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1.1. C  b n v  s  d ng máy tínhơ ả ề ử ụ

1.1.1. Kh i đ ng máy tínhở ộ

1.1.2. T t máy tínhắ

1.1.3. Các lo i đ i t ng trên Windowsạ ố ượ

1.1.4. Các thao tác v i chu tớ ộ
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1.1.1. Kh i đ ng máy tínhở ộ

             

Nút nguồn

Vỏ máy 
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1.1.2. T t máy tínhắ

 T t máy tính theo cách thông th ngắ ườ

   L u t t c  các t p tin, đóng t t c  các ch ng  trình  ng ư ấ ả ệ ấ ả ươ ứ

d ng đang mụ ở

Stand By: chế độ dự phòng

Turn Off: tắt máy

Restart: khởi động lại máy
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1.1.2. T t máy tínhắ

 T t máy tính theo cách áp đ tắ ặ

   B m và gi  nút ngu n Power trong kho ng 20 giâyấ ữ ồ ả

Vỏ máy 

Nút nguồn
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2.1.3. Các lo i đ i t ng trong Windowsạ ố ượ

 Th c đ n (Menu)ự ơ

   T p các thao tác đ c hi n th  trên màn hình mà ng i s  ậ ượ ệ ị ườ ử

d ng có th  l a ch n.ụ ể ự ọ

 M cụ

   M t l a ch n (thao tác) trên th c đ nộ ự ọ ự ơ

Thực đơn 
kéo xuống

Thanh thực đơn

M cụ
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1.1.3. Các lo i đ i t ng trong Windowsạ ố ượ

 H p tho iộ ạ

   Là m t c a s  nh  giao ti p gi a ng i s  d ng và ộ ử ổ ỏ ế ữ ườ ử ụ

ch ng trìnhươ

 Nút

Cung c p cho ng i s  d ng m t cách đ n gi n đ  kích ấ ườ ử ụ ộ ơ ả ể

ho t m t thao tácạ ộ Nút đóng

Nút ấnNút ấnNút ấn
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1.1.3. Các lo i đ i t ng trong Windowsạ ố ượ

 T p tinệ
• Một tập các thông tin có liên 

quan với nhau mà máy tính có 
thể truy nhập thông qua tên.

 Th  m cư ụ
• Là một vùng lưu trữ các tệp tin. 

• Một thư mục có thể có nhiều 
thư mục con

 Bi u t ngể ượ
• Là những hình ảnh nhỏ biểu 

diễn tệp tin, thư mục, phần 
cứng.... 
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1.1.3. Các lo i đ i t ng trong Windowsạ ố ượ

 C a sử ổ

   Th ng là m t hình ch  nh t, hi n th  đ u ra ho c cho ườ ộ ữ ậ ể ị ầ ặ

phép nh p d  li u...ậ ữ ệ
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Nh p chu t ph iấ ộ ảNh p chu t ph iấ ộ ả

Nh p chu t trái (nh p ấ ộ ấ
chu t)ộ

Nh p chu t trái (nh p ấ ộ ấ
chu t)ộ

Cu n chu tộ ộCu n chu tộ ộ

Nh p đúp –ấ
 Nh p 2 l n liên ti pấ ầ ế

Nh p đúp –ấ
 Nh p 2 l n liên ti pấ ầ ế

 Nh p chu tấ ộ

1.1.4. Các thao tác v i chu tớ ộ



13

 Ch n và thao tácọ
•  Di  chuy n  chu t  đ n  đ i ể ộ ế ố
t ng  c n  thao  tác  r i  nh p ượ ầ ồ ấ
chu t đ  ch nộ ể ọ
• Đ i t ng đ c tô xanhố ượ ượ

1.1.4. Các thao tác v i chu tớ ộ
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1.1.4. Các thao tác v i chu tớ ộ

 L a ch n nhi u đ i t ngự ọ ề ố ượ
 C1: Giữ chuột và kéo phủ hết bề 

mặt các đối tượng cần chọn 

 C2: Vừa giữ phím Ctrl vừa nhấp 

chọn từng đối tượng một

 C3: Ctrl + A – chọn tất cả các đối 

tượng

 ...
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1.1.4. Các thao tác v i chu tớ ộ

