
Ch ng 3. S  D NG  H  ĐI U HÀNH WINDOWSươ Ử Ụ Ệ Ề

3.1    Gi i thi u, thành ph n và các thao tác trên môi tr ng Windowsớ ệ ầ ườ   

3.1.1 Kh i đ ngở ộ

3.1.1.1 T ng quan v  Windowsổ ề

Windows là m t h  đi u hành (HĐH) giao di n đ  ho , s n ph m c aộ ệ ề ệ ồ ạ ả ẩ ủ  
Microsoft.

Là m t HĐH m nh, h  tr  cho các thi t b  ngo i vi: Màn hình, máy in,ộ ạ ỗ ợ ế ị ạ  
các   đĩa c ng, CDROM.... v i k  thu t c m là ch y (plug and play).ổ ứ ớ ỹ ậ ắ ạ

3.1.1.2. Kh i đ ng Windows.ở ộ

Đ   kh i   đ ng   Windows   b n   ch   vi c   n   nút   kh i   đ ng   máy   tínhể ở ộ ạ ỉ ệ ấ ở ộ  
(Power), và b t công t c màn hình máy tính. Khi đó HĐH Windows s  t  đ ngậ ắ ẽ ự ộ  
ch y cho đ n khi trên màn hình xu t hi n các bi u t ng ch ng trình vàạ ế ấ ệ ể ượ ươ  
thanh tác v  (Task bar) n m phía d i màn hình.ụ ằ ướ

3.1.2. S  d ng chu t (Use mouse)ử ụ ộ

 Tác d ng c a chu t:ụ ủ ộ
 Là thi t b  ngo i vi dùng đ  đi u khi n nhanh con trế ị ạ ể ề ể ỏ
 Ch n các công vi c ho c các l nh trong m t s  ph n m m.ọ ệ ặ ệ ộ ố ầ ề
 Kh i đ ng m t s  ph n m m  ng d ng.ở ộ ộ ố ầ ề ứ ụ

 Các thao tác tr  chu t:ỏ ộ
� Tr  chu t ỏ ộ (Point)

 Tác d ng: Đ a con tr  chu t t i v  trí, đ i t ng c n thao tác.ụ ư ỏ ộ ớ ị ố ượ ầ
 Thao tác: Di chuy n chu t trên m t m t ph ng, đi u khi n con tr  chu tể ộ ộ ặ ẳ ề ể ỏ ộ  

trên màn hình chuy n đ ng theo m t qu  đ o t ng  ng cho đ n khi g pể ộ ộ ỹ ạ ươ ứ ế ặ  
đ i t ng thì d ng l i.   ố ượ ừ ạ

1



� Nháy chu t ộ (Click)
 Tác d ng: Ch n m t l nh, m t bi u t ng ch ng trình ho c m t côngụ ọ ộ ệ ộ ể ượ ươ ặ ộ  

vi c trong m t s  ph n m m.ệ ộ ố ầ ề
 Thao tác: Tr  chu t vào đ i t ng, nh p và th  nhanh nút chu t m t l n.ỏ ộ ố ượ ấ ả ộ ộ ầ

� Nháy đúp (Double click):
 Tác d ng: Đ  kh i đ ng m t ch ng trình  ng d ng ho c m t  ng d ngụ ể ở ộ ộ ươ ứ ụ ặ ộ ứ ụ  

trong m t  ng d ng khác.ộ ứ ụ
 Thao tác: Tr  chu t vào đ i t ng, nháy chu t hai l n liên ti p và th  chu tỏ ộ ố ượ ộ ầ ế ả ộ

� Rê và th  chu tả ộ  (Drag and Drop)
 Tác d ng: Di chuy n m t đ i t ng đã l a ch n t  v  trí này t i v  trí khác.ụ ể ộ ố ượ ự ọ ừ ị ớ ị
 Thao tác: Ch n đ i t ng, nh n và gi  nút trái chu t đ ng th i rê chu t t iọ ố ượ ấ ữ ộ ồ ờ ộ ớ  

v  trí c n đ t đ i t ng, sau đó th  chu tị ầ ặ ố ượ ả ộ

3.1.3. Đi u khi n c a sề ể ử ổ
3.1.3.1. M  c a s  ở ử ổ (Open)

H u h t các c a s  đ u đ c bi u th  trên màn hình b ng các bi u t ng,ầ ế ử ổ ề ượ ể ị ằ ể ượ  
có th  nh p đúp chu t đ  hi n th  n i dung c a m t c a s  mà bi u t ng đóể ấ ộ ể ể ị ộ ủ ộ ử ổ ể ượ  
bi u th .ể ị

Đ  kh o sát c a s  ta ch n bi u t ng My Computer làm ví d .ể ả ử ổ ọ ể ượ ụ
+ Nháy   đúp   chu t   vào   bi u   t ng   My   Computer   trên   n nộ ể ượ ề  

