
  

 
 

sö dông hÖ ®iÒu hµnh 
1. HÖ ®iÒu hµnh Windows 
1.1. B¾t ®Çu víi Windows 

§¨ng nhËp vào Windows 

Khi b¾t ®Çu khëi ®éng Windows (Windows 95, 98, Me, XP...), ta cã thÓ nh×n thÊy dÊu nh¾c 
yªu cÇu nhËp mËt khÈu (Password) ®Ó cã thÓ ®¨ng nhËp vµo m¸y tÝnh. NÕu kh«ng muèn 
nhËp Password, th× ta kh«ng cÇn ph¶i gâ bÊt cø kÝ tù nµo vµo trong hép password, råi kÝch 
chuét vµo nót OK. Sau nµy ta sÏ kh«ng nh×n thÊy dÊu nh¾c trong hép Password n÷a. Víi 
Windows NT, Windows XP, ch¾c ch¾n ph¶i cã tµi kho¶n míi cã thÓ ®¨ng nhËp ®−îc vµo 
m¸y. 

§¨ng nhËp vµo Windows 

• Trong hép tªn ng−êi sö dông, gâ tªn ng−êi cã tµi kho¶n. 

• Trong hép Password, gâ Password vµo. Khi khëi ®éng 
m¸y th× Windows th−êng nh¾c x¸c ®Þnh Password cña 
ng−êi sö dông. 

 

H×nh 1. Mµn h×nh ®¨ng nhËp 

 
 
 

H×nh 3. Mµn h×nh ®Çu tiªn khi ®¨ng nhËp Windows: Desktop 

Desktop 

Mµn h×nh ®Çu tiªn hiÓn thÞ tæng quan vÒ tÊt c¶ c¸c tµi liÖu cã trong m¸y. Mµn h×nh nµy gäi 
lµ desktop. 
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Nót Start vµ thanh Taskbar 

Nót Start vµ thanh t¸c vô Taskbar th−êng ®−îc ®Æt ë phÝa bªn d−íi mµn h×nh khi khëi ®éng 
m¸y. Do ®−îc ®Æt ë chÕ ®é mÆc ®Þnh, nªn chóng lu«n lu«n hiÖn ra khi ch¹y Windows. Cã 
thÓ ®Ó thanh t¸c vô theo chiÒu th¼ng ®øng. 

 

H×nh 4. Thanh t¸c vô 

1.2. Giao tiÕp trong m«i tr−êng ®å ho¹ 

Sö dông chuét 

Chuét lµ c«ng cô giao tiÕp rÊt thuËn tiÖn trong m«i tr−êng ®å ho¹. Chuét tiªu chuÈn cã hai 
phÝm bÊm tr¸i vµ ph¶i. Mét sè chuét cßn cã phÝm gi÷a vµ ngµy nay c¸c chuét cßn bè trÝ 
thªm nót cuén ®Ó di chuyÓn c¸c vïng lµm viÖc bÞ khuÊt. Cã mét ®iÓm ®¸nh dÊu trªn mµn 
h×nh gäi lµ con trá (cursor) , khi chuét di chuyÓn ®iÓm nµy còng di chuyÓn theo. Ng−êi ra 
dïng chuét ®Ó thao t¸c chØ ®Þnh hay di chuyÓn c¸c ®èi t−îng lµm viÖc. Cã mét sè thao t¸c 
víi chuét nh− sau: 

• KÝch (clich) lµ bÊm nót chuét råi th¶ ngay. Th−êng dïng thao t¸c nµy ®Ó chØ ®Þnh 
mét ®èi t−îng hoÆc kÝch ho¹t mét c«ng viÖc. ý nghÜa cña viÖc bÊm nót tr¸i hay ph¶i 
lµ kh¸c nhau. Trong Windows, kÝch chuét tr¸i dïng ®Ó ®¸nh dÊu hoÆc thi hµnh 
trong khi bÊm chuét ph¶i th−êng lµ ®Ó xem tÝnh chÊt (properties) cña ®èi t−îng 
hoÆc më ra mét danh s¸ch c¸c c«ng viÖc cã thÓ lµm víi ®èi t−îng ®ã. 

• KÝch ®óp (double click). BÊm nhanh liªn tiÕp hai lÇn. KÝch ®óp th−êng dïng ®Ó thi 
hµnh c«ng viÖc t−¬ng øng víi ®èi t−îng. 

• Rª hay cßn gäi lµ kÐo-th¶ (drag) lµ ®éng t¸c bÊm nót chuét tr¸i chØ vµo mét ®èi 
t−îng, råi di chuyÓn con trá ®Õn mét vÞ trÝ míi vµ nh¶ phÝm. §éng t¸c rª th−êng 
dïng ®Ó chuyÓn ®èi t−îng tõ chç nµy tíi chç kh¸c. 

C¸c biÓu t−îng (icon) 

Windows lµ mét hÖ ®iÒu hµnh ®å ho¹. C¸c ®èi t−îng mµ Windows qu¶n lý cã thÓ thÓ hiÖn 
theo nhiÒu kiÓu kh¸c nhau trong ®ã cã kiÓu biÓu t−îng. Mçi biÓu t−îng lµ mét ¶nh nhá, cã 
søc biÓu c¶m vÒ ®èi t−îng. C¸c vÝ dô trªn H×nh 5 lµ biÓu t−îng cña m¸y in, mét v¨n b¶n 
Word, m«t ch−¬ng tr×nh quay sè tõ xa ®Ó truy nhËp Internet. 
 

 
 

H×nh 5. Icon 

§Ó lµm viÖc víi c¸c ®èi t−îng ®ã chØ cÇn kÝch ®óp chuét vµo lµ chóng. 

