thu muc & ngan bén trai, thu muc dé
s& duoc mo tiép ra va hién thi cac thu muc con va tép chira bén trong né trong ngin cira
sO bén phai.

@ Néu thu muc ¢ chtra thu muc con, bén trai biéu twong thu muyc trong ngin bén tréi

c6 dau [+]. Nhay ddu nay dé hién thi cac thu muc con (khi d6 déu [+]ddi thanh déu [-]).

4.3. Cac thao tac chinh véi tép va thu muc

4.3.1. Xem noi dung thw muc va tép

a. Xem noi dung thw muc

@ Nhay dup vao tén hoac bi€u tuong cua thu muc can xem

@ Nhay nit Views trén thanh cong cu va chon cac dang hién thi khac nhau dé xem
nodi dung thu muc vadi cac mire do chi tiét khac nhau.

® Nhay nat Back dé hién thi lai thu muc vira xem ndi dung trude d6. Nhay nat Up dé

xem thu muc me cua thu muc dang duoc hién thi noi dung (thu muc hién thoi).

b. Xem noi dung tép

® Pé xem ndi dung cua céc tép van ban, dd hoa,... ta nhay dup chudt vao tén hay
biéu tuong cta tép tin. Chuong trinh thich hop s& duoc khai dong va mo tép tin
d6 trong mot ctra so riéng.
@ Néu tép tin 1a mot chuong trinh, khi nhay dap chudt vao tén hay biéu tuong cua
tép tin, chuong trinh s€ dugc khdi1 dong
Luu y: Windows thuong gan sin cac phan mém xt 1i véi ting loai tép, vi du nhu tép co
phan mo rong .DOC 1a tép tai liéu ctia phan mém Micorsoft Word, tép c6 phan mé rong
XLS Ia t&p bang tinh cua phﬁn mém Microsoft Excel,...Néu loai tép nao do khong duoc
gin san phan mém xu i thi hé thdng s& dua ra danh muc cac phan mém dé ta chon.

4.3.2. Tao thw muc moi

® MG ctra s6 thu muc sé chira thu muc méi;

@ Nhay nit phai chudt tai ving tréng trong cira s6 thu muc, dua con tré chudt xuéng
muc New trong bang chon tt dé mo bang chon con;

® Nhay chudt chon muc Folder. Mét thu muc maoi xudt hién véi tén tam thoi 1a
New Folder.

@ Gb tén cho thuy muc mdi tao va nhin phim Enter.



4.3.3. Déi tén tép hodc thi muc

@O Nhay chudt vao tén cta tép/thu muc;
@ Nhay chudt vao tén cua tép/thu muc mot 1an nixa;
® G& tén méi roi nhan phim Enter hoac nhay hodc nhdy chudt tai mot vi tri khac.
Lueu . - Khi tép dang mé thi thao tic doi tén khong thwe hign dwoc. Can déng tép lai.
- Khéng nén doi phin mé rong ciia tép tin.

4.3.4. Sao chép tép hodac thw muc

@ Chon tép hodc thu muc can sao chép.
@ Nhay nat phai chudt, chon muc Copy trong bang chon tét
® M¢ thu muc hodc dia noi ta mudn dit ban sao
@ Nhay nat phai chudt, chon muc Paste trong bang chon tt
Luu y: Trong truong hop thw muc hodic dia noi ta muén dit ban sao di cé doi twong
ciing tén thi hé diéu hanh sé cho lwa chon din dé lén doi twong di cé hodc
khong thuc hién sao chép nira.

4.3.5. Di chuyén tép hodc thuw muc

@ Chon tép hoac thu muc can di chuyén
@ Nhay nit phai chudt, chon muc Cut trong bang chon tat
® Chon thu muc hodc dia noi ta mudn di chuyén tép hodc thu muc to1
@ Nhay nat phai chudt, chon muc Paste trong bang chon tat
4.3.6. Xoa tép hodc thw muc

® Chon tép hodc thu muc mudn xoa.
@ Nhay nit phai chudt, chon muc Delete trong bang chon tat hodc nhan phim Delete
trén ban phim
® Windows hién thi hop thoai dé ta khang dinh thao tac x6a. Nhay Yes dé xoa,
nguoc lai nhay No.
Luu y: Luc nay tép/thw muc da xod dwoc dwa vao Recycle Bin, chi khi nao ta xéa né
trong Recycle Bin hodc Recycle Bin ddy thi tép/thw muc mdi bi xoa thuc su.
ITII. MOT SO CHUC NANG KHAC
1. Khéi dong va két thic chwong trinh
a._Khai dong
Cdch 1. Khéi dong bang cdch diing bang chon Start
® Nhay Start > All Programs sau d6 di chudt dén tén nhém c6 chira chuong trinh
can khoi dong.
@ Khi tén cac chuong trinh trong nhom tuong ung hi¢n ra, nhay vao chuong trinh
can khéi dong.



Cich 2. Khéi dong bang cdch nhdy dip chudt vao biéu twong ciia chwong trinh.
® DPinh vi tép chuong trinh can khéi dong bang Windows Explore hoic My
Computer.
@ Nhay dtp chudt vao tép chuong trinh can khoi dong.

Céach 3: Nhay dup chudt vao biéu twong ctia chuong trinh twong Gng trén man hinh nén.

b. Két thiic

- Cach 1: Trong bang chon File, chon 1énh Exit.

- Céch 2: Nhay vao nit Close (| x)) tai goc trén, bén phai man hinh.

- Cach 3: Nhay chudt phai vao tén chuong trinh ¢ trén thanh cong viéc, chon Close

- Cé4ch 4: Nhan t6 hop phim Alt + F4.

Khi d6 ctra s6 dugce dong lai va chuong trinh két thuc.

2. Tao dwong tit (truy cip nhanh)

Puong tit (Shortcut) 1a biéu tuong giup ngudi dung truy cap nhanh vao d6i tuong
thuong sir dung. Puong tat c6 thé dit trén man hinh 1am viéc, trong bang chon Start hay
trong mot thu muc. Sau day la cac budce dé tao duong tat trén man hinh lam viéc:

@ Dung nut phai chudt kéo tha tép ra man hinh lam viéc

@ Trong bang chon tat xuat hién, chon Create Shortcut Here.

Céc biéu tuong ctia dudng tit co hinh mii tén & goc dudi, bén trai cua biéu trong kém
theo véi tén. Ta c6 thé d6i tén nay nhu bat ki tén tép hay tén biéu twong nao khac.
3. Tim kiém tép/thw muc
® Kich hoat biéu tugng My Computer;
@ Nhay chudt vao nit Search trén thanh cong cu dé mé hop thoai tim kiém:
+ Chon All files and folders: tim tit ca céc tép va thu muc
+ Chon Pictures, music, or video: dé tim d6i twong 1a hinh anh, tép nhac hoac
video
+ Chon Documents (word processing, spreadsheet, ect.): dé tim d6i tuong 1a
mot tai liéu (van ban, bang tinh,...)

® Nhép day du hoic mot phan tén tép/thu muc can tim vao 6 All or part of the file
name. Tén tép cod thé st dung cac ki tu dai dién nhu * va ?;

@ Chon nit Search dé tim, két qua s& hién & 6 bén phai cua cira so.

Chuy: - Muc Look in trong hop thoai tim kiém chi ra pham vi tim kiém tép/thu muc
- Ki tu ? trong tén tép/thu muc duoc hiéu 12 mot ki tu bat ki

- Ki ty * trong tén tép/thu muc duoc hiéu 12 mot hodic nhiéu ki tu bat ki
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