Desktop
+ Trên màn hình xu t hi n c a s  Mycomputerấ ệ ử ổ

3.1.3.2. Đóng c a s  làm vi c ử ổ ệ (Close)

Ta đóng c a s  khi đã hoàn t t công vi c. Cách th c hi n nh  sau:ử ổ ấ ệ ự ệ ư
Cách 1: Kích chu t vào nút đóng (Close)ộ   bên góc phía trên bên ph i c a c aả ủ ử  
s .ổ
Cách 2: Kích chu t vào th c đ n File ch n Exit.ộ ự ơ ọ
Cách 3:  n t  h p phím Alt + F4.Ấ ổ ợ

3.1.3.3. Thu nh  m t c a s  ỏ ộ ử ổ (Minimize)

Thu nh  m t c a s  th c ch t là t m th i c t c a s    thanh tác v  vàỏ ộ ử ổ ự ấ ạ ờ ấ ử ổ ở ụ  
chuy n quy n làm vi c cho ch ng trình khác. M i d  li u và công vi c đangể ề ệ ươ ọ ữ ệ ệ  
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ti n hành trên c a s  đó v n còn nguyên và luôn   t  th  s n sàng ch  làmế ử ổ ẫ ở ư ế ẵ ờ  
vi c.ệ

Đ   thu   nh   c a   s   nháy   trái   chu t   vào   nútể ỏ ử ổ ộ   Minimize trên thanh tiêu 
đ  c a c a s  c n thu nh .ề ủ ử ổ ầ ỏ

3.1.3.4. Phóng to c a s  ử ổ (Maximize)

Ta có th  phóng to m t c a s  đ  nó choáng đ y c  màn hình dành chể ộ ử ổ ể ầ ả ỗ 
t i đa cho c a s  đ  phù h p v i yêu c u làm vi c. Đ  phóng to c a s  ta làmố ử ổ ể ợ ớ ầ ệ ể ử ổ  
nh  sau:ư

+ Nháy trái chu t vào nút Maximize trên thanh tiêu đ  c a c a s , c a sộ ề ủ ử ổ ử ổ 

phóng to choáng đ y c  màn hình và nút Maximize s  chuy n thành nútầ ả ẽ ể  
Restore.

3.1.4. H p tho i trong Windowsộ ạ

H p tho i trong windows đ c s  d ng b ng đa s  các l nh c n các thamộ ạ ượ ử ụ ằ ố ệ ầ  
s  đ  th c hi n, các tham s  này đ c đ a vào qua các c a s  đ c bi t dùngố ể ự ệ ố ượ ư ử ổ ặ ệ  
cho m c đích này. Các c a s  đó đ c g i là các c a s  h p tho i (hay cònụ ử ổ ượ ọ ử ổ ộ ạ  
g i là h p tho i). ọ ộ ạ

C a s  này th ng  xu t hi n khi nháy chu t   m t l nh có kèm theo d u baử ổ ườ ấ ệ ộ ở ộ ệ ấ  
ch m (...) trên b ng ch n. ấ ả ọ

Trên các c a s  h p tho i th ng có các đ i t ng sau:ử ổ ộ ạ ườ ố ượ
 Các ô đánh d uấ :

Các ô đánh d u có d ng hình ô vuông nh  và th ng đ c nhóm thànhấ ạ ỏ ườ ượ  
t ng nhóm. Đ  ch n tu  ch n, ta nháy chu t trong các ô vuông t ng  ng vàừ ể ọ ỳ ọ ộ ươ ứ  
khi đó
trong ô xu t hi n d u ấ ệ ấ � . Ng c l i nháy chu t tr  l i ô vuông đó s  hu  bượ ạ ộ ở ạ ẽ ỷ ỏ 
vi c đánh d u t i ô đó.ệ ấ ạ

Các ô l a ch nự ọ
Các ô l a ch n có d ng khuyên tròn đ oc g i là các ô l a ch n. Chúngự ọ ạ ự ọ ự ọ  

cũng đ c đánh d u, lo i b  vi c đánh d u b ng cách nháy chu t t i v  trí ôượ ấ ạ ỏ ệ ấ ằ ộ ạ ị  

đó.

Các ô đ  nh p thông tinể ậ
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Các ô đ  nh p thông tin có hai lo i chính có th  nh p thông tin   d ngể ậ ạ ể ậ ở ạ  
s , nh p thông tin   d ng ch , ho c l y s n   m c đ nh.ố ậ ở ạ ữ ặ ấ ẵ ở ặ ị

Đ  nh p thông tin ta dùng chu t kích vào các mũi tên   bên ph i khungể ậ ộ ở ả  
nh p thông tin, ho c gõ tr c ti p thông tin vào các ô đó.ậ ặ ự ế

 Các nút l nhệ
Trên c a s  h p tho i có các nút l nh chính sau:ử ổ ộ ạ ệ

+ Nút OK đ  ch p nh n các thay đ i và đóng c a s  h p tho i.ể ấ ậ ổ ử ổ ộ ạ
+ Nút Cancel dùng đ  b  qua các thay đ i và đóng c a s . ể ỏ ổ ử ổ
+ Nút Browser đ  m  ti p theo chi u sâu c a th  m c.ể ở ế ề ủ ư ụ