Thùc ®¬n (menu) 

Thùc ®¬n lµ mét b¶ng chän c¸c c«ng viÖc hoÆc c¸c ®èi t−îng. Thùc ®¬n truyÒn thèng lµ 
mét b¶ng c¸c dßng ch÷. §«i khi thùc ®¬n cã thÓ cã nhiÒu tÇng. Mét chøc n¨ng nµo ®ã 
trong thùc ®¬n l¹i lµ mét thùc ®¬n kh¸c. Trong tr−êng hîp ®ã ng−êi ta ®Ó thªm vµo phÝa 
ph¶i mét dÊu  ®Ó b¸o tr−íc.  

Trong hÇu hÕt c¸c phÇn mÒm cña Windows, thùc ®¬n cßn tæ chøc mét tÇng trªn cïng tr¶i 
theo chiÒu ngang d−íi d¹ng c¸c nhãm chøc n¨ng. Khi ®−a chuét ®Õn tªn nhãm chøc n¨ng 
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th× mét thùc ®¬n t−¬ng øng víi nhãm chøc n¨ng Êy míi tr¶i ra ®Ó khái che lÊp vïng lµm 
viÖc. Lo¹i thùc ®¬n ®ã ®−îc gäi lµ thùc ®¬n tr¶i xuèng (pull – down menu) 

Mét biÕn t−íng kh¸c cña thùc ®¬n lµ mét danh s¸ch c¸c biÓu t−îng ®Ó ta cã thÓ chän. 

Nh÷ng kiÓu thùc ®¬n ®ã ®−îc minh ho¹ trong c¸c H×nh 6 d−íi ®©y 

        

 
H×nh 6. C¸c kiÓu b¶ng chän (thùc ®¬n) 

Cöa sæ (Windows) 
Vïng lµm viÖc víi mçi c«ng viÖc ®−îc ®Æt trong mét h×nh ch÷ nhËt gäi lµ cöa sæ.  
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H×nh 7. Cöa sæ 

 

Trªn cöa sæ ta cã thÓ thùc hiÖn c¸c thao t¸c sau: 

• Di chuyÓn vÞ trÝ cöa sæ (moving): ®Æt con trá vµo thanh tiªu ®Ò vµ rª ®Õn vÞ trÝ míi. 

• Thay ®èi kÝch th−íc (resizing): nÕu ®Æt con trá vµo c¹nh cöa sæ vµ rª chuét th× ta cã 
thÓ thay ®æi chiÒu dµi hoÆc chiÒu réng cña cöa sè theo h−íng di chuyÓn tuú theo 
c¹nh lµ c¹nh ®øng hay c¹nh ngang. NÕu con trá ®Æt t¹i mét trong bèn ®Ønh cña cöa 
sæ th× khi rª cã thÓ thay ®æi kÝch th−íc cña c¶ hai chiÒu. L−u ý r»ng chØ khi nµo con 
trá biÕn h×nh thµnh mét mòi tªn hai chiÒu th× míi cã thÓ thay ®æi kÝch th−íc cöa sæ. 

• Thu øng dông vÒ thanh t¸c vô: bÊm vµo nót . øng dông kh«ng bÞ ®ãng, chØ t¹m 
thêi giÊu cöa sæ ®i ®Ó dµnh desktop lµm mét c«ng viÖc kh¸c. Khi nµo muèn kh«i 
phôc l¹i ta chØ cÇn kÝch chuét vµo øng dông ®ã trªn thanh t¸c vô. 

• Më réng cöa sæ tíi møc tèi ®a, cho¸n toµn bé mµn h×nh: bÊm vµo nót . Khi ®· ë 

møc tèi ®a nót nµy biÕn d¹ng thµnh  ®Ó khi ta bÊm vµo ®ã mµn h×nh l¹i kh«i 
phôc trë thµnh nh− tr−íc khi më tèi ®a. 

• §ãng cöa sè: bÊm nót  
1.3. Lµm viÖc víi Windows 

B¾t ®Çu víi thanh Start menu 

Nót ®ãng cöa sæ

Nót phãng ®¹i (maximize)

Nót thu vÒ taskbar (minimize)

Thanh tiªu ®Ò

Vïng lµm viÖc
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Khi kÝch chuét vµo nót Start  sÏ nh×n thÊy thanh menu chøa tÊt c¶ nh÷ng môc cÇn 
dïng trong Windows. 

 

H×nh 8. Thùc ®¬n Start 

NÕu muèn vµo mét ch−¬ng tr×nh, h·y chän Programs. NÕu muèn ®−îc gióp ®ì khi lµm viÖc 
trong Windows, h·y kÝch chuét vµo “Help”. C¸c lÖnh trªn thanh Start menu sÏ ®−îc miªu t¶ 
chi tiÕt ë phÇn sau ch−¬ng nµy. D−íi ®©y sÏ giíi thiÖu mét c¸ch tæng qu¸t vÒ c¸c lÖnh. 

LÖnh   DiÔn gi¶i 

Programs  §−a ra danh s¸ch c¸c ch−¬ng tr×nh ®Ó cã thÓ chän vµ thi hµnh. 

Documents §−a ra danh s¸ch c¸c tµi liÖu (v¨n b¶n, b¶ng tÝnh ..) ®· l−u vµo tr−íc 
®ã vµ cã thÓ më ra ®Ó lµm viÖc.   

Settings §−a ra danh s¸ch c¸c thµnh phÇn cña Windows mµ cã thÓ tuú biÕn 
cho phï hîp víi nhu cÇu vÝ dô thªm m¸y in míi, ®Æt chÕ ®é lµm viÖc 
cña chuét, thiÕt lËp ©m thanh.  

