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Tuyên b  b n quy nố ả ề

Giáo trình này s  d ng làm tài  li u gi ng d y n i bử ụ ệ ả ạ ộ ộ 

trong tr ng Cao đ ng ngh  Công nghi p Hà N iườ ẳ ề ệ ộ

Tr ng Cao đ ng ngh  Công nghi p Hà N i không sườ ẳ ề ệ ộ ử 

d ng và không cho phép b t k  cá nhân hay t  ch c nào sụ ấ ỳ ổ ứ ử 

d ng giáo trình này v i m c đích kinh doanh.ụ ớ ụ

M i trích d n, s  d ng giáo trình này v i m c đích khácọ ẫ ử ụ ớ ụ  

hay   n i khác đ u ph i đ c s  đ ng ý b ng văn b n c aở ơ ề ả ượ ự ồ ằ ả ủ  

tr ng Cao đ ng ngh  Công nghi p Hà N iườ ẳ ề ệ ộ
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I.  KI N TH C CHUNG V  CÔNG NGH  THÔNG TIN VÀ TRUY NẾ Ứ Ề Ệ Ề  
THÔNG

BÀI 1. CÁC KHÁI NI M C  B NỆ Ơ Ả

1.1  Thông tin và x  lý thông tinử

1.1.1. Thông tin

Thông tin đ c coi là thông báo có liên quan đ n kênh truy n, ph  thu cượ ế ề ụ ộ  
vào ngu n thông báo, n i nh n tin và s  nhi u tin. Đ  x  lý thông tin ng i taồ ơ ậ ự ễ ể ử ườ  
có th  dùng ti ng nói, ch  vi t hay các ph ng ti n hi n đ i.ể ế ữ ế ươ ệ ệ ạ

1.1.2. D  li uữ ệ

Nh ng thông tin c  th  trong   m t công ngh  x    lý tin đ c g i là dữ ụ ể ộ ệ ử ượ ọ ữ 
li u.ệ

1.1.3. X  lý thông tinử

Quá trình x  lý thông tin g m:ử ồ

 Tìm ki m, thu th p thông tin.ế ậ

 X  lý thông tin.ử

 L u tr  thông tin.ư ữ

 Truy n tin.ề

1.2 . Ph n c ng, ph n m m và công ngh  thông tinầ ứ ầ ề ệ

1.2.1. Ph n  c ngầ ứ

Ph n c ng g m nh ng đ i t ng h u hình, các linh ki n, chi ti t l p rápầ ứ ồ ữ ố ượ ữ ệ ế ắ  
thành máy tính nh : b n m ch chính, vi m ch, dây cáp n i m ch, b  nh  mànư ả ạ ạ ố ạ ộ ớ  
hình, máy in,...

1.2.2. Ph n  m mầ ề

Ph n m m là các ch ng trình dùng đ  đi u khi n ho t đ ng c a máyầ ề ươ ể ề ể ạ ộ ủ  
tính, x  lý d  li u ph c v  cho m t  ng d ng c  th  trong ho t đ ng kinh t , s nử ữ ệ ụ ụ ộ ứ ụ ụ ể ạ ộ ế ả  
xu t, an ninh, qu c phòng. . .ấ ố

1.2.3. Công ngh  thông tinệ

Là t p h p các ph ng pháp khoa h c, các ph ng ti n khoa h c k  thu t,ậ ợ ươ ọ ươ ệ ọ ỹ ậ  
các ph ng t ên và công c  k  thu t hi n đ i nh m t  ch c khai thác và s  d ng cóươ ị ụ ỹ ậ ệ ạ ằ ổ ứ ử ụ  
hi u qu  các ngu n tài nguyên thông tin phong phú và ti m năng trong m i lĩnh v cệ ả ồ ề ọ ự  
ho t đ ng c a con ng i và xã h i.ạ ộ ủ ườ ộ
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BÀI 2. C U TRÚC C  B N C A H  TH NG MÁY TÍNHẤ Ơ Ả Ủ Ệ Ố

2.1. Ph n c ngầ ứ

2.1.1. Đ n v   x  lý trung tâm (CPU)ơ ị ử

B  x  lý   trung tâm là  b  não c a máy tính. Nó  có  ch c năng thi hànhộ ử ộ ủ ứ  
ch ng trình l u trong  b  nh  chính b ng cách tìm n p l nh, ki m tra chúngươ ư ộ ớ ằ ạ ệ ể  
r i thi hành t ng l nh.ồ ừ ệ

 Kh i x  lý trung tâm    CPU g m:ố ử ồ

+ Kh i tính toán s  h c và logic (ALU  Arithmetic Logic Unit).ố ố ọ

+ Kh i đi u khi n (CU  Control Unit)ố ề ể

2.1.2. Thi t b  nh pế ị ậ

Thi t b  nh p bao g m: chu t, bàn phím, máy quét…ế ị ậ ồ ộ

2.1.3. Thi t b  xu tế ị ấ

Thi t b  xu t bao g m: mà hình, máy in, loa…ế ị ấ ồ

2.1.4. B  nh  và thi t b  l u trộ ớ ế ị ư ữ

 B  nh  là b  não c a máy tính dùng đ  l u tr  l nh s  thi hành và dộ ớ ộ ủ ể ư ữ ệ ẽ ữ 
li u.ệ

 Phân lo i b  nh :ạ ộ ớ

+ B  nh  trong g m ROM (Read Only Memory – b  nh  ch  đ c)  vàộ ớ ồ ộ ớ ỉ ọ  
RAM (Random Access Memory b  nh  v a đ c v a ghi)ộ ớ ừ ọ ừ

+ B  nh  ngoài g m đĩa c ng, USB, đĩa t , băng t , đĩa CD..ộ ớ ồ ứ ừ ừ

2.2. Ph n m mầ ề

2.2.1. Ph n  m m h  th ngầ ề ệ ố

 Ph n m m h  th ng là nh ng ch ng trình dùng đ  kh i đ ng máy tínhầ ề ệ ố ữ ươ ể ở ộ  
và t o môi tr ng cho ng i s  d ng máy. ạ ườ ườ ử ụ

2.2.2. Ph n m m  ng d ngầ ề ứ ụ

Ph n m m  ng d ng là nh ng ch ng trình dùng x  lý d  li u ph c vầ ề ứ ụ ữ ươ ử ữ ệ ụ ụ 
cho m t  ng d ng c  th  nào đó.ộ ứ ụ ụ ể

2.2.3. Các giao di n v i ng i s  d ngệ ớ ườ ử ụ

Giao di n c a ph n m m v i ng i s  d ng là giao di n d i d ng c aệ ủ ầ ề ớ ườ ử ụ ệ ướ ạ ử  
s  (window), ch a các th c đ n và các h p tho i.ổ ứ ự ơ ộ ạ

