
Trường Đại học Khoa học Tự nhiên
Khoa Công nghệ Thông tin

MÔN HỌC: TIN HỌC CƠ SỞ

Chương 1:
 Tin học căn bản

Bộ
 

môn Tin học cơ sở
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NNộội dungi dung

Bài 1: Tổng quan

Bài 2: Hệ điều hành Windows

Bài 3: Mạng máy tính

Bài 4: Một số chương trình ứng dụng

Tin học căn bản 2
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Trường Đại học Khoa học Tự nhiên
Khoa Công nghệ Thông tin

MICROSOFT WORD/EXCEL/POWERPOINT

Bài 4:
 Một số
 chương trình ứng dụng

Bộ
 

môn Tin học cơ sở
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NNộội dung chi dung chíínhnh

1.
 

Một số ứng dụng có
 

sẵn trong Windows

2.
 

Một số ứng dụng quản lý, thao tác trên tập tin

3.
 

Ứng dụng đọc văn bản Acrobat Reader

4.
 

Bộ ứng dụng văn phòng Microsoft Office

5.
 

Một số ứng dụng trên Internet

Một số

 

chương trình ứng dụng 4
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NNộội dung chi dung chíínhnh

1.
 

Một số ứng dụng có
 

sẵn trong Windows
Ứng dụng tính toán: Calculator

Ứng dụng soạn thảo văn bản: Notepad

Ứng dụng đồ họa: Paint

Ứng dụng xem phim: Windows Media Player

2.
 

Một số ứng dụng quản lý, thao tác trên tập tin

3.
 

Ứng dụng đọc văn bản Acrobat Reader

4.
 

Bộ ứng dụng văn phòng Microsoft Office

5.
 

Một số ứng dụng trên Internet

Một số

 

chương trình ứng dụng 5
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CalculatorCalculator

Ứng dụng thực hiện các phép tính số học.

Start > All Programs > Accessories > Calculator

Máy tính chuẩn
•

 
Mặc định hoặc chọn View > Standard

Một số

 

chương trình ứng dụng 6

Hệ

 

thống nút
phục vụ

 

tính toán
đơn giản
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CalculatorCalculator

Máy tính khoa học
•

 
Chọn View > Scientific

Một số

 

chương trình ứng dụng 7

Hệ

 

thống 
nút

phục vụ
tính toán
phức tạp

Hệ

 

thống nút
chọn lựa hệ

 

cơ

 

số
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NotepadNotepad

Ứng dụng soạn thảo văn bản đơn giản.

Start > All Programs > Accessories > Notepad

Một số

 

chương trình ứng dụng 8

Thanh 
cuộn

ngang

Vùng 
soạn 
thảo

Menu 
hệ

 
thống

Thanh 
cuộn
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PaintPaint

Ứng dụng đồ họa đơn giản.

Start > All Programs > Accessories > Paint

Một số

 

chương trình ứng dụng 9

Thanh 
cuộn

Thanh 
cuộn

Bảng 
màu

Thanh 
công 
cụ

Menu 
hệ

 
thống

Vùng
vẽ
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WWindows Media Playerindows Media Player

Ứng dụng xem phim ảnh

Start > All Programs > Windows Media Player

Một số

 

chương trình ứng dụng 10

Menu 
hệ

 
thống

Vùng
trình chiếu

Thanh
điều khiển
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NNộội dung chi dung chíínhnh

1.
 

Một số ứng dụng có
 

sẵn trong Windows

2.
 

Một số ứng dụng quản lý, thao tác trên tập tin
Ứng dụng quản lý tập tin Total Commander

Ứng dụng nén tập tin WinZip

3.
 

Ứng dụng đọc văn bản Acrobat Reader

4.
 

Bộ ứng dụng văn phòng Microsoft Office

5.
 