Find   Gióp t×m ®−îc tµi liÖu, file. 

Help Vµo Help, cã thÓ th«ng qua toµn bé néi dung cña Help, c¸c chØ sè, 
c¸c h−íng dÉn cô thÓ ®Ó t×m ra c¸ch lµm viÖc trong Windows. 

Run B¾t ®Çu mét ch−¬ng tr×nh hoÆc më mét tÖp khi ®¸nh trªn cöa sæ lÖnh 
cña MS-DOS. 

Shut Down  T¾t m¸y, khëi ®éng l¹i m¸y hay kÕt thóc mét phiªn lµm viÖc. 

Tuú thuéc phiªn b¶n hÖ ®iÒu hµnh Windows còng nh− c¸c tïy chän ®−îc thiÕt lËp, cã thÓ 
thÊy xuÊt hiÖn thªm mét sè biÓu t−îng trªn thanh thùc ®¬n. 

Thanh t¸c vô (Taskbar) 

BÊt cø lóc nµo b¾t ®Çu mét ch−¬ng tr×nh th× sÏ thÊy vïng th«ng b¸o cña nã trªn thanh 
Taskbar xuÊt hiÖn. §Ó chuyÓn ®æi gi÷a c¸c ch−¬ng tr×nh trong Windows, kÝch chuét vµo 
vïng øng víi ch−¬ng tr×nh t−¬ng øng. VÝ dô trªn H×nh 3, ch−¬ng tr×nh MS Word cã mét 
vïng t−¬ng øng trªn thanh Taskbar. 
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T¾t m¸y 

CÇn ph¶i tho¸t khái Windows tr−íc khi t¾t hoÆc khëi ®éng l¹i m¸y tÝnh. NÕu t¾t ®ét ngét 
kh«ng tho¸t khái Windows, cã rÊt nhiÒu viÖc ®ang dë dang, nhiÒu file ch−a ®ãng vµ ch−a 
cÊt vµo ®Üa.  

Tho¸t khái Windows vµ t¾t m¸y 

 

 

Í1. KÝch chuét vµo nót
Start, sau ®ã kÝch chuét vµo
nót Shut Down. 

Í2. KÝch chuét
vµo Yes, nÕu ta
quªn ghi nh÷ng
thay ®æi trong v¨n
b¶n cña ta,
Windows sÏ nh¾c
ta ghi l¹i nh÷ng
thay ®æi ®ã. 

H×nh 15.9. §ãng Windows
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Î 3. Mµn h×nh sÏ cã lêi nh¾c nhë khi nµo lµ lóc an toµn nhÊt 
®Ó t¾t m¸y. 

§Ó biÕt thªm th«ng tin vÒ c¸c chØ dÉn kh¸c trong hép tho¹i, h·y nhÊn chuét vµo nót 
Help. 

PhÇn Trî Gióp (Help) 

Trî gióp lµ mét tµi liÖu h−íng dÉn gióp ta häc vµ sö dông Windows. Cã hai lo¹i trî 
gióp: Trî gióp cho mét c«ng viÖc cô thÓ vµ Trî gióp c¸c th«ng tin vÒ nh÷ng g× ®−îc thÊy 
trªn mµn h×nh. 

 

  

 
H×nh 10. Trî gióp cña Windows 

Xem cã g× trong m¸y 

Trong Windows nh÷ng g× ta cã trªn m¸y, vÝ dô nh− v¨n b¶n, c¸c file d÷ liÖu, ®Òu xuÊt ph¸t 
tõ mét ®Þa ®iÓm ®−îc gäi lµ My Computer. Khi khëi ®éng Windows, My Computer ®−îc 
®Æt t¹i gãc tr¸i phÝa trªn cña mµn h×nh Windows, hoÆc Desktop. 

Xem cã g× trong m¸y 

 
 
Ð XuÊt hiÖn mét cöa sæ lµm viÖc, trong ®ã hiÖn lªn mét sè 
biÓu t−îng. 

Í KÝch chuét vµo nót Start, sau ®ã kÝch
chuét vµo Help. (Víi Windows XP ®ã lµ
nót  Help and Support). 

Í Mét danh môc 
c¸c chñ ®Ò 
xuÊt hiÖn, ta cã 
thÓ dïng phÝm 
Tabs trong 
Help ®Ó t×m 
kiÕm th«ng tin 
. 

Í §óp chuét vµo biÓu t−îng My Computer.

My Computer
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H×nh 11. Mµn h×nh My Computer 

§Ó sö dông c¸c biÓu t−îng trªn My Computer, nhÊn ®óp chuét vµo biÓu t−îng. Khi nhÊn 
®óp chuét vµo c¸c biÓu t−îng th× sÏ xuÊt hiÖn nh÷ng lêi gi¶i thÝch sau: 

 
§óp chuét vµo 

biÓu t−îng 
Néi dung 

 

- Dung tÝch æ ®Üa mÒm cña m¸y lµ 
3,5 inch, nÕu cã. 

 - Dung tÝch æ ®Üa mÒm lµ 5,25 inch, 
nÕu cã. 

 
- Dung tÝch æ cøng cña m¸y. 

 

- Dung tÝch cña æ CD-ROM, DVD, 
nÕu cã. 

 

- Khëi ®éng m¸y in vµ xem th«ng 
tin vÒ m¸y in còng nh− v¨n b¶n ta 
cÇn in. §Ó biÕt thªm th«ng tin, xin 
mêi xem phÇn “In” trong ch−¬ng 
nµy. 