2.2.4. MultiMedia
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Là truy n thông đa ph ng ti n, t n t i d i d ng s .ề ươ ệ ồ ạ ướ ạ ố

Nó bao g m: văn b n, hình ho , ho t  nh, hình ch p, âm thanh, phim.ồ ả ạ ạ ả ụ

BÀI 3. BI U DI N THÔNG TIN TRONG MÁY TÍNHỂ Ễ

3.1. Bi u di n thông tin trong máy tínhể ễ

Trong máy tính đi n t  có th  bi u di n hai tr ng thái c a linh ki n đi n t :ệ ử ể ể ễ ạ ủ ệ ệ ử  
đóng ho c m  hay còn g i là các tr ng thái logic m c “0” ho c m c “1”. Vì v y đặ ở ọ ạ ứ ặ ứ ậ ể 
bi u di n m t s  trong máy tính ph i dùng h  đ m c  s  2 (h  nh  phân).ể ễ ộ ố ả ệ ế ơ ố ệ ị

H  đ m c  s  hai là h  đ m dùng các ch  s  0 và 1 đ  bi u di n giá tr  c aệ ế ơ ố ệ ế ữ ố ể ể ễ ị ủ  
các s . M i ch  s  trong m t s  nh  phân đ i di n cho m t bit thông tin.ố ỗ ữ ố ộ ố ị ạ ệ ộ

3.2. Đ n v   thông tin và dung l ng b  nhơ ị ượ ộ ớ

Đ n v  đo thông tin nh  nh t đ c g i là bit (1Byte=8bit).ơ ị ỏ ấ ượ ọ

Trong tin h c còn s  d ng m t s  đ n v  b i c a Byte.ọ ử ụ ộ ố ơ ị ộ ủ

1 ký t  = 1 Byteự

Kilo Byte(KB): 1 KB = 1024 Byte = 210 Byte

Mega Byte (MB):  1 MB = 1024 KB = 210 KB

Giga Byte (GB): 1GB = 1024 MB = 210 MB

Tetra Byte (TB): 1TB = 1024 GB = 210 GB
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II. H  ĐI U HÀNH Ệ Ề

BÀI 4. H  ĐI U HÀNH MS  DOSỆ Ề

4.1. MS – DOS là gì?

Là vi t t t c a ch  MicroSoft Disk Operateing System, là h  đi u hành đ nế ắ ủ ữ ệ ề ơ  
nhi m 16 bít dùng cho các máy vi tính.ệ

Nhi m v  chính c a h  đi u hành là qu n lý b  nh , qu n lý các quá trình xệ ụ ủ ệ ề ả ộ ớ ả ử 
lý tin trong h  th ng, qu n lý các thi t b  ngo i vi, c u hình h  th ng..ệ ố ả ế ị ạ ấ ệ ố

 4.2. Tên   đĩa và d u đ i l nhổ ấ ợ ệ

Theo qui đ nh c a MS  DOS, m i   đĩa đ c kí hi u b i m t ch  cái và d uị ủ ỗ ổ ượ ệ ở ộ ữ ấ  
“:” (d u hai ch m), trong đó   đĩa m m kí hi u là A, B,   đĩa c ng b t đ u t  ký tấ ấ ổ ề ệ ổ ứ ắ ầ ừ ự 
C. Ví d    c ng chia làm 3   s  là C, D và E,…  ụ ổ ứ ổ ẽ

D u đ i l nh là t p h p m t nhóm ký t  do ng i dùng t  đ t, có th  là tên   đĩa,ấ ợ ệ ậ ợ ộ ự ườ ự ặ ể ổ  
tên th  m c hi n th i…Sau d u đ i l nh th ng xu t hi n m t d u ng ch ngangư ụ ệ ờ ấ ợ ệ ườ ấ ệ ộ ấ ạ  
nh p nháy g i là con tr .ấ ọ ỏ

4.3. T p và th  m cệ ư ụ

4.3.1. T pệ

a. Khái ni mệ

 Là t p h p các d  li u có liên quan đ n nhau đ c ch a trên m tậ ợ ữ ệ ế ượ ứ ộ  
vùng và đ t m t tên riêng.ặ ộ

 Tên t p g m hai ph n: tên t p và ph n m  r ng, gi a hai ph nệ ồ ầ ệ ầ ở ộ ữ ầ  
đ c ngăn cách nhau b i d u ch m (.).ượ ở ấ ấ

Ví d :ụ  Hanoi.txt, Dientich.pas, Baitap.pas, Congvan.doc

b. Các l nh v i t pệ ớ ệ

 T o t p m i  Copy conạ ệ ớ

Cú pháp:   COPY CON  [  đĩa][đ ng d n]<tên t p> ổ ườ ẫ ệ �

Ví d :ụ  T o t p vanban.txt  trong th  m c TAILIEU:ạ ệ ư ụ

C:\ TAILIEU >COPY CON vanban.txt �

Chú ý: Ghi l i n i dung so n th o b ng phím Ctrl+Z ho c F6 ạ ộ ạ ả ằ ặ � .

 Xem n i dung t p  TYPEộ ệ

Cú pháp:    TYPE [  đĩa][đ ng d n]<tên t p>ổ ườ ẫ ệ �
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Ví d :ụ    Xem n i dung t p vanban.txt v a so n, t i d u nh c c aộ ệ ừ ạ ạ ấ ắ ủ  

DOS ta gõ l nh: C:\>TYPE   TAILIEU \ vanban.txt ệ �

 Đ i tên t p  RENổ ệ

Cú pháp: REN  [  đĩa][đ ng d n]<tên t p cũ>  <tên t p m i>ổ ườ ẫ ệ ệ ớ �

Ví dụ: đ i tên t p vanban.txt trong th  m c TAILIEU thành t pổ ệ ư ụ ệ  
congvan.vns  ta gõ l nh nh  sau:ệ ư

C:\>REN  TAILIEU \ vanban.txt   congvan.vns

 Sao chép t p  COPYệ

Cú pháp:

 COPY [  đĩa 1][đ ng d n1]<]<tên t p ngu n> ổ ườ ẫ ệ ồ

 [  đĩa 2][đ ng d n 2]<<tên t p đích>ổ ườ ẫ ệ �

Ví d :ụ  Sao chép t p vanban.txt  t  th  m c TAILIEU sang   đĩaệ ừ ư ụ ổ  
F và đ i tên thành file Baitap.txt: ổ