Một số ứng dụng trên Internet

Một số

 

chương trình ứng dụng 11
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Total CommanderTotal Commander

Ứng dụng quản lý tập tin giống Windows Explorer

Start > All Programs > Total Commander > Total 
Commander

Một số chức năng cơ bản
•

 
Tạo thư mục: F7

•
 

Tạo tập tin: Shift + F4

•
 

Xem nội dung tập tin văn bản (.txt): F3

•
 

Sao chép tập tin/thư
 

mục: F5

•
 

Di chuyển tập tin/thư
 

mục: F6

•
 

Xóa tập tin/thư
 

mục: F8
Một số

 

chương trình ứng dụng 12
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Total CommanderTotal Commander

Một số

 

chương trình ứng dụng 13

Menu 
hệ

 
thống

Cửa số

 
trái

Cửa số

 
phải
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WWinZipinZip

Ứng dụng nén và giải nén tập tin/thư mục

Start > All Programs > WinZip > WinZip 11.0

Một số

 

chương trình ứng dụng 14

Menu 
hệ

 
thống
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ThThựực hic hiệện nn néén trong Windows Explorern trong Windows Explorer

Một số

 

chương trình ứng dụng 15

1. Chuột phải 
vào tập tin/thư

 
mục cần nén

2. Chọn

3. Chọn
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ThThựực hic hiệện gin giảải ni néén trong Windows Explorern trong Windows Explorer

Một số

 

chương trình ứng dụng 16

1. Chuột phải 
vào tập tin/thư

 
mục cần giải 

nén

2. Chọn

3. Chọn
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NNộội dung chi dung chíínhnh

1.
 

Một số ứng dụng có
 

sẵn trong Windows

2.
 

Một số ứng dụng quản lý, thao tác trên tập tin

3.
 

Ứng dụng đọc văn bản Acrobat Reader

4.
 

Bộ ứng dụng văn phòng Microsoft Office

5.
 

Một số ứng dụng trên Internet

Một số

 

chương trình ứng dụng 17
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GiGiớới thii thiệệuu

Adobe Reader là một sản phẩm của hãng Adobe 
System, cho phép xem các tài liệu PDF (Portable 
Document Format).
•

 
PDF là

 
một định dạng tập tin văn bản khá

 
phổ

 
biến của 

hãng Adobe Systems.

•
 

Việc hiển thị văn bản PDF không phụ
 

thuộc vào môi 
trường làm việc của người sử

 
dụng (cấu hình máy, 

phần mềm và
 

hệ điều hành) nên thuận tiện cho phát 
hành sách, báo hay các tài liệu khác qua mạng Internet.

Phiên bản mới nhất là Adobe Reader 9.0.

Một số

 

chương trình ứng dụng 18
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CCàài i đđặặt t (1/3)(1/3)

Kích hoạt tập tin cài đặt AdbeRdr90_en_US.exe

Một số

 

chương trình ứng dụng 19

Vị

 

trí

 
mặc định 
sẽ

 

cài đặt

Sang bước 
kế

 

tiếp
Hủy bỏ

việc cài đặt

Chọn vị

 

trí

 
cài đặt 
khác
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CCàài i đđặặt t (2/3)(2/3)

Một số

 

chương trình ứng dụng 20

Bắt đầu 
cài đặt
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CCàài i đđặặt t (3/3)(3/3)

Một số

 

chương trình ứng dụng 21

Kết thúc 
cài đặt
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KhKhởởi đi độộng ng ứứng dng dụụngng

Start > All Programs > Acrobat Reader 9

Một số

 

chương trình ứng dụng 22

Menu 
hệ

 
thống

Vùng
trình bày 
văn bản
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NNộội dung chi dung chíínhnh

1.
 

Một số ứng dụng có
 

sẵn trong Windows

2.
 

Một số ứng dụng quản lý, thao tác trên tập tin

3.
 

Ứng dụng đọc văn bản Acrobat Reader

4.
 

Bộ ứng dụng văn phòng Microsoft Office

5.
 

Một số ứng dụng trên Internet

Một số

 

chương trình ứng dụng 23
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GiGiớới thii thiệệuu

Microsoft Office là bộ ứng dụng văn phòng của 
hãng Microsoft.

Các phiên bản:
•

 
Microsoft Office 3.0, 4.0, 4.3

•
 

Microsoft Office 95, 97

•
 

Microsoft Office 2000

•
 

Microsoft Office XP

•
 

Microsoft Office 2003 (được dạy trong chương trình)

•
 

Microsoft Office 2007 (mới nhất)

Một số

 

chương trình ứng dụng 24
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GiGiớới thii thiệệuu

Phiên bản Microsoft Office 2003 gồm các ứng 
dụng:
•

 
Microsoft Word: soạn thảo văn bản.

•
 

Microsoft Excel: thống kê, tính toán, phân tích.

•
 

Microsoft Outlook: quản lý thư điện tử.

•
 

Microsoft Powerpoint: trình chiếu.

•
 

Microsoft Access: quản lý cơ
 

sở
 

dữ
 

liệu.