Khi nhÊn ®óp chuét vµo biÓu t−îng My Documents, th× sÏ xuÊt hiÖn mét cöa sæ lµm viÖc 
nh− sau: 
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H×nh 12. Mµn h×nh My Documents 

 
 

Xem néi dung th− môc 

 

 

 
 

 

H×nh 13. Cöa sæ Windows Explorer 

 

Í 1. KÝch chuét 
vµo nót Start, chän 
Programs, sau ®ã 
kÝch chuét vµo 
Windows Explorer.

XuÊt hiÖn c¸c æ ®Üa vµ th− môc. 

 cña cöa sæ bªn
ph¶i chøa
nh÷ng biÓu
t−îng file cña
th− môc do  ta
lùa chän trong
cöa sæ bªn tr¸i.

 

 

 

  
Cã mét c¸ch kh¸c ®Ó
xem cã g× trong m¸y tÝnh
lµ sö dông Windows
Explorer vµ dïng nót
ph¶i chuét kÝch vµo biÓu
t−îng My Computer, sau
®ã nhÊn vµo Explorer. 
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1.4. Lµm viÖc víi Windows tõ Desktop 

Mµn h×nh ®Çu tiªn khi khëi ®éng Windows vµ th−êng trùc suèt trong suèt qu¸ tr×nh lµm 
viÖc ®−îc xem lµ m«i tr−êng lµm viÖc chÝnh cña Windows gäi lµ Desktop. Tõ ®©y ta cã thÓ 
thùc hiÖn ®−îc nhiÒu c«ng viÖc. 
 

 
 

H×nh 14. Desktop 
Thay ®æi nh÷ng x¸c lËp vÒ Desktop. 

Dïng Control Panel, ta cã thÓ thay ®æi c¸ch nh×n vµ sö dông 
Windows. 
 

 

Ð 3. NhÊn ®óp chuét vµo biÓu t−îng Display. 

  
H×nh 15. Cöa sæ Control Panel 

 
                                        Ð Mµn h×nh xuÊt hiÖn sau khi kÝch chuét vµo biÓu t−îng Display 
 

Desktop 

 Ta cã thÓ sö dông
Control Panel ®Ó thay
®æi mÇu mµn h×nh, cµi
®Æt hoÆc thay ®æi æ
cøng hoÆc ®Üa mÒm, vµ
t¹o lËp hoÆc thay ®æi
hÖ thèng. 

C¸c biÓu t−îng xuÊt
hiÖn trªn Control Panel 
kh¸c nhau phô thuéc
vµo æ cøng vµ ®Üa mÒm
®−îc cµi ®Æt vµo m¸y. 

 
 

Í 1. KÝch chuét vµo
nót Start, sau ®ã chän
Settings. 

Í 2. KÝch chuét vµo
Control Panel. 

 

 
KÝch chuét ph¶i 
mouse vµo bÊt kú 
vÞ trÝ nµo trªn phÇn 
trèng cña Desktop 
vµ chän Properties 
®Ó më hép tho¹i 
Display Proporties. 
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Thay ®æi nÒn Desktop 

→1. Më hép tho¹i Display Properties vµ chän tab Background. 

→2. Chän mét mÉu nµo ®ã trong b¶ng liÖt kª mÉu Wallpaper, sau ®ã chän Center/ Title/ 
Stretch trong hép Display. 

ThiÕt lËp mµn h×nh b¶o vÖ 

• Më hép tho¹i Display Properties vµ chän tab Screen Saver.  

• Chän mét mÉu nµo ®ã trong Screen Saver. 

• Chän Settings ®Ó thay ®æi c¸c ®Æc tÝnh cña Screen Saver.  

• X¸c ®Þnh sè phót mµ mµ m¸y kh«ng ho¹t ®éng tr−íc khi mµn h×nh b¶o vÖ xuÊt hiÖn. 

Thay ®æi ®Æc ®iÓm hiÓn thÞ 

• Më hép tho¹i Display Proporties vµ chän tab Settings. 

• Trang Settings lµ n¬i ®iÒu chØnh ®é ph©n gi¶i h×nh ¶nh video vµ c−êng ®é mµu s¾c. 
ChÊt l−îng thiÕt bÞ video sÏ quyÕt ®Þnh c¸c x¸c lËp thùc hiÖn trong « Color vµ 
Screen area. §èi víi c¸c thiÕt bÞ cã Ýt bé nhí mµn h×nh th× t¨ng vïng mµn h×nh sÏ tù 
®éng gi¶m c−êng ®é mµu s¾c vµ t¨ng c−êng ®é mµu s¾c sÏ tù ®éng gi¶m vïng mµn 
h×nh. Bæ sung bé nhí cho card video sÏ gióp t¨ng kh¶ n¨ng hiÓn thÞ mµu s¾c vµ 
vïng mµn h×nh. X¸c lËp gi¸ trÞ thÊp h¬n sÏ cho phÐp ta t¨ng tèc ®é lµm t−¬i h×nh 
¶nh video trªn trang mµn h×nh. X¸c lËp nµy lµm cho mµn h×nh kh«ng bÞ rung vµ ®ì 
mái m¾t, nhøc ®Çu. 

• Chän Advanced x¸c lËp thªm c¸c tuú chän nh− sau: 

General: §iÒu chØnh cì ch÷ thÝch hîp víi vïng mµn h×nh võa chän. 

Adapter: Xem th«ng tin vÒ adapter video hiÖn hµnh, chän tr×nh ®iÒu khiÓn 
adapter míi vµ thay ®æi tèc ®é lµm t−¬i. 

Monitor: Thay ®æi ®é t¨ng tèc ®é cho video.  