Ngoài ra còn m t s  nút l nh v i các ch c năng khác nhau.ộ ố ệ ớ ứ
3.1.5. Thoát kh i Windows và t t máyỏ ắ

Khi k t thúc làm vi c v i Windows ta nên đóng t t c  các c a s  đã dùng ế ệ ớ ấ ả ử ổ
hi n còn đang m  trên màn hình. Sau đó nháy nút Start ch n Shut down h p ệ ở ọ ộ
tho i hi n th  và ch n m t trong các cách sau:ạ ể ị ọ ộ

 Shut down: T t máy ch  đ n khi xu t hi n dòng ch  ắ ờ ế ấ ệ ữ
"Is't now safe to turn off your Computer" 
m u vàng thì t t công t c đi n c a máy tính và công t c màn hình.ầ ắ ắ ệ ủ ắ

 Restart: Kh i đ ng l i máy tính n p l i h  đi u hànhở ộ ạ ạ ạ ệ ề
 Restart in MSDOS mode: N p l i c u hình đ  ch y   ch  đ  giao di nạ ạ ấ ể ạ ở ế ộ ệ  

dòng l nh DOS.ệ
Sau đó l a ch n: ự ọ
 OK: Đ  ch n m t trong các tu  ch n ể ọ ộ ỳ ọ
 Cancel: Hu  b  thao tác v a ch nỷ ỏ ừ ọ
 Hepl: Tìm tr  giúpợ

Máy tính s  t  đ ng t t HĐH và ta t t ngu n đi n đ  đ m b o an toànẽ ự ộ ắ ắ ồ ệ ể ả ả  
đi n cho máy tính.ệ
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3.1.6 MENU START VÀ THANH TASKBAR

3.1.6.1. B ng ch n d c Startả ọ ọ

B ng ch n d c Startả ọ ọ  g m:ồ
+ Program: Hi n th  danh sáchcác ch ng trình có th  ch yể ị ươ ể ạ
+ Document: Hi n th  danh sách các tài  li u đã  m  tr cể ị ệ ở ướ  

đây
+ Settings: Thi t l p c u hình h  th ng control panel, máyế ậ ấ ệ ố  

in
+ Find: Tìm ki m t p, th  m cế ệ ư ụ
+ Run: Ch y m t ch ng trìnhạ ộ ươ
+ Hepl: Kh i đ ng m t h  th ng tr  giúpở ộ ộ ệ ố ợ
+ Shut down: T t máy, kh i đ ng l i HĐH và thoát kh i ch ngắ ở ộ ạ ỏ ươ  

trình Windows.
Chú  ý:  Khi ch n các m c có  d u mũi  tên s  sinh ra m tọ ụ ấ ẽ ộ  
b ng ch n c p th  hai.ả ọ ấ ứ

3.1.6.2. Kh i đ ng m t ch ng trình  ng d ngở ộ ộ ươ ứ ụ

Có nhi u cách đ  kh i đ ng m t ch ng trình  ng d ng.ề ể ở ộ ộ ươ ứ ụ
Cách 1: Ta có th  dùng Start đ  kh i đ ng b t k  m t ch ng trình nào đóể ể ở ộ ấ ỳ ộ ươ  
nh  ch ng trình so n  th o văn b n Microsoft  Word hay  trò  ch i   (games)ư ươ ạ ả ả ơ  
Solitaire...

Cách làm nh  sau:ư
Nháy chu t t i nút Start ch n Programộ ạ ọ  vào b ng ch n d c ch a ch ngả ọ ọ ứ ươ  

trình c n ch y nháy vào m c ch ng trình c n kh i đ ng.ầ ạ ụ ươ ầ ở ộ
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Khi kh i đ ng th ng xu t hi n m t c a s , bên trái là dòng đ u tiênở ộ ườ ấ ệ ộ ử ổ ầ  
c a c a s  là bi u t ng c a ch ng trình  ng d ng.ủ ử ổ ể ượ ủ ươ ứ ụ

Bên góc ph i c a c a s  là các nút đi u khi n, nút c c đ i, nút c c ti u,ả ủ ử ổ ề ể ự ạ ự ể  
nút đóng c a s .ử ổ

Di chuy n m t c a s  ta ch  tr  chu t vào thanh tiêu đ  sau đó nh n giể ộ ử ổ ỉ ỏ ộ ề ấ ữ 
đ ng th i dùng rê chu t đ  di chuy n c a s .ồ ờ ộ ể ể ử ổ

Khi đang  làm vi c v i  m t  ch ng  trình  ng d ng mu n ch y m tệ ớ ộ ươ ứ ụ ố ạ ộ  
ch ng trình khác ta nháy vào nút Startươ  đ  ch y m t ch ng trình khác. ể ạ ộ ươ