Kéo th  (drag and drop)ả
 Chọn đối tượng

 Giữ chuột

 Dịch chuyển đối tượng

 Bỏ chọn đối tượng
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1.1.5. Bài th c hànhự
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N i dung trình bàyộ

1.1. Thao tác c  b n s  d ng máy tínhơ ả ử ụ

1.2. Màn hình n n desktopề

1.3. Qu n lý t p tin và th  m cả ệ ư ụ

1.4. Làm vi c trên desktop và Windows ệ
Explorer



18

1.2. Màn hình n n desktopề

1.2.1. Các bi u t ngể ượ

1.2.2. Nút Start

1.2.3. Kích ho t ch ng trìnhạ ươ

1.2.4. Các thao tác v i c a sớ ử ổ

1.2.5. Thanh công vi cệ

18
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1.2.1. Các bi u t ngể ượ

Bi u t ngể ượ

Màn hình

Thanh công vi cệMenu Start



20

1.2.1. Các bi u t ngể ượ

Bi u t ng c a h  đi u hànhể ượ ủ ệ ề

Bi u t ng th  m cể ượ ư ụBi u t ng t p tinể ượ ệ

Bi u t ng  ng d ngể ượ ứ ụ
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1.2.1. Các bi u t ngể ượ

Nh p chu t ph i vào màn ấ ộ ả
hình Desktop

Nh p chu t ph i vào màn ấ ộ ả
hình Desktop S p x p theo tênắ ế

S p x p theo kích cắ ế ỡ

S p x p theo lo iắ ế ạ

S p x p theo ngày s a đ iắ ế ử ổ

S p x p t  đ ngắ ế ự ộ

S p x p các bi u t ng trên màn hìnhắ ế ể ượ



22

1.2.1. Các bi u t ngể ượ

Ch n bi u t ng:ọ ể ượ
 Di chu t đ n bi u t ng và nh p chu tộ ế ể ượ ấ ộ

Di chuy n bi u t ngể ể ượ
 Ch n và di chu t đ  chuy n ọ ộ ể ể

bi u t ng đ n v  trí mong ể ượ ế ị
mu nố
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1.2.2. Nút Start

  

Thực đơn khởi động Lựa chọn chương trình 
thông qua thực đơn
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1.2.3. Kích ho t ch ng trìnhạ ươ

 Cách 1. Kích ho t thông qua th c đ n Startạ ự ơ

 Cách 2. Nh p đúp vào bi u t ng c a ch ng ấ ể ượ ủ ươ
trình trên màn hình n nề

Cách 1

Cách 2
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1.2.4. Làm vi c v i c a sệ ớ ử ổ
Thanh tiêu đềThanh thực đơn

Thanh trạng thái Thanh cuộn (ngang, dọc)

Thanh công cụ

Vùng làm việc
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1.2.4. Làm vi c v i c a sệ ớ ử ổ

 Di chuy n c a sể ử ổ
 Kéo th  đ i v i thanh tiêu đả ố ớ ề

Thay đ i kích th c c a sổ ướ ử ổ
 Tr  chu t vào c nh, góc c a c a s  và kéoỏ ộ ạ ủ ử ổ
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1.2.4. Làm vi c v i c a sệ ớ ử ổ

Thu nhỏ cửa sổ

Mở rộng cửa sổ
Đóng cửa sổ

Có th  dùng  t  h p ể ổ ợ
phím AltF4 đ  đóng ể
c a sử ổ

Có th  dùng  t  h p ể ổ ợ
phím AltF4 đ  đóng ể
c a sử ổ
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1.2.4. Làm vi c v i c a sệ ớ ử ổ
Phóng to cửa sổ

Trở về kích thước cũ
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1.2.5. Thanh công vi cệ

S  d ng thanh công vi c, ch n c a s  ử ụ ệ ọ ử ổ
mình thích

S  d ng thanh công vi c, ch n c a s  ử ụ ệ ọ ử ổ
mình thích Các c a s  hi n th iử ổ ệ ờ

