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4.1 CAÙC KHAÙI NIEÄM CÔ 
BAÛN



File•  File laø taäp hôïp 
caùc bytes thoâng tin, 
coù quan heä vaø löu 
ôû treân ñóa

• Moãi file coù kích 
thöôùc chính laø soá 
byte döõ lieäu naèm 
trong noù

• Moãi file coù moät 
teân vaø keøm theo 
caùc thoâng tin veà 
ngaøy thaùng taïo 
laäp hoaëc caäp 
nhaät



File name

● Caùch ñaët teân file 

Teân file =Phaàn teân.Phaàn kieåuTeân file =Phaàn teân.Phaàn kieåu

KÝ tù t¹o tªn: ‘a’..’z’, ‘A’..’Z’, ‘0’..’9’ vµ 
mét sè Ýt kÝ hiÖu kh ç: $, @...
Teân file ñaët ngaén, gôïi nhôù vaø 
phuø hôïp

●  Phaàn kieåu duøng ñeå phaân 
loaïi file



Ví duï veà caùc file :

COMMAND .COM        54,619 02-13-94   6:21a

CONFIG  .SYS           404 03-29-95   6:29p

AUTOEXEC.BAT           994 05-07-95   2:17p

BKED    .EXE       124,602 05-16-95   7:49a

VIDU2   .DOC       216,734 04-16-97   4:56p

CONGVAN1.TXT        17,353 02-12-96   2:50p

   Tªn FILE KÝch thíc (byte)  n m̈ th ņg    giê



C¸c  lo ¹i FILe  
vµ c ¸ch ®Æt phÇn më réng

● CAÙC FILE THÖÏC THI (EXECUTABLE FILES) LAØ 
CAÙC FILE COÙ PHAÀN KIEÅU COM (COMMAND); 
EXE (EXECUTABLE)

● CAÙC FILE KHOÂNG THÖÏC THI (NONEXECUTABLE 
FILES) LAØ CAÙC FILE COÙ CAÙC PHAÀN KIEÅU 
COØN LAÏI. 

● DBF (DataBase File) File cô sôû döõ 
lieäu

● TXT (Text) File thuaàn vaên 
baûn

● DOC (Document) File vaên baûn 
● PAS (Pascal) File chöông trình 
● WAV File aâm thanh
● GIF File hình



DISK DRIVE 
• OÅ ÑÓA LAØ THIEÁT BÒ CUÛA MAÙY 
TÍNH DUØNG ÑEÅ ÑOÏC, GHI THOÂNG TIN 
TREÂN ÑÓA. 

• MOÃI MAÙY TÍNH THÖÔØNG COÙ 1 OÅ 
ÑÓA MEÀM VAØ COÙ THEÅ COÙ 1 HOAËC 
NHIEÀU OÅ ÑÓA CÖÙNG, OÅ ÑÓA CD, OÅ 
ÑÓA CD-RW. 

• MOÃI OÅ ÑÓA COÙ MOÄT TEÂN. OÅ ÑÓA 
MEÀM COÙ TEÂN LAØ A. CAÙC OÅ ÑÓA 
CÖÙNG COÙ TEÂN LAÀN LÖÔÏT LAØ C, D, 
E ,…, Z. OÅ ÑÓA CD COÙ TEÂN LAØ TEÂN 
KEÁ TIEÁP CUÛA OÅ ÑÓA CÖÙNG CUOÁI 
CUØNG COÙ TRONG MAÙY.