C:\> COPY  TAILIEU \vanban.txt  F:\Baitap.txt �

 Xóa t p  DELệ

Cú pháp:  DEL [  đĩa][đ ng d n]<tên t p> ổ ườ ẫ ệ �

Ví d :ụ   Xóa t p vanban.txt  trong th  m c  THUVIEN:ệ ư ụ

C:\>DEL THUVIEN\vanban.txt �

4.3.2. Th  m cư ụ

a. Khái ni mệ

Th  m c là m t mi n đ  ch a các t p ho c th  m c con.ư ụ ộ ề ể ứ ệ ặ ư ụ

b. Các l nh v i th  m cệ ớ ư ụ

 T o th  m c  MDạ ư ụ

 Cú pháp:    MD  [  đĩa][đ ng d n]<Tên th  m c> ổ ườ ẫ ư ụ �  

Chú ý: Khi t o th  m c trong DOS thì ph i t o th  m c cha tru c và t o thạ ư ụ ả ạ ư ụ ớ ạ ư 
m c con sau. M i l n ch  t o đ c 1 th  m c.ụ ỗ ầ ỉ ạ ượ ư ụ

Ví d :ụ   T o th  m c THUVIEN  trong th  m c g c   C.ạ ư ụ ư ụ ố ổ

C:\>MD  THUVIEN �

 Chuy n  th  m c  CDể ư ụ

Cú pháp 1:      CD [  đĩa][đ ng d n]<Tên th  m c> ổ ườ ẫ ư ụ �
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Cú pháp 2:      CD.. �  ( Ra kh i th  m c hi n th i)ỏ ư ụ ệ ờ

Cú pháp 3:      CD\ �  ( V  th  m c g c)ề ư ụ ố

Ví d 1:ụ  Chuy n t  th  m c g c C sang th  m c THUVIEN.ể ừ ư ụ ố ư ụ

  C:\>CD  THUVIEN �

Ví d  2:ụ  Ra kh i th  m c SACHỏ ư ụ

 C:\THUVIEN\ SACH>CD.. �

 Xem n i dung th  m c  DIRộ ư ụ

 Cú pháp: DIR [  đĩa][đ ng d n] [Tên th  m c][/p][/w] ổ ườ ẫ ư ụ �

DIR/P: xem t ng trang màn hình.ừ

DIR/W: hi n theo chi u d c màn hình, các t p ch  hi n tên.ệ ề ọ ệ ỉ ệ

Ví d :ụ  C:\>DIR TAILIEU �

 Xóa th  m c  RDư ụ

 Cú pháp:       RD  [  đĩa][đ ng d n] <Tên th  m c> ổ ườ ẫ ư ụ �

Ví d :ụ  xoá th  m c SACHư ụ

C:\>RD  THUVIEN\SACH �

Chú ý:  Th  m c ch  xoá đ c khi nó là r ng (không ch a b t k  th  m c conư ụ ỉ ượ ỗ ứ ấ ỳ ư ụ  
nào hay b t k  m t t p nào). Th  m c xoá không ph i là th  m c hi n th i.ấ ỳ ộ ệ ư ụ ả ư ụ ệ ờ

4.4. Các l nh v  đĩaệ ề

4.4.1. L nh đ nh d ng đĩa FORMATệ ị ạ

Cú pháp:       FORMAT  [  đĩa]ổ �

Ví d :ụ   Đ nh d ng l i   đĩa Dị ạ ạ ổ

C:\FORMAT  D: �

Chú ý: Ph i cân nh c k  tr c khi th c hi n l nh format   đĩa b i n uả ắ ỹ ướ ự ệ ệ ổ ở ế  
th c hi n thì s  xoá t t c  d  li u trên   b  format.ự ệ ẽ ấ ả ữ ệ ổ ị

4.4.2. L nh t o đĩa kh i đ ngệ ạ ở ộ

Cú pháp:       SYS  [  đĩa]ổ �

Ví d :ụ   T o đĩa A là đĩa kh i đ ngạ ở ộ

C:\SYS  A: �
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BÀI 5. GI I THI U WINDOWSỚ Ệ

5.1. Windows là gì?

Windows là h  đi u hành dùng trong môi tr ng đ  h a cho phép ng i dùngệ ề ườ ồ ọ ườ  
ki m tra t t h n và nâng cao hi u su t s  d ng máy vi tính. Nh  giao di n đ  h aể ố ơ ệ ấ ử ụ ờ ệ ồ ọ  
mà ng i dùng có th  ch y nhi u  ng d ng cùng m t lúc, d  dàng chuy n t   ngườ ể ạ ề ứ ụ ộ ễ ể ừ ứ  
d ng này sang  ng d ng khác.ụ ứ ụ

H  đi u hành Windows là  ph n m m c a hãng Microsoft, nó  liên t c đ cệ ề ầ ề ủ ụ ượ  
nâng c p, c i ti n cho phù h p v i ph n c ng và nhu c u c a ng i s  d ng.ấ ả ế ợ ớ ầ ứ ầ ủ ườ ử ụ

Windows XP th c hi n nhi m v  đi u khi n ph n c ng c a máy tính, làm n nự ệ ệ ụ ề ể ầ ứ ủ ề  
cho các ch ng trình  ng d ng khác ch y, qu n lươ ứ ụ ạ ả ý vi c l u thông tin trên các   đĩa,ệ ư ổ  
cung c p kh  năng k t n i và trao đ i thông tin gi a các máy tính.ấ ả ế ố ổ ữ

5.2. Kh i đ ng và thoát kh i Windows XPở ộ ỏ

5.2.1 Kh i đ ngở ộ

 B t nút Power và b t nút màn hình.ậ ậ

5.2.2 Thoát kh i Win XPỏ

Ch n Start >Turn Off Computer (hình 1), xu t hi n h p h i tho i (hình 2) ch nọ ấ ệ ộ ộ ạ ọ  
Turn Off Computer. 

Hình 1              Hình 2

* Chú ý: Tr c khi t t máy ph i l u d  li u và thoát kh i t t c  các ch ngướ ắ ả ư ữ ệ ỏ ấ ả ươ  
trình  ng d ng đang m  sau đó th c hi n theo quy t c t t máy   trên n u không cóứ ụ ở ự ệ ắ ắ ở ế  
th  m t d  li u và không an toàn cho máy tính.ể ấ ữ ệ
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5.3. Desktop

Destop là màn hình n n th ng có các bi u t ng sau:ề ườ ể ượ

5.3.1. My computer

Dùng đ  qu n lý tài nguyên (  đĩa, th  m c, t p …) trong máy tính.ể ả ổ ư ụ ệ

5.3.2. Recycle bin

Dùng đ  ch a các đ i t ng (th  m c, t p, ..) b  xoá l n 1 c a máy tính.ể ứ ố ượ ư ụ ệ ị ầ ủ

5.3.3. My Documents

Dùng đ  ch a các đ i t ng m c đ nh s n nh  t p văn b n, b ng tính,  nh,ể ứ ố ượ ặ ị ẵ ư ệ ả ả ả  
…

5.3.4. Internet Explorer 

Là trình duy t mi n phí c a Microsoft, dùng đ  duy t các trang webệ ễ ủ ể ệ .