Cũng có th  dùng t  h p phím AltTabể ổ ợCũng có th  dùng t  h p phím AltTabể ổ ợ



30

N i dung trình bàyộ

1.1. Thao tác c  b n s  d ng máy tínhơ ả ử ụ

1.2. Màn hình n n desktopề

1.3. Qu n lý t p tin và th  m cả ệ ư ụ

1.4. Làm vi c trên desktop và Windows ệ
Explorer
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1.3. Qu n lý t p và th  m cả ệ ư ụ

1.3.1.   đĩa, th  m c, t p tinỔ ư ụ ệ

1.3.2. Gi i thi u Windows Explorerớ ệ

1.3.3. Sao chép, di chuyển, xóa th  mư cụ  và tệp 
tin 

1.3.4. Đ iổ  tên, tìm kiếm và hiển thị các th  mư ục, 
tệp 
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a. Khái ni m   đĩaệ ổ

  đĩa v t lý và logic:Ổ ậ

L u tr  d  li uư ữ ữ ệ

Đĩa c ng v t lýứ ậ

Đĩa c ng logicứ

H  đi u hành ệ ề
chia m t cách ộ
logic và đ t tênặ
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b. Khái ni m t p tinệ ệ

T p tin (File):ệ

 Là đối tượng chứa dữ liệu

 Tên gồm có 2 phần:
Tên_t p_tin.Ki u_t p_tinệ ể ệ

doc, rtf, txt – file văn b nả
exe, bat – t p ch ng trìnhệ ươ
mp3, dat, cda – t p ch a âm thanh, videoệ ứ
gif, jpeg, bmp – t p ch a hình  nhệ ứ ả
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c. Khái ni m th  m cệ ư ụ

Th  m c (Directory): ư ụ L u tr , s p x p t pư ữ ắ ế ệ

34

Đĩa c ng logicứ

Th  m c g cư ụ ố

Th  m c conư ụ

Th  m c conư ụ

T p tinệ



35

d. C u trúc phân c p d ng câyấ ấ ạ

  C u  trúc  phân  c p  d ng ấ ấ ạ
cây

Mô t  c u trúc th  m c, t p tinả ấ ư ụ ệ

Trong windows
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1.3. Qu n lý t p và th  m cả ệ ư ụ

1.3.1.   đĩa, th  m c, t p tinỔ ư ụ ệ

1.3.2. Gi i thi u Windows Explorerớ ệ

1.3.3. Sao chép, di chuy nể , xóa th  mư ục và têp 
tin 

1.3.4. Đổi tên, tìm kiếm và hiển thị các th  mư cụ , 
tệp 
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1.3.1. Gi i thi u Windows Explorerớ ệ

S  d ng menu Start đ  ử ụ ể
m  ở

S  d ng menu Start đ  ử ụ ể
m  ở
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1.3.1. Gi i thi u Windows Explorerớ ệ

 Cách 2
   Nh n hai phím Windows và E                    ấ

 Cách 3 

   Đ  chu t   nút Startể ộ ở

   Nh p chu t ph iấ ộ ả

   Ch n Explorer All Usersọ
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1.3.1. Gi i thi u Windows Explorerớ ệ

Nh p vào nút này đ  ấ ể
chuy n gi a các ô tác ể ữ
v  và ô th  m cụ ư ụ

Nh p vào nút này đ  ấ ể
chuy n gi a các ô tác ể ữ
v  và ô th  m cụ ư ụ

ô th  m cư ụ Ph n bên trái có th  là ô tác v  ho c ầ ể ụ ặ
ô th  m cư ụ

Ph n bên trái có th  là ô tác v  ho c ầ ể ụ ặ
ô th  m cư ụ

ô tác vụ
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1.3. Qu n lý t p và th  m cả ệ ư ụ

1.3.1.   đĩa, th  m c, t p tinỔ ư ụ ệ

1.3.2. Gi i thi u Windows Explorerớ ệ

1.3.3. Sao chép, di chuy n, xoá th  m c và t pể ư ụ ệ

1.3.4. Đ i tên, tìm ki m và hi n th  các th  m c, ổ ế ể ị ư ụ
t pệ
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a. Ch n t p tin, th  m cọ ệ ư ụ