Ch ng trình Windows cho phép ch y nhi u ch ng trình và th c hi nươ ạ ề ươ ự ệ  
nhi u công vi c trong cùng m t lúc trên thanh công c  nên ta g i Windows làề ệ ộ ụ ọ  
HĐH đa nhi m.ệ
Cách 2: Dùng Run đ  ch y m t ch ng trình  ng d ng hay m  m t tài li uể ạ ộ ươ ứ ụ ở ộ ệ  
n u bi t đ ng d n.ế ế ườ ẫ

Cách th c hi n nh  sau:ự ệ ư
Nháy chu t Start ch n Run. Xu t hi n h p tho i n u bi t đ ng d n taộ ọ ấ ệ ộ ạ ế ế ườ ẫ  

ch  vi c ch n OK còn không ta ch n Browser đ  tìm đ n th  m c đ nh ch y.ỉ ệ ọ ọ ể ế ư ụ ị ạ

Cách 3: Kh i đ ng ch ng trình  ng d ng tr c ti p t  bi u t ng trên n nở ộ ươ ứ ụ ự ế ừ ể ượ ề  
Desktop b ng cách nháy đúp chu t lên bi u t ng đó.ằ ộ ể ượ
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3.1.6.3. Các thao tác trên thanh Taskbar

• Nháy nút ph i chu t trên n n thanh công vi c s  xu t hi n Shortcut menuả ộ ề ệ ẽ ấ ệ  
g m các m c v i các ch c năng sau:ồ ụ ớ ứ

+ Casscade: Các c a s   ng d ng đang m  x p l p lên nhauử ổ ứ ụ ở ế ợ
+ Tile horizontally: Các c a s   ng d ng x p c nh nhautheo chi u ngangử ổ ứ ụ ế ạ ề
+ Tile vertically: Các c a s   ng d ng x p c nh nhau theo chi u đ ngử ổ ứ ụ ế ạ ề ứ
+ Minimize all windows: C c ti u hoá t t c  các c a s  đang m  đ a vự ể ấ ả ử ổ ở ư ề 

thanh công vi c.ệ
+ Propertise: Đ nh nghĩa các th  hi n c a thanh công vi c và thay đ i cácị ể ệ ủ ệ ổ  

thành ph n trong menu Start Programs.ầ
• Nháy chu t ph i vào tên ch ng trình hi n th  d i thanh công vi c xu tộ ả ươ ể ị ướ ệ ấ  

hi n menu v i các m c sau:ệ ớ ụ
+ Restore: Kích ho t  ng d ngạ ứ ụ

+ Move: Di chuy n c a sể ử ổ
+ Minimize: C c ti u hoá c a sự ể ử ổ
+ Maximize: C c đ i hoá c a sự ạ ử ổ
+ Close Alt+F4: Đóng c a s   ng d ng đang mử ổ ứ ụ ở

T ng t  kích chu t ph i vào các bi u t ng nh :ươ ự ộ ả ể ượ ư
• Bi u t ng đ ng h  đ  xem giể ượ ồ ồ ể ờ
• Bi u t ng volume đ  tăng, gi m âm l ng c a loa máy tính.ể ượ ể ả ượ ủ

3.2. Cài đ t h  đi u hành windows XP.ặ ệ ề   
H ng d n cài Windows XP Home b ng đĩa CDROMướ ẫ ằ

 

B n c n nh ng đi u ki n sau đ  có th  cài đ t Win XP homeạ ầ ữ ề ệ ể ẻ ặ

     1. M t đĩaộ   Windows XP Home CD  
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     2. M t máy tính cóộ    CDROM.ổ  

Đ  có th  b t đ u cài đ t, b n ph i ki m tra trong BIOS xem CDROM có ể ể ắ ầ ặ ạ ả ể
ph i là thi t b  đ  kh i đ ng đ u tiên không (first boot).ả ế ị ể ở ộ ầ

Windows bây gi  chu n b  cài đ t vào máy b n.ờ ẩ ị ặ ạ
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B n nh n "ENTER" d  b t đ u quá trình cài đ t.ạ ấ ể ắ ầ ặ

N u đ ng ý v i thông báo c a Windows b n nh n F8 đ  ti p t c còn n u ế ồ ớ ủ ạ ấ ể ế ụ ế
không đ ng ý b n nh n "ESC" đ  thóat. N u b n không đ ng ý, quá trình cài ồ ạ ấ ể ế ạ ồ
đ t s  k t thúc.ặ ẽ ế

9



Bây gi  b n ch n n i mà b n mu n cài đ t Win XP. B n nh n "ENTER" đ  ờ ạ ọ ơ ạ ố ặ ạ ấ ể
xác nh n phân vùng mà b n mu n cài đ t Win.ậ ạ ố ặ