S¾p xÕp l¹i biÓu t−îng 

NhÊp nót ph¶i chuét trªn Desktop, chän Arrange Icons. ë ®©y ta cã thÓ chän s¾p xÕp l¹i 
biÓu t−îng theo tªn, ngµy th¸ng vµ c¸c th«ng tin kh¸c.  

Lµm viÖc víi cöa sæ. 

Windows lµ H§H theo chÕ ®é ®a nhiÖm, cho phÐp më nhiÒu ch−¬ng tr×nh cïng mét lóc. 
Khi ®ã mçi ch−¬ng tr×nh øng víi mét cöa sæ. Thanh tiªu ®Ò cña cöa sæ ho¹t ®éng cã mµu 
s¸ng næi bËt trong khi thanh tiªu ®Ò cña c¸c cöa sæ kh«ng ho¹t ®éng (®»ng sau) cã mµu 
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x¸m nh− h×nh d−íi ®©y. TÊt c¶ c¸c thao t¸c chØ ®−îc thùc hiÖn trong cöa sæ ho¹t ®éng. 
Muèn lµm viÖc víi cöa sæ nµo cÇn kÝch chuét vµo thanh tiªu ®Ò øng víi cöa sæ ®ã.  
 

 
H×nh 16. Më nhiÒu mµn h×nh cöa sæ 

1.5. Lµm viÖc víi mét øng dông trªn Windows 

Ta cã thÓ dïng phÝm Start ®Ó khëi ®éng bÊt cø mét ch−¬ng 
tr×nh cÇn dïng, vÝ dô nh− ch−¬ng tr×nh xö lý v¨n b¶n hoÆc 
mét ch−¬ng tr×nh Game. 
 

§Ó khëi ®éng mét ch−¬ng tr×nh 

Ð1. KÝch chuét vµo phÝm Start, sau ®ã chän môc Program. 

  
2. Chän tÖp, vÝ dô nh− Accessories (phÇn nµy bao gåm c¸c 
ch−¬ng tr×nh) sau ®ã kÝch chuét vµo ch−¬ng tr×nh ®ã. 

 
 

 

  
Ta cã thÓ thªm mét
ch−¬ng tr×nh nµo ®ã lªn
®Çu cña thanh Start menu
b»ng c¸ch ®−a biÓu t−îng
cña nã lªn nót Start. 
 

H×nh 15.17. Cöa sæ øng dông Paint 
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§iÒu g× sÏ x¶y ra khi kÝch chuét vµo Programs? 
C¸c ch−¬ng tr×nh vµ c¸c tÖp thÊy ®−îc khi chän Programs ë 
mét sè c¸c vÞ trÝ sau: 
• Khi vµo Windows, ta sÏ thÊy mét vµi ch−¬ng tr×nh, nh− lµ 

Windows Explorer vµ MS-DOS Prompt, vµ mét sè file 
trªn menu Programs. Mçi mét file l¹i gåm c¸c ch−¬ng 
tr×nh ®· ®−îc tËp hîp l¹i ®Ó tiÕp cËn dÔ dµng. 

• Windows còng gåm c¶ file StartUp, trªn ®ã ta cã thÓ 
chän ch−¬ng tr×nh muèn khëi ®éng tù ®éng khi ta vµo 
Windows.  

• Khi cµi ®Æt c¸c ch−¬ng tr×nh míi vµo m¸y, ta sÏ thÊy 
®−îc ch−¬ng tr×nh võa cµi thªm. 

 

Tho¸t khái ch−¬ng tr×nh 

Ð KÝch chuét vµo nót Close ë gãc ph¶i trªn cïng cña 
Windows. 
 

 

Ta cã thÓ ch¹y nhiÒu ch−¬ng tr×nh cïng mét lóc nÕu muèn. 
Windows sÏ dÔ dµng chuyÓn ®æi gi÷a c¸c ch−¬ng tr×nh. 
 

B¾t ®Çu mét ch−¬ng tr×nh b»ng c¸ch sö dông lÖnh ‘Run’. 

NÕu biÕt tªn hoÆc ®−êng dÉn cña mét ch−¬ng tr×nh ta cã thÓ 
dïng lÖnh Run ®Ó thùc hiªn ch−¬ng tr×nh ®ã. 
 

§Ó b¾t ®Çu mét ch−¬ng tr×nh hoÆc më mét tÖp v¨n b¶n 

 

 

Í1. KÝch chuét vµo nót Start,
sau ®ã nhÊn vµo Run. 

  
Ta kh«ng ch¾c ch¾n ch−¬ng tr×nh
®ã n»m ë ®©u hay nã cã ®−êng
dÉn hay kh«ng, kÝch chuét vµo
nót Browse. 

Còng cã thÓ më mét tÖp cã trong
m¸y b»ng c¸ch gâ tªn tÖp ®ã.
NÕu nã ®−îc l−u trªn m¹ng ph¶i
gâ ®−êng dÉn. 

CuuDuongThanCong.com https://fb.com/tailieudientucntt

cu
u d

uo
ng

 th
an

 co
ng

 . c
om

http://cuuduongthancong.com?src=pdf
https://fb.com/tailieudientucntt


  

 
 

Ð 2. Gâ tªn cña ch−¬ng tr×nh, tÖp hoÆc v¨n b¶n cÇn më. HoÆc 
kÝch chuét vµo Browse ®Ó t×m kiÕm biÓu t−îng.  

 
 

H×nh 18. Ch¹y mét øng dông tõ Run 

 

Khi dïng lÖnh Run, cã thÓ x¸c ®Þnh tªn cña ch−¬ng tr×nh thay 
cho ®−êng dÉn.  