5.4. Thanh tác v  (Task bar)ụ

Thanh tác v  là thanh m c đ nh n m bên d i c a màn hình. Nó ch a nút start,ụ ặ ị ằ ướ ủ ứ  
các c a s  ch ng trình khi đ c m , hi n th  đ ng h , Vietkey, …ử ổ ươ ượ ở ể ị ồ ồ

Các thao tác trên thanh task bar:

Kích chu t lên thanh Taskbar, ch n Properties xu t hi n h p tho i.ộ ọ ấ ệ ộ ạ
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+ Lock the Taskbar: n u ch n l a thì không di chuy n đ c thanh Taskbar.ế ọ ự ể ượ

+ Auto  hide the taskbar: t  đ ng  n thanh Taskbar.ự ộ ẩ

+ Keep the taskbar on top   of other Windows: luôn hi n thanh Taskbar lên trênệ  
m i c a s  khác.ọ ử ổ

+ Group similar taskbar buttons: nhóm các ch ng trình cùng lo i.ươ ạ

+ Show the Lock: hi n th  đ ng h  trên thanh Taskbar.ể ị ồ ồ

5.5. Menu Start

Có 2 ch  đ  hi n th  c a Menu Start:ế ộ ể ị ủ
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� Run: cài đ t ch ng trình m i vào máy ho c ch y m t ch ng trình.ặ ươ ớ ặ ạ ộ ươ

� Search:  tìm ki m các t p, th  m c ho c đ a ch  c a m t ng i trên Internet.ế ệ ư ụ ặ ị ỉ ủ ộ ườ

� Settings: cài đ t c u hình máy.ặ ấ

� Document: truy c p nh ng tài li u m i nh t.ậ ữ ệ ớ ấ

� Programs: hi n th  các menu con ch a danh m c các ch ng trình hay các ể ị ứ ụ ươ

ng d ng đang có trong máy tính.ứ ụ

5.6. Kh i đ ng và thoát kh i m t  ng d ngở ộ ỏ ộ ứ ụ

Cách 1:  Kích đúp vào bi u t ng c a ch ng trình  ng d ng trên màn hìnhể ượ ủ ươ ứ ụ  

n n.ề

Cách 2: Kích ch n Start/Programs, ch n ch ng trình  ng d ng c n kh i đ ng.ọ ọ ươ ứ ụ ầ ở ộ

5.7. Chuy n đ i gi a các  ng d ngể ổ ữ ứ ụ

Cách 1: Kích chu t trái vào bi u t ng thu nh  c a ch ng trình  ng d ng.ộ ể ượ ỏ ủ ươ ứ ụ

Cách 2: Dùng phím Alt +Tab 

5.8. Thu nh  m t c a s , đóng c a s  m t  ng d ngỏ ộ ử ổ ử ổ ộ ứ ụ

Thu nh : ỏ Kích ch n nút minimize n m t i góc trên bên ph i c a ch ng trìnhọ ằ ạ ả ủ ươ  

ng d ng.ứ ụ

Đóng:  Kích ch n nút Close n m t i góc trên bên ph i c a ch ng trình  ngọ ằ ạ ả ủ ươ ứ  

d ng.ụ

5.9. S  d ng chu tử ụ ộ

+ Di chu t: dùng tay di chu t trên m t bàn.ộ ộ ặ

+ Kích đ n chu t:  kích m t l n vào nút trái ho c nút ph i chu t r i nh  ra. ơ ộ ộ ầ ặ ả ộ ồ ả

+ Kích đúp chu t: kích nhanh hai l n liên ti p vào nút trái chu t. ộ ầ ế ộ

+ Kích và di chu t: ch n bi u t ng, kích và gi  nút trái chu t ho c nút ph iộ ọ ể ượ ữ ộ ặ ả  
sau đó di chu t đ n v  trí c n thi t và nh  nút. ộ ế ị ầ ế ả
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BÀI 6. NH NG THAO TÁC C  B N TRÊN WINDOWSỮ Ơ Ả

6.1. File và th  m cư ụ

6.1.1. T o, đ i tên, xoá ạ ổ

a. T o th  m cạ ư ụ

Kích chu t ph i ch n New\Folder, nh p tên m i.ộ ả ọ ậ ớ

b. Đ i tên th  m c, t pổ ư ụ ệ

 Ch n th  m c (ho c t p) c n đ i tên.ọ ư ụ ặ ệ ầ ổ

 Kích chu t ph i ch n rename, nh p tên m i.ộ ả ọ ậ ớ

c. Xoá th  m c, t pư ụ ệ

 Ch n th  m c (ho c t p) c n xóa.ọ ư ụ ặ ệ ầ

 Kích chu t ph i ch n delete ho c nh n delete trên bàn phím.ộ ả ọ ặ ấ

6.1.2. Sao chép, di chuy nể

a. Sao chép th  m c, t pư ụ ệ

 Ch n th  m c (ho c t p) c n sao chép.ọ ư ụ ặ ệ ầ

 Kích chu t ph i ch n Copy (ho c nh n Ctrl + C).ộ ả ọ ặ ấ

 Chuy n đ n đích, kích chu t ph i ch n Paste (ho c nh n Ctrl +V).ể ế ộ ả ọ ặ ấ

b. Di chuy n th  m c, t pể ư ụ ệ

 Ch n th  m c (ho c t p) c n di chuy n.ọ ư ụ ặ ệ ầ ể

 Kích chu t ph i ch n Cut (ho c nh n Ctrl + X).ộ ả ọ ặ ấ

 Chuy n đ n đích, kích chu t ph i ch nể ế ộ ả ọ  Paste (ho c nh n Ctrl +V).ặ ấ

6.2. Qu n lý tài nguyênả

6.2.1. My Computer

Dùng đ  qu n lý tài nguyên (  đĩa, th  m c, t p …) trong máy tính.ể ả ổ ư ụ ệ

S  d ng trình  ng d ng Mycomputer có th  th c hi n đ c các công vi c sau:ử ụ ứ ụ ể ự ệ ượ ệ