FORMAT ÑÓA

• MOÄT ÑÓA TRÖÔÙC KHI SÖÛ DUÏNG PHAÛI 
ÑÖÔÏC ÑÒNH DAÏNG. THÖÏC HIEÄN LEÄNH 
FORMAT, MAÙY SEÕ CHIA MAËT ÑÓA THAØNH :
– CAÙC VOØNG TROØN ÑOÀNG TAÂM, GOÏI 

LAØ CAÙC TÖØ ÑAÏO (TRACK)
– CAÙC TÖØ ÑAÏO LAÏI ÑÖÔÏC CHIA BÔÛI 

CAÙC BAÙN KÍNH TAÏO THAØNH CAÙC CUNG 
TÖØ (SECTOR)

• MOÃI MAËT ÑÓA, MOÃI TÖØ ÑAÏO, MOÃI CUNG 
TÖØ ÑÖÔÏC ÑAÙNH SOÁ, TAÏO THAØNH CAÙC 
ÑÒA CHÆ ÑEÅ MAÙY NHAÄN BIEÁT. 



§Üa mÒm (Floppy Dis k)

§Üa 5 inch 1/4 §Üa 3,5 
inch

360 KB vµ 1.2 MB       720 KB vµ 1.4 MB



•  §ãng kÝn trong hép, cã nhiÒu tÇng 
®Üa, nhiÒu ®Çu tõ

• 1980: 10 .. 20 MB

• 1990: 40 MB
• 1995: 200 MB

• 1996: 1 GB

• 1997: tõ 2 ®Õn 4 GB 
... 

§Üa cøng (Hard dis k)



C¸ch bè trÝ bé nhí trªn ®Üa 
mÒm

R·nh 0

R·nh 39
Cung tõ  
(s ector)
512 byte



FOLDER 
■ NGAÊN XEÁP (FOLDER HAY 

DIRECTORY) LAØ MOÄT HÌNH THÖÙC 
PHAÂN VUØNG TREÂN ÑÓA ÑEÅ 
VIEÄC LÖU TRÖÕ VAØ KHAI THAÙC 
CAÙC FILE ÑÖÔÏC KHOA HOÏC, HEÄ 
THOÁNG.

■ FOLDER COÙ CAÁU TRUÙC THEO 
KIEÅU HÌNH CAÂY (TREE) : ÑAÀU 
TIEÂN LAØ FOLDER GOÁC, KEÁ ÑEÁN 
LAØ FOLDER CON CAÁP 1. CON 
CUÛA FOLDER CON CAÁP 1 LAØ 
FOLDER CAÁP 2, …



DESKTOP

MYCOMPUTER

C :

CONGVAN

MYDOCUMENT LUUTRUPASCAL

2001DETHI 2002 2003



◆ ÑÖÔØNG DAÃN LAØ MOÄT DAÕY 
LIEÂN TIEÁP COÙ THÖÙ TÖÏ TEÂN 
CAÙC FOLDER TÖØ CAÁP CAO ÑEÁN 
CAÁP THAÁP VAØ ÑÖÔÏC PHAÂN 
CAÙCH BÔÛI DAÁU “\” NHAÈM CHÆ 
ÑÒNH CAÙCH TRUY XUAÁT ÑEÁN 
MOÄT FOLDER TREÂN MOÄT OÅ ÑÓA 
XAÙC ÑÒNH. 

◆[<TenFolder>][\<TenFolder>]…[\<TenFolder>]

   C:\BKED\ANHVAN\BAI1.VNS
           

PATHPATH



FULL NAME

BA YEÁU TOÁ TAÏO THAØNH TEÂN 
ÑAÀY ÑUÛ CUÛA FILE: 
–  TEÂN OÅ ÑÓA CHÖÙA ÑÓA COÙ FILE
–  ÑÖÔØNG DAÃN ÑEÁN FOLDER CON 

CHÖÙA FILE 
–  TEÂN FILE

 VÍ DUÏ :
    

A:\VANPHONG\WINWORD\HOC.DOC



4.2 DESKTOP VAØ THAO TAÙC



DESKTOP LAØ MAØN HÌNH LAØM 
VIEÄC CUÛA WINDOWS. 
COÙ THEÅ XEM DESKTOP LAØ 
FOLDER GOÁC.
TREÂN DESKTOP COÙ :