• §Ó x¸c ®Þnh ®−îc vÞ trÝ cña file Readme, file nµy ®−îc 
®Æt trªn æ ®Üa C trong Windows, cã thÓ gâ: 

c:\windows\readme.txt 

• §Ó x¸c ®Þnh vÞ trÝ cña mét bipmap cã tªn lµ Canyon, ®−îc 
®Æt trªn m¹ng trong tÖp cã tªn lµ \\Pictures\Scenic, cÇn gâ 
nh− sau: 

\\pictures\scenic\canyon.bmp  

• HoÆc nÕu mét tÖp ®−îc vÏ trªn æ ®Üa D, cã thÓ ®¸nh nh− 
sau: 

d:\canyon.bmp 

1.6. Qu¶n trÞ tÖp vµ th− môc 

PhÇn nµy ®−a chi tiÕt mét sè thñ tôc ®Ó tiÕn hµnh tæ chøc s¾p 
xÕp c¸c th«ng tin trªn m¸y tÝnh ®Ó lµm viÖc dÔ dµng h¬n. 
Nh÷ng tiÕn tr×nh sau ®©y sö dông My Computer. Ta còng cã 
thÓ dïng Windows Explorer ®Ó thùc hiÖn. 

 

Më mét tËp tµi liÖu 

Cã nhiÒu c¸ch ®Ó më tµi liÖu trong Windows. Môc nµy ®−a ra 
2 c¸ch më: 

• Më tÖp v¨n b¶n tõ ch−¬ng tr×nh ®· t¹o ra nã. 

• Dïng lÖnh Documents trªn menu Start ®Ó më mét v¨n 
b¶n ®· l−u vµo tõ tr−íc. 

Ta còng cã thÓ: 

• Dïng lÖnh Find trªn menu Start ®Ó t×m kiÕm v¨n b¶n. 

• NhÊn ®óp chuét vµo biÓu t−îng v¨n b¶n trªn My 
Computer. 

Më mét tµi liÖu trong ch−¬ng tr×nh Word 

Ta cã thÓ kÝch chuét vµo
nót mòi tªn nµy ®Ó xem
c¸c lÖnh ®· nhËp vµo
tr−íc ®ã. 
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Chó ý r»ng còng hoµn toµn t−¬ng tù nÕu sö dông MS Paint ®Ó 
më mét file ¶nh, dïng MS Excel ®Ó më mét file excel hay 
dïng MS PowerPoint ®Ó më mét file tr×nh diÔn. 
 

Më v¨n b¶n b»ng c¸ch dïng menu Documents 

Í 1. Trªn menu File, 
kÝch chuét vµo Open. 

Í 3. NhÊn chuét 
vµo th− môc cã 
chøa v¨n b¶n 
muèn më, sau ®ã 
kÝch chuét vµo 
Open. Cã thÓ 
cuén lªn ®Ó xem 
c¸c th− môc 
kh¸c. 

Í 2. Më tµi liÖu 
trong mét th− 
môc kh¸c, kÝch 
chuét vµo nót 
mòi tªn bªn c¹nh 
hép Look in, sau 
®ã kÝch chuét 
vµo ®Üa ®· chøa 
file.  

Í 4. KÝch chuét 
vµo v¨n b¶n cÇn 
më, sau ®ã nhÊn 
tiÕp vµo Open. 
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Ð3. V¨n b¶n sÏ ®−îc më vµ tªn ch−¬ng tr×nh sÏ xuÊt hiÖn 
trªn thanh Taskbar. 

 

Di chuyÓn hoÆc copy mét file 

 

 

 

My Computer

Í1. NhÊn ®óp chuét vµo My Computer. T×m 
mét  file muèn di chuyÓn hoÆc sao chÐp, sau ®ã 
kÝch chuét vµo ®ã. 

Í1. KÝch
chuét vµo Edit.
y Di chuyÓn
file, kÝch chuét
vµo Cut. 
y Sao chÐp mét
file, kÝch chuét
vµo Copy. 

  
C¸ch nhanh nhÊt ®Ó di
chuyÓn hoÆc copy file vµ
tÖp lµ dïng nót ph¶i cña
chuét.  

Í 1. KÝch chuét vµo
nót Start, sau ®ã chän
Documents. 

 
Í 2. KÝch chuét vµo
tªn cña v¨n b¶n cÇn
më. 
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Xo¸ mét file hoÆc mét tÖp 

 

 

 

§iÒu g× x¶y ra khi xo¸ file? 

Nh÷ng file xo¸ ®−îc ®Æt trong Recycle Bin, ®©y lµ n¬i cÊt gi÷ 
nh÷ng file kh«ng cÇn dïng. Nh÷ng file nµy thùc tÕ sÏ kh«ng 
mÊt ®i khái æ cøng cho ®Õn khi ta “empty” (lµm rçng) 
Recycle Bin. 

§iÒu nµy cã nghÜa lµ nÕu ta truy cËp vµo file ®· bÞ xo¸ th× 
m¸y sÏ b¸o lçi trõ khi ®−a nã trë l¹i tõ Recycle Bin. Tuy 
nhiªn, ®iÒu nµy còng cã nghÜa lµ nÕu muèn lµm trèng ®Üa, th× 
tr−íc ®ã ta ph¶i lµm rçng Recycle Bin. §Ó biÕt thªm th«ng tin 
xin mêi xem phÇn “Recycle Bin” trong Help Index. 

NÕu ta xo¸ mét file t¹i dÊu nh¾c hoÆc tõ ®Üa mÒm th× nã 
kh«ng ®−îc l−u vµo Recycle Bin. 
 