+ T o, sao chép, xoá, đ i tên, di chuy n t p và th  m c.ạ ổ ể ệ ư ụ

+ Hi n th  n i dung t p, th  m c.ể ị ộ ệ ư ụ

+ Ti m ki m t p và th  m c.ề ế ệ ư ụ

+ Kích ho t các trình  ng d ng.ạ ứ ụ

6.2.2. Windows Explorer
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Là trình  ng d ng đ  qu n lý t p và th  m c trong máy tính.ứ ụ ể ả ệ ư ụ

Có   th   th c   hi n   đ c   các   thao   tác   t ng   t   nh   trình   ng   d ngể ự ệ ượ ươ ự ư ứ ụ  
Mycomputer nh ng trình  ng d ng Explorer qu n lý t p và th  m c ti n l i và h uư ứ ụ ả ệ ư ụ ệ ợ ữ  
ích h n (bi u di n d i d ng cây th  m c)ơ ể ễ ướ ạ ư ụ

Kh i đ ng: Kích chu t ph i t i nút Start, ch n Explorer.ở ộ ộ ả ạ ọ
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III.  M NG C  B N VÀ INTERNETẠ Ơ Ả

BÀI 7. M NG C  B NẠ Ơ Ả

7.1. Khái ni mệ

M ng máy tính (ạ Network) là t p h p các máy tính đ c n i v i nhau b i đậ ợ ượ ố ớ ở 

ng truy n theo m t c u trúc nào đó và thông qua m ng các máy tính trao đ i đườ ề ộ ấ ạ ổ ư cợ  

thông tin qua l i cho nhau. ạ

7.2. Phân lo i m ngạ ạ

7.2.1. Phân lo i theo ph m vi đ a lýạ ạ ị

a. M ng c c bạ ụ ộ (Local Area Networks  LAN)

Là m ng đ c cài đ t trong m t ph m vi t ng đ i nh  (trong m t toà nhà,ạ ượ ặ ộ ạ ươ ố ỏ ộ  

khu tr ng h c…) v i kho ng cách l n nh t gi a các máy tính trong m ng chườ ọ ớ ả ớ ấ ữ ạ ỉ 

vài km tr  l i.ở ạ

b. M ng đô thạ ị (Metropolitan Area Network  MAN)

Là m ng đ c cài đ t trong ph m vi m t đô th  ho c m t trung tâm kinhạ ượ ặ ạ ộ ị ặ ộ  

t   xã h i có bán kính kho ng 100 km tr  l i.ế ộ ả ở ạ

c. M ng di n r ngạ ệ ộ  (Wide Area Network  WAN)

Ph m vi c a m ng có th  v t qua biên gi i qu c gia. ạ ủ ạ ể ượ ớ ố

d. M ng toàn c uạ ầ  (Global Area Network  GAN)

Ph m vi c a m ng tr i r ng kh p các châu l c. ạ ủ ạ ả ộ ắ ụ

7.2.2. Phân lo i theo k  thu t chuy n m chạ ỹ ậ ể ạ

a. M ng bình đ ngạ ẳ  (Peer To Peer)

Các máy tính trong m ng có vai trò ngang nhau trong quá trình khai thácạ  

tài nguyên. 

b. M ng phân quy n (Client/Server)ạ ề

  Server là  máy ch  trung tâm ch a các thông tinủ ứ  

d ch v  m ng đị ụ ạ ư c s  d ng đ  ki m soát và đápợ ử ụ ể ể  

ng yêu c u t   các Client. ứ ầ ừ

Client là các máy khách  n i ng i dùng ch y cácơ ườ ạ  

ng d ng đ  x  lý d  li u. ứ ụ ể ử ữ ệ
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7.2.3. Phân lo i theo mô hìnhạ

a. S  đ  tuy n tính (Bus)ơ ồ ế

T t c  các nút (node) trên m ng n i theo tuy n (hay m ng Ethernet) đ cấ ả ạ ố ế ạ ượ  

g n vào m ng c c b  nh   là các nhánh c a m t đ ng đi chung. M i nút cóắ ạ ụ ộ ư ủ ộ ườ ỗ  

m t đ a ch  duy nh t. ộ ị ỉ ấ

b. S  đ  vòng (Ring)ơ ồ

T t c  các nút đ c n i v i nhau vào cùng m t m ch vòng. ấ ả ượ ố ớ ộ ạ

c. S  đ  hình sao (Star)ơ ồ

Các nút trong m t m ng hình sao đ c n i vào các đ ng dây riêng bi t vàộ ạ ượ ố ườ ệ  

t t c  h ng v  m t tr m trung tâm (Hub, Switch).ấ ả ướ ề ộ ạ

7.3. Các thi t b  m ngế ị ạ

7.3.1.Card m ng  Network Interface Card (NIC)ạ

Vi c k t n i các máy tính v i m t dây cáp đ c dùng nh  m t ph ngệ ế ố ớ ộ ượ ư ộ ươ  
ti n truy n thông tin chung cho t t c  các máy tính. Công vi c k t n i v t lý vàoệ ề ấ ả ệ ế ố ậ  
m ng đ c th c hi n b ng cách c m m t card giao ti p m ng NIC vào trong máyạ ượ ự ệ ằ ắ ộ ế ạ  
tính và n i nó v i cáp m ng. Sau khi k t n i v t lý hoàn t t, qu n lý vi c truy n tinố ớ ạ ế ố ậ ấ ả ệ ề  
gi a các tr m trên m ng ph  thu c vào ph n m m m ng.ữ ạ ạ ụ ộ ầ ề ạ
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M i NIC đ c thi t k  cho m t  lo i m ng riêng bi t.ỗ ượ ế ế ộ ạ ạ ệ

7.3.2. Hub

+ Hub là thi t b  quan tr ng đế ị ọ c dùng đ  n i m ng. T t c  các tr m trênượ ể ố ạ ấ ả ạ  

LAN đ c k t n i thông qua Hub. M t Hub th ng có nhi u c ng.ượ ế ố ộ ườ ề ổ

+ Hub th c hi n vi c chuy n ti p t t c  các tín hi u v t lý đ n t  m tự ệ ệ ể ế ấ ả ệ ậ ế ừ ộ  

c ng t i nhi u c ng.   ổ ớ ề ổ

  + Hub đ c thành 3 lo i: Hub b  đ ng (Passive Hub);ượ ạ ị ộ

 Hub ch  đ ng (Active Hub)ủ ộ

, Hub thông minh (Intelligent Hub)

7.3.3. MODEM

MODEM là thi t b  bi n đ i tín hi n s  sang tín hi u t ng t  và ng c l i.ế ị ế ổ ệ ố ệ ươ ự ượ ạ