Bây giò b n c n ph i đ nh d ng (format)   c ng, NTFS đ c khuy n khích sạ ầ ả ị ạ ổ ứ ượ ế ử 
d ng. B n cũng có th  ch n FAT32.ụ ạ ể ọ   sau đó b n nh n ENTER.ạ ấ
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 c ng s  đ c format.Ổ ứ ẽ ượ

và sau đó Windows s  b t đ u copy nh ng file c n thi t cho quá trình cài đ t.ẽ ắ ầ ữ ầ ế ặ
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Windows s  nh n c u hình c a Win XP.ẽ ậ ấ ủ

Gi  là lúc đ  kh i đ ng l i Win XP, b n nh n "ENTER" đ  quá trình x y ra ờ ể ở ộ ạ ạ ấ ể ả
nhanh chóng n u không Windows s  t  đ ng kh i đ ng l i sau 15 giây.ế ẽ ự ộ ở ộ ạ
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Khi kh i đ ng l i, màn hình có hi n thông báo nh n m t phím b t kì đ  kh i ở ộ ạ ệ ấ ộ ấ ể ở
đ ng b ng   CDROM, b n đ ng làm gì c  hãy đ  nó trôi qua.ộ ằ ổ ạ ừ ả ể

Windows đang đ c kh i đ ng.ượ ở ộ
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Quá trình cài đ t đ c ti p t c.ặ ượ ế ụ

Bây gi  là l a ch n ngôn ng  và vùng. Chu t c a b n lúc này đã ho t đ ng vì ờ ự ọ ữ ộ ủ ạ ạ ộ
th  b n dùng chu t nh n vào "CUSTOMIZE"ế ạ ộ ấ
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Bây gi  b n ch n đ nh d ng chu n khu v c c a b n và nh n OK.ờ ạ ọ ị ạ ẩ ự ủ ạ ấ

Bây gi  b n nh n vàoờ ạ ấ   "DETAILS".
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Ti p đó b n ch n ngôn ng  m c đ nh, và nh n "OK" khi thóat.ế ạ ọ ữ ặ ị ấ
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Bây gi  b n đã cóờ ạ  t t c  s  thay đ i c n thi t, b n nh n "NEXT".ấ ả ự ổ ầ ế ạ ấ

Bây gi  là lúc ghi thông tin cá nhân c a b n. B n đi n tên và có th  đi n thêm ờ ủ ạ ạ ề ể ề
n i công tác, làm vi c. B n nh n "NEXT" khi đã s n sàng.ơ ệ ạ ấ ẵ
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Ti p đó b n đi n vào khóa s n ph m. Sau khi đi n chính xác xong b n nh n ế ạ ề ả ẩ ề ạ ấ
NEXT.

Bây gi  b n đ t tên cho máy tính c a b n và pasword c a admin. Xác nh n l iờ ạ ặ ủ ạ ủ ậ ạ  
password và nh n "NEXT".ấ
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H  th ng gi  và ngày là ph n ti p theo, b n thay đ i n u th y c n thi t, và ệ ố ờ ầ ế ạ ổ ế ấ ầ ế
nh n "NEXT".ấ

Windows s  ti p t c đ c cài đ t ngay sau đó.ẽ ế ụ ượ ặ
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N u card m ng đ c tìm th y trong máy c a b n thì b ng sau s  hi n ra. B n ế ạ ượ ấ ủ ạ ả ẽ ệ ạ
ch n "TYPICAL SETTINGS" và nh n NEXT. ọ ấ

Thay đ i tên nhóm làm vi c n u b n th y c n thi t và nh n "NEXT".ổ ệ ế ạ ấ ầ ế ấ
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Windows s  ti p t c cài đ t.ẽ ế ụ ặ

Quá trình cài đ t k t thúc.ặ ế
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Bây gi  là lúc đ  Windows XP kh i đ ng l i l n n a, b n nh n"ENTER" đ  ờ ể ở ộ ạ ầ ữ ạ ấ ể
quá trình di n ra nhanh chóng, m t khác b n cũng có th  đ i 15 giây đ  ễ ặ ạ ể ợ ể
Windows t  đ ng kh i đ ng l i.ự ộ ở ộ ạ
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Khi kh i đ ng l i s  có thông báo nh n m t nút b t kì đ  máy tính kh i đ ng ở ộ ạ ẽ ấ ộ ấ ể ở ộ
b ng CDROM, b n đ ng nh n b t kì nút nào, c  đ  m c cho nó trôi qua.ằ ạ ừ ấ ấ ứ ể ặ

Windows s  ti p t c đ c n p.ẽ ế ụ ượ ạ
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Windows b y gi  s  nh n c u hình máy tính c a b n. B n nh n OK đ  ti p ấ ờ ẽ ậ ấ ủ ạ ạ ấ ể ế
t c.ụ