T¹o mét th− môc míi 

 
 

My Computer

Í1. NhÊn ®óp chuét vµo My Computer, sau ®ã 
nhÊn ®óp chuét vµo æ ®Üa hoÆc th− môc trong ®ã 
muèn t¹o mét th− môc míi. 

Í2. Më mét
th− môc ®Ó ®−a
file vµo, kÝch
chuét vµo thùc
®¬n Edit, chän
Paste. 
 

My Computer

Í1. NhÊn ®óp chuét vµo My Computer, t×m file 
muèn xo¸, råi nhÊn chuét vµo nã. 

Í2. Trªn menu
File, kÝch chuét vµo
Delete. 

  
C¸ch nhanh nhÊt ®Ó xãa
file lµ chuyÓn nã vµo thïng
r¸c (Recycle Bin) trong
Desktop.  
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§æi tªn mét file 

 

 
Copy mét file sang ®Üa mÒm 

Khi muèn copy file hoÆc tÖp tõ æ ®Üa cøng sang æ ®Üa mÒm, 
c¸ch dÔ nhÊt lµ dïng My Computer. 

 

 

Í2. Trªn menu
File chän New,
sau ®ã kÝch
chuét vµo
Folder. 

Í3. Gâ tªn
cña th− môc
míi  råi Ên
ENTER. 

My Computer

Í1. NhÊn ®óp chuét vµo My Computer. T×m file 
hoÆc tÖp muèn copy, sau ®ã kÝch chuét vµo ®ã. 

Í1. NhÊn ®óp chuét vµo My Computer. T×m file
hoÆc tÖp muèn ®æi tªn, sau ®ã kÝch chuét  vµo
®ã. 

Í2. Trªn menu
file, chän
Rename, sau ®ã
kÝch chuét vµo
tªn file muèn
®æi tªn, gâ tªn
tÖp míi råi Ên
ENTER 

  
Mét c¸ch kh¸c ®Ó ®æi tªn
file lµ dïng nót ph¶i cña
chuét.  
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Chän nhiÒu biÓu t−îng cïng mét lóc 

Ta cã thÓ chän nhiÒu biÓu t−îng b»ng c¸ch nhÊn gi÷ phÝm 
CTRL khi nhÊn chuét vµo biÓu t−îng muèn chän, hoÆc b»ng 
c¸ch kÝch chuét vµo Select All trªn menu Edit ®Ó chän c¸c 
biÓu t−îng trong Windows. 

T×m kiÕm trªn m¸y 

NÕu kh«ng biÕt vÞ trÝ mét v¨n b¶n hoÆc mét th− môc ë ®©u, cã 
thÓ dïng lÖnh Find ®Ó t×m vµ më nã. 
 

T×m kiÕm 

  
Ð 3. KÝch chuét vµo hép tªn, sau ®ã gâ tªn cña file hoÆc th− 
môc cÇn t×m.  

 

Î 4. §Ó x¸c ®Þnh vÞ trÝ cÇn t×m kiÕm, kÝch chuét vµo biÓu 
t−îng mòi tªn c¹nh hép Look In, hoÆc kÝch chuét vµo Browse. 

Î 5. §Ó b¾t ®Çu t×m kiÕm, kÝch chuét vµo Find Now. 

Í2. Trªn menu
file, chän Send
To, sau ®ã kÝch
chuét vµo æ ®Üa
ta muèn copy
file hoÆc tÖp 

Í 1. KÝch chuét vµo
Start, sau ®ã chän Find.

Í 2. KÝch chuét vµo
Files or Folders.  
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1.7. Sö dông Windows mét c¸ch hiÖu qu¶ 

Windows cung cÊp mét sè tÝnh n¨ng ®Æc biÖt ®Ó t¨ng n¨ng suÊt c«ng viÖc ta lµm. Ngoµi nót 
bªn tr¸i chuét, cã thÓ sö dông nót ph¶i chuét ®Ó tiÕp cËn vµ di chuyÓn th«ng tin nhanh h¬n 
hoÆc t¹o ra nhiÒu phÝm t¾t cho v¨n b¶n, ch−¬ng tr×nh, vµ cho c¸c biÓu t−îng kh¸c. 

Copy vµ di chuyÓn file mét c¸ch nhanh chãng 

Cã hai c¸ch ®Ó sö dông nót ph¶i chuét ®Ó copy vµ di chuyÓn 
file mét c¸ch nhanh chãng: b»ng c¸ch dïng c¸c lÖnh trªn 
menu vµ dïng nhÊn gi÷ vµ kÐo b»ng chuét (dragging). 
 

 

ChuyÓn hoÆc Copy b»ng c¸ch dïng nót bªn ph¶i cña chuét 
Ð1. Dïng nót bªn ph¶i chuét kÝch vµo  
file mµ ta muèn copy hoÆc di chuyÓn. 

 

 

 
 

§«i khi c¸ch nhanh nhÊt ®Ó di chuyÓn hoÆc copy th«ng tin lµ 
nhÊn kÐo lª th«ng tin tõ mét ®iÓm tíi mét ®Þa ®iÓm kh¸c b»ng 
chuét. Cã thÓ di chuyÓn hoÆc Copy file hoÆc tÖp sang mét tÖp 
kh¸c hoÆc mét ®Üa kh¸c. 
 

 

 

KÝch nót 
bªn ph¶i. 

Í2. §Ó di
chuyÓn file
kÝch chuét vµo
Cut, ®Ó copy
file kÝch chuét
vµo Copy. 