Có 2 lo i MODEM là MODEM trong và MODEM ngoài.ạ

MODEM đ c dùng k t h p v i b  đ nh tuy n đ  k t n i m ng qua đi nượ ế ợ ớ ộ ị ế ể ế ố ạ ệ  
tho i.ạ

7.3.4. Repeater

Repeater là b  khuy ch đ i tín hi u. Nó  ộ ế ạ ệ th c hi n vi c chuy n ti p t t cự ệ ệ ể ế ấ ả 

các tín hi u v t lý đ n t  c ng này ra c ng khác sau khi đã  khuy ch đ i.ệ ậ ế ừ ổ ổ ế ạ

Repeater  không  x   lý   các   tín  hi u  mà   ch   lo i  b  các   tín hi u  nhi u,ử ệ ỉ ạ ỏ ệ ễ  

khuy ch đ i các tín hi u b  suy hao khôi ph c l i tín hi u ban đ u. Repeaterế ạ ệ ị ụ ạ ệ ầ  

làm tăng thêm chi u dài c a m ng. ề ủ ạ

7.3.5. Bridge

Bridge là m t thi t b  dùng đ  n i hai hay nhi u đo n m ng gi ng nhauộ ế ị ể ố ề ạ ạ ố  

ho c khác nhau nh m m c đích m  r ng m ng. Khi nh n đ c các gói tinặ ằ ụ ở ộ ạ ậ ượ  

Bridge ch n l c và ch  chuy n nh ng gói tin mà nó th y c n thi t.ọ ọ ỉ ể ữ ấ ầ ế

7.3.6. Router

Router có ch c năng g i đi các gói d  li u d a trên đ a ch  phân l p c a m ngứ ử ữ ệ ự ị ỉ ớ ủ ạ  

và cung c p các d ch v  nh  b o m t, qu n lý l u thông.ấ ị ụ ư ả ậ ả ư

 Router th ng có nhi u h n 2 c ng. Nó ti p nh n tín hi u v t lý tườ ề ơ ổ ế ậ ệ ậ ừ 

m t c ng, chuy n đ i v  d ng d  li u, ki m tra đ a ch  m ng r i chuy n dộ ổ ể ổ ề ạ ữ ệ ể ị ỉ ạ ồ ể ữ 

li u đ n c ng t ng  ng.ệ ế ổ ươ ứ  

Router đ c s  d ng trong vi c n i nhi u m ng v i nhau và cho phép các góiượ ử ụ ệ ố ề ạ ớ  

tin có th  đi theo nhi u đ ng khác nhau đ  t i đích.ể ề ườ ể ớ
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7.3.7. Gateway

Là thi t b  dùng đ  liên k t các m ng có ki n trúc hoàn toàn khác nhau (nhế ị ể ế ạ ế ư 

các m ng c c b  và các m ng máy tính l n). Gateway có th  hi u và chuy n đ iạ ụ ộ ạ ớ ể ể ể ổ  

giao th c   b t k  t ng nào c a mô  hình OSI do đó nó đ c ch  t o nh  các cardứ ở ấ ỳ ầ ủ ượ ế ạ ư  

có ch a b  x  lý riêng và cài đ t trên các máy tính l n ho c thi t b  chuyên bi t.ứ ộ ử ặ ớ ặ ế ị ệ
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BÀI 8. KHAI THÁC VÀ S  D NG INTERNETỬ Ụ

8.1. T ng quan v  Internetổ ề

Trong lĩnh v c truy n thông và m ng máy tính, danh t  chung Internet ch  kháiự ề ạ ừ ỉ  

ni m liên m ng đ c xây d ng d a trên m t t p h p các m ng bao trùm trên  kh pệ ạ ượ ự ự ộ ậ ợ ạ ắ  

th  gi i v i m c đích trao đ i và chia s  thông tin.ế ớ ớ ụ ổ ẻ

Internet là s  ghép n i gi a các máy tính trên toàn c u thông qua các ph ngự ố ữ ầ ươ  

ti n vi n thông (đ ng dây đi n tho i, v  tinh, …) và truy n d  li u d a trên giaoệ ễ ườ ệ ạ ệ ề ữ ệ ự  

th c liên m ng đã đ c chu n hoá (giao th c TCP).  Các máy tính trung tâm đ cứ ạ ượ ẩ ứ ượ  

ghép n i vào Internet, th ng đ c g i là các máy ch , có nhi m v  cung c p cácố ườ ượ ọ ủ ệ ụ ấ  

d ch v  thông tin cho các máy khác trong m ng. ị ụ ạ

8.2. Dich v  WWW (World Wide Web)ụ

D ch v  thông tin toàn c u WWW (World Wide Webị ụ ầ ): thông tin truy n t i trênề ả  

m ng đ− c xây d ng d a trên m t k  thu t có tên g i lμ hypertext (siêu văn b n).ạ ợ ự ự ộ ỹ ậ ọ ả  

Trên cùng m t trang thông tin có th  có nhi u ki u d  li u khác nhau nh− văn b n,ộ ể ề ể ữ ệ ả  

nh hay âm thanh. Đây d ch v  m i vμ m nh nh t trên Internet.ả ị ụ ớ ạ ấ  

8.3. Th  đi n t  (mail)ư ệ ử

Th  đi n   t  ư ệ ử là  d ch  v  đáng  tin  c y đ  g i  và  nh n các   thông đi p  quaị ụ ậ ể ử ậ ệ  

Internet. G i th  đi n t  thu n ti n, r , nhanh và đ m b o thông tin đ n đúng đ aử ư ệ ử ậ ệ ẻ ả ả ế ị  

ch  và còn nguyên v n do đó đây là d ch v  đ c s  d ng nhi u nh t và có hi u quỉ ẹ ị ụ ượ ử ụ ề ấ ệ ả 

nh t.ấ
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IV.  H  SO N TH O VĂN B N MICROSOFT WORDỆ Ạ Ả Ả

BÀI 9. CÁC THAO TÁC SO N TH O, HI U CH NH VÀ Đ NH D NGẠ Ả Ệ Ỉ Ị Ạ

9.1. Màn hình so n th oạ ả

9.1.1. Thanh tiêu đề (Title Bar): 
Là n i hi n th  tên c a ch ng trình và tên t p văn b n.ơ ể ị ủ ươ ệ ả

9.1.2. Thanh th c đ nự ơ  (Menu Bar): 

   Là dòng ch a các l nh làm vi c c a Winword. Khi ta kích chu t lên thanh th cứ ệ ệ ủ ộ ự  
đ n s  m  ra m t th c đ n d c.ơ ẽ ở ộ ự ơ ọ