N u b n đ ng ý v i s  thay đ i b n nh n "OK" không thì b n nh n ế ạ ồ ớ ự ổ ạ ấ ạ ấ
"CANCEL" đ  q y l i v i c u hình cũ.ể ấ ạ ớ ấ
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Bây gi  WINDOWS s  c p nh t thay đ i. B n hãy kiên nh n ch  đ i.ờ ẽ ậ ậ ổ ạ ấ ờ ợ
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Màn hình WELCOME hi n lên.ệ

và k t thúc là Desktop c a Windows XP. Windows đã đ c cài xong.ế ủ ượ
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3.3.    Gi i thi u m t s   ng d ng c a môi tr ng Windowsớ ệ ộ ố ứ ụ ủ ườ   

1. ng d ng ch ng phân m nh(disk defragmenter)Ứ ụ ố ả

     Máy tính sau khi s  d ng m t th i gian, các file c a H Đ H và các  ng d ngử ụ ộ ờ ủ ứ ụ  
s  phân tán l n x n trên   c ng, làm đ u đ c ph i dò tìm m t th i gian.  ng ẽ ộ ộ ổ ứ ầ ọ ả ấ ờ Ứ
d ng ch ng phân m nh (disk defragmenter) tích h p s n trong widows s  s p ụ ố ả ợ ẵ ẽ ắ
x p g n gàng các file, giúp máy tính làm vi c hi u qu  h n, th i gian ch y ế ọ ệ ệ ả ơ ờ ạ
nhanh h n.ơ

Cách dùng: T  start/programs/accessories/system tools/disk defragmenterừ
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Khi xu t hi n c a s  disk defragmenter, ch n  , r i click vào nút ấ ệ ử ổ ọ ổ ồ
defragment .

2. ng d ng d n   đĩa(disk cleanup)Ứ ụ ọ ổ

Trong quá trình s  d ng máy tính, H Đ H và các  ng d ng s  sinh ra các ử ụ ứ ụ ẽ
phai rác làm đ y   c ng. Mu n gi i phóng không gian đĩa, giúp máy ch y ầ ổ ứ ố ả ạ
nhanh h n, có th  dùng  ng d ng d n   đĩa ( disk cleanup) , đ c tích h p ơ ể ứ ụ ọ ổ ượ ợ
s n trong H Đ H windows xp.ẵ

Cách dùng t ng t  nh  ph n ch ng phân m nh : ươ ự ư ầ ố ả
start/programs/accessories/system tools/disk cleanup. Sau khi click chu t vào ộ

28



m c disk cleanup, c a s  select driver xu t hi n, ta ch n  , r i click ok, c aụ ử ổ ấ ệ ọ ổ ồ ử  
s  disk cleanup xu t hi n.ổ ấ ệ

         

C a s  ch n th  m c xu t hi n, ta có th  ch n ho c click ok.ử ổ ọ ư ụ ấ ệ ể ọ ặ

              

Sau khi click ok, c a s  xác nh n xu t hi n, n u ti p t c d n rác thì click ử ổ ậ ấ ệ ế ế ụ ọ
yes, ng c l i thì click noượ ạ

 

3. ng d ng máy tính tay(calculator)Ứ ụ
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Khi làm vi c v i máy tính đôi khi ta c n s  d ng đ n máy tính ệ ớ ầ ử ụ ế
tay( calculator)

Cách kích ho t theo đ ng d n start/programs/accessaries/calculator.ạ ườ ẫ

4. ng d ng xem phim, nghe nh c, làm phim.Ứ ụ ạ

Chúng ta có th  xem phim, nghe nh c b ng  ng d ng media player theo ể ạ ằ ứ ụ
đ ng d n start/programs/accessaries/entertainment/windows media player.ườ ẫ

Khi đ c kích ho t ta có c a s .ượ ạ ử ổ
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5. ng d ng s a ch a  nh.(paint)Ứ ụ ử ữ ả

Hình  nh đ c s a tùy thích,  ng d ng paint s  giúp chúng ta làm vi c đó. ả ượ ử ứ ụ ẽ ệ
Kích ho t paint theo đ ng d n start/programs/accessaries/paint, ta có c a ạ ườ ẫ ử
s  v  sau.ổ ẽ

6. ng d ng so n th o văn b n(wordpad).Ứ ụ ạ ả ả
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N u không có h  so n th o MSWORD, chúng ta có th  dùng wordpad. Đ  ế ệ ạ ả ể ộ
ti n ích c a wordpad nghèo h n MSWORD.ệ ủ ơ

Kích ho t c a s  so n th o wordpad theo đ ng d n: ạ ử ổ ạ ả ườ ẫ
start/programs/accessaries/wordpad. Sau khi kích ho t ta có c a s  wordpad  ạ ử ổ
bên d i.ướ

          Các  ng d ng khác nh  words, exel s  đ c h c k  trong ph n tin h c ứ ụ ư ẽ ượ ọ ỹ ầ ọ
c  b n.ơ ả

3.4. Windows Explorer       và My computer    

3.4.1. Kh i đ ng Windows Explorerở ộ

Windows explorer là công c  tr  giúp c a Windows 98 giúp ta bi t toànụ ợ ủ ế  
b  máy tính có gì, cho phép xem toàn b  n i dung c a máy tính nh  m t hộ ộ ộ ủ ư ộ ệ 
th ng th  b c c u trúc cây.ố ứ ậ ấ