Í3. Më th− môc
n¬i cÇn ®Æt mét
file vµo. Sau khi
dïng nót ph¶i cña
chuét ®Ó kÝch vµo
phÇn rçng trong
Windows. 

Í4. NhÊn chuét
vµo Paste. 

  
Ta cã thÓ copy mét c¸ch
nhanh chãng mét file sang
mét ®Üa mÒm b»ng c¸ch
kÝch chuét vµo Send To sau
khi ta dïng nót ph¶i chñ
chuét kÝch vµo biÓu t−îng
cña file. 

. 

 

KÝch nót bªn 
ph¶i. 
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Di chuyÓn hoÆc Copy b»ng c¸ch nhÊn gi÷ vµ di chuét 

 

 

 

 
 

T¹o phÝm t¾t (Shortcut) trªn mµn h×nh 

Shortcut gióp ta dÔ dµng tiÕp cËn v¨n b¶n vµ ch−¬ng tr×nh ta 
th−êng sö dông. Sau ®ã ta cã thÓ më v¨n b¶n mmét c¸ch 
nhanh chãng, b»ng c¸ch nhÊn ®óp chuét vµo biÓu t−îng cña 
phÝm t¾t. PhÝm t¾t kh«ng thay ®æi vÞ trÝ cña tÖp; phÝm t¾t nµy 
sÏ gióp ta më file mét c¸ch nhanh chãng, ta cã thÓ t¹o ra mét 
phÝm t¾t ®èi víi bÊt k× mét chñ thÓ nµo kÓ c¶ tÖp, æ ®Üa, c¸c 
m¸y tÝnh kh¸c hoÆc lµ m¸y in. 
 

 

Í1. Trong
Windows 
Explorer, më
tÖp bao gåm
file muèn di
chuyÓn. 

Í2. Dïng nót
ph¶i chuét ®Ó
nhÊn gi÷ vµ
kÐo file ®Õn
th− môc n¬i
muèn di
chuyÓn hoÆc
Copy nã sang.
Sau ®ã th¶
chuét. 

Í3. NhÊn
chuét vµo
Move Here
hoÆc Copy
Here.  

  
Ta còng cã thÓ di chuyÓn
hoÆc copy file b»ng c¸ch
nhÊn gi÷ nót tr¸i vµ kÐo 
chuét gi÷a hai th− môc. 
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T¹o phÝm t¾t trong Desktop 

Ð1. Trong My Computer hoÆc Windows Explorer, ®Æt biÓu 
t−îng Shortcut vµo ®ã ®Ó dÔ khëi ®éng. 

 

 

 
 

Lµm cho viÖc sö dông c¸c ch−¬ng tr×nh thuËn tiÖn h¬n 

Cã thÓ lµm viÖc mét c¸ch nhanh chãng h¬n nÕu ch−¬ng tr×nh 
th−êng dïng lu«n lu«n cã s½n. 

VÝ dô, ®Ó cã mét ch−¬ng tr×nh tù khëi ®éng khi ta khëi ®éng 
Windows. §Ó lµm ®−îc ®iÒu ®ã ta ph¶i t¹o mét phÝm t¾t cho 
ch−¬ng tr×nh ®ã trong Start Up. 
 

T¹o ra mét ch−¬ng tr×nh khëi ®éng khi vµo Windows 

Ð1. Trong Windows Explorer, nhËp vµo mét ch−¬ng tr×nh 
muèn khëi t¹o sau ®ã dïng nót ph¶i chuét nhÊn vµo ®ã. 

 

Í2. Dïng nót 
ph¶i cña chuét ®Ó 
kÐo lª biÓu t−îng 
®Õn Desktop. Sau 
®ã th¶ chuét ra. 

Í3. NhÊn
chuét vµo
Create 
Shortcut(s) 
Here.

Í2. KÝch
chuét vµo
Create 
Shortcut. BiÓu
t−îng cña
Shortcut sÏ
xuÊt hiÖn. 

PhÝm t¾t xuÊt hiÖn trªn mµn h×nh cña ta. 

  
Ta cã thÓ t¹o phÝm t¾t
trong bÊt kÓ th− môc nµo,
vµ cã thÓ ®−a lªn trªn
desktop. 

Khi ta xo¸ phÝm t¾t, th× file
gèc vÉn kh«ng bÞ xo¸. NÕu 
ta xo¸ file, th× phÝm t¾t
kh«ng tù ®éng bÞ xo¸. 
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Mét sè c¸ch kh¸c ®Ó sö dông ch−¬ng tr×nh thuËn tiÖn h¬n 

• Cã thÓ nhÊn gi÷ kÐo lª biÓu t−îng ®Õn nót Start tõ My Computer hoÆc Windows 
Explorer. Sau ®ã biÓu t−îng nµy sÏ xuÊt hiÖn trªn ®Çu cña thanh Start menu. 

• Cã thÓ thªm ch−¬ng tr×nh vµo bÊt cø mét th− môc nµo trªn menu Programs, hoÆc t¹o 
mét th− môc míi. §Ó biÕt thªm th«ng tin, xin h·y xem “Programs menu” trong Help 
Index. 

 

Í3. KÝch chuét
vµo dÊu céng c¹nh 
File Windows, råi 
®Õn dÊu céng c¹nh 
tÖp Start menu, vµ 
®Õn Programs. 
 

Í4. NhÊn kÐo lª 
biÓu t−îng phÝm 
t¾t ®Õn tÖp 
StartUp, sau ®ã th¶ 
chuét ra. 

Ch−¬ng tr×nh xuÊt 
hiÖn trong StartUp 
vµ sÏ tù khëi ®éng 
vµo bÊt cø khi nµo 
khëi ®éng 
Windows.
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