 Caùc bieåu töôïng Icons
 Nuùt khôûi ñoäng Start
 Thanh taùc vuï Taskbar



Bieåu töôïng

Nuùt Start

Teân cöûa soå ñang môû

Thanh taùc vuï

Chæ baùo giôø



ICONS
MY COMPUTER

RECYCLE BIN

SHORT CUT

FOLDER



NUÙT START VAØ THANH TASKBAR



THAY ÑOÅI BIEÅU DIEÃN 
DESKTOPStart/Settings/Control Panel/Dislay

Maàu 
neàn

Boä tröõ 
maøn 
hình

Thaønh 
phaàn cöûa 

soå

Caùc hieäu 
öùng

Maàu cad 
ñoä phaân 

giaûi



 Saép xeáp caùc Icons 
      Arrange Icons :

+ by Name
+ by Type
+ by Size
+ by Date
+ Auto Arrange 

THAO TAÙC VÔÙI ICONS



  Di chuyeån 

Drag and Drop Icon

  Sao cheùp 

Drag and Drop Icon + Ctrl

 Xem noäi dung-chöùc naêng 

Kích ñuùp

THAO TAÙC VÔÙI ICONS





THAO TAÙC VÔÙI ICONS

Môû 

Gôûi 

Sao cheùp

Xoaù 

Ñoåi teân 

Xem thuoäc tính 

Ñoåi bieåu töôïng 



-Thay ñoåi kích 
thöôùc

-Thay ñoåi vò trí 
-Thay ñoåi hình thöùc 

   

THAO TAÙC VÔÙI TASKBAR



4.3 CÖÛA SOÅ VAØ THAO TAÙC



CAÙC THAØNH PHAÀN 
CUÛA CÖÛA SOÅ

1-Thanh tieâu ñeà 

(title bar) 

2-Thanh menu 

(menu bar) 

3-Thanh coâng cuï 

(tool bar) 

4-Thanh ñònh 
daïng 

(format bar) 



CAÙC THAØNH PHAÀN 
CUÛA CÖÛA SOÅ

5-Thanh thöôùc 
(ruler bar)

6-Thanh traïng 
thaùi 

(status bar) 

7-Thanh cuoän 
(scroll bar) 

8-Khung bao 
(frame) 

9-Vuøng laøm 
vieäc

(work space) 



CAÙC THAO TAÙC VÔÙI CÖÛA 
SOÅ

MÔÛ

ÑOÙNG

THU NHOÛ

PHOÙNG TO

HOAØN 
NGUYEÂN
ÑOÅI KÍCH 
THÖÔÙC
ÑOÅI VÒ TRÍ



SAÉP XEÁP CÖÛA SOÅ



CASCADE 



HORIZONTALLY



VERTICALLY



4.4 HOÄP THOAÏI VAØ THAO 4.4 HOÄP THOAÏI VAØ THAO 
TAÙCTAÙC

- Checkbox

-Radio button

-Command button 

- Textbox

- Tag

-List box

-Combo box



CHECK BOX RADIO BUTTON

COMMAND 
BUTTON

TEXT BOX



TAG LIST BOX

ICON BOX



4.5 MENU VAØ THAO TAÙC

MENU BAR POOLDOWN

STARMENU PROGRGAM

SHORT MENU



MENU  BAR POOLDOWN



START MENU  PROGRAMS



SHORT MENU  



4.6 FOLDER VAØ THAO TAÙC

DESKTOP
MYCOMPUTER
RECYCLE BIN
DISK DRIVE 
CUÕNG LAØ CAÙC 
FOLDER



TAÏO FOLDERTAÏO FOLDER TREÂN DESKTOP



CAÙC THAO TAÙC VÔÙI FOLDER



4.7 SHORT CUT VAØ THAO TAÙC

Shortcut laø moät bieåu töôïng 
treân Desktop ñaïi dieän cho moät 
trình öùng duïng. Khi muoán thi 
haønh öùng duïng chæ caàn kích 
ñuùp treân Shortcut. Nhö vaäy 
Shortcut coù taùc duïng môû nhanh 
moät trình öùng duïng chæ baèng 
moät thao taùc.