Có nhi u cách đ  kh i đ ng Windows explorer:ề ể ở ộ
Cách 1: Kích đúp chu t vào bi u t ng Windows explorer trên n n Desktopộ ể ượ ề

Cách 2: Kích chu t vào Start, ch n program, ch n Windows explorerộ ọ ọ
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C a s  Windows explorer đ c chia thành hai ph n chính: Bên trái và bênử ổ ượ ầ  

ph iả

� Ph n bên trái c a s : Là cây th  m c li t kê các tài nguyên c a máy tínhầ ử ổ ư ụ ệ ủ  
nh : các   đĩa c ng,   đĩa m m, CDROM, Control panel, máy in thùngư ổ ứ ổ ề  
rác... N u ta kích chu t vào các đ i t ng thì n i dung bên trong c a đ iế ộ ố ượ ộ ủ ố  
t ng đó s  xu t hi n   ph n bên ph i c a c a s  đó là m  m t thượ ẽ ấ ệ ở ầ ả ủ ử ổ ở ộ ư 
m c. ụ

� Ph n bên ph i c a s : Li t kê chi ti t ph n bên trong c a đ i t ng ầ ả ử ổ ệ ế ầ ủ ố ượ ở 
h p sáng bên c a s  bên trái.ộ ử ổ

Các đ i t ng   bên ph i c a s  explorer có 4 cách th  hi n nh  sau:ố ượ ở ả ử ổ ể ệ ư
� List: Hi n th  các bi u t ng   d ng bình th ngể ị ệ ượ ở ạ ườ
� Details: Hi n th  các bi u t ng   d ng chi ti t v i đ y đ  các thông sể ị ệ ượ ở ạ ế ớ ầ ủ ố 

v  tên t p, s  byte, ki u t p, ngày gi  t o.ề ệ ố ể ệ ờ ạ
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� Large icons: Hi n bi u t ng    d ng toệ ể ượ ở ạ
� Small icons: Hi n bi u t ng    d ng nhệ ể ượ ở ạ ỏ

3.4.2. T o th  m c con m i (New folder)ạ ư ụ ớ

Trong c a s  bên trái explorer nháy vào tên th  m cc n t o th  m c conử ổ ư ụ ầ ạ ư ụ  
m i.T  b ng chính c a c a s  explorer vào menu File ch n New ch n Folderớ ừ ả ủ ử ổ ọ ọ  
trong h p văn b n New folder   ph n bên ph i c a s  explorer gõ vào tên thộ ả ở ầ ả ử ổ ư 
m c m i, tên th  m c m i s  xu t hi n trong cây th  m c bên trái màn hình.ụ ớ ư ụ ớ ẽ ấ ệ ư ụ

3.4.3. L a ch n t p và th  m c (Select file and folder)ự ọ ệ ư ụ

Có nhi u cách l a ch n t p và th  m c:ề ự ọ ệ ư ụ
� L a ch n m t bi u t ng: Kích chu t vào bi u t ng t p hay th  m cự ọ ộ ể ượ ộ ể ượ ệ ư ụ
� Ch n nhi u đ i t ng n m k  ti p nhau   n a ph i c a s : Kích chu tọ ề ố ượ ằ ế ế ở ử ả ử ổ ộ  

vào bi u t ng đ u và  n gi  phím Shift đ ng th i nháy vào đ i t ngể ượ ầ ấ ừ ồ ờ ố ượ  
cu i.ố

� Ch n nhi u đ i t ng n m r i r c trên n a c a s  bên ph i:  n giọ ề ố ượ ằ ờ ạ ử ử ổ ả Ấ ữ 
phím Ctrl đ ng th i dùng chu t kích vào các bi u t ng c n ch n.ồ ờ ộ ể ượ ầ ọ

3.4.4. Xoá t p và th  m c (Delelte file and folder)ệ ư ụ

Có hai cách th c hi n vi c xoá t p và th  m c:ự ệ ệ ệ ư ụ
Cách 1: L a ch n các t p và th  m c c n xoá sau đó vào menu File ch n Delete.ự ọ ệ ư ụ ầ ọ
Cách 2: L a ch n các t p và th  m c c n xoá nháy ph i chu t vào t p, th  m c đóự ọ ệ ư ụ ầ ả ộ ệ ư ụ  
sau đó 

     ch n Delete đ  d a đ i t ng đó vàothùng rác.ọ ể ư ố ượ
Cách 3: L a ch n các t p và th  m c c n xoá sau đó  n phím Delete trên bàn phímự ọ ệ ư ụ ầ ấ  
đ  ể

     th c hi n vi c xoá.ự ệ ệ
3.4.5. Sao chép t p hay th  m c vào đĩa m m (Copy file and folder to ệ ư ụ ề
floppy)