 S  d ng chu t đ  ch n m t hay nhi u t p tin, ử ụ ộ ể ọ ộ ề ệ
th  m cư ụ
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b. Sao chép t p tin, th  m cệ ư ụ

  Ch n t p tin, th  m cọ ệ ư ụ

  Nh p chu t ph i,ấ ộ ả

   ch n Copy (sao chép)ọ

  T i n i sao chép đ n, nh p ạ ơ ế ấ
chu t ph iộ ả

   ch n Paste (dán)ọ

T p tin, th  m c cũ v n ệ ư ụ ẫ

t n t i!ồ ạ
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c. Di chuy n t p tin, th  m cể ệ ư ụ

  T ng tươ ự

  Ch n Cut (c t) thay ọ ắ

            Copy (sao chép)

T p tin, th  m c cũ b  xóa!ệ ư ụ ị
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d. Xóa t p tin, th  m cệ ư ụ

 Cách 1 

• Chọn tệp tin, thư mục

• Nhấp chuột phải,

• Chọn Delete (xóa)

 Cách 2 

• Chọn tệp tin, thư mục

• Nhấn phím Delete
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d. Xóa t p tin, th  m cệ ư ụ

 H p tho i yêu c u xác nh nộ ạ ầ ậ

• Yes: Tệp tin, thư mục cũ bị đưa vào thùng rác 

• No  : Không xóa
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1.3. Qu n lý t p và th  m cả ệ ư ụ

1.3.1.   đĩa, th  m c, t p tinỔ ư ụ ệ

1.3.2. Gi i thi u Windows Explorerớ ệ

1.3.3. Sao chép, di chuy n, xóa th  m c và t p ể ư ụ ệ
tin 

1.3.4. Đ i tên, tìm ki m và hi n th  các t p tin, ổ ế ể ị ệ
th  m cư ụ

1.3.5. Bài th c hành 2.3ự
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a. Đ i tên t p tinổ ệ

Cách 1: Nh p chu t ph i tên t p tin, ch n ấ ộ ả ệ ọ
rename

Cách 2: Ch n t p,  n F2ọ ệ ấ

Cách 3: Ch n t p, ch n rename this file ọ ệ ọ
trong ô tác vụ
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b. T o, đ i tên th  m cạ ổ ư ụ

 T o th  m c:ạ ư ụ  
• Nh p chu t vào kho ng tr ngấ ộ ả ắ
• Ch n New > folderọ

  Đ i tên th  m c: ổ ư ụ
• Gi ng đ i tên t pố ổ ệ
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T ng k tổ ế

Đ i tênổĐ i tênổ

XóaXóa

Sao chépSao chép

C tắC tắ

MởMở



50

c. Tìm ki mế
Nút m  ph n tìm ki mở ầ ế

Đi n các tùy ch nề ọ
tìm ki mế
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Tìm ki m theo tênế

1. Đi n tên c a t p tin ho c th  ề ủ ệ ặ ư
m cụ

2.  n SearchẤ
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Tìm ki m t p tin ch a m t c m t  c  thế ệ ứ ộ ụ ừ ụ ể

1. Đi n c m t  c  thề ụ ừ ụ ể

3.  n SearchẤ

2. Có th  xác đ nh v  trí tìm ki m qua ể ị ị ế
look in
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Tìm ki m t p tin theo th i gian s a đ iế ệ ờ ử ổ

1. Ch n ọ When was it modified?

3.  n SearchẤ

2. Xác đ nh tùy ch n v  th i gianị ọ ề ờ
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d. Hi n th  t p tin, th  m cể ị ệ ư ụ

Ch n nút ViewsọCh n nút Viewsọ

Titles Thumbnails List
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N i dung trình bàyộ

1.1. Thao tác c  b n s  d ng máy tínhơ ả ử ụ

1.2. Màn hình n n desktopề

1.3. Qu n lý t p tin và th  m cả ệ ư ụ

1.4. Làm vi c trên desktop và Windows ệ
Explorer
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1.4. Làm vi c trên desktop và Windows Explorerệ