•
 

Microsoft Visio: vẽ
 

biểu đồ.

•
 

Microsoft Frontpage: thiết kế
 

trang web.

•
 

Microsoft Project, OneNote, Publisher, InfoPath, …
Một số

 

chương trình ứng dụng 25
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GiGiớới thii thiệệuu

3 ứng dụng trong bộ Microsoft Office sẽ được giới 
thiệu là:
•

 
Microsoft Word

•
 

Microsoft Excel

•
 

Microsoft PowerPoint

Sau khi cài đặt, các ứng dụng này nằm tại:
•

 
Menu Start > All Programs > Microsoft Office

•
 

Hoặc trên màn hình nền

Một số

 

chương trình ứng dụng 26
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NNộội dung chi dung chíínhnh

1.
 

Một số ứng dụng có
 

sẵn trong Windows

2.
 

Một số ứng dụng quản lý, thao tác trên tập tin

3.
 

Ứng dụng đọc văn bản Acrobat Reader

4.
 

Bộ ứng dụng văn phòng Microsoft Office

5.
 

Một số ứng dụng trên Internet
Ứng dụng duyệt web Internet Explorer

Ứng dụng thư điện tử Yahoo! Mail

Ứng dụng tán gẫu Yahoo! Messenger

Ứng dụng tìm kiếm thông tin Google Search

Một số

 

chương trình ứng dụng 27
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Internet ExplorerInternet Explorer

Ứng dụng có sẵn trong Windows, cho phép truy 
cập vào các trang web trên mạng Internet.

Start > All Programs > Internet Explorer

Một số

 

chương trình ứng dụng 28

Menu 
hệ

 
thống

Thanh 
địa chỉ

Thanh 
cuộn 

ngang

Thanh 
cuộn 
dọc

Vùng
hiển thị

 
trang web
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Yahoo! MailYahoo! Mail

Dịch vụ Internet cho phép gửi nhận thư điện tử.

Địa chỉ: http://mail.yahoo.com

Một số

 

chương trình ứng dụng 29

Đăng ký 
mail mới

Đăng nhập 
vào mail 
đã có

Đăng nhập 
vào mail 
đã có

Đăng nhập 
vào mail 
đã có
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ĐĐăăng ký ng ký đđịịa cha chỉỉ
 

mail mmail mớới (1/3)i (1/3)

Một số

 

chương trình ứng dụng 30

- Tên và

 

Họ
- Giới tính
- Ngày sinh
- Nơi ở Địa chỉ

 
email

Nhập mật 
khẩu

Nhập lại mật 
khẩu
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ĐĐăăng ký ng ký đđịịa cha chỉỉ
 

mail mmail mớới (2/3)i (2/3)

Một số

 

chương trình ứng dụng 31

Câu hỏi và

 

câu 
trả

 

lời bí

 

mật 
khi quên địa chỉ

 
hoặc mật khẩu

Câu hỏi và

 

câu 
trả

 

lời bí

 

mật 
khi quên địa chỉ

 
hoặc mật khẩu

Nhập mã 
xác nhận

Chọn để

 
đồng ý

Tạo
tài khoản
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ĐĐăăng ký ng ký đđịịa cha chỉỉ
 

mail mmail mớới (3/3)i (3/3)

Một số

 

chương trình ứng dụng 32

Thông báo 
thành công

Thông tin 
tài khoản

Vào
hộp thư
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HHộộp thp thưư
 

đđiiệện tn tửử

Một số

 

chương trình ứng dụng 33

Tên
tài khoản

Hộp 
thư

 
đến

Hộp 
thư

 
gửi

Tạo 
thư

 
mới
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Yahoo! MessengerYahoo! Messenger

Ứng dụng cho phép tán gẫu với nhau trên Internet

Một số

 

chương trình ứng dụng 34

1. Tên

 
tài khoản

2. Mật khẩu

3. Chọn

Danh sách 
bạn bè

Thêm 
bạn 
mới

Vào 
hộp 
thư
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Google SearchGoogle Search

Trang web cho phép tìm thông tin trên Internet.

Địa chỉ: http://www.google.com.vn

Một số

 

chương trình ứng dụng 35

1. Nhập 
địa chỉ

 
google

3. Nhập
từ

 

khoá

 
muốn tìm

4. Bắt 
đầu tìm

2. Chọn 
loại

thông tin 
muốn tìm
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Google SearchGoogle Search

Một số

 

chương trình ứng dụng 36
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