Moät Shortcut ñöôïc taïo khi bieát 3 
yeáu toá :

- Teân ñaày ñuû cuûa file chöông trình 
öùng duïng maø noù ñaïi dieän

- Teân nhaõn cuûa Shortcut do ngöôøi 
taïo ra noù töï ñaët

- Bieåu töôïng do ngöôøi taïo ra noù töï 
choïn



TAÏO SHORT CUT 

1

2



3

THAO TAÙC VÔÙI 
SHORTCUT



4.8 MY COMPUTER



CAÙC THAO TAÙC TREÂN OÅ 
ÑÓA



CÖÛA SOÅ OPEN



PROPERTIES FORMAT



TÌM FILE VAØ FOLDER

Tools/Find/Files or Folders trong cöûa soå MyComputer

Start/Find/Files or Folders

1-Name& 
Location
2-Date
3-Advanced



Named
Containing 
text
 Look in 
  Include 
subfolders 

Find Now







KEÁT QUAÛ TÌM KIEÁM



Khoâi phuïc  File



ÑÒNH KÍCH THÖÔÙC RECYCLE BIN-
 -Kích mouse phaûi treân Recycle Bin
 -Properties/Global trong ShortMenu



4.9 WINDOWS EXPLORER

Windows Explorer laø 
moät trình öùng duïng 
chính cuûa Windows. 
Trình öùng duïng naøy 
duøng ñeå toå chöùc, 
quaûn lyù vaø thao taùc 
vôùi caùc ñoái töôïng 
treân maùy tính.



+Kích phaûi Start, choïn Explore
+Kích phaûi My Computer, choïn 

Explore

HAI CAÙCH KHÔÛI ÑOÄNG WINDOWS 
EXPLORER 



CÖÛA SOÅ WINDOWS EXPLORER



-Folder 

-Folder 
môû 

-Trieån khai

-Thu goïn

CAÙC THAO TAÙC CÖÛA SOÅ 
TRAÙI



-Taïo

-Di chuyeån

-Sao cheùp

-Xoaù

-Ñoåi teân

-Xem thuoäc 
tính

CAÙC THAO TAÙC CÖÛA SOÅ 
TRAÙI



CÖÛA SOÅ PHAÛI



BIEÅU DIEÃN 



SAÉP XEÁP



CHOÏN-LÖÏA



HUYÛ CHOÏN : CHOÏN LAÀN THÖÙ 2



4.10 CONTROL PANEL

Control Panel laø baûng ñieàu 
khieån, cho pheùp caøi ñaët 
vaø ñieàu chænh caùc tham 
soá cuûa moâi tröôøng laøm 
vieäc nhö ngaøy thaùng, ñôn 
vò tieàn teä, ñoä phaân giaûi 
cuûa maøn hình, ñieàu khieån, 
quaûn lyù caùc thieát bò, ...Start/Settings/Control Panel  



CÖÛA SOÅ CONTROL 
PANEL



MOÄT SOÁ THAO TAÙC THÖÔØNG SÖÛ 
DUÏNG

XEM THOÂNG TIN VEÀ HEÄ 
THOÁNG MAÙY TÍNH

XEM VAØ THIEÁT LAÄP THÔØI GIAN

  CAØI ÑAËT MOUSE

CAØI ÑAËT MAÙY IN

 CAØI ÑAËT VAØ GÔÕ BOÛ 
PROGRAMS



SYSTEM

HINHF

XEM THOÂNG 
TIN HEÄ 
THOÁNG



DATE & TIME

HINHF

MOUSE

XEM VAØ HIEÄU 
CHÆNH NGAØY-

GIÔØ

CAØI ÑAËT MOUSE



CAØI ÑAËT 
MAÙY IN

HINHF

ADD/REMOVEP
ROGRAMS

CAØI ÑAËT/GÔÕ 
BOÛ PHAÀN 

MEÀM



FONTS  



REGIONAL 
SETTINGS
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