1.4.1. Bi u t ng t tể ượ ắ

1.4.2. S p x p bi u t ngắ ế ể ượ

1.4.3. Các ch  đ  hi n thế ộ ể ị

1.4.4. S t rácọ

1.4.5. Tìm ki m t pế ệ

1.4.6. Nén và gi i nén t p tinả ệ
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1.4. Làm vi c trên desktop và Windows Explorerệ

1.4.1. Bi u t ng t tể ượ ắ

1.4.2. S p x p bi u t ngắ ế ể ượ

1.4.3. S t rácọ

1.4.4. Tìm ki m t pế ệ

1.4.5. Nén và gi i nén t p tinả ệ



58

1.4.1. Bi u t ng t tể ượ ắ

 L i t t đ n đ i t ngố ắ ế ố ượ

Th  m cư ụ

Bi u t ng t t ể ượ ắ
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1.4.1. Bi u t ng t tể ượ ắ

 T o bi u t ng t tạ ể ượ ắ
Cách 1. Kéo th  đ i t ng ra màn ả ố ượ
hình

Cách 2. Ch n Send to, Desktopọ
 (create shortcut)

Cách 3. Ch n ọ
Create shortcut
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1.4. Làm vi c trên desktop và Windows Explorerệ

1.4.1. Bi u t ng t tể ượ ắ

1.4.2. S p x p bi u t ngắ ế ể ượ

1.4.3. S t rácọ

1.4.4. Tìm ki m t pế ệ

1.4.5. Nén và gi i nén t p tinả ệ
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1.4.2. S p x p bi u t ngắ ế ể ượ

 Nh p ph i,ấ ả

  Ch n Arrange Icons byọ

Ban đầu

Theo loại

Theo 
tên
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1.4. Làm vi c trên desktop và Windows Explorerệ

1.4.1. Bi u t ng t tể ượ ắ

1.4.2. S p x p bi u t ngắ ế ể ượ

1.4.3. S t rácọ

1.4.4. Tìm ki m t pế ệ

1.4.5. Nén và gi i nén t p tinả ệ
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1.4.4. S t rácọ

Bi u t ngể ượ

Các thao tác

Là n i t m ch a các đ i t ng b  ơ ạ ứ ố ượ ị
xóa
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a. M  s t rácở ọ

Xem các đ i t ng b  xóa ch a trong s t rácố ượ ị ứ ọ
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b. Làm s ch s t rácạ ọ
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c. Khôi ph c đ i t ng trong s t rácụ ố ượ ọ

L y l i các ấ ạ
đ i t ng ố ượ
đã xóa
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1.4. Làm vi c trên desktop và Windows Explorerệ

1.4.1. Bi u t ng t tể ượ ắ

1.4.2. S p x p bi u t ngắ ế ể ượ

1.4.3. S t rácọ

1.4.5. Tìm ki m t pế ệ

1.4.6. Nén và gi i nén t p tinả ệ

1.4.7. Bài th c hành 2.4 ự
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1.4.5. Tìm ki m t pế ệ

 Ch n Search t  th c đ n Startọ ừ ự ơ
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1.4. Làm vi c trên desktop và Windows Explorerệ

1.4.1. Bi u t ng t tể ượ ắ

1.4.2. S p x p bi u t ngắ ế ể ượ

1.4.3. S t rácọ

1.4.5. Tìm ki m t pế ệ

1.4.6. Nén và gi i nén t p tinả ệ

1.4.7. Bài th c hànhự
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a. Nén 

Nén m t t p tin thành t p có kích ộ ệ ệ
c  nh  h n mà không m t d  li uỡ ỏ ơ ấ ữ ệ

Nén m t th  m c thành m t t p tin ộ ư ụ ộ ệ
duy nh tấ



71

b. Cách nén

S  d ng ch ng trình Winrar:ử ụ ươ

 Cài đặt winrar vào máy trước khi thao tác
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c. Gi i nénả

Sau khi nén, ta có th  ti n hành gi i nén đ  khôi ể ế ả ể
ph c đ i t ng ban đ u:ụ ố ượ ầ

Nh p chu t ph i, ch n ấ ộ ả ọ
Extract Here ho c ặ Extract 
files, Extract to NewFolder
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