Đ  sao chép (Copy) t p hay th  m c vào đĩa m m, cách th c hi n nh  sau:ể ệ ư ụ ề ự ệ ư
� L a ch n các t p hay th  m c c n sao chép ra đĩa m mự ọ ệ ư ụ ầ ề
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� Nháy chu t ph i vào t p hay th  m c v a l a ch n trong b ng ch n chínhộ ả ệ ư ụ ừ ự ọ ả ọ  
c a c a s  ch n vào m c Send To... s  xu t hi n b ng ch n các   đĩa, kíchủ ử ổ ọ ụ ẽ ấ ệ ả ọ ổ  
chu t vào bi u t ng 3  Floppy [A] vi c sao chép s  đ c máy tính th c hi nộ ể ượ ẳ ệ ẽ ượ ự ệ  
m t cách t  đ ng.ộ ự ộ

Đ  hu  b  vi c sao chép văn b n ra đĩa m m ta ch n Cancel. ể ỷ ỏ ệ ả ề ọ

Chú ý: Qu n lý và s  d ng Mycomputer gi ng windows explorer.ả ử ụ ố

3.5. control panel
Kích ho t màn hình control panel theo đ ng d n sau: start/settings/control ạ ườ ẫ
panel.
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 Thi t đ t màn hình ế ặ (Display)

Ph n này cho phép chúng ta thi t l p l i thu c tính c a màn hình nhầ ế ậ ạ ộ ủ ư 
phông ch ,  nh n n, hình  nh ti t ki m màn hình …Khi click đúp ữ ả ề ả ế ệ

vào bi u t ng ể ượ  trong c a s  control panel, trên màn hình xu t ử ổ ấ
hi n c a s  display properties.ệ ử ổ
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 Tab theme: Thi t l p màn hình theo ch  đ .ế ậ ủ ề

 Tab desktop: Thi t l p thu c tính n n màn hình.ế ậ ộ ề

 Tab screen saver: Thi t l p thu c tính ti t ki m màn hình.ế ậ ộ ế ệ

 Tab appearance: Thi t l p hình d ng, m u, phông ch  c a c a s .ế ậ ạ ầ ữ ủ ử ổ

 Tab settings: Thi t l p đ  phân gi i màn hình, ch t l ng m u s c…ế ậ ộ ả ấ ượ ầ ắ

 Thi t đ t bàn phím ế ặ (Keyboard)

       Ph n này cho phép chúng ta thi t l p thu c tính bàn phím nh  đ  tr  l p ầ ế ậ ộ ư ộ ễ ậ

l i các ký t , t c đ  nh p nháy con tr …Khi click vào bi u t ng ạ ự ố ộ ấ ỏ ể ượ , 
c a s  keyboard properties xu t hi n, tùy theo yêu c u mà ta l a ch n.ử ổ ấ ệ ầ ự ọ
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 Thi t đ t chu t ế ặ ộ (Mouse)

M c này cho phép ch n nút chu t ( trái , ph i), hình d ng bi u t ng ụ ọ ộ ả ạ ể ượ

chu t…Khi click chu t vào bi u t ng ộ ộ ể ượ trong control panel, 
c a s  mouse properties xu t hi n.ử ổ ấ ệ
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 Buttons : Cho phép ch n nút chu t trái, ph i, t c đ  click đúp.ọ ộ ả ố ộ

 Pointers: Ch n hình d ng chu t.ọ ạ ộ

 Pointer options: Ch n hi u  ng chu t.ọ ệ ứ ộ

….

 Thi t đ t ngày tháng ế ặ (Date/Time)

       Cho phép hi u ch nh thu c tính th i gian. Khi click vào bi u t ng ệ ỉ ộ ờ ể ượ
trong control panel, c a s  date and time properties xu t hi n.ủ ổ ấ ệ

 Thi t đ t ng i dùng ế ặ ườ (Users)
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    M c này giúp chúng ta t o l p m t tài kho n m i, hay xóa tài kho n c , ụ ạ ậ ộ ả ớ ả ủ

ho c thay đ i tài kho n cũ…Khi click chu t vào bi u t ng ặ ổ ả ộ ể ượ , c a s  user ủ ổ
accounts xu t hi n ,và tùy thu c nhu c u ta l a ch n thay đ i.ấ ệ ộ ầ ự ọ ổ

 Xem c u hình h  th ng ấ ệ ố (System)

Ph n giúp chúng ta xem c u hình máy, phiên b n h  đi u hành, tên máy…Khiầ ấ ả ệ ề  

click chu t vào bi u t ng ộ ể ượ  , c a s  system properties xu t hi n. Tùy theoử ổ ấ ệ  
yêu c u, ta có th  ch n m t trong các tab trong c a s .ầ ể ọ ộ ủ ổ
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Ví d : ụ

 Tab genaral: Cho bi t tên OS, c u hình máy, tên máy.ế ấ

 Tab computer name: Cho phép t o m t tài kho n ng i s  d ng c c b , hayạ ộ ả ườ ử ụ ụ ộ  
đ i tên máy tính…ổ
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