Cũng có th  m  th c đ n d c b ng cách nh n phím Alt và 1 ký t  g ch chân c aể ở ự ơ ọ ằ ấ ự ạ ủ  
th c đ n đó.ự ơ

9.1.3. Thanh công c  chu nụ ẩ  (Standard): 

Là các bi u t ng ch a m t s  l nh th c hi n nhanh c a Winword. Thay vìể ượ ứ ộ ố ệ ự ệ ủ  
ph i ch n l nh trên thanh th c đ n, ta nh p chu t vào 1 trong các bi u t ng này.ả ọ ệ ự ơ ấ ộ ể ượ

9.1.4. Th cướ  (Ruler): 

Đ c hi n th  theo chi u ngang và chi u d c c a văn b n. Th c có th  hi nượ ể ị ề ề ọ ủ ả ướ ể ể  
th  ho c không b ng cách vào th c đ n View và l a ch n Ruler.ị ặ ằ ự ơ ự ọ

Đ  thay đ i đ n v  đo c a th c, ta ch n th c đ n Tools, ch n m c Option,ể ổ ơ ị ủ ướ ọ ự ơ ọ ụ  
trong nhãn General thay đ i đ n v  trong ph n “Measurement Units”.ổ ơ ị ầ

9.1.5. Ph n nh p n i dung văn b nầ ậ ộ ả : Đây là n i đ  nh p n i dung c a văn b nơ ể ậ ộ ủ ả  
vào.

9.1.6. Thanh cu n ngang, d cố ọ :  Dùng đ  hi n th  nh ng ph n văn b n b  cheể ể ị ữ ầ ả ị  
khu t trên màn hình. ấ

9.1.7. Thanh tr ng thái (status):ạ  Dùng đ  hi n th  m t s  chi ti t liên quan đ nể ể ị ộ ố ế ế  
văn b n nh  s  trang, v  trí con tr , th i gian, ch  đ  gõ v.v...ả ư ố ị ỏ ờ ế ộ

9.2. Các thao tác so n th oạ ả

� S  d ng phím Enter m i khi ng t m t đo n văn b n.ử ụ ỗ ắ ộ ạ ả

� M t dòng văn b n trong m t đo n s  t  đ ng tràn xu ng dòng n u dòng vănộ ả ộ ạ ẽ ự ộ ố ế  
b n đó dài quá ph n l  quy đ nh.ả ầ ề ị

� M t s  phím ch c năng th ng dùng khi so n th o:ộ ố ứ ườ ạ ả
+ Phím Ctrl + Home: v  đ u văn b n.ề ầ ả
+ Phím Ctrl + End: v  cu i văn b n.ề ố ả
+ Phím Home: v  đ u 1 dòng.ề ầ
+ Phím End: v  cu i 1 dòng.ề ố
+ Phím mũi tên: di chuy n con tr  sang trái, ph i, lên trên ho c xu ngể ỏ ả ặ ố  
d i.ướ
+ Phím PageUp: di chuy n lên 1 trang màn hình.ể
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+ Phím PageDown: di chuy n xu ng 1 trang màn hình.ể ố
+ Phím Delete: xoá ký t  sau con tr .ự ỏ
+ Phím BackSpace: xoá ký t  tr c con tr .ự ướ ỏ

9.3. Các thao tác hi u ch nhệ ỉ

 Font: thay đ i font chổ ữ

 Font style: thay đ i ki u ch : ổ ể ữ

+ Italic: ki u ch  nghiêng (Ctrl +I).ể ữ

+ Bold: ki u ch  đ m (Ctrl +B).ể ữ ậ

+ Bold Italic: đ m nghiêng.ậ

 Size: thay đ i kích th c:ổ ướ

+ Tăng kích th c (Ctrl + ])ướ

+ Gi m kích th c (Ctrl + [)ả ướ

 Font color: thay đ i màu s c ch .ổ ắ ữ

 Underline style: ki u g ch chân ể ạ

 Effect: các hi u  ng.ệ ứ

+   Strikethrough:   ký   t   có   đ ng   kự ườ ẻ 
ngang.
+ Double strikethrough: ký t  có đ ng k  đôi.ự ườ ẻ
+ Superscript: đ nh d ng ký t  ch  s  trên.ị ạ ự ỉ ố
+ Subscript: đ nh d ng ký t  ch  s  d i.ị ạ ự ỉ ố ướ
+ Shadow: bóng ch .ữ
+ Outline: ch  d ng vi n.ữ ạ ề
+ Emboss: ch  d ng n i.ữ ạ ổ
+ Engrave: ch  d ng bóng in sâu.ữ ạ
+ Hidden: không hi n ký t  đ nh d ng.ệ ự ị ạ
+ Small Caps: ch  in hoa nh  (th ng s  d ng cho ti ng Anh).ữ ỏ ườ ử ụ ế

9.4 . Các thao tác đ nh d ngị ạ

9.4.1. Đ nh d ng kh iị ạ ố

 Kh i văn b n là 1 đo n văn b n liên t c.ố ả ạ ả ụ

  Đ nh d ng m t kh i văn b n:ị ạ ộ ố ả

+ Đ a con tr  đ n đ u kh i, nh n chu t và kéo rê đ n v  trí cu i kh i.ư ỏ ế ầ ố ấ ộ ế ị ố ố

+ Đ a con tr  đ n đ u kh i, nh n chu t, đ a con tr  đ n cu i kh i, giư ỏ ế ầ ố ấ ộ ư ỏ ế ố ố ữ 
phím Shift và nh n chu t.ấ ộ
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+ Đ a con tr  đ n đ u kh i, gi  phím Shift và s  d ng các phím mũi tên,ư ỏ ế ầ ố ữ ử ụ  
Page Up, Page Down, Home, End.

+  Nh n Ctrl + A n u mu n đ nh d ng toàn b  văn b n.ấ ế ố ị ạ ộ ả

Chú ý: Đ  đ nh d ng các kh i văn b n không liên t c ta gi  phím Ctrl r i kíchể ị ạ ố ả ụ ữ ồ  
và di chu t vào các đo n văn b n c n ch n.ộ ạ ả ầ ọ

9.4.2. Sao chép kh iố
 Đ nh d ng kh i văn b n c n sao chép.ị ạ ố ả ầ

 Kích chu t lên bi u t ng “Copy” trên thanh công c  ho c nh n t  h p phímộ ể ượ ụ ặ ấ ổ ợ  
Ctrl+ C; ho c ch n th c đ n Edit và ch n Copy.ặ ọ ự ơ ọ

 Đ t con tr  vào v  trí c n sao chép t i, ch n bi u t ng “Paste” trên thanh côngặ ỏ ị ầ ớ ọ ể ượ  
c  ho c nh n t  h p phím Ctrl + V; ho c ch n th c đ n Edit, Paste đ  dán n iụ ặ ấ ổ ợ ặ ọ ự ơ ể ộ  
dung kh i văn b n.ố ả

9.4.3 Di chuy n kh iể ố
 Đ nh d ng kh i văn b n c n di chuy n.ị ạ ố ả ầ ể

 Kích chu t lên bi u t ng “Cut” trên thanh công c  ho c nh n t  h p phímộ ể ượ ụ ặ ấ ổ ợ  
Ctrl + X; ho c ch n th c đ n Edit và ch n Cut.ặ ọ ự ơ ọ

 Đ t con tr  vào v  trí c n di chuy n t i, ch n bi u t ng “Paste” trên thanh côngặ ỏ ị ầ ể ớ ọ ể ượ  
c  ho c nh n t  h p phím Ctrl + V; ho c ch n th c đ n Edit, Paste đ  dán n iụ ặ ấ ổ ợ ặ ọ ự ơ ể ộ  
dung kh i văn b n.ố ả

9.4.4 Xóa kh iố
 Đ nh d ng kh i c n xóa.ị ạ ố ầ

 Nh n phím Delete (ho c ch n th c đ n Edit, ch n Clear).ấ ặ ọ ự ơ ọ
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BÀI 10. LÀM VI C V I B NGỆ Ớ Ả

10.1. T o b ngạ ả

 Đ t con tr  vào v  trí c n chèn b ng.ặ ỏ ị ầ ả

  Ch n Insert,  ch n Table/   Insert  Table,  xu tọ ọ ấ  
hi n h p tho i Insert Table:ệ ộ ạ

+ Number of Column: s  c t c a b ng (t iố ộ ủ ả ố  
đa là 63 c t).ộ

+ Number of Row: s  hàng c a b ng (t i đaố ủ ả ố  
là 32767 hàng).

+ Column Width: đ  r ng c a c t.ộ ộ ủ ộ

+    Auto   Format:   ch n   m t   s   b ng   m uọ ộ ố ả ẫ  
(ch n trong m c Formats ọ ụ �  OK).

 Nh n nút OK.ấ

10.2. Các thao tác v i b ngớ ả

10.2.1. Sao chép, di chuy n, xoá b ngể ả

a. Sao chép

 Ch n b ng c n sao chép.ọ ả ầ

 Kích chu t ph i ch n Copy (Ctrl + C).ộ ả ọ

 Đ a chu t đ n đích ch n Paste (Ctrl + V).ư ộ ế ọ

b. Di chuy nể

 Ch n b ng c n di chuy n.ọ ả ầ ể

 Kích chu t ph i ch n Cut (Ctrl + X).ộ ả ọ

 Đ a chu t đ n đích ch n Paste (Ctrl + V).ư ộ ế ọ

c. Xoá

  Ch n b ng c n xóa.ọ ả ầ

 Kích chu t ph i ch n Delete (ho c nh n Delete trên bàn phím)ộ ả ọ ặ ấ
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10.2.2. Hi u ch nh b ngệ ỉ ả

a) Thay đ i đ  r ng c t:ổ ộ ộ ộ
 Đ a con tr  chu t vào ph n đ ng k  n m gi a hai c t xu t hi n mũi tên haiư ỏ ộ ầ ườ ẻ ằ ữ ộ ấ ệ  
đ u thì b m chu t, gi  và kéo đ  thay đ i đ  r ng.ầ ấ ộ ữ ể ổ ộ ộ
 Ch n c t c n thay đ i đ  r ng, kíchọ ộ ầ ổ ộ ộ  
chu t ph i ch n Table Properties, xu tộ ả ọ ấ  
hi n h p h i   tho i  Table  Properties,ệ ộ ộ ạ  
ch n nhãn Column:ọ

+ Nh p đ  r ng c t vào ph nậ ộ ộ ộ ầ  
Preferred width 

+   Ch n   Next   Column   đ   ápọ ể  
d ng   cho   c t   ti p   theo,   ho cụ ộ ế ặ  
Previous Column đ  áp d ng choể ụ  
c t tr c đó (n u có).ộ ướ ế

- Nh n OK. ấ
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b) Thay đ i đ  cao c a hàng:ổ ộ ủ

 Ch n hàng c n thay đ i đ  cao,ọ ầ ổ ộ  
kích chu t ph i ch n Table Properties,ộ ả ọ  
xu t   hi n   h p   h i   tho i   Tableấ ệ ộ ộ ạ  
Properties, ch n nhãn Row:ọ

+ Nh p đ  cao hàng vào ph nậ ộ ầ  
Preferred height. 

+ Ch n Next Row đ  áp d ngọ ể ụ  
cho c t ti p theo, ho c Previousộ ế ặ  
Row đ  áp d ng cho dòng tr cể ụ ướ   đó 
(n u có).ế

c) Chèn ô
 Ch n ô mu n chèn thêm các ô k  ti p sau đó.ọ ố ế ế

 Ch n th c đ n Table, ch n Insert\Cells… ọ ự ơ ọ

 Ch n Shift cells right ho c Shift cells down.ọ ặ

d) Chèn hàng
 Đ t con tr  t i hàng c n chèn thêm hàng vào trên ho c d i nó.ặ ỏ ạ ầ ặ ướ

 Ch n th c đ n Table, ch n Insert.ọ ự ơ ọ

 Ch n Rows Above ho c  Rows Below.ọ ặ
e) Chèn c t:ộ

 Đ t con tr  t i c t c n chèn thêm c t vào tr c ho c sau nó.ặ ỏ ạ ộ ầ ộ ướ ặ

 Ch n th c đ n Table, ch n Insert.ọ ự ơ ọ

 Ch n Columns to the Left ho c Columns to the Right.ọ ặ

10.2.3. T o tiêu đ  b ngạ ề ả

10.2.4. T o đ ng k , vi n khungạ ườ ẻ ề

 Ch n b ng c n t o đ ng vi n, kích chu t ph i ch n Border and Shading:ọ ả ầ ạ ườ ề ộ ả ọ
+ Ch n đ ng k  trong ph n Style.ọ ườ ẻ ầ

+ Kích chu t vào h p Border đ  t o các đ ng k : trên, d i, trái, ph i,ộ ộ ể ạ ườ ẻ ướ ả  
vi n xung quanh.ề

+ Ch n màu đ ng k  trong h p Color.ọ ườ ẻ ộ

+ Ch n nét k .ọ ẻ
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